RESOLUCION RECTORAL
N 468 .2024-UNscH-R

Ayacucho, 1 B SEP iﬂlﬁ
VISTOS:

El Proveido N° 2532-2024-R del Rectorado, los Memorandos Nros. 5808 y
6682-2024-DIGA-UNSCH de la Direccién General de Administracién, la Opinién
Legal N° 156-2024-UNSCH-OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica y el Memorando
N® 185-2024-UNSCH-DIGA-UC de la Unidad de Contabilidad sobre aprobacion de la
Directiva N° 004-2024-UNSCH-DIGA Disposiciones y procedimientos para requerir,
otorgar y rendir cuenta de viaticos, pasajes y otros gastos de viaje por comisién de
servicio en el territorio nacional e internacional de la Universidad Nacional de San
Cristobal de Huamanga; y

CONSIDERANDO:

Que, en armonia con el articulo 18° de la Constitucion Politica del Peru, cada
universidad es autonoma en su régimen normativo, de gobierno, académico,

TN g, administrativo y econémico. Las universidades se rigen por sus propios estatutos en

. Al

&1 el marco de la Constitucion y de las leyes:

Que, la Ley Universitaria N° 30220 tiene por objeto establecer que las

»/ universidades estan integradas por docentes, estudiantes y graduados. Se dedican

al estudio, la investigacion, la educacién y la difusién del saber, la cultura, la ciencia
y la tecnologia, asi como a la extension y proyeccién social, en el marco del
mejoramiento permanente de la calidad educativa. Tienen autonomia en su régimen
normativo, de gobierno, académico, administrativo y econémico, conforme a lo
establecido en el articulo 18° de la Constitucion Politica del Peru. El estatuto de las
universidades se desarrolla con respeto a la Constitucion y las leyes;

Que, con Memorandos Nros. 5808 y 6682-2024-DIGA-UNSCH, de fechas 22
de agosto y 16 de setiembre de 2024, la Direccién General de Administracién ha
remitido la Directiva N° 004-2024-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 e internacional de la Universidad
Nacional de San Cristébal de Huamanga;

Que, a través de la Opinién Legal N°® 156-2024-UNSCH-0AJ, de fecha 04 de
setiembre de 2024, la Oficina de Asesoria Juridica ha emitido la opinién favorable
para la aprobacion de la Directiva N° 004-2024-UNSCH-DIGA Disposiciones vy
procedimientos para requerir, otorgar y rendir cuenta de viaticos, pasajes y otros
gastos de viaje por comision de servicio en el territorio nacional e internacional de la
Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga;

Que, resulta necesario aprobar la Directiva N° 004-2024-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 e
internacional de la Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga, en el marco
de la normatividad de la materia;
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De conformidad con lo dispuesto por el articulo 18° de la Constitucién Politica
del Peru, 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 Cristébal de
Huamanga;

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

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva N° 004-2024-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 e internacional de la
Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga, la misma que forma parte
integrante de la presente resolucion.

Articulo 2°.- DISPONER la publicacién de la presente resolucién en el Portal
Institucional de la Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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UNSCH

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

DIRECTIVA N2 004 -2024-UNSCH-DIGA

1. OBJETIVO

Disposiciones que regulen el requerimiento y el otorgamiento de viaticos, pasajes
y otros gastos de viaje por comisiones de servicios, que realicen los funcionarios y
servidores publicos (administrativos, docentes y de personal calificado) de la
Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga, cualquiera fuere su régimen
laboral o relacién contractual, que mantengan y tienen que desplazarse dentro y/o
fuera del territorio nacional en representacién de la Universidad Nacional San
Cristébal de Huamanga, en el marco de las medidas de austeridad y racionalidad
del gasto plblico; asi como, la obligacién de rendir cuentas.

. FINALIDAD

La presente directiva tiene por finalidad uniformizar los procedimientos, de
requerimiento y otorgamiento de viaticos, pasajes y otros gastos de viaje por
comisiones de servicio dentro y fuera del territorio nacional, que hayan sido
programados a efectos de lograr los objetivos y las metas institucionales; asi como,
regular la obligacion de rendir cuentas de los mismos.

. ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio por parte de los funcionarios y
servidores publicos y personal calificado que no siendo funcionario o servidor publico
viaje representando a la entidad para el desempefio de determinadas acciones
eminentemente técnicas necesarias en la Universidad Nacional de San Cristobal de
Huamanga, independientemente del vinculo que tengan con la entidad (servicios de
consultoria y asistencia técnica especifica que por su naturaleza y por contrato que
requieran realizar en el interior y/o exterior del pais).

. BASE LEGAL

% Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

< Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Publica 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; y sus modificatorias.

Ley de Presupuesto del Sector Publico 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* 005-90-PCM; y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 728, Ley de Fomento del Empleo y sus modificatorias, Texto
Unico Ordenado del Decreto legislativo N° 728 Ley de Productividad vy
Competitividad Laboral.

Decreto Legislativo N°* 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, sus modificatorias, y su Reglamento.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

Decreto Legislativo N® 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
Decreto Legislativo N® 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado
adquirir bebidas alcohélicas con cargo a recursos publicos; y sus modificatorias.
Decreto Supremo N* 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de visticos para
viajes en Comision de Servicios en el territorio nacional.

Estatuto de la UNSCH.

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

Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago; y sus modificatorias.

Resolucion de Superintendencia N* 037-2002/SUNAT Régimen de Retencién del
IGV Aplicable a los Proveedores y Designacién de Agentes de Retencion; y sus
modificatorias.

Resolucién de Superintendencia N° 166-2004/SUNAT, que aprueba las normas
para la emisién de boletos de transporte aéreo de pasajeros; y sus modificatorias.
Resolucion de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, que aprueba las Normas
para para la aplicacion del Sistema de Pagos de Obligaciones Tributarias con el
Gobierno Central al que se refiere el Decreto Legislativo N° 940; y sus
modificatorias.

Resolucion de Contraloria General N°® 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

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 emisién electrénica, modifica los
sistemas de emision electrénica de facturas y boletas de venta para facilitar, entre
otros, la emision y traslado de bienes realizado por los emisores electrénicos
itinerantes y por quienes emiten o usan boleta de venta electrénica y designa
emisores electronicos del nuevo sistema y sus modificatorias.
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Resolucion de Superintendencia N° 274-2015/SUNAT, que regula la emision
electrénica de los comprobantes de retencion y de los comprobantes de
percepcion y sus modificatorias.

Resolucidon Directoral N*® 013-2016-EF/52.03, establecen disposiciones referidas al
Procesamiento del Gasto Girado, el pago de tributos mediante transferencias
electrdnicas que corresponde efectuar por diversas entidades y otros aspectos; y
modifican la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y la R.D. N° 005-2011-
EF/52.03.

Resolucion Rectoral N2 197-2020-UNSCH-R, que aprueba la Directiva N2 001-2020-
UNSCH-OGA/OAPER "Directiva que Establece el Procedimiento de Capacitacién
para los Servidores Civiles de la Universidad Nacional de San Cristébal de
Huamanga; modificado mediante Resolucion Rectoral N2 707-2023-UNSCH-R.
Resolucién de Consejo Universitario N 2306-2023-UNSCH-CU, que aprueba la
Directiva N2 001-2023-VRAC-UNSCH Directiva para la gestion de viajes de estudio
o de practicas preprofesionales de la Universidad Nacional de San Cristébal de
Huamanga.

Ley N2 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos y modificatorias.

Ley N2 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de serwdnrﬁ y
funcionarios publicos se realicen en clase econdmica.

Decreto Supremo N2 047-2002-PCM que aprueba normas reglamentarias sobre
autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos y sus
modificaciones contenidas en los DS N* 005-2006-PCM y DS N° 056-2013-PCM.
Resolucion de Superintendencia N2 193-2020-SUNAT que modifica la normativa
sobre emision electronica en relacion con la factura electronica, el recibo por
honorarios electronico y la nota de crédito electronica.

Resolucion de Superintendencia N2 000048-2021-SUNAT que modifica el
Reglamento de Comprobantes de Pago, designan emisores electrdnicos del
sistema de emision electrénica y establece la fecha en que se cumple lo dispuesto
en la 1ra. disposicion complementaria final del decreto supremo N* 100-2020-
PCM.

