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CUADRO DE CONTROL DE ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS
DOCUMENTO DE .
VERSION ABROBACIGN FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
Ley N° 29652, modificada por la Ley N°
30139, que crea la UNAAT, como persona
_ ; Juridica de Derecho Publico Interno,
Ressiuaien Proyecto de Desarrollo Institucional de la
Primera Presidencial N* 17- 10-09-14 UNAAT Y Decreto Supremo N°238-2014-
2014-CO-P-UNAAT . : G
EF, gue autoriza transferencia de partidas
en el presupuesto del Sector Publico para
el afo fiscal 2014 a favor de la UNAAT.
; Ley General del Sistema Nacional de
SeaMCEn Presupuesto y la Ley N°30281, Ley de
Segondn | Presidancial 17 Or:01-43 Presupuesto }c;el Sec‘{ar Pablico a:a el
2015-CO-P-UNAAT P P
afic 2015.
; Cancordante con el Estatuto y ROF de la
Resolucion de ; ; o
T —— Universidad y el Decreto Supremo N°007-
Tercera % 9 20-01-16 |2013-EF. Establece la escala de viaticos
N® 016-2016-CO- - s s
para viajes en comisién de servicios en
UNAAT I .
territorio nacional.
; Concordante con el Estatuto y ROF de la
Resolucion de . . -
CorElbn Oranizadens Universidad y el Decreto Supremo N°007-
Cuarta mu g 04-01-17 |2013-EF. Establece |la escala de viaticos
N® 001-2017-CO- = R o
para viajes en comision de servicios en
UNAAT i 5
territorio nacional. "
. Concordante con el Estatuto y ROF de la
Resolucion de : . s
Comisién Organizad Universidad y el Decreto Supremo N°007-
Quinta | COTISION Drganizacord | - ng 416 | 2013-EF. Establece la escala de viaticos
N° 010-2018-CO- . . -
para viajes en comisién de servicios en
UNAAT = A
territorio nacional.
Resolucion de : : ; s ! g
Comision Organizadora Cambio de la Unidad impositiva tributaria
Sexta N° 002-2019-CO-P- 11-01-19 gla;\ el 2019. Implementacién del Sistema
UNAAT '

CUADRO DE ELABORACION Y APROBACION DE DOCUMENTOS

Elaborado

Revisado

Aprobado

Lic. Adm. Evelyng Rivera Rodenas
Jefe (e) de la Unidad de

Planeamiento

CPCC Julio

Direccion General de
Administracion

Trucios Gonzales ’
Comision

Organizadora
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CREADA POR LEY N® 29652y LEY N% 30139
COMISION ORGANIZADORA

S,
g UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA ALTOANDINA DE TARMA

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres v Hombres”
“Ano de la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N°002-20 19-CO-UNAAT

Tarma, 11 de enero de 2019
VISTO:

El Oficio N° 019-2019/UNAAT/P-QOPEP, de fecha 10 de enero de 2019, el Informe N°®
008-2019-UNAAT/P-OPEP-UP y €l Acuerdo de la Segunda Sesion Extraordinaria de
Comisién Organizadora de fecha 11 de enero de 2019, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18° de la Constitucién Politica del Peru, en su cuarto parrafo
establece que cada Universidad es auténoma en su régimen normativo, de gobierno,
acadeémico y econdmico. Las Universidades se rigen por su propio Estatuto en el
marco de la Constitucion y de las leyes;

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

Que, mediante Resolucién Viceministerial N° 093-2016-MINEDU de fecha 14 de julio
de 2016, se Resuelve Reconformar la Comision Organizadora de la Universidad
Nacional Autonoma Altoandina de Tarma, integrada por: Dr. Edgardo Félix
PALOMINO TORRES (Presidente), Dra. Elena Rafacla BENAVIDES RIVERA
(Vicepresidenta Académica) y Dra. Esther ARIAS CORDOVA (Vicepresidenta de
Investigacion);

