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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA

ALTOANDINA DE TARMA
CREADA POR LEY N° 29652 Y LEY N° 30139
e COMISION ORGANIZADORA

Resolucion de Conusion Organizadora N° 0003-2020-CO-UNAAT
Tarma, 07 de enero 2020

/) -«i;‘\oﬁc,q ‘.4\\_
JE S  VISTO:

S W 2| PROVEIDO N° 0024 (07.01.2020), OFICIO N° 003-2020-UNAAT/P-OPEP (07.01.2020),
\:’@\Pkﬁsfﬁz’ncm &/ PROPUESTA DE DIRECTIVA DE AUSTERIDAD Y RACIONALIDAD” Y DE “PAGO DE

o™ VIATICOS, ASIGNACIONES Y PASAJES PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS Y POR
CAPACITACIONES DEL PERSONAL: FUNCIONARIOS, DOCENTES Y SERVIDORES
ADMINISTRATIVOS; y

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18° de la Constitucién Politica del Perd, en su cuarto parrafo establece que cada
universidad es auténoma en su régimen normativo, de gobierno académico, administrativo y econdémico.
Las universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucion y las leyes;

Que, segun Ley N° 29652, modificada por la Ley N° 30139, se cred6 la Universidad Nacional Auténoma
Altoandina de Tarma, como Persona Juridica de derecho publico interno;

Que, el articulo 29 de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, establece que, aprobada la ley de creacion de
una universidad publica, el Ministerio de Educacion (MINEDU), constituye una Comisién Organizadora
integrada por tres (3) académicos de reconocido prestigio, que cumplan los mismos requisitos para ser
Rector, y como minimo un (1) miembro en la especialidad que ofrece la universidad;

Que, esta Comision tiene a su cargo la aprobacidn del estatuto, reglamentos y documentos de gestion
académica y administrativa de la universidad, formulados en los instrumentos de planeamiento, asi como
su conduccién y direccion hasta que se constituyan los 6rganos de gobierno que, de acuerdo a la presente
Ley, le correspondan;

Que, el proceso de constitucién de una universidad concluye con la designacién de sus autoridades,
dentro de los plazos establecidos por el Ministerio de Educacion (MINEDU);

Que, con Resolucién Viceministerial N° 285-2019-MINEDU de fecha 15 de noviembre de 2019, se
Resuelve Reconformar la Comision Organizadora de 1a Universidad Nacional Autdénoma Altoandina de
Tarma, integrada por: Dra. Nancy Guillermina VERAMENDI VILLAVICENCIOS (Presidenta), Dr.
Simedén Moisés HUERTA ROSALES (Vicepresidente Académico) y Dr. William Elmer ZELADA
ESTRAVER (Vicepresidente de Investigacion);

Que el Jefe de la Oficina de Planificacion Estratégica y Presupuesto, con el Oficio N° 003-2020-
UNAAT/P-OPEP, solicita aprobacion de “Directiva de Austeridad y Racionalidad” y de “Directiva de
Pago de Viaticos, Asignaciones y Pasajes para Viajes en Comisién de Servicios y por Capacitaciones
del Personal: Funcionarios, Docentes y Servidores Administrativos™;

Que [a Directiva de Austeridad y Racionalidad tiene como objetivo emitir y dictar medidas internas que
faciliten la aplicacion de las medidas de austeridad, disciplinaria y racionalidad en el gasto piiblico
establecidas en el Decreto de Urgencia N° 014-2019 — Decreto de Urgencia que aprueba el presupuesto
del sector publico para el afio fiscal 2020, y que estan orientadas a mantener una eficiencia y eficaz
ejecucion del Presupuesto durante el Afio Fiscal 2020, a fin de mantener el equilibrio fiscal y evitar el
riesgo de desbalance producto de mayores gastos sin el financiamiento correspondiente;

Que la Directiva de Pago de Viaticos, Asignaciones y Pasajes para Viajes en Comisién de Servicios y
por Capacitaciones del Personal: Funcionarios, Docentes y Servidores Administrativos tiene como
objetivo Normar el procedimiento y medidas internas para la autorizacion de las comisiones oficiales
de servicios,; pago de vidticos, asignaciones y pasajes, a fin de regular y optimizar el uso adecuado de
los recursos destinaos a la especifica de gastos en pasajes y vidticos;

...



