UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA
RESOLUCION RECTORAL
N° 266 .2022.UNSCH-R
Ayacuche, 0 1 JUN 2022

VISTOS:

El Proveido N® 1177-2022-R del Rectorado y el Memorando N® 1767-2022-
UNSCH-DIGA de la Direccidn General de Administracién sobre aprobacion de |a
Directiva N® 003-2022-UNSCH-DIGA “Disposiciones y procedimientos para requerir,
otorgar y rendir cuenta de viaticos, pasajes y otros gastos de viaje por comision de
servicio en el territorio nacional en la Universidad Nacional de San Cristébal de
Huamanga"; y

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 18° de la Constitucién Politica del Pery,
cada universidad es autonoma en su régimen normativo, de gobierno, académico,
administrativo y econdmico. Las universidades se rigen por sus propios estatutos en
el marco de la Constitucidn y de las leyes:;

Que, con Memorando N 1767-2022-UNSCH-DIGA, de fecha 27 de mayo de
2022, |la Direccion General de Administracion ha remitido la Directiva N® 003-2022-
UNSCH-DIGA "Disposiciones y procedimientos para requerir, otorgar y rendir
cuenta de viaticos, pasajes y otros gastos de viaje por comision de servicio en el
territorio nacional en la Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga":

Que, la referida directiva tiene por finalidad uniformizar los procedimientos,
requerimiento y otorgamiento de viaticos, pasajes y ofros gastos de vigje por
comisiones de servicio dentro del pals, que hayan sido programados a efectos de
lograr los objetivos y las metas institucionales, asi como regular la obligacion de
rendir cuentas de log mismos:

CQlue, resulta necesaric aprobar la Directiva N° 003-2022-UNSCH-DIGA
‘Disposiciones y procedimientos para requerr, otorgar y rendir cuenta de visticos,
pasajes y otros gastos de viaje por comisién de servicio en el territorio nacional en
la Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga®, en el marco de la
normatividad vigente;

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 18° de la Constitucion Politica
del Pery, el articulo 62° numeral 62.2 de la Ley Universitaria N® 30220 y el articulo
273" numeral 3 del Estatuto de la Universidad Nacional de San Cristdbal de
Huamanga:

El Rector, en uso de las facultades que le confiere la lay;
RESUELVE:

Articulo 1°- APROBAR la Directiva N° 003-2022-UNSCH-DIGA
‘Disposiciones y procedimientos para requerir, olorgar v rendir cuenta de vidticos,
pasajes y otros gastos de viaje por comisién de senvicio en el territorio nacional en
la Universidad Macional de San Cristobal de Huamanga”, la misma que forma parte
integrante de la presente resolucion.
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_ Articulo 2°.- DISPONER la publicacién de la presente resclucion en el Portal
Institucional de la Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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DIRECTIVA N® 003-2022-UNSCH-DIGA

DISPOSICIONES ¥ PROCEDIMIENTOS PARA REQUERIR, OTORGAR ¥ RENDIR CUENTA DE VIATICOS,
PASAJES ¥ OTROS GASTOS DE VIAJE POR COMISION DE SERVICIO EN EL TERRITORIO
MACIOMAL EN LA LUMNSCH

DIRECTIVA NE 003-2022-UNSCH-DIGA

DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA REQUERIR,
OTORGAR Y RENDIR CUENTA DE VIATICOS, PASAJES Y
OTROS GASTOS DE VIAJE POR COMISION DE SERVICIO EN
EL TERRITORIO NACIONAL EN LA UNSCH

Establecer disposiciones gue regulen el reguerimiento y el otorgamiento de
vidticos, pasajes y otros gastos de viaje por comisiones de servicio dentro del pais,
gue realicen los funcionarios y servidores plblicos de la Universidad Nacional de
San Cristobal de Huamanga, cualquiera fuere su régimen laboral o relacidn
contractual, que tengan que desplazarse dentro territorio nacional, en el marco de
las medidas de austeridad y racionalidad del gasto pdblico; asi comao, la obligacion
de rendir cuentas,

2. FINALIDAD

Uniformizar los procedimientos, de requerimiento y otorgamiento de wvidticos,
pasajes y otros gastos de viaje por comisiones de servicio dentro del pais, que hayan
sido programados a efectos de lograr los objetivos y las metas institucionales; asl
como, regular la obligacion de rendir cuentas de los mismos.

3. ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio por parte de los funcionarios
y servidores publicos de la Universidad Macional de San Cristébal de Huamanga,
independientemente del vinculo que tengan con la entidad (incluyendo aguellos
que brinden servicios de consultoria que, por la necesidad o naturaleza del servicio,
seglun contrato, reguieran realizar viajes al interior del pais).

4, BASE LEGAL

¥ Decreto Supremo N* 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de |a
Ley W™ 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

¥ Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Pablica y sus modificatorias.

* Ley N® 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y sus
modificatorias,
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¥ Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM; v sus modificatorias.

v Ley de Presupuesto del Sector Pdblico para el Ejercicio Fiscal vigente.

¥ Decreto Legislativo N°276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N" D05-90-PCM; y sus modificatorias.

v Decreto Legislativo N® 728, Ley de Fomento del Empleo y sus modificatorias,
Texto Unico Ordenado del Decreto legislativo N* 728 Ley de Productividad y
Competitividad Laboral

¥"  Decreto Legislative N° 1057, gue regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, sus modificatorias, y su Reglamento.

v Decreto Legislativo N* 1440, Decreto Legislative del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

v Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Naclonal de
Tesareria.

v Decreto Legislative N* 1438, Decreto Legislative del Sistema Macional de
Contabilidad.

v Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado
adquirir bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos; y sus modificatorias.

v Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para
viajes en Comisién de Servicios en el territorio nacional.

v Estatuto de la UNSCH.

¥  Directiva de Tesoreria N* 001-2007-EF/77.15, aprobada mediante Resolucion
Directoral N® 002-2007-EF/77.15; y sus modificatorias.

¥ Resolucion de Superintendencia N* 007-99-5UNAT, que aprueba el Reglamento
de Comprobantes de Pago; v sus modificatorias.

¥ Resolucion de Superintendencia N® 037-2002/5UNAT Régimen de Retencion del
IGY Aplicable a los Proveedores y Designacion de Agentes de Retencion; y sus
modificatorias.

v Resolucion de Superintendencia N 166-2004/5UNAT, que aprueba las normas
para la emisidn de boletos de transporte aéreo de pasajeros; ¥ sus
maodificatorias,

¥"  Resolucion de Superintendencia N® 183-2004/5UNAT, que aprueba las Normas
para para la aplicacion del Sistema de Pagos de Obligaciones Tributarias con el
Gobierno Central al gue se refiere el Decreto Legislative N° 540; y sus
modificatorias.

¥ Resolucién de Contraloria General N* 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.
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¥ Resolucion Directoral N* 001-2011-EF/77.15 que dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria y sus modificatorias.

¥ Resolucion de Superintendencia N°  300-2014/SUNAT, Resolucién  de
Superintendencia que crea un sistema de emision electronica, modifica los
sistemas de emisién electronica de facturas y boletas de venta para facilitar,
entre otros, la emision y traslado de bienes realizado por los emisores
electrénicos itinerantes y por guienes emiten o usan boleta de venta
electrénica y designa emisores electronicos del nuevo sistema y sus
modificatorias.

v Resolucion de Superintendencia N* 274-2015/SUNAT, que regula |a emision
alectrénica de los comprobantes de retencién y de los comprobantes de
percepcion; y sus modificatorias.

¥ Resolucién Directoral N° 013-2016-EF/52.03, Establecen disposiciones referidas
al Pracesamiento del Gasto Girado, el pago de tributos mediante transferencias
slectronicas que corresponde efectuar por diversas entidades, y otros aspectos;
y modifican la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 ¥ la RD. N® 005-
2011; EF/52.03,

5. ABREVIATURAS

Para efectos de |a presente Directiva se aplicaran las siguientes abreviaturas:

ca Cadigo de Cuenta Interbancaria.
A~ IGv Impuesto General a las Ventas
LUMNSCH Universidad MNacienal de San Cristdbal de Huamanga.
uc Unidad de Contabilidad
DIGA Direccidn General de Administracion.
CMN Cuadro Multianual de Necesidades
PO Plan Dperativo Institucional
RUC Registro Unico de Contribuyente.
SIAF-RP  Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico
SIGA Sistemna Integrado de Gestién Administrativa

SUMNAT superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion Tributaria
6. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de 13 aplicacidn de |a presente Directiva, deberdn prevalecer los siguientes
conceptos:
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6.1 Comisionado.- Funcionariofa) o Servidor{a) de la UNSCH cualguiera fuere su
régimen laboral o relacidn contractual, que se desplace en comision de
servicios, con caracter temporal, fuera de |a localidad de su centro de trabajo
habitual, para cumplir labores relacionadas con sus actividades (o por la
necesidad o naturaleza del servicio), siempre que ne esté haclendo uso de sus
vacaciones o descanso fisico.

