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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA ALTOANDINA DE TARMA
CREADA POR LEY N2 29652 ¥ LEY N® 30139
COMISION ORGANIZADORA

“Ario del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”
RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N°010-2018-CO-UNAAT

Tarma, 09 de enero de 2018

VISTO,

El Oficio N° 013-2018-UNAAT/DGA, de fecha 11 de enero de 2018, el Director
General de Administracion, remitiendo la propuesta de Escala de Viaticos para el afio
Fiscal 2018, para su aprobacion via acto Resolutivo, el Oficio N°0180-2017-
UNAAT/DGA-OPP, de fecha 28 de diciembre de 2017, del Jefe de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, remitiendo el Proyecto de Directiva para pago de
viaticos, asignaciones y pasajes para viajes en comision de servicios y por
capacitaciones del personal: Funcionarios, Docentes y Servidores Administrativos,
para su aprobacién, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18° de la Constitucion Politica del Pert, en su cuarto parrafo
establece que cada Universidad es auténoma en su régimen normativo, de gobierno,
académico y econémico. 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 Autonoma Altoandina de Tarma, como Persona Juridica de derecho publico
interno;

Que, mediante Resolucion Viceministerial N° 093-2016-MINEDU de fecha 14 de julio

de 2016, se Resuelve Reconformar la Comisiéon Organizadora de la Universidad

Nacional Auténoma Altoandina de Tarma, integrada por: Dr. Edgardo Félix

£/ PALOMINO TORRES (Presidente), Dra. Elena Rafaela BENAVIDES RIVERA

(Vicepresidenta Académica) y Dra. Esther ARIAS CORDOVA (Vicepresidenta de
Investigacion);

Que, mediante Oficio N°0180-2017-UNAAT/DGA-OPP, de fecha 28 de diciembre de
2017, el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, remite el Proyecto de
Directiva para pago de viaticos, asignaciones y pasajes para viajes en comision de
servicios y por capacitaciones del personal: Funcionarios, Docentes y Servidores
Administrativos para el Afio Fiscal 2018, para su aprobacion;

Que, mediante Oficio N° 013-2018-UNAAT/DGA, de fecha 11 de enero de 2018, el
Director General de Administracién, remite la propuesta de Escala de Viaticos para el
Ano Fiscal 2018, para su aprobacion via acto Resolutivo;

Que, en el Articulo 29 de la Ley N° 30220, Ley Universitaria establece que
“Aprobada la ley de creacion de una universidad ptblica, 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 conduccién y direccion hasta que se constituyan los
érganos de gobierno que, de acuerdo a la presente Ley, le correspondan’;

Que, en el inciso b) del articulo 24° del Estatuto de la UNAAT, concordante con lo
estipulado en el numeral 6.1.3 del articulo VI de la Norma Técnica: “Disposiciones
para la constitucién y funcionamiento de las comisiones organizadoras de las

-1



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA ALTOANDINA DE TARMA
CREADA POR LEY N2 29652 ¥ LEY N2 30139
COMISION ORGANIZADORA

“Afio del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”
RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N°010-2018-CO-UNAAT

universidades publicas en proceso de constitucién” aprobada mediante Resolucion
Viceministerial N° 088-2017-MINEDU, respecto a las funciones de los miembros de
la Comisién Organizadora, especifica que una de ellas es; “Elaborar y aprobar el
Estatuto, reglamentos y documentos de gestion académica y administrativa de la
UNAAT;

Que, en la Segunda Sesién Extraordinaria de Comision Organizadora de fecha 16 de
enero de 2018, los miembros de la Comision Organizadora de la UNAAT, acordaron
por UNANIMIDAD, Aprobar la Directiva N° 005-2018-CO-UNAAT de “Pago de
Vidticos, Asignaciones y Pasajes para Viajes en Comisién de Servicios y por
Capacitaciones de: Funcionarios, Personal Docente y Servidores
Administrativos de la Universidad Nacional Autonoma Altoandina de Tarma”
para el Ario Fiscal 2018;