Que, en el Articulo 29 de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, establece que:
“Aprobada la ley de creacién de una universidad publica, el Ministerio de Educacion
(MINEDU), constituye una Comision Organizadora integrada por tres (3) académicos
de reconocido prestigio, que cumplan los mismos requisitos para ser Rector, [...] Esta
Comision tiene a su cargo la aprobacion del estatuto, reglamentos y documentos de
gestion académica y administrativa de la universidad, formulados en los
instrumentos de planeamiento, asi como su conduccion Y direccion hasta que se
constituyan los organos de gobierno que, de acuerdo a la presente Ley, le
correspondan”;

Que, en los numerales 54.1 y 54.2 del articulo 54° del Estatuto de la UNAAT,
refiere que el Gobierno de la UNAAT, es ejercido por las siguientes instancias
“Asamblea Universitaria” y “Consejo Universitario”, entre otros. Concordante a
ello, en la Primera Disposicion Transitoria del Estatuto de la UNAAT refiere: “Por
estar la UNAAT en proceso de constitucién, el gobierno lo ejerce la Comision
Organizadora®. Asi mismo en el inciso a) del articulo 58°, sobre las atribuciones
del Consejo Universitario, establece que una de ellas es: “Dictar el reglamento
general de la universidad, el reglamento de elecciones y otros reglamentos internos
especiales, asi como vigilar su cumplimiento”;

Que, mediante Oficio N° 019-2019/UNAAT/P-OPEP, de fecha 10 de enero de 2019, el
Jefe de la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto en atencion al Informe
N® 008-2019-UNAAT/P-OPEP-UP, presentado por la Jefa (¢) de la Unidad de
Flaneamiento, remite el Proyecto de “Directiva de pago de viaticos, asignaciones y
pasajes para viajes en comision de servicios y por capacitaciones del personal:
Funcionarios, Docentes y Servidores Administrativos” para su aprobacion mediante
acto resolutivo;




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA ALTOANDINA DE TARMA
CREADA POR LEY N? 29652 v LEYN= 30129
COMISION ORGANIZADORA

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Ano de la Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N°002-2019-CO-UNAAT

Que, en la Segunda Sesion Extraordinaria de Comision Organizadora de fecha 11 de
enero de 2019, los miembros, acordaron por UNANIMIDAD, APROBAR la Directiva N°®
001-2019-CO-UNAAT de “Pago de Viaticos, Asignaciones y Pasajes para Viajes en
Comisién de Servicios y por Capacitaciones de: Funcionarios, Personal Docente y
Servidores Administrativos de la Universidad Nacional Auténoma Altoandina de Tarma”
para el Ano Fiscal 2019;

De conformidad con lo establecido en el articulo 8° de la Ley Universitaria N° 30220,
el Estatuto de la UNAAT vy demas normas vigentes, v con acuerdo de la Sesion
Extraordinaria antes senalada, los miembros de la Comision Organizadora,

RESUELVEN:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 001-2019-CO-UNAAT de “Pago de
Viaticos, Asignaciones y Pasujes para Viajes en Comisiéon de Servicios y por
Capacitaciones de: Funcionarios, Personal Docente y Servidores Administrativos de la
Universidad Nacional Autéonoma Altoandina de Tarma” para el Ano Fiscal 2019,
documento adjunto a la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Jefa de la Unidad de Contabilidad el
cumplimiento estricto de la presente directiva.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la presente Resolucion a las instancias
correspondientes de la Universidad, para su conocimiento y fines pertinentes.

ARTICULO CUARTO.- DEJAR SIN EFECTO cualquier dispositivo o resolucion
que se oponga a la presente.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

M:mm S,
7 @3“&“-&4&‘,

X

K/pr' r"'y” /1 !:
Dr. Edgardo Fé rji ESPINOZA VELIZ
Presidente de la 90!!1!81' Organizadora Secr ria General
' NAAT UNAAT

CC. Presidencio/VPAC/VPIn/OGA/UC/UR/SGS MZEV
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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

I OBJETIVO:

Normar el procedimiento y medidas internas para la autorizacién 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 viaticos y pasajes.