6.2 Comision de Servicio.- se refiere al desplazamiento temporal del comisionado
fuera de su sede habitual de trabajo, en el territorio nacional con indicacion
de fecha de inicio y de término, a fin de lograr determinados objetivos y metas
institucionales.

6.3 Pasajes.- Gastos para la adquisicion de boletos de viaje, tickets electronicas
y/o asignaciones proporcionados a los comisionados, para su transporte a los
lugares dentro del territorio naclonal donde desarrollard la comision de
servicios, utilizando para el efecto via aérea, terrestre, fluvial o maritima
seglin corresponda. Incluye la Tarifa Unica por Uso de Aeropuerte [TUUA) y
servicios equivalentes en centros de embargue terrestre.(no incluye gastos
por movilidad local).

6.4 \idticos.- Recursos entregados a los comisionados para cubrir sus gastos de
alimentacidon, hospedaje v movilidad local, comprendiendo esta ditima a los
gastos originados desde y hacia el lugar de embarque, asi como aquellos
requeridos para el desplazamiento en la localidad donde se realiza la comisién
de servicios.

6.5 Otros Gastos de Viaje.- Referido al gasto adiclonal que no corresponde a
viaticos ni pasajes, que estan previstos en el requerimiento inicial y que son
necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la comision de servicios
(cochera, lavado del vehiculo y peajes).

6.6 Gastos por combustible - Gastos por la adquisicion de combustible para el
consumao de los vehiculos oficiales de |la UNSCH asignados para el traslado al
destino del comisionado.

6.7 Plan de Trabajo Diario.- Documento elaborado por el comisionado, firmado
por el comisionado, con el Visto Bueno del (de la) lefe(a) inmediato(a), en el
cual se detallan las tareas programadas a realizar por el comisionado, por cada
dia de permanencia en el lugar de destino.

6.2 Planilla de Viidticos-Documento emitide a través del Aplicative SIGA-
VIATICOS, firmado y sellado por el{la) Jefe(a) del drgano o unidad orgdnica
usuaria, mediante el cual se autoriza la comision de servicios.

6.9 Rendicion de Cuentas por Comisldn de Servicios.- Documento emitido a traves
del Aplicativa SIGA-VIATICOS, v suscrito por el comisionado para rendir
cuenta de los gastos efectuados en la comision de servicios, debiendo contar
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con el sustento documentario correspondiente. La Rendicidn incluye el
informe pormenocrizado (diario) del viaje que el rindente realiza a su Jefe
inmediato sefialando daramente si se cumplieran o no con los objetivos de la
comision de servicio,
Declaracidn Jurada de Gastos.- Documento anexo que el comisionado estd
facultado a presentar en forma detallada y cronelogica, para sustentar
gastas por movilidad local por los cuales no es posible obtener eomprobantes
de pago autorizados y emitidos de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento de Comprobantes de Pago de la SUNAT; este documento se
presenta hasta por un monto que no podrd exceder del treinta por ciento
{30%) del monte total de los vidticos asignados para el viaje en comision de
servicios dentra del territorio nacional,
Reembolso por Mayores Gastos.- Se otorga de manera excepcional via caja
chica, cuando el comisionado efectia gastos por una necesidad o condicion
sobreviniente  del servicio que no fue previsto ni incluido como viaticos,
pasajes terrestres u otro gasto de viaje. Este reembolso se produce cuando el
comisionado efectia gastos en comisién de servicios por un importe superior
al otorgado, el mismo que deberd ser justificado por el comisionado y contar
previamente con la validacién del superior inmediato del comisionado y la
autorizacion del Administrador.
Retencidn del IGV - Es el procedimiento mediante el cual el comisionado, que
actia como comprador (de combustible en caso de viaje de estudios). afecto
al Régimen de Retenciones del Impuesto General a las Ventas (IGV], retiene el
tres por ciento (3%) del pago, cuando la factura supere los 5/ 700,00
(SETECIENTOS y 00/100 SOLES) para su posterior pago a la SUNAT segun la
fecha de vencimiento de las obligaciones tributarias. La retencidn del 1GV no
es aplicable sobre boletas de venta.
La emision del Comprobante de Retencién Electrénico.- Esta a cargo de la
Unidad de Tesoreria, por lo que el comisionade debera solicitar su emisién
a Tesorerfa de la UNSCH cuando efectda retencion del IGV.

7. DISPOSICIONES GENERALES

7.1

7.2

En la tramitacidn del procedimiento administrative, se presume que los
documentos y declaraciones formulados por los comisionados en a forma
prescrita por esta Directiva, responden a la verdad de los hechos que ellos
afirman.

La programacion de los viajes en comision de servicios es responsabilidad del
{de 1a) Jefe{a) del rgano o unidad orgdnica que lo solicita, siendo condicion
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PASAIES ¥ OTROS GASTOS DE VIAIE POR COMISION DE SERVICIO EN EL TERRITORID
NACIOMAL EN LA UINSCH
necesaria que dichos viajes se encuentren acorde a las actividades previstas
en el POl y CAN (de ser posible) de |a dependencia orgdnica de la UNSCH,

Los(as) Jefes{as) del drgano o unidad orgdnica, remiten sus requerimientos de
viaje de acuerdo a su programacion anual, a efectos de que la Unidad de
Contabilidad sobre la base de las Certificaciones de Crédito Presupuestario y
Compromiso Anual las atienda, éstas deberdn estar previstas v detalladas en
su Plan Anual de Trabajo en funcidn de sus actividades programadas en el POI
y el CAN (de ser posible). A excepcidn de los viajes por comisian de servicios
imprevistos, debidamente autorizados siempre en cuando se cuente con la
disponibilidad presupuestaria, La misma estard exceptuado de presentar el
plan de viaje previo, validandose solo con el informe final del viaje.

La escala de viaticos para viajes en comision de servicios en el territorio
nacional se basa en el D.5. N® D07-2013-EF, segun detalle siguiente:
ESCALA DE VIATICO PARA VIAIE EN COMISION DE SERVICID

CARGO MACIONAL" INTRARREGIONAL®

JERARQUICD COMPOSICION DEL VIATICD COMRPOSCION DEL YIATICO
VIATICO | ooy | wowWupan | VIATICD | AL0WARMEMTOY | ASOWILIDAD
POR ALIMERTACKN DAL POR ALIMENTACION? LOCaL

oila, ' Y

Rascio, Wioemecnanes y 380,00 Iea 00 114,00 114,00 H 0O .00
Secratarip Ganeral

Brcaros, Dimcior ce b | 320,00 4m 8500 96.00 7,00 2900
Excuida du Peaigrads, Jafa el

Qrgano e Control
Intucional, jefe de Oficine v
Directongs  Gimoralis  {Fa),
beler de  Uredad  (F3)
dirkitiocd |FL|, Directore de
Esceifa Profesional, leles de
departam=estn  Aradémicno,
Cosrdinidors de instituton
de Irnsastigaciin,
Cocrainadores @ Centras de
Produrzifin, Conmdicadanas de
Prorpecciiin Social v sisilanss

Profeores de  difsrames ZE0.00 19600 400 4,00 59,00 25.00
negorbis.  adminisrarsod

nembrados §  cordraiados.

| CAS y

1.3

111 Para b prowifcias S Huancas Sancod, Lecsmen fucre, Parinacochas v Paucar del Sara Sara; aplica & escabs de vidteod nacional
|21 Para koa otrer dbritos de B proyincks de Hs manga, aeeps San hias Bmtivte, Carmen Ao, iens Bararens v Aradrés fveine Ciceres;
apics b agcala da wlilicos inliarrag ional

151 Cuando tn aspea vehiculs institucional e b comiskdn de SOraoie S &R0 coso villico viln gaoy mir alojamienho v abmemacios,

Para el caso de las comisiones de servicios que empleen vehiculos oficiales de
la UM5CH para el traslado al destino del comisionado se deducira el treinta
por ciento (30%) de los viaticos a otorgarse conforme a lo establecido en la
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escala a la que se hace referencia en el numeral anterlor de la presente
Directiva.
7.6 En el caso de comisiones de servicios a las provincias de Huanca 5ancos,
Lucanas, Sucre, Parinacochas y Paucar del Sara Sara, por la lejania la
asignacion de viaticos serd segun la escala de vidticos a nivel nacional.
7.7 La asignacidn de vidticos a docentes supervisores de practicas pre
profesionales, se dara de acuerdo a la disponibilidad de presupuesto de cada
~ Escuela Profesional siendo como minimo por dia 5/. 50.00 SOLES. Para tal
efecto, debe demostrar documentadamente, gue dicha asignatura dentro del
samestre académico no suma a la carga académica de ningun docente.

7.8 En caso de docentes y servidores por capacitacion la asignacion de viaticos
sera de 5/ 200.00 SOLES diarios hasta por un maximo de 5 dias, el mismao gue
esta detallado en la seccidn especifica de la presente directiva.