De conformidad con lo establecido en la Ley Universitaria N° 30220, Estatuto de la
UNAAT, la Norma que regula el funcionamiento de las Comisiones Organizadoras de
las universidades publicas en proceso de constitucién y demas normas vigentes, y el
acuerdo de la Sesion Extraordinaria antes mencionada, los miembros de la Comision
Organizadora,

RESUELVEN:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 005-2018-CO-UNAAT de
“Pago de Vidticos, Asignaciones y Pasajes para Viajes en Comision de
Servicios y por Capacitaciones de: Funcionarios, Personal Docente y
Servidores Administrativos de la Universidad Nacional Auténoma
Altoandina de Tarma para el Ano Fiscal 2018”

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

ARTIiCULO 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, COMUNIQUESE Y EJECUTESE

Secretaria General
UNAAT
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DIRECTIVA N° 005-2018-CO-UNAAT

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 autorizacién de las
comisiones oficiales de servicios, y pago de viaticos, asignaciones y pasajes,
a fin de regular, optimizar el uso adecuado de los recursos destinados a la
especifica de gastos en viaticos y pasajes.

BASE LEGAL

2.1 Constitucion Politica del Pera.

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

2.3 Ley N° 30220 - Ley Universitaria.

2.4 Ley N°28411- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

2.5 Ley N° 30693- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal
2018.

2.6 Ley N°30694 — Ley de Equilibrio financiero de Presupuesto del Sector
publico para el afio fiscal 2018.

2.7 Ley N°30695 — Ley de Endeudamiento del Sector publico para el afio
Fiscal 2018.

2.8 D.S. N°380-2017-EF, que contiene la aprobacioén de la UIT S/ 4 150,00

2.9 Ley N° 28425 - Ley de Racionalizacion de Gastos Publicos.

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

2.11 Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

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

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

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

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

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

2.17 Estatuto de la UNAAT, aprobado mediante Resolucion de Comision
Organizadora N° 094-2017-CO-UNAAT.

2.18 Reglamento de Organizaciones y Funciones de la UNAAT, aprobado
mediante Resolucion de Presidencia N° 051-2017-CO-P-UNAAT.
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ll. ALCANCE
La presente directiva, tiene alcance a todos los miembros integrantes de los
organos estructurales de la Universidad Nacional Autdonoma Altoandina de
Tarma (Funcionarios, Docentes y Servidores Administrativos de la UNAAT),
independientemente de su vinculo laboral con la instituciéon incluyendo
aquellos que brinden servicios de consultoria de acuerdo al contrato suscrito.

IV. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
41 VIATICOS, ASIGNACIONES Y PASAJES

4.1.1 Entiéndase por viaticos o cualquier otra asignacién de naturaleza
similar, en dinero o en especie, fuente de financiamiento; por
viajes dentro del pais, al que perciba el comisionado por
cualquier concepto de viajes en comisién 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 sea en beneficio de la Institucion y de la Comunidad
Universitaria.

4.1.3 La autorizacion para otorgamiento de viaticos debe tener en
cuenta la disponibilidad presupuestaria y el Plan Operativo
Institucional vigente; los viaticos 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; y 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 aceptacion 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 Comision Organizadora, debera ser formalizado via
acto Resolutivo de Comisién Organizadora.

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

417 Toda autorizacion de comisiébn de servicios oficiales sera
sustentada y justificada con los documentos respectivos.

418 Los \vidaticos no excederdan al monto presupuestado
mensualmente.
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4.3

419

Los viaticos que soliciten los Funcionarios, Docentes y
Servidores Administrativos de la Universidad deben ser
atendidos en cumplimiento a sus funciones establecidas en los
documentos de gestién de la Institucion, con la finalidad de lograr
los objetivos institucionales.

PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE COMISION DE
SERVICIOS OFICIALES:

421

422

423

4.2.4

425

426

427

Contar con el documento que genere la comisién de servicios, en
cumplimiento a las funciones de cada area, y dentro de las
funciones que realicen en el cargo que desempefan, para el
cumplimiento de los objetivos de la institucion.

El jefe inmediato o al 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.

Todo tramite de viaticos por capacitacion sera solicitado con un
minimo de 24 horas de anticipacion, mediante documento
dirigido a su Jefe Inmediato, adjuntando los documentos
sustentatorios, para la respectiva autorizacion dando
cumplimiento a la directiva vigente.