. ABREVIATURAS

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

ccl Caodigo de Cuenta Interbancaria.
IGV Impuesto General a las Ventas
UNSCH Universidad Nacional de 5an Cristébal de Huamanga.

uc Unidad de Contabilidad

DIGA Direccion General de Administracion.
CMN Cuadro Multianual de Necesidades
POI Plan Operativo Institucional

RUC Registro Unico de Contribuyente.
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SIAF-RP  Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico
SIGA Sistema Integrado de Gestién Administrativa
SUNAT Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion Tributaria

6. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de la aplicacién de la presente Directiva, deberan prevalecer los
siguientes conceptos:

6.1 Comisionado. — funcionario, Servidor Publico o personal calificado de la UNSCH
cualquiera fuere su régimen laboral o relacion contractual, que se desplace en
comision de servicios, con caracter temporal, dentro o fuera del territorio
nacional, para cumplir labores relacionadas con sus actividades (o por la
necesidad o naturaleza del servicio), siempre que no esté haciendo 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 y en el extranjero
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 electrénicos y/o
asignaciones proporcionadas a los comisionados, para su transporte a los lugares
dentro del territorio nacional y en el extranjero donde desarrollara la comision
de servicios, utilizando para el efecto via aérea, terrestre, fluvial o maritima
seglin corresponda. Incluye la Tarifa Unica por Uso de Aeropuerto (TUUA) y
servicios equivalentes en centros de embarque terrestre. (no incluye gastos por
movilidad local).

6.4 Viaticos. - Recursos entregados a los comisionados, independientemente de la
fuente de financiamiento o su relacion contractual para cubrir sus gastos de
alimentacién, hospedaje y movilidad local, comprendiendo esta ultima a los
gastos originados desde y hacia el lugar de embarque, asi como aquellos
requeridos para el desplazamiento en |a localidad donde se realiza la comisién
de servicios.

6.5 Otros gastos de viaje. - Referido al gasto adicional 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
consumo 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) jefe(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.
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Planilla de vidticos. -Documento emitido a través del Aplicativo SIGA-VIATICOS,
firmado y sellado por el(la) jefe(a) del érgano o unidad orgénica usuaria,
mediante el cual se autoriza la comision de servicios.

Rendicién de cuentas por comisidn de servicios. - Documento emitido a través
del Aplicativo SIGA-VIATICOS, y suscrito por el comisionado para rendir cuenta
de los gastos efectuados en la comisién de servicios, debiendo contar con el
sustento documentario correspondiente. La Rendicién incluye el Informe
pormenorizado (diario) del viaje realizado por el que rinde a su jefe inmediato
sefialando claramente si se cumplieron o no con los objetivos de la comisién de
servicio.

Declaracién Jurada de Gastos.- Documento anexo que el comisionado estd
facultado a presentar en forma detallada y cronolégica, para sustentar gastos
por movilidad local por los cuales no es posible obtener comprobantes 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 podra exceder del treinta por ciento (30%) del monto
total de los viaticos asignados para el viaje en comisién de servicios dentro del
territorio nacional y (20%) del monto total de los viaticos asignados para el viaje
en comision de servicios fuera del territorio nacional .

Reembolso por mayores gastos. - Se otorga de manera excepcional via caja
chica, cuando el comisionado efectia gastos por una necesidad o condicidn
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 autorizacion del superior inmediato del comisionado vy la
autorizacion del Administrador.

Retencién del IGV. - Es el procedimiento mediante el cual el comisionado, que
actua 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 S/ 700,00 (SETECIENTOS
y 00/100 SOLES) para su posterior pago a la SUNAT segin la fecha de
vencimiento de las obligaciones tributarias®.

La emisién del Comprobante de Retencién Electrénico. - Estara a cargo de la
Unidad de Tesoreria, por lo que el comisionado debera solicitar su emisién a la
Unidad descrita de la UNSCH cuando efectiia la retencién del IGV.

DISPOSICIONES GENERALES

74

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

! La retencion del IGV no es aplicable sobre boletas de venta.
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7.2 La programacién de los viajes en comisién de servicios es responsabilidad del
(de la) jefe(a) del érgano o unidad orgénica que lo solicita, siendo condicién
necesaria que dichos viajes se encuentren acorde a las actividades previstas en
el POl y CMN (de ser posible) de la dependencia organica de la UNSCH.

7.3 Los(as) jefes(as) del 6rgano 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 y detalladas en su
Plan Anual de Trabajo en funcién de sus actividades programadas en el POl y el
CMN (de ser posible). A excepcion de los viajes por comision de servicios que
tengan cardcter de “imprevistos” o “urgentes”, debidamente autorizados
siempre en cuando se cuente con la disponibilidad presupuestaria.

7.4 Laescalade viaticos para viajes en comision de servicios en el territorio nacional
se basa en el D.5. N® 007-2013-EF, segln siguiente detalle:

& ESCALA DE VIATICO PARA VIAJE EN COMISION DE SERVICIO
K CARGO
u
P JERARQUICO
o
NACIONAL' INTRARREGIONAL"
COMPOSICION DEL VIATICD COMPOSICION DEL VIATICOD
VIATICO VIATICO
POR DIA POR DIA
RLOIAMIENTD Y MOVILIDAD ALDJAMIENTD ¥ SAOVILIDAD
ALIMENTACION" LOCAL ALIBAENTACION' LOCAL
A | Rector 380.00 266.00 114.00 | 114.00 80.00 34.00
B | Viesrrectores, Decancd, dimctor ds b E
g il it 320.00 224,00 96.00 96.00 67.00 29.00
jete el Organs de Comrol institucionsl,
jetes de Oficing y disectores gereribes
[F4), jotes de Uridad V5], directves (F1)
funciorarion CAS, directones de Escuely
Profesional, jefes da  departamento
Acsddmico, Coonfinsdanes d8 InITwon
ds irwestigaciin, Coordk de
Ceptros de Produccidn, Coondinadores
dhe Proyecoubn Socisd v amilares
€| P de - dfaniel s, | 280,00 196.00 £4.00 Ba.00 59.00 25.00
adr nar ¥
contratadod, parional CAS, persorsd
calificado v dermin similemes
[1) Para las provincias de Huanca Sancos, Lucanas Sucre, Parinacochas y Paucar del Sara Sars; aplics [a escala de vidticos nacional.
{2) Para los atros distritos de la provincia de Huamanga, excepto 54n Jusn Bautista, Carmen Alto, Jesids Nozareno y Andrés Avelino Clceres;
aplica la escala de vidticos intrarregional.
{3} Cuandao se asigna vehiculo institucional en la comisidn de servicko se otorga como widtico sélo gasios pars alojamiento y aimentacidn
{4) Al respecto cabe sefistar que &l Articulo 17 del DECRETD SUPREMO N¥ 007-2013-EF, establece que ios vidticos por viajes a nivel nacional en
comisian de servicia para los jefes de Organismos Publicos, es de 5/, 380.00 de vistico por dis, Mis na para los Vicerrectores. Por tante, les
carresponde 5/, 320,00 de vidtico por dia)
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7.6

1.7

7.8

7.9

7.10

7.12

7.13

Para el caso de las comisiones de servicios que empleen vehiculos oficiales de
la UNSCH 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 escala
a la que se hace referencia en el numeral anterior de la presente Directiva.

En el caso de comisiones de servicios a las provincias de Huanca Sancos,
Lucanas, Sucre, Parinacochas y Paucar del Sara Sara, por |a lejania la asignacion
de viaticos sera segun la escala de viaticos a nivel nacional.

La asignacién 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 S/. 50.00 SOLES. Para tal
efecto, debe demostrar documentadamente, que dicha asignatura dentro del
semestre académico no suma a la carga académica de ningin docente.

En caso de docentes y servidores por capacitacion la asignacion de viaticos
(Apoyo econdmico) sera de S/ 200.00 SOLES diarios hasta por un maximo de 5
dias, el mismo que esta detallado en la seccion especifica de la presente
directiva.

En caso de viajes de estudio de docentes y administrativos, la asignacion de
vidticos serd de S5/150.00 SOLES diario que comprende alimentacion vy
alojamiento.

La asignacién de vidticos al Rector a localidades colindantes a la provincia de
Huamanga y sus distritos, excepto los Distritos de San Juan Bautista, Carmen
Alto, Jests Nazareno y Andrés Avelino Caceres, sera del 30% de la escala de
viaticos del grupo “A”. En caso de emplear vehiculo institucional para el
traslado del comisionado se otorgara el 70% del viatico calculado; es decir de
S/ 80.00 SOLES.