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA

ALTOANDINA DE TARMA
CREADA POR LEY N° 29652 Y LEY N° 30139

COMISION ORGANIZADORA
.///RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N° 0003-2020-CO-UNAAT Pdg. 02

Que, los miembros de la Comisién Organizadora en la Sesién Ordinaria N° 001 de fecha 07 de enero
de 2020, por unanimidad, acordaron APROBAR la DIRECTIVA DE AUSTERIDAD Y
RACIONALIDAD N° 002-2020-CO-UNAAT y la Directiva N° 003-2020-CO-UNAAT, PAGO DE
VIATICOS, ASIGNACIONES Y PASAJES PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS Y POR
CAPACITACIONES DEL PERSONAL: FUNCIONARIOS, DOCENTES Y SERVIDORES
ADMINISTRATIVOS, propuestos por el Jefe(e) de la Oficina de Planificacion Estratégica y Presupuesto;
y

En uso de las atribuciones que le confiere a la Titular del Pliego la Ley Universitaria N° 30220, Estatuto
de la UNAAT, Resolucion Viceministerial N° 285-2019-MINEDU y demdas normas;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la DIRECTIVA DE AUSTERIDAD Y RACIONALIDAD N°
002-2020-CO-UNAAT, propuesto por el Jefe de la Oficina de Planificacion Estratégica y Presupuesto,
que forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR la Directiva N° 003-2020-CO-UNAAT. PAGO DE
VIATICOS, ASIGNACIONES Y PASAJES PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS ¥ POR
CAPACITACIONES DEL PERSONAL: FUNCIONARIOS, DOCENTES Y SERVIDORES
ADMINISTRATIVOS, propuesto por el Jefe de la Oficina de Planificacion Estratégica y Presupuesto,
que forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la Unidad de Tecnologias de la Informacion adopte las
acciones complementarias, para la publicacion de las Directivas aprobadas en el portal de la UNAAT.

ARTICULO CUARTO.- N OTIFIQUESE a la Alta Direccion, la Direccion General de
Administracion, la Oficina de Planificacién Estratégica y Presupuesto, y la Unidad de Tecnologias de
la Informacidn, para su conocimiento y demds fines del caso.

“REGISTRESE, COMUNIQUESE Y EJECUTESE. ”

W <

: cy‘{.yme.mm. \’LRA‘MENDI VILLAVICENCIOS e ke Methzabe BARRUETA VILCHEZ

“ep i PFésidenta de la Comision Organizadora =3 Secretaria General
Universidad Nacional Autonoma Altoandina Uwiversidad Nacional Auténoma Altoandina

de Tarma de Tarma
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DIRECTIVA DE PAGO DE VIATICOS, ASIGNACIONES Y PASAJES PARA VIAJES
EN COMISION DE SERVICIOS Y POR CAPACITACIONES DE FUNCIONARIOS,
PERSONAL DOCENTE Y SERVIDORES ADMINISTRATIVOS

L OBJETIVO:

Normar el procedimiento y medidas internas para la autorizacion de las
comisiones oficiales de servicios; pago de viaticos, asignaciones y pasajes, a fin
de regular y optimizar el uso adecuado de los recursos destinados a la especifica
de gastos en pasajes y viaticos.

. BASELEGAL

2.1 Constitucion Politica del Peru.

2.2 Ley N°29652 - Creacion de la UNAAT — Modificada por Ley N° 30139.

2.3 Ley N° 27444 |ey de Procedimiento Administrativo General.

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

2.5 Ley N°28425 - Ley de Racionalizacién de Gastos Publicos.

2.6 Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

2.7 Normas Técnicas de Control Interno para el Sector Publico, aprobadas por
Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG.

2.8 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que Aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

2.9 Decreto Legislativo 1057 Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios — CAS, y su Reglamento, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM y sus modificatorias.

2.10 Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado por Resolucion de
Superintendencia N° 007-99/SUNAT.

2.11 Decreto Supremo N° 007-2013-EF. Establece la escala de viaticos para
viajes en comision de servicios en el territorio nacional.

2.12 Ley N° 30220 - Ley Universitaria.

2.13 Estatuto de la UNAAT.

2.14 Reglamento Interno de Trabajo de la UNAAT, aprobado mediante
Resolucion de Comisiéon Organizadora N° 104-2018-CO-UNAAT.