Dar cumplimiento con las firmas respectivas del formato de
Planilla de Viaticos que se encuentra vigente en concordancia
con el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) del
Sector Publico. (Formato 001)

Para la autorizacion presupuestal de la comision de viaticos debe
contar con el Visto Bueno (V°B°) de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto si existe la disponibilidad presupuestal, y con el
Visto Bueno (V° B®) de la Oficina de Contabilidad, si no adeuda
ninguna rendicién de viaticos.

La Especifica de Gasto 2.3.2.1.2.2 Viaticos y Asignaciones por
Comision de Servicios son montos por asignaciéon que se
conceden al personal publico para atender gastos personales
que les ocasione el desempefio de sus funciones.

La especifica de Gastos 2.3.2.1.2.1 Pasajes y Gastos de
Transporte, son montos por el pago de pasajes y gastos de
transporte para su traslado.

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

431

432

Se otorgaran viaticos y asignaciones de acuerdo a la siguiente

clasificacion:

a) Alta Direccion: Presidente, Vicepresidentes(as).

b)  Secretaria General, Director General de Administracién,
Jefe del Organo de Control Institucional, Jefes de Oficinas,
Directores Universitarios y Directores de Escuelas.

c) Jefes de Unidades, Docentes Universitarios y personal
administrativo de la UNAAT.

Los viaticos seran asignados de acuerdo a la siguiente tabla

considerando pasajes.
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Escala de Viaticos por Comision de Servicios para Funcionarios y
Servidores de la Universidad Nacional Auténoma Altoandina de

Tarma - 2018
wvewes oe | VATICOS DIARIOS | VIATICOS DIARoS
ESCALA | FUNCIONARIOS Y D
SERVIDORES eparta.mento B Departa!nento -
Region) Regidn)
Presidencia,
Vicepresidencia
A Académica 300.00 150.00
Vicepresidencia de
Investigacion.
Secretaria General,
Director General de
Administracion, Jefe
del Organo de
Control Institucional,
B Jefes de Oficinas, 280.00 140.00
Directores
Universitarios y
Directores de
Escuelas.
Jefes de Unidades,
Docentes
Universitarios y
C 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
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 2018, en
caso de las otras ciudades se debe de aplicar las tarifas actuales que vienen cobrando
las unidades de transporte masivo a nivel nacional.

4.3.3 Los viaticos o cualquier otra asignaciéon 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 otorgara 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 las horas de la comision
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 alimentacion, hospedaje, asi como la movilidad
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utilizada para el desplazamiento en el 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, (comprende pasajes el gasto efectuado hacia y desde el
lugar de viaje), en vehiculos de transporte masivo.

4.3.4 Las comisiones de servicios 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 les asignara los viaticos, pero no se le otorgara pasajes,
cuando se trate de viajes en comision de servicios.

4.3.6 Excepcionalmente la escala de viaticos se sujetara a los montos
suscritos en los convenios que tuviera la Universidad Nacional
Auténoma Altoandina de Tarma.

44 DE LA RENDICION Y CONTROL DE VIATICOS

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

« Informe de Rendicién de comisién de servicios, dirigido a la
Oficina de Contabilidad, en donde debera detallar sobre la
actividad realizada y los resultados obtenidos en favor de la
institucion.

e Formato N° 002 (Rendicion de cuentas de la comisién de
servicios).

e Formato N° 003 (Declaracion Jurada)

e 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 Formato N° 004 (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 capacitacién, solo para comisiones de
servicios de capacitacion oficializada.

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

442 EI Contador de la UNAAT, revisara la rendicion de gastos
presentados por los diferentes wusuarios debidamente
sustentados con: Facturas, Boletas de Venta, ticket, y otros
comprobantes de pago que cumplen 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 excepcién 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.
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4.4.3 Para el caso de sustentacion 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.

4.45 La Declaraciéon Jurada es un documento sustentatorio de gastos,
Gnicamente 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 Superintendencia
Nacional de Administracion Tributaria-SUNAT, su uso en la
UNAAT sera para rendir gastos hasta el 30 % del monto
otorgado en los viaticos.