La asignacién de viaticos a Vicerrectores, Decanos, Director de la Escuela de
Postgrado, Secretario General, Jefe del Organo de Control Institucional,
Directores Generales y Jefes de Oficina (F4), Jefes de Unidad (F3), directivos
(F1), Funcionarios CAS, Directores de Escuela Profesional, Jefes de
Departamento Académico, Coordinadores de Institutos de Investigacion,
Coordinadores de Centros de Produccién, Coordinadores de Proyeccion Social
y similares a localidades colindantes a la provincia de Huamanga y sus distritos,
excepto los Distritos de San Juan Bautista, Carmen Alto, Jesus Nazareno y
Andrés Avelino Caceres, sera del 30% de la escala de vidtico del grupo “B”, en
caso de emplear vehiculo institucional para el traslado del comisionado se
otorgara el 70% del viatico calculado; es decir de 5/ 67.00 SOLES.

La asignacion de viaticos a Profesores de diferentes categorias, servidores
administrativos nombrados y contratados, personal CAS, personal calificado y
similares a localidades colindantes a la provincia de Huamanga y sus distritos,
excepto los Distritos de San Juan Bautista, Carmen Alto, Jesus Nazareno y
Andrés Avelino Caceres, sera del 30% de la escala de viaticos del grupo “C”, en
caso de emplear vehiculo institucional para el traslado del comisionado se
otorgara el 70% del viatico calculado; es decir de S/ 59.00 SOLES.

La autorizacion de la comision de servicio se otorga a través del “Pedido de
Viaticos” SIGA debidamente suscrita por el (la) jefe(a) de la unidad organica, y
se solicita su atencién y tramite correspondiente a la responsable de
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7.14

7.15

1.16

7.17

7.18

7.19

7.20

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

planilla de viaticos, 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 implementacion del SIGA WEB.

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

tiempo previsto de duracidn, esta se otorgara de la siguiente manera:

e Hasta por cinco (05) dias de comisidn de servicio, deberan contar con la
autorizacion del (de la) jefe (a) inmediato del érgano o unidad organica.
Mayores a cinco (05) dias sera autorizada por la Direccion General de
Administracion.

e las comisiones de servicios por viaje de estudios y/o de practicas
preprofesionales excepcionalmente podran ser programadas para una
duracién de entre diez (10) a sesenta (60) dias, respectivamente para lo cual
se debera contar, ademas con la autorizacién (bajo acto resolutivo) del
Rector, de los Vicerrectores, y Decano de Facultad, segin el Organo de la
Alta Direccion a la que pertenezca la unidad orgénica.

Para los casos de autorizacion de comisiones de servicio, de los(as) jefes(as) de

los érganos de Alta Direccion, estas se otorgaran de la siguiente manera:

e 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.

e Para el caso de los directores pertenecientes a algunos de los
vicerrectorados, quien autoriza sera el Sr. Vicerrector de Investigacion o
Vicerrector Académico, segun corresponda

¢ Para el caso de directores de escuela profesional sera el Decano, para el caso
de docentes el director de la escuela profesional y/o Decano.

® Para los demas casos quien autoriza es el jefe inmediato de la unidad
organica correspondiente,

El costo de los pasajes terrestres necesarios para el desarrollo de la comisién de

servicios, se tramitaran dentro de la Planilla de Viaticos. Cuando se trate de

pasajes aéreos deben ser atendidos via Peru Compras, salvo sea muy
excepcional, previa autorizacion de la DIGA y no seran atendidos por la Unidad
de Abastecimiento, se tramitaran dentro de la Planilla de viaticos.

El costo de los pasajes terrestres y/o aéreos se reconoceran a su costo real,

siempre en cuando se cuenta con la disponibilidad presupuestal de cada centro

de costo; entre tanto, para los otros destinos distinto a Lima a cotizacién de la
fecha

La solicitud de viaticos para comisiones de servicio en el territorio nacional y la

rendicion de cuentas, deben registrarse en el Aplicativo SIGA-VIATICOS que

tiene establecido para estos efectos la UNSCH.

El organo o unidad orgdnica usuaria programard, controlara y realizara

seguimiento estricto de los Certificados de Crédito Presupuestario con CMN

Proyectado de viaticos.

Para el otorgamiento de viaticos se considerara como un dia a las comisiones

cuya duracion sea mayor a cuatro (4) horas y menor o igual a veinticuatro (24)

horas. En caso sea menor o igual a (4) horas, el monto del vidtico serd otorgado

de manera proporcional a las horas de la comision.
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7.21 No se otorgaran vidticos a los servidores que tengan alguna rendicién de cuenta
pendiente. Salvo que estén dentro del plazo establecido en el numeral 8.7.2 de
la presente directiva. Las planillas de viticos observadas por este concepto, no
seran recibidas por la responsable de Habilitaciones o Responsable de Control
Previo de la Unidad de Contabilidad.

7.22 Los viaticos se hacen efectivos mediante abono o depdsito en la cuenta bancaria
del comisionado. Exce pcionalmente, con otro medio de pago cuando haya
imposibilidad de efectuar el abono en el banco.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. DE LAS ACCIONES ADMINISTRATIVAS PARA EL REQUERIMIENTO DE VIATICOS
Y ASIGNACIONES POR COMISION DE SERVICIO, PASAJES Y GASTOS DE
TRANSPORTE Y OTROS GASTOS DE VIAIE.

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

8.1.2,

viaje el (la) jefe(a) del érgano o unidad organica, debers remitir al drea
de Habilitaciones de la Unidad de Contabilidad a través de la Direccién
General de Administracién, con cinco (05) dias hébiles anteriores al
inicio de la comisién de servicios salvo casos excepcionales o de
urgencia debidamente autorizados considerando la Actividad Operativa
para su afectacion presupuestal, la siguiente documentacion:

% Solicitud de Viaticos

“* Plan de Trabajo Diario (Segiin Anexo N° 1) Con invitacién o cita
confirmada en caso de reuniones con otras entidades, para viaje en
comision de servicio. Excepto para capacitaciones.

*» Pago de tasa administrativa, para el caso de capacitacion

El organo o unidad orgénica que formule una solicitud de viaticos
debera verificar previamente si cuenta con disponibilidad presupuestal
propia considerada en el Cuadro de Necesidades 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:

Viajes Domésticos:

a) 23.21.22 Viaticos y asignaciones por comisién de servicio
b) 23.21.21 Pasajes (aéreo, terrestre, etc) y gastos de transporte
c) 23.13.11 Combustibles y carburantes.

d) 23.27.11.99 Servicios diversos (Cochera, lavado vehicular, peaje,)

Viajes Internacionales:
a) 23.21.12 Viaticos y asignaciones por comision de servicio
b) 23.21.11 Pasajes y gastos de transporte

En caso de no estar programado el presupuesto, el area usuaria
solicitara las modificaciones presupuestarias de manera justificada y
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8.1.3.

8.14.

8.1.5.

B.1.6.

8.1.7

8.1.8

819

extraordinaria, previos a solicitar los viaticos Y asignaciones por
comision de servicios.

La responsable de Habilitaciones de la Unidad de Contabilidad, previo al
otorgamiento de viaticos debera verificar las programaciones de viaje
que le fueran remitidas conforme a lo sefialado en el numeral 7.3 de |a
presente Directiva.

La “Solicitud de Viaticos”, debe ser registrado y emitido por la Unidad
de Contabilidad en el sistema SIGA-Viéticos, con los datos del “Plan de
Trabajo Diario” (considerando la Actividad Operativa para su afectacion
presupuestal).

El “Plan de Trabajo Diario” (Anexo 1) sera elaborado por el comisionado,
consignando la siguiente informacién: Unidad Ejecutora, Fecha de
elaboracién del documento, nombre completo del comisionado, lugar
de origen y de destino de la comisién, fechay hora de la salida y retorno,
motivo de la comisién 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 y el(la) jefe(a) inmediato(a) del érgano
o unidad organica.

Para efectos del calculo del inicio y culminacion de la duracion de las
horas de la comisién de servicios, con movilidad de la UNSCH se
computara desde que la unidad mévil 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 para lo cual debe adjuntar la papeleta en
la rendicion).

La responsable de habilitaciones de la Unidad de Contabilidad registra y
emite en el Sistema SIGA-VIATICOS, el "Compromiso de Devolucién de
Visticos por Comision al Interior del Pais", para ser firmado por el
comisionado, a efectos de que autorice la aplicacion de las sanciones
que correspondan, en caso de no cumplir en los plazos establecidos con
la rendicién de cuenta documentada de los viaticos recibidos.

Para el requerimiento de vidticos, pasajes terrestres y otros gastos de
viaje en comision de servicio, el(la) director de la Direccién General de
Administraciéon deberd autorizar en sefial de conformidad que el
expediente de requerimiento de viaticos ha sido revisado y adjuntando
toda la documentacién sustentadora, de acuerdo a lo establecido en la
presente directiva.