2.15 Reglamento de Organizaciones y Funciones de la UNAAT, aprobado
mediante Resolucion de Comisién Organizadora N° 082-2018-CO-P-
UNAAT.

2.16 Decreto de Urgencia N° 014-2019 — Decreto de Urgencia que Aprueba el
Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020

2.17 Decreto de Urgencia N° 015-2019 - Decreto de Urgencia para el Equilibrio
Financiero del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020

2.18 Decreto de Urgencia N° 016-2019 - Decreto de Urgencia para el
Endeudamiento del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020

La impresibn 0 copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” ]
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2.19 Decreto Supremo N° 380-2019-EF, que aprueba la Unidad Impositiva
Tributaria (UIT) para el ario fiscal 2020 (S/ 4,300.00 soles)

ALCANCE

La presente directiva alcanza a todos los miembros integrantes de los érganos
estructurales como funcionarios, docentes y servidores administrativos de la
UNAAT, independientemente de su vinculo laboral con la institucion, incluyendo
aquellos que brinden servicios de consultoria de acuerdo al contrato suscrito.

,g;:%@%zgg.;,;,\v. DISPOSICIONES
E{ 21 41 VIATICOS, ASIGNACIONES Y PASAJES
W

411 Entiéndase por viaticos o cualquier otra asignacion de naturaleza
similar, en dinero o en especie, fuente de financiamiento; por vigjes
dentro del pais, a lo que perciba el comisionado por cualquier
concepto de viajes en comision de servicio oficial o capacitaciones
autorizadas.

4.1.2 Los funcionarios, personal docente y servidores administrativos de
la UNAAT, independientemente del vinculo laboral con la
institucion, incluyendo a aquellos que brinden servicio de
consultoria sea cual fuere su condicion laboral de acuerdo a su
contrato suscrito, saldra de comision de servicios a nivel nacional
siempre y cuando sea de caracter oficial; es decir, para acciones
que sean en beneficio de la institucion y de la comunidad
universitaria  (funcionarios, docentes, alumnos Yy servidores
administrativos).

4.1.3 La autorizacion para otorgamiento de viaticos debe tener en cuenta
la disponibilidad presupuestaria y el Plan Operativo Institucional —
POI vigente; los vidticos se financian con cargo al presupuesto
institucional de la UNAAT, sin demandar recursos adicionales al
Tesoro Publico.

414 La autorizacion presupuestal hasta dos (02) dias de comision de
servicios debe ser previa aceptacion y autorizacion del jefe
inmediato: en caso de los miembros de la Comision Organizadora
con la aceptacion y autorizacion de la Presidencia.

415 La autorizacion presupuestal de tres (03) dias debera tener,
ademas de la aceptaciéon del jefe inmediato, el acto resolutivo
emitido por Presidencia y en caso de los miembros de la Comision
Organizadora, ademas de la aceptacion y autorizacion en sesion de

La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADOU
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Comisién Organizadora, debera ser formalizado via acto Resolutivo
de Comisién Organizadora.

4.1.6 La autorizaciéon presupuestal para comisiones de servicios; NO
podra exceder de tres (03) dias consecutivos.

4.1.7 Toda autorizacién de comision de servicios oficiales sera mediante
memorandum y sustentada con los documentos respectivos.

4.1.8 En caso ser comision de servicio por capacitacion (curso o taller)
con pago de inscripcion este se autoriza como maximo por 02 (dos)
dias de comisién consecutiva y por (nica vez durante el afio, salvo
autorizacion del jefe inmediato.

4.1.9 Los vidticos que soliciten los funcionarios, docentes y servidores
administrativos de la universidad deben ser atendidos en
cumplimiento exclusivo a sus funciones, establecidas en los
documentos de gestién de la Institucion, con la finalidad de lograr
los objetivos institucionales.

42 PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE COMISION DE
SERVICIOS OFICIALES:

4.2.1 Contar con el documento (memorando) que genere la comisién de
servicios, en cumplimiento a las funciones de cada &rea, y dentro
de las funciones que realicen en el cargo que desempefian, para el
cumplimiento de los objetivos de la institucion.

4.2.2 El jefe inmediato o el que corresponda, debera autorizar la comision
de servicios a través de un documento oficial {memorando), al
personal que lo solicita; excepto los miembros de la comisién
organizadora.