7.9 En caso de viajes de estudio de docentes y administrativos, la asignacion de
viaticos serd de 5/100.00 SOLES diario que comprende alimentacion vy
alojamiento.

7.10 La asignacién de vidticos al Rector, Vicerrectores, Secretario General a
localidades colindantes a la provineia de Huamanga y sus distritos, excepto los
Distritos de 5an Juan Bautista, Carmen Alto, Jes(s Nazareno y Andrés Avelino
Caceres, serd del 30% de la escala de viaticos del grupo “A". En caso de
emplear vehiculo institucional para el traslado del comisionado se otorgara el
30% del viatico calculado; es decir de 5/ 114.00 SOLES.

7.11 La asignacion de viaticos a Decanos, Director de |a Escuela de Postgrado, Jefe

- del Organo de Control Institucional, Director General, Jefe de Oficina (F4),
lefes de Unidad (F3), directivos (F1), Directores de Escuela Profesional, Jefes
de Departamento Académico, Coordinadores de Institutos de Investigacion,
Coordinadores de Centros de Produccion, Coordinadores de Proyeccidn Social
v similares a localldades colindantes a la provincia de Huamanga y sus
distritos, excepto los Distritos de San Juan Bautista, Carmen Alto, lesus
Nazareno y Andrés Avelino Caceres, serd del 30% de |3 escala de viatico del
grupo “B”, en caso de emplear vehiculo Institucional para el traslado del
comisionado se otorgara el 30% del vidtico calculade; es decir de 5/ 96.00
SOLES.

7.12 La asignacidn de vidticos a Profesores de diferentes categorias, servidores
administrativos nombrados y contratados, personal CAS y similares a
localidades colindantes a la provincia de Huamanga y sus distritos, excepto los
Distritos de San Juan Bautista, Carmen Alto, Jesds Nazareno y Andrés Avelino
Caceres, serd del 30% de la escala de viaticos del grupo “C", en caso de
emplear vehiculo institucional para el traslado del comisionado se otorgara el
30% del vidtico calculado; es decir de 5/ 84,00 SOLES.
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7.14

7.15

7.16

1.7

7.18

7.19

.20

PASAJES ¥ OTROS GASTOS DE VIAJE POR COMISION DE SERVICIO EN EL TERRITORID
NACIOMAL EN LA LINSCH

La autorizacidn de la comision de servicio se otorga a traves del "Pedido de

Viaticos” SIGA debidamente suscrita por el (la) Jefe{a) de la unidad orgdnica,

y se solicita su atencidn y tramite correspondiente a la Responsable de

Habilitaciones de la Unidad de Contabilidad; quien debera de procesar la

planilla de vidticos, la misma que deberd contar con el visto bueno del

Responsable de Control Previo y Jefe de la Unidad de Contabilidad.

Procedimiento sujeto a la implementacidn del SIGA WEB.

Para los casos de |a autorizacion de las comisiones de servicio, en funcién al

tiempo previsto de duracién, esta se otorgara de |a siguiente manera;

s Hasta por cinco (05) dias de comisién de servicio, deberan contar con la
autorizacidn del (de la) lefe (a) inmediato del drgano o unidad organica.

s Las comisiones de servicios por viaje de estudios y/o de practicas pre-
profesionales excepcionalmente podran ser programadas para una
duracidn de entre diez (10) a noventa (90} dias, para lo cual se deberd
contar, ademas con la autorizacién (bajo acto resolutiva) del Rector, de los
Vicerrectores, y Decano de Facultad, segln el Organo de la Alta Direccidn
a la que pertenezca la unidad organica.

Para los casos de autorizacion de comisiones de servicio, de los{as) Jefes(as)

de los drganos de Alta Direccidn, estas se otorgaran de la sigulente manera:

s Para el caso de Rector el mismo Titular del Pliego, Para los Vicerrectores,
Secretario General y Jefes de Oficina y Directores pertenecientes al
Rectorado el Titular del Pliego.

s Para el caso de los Directores pertenecientes a algunos de los
vicerrectorados, quien autoriza serd el Sr. Vicerrector de Investigacion o
Vicerrector Académico, segun corresponda

s Para el caso de Directores de escuela profesional serd el Decano, para el
caso de docentes el Director de la escuela profesional yfo Decano.

s Para los demds casos gquien autoriza es el jefe inmediato.

El costo de los pasajes terrestres y/o aéreos necesarios para el desarrollo de

la comisian de servicios, se tramitardn dentro de la Planilla de Vidticos.

El costo de los pasajes terrestres yv/o aéreos se reconoceran a su costo real siempre

en cuando se cuenta con la disponibilidad presupuestaria de cada centro de costo;

Entre tanto, para los otros destinos distinto a Lima a la cotizacion de la fecha,

La solicitud de visticos para comisiones de servicio en el territorio nacional, otros y

la rendicién de cuentas, deben registrarse en el Aplicative SIGA-VIATICOS gue tiene

establecido para estos efectos la UNSCH,

El drgano o unidad orgénica usuarla programara, controlara y realizara seguimiento

estricto de los Certificades de Crédito Presupuestario con CMN Proyectado de

wviaticos.

Para el otorgamiento de vidticos se considerard como un dia a las comisiones cuya

duracion sea mayor a cuatro (4) horas y mener o igual a veinticuatro (24) horas. En
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caso sea menor o igual a (4) horas, el monto del vidtico serd otorgado de manera
proporcional a las horas de la comision.

7.21 No se otorgardn vidticos a los servidores que tengan alguna rendicion de cuenta
pendiente. Salve gue estén dentro del plazo establecido en @l numeral 8.6.2 de la
presente directiva. Las planillas de vidticos observadas por este concepta, no SEran
recepcionadas por la responsable de Habilitaclones o Responsable de Control Previo
de la Unidad de Contabilidad.

737 Los viaticos se hacen efectivos mediante abono o deposito en la cuenta bancaria del

comisionado. Excepclonalmente con giro de cheque cuando haya imposibilidad de
efectuar el abono en el banco.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

&.1.2.

-~ 8.1, DELAS ACCIONES ADMINISTRATIVAS PARA EL REQUERIMIENTO DE VIATICOS,
PASAJES TERRESTRES Y OTROS GASTOS DE VIAJE

8.1.1. Para el requerimiento de viaticos, pasajes terrestres y otros gastos de

viaje el{la) Jefe(a) del drgano o unidad orgdnica, deberd remitir al Area
de Hahilitaciones de la Unidad de Contabilidad a través de la Direccidn
General de Administracién, con cinco [05) dias habiles anteriores al
inicle de la comisién de servicios (salvo casos excepcionales o de
urgencia debidamente autorizados), la siguiente documentacion:

s Solicitud de Viaticos

s Plan de Trabajo Diario [Segun Anexo N® 1}
Con invitacién o cita confirmada en caso de reuniones con ofras
entidades.
Se exceptila para el caso de capacitacion.

« Pago de tasa administrativa, para el caso de capacitacion

El drganc o unidad orgdnica que formule una solicitud de vidticos
deberd verificar previamente si cuenta con disponibilidad
presupuestal propia considerada en el Cuadro de Mecesidades
Aprobado, de acuerdo a lo sefialado en el numeral 7.3 de la presente
directiva en los siguientes clasificadores de gasto que se detallan a
continuacion:

Clasificador de gastos exclusivos para efectuar gastos en:

a) 23.21.22 Viaticos

b) 23.21.21 Pasajes aéreos, terrestres y/o fluviales,
c) 23.13.11 Combustibles.

d) 23.27.11.99 Cochera, lavado de vehiculos y/o peajes.
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En caso de no estar programado el presupuesto, el area Wsuaria
solicitard las modificaciones presupuestarias de manera justificada y
extraordinaria, previamente a solicitar los viaticos.

1.3, Laresponsable de Habilitaciones de la Unidad de Contabilidad, previo
al otorgamiento de vidticos debera verificar las programaciones de

o~ viaje que le fueran remitidas conforme a lo sefalado en el numeral 7.3
de la presente Directiva.

2.1.4. La “Solicitud de Visticos”, debe ser registrado y emitido por la Unidad
de Contabilidad en el sistema 5I1GA-Viaticos, con los datos del "Plan de
Trabajo Diaria”.

815 El “Plan de Trabajo Diario” sera elaborado por el comisionado,
consignando la siguiente informacion: Unidad Ejecutora, Fecha de
elaboracion del documento, nombre completo del comisionada, lugar
de origen y de destino de la comisién, fecha y hora de la salida y
retorno, motive de la comision de servicio, y el detalle de las tareas
programadas a realizar por cada dia en el lugar de destino; luego del
cual deberan ser firmados por el comisionado vy el(la) Jefe(a)
inmediatola) del érgano o unidad ergénica.

8.1.6 Para efectos del cilculo del inicio y culminacidn de la duracién de las
horas de la comisidn de servicios, con movilidad de la UNSCH se
computarad desde que la unidad movil sale de las instalaciones de la
Unidad de Servicios Generales de la UNSCH y retorna a las
instalaciones de la Universidad (Se tomara en cuenta el horario de la
papeleta de salida de la precitada Unidad).