446 La rendicion de comisién de servicios debera ser presentada
dentro de los 10 dias habiles contados desde la culminacion de
la comisién de servicios del personal: Funcionarios, Docentes y
Servidores Administrativos bajo responsabilidad.

447 En caso de no haber utilizado el monto asignado para los
viaticos, se devolvera, en cumplimiento al Articulo 76° de la
Directiva de Tesoreria aprobado por R. D. N° 001-2007-
EF/77.15; en la Unidad de Caja y/o Oficina de Tesoreria de la
UNAAT. Para el proceso formal de la devolucion al que se refiere

/@% este articulo, la Oficina de Contabilidad y la Oficina de Tesoreria

,r.g;*f: 22\ dictaran las disposiciones especificas pertinentes.

W2w hﬁ g%"; 4.48 Los viaticos por comision oficial de servicios fuera del pais seran

WZ"&FK ! {:'-,5'3:’ autorizados previamente por Resolucion Suprema de la PCM. Si
\{.—.4.-_1*5‘/’ el origen de los fondos procede de donaciones, sera autorizado

por la Comision Organizadora.

449 En la rendicion de las comisiones de servicios de cursos de
capacitacién, el personal debera obligatoriamente adjuntar el
Diploma o Certificado que acredite la asistencia al curso, caso
contrario se le invalidaran los viaticos.

4.4.10 Los montos asignados para Viaticos y Pasajes seran utilizados
en los dias debidamente autorizados, caso contrario se anularan
automaticamente.

4.4.11 La Hoja de Permanencia (Formato 4) debera consignar Firma y
Sello del funcionario de la instituciéon donde realizd la comision
de servicio el personal docente o el servidor administrativo.

45 DEL SEGUIMIENTO DE LA RENDICION DE VIATICOS

451 De no presentarse la rendicion de viaticos en el plazo
establecido, el jefe de la Unidad de Contabilidad, comunicara por
escrito a la Direccion General de Administracién, la relacion de
los comisionados omisos con copia al 6rgano que solicité la
asignacion 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
Direccién General de Administracion para que a través de la
Unidad de Recursos Humanos, se realice el descuento
correspondiente de sus haberes.
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46 PROCESO DE APLICACION DE SANCIONES

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

4.6.2 Ante el incumplimiento de la presentacién de la rendicion de
cuentas dentro del plazo de 10 dias habiles, la Oficina de
Contabilidad, elabora un informe a la Direccion General de
Administracion, indicando el monto de los viaticos 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.

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

- Falsificaciéon y adulteracion de Boletas de Venta, Facturas,
Comprobantes de Pago o Boletas de Viaje.

- Viaje de comision de servicios, no efectuado.

- Viaje de comisién de servicios sin llegar al destino para el
cual fue autorizado.

Se descontara el monto otorgado al comisionado, sin perjuicio de

aplicarsele las sanciones correspondientes.

DISPOSICIONES FINALES

RIMERA.- En caso de la determinacion del descuento por incumplimiento a la
/rendicién de comisién de servicios y/o subsanacién de observaciones, la Unidad de
Recursos Humanos, efectivizara el descuento por planillas, segun el Acta de
Compromiso firmado por el comisionado, todo ello dentro del mes siguiente a la
fecha de vencimiento.

SEGUNDA.- 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 comisién de servicios en el exterior, capacitacion, o similares cuando
\ éstos sean cubiertos por la entidad internacional organizadora o auspiciante del
I evento, independientemente de la norma que regula la asignacién de sus viaticos,
bajo responsabilidad del Titular.

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

CUARTA.- El otorgamiento de viatico, debera ser estrictamente con cargo a los
techos presupuestales de cada Unidad Organica, aprobados en el Plan Operativo
Institucional vigente; no debiendo exceder, bajo responsabilidad del funcionario que
lo autorice.
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QUINTA.- En las fechas de Fiestas Patrias, Navidad y por desastres naturales
(huaycos, derrumbes, etc.) donde se incrementa el alza de Pasajes a las ciudades,
de Lima, Huancayo y a nivel nacional, y dentro del Departamento, se debe
considerar de acuerdo a la oferta de las Empresas de Transporte.