4.2.3 Todo tramite de viaticos sera solicitado con un minimo de setenta y
dos (72) horas de anticipacién, mediante documento dirigido a su
jefe inmediato, adjuntando los documentos sustentatorios, para la
respectiva autorizacion dando cumplimiento a la directiva vigente.

4.2.4 Luego de haber ingresado la informacién en el médulo tesoreria del
menu viaticos, del Sistema Integrado de Gestién Administrativa
(SIGA), el interesado debera presentar, con las firmas
correspondientes, los siguientes formatos:

- Formato N°01, Solicitud de Viticos (firma el solicitante y el jefe
inmediato, quien autoriza la comision de servicios)

| Laimpresi6n o copia de este documento adquiere el estado de DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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425 E| Formato N°02 - Planilla de Viaticos sera firmado por el Jefe
Inmediato y la Direccion General de Administracion, el comisionado
firmara el Formato N°03, compromiso de devolucion de viaticos por
comision de servicios al interior del pais.

426 La Especifica de Gastos 2.3.2.1.2.2 - Viaticos y Asignaciones
por Comisién de Servicios, se refiere al monto que por asignacion
se concede al servidor para atender gastos personales que les
ocasione el desempefio de sus funciones.

427 La especifica de Gastos 2.3.2.1.21 - Pasajes y Gastos de
Transporte, se refiere al monto que por asignacion se concede al
servidor por el pago de pasajes y gastos de transporte para su
traslado.

43 MONTOS PARA OTORGAR VIATICOS, ASIGNACIONES Y PASAJES
INTERPROVINCIALES FUERA DE LA REGION

431 Se otorgaran viaticos y asignaciones de acuerdo a la siguiente
clasificacion:

A. Alta Direccion: Presidente, Vicepresidentes(as) de fa
Comision Organizadora.

B. Secretaria General, Director General de Administracion
(DGA), jefe del Organo de Control Institucional (OCI), Jefes
de Oficinas, Directores Universitarios vy Directores de
Escuelas.

C. Jefes de unidad, docentes universitarios y personal
administrativo de la UNAAT.

432 Los viaticos seran asignados de acuerdo a la siguiente tabla
considerando pasajes:

Escala de viaticos por comision de servicios para funcionarios,
docentes y servidores administrativos de la UNAAT

[ VIATICOS VIATICOS |
escaLa | NIVEL DE FUNCIONARIOS Y | 1) s p10s (Fuera | DIARIOS (Dentro

SERVIDORES de la Regi6n) de la Region)

Presidencia, Vicepresidencia '
A Académica Vicepresidencia de
Investigacion.

300,00 150,00

I L =
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- Secretaria General, DGA, jefe
[ OClI, Jef fici
B del OC, Jefes de Oficinas, 280,00 140,00
Directores Universitarios y
Directores de Escue_las.
Jefes de Unidad, Docentes
C Universitarios y personal 260,00 130,00
| administrativo de la UNAAT_.

Escala en Cumplimiento al Decreto Supremo N° 007-2013-EF.

| CIUDAD/SEDE | PASAJE DE IDA PASAJE DE VUELTA

B Lima 60,00 60,00

Huancayo 20,00 20,00

~ LaMerced 20,00 20,00

”“‘““‘;;\ | Yauli-La Oroya 20,00 20,00
AN Otras ciudades : Tarifa Actual Tarifa Actual N

Sy
ioha

(]

b’ E

NOTA: En caso de las otras ciudades se debe de aplicar las tarifas del
momento que vienen cobrando las unidades de transporte masivo a nivel
nacional.

4.3.3 Los viaticos o cualquier otra asignacion de naturaleza similar, en
dinero o en especie, por viajes dentro del pais que perciba el
comisionado por cualquier concepto o fuente de financiamiento se
otorgaran siempre que tenga una duracion' superior a 04 y menor
o igual a (24) horas, caso contrario se otorgaran los viaticos de
manera proporcional a fas horas de la comisién
independientemente de la categoria ocupacional del
trabajador, de su relacién laboral con la entidad, o del motivo de Ia
comision de servicios. El citado concepto comprende los gastos de
alimentacion, hospedaje, asi como la movilidad utilizada para el
desplazamiento al lugar donde se realiza la comisién de servicio.

Los pasajes se otorgaran de acuerdo a la tarifa nacional, debiendo
necesariamente sustentar con los boletos de ida y vuelta, en
vehiculos de transporte masivo.