2.1.7 Laresponsable de habilitaciones de ia Unidad de Contabilidad registra
y emite en el Sistema SIGA-VIATICOS, el "Compromiso de Devolucidn
de Viaticos por Comisidn al Interior del Pais", para ser firmado por el
comisionado, a efectos de que autorice |a aplicacidn de las sanclones
que correspondan, en caso de no cumplir en los plazos establecidos
con la rendicion de cuenta documentada de los viaticos recibidos.

81.6. Para el requerimiento de vidticos, pasajes terrestres y otros gastos de
viaje, el(la) Director de la Direccion General de Administracion debera
autorizar en sefial de conformidad que el expediente de requerimiento
de viaticos ha sido revisado y adjunta toda la documentacion
sustentatoria, de acuerdo a lo establecido en la presente directiva.

8.1.7. De existir alguna observacidn en el expediente de solicitud de viaticos
y/o de no contar con saldo suficiente en el Certificado de Credito
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Presupuestario, este no sera procesado por la Responsable de
Habilitaciones de la Unidad de Contabilidad vy devuelta a la Direccign
General de Administracian.

8.2. DE LOS VIAJES DE ESTUDIO, SUPERVISION DE PRACTICAS PRE
PROFESIONALES Y CAPACITACION

8.2.1. Viajes de estudios:

8.2.1.1. Los viajes de estudio son autorizados por el Vicerrectorado
Académico, debiendo el Decano, Director de Escuela, lefe
administrativo de la Facultad y Direccion de Gestion
Académica, cautelar el cumplimiento del respective
Reglamento y Plan de Estudios de cada Escuela y los Syllabus
de las asignaturas.

8.2.1.2. Aungue se sefialen en los syllabus de la asignatura los viajes de
estudio, el Decano, Director de Escuela, Jefe administrativo de
la Facultad y Direccién de Gestidn Académica, deben evaluar
si realmente dicho viaje, justifica la necesidad de
complementar los conocimientos tedricos adquiridos.

8.2,1.3. El requerimiento de viaje, previamente autorizado, debe
remitirse a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, dentro
de los dos primeros meses de iniciado el semestre académico
respectivo.

82.14. Los viajes de estudio, cuya relacidn registre hasta 30
alumnos, se realizan baje responsabilidad de un docente, y
cuando el nimero de alumnos supere los 30, serd bajo la
responsabilidad de 02 docentes. Este hecho debera verificar y
cumplirse al momento de abordar vy ejecutar el viaje; de
reducirse el nGmero inicial de estudiantes hasta 35, sélo el
docente responsable  principal efectuara el viaje,
absteniéndose el otro docente de efectuar el viaje.

8.2.1.5. Los viajes de estudios con financiamiento del presupuesto

institucional, se realizara una sola vez por afio académico y
por_escuela Profesional, con alumnos matriculados en la
asignatura en la cual esta contemplado el viaje {debiendo ser
de la dltima serie), en mérito al Reglamento N2 001-98-VRAC
[vigente a la fecha). Debe respetarse el itinerario aprobado por
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Resolucién Rectoral y serdn atendidos una vez presentadas las
cartas de aceptacion de visitas oficiales a las emprasas y no se
dardn reembolsos econdmicos adicionales por ningdn
concepto. La documentacion de viaje de estudio debe
tramitarse a la Oficina de Planeamiento vy Presupuesto con un
mes de anticipacién, para su atencidn oportuna. En ese sentido
gqueda completamente prohibide gue un mismo docente
realice dos viajes de estudio durante el afio acadeémico, asi
fuese por asignaturas diferentes.

Los viajes de estudios deben estar previamente aprobado
mediante resolucion rectoral, en el que debe consignarse la
estructura funcional programatica, apellidos y nombres
completos de los alumnos, docentes y conductores designando
al docente responsable para la habilitacion del encargo, placa
del dmnibus, itinerario, fecha de inicio y culminacion del viaje
de estudios.

La realizacion de los viajes de estudios se atenderd maximo
hasta el 15 de diciembre del afio calendario en curso.

No se atienden viajes de estudio en periodos vacacionales o
fuera del periodo lective (semestre académico)

8.2.2. Practicas pre profesionales

8.2.2.1.

8,222

2.2.23.

Las practicas pre profesionales, estan establecidas solo para las
Escuelas Profesionales de Enfermeria, Obstetricia y Medicina
Humana.

Para la atencién de las Pricticas Pre-Profesionales dichas
Escuelas, ademds de los requisitos establecidos en sus
respectivos reglamentos, deberan presentar copia del
Convenio suscrito y 1a carta de aceptacion de la Institucian,

La asignacién de vidticos a docentes supervisores de practicas
pre profesionales, se dard de acuerdo a la disponibilidad de
presupuesto de cada Escuela Profesional siende como minimo
pordia §/. 50.00 SOLES. Para el otorgamiento de la habilitacion,
debe demostrar documentadamente que la asignatura en el
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- 8.2.2.5.

8.2.3.1

B.2.3.2.

8.2.3.3.

8234,
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semestre académico no debe estar contemplade dentro de la
carga académica de ningun docente.

Se otorgardn vidticos a las supervisiones sélo fuera de la
provingia de Huamanga vy dentro de los distritos
metropolitanos de la ciudad solo se otorgaran movilidad local.

Ei cumplimiento de todo lo establecido en materia de viajes de
estudio y practicas pre profesionales, en el marco de la
presente Directiva es de plena responsabilidad de la Direccién
de Gestibn Académica, quien debe revisar y actualizar las
Directivas y procedimientos internos a este respecto.

8.2.3. Viajes por capacitacion y pasantia

Los viajes por capacitacion son autorizados por el jefe
inmediate superior y con conocimiento de la unidad de
recursos humanos, siempre y cuando cuenten con el
presupuesto correspondiente de su dependencia y respondan
a la necesidad institucional.

Los eventos de capacitacion al que solicita asistir el trabajador
deben tener relacién con las funciones gque desempefia,
teniendo en cuenta gue la capacitacién busca mejorar
conocimientas, habilidades, actitudes y conductas de las
persanas en sus puestos de trabajo. Las personas a capacitarse
deben tener un desempefio distinguido, el cual debe ser
calificado por el Jefe Inmediato, previo a la autorizacion del
viaje; siendo la capacitacidn rotativa,

En las autorizaciones de capacitacidn, el jefe inmediato y
superior a éste deben garantizar el normal y continuo
funcionamienta de la dependencia a su cargo, durante los
perlodos de capacitacion.

El monto maximo a otorgar por gasto de inscripcidn de
capacitacion es de 15% de una UIT vigente, cuzlquier exceso en
gl costo debe ser asumido por el servidor administrativo o
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docente capacitado, bajo responsabilidad del Director General
de Administracion.

La Unidad de Recursos Humanos debe cumplir con presentar
su Plan de Desarrollo de Personas-PDP, en el que se
planifica programas de capacitacion "in house” propendiendo
que la mayor cantidad de servidores se beneficien de esta
clase de capacitacion.

Las capacitaciones en la cual se participa, deben ser
organizadas por universidades, entes rectores; siendo la
autorizacion de la participacion en capacitaciones organizadas
por otras Entidades sujeta a evaluacion por parte de la
Direccién General de Administracion.

En &l caso de viajes por capacitacion, se entregaran viaticos por
capacitacion de 5/ 200.00 [doscientos con 00/100 SOLES) por
dia méximo hasta por 03 dias, monto que no incluye el pago
por derecho de inscripcidn y pasajes terrestres,

A partir del cuarto dia de capacitacién, el monto total
equivalente a los tres dias de vidticos (ayuda econdmica) seran
distribuides proporcionalmente entre los (4) & (5) dias que
coma maximo pueda asumir la Institucion.

Para el caso excepcional de las capacitaciones fuera del pais, se
reconocerd; el derecho de inscripcion por un monto
equlvalente hasta del 15% de 01 UIT, los pasajes terrestres
Ayacucho-Lima-Ayacucho y la ayuda econdmica para dos (2)
dias de vidticos para tramitar su visa u otras gestiones ante la
Superintendencia Nacional de Migraciones, siempre y cuando
cuenten con el presupuesto dentro de su dependencia.

Respecto a los requisitos para el tramite de los viajes por
capacitacion, son como a continuacion se detallan:

a) Solicitud

¥ Se tiene que considerar expresamente el pedido de
apoyo econdmico para pasajes, vidticos y por
concepto de inscripcian.

v Debe estar adjunto al boletin con los temas a tratar
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en el evento de capacitacion.

b) Recibo por derecho de trémite, slo cuando se solicita licencia
por capacitacion.

¢} Autorizacion del Jefe Inmediato
¥ En el caso de los docentes deben de adjuntar la
S Resolucion Decanal y el cuadro de recuperacidn de
clases.