BASE LEGAL

2.1 Constitucién Politica del Perd.

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

2.3 Ley N® 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

2.4 Decreto Legislativo N® 1440, modifica a la Ley N° 28411- Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto.

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

26 Ley N” 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

2.7 Normas Tecnicas de Control Interno para el Sector Publice, aprobadas por
Resolucion 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 Resolucién de
Superintendencia N* 007-89/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 Comision 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 Ley N° 30879- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal
2019.

2.17 Ley N°30880 — Ley de Equilibrio financiero de Presupuesto del Sector
publico para el afio fiscal 2019.

2.18 Ley N°30881 — Ley de Endeudamiento del Sector publico para el afo
Fiscal 2019.

2.19 D.S. N°298-2018-EF, aprueba valor de la unidad Impositiva Tributaria —
UIT para el afio 2019, S/ 4 200,00 (Cuatro mil doscientos con 00/100 soles)

La impresion o copia de este documento adquiere el estado de "DOCUMENTO NO CONTROLADO" |
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.  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 institucién, incluyendo
aquellos que brinden servicios de consultoria de acuerdo al contrato suscrito.

DISPOSICIONES
4.1 VIATICOS, ASIGNACIONES Y PASAJES

4.1.1 Entiéndase por viaticos o cualquier otra asignacion de naturaleza
similar, en dinero o en especie, fuente de financiamiento; por viajes
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
institucién, incluyendo a aquellos que brinden servicio de
consultoria sea cual fuere su condiciéon 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 vy 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 viaticos se financian con cargo al presupuesto
institucional de la UNAAT, sin demandar recursos adicionales al
Tesoro Publico.

4.1.4 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 Comisién Organizadora
con la aceptacion y autorizacion de la Presidencia.

4.1.5 La autorizacion presupuestal de tres (03) dias debera tener,
ademas de la aceptacion del jefe inmediato, el acto resolutivo
emitido por Presidencia y en caso de los miembros de la Comisién
Organizadora, ademas de la aceptacion y autorizacion en sesion de
Comisién Organizadora, debera ser formalizado via acto Resolutivo
de Comisidon Organizadora.

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

La impresion o copia de este documento adquiere el estado de "DOCUMENTO NO CONTROLADO"
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4.1.7 Toda autorizacion de comision de servicios oficiales sera mediante
memorandum y sustentada con los documentos respectivos.

4.1.8 Los viaticos no excederan al monto presupuestado mensualmente.

4.1.9 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 comision consecutiva y por Unica vez durante €l ano, salvo
autorizacion del jefe inmediato.

4.1.10 Los viaticos 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:

42.1 Contar con el documento (memorando) que genere la comision de
servicios, en cumplimiento a las funciones de cada area, y dentro
de las funciones que realicen en el cargo que desempenan, para el
cumplimiento de los objetivos de la institucion.

4.2.2 El jefe inmediato o el que carresponda, 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.

42.3 Todo tramite de viaticos por capacitacion 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 Viaticos (firma el solicitante y el jefe
inmediato, quien autoriza la comision de servicios)

- Formato N°02, Solicitud de Seguro (firma el jefe inmediato) solo
se imprimira con el primer viatico del ano fiscal.

[ La impresion o copia de este documento adquiere el estado de "“DOCUMENTO NO CONTROLADO" l
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4.31

432

Para la autorizacion presupuestal de la comisién de viaticos debe
contar con el Visto Bueno (V°B®) de la Oficina de Planeamiento
Estratégico y Presupuesto si existe |a disponibilidad presupuestal, y
con el Visto Bueno (V° B°) de la Unidad de Contabilidad, si no
adeuda ninguna rendicion de viaticos.