4.3.4 Las comisiones de servicio dentro de la provincia de Tarma (en sus
distritos) solo se reconoceran hasta un maximo del 50 % de los
montos establecidos en el cuadro de escala de viaticos.

4.3.5 Al comisionado que salga utilizando la movilidad de la institucion, se
le asignara los viaticos, pero no se le otorgara pasajes, cuando se
trate de viajes en comision de servicios.

Articulo 2°, duracion de la comision de servicios, Decreto Supremo N°007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comision de servicios en el
territorio nacional.

LLa impresion o copia de este documento adql;iere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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43.6 Excepcionalmente la escala de viaticos se sujetara a los montos
suscritos en los convenios que tuviera la UNAAT.

44 RENDICION2 Y CONTROL DE VIATICOS

441 Para efectos del registro y control de los viaticos, luego de realizado
el viaje; el usuario debera presentar lo siguiente:

e Informe de rendicion de comision de servicios, dirigido al jefe
inmediato y/o al Director General de Administracion el cual
derivara a la Unidad de Contabilidad, en el que se indique la
actividad realizada.

(S NIC,/O
ONeRAL 2,
Cl " 0“"«/(

%

g
L pe vl ¢ Se ingresara en el SIGA, la rendicion de viaticos otorgados,
Formato N°04 Comprobantes de pago y Formato N°05
Declaracion Jurada.

o Comprobantes de pago que sustenten los gastos de: movilidad,
alimentacion y hospedaje por un monto no menor al 70 % del
monto otorgado; estos deberan estar firmados al reverso por el
comisionado.

e En el caso de los comprobantes de pago por alimentacién estos
deberan ser en forma detallada.

« Formato N° 06 (Hoja de permanencia), excepto los miembros de
la Comision Organizadora o, excepcionalmente, otro documento
que acredite su permanencia.

e Copia simple del diploma o certificado que acredite la asistencia
al curso de capacitacion, solo para comisiones de servicios de
capacitacion oficializada.

e Formato T-6, solo si amerita el caso de devolucion de la
asignacién de comision de servicio.

442 El Jefe de la Unidad de Contabilidad de la UNAAT, revisara la
rendicién de gastos presentados por los diferentes usuarios
debidamente sustentados con: facturas, boletas de venta, ticket, y
otros comprobantes de pago que cumplan con los requisitos
exigidos por la Superintendencia Nacional de Administracién
Tributaria (SUNAT), dichos comprobantes deberan estar emitidos a
nombre de la Universidad Nacional Auténoma Altoandina de Tarma
o UNAAT, con excepcion de gastos de hospedaje y boietos de

2 Articulo 3°, duracion de la comision de servicios. Decreto Supremo N°007-2013-EF, que regula ef otorgamiento de vidticos para viajes en comision de servicios en el territorio
nacional.

1
y
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viaje, los cuales deberan ser emitidos a nombre del comisionado;
ademas de los formatos establecidos en el numeral 4.4.1 de la
presente directiva.

4.4.3 Para el caso de sustentacion de los pasajes, necesariamente se
demostraran con los boletos de viaje de ida y vuelta.

4.4.4 Se debe consignar el pago de peaje y el pago por concepto de
cochera siempre y cuando se haga uso del vehiculo de la UNAAT.

4.4.5 La Declaracion Jurada es un documento sustentatorio de gastos,
unicamente cuando se trate de casos, lugares o conceptos en los
que no sea posible obtener facturas, boletas de venta u otros
comprobantes de pago reconocidos por la SUNAT, su uso en la
UNAAT serd para rendir gastos hasta el 30 % del monto otorgado
en los viaticos.

446 La rendicion de la comisién de servicio debera realizarse en el
SIGA y luego ser remitida a la Unidad de Contabilidad para su
aprobacién y se considere rendida en el sistema.

4.4.7 La rendicion de comision de servicio debera ser presentada dentro
de los 10 dias habiles contados desde la culminacion de la
comisién, bajo responsabilidad.

4.4.8 En caso de no haber utilizado el monto asignado para los viaticos,
se devolvera, en cumplimiento al Articulo 76° de la Directiva de
Tesoreria aprobada por R. D. N° 001-2007-EF/77.15; en el Area de
Caja y/o Unidad de Tesoreria de la UNAAT. Para el proceso formal
de la devolucién al que se refiere este articulo, la Unidad de
Contabilidad y la Unidad de Tesoreria cumpliran el proceso de
acuerdo al marco normativo vigente.