De existir alguna observacién en el expediente de solicitud de viaticos
y/o de no contar con saldo suficiente en el Certificado de Crédito
Presupuestario, este no serd procesado por la responsable de
Habilitaciones de la Unidad de Contabilidad y devuelta a la Direccion
General de Administracion.
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y
ASIGNACIONES POR COMISION DE SERVICIO Y PASAJES Y GASTOS DE
TRANSPORTE INTERNACIONALES:

8.2.1

8.2.2

8.2.3

8.24
8.2.5

8.2.6

8.2.7

828

8.29

Los gastos en vidticos y asignaciones por comision de servicio y pasajes
y gastos de transporte internacionales que ocasionen a la Universidad
Nacional de San Cristobal de Huamanga, y sean realizados por las
Autoridades, funcionarios, Servidores publicos y personal calificado,
seran autorizados mediante Resolucidn Rectoral y seran publicados en
el Diario Oficial El Peruano con anterioridad al viaje.

Los viajes internacionales para asistir a eventos (conferencias,
seminarios, cursos de capacitacion o determinadas acciones) que se
realicen para el cumplimiento de los objetivos y fines institucionales
de la UNSCH, siempre que no ocasionen ningun tipo de gastos a la
universidad, seran autorizados de conformidad con la normativa que
les sea aplicable con la publicacién en el diario oficial El Peruano
conforme corresponde.

La documentacidn de solicitud de vidticos y asignaciones por comision
de servicio deberd ser tramitada ante la Oficina de Planificacion y
Presupuesto, para que la misma otorgue la disponibilidad
presupuestal de acuerdo a las actividades programadas (considerando
la Actividad Operativa para su afectacion presupuestal) y observando
los clasificadores de gastos correspondientes:

Viajes Internacionales:

a) 23.21.12 Viaticos y asignaciones por comisién de servicio,

b) 23.21.11 Pasajes y gastos de transporte.

Los pasajes internacionales se otorgaran en |la categoria ECONOMICA.
Una vez obtenida la cobertura presupuestal, se enviara la solicitud a la
Direccion General de Administracion de manera escrita (mediante
informe o memorando), adjuntando la Resolucion Rectoral o
documento correspondiente que autoriza la comisién de servicios y la
carta de invitacion.

Dicha solicitud se presentard con una anticipacién no menor a diez
(10) dias habiles, ante la Direccién General de Administracion.

En el caso que se requiera comprar pasajes, la Unidad de

Abastecimiento sera la encargada de realizar la adquisicion de los
mismos, de acuerdo al destino indicado por el comisionado.

La Unidad de Contabilidad se encargarad de procesar los documentos

y la Unidad de Tesoreria entregara al comisionado los fondos necesarios
para cumplir con la comisién de servicio.

Todo viaje internacional serd con la finalidad de efectuar acciones que

busquen lograr el cumplimiento exclusivo de los objetivos y fines
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institucionales de la UNSCH, el cual estard respaldado por una
Resolucién Rectoral o documento pertinente, segun corresponda.

8.2.10  El comisionado tendra derecho a percibir en adicion a los viaticos
diarios que se le otorguen, la asignacion correspondiente a un (01) dia
de viaticos cuando el viaje sea a cualquier pais de América; y de dos (02)
dias cuando el viaje se realice a otro continente, por concepto de gastos
de instalacion y traslado, por una sola vez en cada viaje.

La escala de viaticos a tener en cuenta como limites maximos para los
viajes internacionales es el siguiente:

- ESCALA DE VIATICOS i
ZONA GEOGRAFICA ESTADO EMPRESAS
Africa 5 480.00 5 960.00
América Central 5 315.00 5 630.00
América del Norte 5 440.00 -3 880.00
Aménca del Sur 5 370.00 3 740.00
Asia 5 500.00 $ 1,000.00
Medio Oriente 5 510.00 $ 1.020.00
Caribe 5 430.00 5 B60.00
Europa s 540.00 $ 1,080.00
Oceania 5 385.00 3 770.00

Montos expresados en US SDélares Americanos
Base Legal: Decreto Supremo N® 056-2013-PCM

8.2.11 Los viaticos y asignaciones por comision de servicio por viajes
internacionales seran asignados de acuerdo a la siguiente escala por
cada dia de comisién hasta por dicho importe, calculados segun lo
dispuesto en el Decreto Supremo N° 056-2013-EF.

8.2.12 Sobre la base de la referida escala de vidticos, mediante Resolucion
Rectoral o documento que corresponda, debidamente publicado en
el Diario Oficial El Peruano, se podra aprobar menores asignaciones
por concepto de vidticos, tomando en consideracion las facilidades
proporcionadas en el lugar de destino, la existencia de
financiamiento parcial, duracién del viaje, entre otras
circunstancias, privilegiando la racionalidad del gasto.

8.2.13 Al término de la comisién, dentro de los quince (15) dias calendarios

siguientes de culminado el viaje, el funcionario, servidor publico o
personal calificado deberd presentar ante el Rector un informe
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8215

8.2.16

8.2.17
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detallado describiendo las acciones realizadas y los resultados
obtenidos durante el viaje autorizado.

En caso de no realizarse el viaje autorizado y recibido la habilitacién,
corresponde devolver los vidticos entregados al dia siguiente de la
suspension de la comisién de servicios. Para tales efectos, no sera
necesaria otra resolucion que deje sin efecto la autorizacién
correspondiente.

Los documentos a presentar, referidos a los gastos por la comisién
de servicios, deberdn ser originales y serin visados por el
comisionado, debiendo sustentar documentadamente por lo menos
el ochenta por ciento (80 %) del monto otorgado. El veinte por ciento
(20%) restante podra sustentarse mediante Declaracién Jurada. En
caso de existir saldos de vidticos no utilizados, el comisionado deber3
hacer la devolucién por caja, donde se le extendera el comprobante
de pago correspondiente, el cual deberd acompafar a la rendicién
de cuentas respectiva. Caso contrario se considerara como no
presentado la rendicién de cuenta y estara sujeto a una multa diaria
establecidos en el item 88 del tarifario aprobado mediante
Resolucion Rectoral N2 1221-2018-UNSCH-R, el 31/12/2018.

La moneda utilizada para vidticos por comision de servicios al
exterior del pais se considerara en délares americanos (USS), segtn
el tipo de cambio “venta” oficial publicado por SBS, de la fecha en
que se emite la Planilla de Vidticos por Comision de Servicios. De
utilizar otras monedas en el desarrollo de la comisidn de servicios, es
necesario que se acredite el comprobante donde se detalle la
moneda indicada en la facturacion, el tipo de cambio y el cilculo de
conversion de monedas.

El tipo de cambio a utilizar para la rendicion de cuentas se efectuara
segun la fecha en que se emite la Planilla de Viaticos por Comisién
de Servicios al exterior, al tipo de cambio “venta” publicado por la
SBS para ambas monedas.

8.3 DE LOS VIAJES DE ESTUDIO, SUPERVISION DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES

Y CAPACITACION

8.3.1 Viajes de estudios:

83.1.1 Los viajes de estudio son autorizados por el Vicerrectorado
Académico, debiendo el Decano, director de Escuela, jefe
administrativo de la Facultad y Direccién de Gestion Académica,
cautelar el cumplimiento del respectivo Reglamento y Plan de
Estudios de cada Escuela y syllabus de la(s) asignatura(s).

8.3.1.2 Aunque se sefialen en los syllabus de la asignatura los viajes de

estudio, el Decano, Director de Escuela, jefe administrativo de la
Facultad y Direccion de Gestion Académica, deben evaluar si
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8.3.14

8.3.1.5

83.16

realmente dicho viaje, justifica la necesidad de complementar los
conocimientos tedricos adquiridos.

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.

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

Los viajes de estudios con financiamiento del presupuesto
institucional, se realizard 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 a la Directiva N° 001-2023-VRAC-UNSCH Directiva para la
Gestion de Viajes de Estudios o de Practicas Pre- Profesionales de la
Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga, aprobado
mediante Resolucién de Consejo Universitario N2 2306-2023-
UNSCH-CU. Debe respetarse el itinerario aprobado por Resolucion
Rectoral y seran atendidos una vez presentadas las cartas de
aceptacion de visitas oficiales a las empresas y no se daran
reembolsos econdémicos adicionales por ningin concepto. La
documentacion de viaje de estudio debe tramitarse a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto con un mes de anticipacion, para su
atencién oportuna. En ese sentido queda completamente prohibido
que un mismo docente realice dos viajes de estudio durante el afio
académico, asi fuese por asignaturas diferentes.