La Unidad de Contabilidad generara el Formato N°03 - Planilla de
Viaticos, el cudl sera firmado por el Jefe Inmediato y la Direccion
General de Administracion, el comisionado firmara el Formato N°04,
compromiso de devolucion de viaticos por comisién de servicios al
interior del pais.

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

La especifica de Gastos 2.3.2.1.2.1 - 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.

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

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

a) Alta Direccion: Presidente, Vicepresidentes(as) de |la
Comisién Organizadora.

b) Secretaria General, Director General de Administracién
(DGA), jefe del Organo de Control Institucional (OCI), Jefes
de Oficinas, Directores Universitarios y Directores de
Escuelas.

c) Jefes de wunidad, docentes universitarios y personal
administrativo de la UNAAT.

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

LLa impresi6n o copia de este documento adquiere el estado de "DOCUMENTO NO CONTROLADO" |
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Escala de viaticos por comision de servicios para funcionarios,
docentes y servidores administrativos de la UNAAT

NIVEL DE VIATICOS DIARIOS
ESCALA | FUNCIONARIOS Y ;’{it:’c;s[f:; ';lig:} (Dentro de la
SERVIDORES Region)
Presidencia,
Vicepresidencia
A Académica 300,00 150,00
Vicepresidencia de
Investigacion.
Secretaria General, -
DGA, jefe del OCI,
Jefes de Oficinas,
B Directores 280,00 140,00
Universitarios y
Directores de
Escuelas.
Jefes de Unidad,
Docentes
c Universitarios y 260,00 130,00
personal
administrativo de |a
UNAAT.
Escala en Cumplimiento al Decreto Supremo N° 007-2013-EF.
CIUDAD/SEDE PASAJE DE IDA PASAJE DE VUELTA
Lima 60,00 60,00
Huancayo 20,00 20,00
La Merced 20,00 20,00
Yauli-La Oroya 20,00 20,00
Otras ciudades Tarifa Actual Tarifa Actual

NOTA: La escala de Pasajes fue aprobada para el presente ejercicio fiscal,
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 duracién' superior a 04 y menor
o igual a (24) horas, caso contrario se otorgaran los viaticos de
manera proporcional a las horas de la comisién
independientemente de la categoria ocupacional del
trabajador, de su relacion laboral con la entidad, o del motivo de la
comision de servicios. El citado concepto comprende los gastos de

! Antizula 29, durncion de la comisipn de servigios, Deereto Suprema N°O0T-2013-LF, que reauls ¢ otoranmiento de vidticos par viajes ¢ comigidn de sorvicios enel

territario hacional

| La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO"




= CODIGO: DI-PS-AF-01
/EX) | UNIVERSIDADNACIONAL | o oo (oererst oo

Y “UTON%“,‘E"; :;L‘:‘“"D’”A DE VIATICOS | VIGENCIA. A partir del 11 de enero de 2019
55 PAGINA: 12 de 25

alimentacién, hospedaje, asi como la movilidad utilizada para el
desplazamiento al lugar donde se realiza la comision 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 |a 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.

436 Excepcionalmente la escala de viaticos se sujetaréd a los montos
suscritos en los convenios que tuviera la UNAAT.

RENDICION? Y CONTROL DE VIATICOS

4.4.1 Para efectos del registro y control de los vidticos, luego de realizado
el viaje, el usuario debera presentar lo siguiente;

¢ Informe de rendicién de comisién 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.

e Se ingresard en el SIGA, la rendicién de viaticos otorgados,
Formato N°05 Comprobantes de pago y Formato N°06
Declaracioén Jurada.

» 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.

* En el caso de los comprobantes de pago por alimentacion estos
deberan ser en forma detallada.

» Formato N° 07 (Hoja de permanencia), excepto los miembros de
la Comisién Organizadora o, excepcionalmente, otro documento
que acredite su permanencia.