SEXTA.- En caso que existiese devolucion de dinero, el comisionado debera
adjuntar el formato T-6 en el expediente de rendicién; el cual es generado en
coordinacién con la Oficina de Tesoreria.

SEPTIMA.- En caso de imposibilidad de registro de firma y sello en la Hoja de
Permanencia del funcionario del Organo donde se realizé la Comision de servicios,
excepcionalmente se aceptara otro documento que acredite la realizacion de la
comisién de servicios: previa autorizacion de DGA.

OCTAVA.- Los casos no contemplados en la presente directiva, seran resueltos por
la Direccion General de Administracion.

NOVENA.- La presente directiva entra en vigencia a partir de la emision de la
Resolucién de aprobacion.

*»:.?":N
5500 ANEXOs:
%ﬁ) Formato N° 01: Planilla de Comisién de Servicios

%' Y *f/ - Formato N° 02: Rendicién de cuentas de la comision de servicios
- Formato N° 03: Declaracion Jurada

- Formato N° 04: Hoja de permanencia

Tarma, 09 de enero de 2018
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3=t B

PLANILLA DE COMISION DE SERVICIO

AUTORIZACION PARA COMISION DE SERVICIO

FORMATO NO 01 N° EXPEDIENTE SIAF]

Por la presente solicito a Usted, la asignacién de viadticos por comision de servicios:

|. DATOS DEL COMISIONADO
APELLIDOS Y NOMBRES: COD. OFIC. |DEPENDENCIA:

Condicién Laboral CARGO
P.Confianza{ ) Fune. ( ) Nomb ([ ) Dest.( ) Contr.( )

Il. DE LA COMISION
DESTINO FECHA DESALIDA | FECHA DE RETORNO N° DEDIAS MEDIO DE TRANSPORTE

DOCUMENTO QUE DE ORIGEN A LA COMISION:

MOTIVO DELA COMISION:

Firma del Comisionado Autorizado Por
DN
lll. DEL GASTO
2.3.2.1.2.1 Pasajes y Gastos de Transporte SI.
2.3.2.1.2.2 Vidticos y asignaciones por Comision de Servicie ... (5 ]}- T8 ) A—— S/,
IMPORTE TOTAL SI.

(s

IV. MODALIDAD DE PAGO

GIRO EN CHEQUE D DEPOSITO CUENTA DE AHORRO D
CTAN

V. EJECUCION PRESUPUESTAL
4.1 CATEGORIA PRESUPUESTARIA AFECTADA:

01 PROGRAMAS PRESUPUESTALES I:l 02 ACCIONES CENTRALES D AFNQF-:]
META PRESUPUESTAL AFECTADA: I:] CERTIFICADO N° :'

VI. AUTORIZACION

JEFEDE OFIC. PLANEAM ENTO ESTRATEGICO Y

PRESUPUESTO JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

CC. Unidad de Recursos Humanos/Unidad de Contabilidad /comisionado

Nota : De conformidad con el Art. 3° del D.S. No 007-2013-EF. B Comisionado debera rendir su cuenta dentro de los diez dias habiles despues de haber
cumplido la comision e servicio. Caso contrario se efectuara la retencién en la planilla Unica de pagos
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LEY N° 30693 — LEY DE PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO PARA EL ANO FISCAL 2018
SUB CAPITULO Illl: MEDIDAS DE AUSTERIDAD, DISCIPLINA ¥ CALIDAD EN EL GASTO PUBLICO.
Articulo 10° Medidas en materia de bienes y servicios.

10.1. Durante el Afio Fiscal 2018, los viajes al exterior de los servidores o funcionarios publicos y representantes del Estado con cargo a recursos
publicos deben realizarse en categoria economica, pudiendo excepluarse a los funcionarios seflalados en el articulo 52 de la Ley 30057, Ley del Servicio
Civil, siempre que el tiempo de viaje sea mayor a ocho (8) horas o cuando la eslancia sea menor a cuarenta y ocha (48) horas. La autorizacion para viajes
al exterior de las personas sefialadas en el parrafo precedente se aprueba conforme a lo establecido en la Ley 27619, Ley que regula la autorizacion de
viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos, y sus normas reglamentarias.