Los viajes de estudios deben estar previamente aprobados mediante
resolucién rectoral, en el que debe consignarse la estructura
funcional programdtica, nimero de DNI, Apellidos y Nombres
completos de los alumnos, docentes y conductores designando al
docente responsable para la habilitacion del encargo, placa del
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83.1.8

8.3.2

833
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omnibus, itinerario, fecha de inicio y culminacion del viaje de
estudios.

La realizacién de los viajes de estudios se atendera maximo hasta el

15 de diciembre del afio calendario en curso.

No se atienden viajes de estudio en periodos vacacionales o fuera del

semestre académico.

Practicas pre profesionales

83.21

8322

83.23

8324

8.3.2.5

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

Para la atencion de las Practicas Pre-Profesionales dichas
Escuelas, ademas de los requisitos establecidos en sus
respectivos reglamentos, deberan presentar copia del Convenio
suscrito y la carta de aceptacion de la Institucion.

La asignacion de viaticos a docentes supervisores de practicas
pre profesionales, se dard de acuerdo a la disponibilidad de

presupuesto de cada Escuela Profesional siendo como minimo

por dia S/. 50.00 SOLES. Para el otorgamiento de la habilitacién,
debe demostrar documentadamente que la asignatura en el
semestre académico no debe estar contemplado dentro de la
carga académica de ningun docente.

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

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

Viajes por capacitacion y pasantia

8.3.3.1

8.33.2

Los viajes por capacitacién son autorizados por el jefe inmediato
superior aprobadas por la Direccién General de Administracion,
con la opinion favorable 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 relacion con las funciones que desempeiia,
teniendo en cuenta que la capacitacion busca mejorar
conocimientos, habilidades, actitudes y conductas de las
personas en sus puestos de trabajo. Las personas a capacitarse
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8334

8335

8336

8337

8338

8.3.3.9

deben tener un desempefio distinguido, el cual debe ser
calificado por el jefe Inmediato, previo a la autorizacion del viaje;
siendo la capacitacion rotativa.

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

El monto maximo a otorgar por gasto de inscripcién de
capacitacion es de 15% de una UIT vigente, cualquier exceso en
el costo debe ser asumido por el servidor administrativo o
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 de los sistemas
administrativos o demas instituciones de rango universitario o
por proveedores de capacitacion que tengan convenios con
universidades y/o instituciones publicas y privadas.

En el caso de viajes por capacitacion, se entregaran viaticos
(apoyo economico) por capacitacion de S/ 200.00 (doscientos
con 00/100 SOLES) por dia maximo hasta por 03 dias, monto que
no incluye el pago por derecho de inscripcion y pasajes
terrestres.

A partir del cuarto dia de capacitacion, el monto total
equivalente a los tres dias de viaticos (ayuda econdmica) seran
distribuidos proporcionalmente entre los (4) 6 (5) dias que como
maximo pueda asumir la Institucion.

Para el caso excepcional de las capacitaciones fuera del pais, se
reconocera; el derecho de inscripcion por un monto equivalente
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
Macional de Migraciones, siempre y cuando cuenten con el
presupuesto dentro de su dependencia o de su Proyecto de
Investigacion.

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

a) Solicitud
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* Se tiene que considerar expresamente el pedido de apoyo
econémico para pasajes, viaticos Y por concepto de
inscripcion.

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

b) Recibo por derecho de tramite, sélo cuando se solicita licencia

por capacitacién.

c) Autorizacién del jefe Inmediato

* En el caso de los docentes deben de adjuntar la Resolucién
Decanal y el cuadro de recuperacién de clases.

8.3.3.10 Todas las capacitaciones en la Entidad se sujetan al Plan de

Desarrollo de Personas-PDP, siempre en cuando se encuentre
aprobado y prevea la ejecucién de eventos de capacitacion
para el personal de la entidad. Se exceptua de esta disposicién
a los docentes y a los administrativos respecto al gasto de
inscripcién en tanto tengan previstos en su cuadro de
necesidades.

8.3.3.11 Para el caso de pasantias se otorgard vidticos (ayuda

econémica), cuyo monto por dia es de S/ 200.00 (doscientos
con 00/100 SOLES), hasta un maximo de 5 dias. En caso supere
el plazo establecido, debe contar con disponibilidad
presupuestal y autorizacion mediante acto administrativo por
parte de la Direccién General de Administracién. Las pasantias
deberan ser a universidades que cuenten con licenciamiento
vigente y se tenga la aceptacion de la universidad de destino. Y
deberan contar con recibo por derecho de tramite y licencia
por la pasantia.

DE LOS PASAJES

8.4.1

8.4.2

843

Cuando los viajes en comisién de servicio, se realizan a nivel nacional
debera contarse con el boleto, expedido por la empresa de transporte
terrestre y/o aéreo de pasajeros y el pago de impuesto TUUA-CORPAC.
Los cuales deben estar emitidos a nombre de la UNSCH/RUC para ser
considerados validos en la rendicién de cuentas.

Excepcionalmente, cuando el viaje en comisién de servicio oficial se
realice a zonas de dificil acceso al interior del dmbito jurisdiccional,
podra sustentarse con una declaracién 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.

En cuanto al costo del pasaje terrestre, en el presente afio, se otorga de
acuerdo a lo programado por cada dependencia en su Cuadro de
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Necesidades, siendo el monto maximo como tope de S/. 250.00
(doscientos cincuenta con 00/100 SOLES) ida y vuelta a la ciudad de
Lima. Para el caso de viajes a lugares distintos a la ciudad capital, sera
de acuerdo a la cotizacién existente en el mercado. En época de
temporada alza o subida de precios se reconoceran los pasajes al 100%
de su costo.

8.4.4 Para el caso del costo de pasaje a otras ciudades diferentes y distantes
a los departamentos de Lima y la regién de Ayacucho, como: Cusco,
Puno, Huadnuco, Ancash, La Libertad, Cajamarca, Arequipa, Moquegua y
otros se duplica la asignacion del costo del pasaje en referencia al tope
del monto méximo asignado a la ciudad de Lima.

8.4.5 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.

8.5 DEL OTORGAMIENTO DE VIATICOS, PASAJES TERRESTRES Y OTROS GASTOS
DE VIAJE.

8.5.1 Laresponsable del Area de Habilitaciones de la Unidad de Contabilidad,
de encontrar conforme los documentos solicitados en el numeral 8.1.1,
y 7.15 de la presente directiva, gestionara el otorgamiento de los
viaticos, pasajes y otros gastos solicitados, para lo cual se registrara lo

e pertinente en los sistemas SIGA y SIAF; con el V°B” del responsable del

< 4rea de Control Previo.

85.2 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 aprobacién y previa contabilizacion por la Unidad de
Contabilidad, se generara el comprobante de pago.

8.5.3 Dentro de las veinticuatro horas hébiles siguientes la Unidad de
Tesoreria aprobaré la fase del Girado (depositando en la cuenta del
beneficiario).

.
g
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8.6 DE LA PROVISION DE PASAJES AEREOS

8.6.1 Deberan de solicitarlos con diez (10) dias habiles de anticipacion a la
fecha programada para el viaje, salvo caso fortuito o fuerza mayor
debidamente justificado.

8.6.2 Todos los requerimientos de pasajes aéreos deberdn ser autorizados
por el (la) jefe(a) inmediato, para lo cual deberda remitir a la Direccion
General de Administracion lo siguiente:

a) Memorando y/o informe de solicitud de requerimiento, en el cual se
consigne el nombre y correo electrénico del Comisionado del 6rgano
o unidad organica al cual se notificara el boleto o ticket electrénico.
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8.6.3

8.6.4

8.6.5

8.6.6

86.7

b) Pedido de servicio SIGA, debidamente suscrito por el drea usuaria
solicitante y por el (la) jefe(a) del érgano o unidad orgénica que
autoriza la contratacion.

c) Para el caso de talleres y/o eventos, deberd adjuntar la Resolucién
Rectoral o Jefatural de autorizacidn, segln corresponda.

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

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

Para la oportuna provision de pasajes aéreos, la Unidad de
Abastecimiento debera concretar la reserva y/o compra, segln
corresponda, a través de:

(i) Acuerdo Marco, o

(ii) Contrato con agencias de Pasajes Aéreos. Siempre y cuando los
Catalogos Electrénicos de boletos aéreos nacionales e
internacionales no contenga la ruta requerida por el area usuaria o
no se adecue a las ofertas de los proveedores en los referidos
catalogos, conforme a las caracteristicas y condiciones solicitadas y/o
similares. Dichos contratos deben realizarse bajo condiciones de
calidad y con el mejor uso de los recursos publicos.