T Articulo 3%, duraciim de ls conision de servicios, Decreto Supremo W07.2013-EF, que reguln o otorgamiento de vidicos pare vinies e ciimision de derviclos eh'el territonio
nngional

' La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO" ]
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» Copia simple del diploma o certificado que acredite la asistencia
al curso de capacitacion, solo para comisiones de servicios de
capacitacidn oficializada.

e Formato T-8, solo si amerita el caso de devolucion de la
asignacion de comision de servicio.

442 El Jefe de la Unidad de Contabilidad de la UNAAT, revisara la
rendicion 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 Administracion
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 boletos de
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.

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

444 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.

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

446 La rendicion de la comision de servicio debera realizarse en el
SIGA y luego ser remitida a la Unidad de Contabilidad para su
aprobacion 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 culminaciéon de la
comisién, bajo responsabilidad.

448 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 devolucion al que se refiere este articulo, la Unidad de
Contabilidad y la Unidad de Tesoreria cumpliran el proceso de
acuerdo al marco normativo vigente.

]Ta impresion o copia de este documento adquiere el estado de "DOCUMENTOQO NO CONTROLADO'
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44.9 Los viaticos por comisién oficial de servicio fuera del pais seran
autorizados previamente por Resolucion Suprema de la PCM. Siel
origen de los fondos procede de donaciones, sera autorizado porla
Comisién Organizadora.

4.4.10 En la rendicion de las comisiones de servicio de cursos de
capacitacion, el personal debera obligatoriamente adjuntar el
diploma o certificado que acredite la asistencia al Curso, caso
contrario se le invalidaran los viaticos.

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

4,412 La Hoja de Permanencia (Formato N° Q7) debera consignar firma y
sello del funcionario de la institucion donde realizé la comisién de
servicio el personal docente o el servidor administrativo.

4.5 SEGUIMIENTO DE LA RENDICION DE VIATICOS

45.1 De no presentarse la rendicién de viaticos en el plazo establecido,
el jefe de la Unidad de Contabilidad, comunicara por escrito a la
DGA, la relacién de los comisionados omisos con copia al érgano
que solicitd la asignacién 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, a través de la Unidad de Recursos Humanos, inicie el
proceso disciplinario de acuerdo a la normatividad vigente.

46 PROCESO DE APLICACION DE SANCIONES

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

4.6.2 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 vidticos asignados, la fecha de vencimiento del plazo de
presentacion y las acciones realizadas para que el comisionado la
presente conforme a lo indicado en el numeral 4.5.1 segun
corresponda.

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

[ La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADOQ" —\
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- Falsificacion y adulteracion de boletas de venta, facturas,
comprobantes de pago o boletas de viaje.

- 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.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - No se otorgara 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 otorgara asignacién de viaticos a las personas que tengan
anticipos pendientes de rendicidn, excepto que estén dentro de los plazos establecidos
para dicha rendicion.

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

CUARTA. - En las fechas de fiestas patrias, navidad y por desastres naturales
(huaycos, derrumbes, etc.) donde se incrementan los pasajes dentro de la regiény 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
coordinacién con la Unidad de Tesoreria.

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

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

‘ La impresién o copia de este documento adquiere el estado de "DOCUMENTO NO CONTROLADC" |
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OCTAVA. - La presente directiva entra en vigencia a partir de la emisién de la
= Resolucion de aprobacion.

Anexo A: Flujograma para solicitud de viatico por comisién de servicio
Anexo B: Flujograma para rendicion 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.
- Formato N* 02: Solicitud de seguro (solo se imprime con el primer viatico del afo).
- Formato N° 03: Planilla de viaticos.
- Formato N° 04: Compromiso de devolucion de viaticos por comisién de servicio.