8.2.3.10. Todas las capacitaciones en la Entidad se sujetan al Plan de
Desarrolio de Personas-PDP, siempre en cuando se encuentre
aprobado y prevea la ejecucion de eventos de capacitacion
para el personal de la entidad. 5e exceptia de esta
disposicion a los docentes v a los administrativos respecto al
gasto de inscripcién en tanto tengan previstos en su cuadro
de necesidades.

8.2.3.11. Para el caso de pasantias (Proyectos de Investigacion) se
otorgard vidticos (ayuda econdmica), cuyo monto por dia es
de §/ 20000 (doscientos con 00/100 SOLES), hasta un
maxime de 5 dias. En caso supere el plazo establecido, debe
contar con disponibilidad presupuestal y autorizacion
mediante acto administrativo por parte de la Direccion
General de Administracion.

£.3. De los Pasajes

£.3.1. Cuando los viajes en comision de servicio, se realizan a nivel nacional

4 debera contarse con el boleto, expedido por la empresa de transporte

' terrestre y/o aéreo de pasajeros y el pago de impuesto TUUA-CORPAL.

Los cuales deben estar emitidos a nombre de la UNSCH/RUC para ser
considerados validos en la rendicidn de cuentas.

2.3.2. Excepcionalmente, cuando el viaje en comisidn de servicio oficial se
realice a zonas de dificil acceso al interior del ambito jurisdiccional,
podra sustentarse con una declaracidn jurada los gastos habilitados,
detallando el itinerario, tramos y personas a quienes se ha efectuado
el pago, de acuerdo a la normatividad vigente sin superar el costo de
un pasaje nacional.

8.3.3. En cuanto al costo del pasaje terrestre, en el presente aho, se ctorga
de acuerdo a lo programado por cada dependencia en su Cuadro de
Necesidades, siendo el monte maximo de 5/, 200.00 (descientos con
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00/100 SOLES) ida y vuelta a la ciudad de Lima, Para el caso de viajes 2
lugares distintos a la ciudad capital, sera de acuerdo a la cotizacion o
costos promedios del mercado. En época de temporada alta o subida
de precios se reconoceran los pasajes al 100% de su costo.

8.3.4. Para el caso del costo de pasaje a otras ciudades diferentes y distantes
a los departamentos de Lima como: Huancavelica, Junin, Ica, Apurimac
y Cusco se duplica la asignacion del costo del pasaje.

8.3.5. Los pasajes al interior del departamento se otorgan de acuerdo a la
tarifa del dia y lugar de viaje. En el caso de los requerimientos de los
viajes no programados, se atendera de acuerdo a disponibilidad de
presupuesto de area solicitante.

8.4. DEL OTORGAMIENTO DE VIATICOS, PASAJES TERRESTRES ¥ OTROS GASTOS
DE VIAJE,

£4.1. La Responsable de Habilitaciones de la Unidad de Contabilidad, de
encontrar conforme los dacumentes solicitados en el numeral B.1.1,
asi como de no presentar la restriccion sefialada en el numeral 7.15 de
la presente directiva, gestionard el otorgamiento de los viaticos,
pasajes y otros gastos solicitados, para lo cual se registrard lo
pertinente en los sistemas 5IGA y SIAF; previa verificacion del Area de
Control Previo,

8.4.2. Una vez aprobada la fase del Devengado, el expediente sera remitido
a la Unidad de Tesoreria para el registro de la fase del Girado en el

—_ SIAF. Luego de su aprobacion y previa contabilizacién por la Unidad de
Contabilidad, se generara el comprobante de pago,

8.4.3. Dentro de los dos dias hdbiles la Unidad de Tesareria aprobara la fase
del Girado

8.5. DE LA PROVISION DE PASAJES AEREOS

8.5.1, Para la adquisicion de los pasajes aéreos programados, el érgano o
unidad orgdnica debera de solicitarlos con diez (10) dias habiles de
anticipacion a la fecha programada para el viaje, salvo caso fortuito o
fuerza mayor debidamente justificada.

8.5.2. Todos los requerimientos de pasajes aéreos deberan ser autorizados

A por el {la) lefe{a) inmediato, para lo cual debera remitir a la Unidad de

| Abastecimiento lo siguiente:

a) Memorando y/o informe de solicitud de requerimiento, en el cual
se consigne el nombre y correo electrénico del (de la) Comisionado
{a) del drgano o unidad orgénica al cual se notificara el boleto o
ticket electrénico.
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b) Pedido de servicio SIGA, debidamente suscrito por el area usuaria
solicitante y por el (la) Jefela) del érgano o unidad organica que
autoriza la contratacidn.

e} Cuadro de Lista de Comisionados (Segun Anexa N° 7).

d) Para el caso de talleres y/o eventos, deberd adjuntar la Resolucion
Rectoral o Jefatural de autorizacion.

e) Para el caso de "Reprogramaciones” debera de remitir el o los
boletos inicialmente contratados.

f) Adjuntar la Certificacion de Crédito Presupuestario con saldo
suficiente para la adquisicion.

8.5.3. Los pasajes aéreos gue se adquieran, serdn sin excepcion, en clase
economica.

854, Para la oportuna provision de pasajes aéreos, la Unidad de
Abastecimiento deberd concretar la reserva yfo compra, segin
corresponda, a través de:

() Acuerdo Marco, o

(i) Contrato con agencias de Pasajes Aéreos.

85.5 Efectuada la compra de los pasajes aéreos, la Unidad de
Abastecimientos remitird al comisionado solicitante, via sistema de
gestion documentaria o correo electranico institucional, el boleto o
ticket electrénico para dar la conformidad por la misma via, de los
datos consignados en el boleto o ticket electronico, a mas tardar
dentro del horario laboral del dia siguiente habil en que ha sido
notificado, y comunicirselo al comisionado. De no hacerlo, se asumira
la conformidad respectiva, bajo responsabilidad. El mismo
procedimiento debera seguirse para los casos de “Reprogramaciones”
y "Camblos de Itinerarios”.

8.5.6. Es responsabilidad del comisionade realizar el "registro e
ingreso"(Check in) y obtener la "Tarjeta de Embarque” (Boarding
Pass), con veinticuatro (24) horas de anticipacion a la hora de viaje.

8.5.7. Encasosde viajes cortos de urgencia, estas seran atendidas con fondos
de caja chica, de acuerdo a la directiva y segun disponibilidad de caja

1 chica.

85.8. El comisionado deberd cautelar que el uso de los pasajes o tickets

= aéreos, se efectien en los horarios y condiclones establecidos en ellos,

de ser el caso que no fueran utilizades, debiendo el comisionado
efectuar 1a develucidn del mento asignado a caja de la Universidad,
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asumiendo el costo de las penalidades que hubiere lugar (salvo causas
debidamente justificadas).

859 En caso gue el costo de los pasajes no sea atendido por la Unidad de
Abastecimiento, serd asignados en la Planilla de Vidticos por la Unidad
de Contabilidad,

8.6. DE LA RENDICION DE CUENTAS

8.6.1. El proceso de rendicién de cuentas es responsabilidad plena y directa
del comisionado y constituye una declaracion de responsabilidad por
la decumentacion sustentatoria del gasto gue presenta, las cuales
seran efectuadas bajo el principio de legalidad y el principio de
presuncion de veracidad, sefialados en el Texto Unico Ordenado de la
Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrative General,
aprobado por Decreto Suprema N° 004-2019-JUS, sin perjuicio de las
aeciones de verificacién o fiscalizacicén posterior por parte del Organo
de Control Institucional-OC|

£6.2. Dentro de los diez (10) dias habiles de finalizado el viaje, el
comisionado deberd efectuar todas las acciones para concluir con la
rendicin de cuentas.

8.6.3. La rendicidn de cuentas se Inicia con el registro en el Aplicativo 51GA
VIATICOS del detalle de los gastos realizados con cargo a viaticos,

e pasajes y otros gastos de viaje, con sujecion a las partidas y montos
detatlados en el comprobante de pago, a fin de obtener los anexos y
formatos para continuar con la rendicidn de cuentas. A fin de
mantener la secuencia correlativa, v dentro de los plazos establecidos
en el parrafo precedente, el rindente deberd realizar un "Registro” en
el SIGA, con la finalidad de remitir a la Responsable de Habilitaciones
la rendicién de cuentas debidamente firmada y visada (segin
corresponda), por el comisionado en el sigulente orden para su
revision:

a} Rendicién de Cuentas por Comisidn de Servicios (Seguin Anexa N*
3), el cual deberd estar refrendado por el comisionado y con el
visto bueno de la Responsable del Area de Habilitaciones y
Rendiciones y del Area de Contral Previo

b} Planilla de Vidticos (segin Modelo N* 2)

£} Declaracion Jurada (seglin Anexo N° 4)
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d) Informe de Viaje, presentado por el comisionado ante el jefe
inmediato que autorizé la comision de servicios, detallando las
actividades, coordinaciones, supervisiones, yfo trabajos
realizados (Segin Anexo N* 2).

e} De corresponder la Constancia de Permanencia o Constancia en
Coamisién de Servicio, debera estar suscrito por el personal de la
institucion donde se realizd la comisidn (Seglin Anexo N2 5)

fl De corresponder, presentar la Constancia de Comision de
Servicios - Supervision, Monitoreo, y Similares, consignando la
fecha, lugar, firma y sello del (los) servidor{es) de [as instituciones
donde se realizé las acciones de supervision, monitoreo y/fo
similares (Segun Anexo N* &).

g] Tarjeta de embarque (Boarding Pass| de salida y retormo n caso
de pasajes aéreos.

h} El sustento documentaric debidamente ordenado, cada
Comprobante de Pago en original debe sujetarse a los requisitos
exigidos por el Reglamento de Comprobantes de Pago de la
SUNAT: asimismo deben estar emitidos dentro del periodo de la
comisian.

iy Pasajes terrestres y/o aéreos (Ticket electrénico o boleto de
viaje), Boletos o Comprobantes de Pago para los viajes por via
fluwvial.