Efectuada la compra de los pasajes aéreos, la Unidad de
Abastecimientos remitira al comisionado solicitante, via sistema de
gestion documentaria o correo electrénico institucional, el boleto o
ticket electronico 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
comunicarselo al comisionado. De no hacerlo, se asumira la
conformidad respectiva, bajo responsabilidad. El mismo procedimiento
debera seguirse para los casos de "Reprogramaciones” y "Cambios de
Itinerarios".

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

En casos de viajes cortos de urgencia, estas seran atendidas con fondos
de la caja chica, de acuerdo a la directiva y segun los topes maximos y la
disponibilidad de la caja.

El comisionado deberd cautelar que el uso de los pasajes o tickets
aéreos, se efectuen en los horarios y condiciones establecidos en ellos,
de ser el caso que no fueran utilizados, debiendo el comisionado
efectuar la devolucion del monto asignado a caja de la Universidad,
asumiendo el costo de las penalidades que hubiere lugar (salvo causas
debidamente justificadas).
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8.7

DE LA RENDICION DE CUENTAS

8.7.1

87.2

8.7.3

a)

e)

g)

El proceso de rendicion de cuentas es responsabilidad plena y directa
del comisionado y constituye una declaracién de responsabilidad por la
documentacion sustentadora del gasto que 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 Administrativo General, aprobado por Decreto
Supremo N° 004-2018-JUS, sin perjuicio de las acciones de verificacion
o fiscalizacién posterior por parte del Organo de Control Institucional
(oci).

Dentro de los diez (10) dias habiles de finalizado el viaje de la comision
de servicios al interior del pais, el comisionado debera efectuar todas
las acciones para concluir con la rendicién de cuentas. Incluye la multa,
devolucién del viatico en caso hubiera saldos no gastados.

La Rendicién de cuentas se inicia con el registro en el Aplicativo SIGA
VIATICOS del detalle de los gastos realizados con cargo a vidticos, pasajes
y otros gastos de viaje, con sujecion a las partidas y montos detallados
en el comprobante de pago, a fin de obtener los anexos y formatos para
continuar con la rendicion de cuentas. A fin de mantener la secuencia
correlativa y dentro de los plazos establecidos en el parrafo precedente,
el que rinde debera realizar un "Registro” en el SIGA, con la finalidad de
remitir a la responsable de Habilitaciones la rendicion de cuentas
debidamente firmada y visada (segun corresponda), por el comisionado
en el siguiente orden para su revision:

Rendicién de Cuentas por Comision de Servicios (Segun Anexo 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
Control Previo de la Unidad de Contabilidad.

Planilla de Viaticos (segun Modelo N* 2)

Declaracion Jurada (seglin Anexo N* 4)

Informe de Viaje, presentado por el comisionado ante el jefe inmediato
que autorizdé la comisién de servicios, detallando las actividades,
coordinaciones, supervisiones, y/o trabajos realizados (Segun Anexo N*
2).

De corresponder la Constancia de Permanencia o Constancia en
Comision de Servicio, debera estar suscrito por el personal de la
institucién donde se realizé la comision (Segun Anexo N2 5)

De corresponder, presentar la Constancia de Comision de Servicios
Supervisién, Monitoreo, y Similares, consignando la fecha, lugar, firma y
sello del (los) servidor(es) de las instituciones donde se realizé las
acciones de supervision, monitoreo y/o similares (Segin Anexo N° 6).
Tarjeta de embarque (Boarding Pass) de salida y retorno en caso de
pasajes aéreos.
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h) El sustento documentario debidamente ordenado y foliado de cada

i)

874

8.7.5

8.7.6

8.7.7

8.7.8

comprobante de pago (en original tratandose de comprobante fisico)
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 comisién; estos comprobantes deben ser
emitidos por establecimientos que presten servicios legalmente
reconocidos por la Administracién Tributaria; para lo cual, el
comisionado debe verificar en el portal web de la SUNAT si la condicién
del contribuyente es activo — habido y si estd obligado a emitir
comprobantes electrénicos (https://ww1.sunat.gob.pe/ol-ti-itobligado-
r.unsuItal{gadrnngbiigadosCI‘-‘_E}‘_gctiﬂn=\.rerﬁunsuitaComErnhantEDbliga
do). Asimismo, deberd realizar la consulta de validez del comprobante
de pago en la pagina de la SUNAT y cada Comprobante de Pago deberan
estar firmado al reverso por el comisionado consignando su nombre ¥
apellidos, DNI y firma respectiva.

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

De no realizarse la comisién de servicios, el comisionado, debera
presentar a la Unidad de Contabilidad un documento indicando las
razones por las cuales no se ejecutd la comision de servicios, al que se
adjuntara el original de la orden de devolucién y comprobante de Caja
Recaudacion de la Unidad de Tesoreria, lo cual debera efectuarse en un
plazo que no exceda las veinticuatro (24) horas de haberse hecho
efectivo el depdsito en la cuenta bancaria del comisionado, o se haya
hecho la notificacién a través de la Unidad de Contabilidad, bajo
responsabilidad.

Las devoluciones del comisionado por los saldes no utilizados de los
vidticos otorgados, deberian efectuarse en Ventanilla de Caja
Recaudacién, segun la orden de devolucién, producto de la rendicién de
cuentas presentado y revisado por la responsable de Habilitaciones.
Todo comprobante de pago que sustente los gastos debe estar emitido
a nombre de la UNSCH con Registro Unico de Contribuyentes - RUC
20143660754,

Los comprobantes de pago que sustentan los gastos de alimentacién
por el consumo personal del comisionado deberin consignar de
preferencia “A DETALLE”". Solo se reconocera “POR CONSUMO” hasta
por un monto total de $/.120.00 por dia, conforme lo establece el
Reglamento de comprobantes de pago.

Los Comprobantes de pago que sustentan gastos por hospedaje
deberan indicar el DETALLE DE LOS DIAS HOSPEDADOS (INGRESO Y
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SALIDA), pudiendo ser emitidos en fecha anterior o posterior, siempre
en cuando sefiala exactamente la fecha del uso del servicio.
excepcionalmente en los comprobantes de pago electronicos se acepta
el detalle predeterminado por el establecimiento emisor.

8.7.9 No constituyen sustento de gastos, la adquisicion de bienes y/o
servicios de uso personal (articulos de tocador, vestuario, lavanderia,
exceso de equipaje, copias, impresiones, medicamentos, peajes,
alquiler de vehiculos, compra de dtiles de oficina, bebidas alcohdlicas,
cigarrillos, chocolates, chifles, miel, quesos, caramelos, helados, panes,
alfajores, turrones, King Kong entre otros) que no se cifian a lo
establecido en los numerales 6.3, 6.4, 6.5, y 6.6 de la presente directiva.

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

8.7.11 En el caso de transportes interprovinciales se hara uso de los servicios
publicos o de las salidas regulares, quedando restringida la utilizacion
de movilidades tipo "expreso" o de alquiler-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
Director General de Administracion.

8.7.12 En el caso de robo o extravio de comprobantes de pago, dentro de los
diez (10) dias habiles de culminada la comisién de servicios, el
comisionado debera adjuntarlo siguiente:
< Copia certificada de la denuncia policial.

% Copia fotostética de cada Comprobante de pago (emisor) donde se
realizé el servicio o consumo, con los datos del representante legal
(nombres y apellidos, documento de identidad, fecha de entrega y
de ser el caso el sello de la empresa).

8.7.13 El comisionado podré 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 podra exceder el treinta por ciento
(30%) del monto de los viaticos asignados para viajes en comision de
servicios dentro del territorio nacional.

8.7.14 La responsable de las habilitaciones y el responsable de Control Previo
de la Unidad de Contabilidad revisaran la rendicién presentada y visaran
las rendiciones que no tengan observaciones, en sefial de conformidad;
caso contrario, se devolvera al comisionado el expediente de rendicion
de cuentas, a fin que subsane las observaciones y de corresponder,
devuelva los viaticos no utilizados.

8.7.15 El comisionado debera cautelar que el trdmite de la rendicién de
cuentas SIN OBSERVACIONES, se culmine dentro de los diez (10) dias
habiles de finalizado el viaje de comision de servicios, a fin de que se
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encuentre liberado en el Aplicativo SIGA -VIATICOS y apto para un nuevo
requerimiento.

8.7.16 El plazo para subsanar dichas observaciones es de 2 (dos) dias habiles,
contados desde la notificacién el/la comisionado/a via correo
electrénico por parte del Area de Contabilidad.