N Para rendicion de los viaticos asignados:

J (Se obtiene del Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA)
- Formato N* 05: Anexo N” 3, Rendicién de cuentas por comisién de servicios.
- Formato N° 06: Anexo N° 4, Declaracion Jurada

(Formato no corresponde al SIGA)
- Formato N° 07: Hoja de permanencia

LLa impresion o copia de este documento adquiere el estado de "DOCUMENTO NO CONTROLADO"
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ANEXO A: FLUJOGRAMA PARA SOLICITAR VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO

DEEY UNIDAD DE
USUARIO JEFE INMEDIATO DGA UNIDAD DE CONTABILIDAD UNIDAD DE TESORERIA
PRESUPUESTO ——
INICIO
- _ Aprueba 0 —
mm“%___ﬂ%om_ —» | autoriza con |—p | Para atencion o Generacion de | __| | | Aprueba
memorandum. inmediata. planilla de certificacion
Adjunta: B viatico
- Carta de invitacipn
- ylo
- plan de trabajo
Firma de solicitud de
viaticos. Formato 01
Firma de sclicitud de /
mmm_.__:u Farmato 02
Firma de planilla de
viaticos. Formato 03
Firma compromiso de
develucion,  Formato
04
Se realiza:
- Compromiso anual
- Compromiso Girado
mensual 7
- Devengado
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ANEXO B: FLUJOGRAMA PARA RENDICION DEL VIATICO POR COMISION DE SERVICIO

USUARIO JEFE INMEDIATO DGA UNIDAD DE CONTABILIDAD | UNIDAD DE TESORERIA
— Se remite con oficio Revisa acerca de la
Rendicion del . | para su  atencién .| Para atencién emision de  los Aprobacion
comisionado " | respectiva. | inmediata. » comprobantes de > | de rendicion
Adjunta: Pago
- Comprobantes de
pago

- Declaracion Jurada

Firma el Anexo N°3,
rendicion de cuentas
por comisién de
servicios

Firma el Anexo N4,
Declaracitén Jurada FIN

MF DEVOLUCION
Ingreso con T6
Deposito a
ncm_.:.m de la Proceso interfase
entidad devolucion SIGA -
SIAF

Presentar Voucher
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FORMATO 1: SOLICITUD DE VIATICOS

(Se obtiene del Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA)
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FORMATO 2: SOLICITUD DE SEGURO

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

Syslama inmgrade de Gaaten A) mmstrames
Medeliila the Tewcrrarta
Wernitr 1000 01

SOLICITUD DE SEGURO . A

UNITOAD EJETUTCHEA ot U N AL TOMOMA AL VOANADINA [ TAFRLL - LINAAT
NRODENTIFICATION a0

REFERENCIA PLANILLATIE VIATIIOS N D028

Satvaae e oo ko Pollie e Sogund oy L ol 80 mosEnie fTuneanano auken wiais Bn Comi kit die Seeudia

#. DATOS PERSONALES

APCLLIDOS ¥ NOMBRES I ESTADO CIVIL I
e — —_— - —— e {
RIVERA RUOGEMAS EVELYNG XENAM Cinaoy
EDvL SEXO | N NI
| ——
3 afes ¥ sprus e | AZFIATES |
A 1 -
b. DOMICILID
DEPARTAMENTD ]Il PRCAWINCIA ENSTRAO
S B : —
RINL | TARMA TamrkA
Urh PR Hm A d i FCulin L] [Ir!'cri-.-.’ (¥ [ Ltm Thidfona
AV PACHIEGD | #ir I[ | | Sz PEOAS
=. DATOS DEL VIAJE
BALIDA | REGRESC T NERATUL ViR |
1811052090 r WOAWZOIE | JUNIN  TARMA - TARKMA LA < LINGA - LAWHETONIA I_I:,F!H-;:aim;
| L ILINTA, - LNGA - Lis Wi TS JUNIN CTRFABAA . TARIAA TERAESTRE
o, BENEFICIARIO DEL SEGURO
ARELLIDDE ¥ NOMBRES N ODE D
- .
= S .- S W= —
MRECCON 1 TELEFONT
— ——— 1 -
| |
OHSERAIGNE S | |
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FORMATO 3: PLANILLA DE VIATICOS