4.4.9 Los viaticos por comision oficial de servicio fuera del pais seran
autorizados previamente por Resolucion Suprema de la PCM. Si el
origen de los fondos procede de donaciones, sera autorizado por la
Comisién Organizadora.

4.4.10 Los montos asignados para viaticos y pasajes seran utilizados en
los dias autorizados, caso contrario se anularan automaticamente.

4.4.11 La Hoja de Permanencia (Formato N° 06) debera consignar firma y
sello del funcionario de la institucion donde realizé la comisién de
servicio el personal docente o el servidor administrativo.

| La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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4.5 SEGUIMIENTO DE LA RENDICION DE VIATICOS

4.5.1

De no presentarse la rendicion de viaticos en el plazo establecido,
el jefe de la Unidad de Contabilidad, comunicaré por escrito a la
DGA, la relacion de los comisionados omisos con copia al érgano
que solicité la asignaciéon del viatico, a fin de que se requiera su
cumplimiento dentro de las 48 horas, bajo responsabilidad. En caso
de incumplimiento la Unidad de Contabilidad informara a la DGA
para que inicie el proceso disciplinario de acuerdo a la normatividad
vigente.

46 PROCESO DE APLICACION DE SANCIONES

46.1

46.2

46.3

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
directiva sera sancionado de acuerdo a ia normatividad vigente,
ademas el comisionado debera hacer la devolucién integra del
monto asignado para la comisién de servicio, previo informe del
area competente.

Ante el incumplimiento de la presentacion de la rendicion de
cuentas dentro del plazo de 10 dias habiles, la Unidad de
Contabilidad, elabora un informe a la DGA, indicando el monto de
los viaticos asignados, la fecha de vencimiento del plazo de
presentacion y las acciones realizadas para que el comisionado
haga la rendicion respectiva conforme a lo indicado en el numeral
4.5.1 segun corresponda.

En caso de que sea detectada alguna de las siguientes faltas:

- Falsificacion y adulteracién de boletas de venta, facturas,
comprobantes de pago o boletas de vigje.

- Viaje de comisién de servicio, no efectuado.

- Viaje de comision de servicio sin llegar al destino para el cual
fue autorizado.

Se iniciara el proceso disciplinario enmarcado en la normatividad
vigente.

I La impresidn o copié de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO"
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DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - No se otorgard suma de dinero alguno con cargo al Presupuesto
Institucional de la UNAAT, en beneficio del servidor publico, por concepto de viaticos
por comision de servicios en el exterior, capacitacion o similares cuando éstos sean
cubiertos por la entidad internacional organizadora o auspiciante del evento,
independientemente de la norma que regula la asignacion de sus viaticos, bajo
responsabilidad del titular.

SEGUNDA. - No se otorgard asignacion de viaticos a las personas que tengan
anticipos pendientes de rendicion, excepto que estén dentro de los plazos establecidos
para dicha rendicién.

TERCERA. - El otorgamiento de viatico, debera ser estrictamente con cargo a los
techos presupuestales de cada Unidad Organica, aprobados en el POI vigente; no
debiendo exceder, bajo responsabilidad del funcionario que lo autorice.

AN

e
vAON

—EE

by

” gﬁﬁ?f CUARTA. - En las fechas de fiestas patrias, navidad y por desastres naturales
b f”i“.ft/ (huaycos, derrumbes, etc.) donde se incrementan los pasajes dentro de la regién y a
nivel nacional, se debe considerar de acuerdo a la oferta de las empresas de

transporte.

QUINTA. - En caso que existiese devolucion de dinero, el comisionado debera
adjuntar el formato T-6 en el expediente de rendicion; el cual es generado en
coordinacion con la Unidad de Tesoreria.

SEXTA. - En caso de imposibilidad de registro de firma y sello en la Hoja de
Permanencia del funcionario del 6rgano donde se realizé la comisidn de servicio,
excepcionalmente se aceptara otro documento que acredite la realizacion de la
comisién de servicio; previa autorizacion de DGA.

SEPTIMA. - Los casos no contemplados en la presente directiva, seran resueltos por
la DGA.

OCTAVA. - La presente directiva entra en vigencia a partir de la emisién de la
Resolucién de aprobacion.