8.7.17 Los expedientes de rendiciones de cuentas debidamente visados, en
sefial de conformidad, por la responsable de Habilitaciones ¥
Responsable de Control Previo, seran registrados en el moddulo
administrativo del SIAF en la Unidad de Contabilidad para
posteriormente derivarlos a la Unidad de Tesoreria para su archivo

definitivo.

8.7.18 Los gastos incurridos y efectuados por el comisionado deben ser reales,
razonables, coherentes y proporcionales, debiendo guardar relacién al
periodo y la ubicacion geogréfica donde se realiza la comisién de
Servicios.

DE LAS REPROGRAMACIONES

8.8.1 En los casos que sean necesarios reprogramar una comision de servicios,

0 se requiera reprogramar la ruta inicial, serd necesario la presentacién
de un informe de sustento suscrito por el comisionado dirigido al Director
General de Administracién, teniendo en cuenta lo siguiente:

a)

b)

d)

Sélo serd posible reprogramar por una Gnica vez la comisién de
servicios por la misma cantidad de dias que se programaron en la
Planilla de Vidticos inicial, siempre y cuando el viitico atn no ha sido
abonado al comisionado.

Una vez abonado el vidtico en la cuenta del comisionado, éste debera
efectuar su devolucién dentro de las veinticuatro (24) horas
siguientes, y solicitar un nuevo otorgamiento de viéticos, pasajes y
otros gastos, segun corresponda.

De incumplir lo indicado en el péarrafo anterior, la Unidad de
Contabilidad, pondra en conocimiento del (de la) jefe(a) del 6rgano o
unidad organica usuaria que autorizé los viaticos, para las acciones
disciplinarias que correspondan y a la Secretaria Técnica de los
L‘Jrganus Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario
(PAD), a fin de que disponga las acciones pertinentes y/o sanciones
del caso.

De requerirse cambio de fecha de salida o retorno una vez adquirido
el pasaje aéreo, debera de solicitarse detallando la justificacién
correspondiente en el documento sefialado en el numeral 8.5.2, de
la presente directiva. Los costos adicionales que se generen por la
modificacion solicitada seran asumidos integramente por el
comisionado.
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8.8.2

Excepcionalmente, si el comisionado se encuentra en comision de servicios
y se requiera ampliar el periodo o variar la ruta inicial de la comision, el
Director General de Administracion, solicitard una Planilla Adicional en el
Aplicativo SIGA-VIATICOS, por el mayor gasto a realizar, con una
anticipacién de un (1) dia de iniciarse la ampliacién de la comision y previa
autorizacién del (de 1a) Jefe(a) del érgano o unidad organica, adjuntando la
documentacién sefialada en el numeral 8.1.1 de la presente directiva.

8.9 DE LOS REEMBOLSO5

89.1

8.9.2

No hay reembolsos por viaticos, gastos por viaje de capacitacion, viajes de
estudio y/o comisiones de servicios oficiales, pasajes aéreos, terrestres u
otros gastos de viaje de comision; salvo situacion excepcional motivada,
justificada y adecuada a las excepciones establecidas en el literal b) del
Articulo 22 de la Resolucién Directoral N® 001-2011-EF/77.15, que ,
textualmente dice: “.., se sustentard un reembolso de viaticos,
(nicamente ante situaciones contingentes debidamente justificadas que
hubieran motivado la falta de entrega del viatico antes del inicio de la
comisién del servicio, o, que de ser el caso, se hubiera extendido
(necesidad sobreviniente), el tiempo inicialmente previsto, para el
desarrollo de dicha comision”.

El plazo para la presentacién de los requerimientos de "Reembolso de
Gastos autorizados previamente", deberan presentarse a la Direccion
General de Administracién, en un plazo no mayor de diez (10) dias habiles,
contados desde el dia siguiente de la fecha que concluye la comision, a fin
de emitir la Resolucién Jefatural que dé inicio al tramite de pago
correspondiente.

8.10 DE LA RECUPERACION DE LOS VIATICOS NO RENDIDOS
8.10.1 Cumplido el plazo maximo sin que el comisionado inicie el tramite de

rendicién de cuentas por los viaticos recibidos o habiéndolo iniciado no
cumple con levantar las observaciones que le fueran formuladas,
corresponde tomar las siguientes acciones, bajo responsabilidad:

a) La responsable del Area de Habilitaciones y Rendiciones de la Unidad
de Contabilidad, vencido el plazo para que el comisionado inicie el
tramite de rendicién de cuentas por los vidticos recibidos o habiéndolo
iniciado no cumple con levantar las observaciones, notificara por mesa
de partes virtual o via correo electrénico institucional al comisionado,
con copia al Director General de Administracion, otorgandole un plazo
adicional por Gnica vez de 72 horas, sin perjuicio de la aplicacion de los
intereses o multas en establecidos en el item 88 del Tarifario aprobado
mediante Resolucién Rectoral N2 1221-2018-UNSCH-R, el 31/12/2018.

b) Silaresponsable del Area de Habilitaciones y Rendiciones de la Unidad
de Contabilidad no ha recibido la rendicién respectiva, cumplido el
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plazo sefialado en el parrafo precedente, comunicard este hecho
mensualmente al jefe de la Unidad de Contabilidad, quien remitira por
escrito a la Direccion General de Administracién la relacién de los
comisionados que se encuentran omisos de presentar la Rendicién de
Cuentas de Viaticos y Gastos de Viaje o que presentadas se encuentren
con observaciones. La DIGA dispondra al jefe de la Unidad de Recursos
Humanos el descuento por planilla en cumplimiento al “compromiso
de devolucion de vidticos por comisién de servicios al interior del pais”
suscrito por el comisionado en caso de incumplir con la rendicién
documentada.

En caso que el jefe de la Unidad de Recursos Humanos no disponga el
cumplimiento de efectuar los descuentos por planilla como
corresponde, ambos se sujetan a un procedimiento administrativo
disciplinario (PAD).

8.10.2 En caso de que la responsable de Control Previo, detecte la presentacién
de comprobantes de pago falsos, sobrevaluados, simulados o adulterados
en la rendicién de cuenta documentada, informara sobre dicha situacién a
la Direccién General de Administracién 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 las
acciones que correspondan de acuerdo a sus competencias.

RESPONSABILIDADES

9.1. Los servidores publicos de la UNSCH, independientemente de su vinculo laboral
0 contractual y, en atencién a su competencia funcional, estan obligados a
cumplir y hacer cumplir la presente directiva.

9.2

El Responsable de Habilitaciones y Rendiciones, debera asistir al comisionado,

en la rendicion de cuentas de viaticos otorgados en comisién de servicios,
asimismo, consignar el Visto Bueno (V°B®) en el Anexo N° 3 "Rendicién de
Cuentas por Comisién de Servicios", en sefial de conformidad de gue el
expediente de rendicion de cuentas ha sido revisado y adjunta toda la
documentacién sustentadora, de acuerdo a lo establecido en la presente
directiva.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

10.10
10.11

Excepcionalmente, se podrén atender gastos por concepto de viaticos y
pasajes con cargo a los fondos de Caja Chica, dentro de los limites establecidos
y en viajes al interior de |a 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 presentacion del “Plan de Trabajo” del “Informe Detallado
de Actividades”, asi como de las “Constancias en Comisién de Servicios” en la
rendicion de cuenta de viaticos.

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

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

la Unidad de Contabilidad y el Area de Caja Recaudacion (Unidad de
Tesoreria) deben conciliar mensualmente las érdenes de devoluciones y/o
recupero de efectivo y saldos por rendir relacionados a los viaticos otorgados.
Debiendo implementarse un punto de atencién para el pago de menores
gastos o de devolucion de vidticos en el ambiente principal de la Unidad de
Tesoreria.

Las situaciones no previstas en la presente directiva seran evaluadas por el
director de la Direccién General de Administracién, quien determinara los
procedimientos correspondientes, bajo responsabilidad.

Excepcionalmente adjuntar como evidencia foto.

La presente directiva entrard en vigencia al dia siguiente de su aprobacion
mediante Resolucion Rectoral del Titular de la entidad.

ANEXOS Y MODELOS

Modelo N® 1  Solicitud de Viaticos. (sujeto a la implementacién del SIGA Web)
Modelo N° 2  Planilla de Viaticos.
Modelo N° 3 Compromiso de Devolucién de Viaticos y asignaciones por Comision de

servicio al Interior/exterior del Pais.