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

Shitama intogrado do Sestion Adminairative Fucho 2000y
Miduby e Temdinrin Fon 1l
verslon 1000 01 \ b Bagiaa: tau

PLANILLA DE VIATICOS N 00264
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|1::|I\.-:. \EDE OCTUBRE NIEL 2018 EN LA FSCUELA NACIUMAL IPE ADMIRISTRACKIN PUBLICA EN LA SIUDAD DE
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FORMATO 4: COMPROMISO DE DEVOLUCION DE VIATICOS POR COMISION DE
SERVICIOS AL INTERIOR DEL PAIS

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

Shxterme triygrade do Ges b Adeny o raties Fachh JMED201H
Module e Tidorona ora 20 32

SRR COMPHOMISO DE DEVOLUCION DE VIATICOS POR COMISION Pagiy 1 ou 1
DI SERVICIOS AL INTERIOR DEL F'ﬂ[S

URICAD EJERUTORA - 001 1 N AL SO AL TITARAIMNA 111 TASDAA | [IMAAT
NED IDENTIFICAGION = ofi1dou

W EVELYNG XENIAH RIVERA RORENAS denlificado con DNIN® 42773768 prestando
servicios en la Direceidn/Oficing oe UNIDAD DE PLANEAMIENTQ. )
racibi el abono (en 2 Cuanta N | chégue) por la cantidad de

SEISCIENTOS CUARENTA Y 00100 SCLES
por concepla de Flaniia da Vidhicos N° 00264 importe por @ cual mie comprometo a rendit cuenta susteniada
con documentns dentrn del plazo de aiar (10) dias hablles al ermine de @ comsitn

En caso no presente (d rendicgn de clienta y gasios de viaje gentra de s diez (10) dias hidbiles de culminado el
vigje o ho devuelva los vidtices dentro del plazo senaiado, seré pasibie do [as metidas discipiinarias aphicables de
acusrdo a lo establecido én la normalividad vigents

EVELYNG XENIAH RIVERA RODENAS
DNl 42773768
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FORMATO 5: ANEXO N° 3 RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE
SERVICIOS

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

Hiateenn Intug: e Gewtian
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Varsion VL) Phigina 1 cs
ANEXO N® 3

RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS
UNIDAD EJECUTORA BBt U N AUTONGRMAACTOANATONA BF TARMA  UNAAT
RED, GENTIRICACION
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SNo] RIVERARGDE NAS EVELYNG KENIAN
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FORMATO 6: ANEXO N° 4 DECLARACION JURADA

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

Sittarna tegoadi g8 Gestin Adiministrm s

Foche Z00E000
Madisho do Tondraria :.I: 1:];: .
Versidn 10,0601 § t .t
- Hag e )
ANEXO Ne 4 ‘

DECLARACION JURADA
UNIDAD EJECUTORA  ¢g

U W AUTCHOAAL (OANADINA DE TAIMA - INAAT
NROIDENTIFICAGION gy

El suserite. EVELYNG XENIAH RIVERA RODENAS  con DN N®
dectara bago juramernts habe: afeciuadn gasios los susles
sustanten log gastos sealn ol sigdisnte detylie

42773768 con domicilio 20 AV PACHECO 717
e lugron impesible oblanar camprabanies de pago que

e _CONGEPIDLE GASTD - comtErto  |wmposte |
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FORMATO 7: HOJA DE PERMANENCIA

R UNIVERSIDAD: NACIONAL AUTONOMA
ALTOANDINA DE TARMA

FORMATO N° 07

HOJA DE PERMANENCIA
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4 APELLIDOS Y NOMBRES CARGO

MOTIVO DE LA COMISION

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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INSTITUCION VISITADA
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Firma y Sello del Funcionario donde se
realizé la Comision
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