ANEXOS:

Anexo A: Flujograma para solicitud de viatico por comision de servicio
Anexo B: Flujograma para rendicién del viatico por comision de servicios

Para solicitar los viaticos por comision de servicio:

(Se obtiene del Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA)
- Formato N° 01: Solicitud de viaticos.

I La impresion o copia de este documento adquiere el eéta_dg de “DOCUMENTO NO CONTROLADOQ” |
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- Formato N° 02: Planilla de viaticos.
- Formato N° 03: Compromiso de devolucion de vidticos por comision de servicio.

Para rendicién de los viaticos asignados:

(Se obtiene del Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA)
- Formato N° 04: Anexo N° 3, Rendicién de cuentas por comision de servicios.
- Formato N° 05: Anexo N° 4, Declaracion Jurada

(Formato no corresponde al SIGA)

/@m - Formato N° 06: Hoja de permanencia

,40
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FORMATO 1: SOLICITUD DE VIATICOS
(Se obtiene del Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA)

Sisterna imtegrado de Cestion Administratlva ;
Coghy oy

WModuls de Tesororia 2oty Uy

Versidn 13.06.01

it 2C
Rhgmar e

SOLICITUD DEVIATICOS N°: | 00004 ]

\

UNIDAD BJECUTORA 601 1 N AU SHUMAAL FUANAT IV (7 TAALL UNAA,
NROGDENTIFICACION @ (h1y7

- DNIDAD Ui PLANEARTEN L

i Cenlrs de Doste: Q1014
i
i
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H
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8
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FORMATO 2: PLANILLA DE VIATICOS

(Se obtiene del Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA)

Sistema tategrada de Gerlian Aniuaistrativa Feztar MU22018
Madtuio de Tesoreria Hora: 83/
Wersion 18 68.01 / PR o pé e
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~ =
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(Se obtiene del Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA)

Sistema nteyrate de Gestlon Agminstrative
Hodulo do Tesoreria
Yersion 18.06.01

Fegha

Hora,
COMPROMISO DE DEVOLUCION DE VIATICOS POR COMISION Pagi tor
0L SERVICIOS AL INTERIOR DEL PAIS

UNIBAD BEJECUTORA 203 15 N ATTTRNON A MUTUANALINA L8 JARRA L UNART

MG, TOEN T IFIGAGION a6
Yo, EVELYNG XENIAH RIVERA RQUENAS identficads cor DNENT, 82773768y nrastands
servicios en la D fOticina de L UNIDAD DE PLANEAMIENTO.
racibi el abono (e la Cuen FE PR SO U U e 4 Ghegue) por fa cantdad oe

SEISCIENTOS CUARENTA, Y 001100

wte o renddic cuenta sustentada

entro die los diex
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£n sas. 1o oiesents @ readicl
viaje 0 N deviiehs ] &t desvad
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I
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""*_._._ FORMATO 4: ANEXO N° 3 RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE
(2 Q SERVICIOS
7 PRESIOENCIA

(Se obtiene del Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA)

Sistems infegrada e Gestidn Admints:rabiva
Woduin de Tesoreria
Varsion 48 66.61
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ANEXQ NS
RENDICION DE CUDNTAS POR COMISION DE SERVICIOS
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FORMATO 5: ANEXO N° 4 DECLARACION JURADA

(Se obtiene del Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA)

Fucha 200200010
Mote 1438
fagra 1de

Sigtema Integrads de Gostion Admintetrativa
Madulo de Tovoreria
Versidn 18.06.01

ANEXO N4
DECLARACION JURADA

THAN L JANALINA DE TAPEIA RAAY

UNIDAD EJECUTURA eqy 1 N Ay
NRQ IDENTIFICACION ¢ pgene

Fisuserito, EVELYNG KENIAH RIVERA RODENAS . con DNIEN 42773768 con dunduiio on AN BACHEC(D 757,
laro bajo juramente Faber ot me fusen inposint lener comprobantes de pago q.,é
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FORMATO 6: HOJA DE PERMANENCIA

FORMATO N° 6

 UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA-
ALTOANDINA DE TARMA o

HOJA DE PERMANENCIA

G,

£
i
V2L B
i.

o
O APELLIDOS Y NOMBRES CARGO

Y
iLfg ,93;0;
&
Yo,

Y,
e TOR

T

b2
7

£ g®

MOTIVO DE LA COMISION

INSTITUCION VISITADA

Firma y Sello del Funcionario donde se

realizé la Comision
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