Anexo N°1  Plan de Trabajo Diario.
Anexo N°2 Informe de Comision de la Planilla de Viaticos.

Anexo N®3  Rendicion de Cuentas por Comision de Servicios.

Anexo N®4  Declaracién Jurada.

Anexo N°5  Constancia en Comision de Servicios.

Anexo N°6  Constancia en Comisién de Servicio, Supervision, Monitoreo y Similares
Anexo N*7  Declaracién Jurada de Gastos en Comision de Servicio en el Extranjero
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Sistema Integrado de Gestidn Administrativa

'
MODELO N*® 01
Médulo de Tesoreria o
Hora: 18:52
Versidn 20.06.04.U2 Pagina: 1 de 1
SOLICITUD DE VIATICOS N° : D
UNIDAD EJECUTORA : 001  UNIVERSIDAD NACIONAL SAN CRISTOBAL DE HUAMAMNGA
NRO. IDENTIFICACION : 000094
CENTRO DE COSTO 01.01 -
SOLICITANTE :
MOTIVO DEL VIAJE ;
COMISIONADO N° DIAS: ESCALA: [DMI §
FFRb META FUNCION | Diviskin Fune. Grupe Func. Prg. ProdiPry ActiAlObe,
1-00 0014 22 006 o007 2001 3099999 5000002
ORIGEN: DESTING:
QOBS. OBS.
SALIDA: REGRESO: N* DlAS:
Origen Desting
Obs.:
Obs..
Firma del Solicitante

Firma Autorizada



Sistama Integrado de Gestion Administrativa MODELO N°02 Fecha: 1003/2024
Médulo de Tesoreria Hora: 18:54

R —— PLANILLA DE VIATICOS N @ sl

UNIDAD EJECUTORA : 001  UNIVERSIDAD NACIONAL SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA
NRO. IDENTIFICACION : 000084

Dalos del Comisionado:;

Fecha: N Exp, SIAF: N® Pedido:
Sria):
P N* Cuenta:
Centro Costo:
Motivo de Viaje:

Detalle de Gastos de Comisidn de Servicios.

N® Dias Total: Fecha Inicio: Fecha Fin:
Clasificador Importe (S7.)
23.21.212 00|
232121 .00
.00
COMBUSTIBLE 23.13.11 00
OTROS GASTOS 23.21.29 00
SERV. DIWERSOS 23.2 71189 00
)/ | Tieo de Visje Destino Fechalnido  FechaFin |
CADENA FUNCIONAL
Cadena Funcional H'tl!l Clasil. Gasto 8.
22 . 006G . 0007 . G001 . 300989 . 5000002 100 | 28.2 1.2 2 [
. Total : 00
e
? )

Firma Autorizada Firma Autorizada



Médule de Tesoreria Hora: (M03

N < COMPROMISO DE DEVOLUCION DE VIATICOS POR COMISION Pigina: 1de 1
DE SERVICIOS AL INTERIOR DEL PAlS

UNIDAD EJECUTORA  : oo UNIVERSIDAD NACIONAL SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA
NRO. IDENTIFICACION : nooosd

i identificado con DNIN"_................ y prestando
servicios en la Direccidn/Oficina de
recibi el abono (en la Cuenta N® e s s sesnssssnsns | CIBQUE) POT 8 cantidad de

por conceplo de Planilla de Vidticos N*. ........., importe por el cual me comprometo a rendir cuenla sustentada
con documentos dentro del plazo de diez (10) dias hébiles al término de la comisin.

En caso de no cumplir con la presentacién de la rendicién de gastos ylo devolucidn de los menores gastos dentro
del plazo establecido, autorizo expresamente a la Universidad para que se me descuenle a iravés de la planilla de
pago de remuneraciones y de beneficios similares el importe habilitado, mas los intereses a que se refiere la

Directiva de Tesoreria y mulla autorizada con R.C.U N° 301-2002-UNSCH-CU. La presente constituye una
Nerlararidn lurada de rumnlimiants de acierds 5 1a | v de Pracadimiantn Adminietrative Ranaral

AYACUCHO, 10 de Marzo de 2024




ANEXO N° 01

PLAN DE TRABAJO DIARIO

UE: FECHA:
COMISIONADO . < Nombre del Comisionado >
LUGAR : < Origen-Destino-Origen >
FECHA - < Fecha de Salida y fecha de retorno >
MOTIVO : < Motivo del viaje >

DIA <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

DIA

<Fecha del tercer dia programada>

Tarea Programada

Detalle de la tarea programada

DIA

<Fecha del cuarto dia programada>

Tarea Programada

Detalle de la tarea programada

DIA

<Fecha del quinto dia programada>

Tarea Programada

Detalle de la tarea programada

Firma del Comisionado

VeR? Jefe del Organo o Unidad Organica



ANEXO N° 02

INFORME DE COMISION DE LA PLANILLA DE VIATICOS N°

COMISIONADOS < Noembre 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, segun plan de trabajo
/ Informe detallado de la tarea programada

DIA <Tercer dia programada>

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

DIA <Cuarto dia programada>

Tarea Programada, segun 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

FIRMA DEL COMISIONADO



Sistema Integrado de Gestidn Administrativa
Médulo de Tesoreria
Versldn 20.06.04.U2

ANEXO N°03

ANEXO N¢ 3

RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS
UNIDAD EJECUTORA : 001  UNIVERSIDAD NACIONAL SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA

NRO. IDENTIFICACION : 000084

1. Apellidos y Nombres:
2. Planilla N®:

3. Comprobante de Pago N¥

4. Motivo de la Comision:

5. Fecha de Salida: 6. Fecha de Retomno:

DETALLE DEL GASTO:

N® Exp. SIAF:

7. Nro dias:

Fecha: 10/03/2024
Hora: 2 16004
Pagina: 1de !

| rEcHA DOCUMENTO NUMERO

CONCEPTO

(1] GASTOS CON DOCUMENTACION SUSTENTATORIA
(2} GASTOS SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA
(3) TOTAL GASTADO {1+ 2)

REEMBOLSO

{4) DEVOLUCION

AYACUCHO, 10 de Marzo de 2024

COMISIONADO

e 8 @ 2 P W

1L




ANEXO N*® 04
Sistema Integradc de Gestidn Administrativa Fecha: 10/03/2024
Médulo de Tesoreria ) Hore: 19:06
Versién 20.06.04.U2 ANEXO N2 4 Pégina: 1 de 1
DECLARACION JURADA

UNIDAD EJECUTORA : go1 UNIVERSIDAD NACIONAL SAN CRISTDBAL DE HUAMANGA
NRO. IDENTIFICACION : nooogs

El suscrito, , con DNI N® , con domicllic en

» declaro bajo juramento haber efectuado gastos los cuales me fueron imposible obtener
comprobanles de pago que sustenten los gastos, segln el sigulente detalle:

FECHA CONCEPTO DE GASTOD CONCEPTO IMPORTE 51,
SUB TOTAL s,
TOTAL GASTADO SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA 8. E

AYACUCHO, 10 da Marzo de 2024

COMISIONADOD



ANEXO N° 05
CONSTANCIA EN COMISION DE SERVICIO

FECHA DE INICIO Y TERMINO DE LA COMISION

MOTIVO DE LA COMISION

DEPENDENCIA DESTINO

FECHA:

Firma y Sello del Jefe del Organo
o Unidad Orgénica donde se realizd la comisién




ANEXO N° 06

CONSTANCIA DE COMISION DE SERVICIO SUPERVISION, MONITOREO Y SIMILARES

APELLIDOS Y NOMBRES:

Il a de la Instituci e in

LUGAR

FECHA

LUGAR

FECHA

lal ucion

LUGAR

FECHA

FIRMA DEL COMISIONADO
i DNI:



ANEXO N° 07

DECLARACION JURADA DE GASTOS EN COMISION DE SERVICIO EN EL

EXTRANJERO
CON |8 PrESEME, YO ..vuverirrmresmsssssmiemsssssisssssssssmsssssssssssssmsssssssasssssassny desempefiando el cargo
de ... e S e R
e idenhﬂcadu con DNI N°® .. SR afe:tné via]a al extarim ¥ habmndn
utilizado los fondos asign&dm para ejwulm gastos por concepto de vidticos en (lugar)
SERRT | S .| E— .. (fechas del viaje), ¥

de conformidad con los Decretos Supremos N* D47-2Di]2 PCM, N.° 056-2013-PCM y al
TUO de la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General, declaro que los
gastos efectuados y presentados en la presente rendicion segln Anexoc 3 y 4 son
personales y corresponden a consumos efectivamente realizados por concepto de viaticos.

Firma