86.4. De no realizarse la comisidn de servicios, el comisionado, debera
presentar a la Unidad de Contabilidad un documento indicando las
razones por las cuales no se ejecutd la comisidn de servicios, al que se
adjuntara el original de la orden de develucion y comprobante de Caja
Recaudacidn de la Unidad de Tesoreria, lo cual debers efectuarse en
un plazo que no exceda las veinticuatro (28) horas de haberse hecho
efectivo el depdsito en la cuenta bancaria del comisionado, o s haya
hecho la notificacidn a través de la Unidad de Contabilidad, bajo
responsabilidad.

B.6.5. Las devoluciones del comisionada por los saldos no utilizados de los
vidticos otorgados, deberan efectuarse en Ventanilla de Caja
Recaudacion, segin la orden de devolucion, producto de la rendicion
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de cuentas presentado y revisado por |a Responsable de
Habilitaciones.

8.6.6. Todocomprobante de pago que sustente los gastos debe estar emitido
a nombre de la UNSCH

£6.7. Los Comprobantes de pago que sustentan los gastos de alimentacion
por el consumo personal del comisionado deberan consignar de
preferencia “A DETALLE". Sdlo se reconocera "POR CONSU MO" hasta
por un monto total de 5/ 120.00 SOLES por dia.

8.6.8. Los Comprobantes de pago que sustentan gastos por hospedaje
deberan Indicar de forma expresa las fechas del periodo de la
comisian.

8.6.0. No se aceptaran comprobantes de pagoe en los que se registren
bebidas alcohdlicas, asi como articulos de uso persenal (vestimenta,
calzado, medicinas, articulos de limpieza o tocador), regalos, servicio
de lavanderia, tarjetas telefonicas, coplas, productos omn amentales,
equipos menores, y otros que no se cifian a lo establecido en los
numerales 6.3, 6.4, 6.5 y 6.6 de |a presente directiva.

2.6.10. De ser el caso presentar los comprobantes de pago por movilidad local
(facturas y/o boletas de venta) deberdn de ser posible precisar el
detalle del itinerario o de lo contrario en el reverso del comprobante
de pago.

8.6.11. En el caso de transportes interprovinciales se hard uso de los servicios
pliblicos o de las salidas regulares, quedando restringlda la utilizacian
de movilidades tipo "expreso” o de alguiler-espera por la propia
seguridad y cobertura de seguro del comisionado, para lo cual debera
presentar un informe debidamente sustentado y ser autorizado por el
lefe de la Direccion General de Administracion.

8.6.12. En el case de adguisicién de viveres solo procedera cuando la comision
de servicios se realice en zona rural o lugares inhdspitos, cuyos
comprobantes de pago deben ser visados por el Jefe de la Direccion
General de Administracién que autorizo la comisién de servicios, en
sefial de conformidad y detallados en el Informe correspondiente.

8.6.13. En el caso de robo o extravio de comprobantes de pago, dentro de los
diez (10) diss habiles de culminada la comisién de servicios, el
comisionado debera adjuntario siguiente:

« Copia certificada de la denuncia policial.
s Copia fotostatica de cada Comprobante de pago (emisor) donde
se reallzé el servicio o consumao, con los datos del representante
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legal (nombres y apellidos, documento de identidad, fecha de
entrega y de ser el caso el sello de la empresa).

8.6.14. El comisionado podra presentar una Declaracién Jurada (Anexo N* 4],
unicamente por concepto de Movilidad Local cuando no le resulte
posible obtener comprobantes de pago autorizados y emitidos de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Comprobantes de Pago
de la SUNAT, por un monto que no podrd exceder el treinta por ciento
(30%) del monto de los viaticos asignados para viajes en comision de
servicios dentro del territorio nacional.

8.6.15. La Responsable de las habilitaclones y Responsable de Control Previo
de la Unidad de Contabilidad revisaran la rendicion presentada y
visaran las rendiciones que no tengan observaciones, en sefial de
conformidad; caso contrario, devolverd al comisionado el expediente
de rendicidn de cuentas, a fin que subsane las observaciones y de
corresponder, devuelva los vidticos no utilizados,

8.6.16. El comisionado deberd cautelar que el tramite de la rendicidn de
cuentas SIN OBSERVACIONES, se culmine dentro de los diez (10) dias
hébiles de finalizado el viaje de comision de servicias, a fin de que se
encuentre liberado en el Aplicativo SIGA-VIATICOS y apto para un
nuevo requerimiento.

8.6.17. En caso de gue &l comisionado no acoja la observacion, la Responsable
de Habilitaciones, enviard una comunicacion mediante “Hoja de
Observacion”, dirigida al Jefe inmediato gue autorizd la comisidn, para
la subsanacidn correspondiente.

8 6.18. Los expedientes de rendiciones de cuentas debidamente visados, en
sefial de conformidad, por la Responsable de Habilitaciones y
Responsable de Control Previo, serdn registrados en el modulo
administrative del SIAF en la Unidad de Contabilidad para
posteriormente derivarlos a la Unidad de Tesoreria para su archivo
definitivo.

8.7. DE LAS REPROGRAMACIONES

8.7.1. En los casos que sea necesario reprogramar una comision de servicios,
0 se requiera reprogramar la ruta inicial, sera necesario la presentacion
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de un informe de sustento suscrito por el comisionado dirigido a la
Jefatura de la DIGA, teniendo en cuenta lo siguiente:

a) Sélo serd posible reprogramar por Unica vez la comision de servicios
por la misma cantidad de dias que se programaran en la Planilla de
Viaticos inicial, siempre y cuando el vidtico ain no ha sido abonado
al comisionado,

b} Una vez abonade el vidtico en la cuenta del comisionado, éste
debera efectuar su devolucién dentro de las veinticuatro (24) horas
sigulentes, y solicitar un nuevo otorgamiento de viaticos, pasajes ¥
otros gastos.

¢} De incumplir lo indicado en el parrafo anterior, la Unidad de
Contabilidad, pondrd en conacimiento del {de |a) Jefe{a) del organo
o unidad orgdnica wsuara que autorizd los vidticos, para las
acciones disciplinarias que correspondan y a |a Secretaria Técnica
de los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo
Disciplinario, a fin de que disponga las acciones pertinentes y/o
sanciones del caso.

d} De requerirse cambio de fecha de salida o retorno una vez adguirido
el pasaje aéreo, deberd de solicitarse detallando |a justificacian
correspandiente en el documento sefialado en el numeral 8.5.2,
literal a) de la presente directiva. Los costos adicionales que se
generen por la modificacion  solicitada  seran asumidos
integramente por el comisionado, excepto cuando dichas
maodificaciones respondan a causas debidamente sustentadas en el
documento a que se refiere el parrafo precedente.

£.7.2. Excepcionalmente, si el comisionado se encuentra en comision de
servicios y se requiera ampliar el periodo o variar la ruta inicial de la
comisitn, el Jefe de la Direccién General de Administracidn, solicita ra una
Planilla Adicional en el Aplicativo SIGA-VIATICOS, por el mayor gasto a
realizar, con una anticipacion de un (1) dia de iniciarse la ampliacion de la
comisién y previa autorizacion del(de la) Jefe(z) del drgano o unidad
organica, adjuntando la documentacidn sefialada en el numeral 8.1.1de
la presente directiva.

8.8. DE LOS REEMBOLSOS

B.8.1. El reembolso de gastos, se otorga de manera excepcional, cuando el
comisionado efectia gastos por una necesidad o condicién sobreviniente
del servicio que no fue previsto ni incluido como viaticos, pasajes

Pagina 22|25



o s

DIRECTIVA N& 003-2022-UNSCH-DIGA

DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA REQUERIR, OTORGAR ¥ RENDIR CUENTA DE VIATICOS,
PASAJES ¥ OTROS GASTOS DE VIAJE POR COMISION DE SERVICIO EN EL TERRITORIO
NACIOMAL EN LA UNSCH

terrestres u otros gastos de viaje, debiende contar con una autorizacion
previa

8.58.2. El plazo para la presentacion de los reguerimientos de "Reembolso de
Gastos autorizados previamente", deberdn presentarse a la Direccidn
General de Administracién, en un plazo no mayor de diez (10) dias
habiles, contados desde el dia siguiente de la fecha que concluye la
comisién, a fin de emitir la Resolucion Jefatural que dé inicio al tramite
de pago correspondiente.

8.9. DE LA RECUPERACION DE LOS VIATICOS NO RENDIDOS

9.1 Cumplido el plazo maximo sin que el comisionado inicie el tramite de
rendicion de cuentas por los vidticos recibidos o habiéndolo iniciado no
cumple con levantar las observaciones que le fueran formuladas,
carresponde tomar las sigulentes acciones, bajo responsabilidad:

a) Laresponsable del Area de Habilitaciones y Rendiciones de la Unidad
de Contabilidad, vencido el plazo para que el comisionado inicie el
tramite de rendicion de cuentas por los vidticos recibidos o
habiéndolo iniciado no cumple con levantar las observaciones,
motificard por mesa de partes virtual o via correo electrénico
institucional al comisionado, con copia al Jefe de la Direccidn General
de Administracién, otorgandole un plazo adicional por dnica vez de
72 horas, sin perjuicio de la aplicacién de los intereses o multas

- establecidos en el Maestro del clasificador de Ingresos y Tasas 2002
aprobado mediante Resolucién de Consejo Universitario N2 301-
2002-UNSCH-CU (25/07/2002).

b} Si la responsable del Area de Habilitaciones de la Unidad de
Contabilidad no ha recepcionado la rendicién respectiva, cumplido el
plazo sefiglado en el parrafo precedente, comunicard este hecho al
jefe de la Unidad de Contabilidad, quien remitird por escrito a la
Direccidn General de Administracidn la relacion de los comisionados
que se encuentran omisos de presentar la Rendicidn de Cuentas de
Vidticos v Gastos de Viaje o que presentadas se encuentren con
observaciones. La DIGA dispondra al Jefe de la Unidad de Recursos
Humanas el descuento por planilla en cumplimiento al "compromiso
de devolucion de vidticos por comisidn de servicios al interlor del
pais” suscrito por el comisionado en caso de incumplir con la
rendicion documentada.
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¢} 5iEn caso que el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos no cumpla
can efectuar los descuentos por planilla ambos se sujetan a un
procedimiento administrativo disciplinario-PAD,

8.9.2. Encaso de que la Responsable de Control Previo, detecte la presentacion

de comprobantes de pago falsos, sobrevaluados, simulados o adulterados
&n la rendicién de cuenta documentada, informard sobre dicha situacion
3 la Direcclén General de Administracion a través de la Unidad de
Contabilidad, a fin de que los antecedentes debidamente documentados
sean remitidos a la Secretaria Técnica del Procedimiento Administrativo
Disciplinario y/o a la Oficina de Asesoria Juridica de la UNSCH para [as
acciones gue correspondan de acuerdo a sus competencias.

9. RESPONSABILIDADES

9.1. Los servidores publicos de la UNSCH, independientemente de su vinculo laboral

9.2.

o contractual y, en atencidn a su competencia funcional, estan obligados a
cumplir y hacer cumplir la presente directiva,

El Responsable de Habilitaciones deberd asistir al comisionado, en la rendician
de cuentas de vidticos otorgados en comision de servicias, asimismo,
consignar el Visto Bueno (V'B°} en el Anexo N° 3 "Rendicion de Cuentas por
Comision de Servicios”, en sefial de conformidad de que el expediente de
rendicién de cuentas ha sido revisado y adjunta toda la documentacion
sustentatoria, de acuerdo a lo establecido en la presente directiva.

10. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

10.1.

10.2.

10.3.

Excepcionalmente, se podran atender gastos por concepto de wviaticos y
pasajes con cargo a los fondos de Caja Chica, dentro de los limites
establecidos y en viajes al interior de la region.

El retorno anticipado implica la devolucion de los viaticos por el total de los
dias no utilizados.

Los comisionados del Organo de Control Institucional se encuentran
exceptuados de la presentacidn del “Plan de Trabajo™ del “Informe Detallado
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de Actividades”, asi como de las "Constancias en Comision de Servicios” en

la rendicion de cuenta de viaticos.

Las Autoridades universitarias se encuentran exceptuados de presentar las
eonstancias de Comision de Servicios en la rendicion de cuentas de viaticos.

Podrén otorgarse vidticos a quienes  brinden  servicios de consultoria,
siempre vy cuando su contrato  asi  lo establezca; sujetandose a las
disposiciones establecidas en la presente directiva.

la Unidad de Contabilidad v el Area de Caja Recaudacion {Unidad de
Tesoreria) deben conciliar mensualmente las drdenes de devoluciones y/o
recupero de efectivo y saldos por rendir relacionados a los vidticos
otorgados. Debiendo implementarse un punto de atencion para el pago de
menores gastos o de devolucidn de vidticos en el ambiente principal de fa
Unidad de Tesoreria.

Las situaciones no previstas en la presente directiva seran evaluadas por el
Director de la Direccion General de Administracidn, quien determinara los
procedimientos correspondientes, bajo responsabilidad.

11. ANEXOS ¥ MODELOS

Modelo N® 1 Solicitud de Visticos. (sujeto a la implementacidn del 5IGA Web}

Modelo N° 2 Planilla de Viaticos.

Modelo N*3  Compromiso de Devolucidn de Viaticos por Comision al Interior

del Pais.

AnexaoN®1  Plan de Trabajo Diario,

Anexo N°2  Informe de Comisién de la Planilla de Viaticos.
Anexo N° 3 Rendicion de Cuentas por Comision de Servicios.
Anexo N°4  Declaracion Jurada.

Anexo N°5  Constancla en Comision de Servicios.

Anexo N°6  Constancia en Comision de Servicio, Supervision, Monitoreo y

Similares.
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Sistema Imingrads do Oestion Administraihes

Facha! 24042022
Madulo di Tasomria Hora: 1852
Wirahin 20,0602 Pagima: 1 de 1

SOLICITUD DE VIATICOS N°: | 00008
USIDAD EFECUTORA  © 301

UNNERSIDAD RAGIONAL SAN CRISTRBAL DE HUAMAHGS
HRO. IDENTIFICAGIGON © 30000

CEMNTRD DE COSTO ¢4.04 - RECTORADRD

SOLICITANTE :ROCA RAMIREE PATRICK DIOGENES

MOTIVE DEL VIAJE - Viaje a Pichari del 29 al 30 de Mar-21 inspeccitn evance de sjecucicn Obra "Nusvo pabelion EP ing Agroforasial® reuniin con
Alcaide autaridades panunciar el reinicie y culminacion de 18 obrareunidn con Direciondocantas, alumnes de i EFIAGROF,

COMISIONADO ROCA RAMIREE PATRICK DIOGENES W Ofas: 2 ESCALA: DDCENTE, PERSOMAl DM - 0251654
FFiRb META FUMCION | Dibizide Fum Geupo Funo Prg ProdiPry Aol Db
1-00 014 22 ik oaor 801 35550 SOD0002

ORIGEN:  AYACUCHD, HUAMAKGA, AYACUCHD

DESTING; CUSCO, LA CONVEMCION, PICHARI
OBS.

OB5.
—
LiDd:  ZBN03R0E1 REGRESO: 3032021 W Dlas: 2
Tipe de Fisa Cirigan Desting
Temastne EYACLICHD - HUAMANGS - AYACUCHD CUSCO - LA CORVENCION - PICHAR
s, Obs .
Tarnasire CLUSCO - LA CONVEMNGION - PIGHARI EYACLICHD - HUAMANGA - SYACLICHD

Chs.:

Firma del Solichane Firma Autorizada




MODELO N° 02

Histerma Intsgrado de Gestien Administabvo Facha: 240172032
Wadibo de Tesoreris Hom: 1854

relon " Fagina: 1da 1
e PLANILLA DE VIATICOS Ne

UNIDAD EJECUTORA 001 UMVERSIDAD HACIONAL SAN CRISTORM DE HLIAMANGA,
MR, IDENTIFIGACION @ poo0ed

Do ded Comisionado:

Facha: 20052031 W Exp. SIAF: DOOGON02E0 W Predido:
Srial PATRICK HDGEMNES ROCA RAMIRES
Escala: DOCENTE, PERSONAL ADMINISTRATIVG CON MO N Cuanta;
Capin Costo; 01,01 < RECTORADC

Motk de Viaje; Viega a Pichari ded 26 al 30 da War-21 inspeccitn evance de ajpcucdon Obie Misesvo pabellén EF Ing. Agroforesial reunidn
o Shcalte, putordades panunclar sl reinicia ¥ culminacan de lx obrajreanicn con Director docenies Blumngs de &
EPIAGROF,

Datalie de Gasios da Comisitn de Servicios:

M Dias Tolat: 2,00 Fecha Inicio: 28082027 Fecha Fin; MV0E1H
Concepio Clasihicador Imporie (50}
VIATICOS 23,2 1.2 2 3520l
IFAE!LIEE 23,2121 00
TULIA, i
COMBLUSTIBELE Zxi1 T 1 a0
OTROS GASTOS 232 1.29 .00
SERV. DIWERSOS 232711989 00
Lﬂpﬂdn"-"llia Dastina Focha nido  Fecha Fin
L CUSCE - LA CONVENCION - PICHAR] FS0AR021 NI
CADEMA FURCHORNAL
Manka
Cadenn Funcicnal ClaxH. Gasts B
22,008 . D007 . 900, 39eeeth | 0000 00 § 22 .22 Fe iy
H,‘
Takal : 392.00

Firrnis Aulonsds Firmea Atarizada



MODELO N* 03

5 s b Inbagr oo de Geallllm Adminiskalive Feoha: 15403201

MLl il che Teydiano

Hora 003
S COMPROMISO DE DEVOLUCION DE VIATICOS POR COMISION Pagna. 16 1
DE SERVICIOS AL INTERIOR DEL Pals

UHIDAD EJECUTORA & 001  UNNERSIDAD HACIOHAL BAN CRIETORAL DE HUAMARGS
WD, IDENTIFCACE] N 3 00

Yo, . ...,.....-.-......_-1!4.-?!'.".5..‘.‘.'5!.E..F.I'!?.IE!!..5..5..FF!’.’!E!&'!?F.'_!............... identificado con DMEN®, 42333617 v pregtando

ganvicios an la Direcchin/Cficina de s QEICINA DE INVERRIONES.........ooco

recibi el abono (2n la Cuenta N° ...

S A T R R R S covsmsemrenrrennee § CHEQUE) pOT |2 cantidad de
por concepto de Planilia de Vidticos N7 00003, importe por el cual me comprometo a rendir cuenta sustentada
con documentos dantro del plazo de diez (10) dias habiles al termino de 12 comigion.,

En caso de no cumplir con la presentacion de ks rendicion de gaslos yio devalucidn de los menores gastos dentro
~jel plazo establecido, autorizo expresamanie a la Universidad para que se me dascuenta a ravés de la planilla de
ago da remuneraciones y de benaficios similares el imparte habilitado, mas los infereses a que se refiers |a
Directiva de Tesoreria y multa autorizada con R.C.U N° 301-2002-UNSCH-CU. La presante constiluye una

MNarkaraciin | lgrada de comnlimianka de sroaede a ks | At Ae Proradimiania Adminigirative Lanaral

BNACLCHD, 15 de Marzo de 2081

JuaN ALBERTO TORRES CONGALCHI
DML 42933617




ANEXO N2 D1

PLAN DE TRABAJD DIARIO

UE: FECHA:
COMISIONADD : < Nombre del Comisionads >
LLIGAR : < Origen-Destino-Origen >
FECHA : < Fecha de Salida y fecha de retorno >
KMOTIVO - < Maotivo del viaje =

DA <Fecha del primer dia programada>

Tarea Programada

Detalle de la tarea programada

Dia

<Fecha del segundo dia programada>

Tarea Programada

Detalle de la tarea programada

DA

<Fecha del tercer dia programada>

Tarea Programada

Detalle de la tarea programada

DA

<Fecha del cuarto dia programada>

Tarea Programada

Detalle de la tarea programada

oA

<Fecha del guinto dia programada>

Taraa Programada

Detalle de la tarea programada

Firma digl Comiskanadn

WERE jefe del Ovgano o Unidad Drgdnica



ANEXO N° 02

INFORME DE COMISION DE LA PLANILLA DE VIATICOS N°

i i T

COMISIONADOS < Nombre del Comisionado >

LUGAR < Origen - Destino - Origen >

FECHA PROGRAMADA < Fechas programados>

FECHA EJECUTADA < Fecha de Salida y Fecha de retomo programados y ejecutados=
MOTIVO < Motivo del Viaje =

DIA <Primer dia programada>

Tarea Programada, segun plan de trabajo
Informe detallado de la tarea programada

DIA <Segundo dia programada>

Tarea Programada, segin plan de trabajo
Informe detallado de la tarea programada

DIA <Tercer dia programada>

&\ Tarea Programada, segin plan de trabajo

) Informe detallado de la tarea programada
DIA <Cuarto dia programada>

Tarea Programada, segdn plan de trabajo
Informe detallado de la tarea programada

DIA <Quinto dia programada>

Tarea Programada, segun plan de trabajo
Informe detallado de la tarea programada

FIEM A DEL COMISIONADC



ANEXD 3

Simtesnia Inbegracn de Geslisn Adminisirativa Fache: 241012022

WMo de Teeorria Hora: 180

Vershin 300 04 U2 Piginm: 1 de 1
ANEXD M2 3

RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS

UMIGAD EJECUTORA :© 001  UNNWVERBIAD HACIDMAL SAN CRIETOBAL DS HUAMAMGS,
MROD. IDENTIFICACION  p000Bs

1. Apelidos y Nombres:
TORAES COMGACHI JUAN ALBERTO
2. Planifla W7 W® Exp. SIAF: DOMGO0TER
ono1E
3, Comprobanie de Pago N9
783
4, Motivo de la Comisidn:

VIAJE A PICHARI DEL 03 AL AD4 DE JUNIO-2021, PARA VERIFICACION DEL AVANCE FISICO DE LA OBRA CONSTRUCE
IMPLEMETAC. INFRAEST ACADEM ADMINIST. EFP. ING AGROF. Y COODRDINAR ULTIMO DESEMBOLSO M.D.PICHAR

5. Fecha de Salida: 6. Fecha de Fetomo: 7. Nro dias:
~, 0062021 D4/0BH2021 2.00
DETALLE DEL GASTO:

FECHA OOCAUMENTE NUMERD | RAZDM SOCIAL COMCEPTO | IMPORTE S
CR0G20 |Factura DO0-D008 A [Escama sosa JoeL HOSPEDAIE 100.00
01305/2021 |Boieta da Vania fooo2.o0e208 MEARR) ATALA JHON EDWAR ALIMENTACION Bm
(4MERN21 |Boleln de Vaila AR DOSE0T HEMARRD AYALA JHON EDWAR ALUMENTACICH 0,0
4062021 [Boietn de Vents OE-D0RS1T INA'-'.I.RF!D AYALA JHON ETWAR ALIMEH TACICH Bl (H)

B [Factura DiH-DO0BEE |Escrma sosa JoeL [HoseEDAIE 10000

{1} BASTOS CON DOCLUMENTACION SUSTENTATDRMA & 000

] LTS S DOCUMENTACION SUSTENTATORLA i, BE.00
GASTADO {1+ 2) B 44800

&, ml

LI & ]

AYACLCHD, 24 da Enerode 2022

COMIEEONADD



AMEXD 4
fistema Inegrade de Geatisn Adminsirative
Mabdhil de Tosomeria

Fecha; 21020027
Hara: 1805
Warsicn 20,0604 12 ANEXD NP 4 Pagiea: 1de 1
DECLARACION JURADA

UsEDAD EJECUTORA 001

UHNERSIDMD MACIONAL BAN CRISTORAL DE HLASB ARG,
MRO. IDENTIFICACION @ poodss

El suscrto, JUAN ALBERTO TORRES CONGACHI , con DMI W 42933617, con domicilio en AMN.
INDEPEMDENCIA 203, declaro bajo juramento haber a

fectuado gastos los cuales me fueron imposible chiener
comprobantes de pago que sustenten los gastos, sequn el sigulente detalle:

FECHA CONCEFTO DE GASTO CONCEPTO | MPORTES),
mamEE0z1 | CASTOS POR MOVILDAD LOCAL EN PCHARI DEL 03 AL 04 OE JUNID 2021 MOVILIDAD .00
SLIR TOTAL &i. iy (0
P
TOTAL GASTADD SIN DOCUMENTACKIN SUSTENTATORIA i,

AYACLICHD, 24 da Enaro da 2023

COMISHONADD



CONSTANCIA EN COMISION DE SERVICIO ANEXO N° 05

FECHA DE INICIO ¥ TERMINO DE LA COMISION

MOTIVO DE LA COMISION

DEPENDENCIA DESTINO

FECHA:

Firma y Sello del Jefe del Organo
o Unidad Orgdnica donde se realizd la comisidn



ANEXO N° 06
CONSTANCIA DE COMISION DE SERVICIO SUPERVISION, MONITORED Y SIMILARES

APELLIDOS Y NOMBRES:
| Sella y Firma de la Institucidn de desting
e
o
]
3 |
!
1
~ : |
T
Sel Firm |
[
Lo
]
=

oL
p
]
e
selloy Firma de la Institucién de desting
v
o
]
=
i
o
5
v

FIRMA DEL COMISIONADD
DM