PAGO DE VIATICOS, ASIGNACIONES Y PASAJES PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS Y POR CAPACITACIONES DEL PERSONAL:
FUNCIONARIOS, DOCENTES Y SERVIDORES ADMINISTRATIVOS DE LA UNAAT
(Aprobada con Resolucién de Comision Organizadora N° -CO-UNAAT)
V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
44  VIATICOS, ASIGNACIONES Y PASAJES
411 Enltiéndase por vidticos o cualquier otra asignacion de naturaleza similar, en dinero o en especie, fuente de financiamiento; por viajes dentro del
pais, al que perciba el comisionado por cualquier concepto de viajes en comision de servicio oficial o capacitaciones autorizadas.
412 HPersonal Funcionario, Docentes y Servidores Administrativos de la UNAAT, independientemente su 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, saidra de comision de servicios a nivel
\ nacional siempre y cuando sea de caracter oficial es decir para acciones que sea en beneficio de la Institucion y de la Comunidad Universitaria.
413 La autorizacién para otorgamiento de vidticos debe tener en cuenta la disponibilidad presupuestaria y el POI- 2018; los viaticos se financian con
cargo al presupuesto institucional de la UNAAT, sin demandar recursos adicionales al Tesoro Publico.
i/ 414 La autorizacion hasta dos (02) dias de comision de servicios debe ser previa aceptacién y autorizacién del Jefe Inmediato Superior, plo los
miembros de la Comision Organizadora quienes solo comunicaran a los otros miembros que sale en comision de servicios.
415 Laautorizacion de tres (03) dias debera tener ademés de la aceptacion del Jefe Inmediato superior y la aulorizacion de la Alta Direccion.
416 Las Comsiones de servicios; NO podran exceder de tres (03) dias.
417 Toda autorizacién de comision de servicios oficiales sera sustentada y justificada con los documentos respectivos
418 Los vidticos no excederan el monto presupuestado mensualmente.
4.3 MONTOS PARA OTORGAR VIATICOS, ASIGNACIONES Y PASAJES INTERPROVINCIALES FUERA DE LA REGION
434 Las comisiones de servicios dentro de la Provincia de Tarma (en sus Distritos) solo se reconoceran hasta un méximo del 60 % de los montos
eslablecidos en el cuadro de escala de vidticos.
435 Al comisionado que salga utiizando la movilidad de la institucion, se les asignara los vialicos, pero no se le olorgara pasajes, cuando se trate en
viajes de comision de servicios.
4.4 DELA RENDICION Y CONTROL DEVIATICOS

441 Para efectos del registro y control de los vidticos, luego de realizado el viaje; el usuario deberd llenar formulario (Rendicion de Viaticos), con los
documentos que sustenten los Gastos adjuntando comprobantes de pago por los servicios de movilidad, alimentacion y hospedaje por un monto no menor
al 70 % del monto otorgado y que sustenten el gasto y un informe de rendicion de viaticos dirigido a la Unidad de Contabilidad consignando (informe del
viaje, formato de planilas de rendiciones y declaracion jurada), las que estaran firmadas por el usuario, prévio visto bueno del Contador de la UNAAT

442 E Contador de la UNAAT, revisara la rendicion de Gastos presentados por los diferentes usuarios debidamente sustentados con: Facturas,
Boletas de Venta, y ofros comprobantes de pago que cumplen con los requisitos exigidos por la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria
SUNAT, dichos comprobantes deben ser a nombre de la Universidad Nacional Auténoma Altoandina de Tarma, con excepcion de Gastos de Hospedaje y

boletos de viaje. Asimismo, los tickets emitidos por méquinas registradoras deben de consignar el RUC o la sigla de la UNAAT.
443 Para el caso de st 6n de los pasajes, necesariamente se demostraran con los boletos de visje de ida y vuelta, dando V* B° de

conformidad.

444 Sedebe 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, anicamente cuando se trale de casos, lugares o conceplos en los que no sea
posible obtener facturas, bolelas de venta u otros comprobantes de pago reconocidos por la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria-
SUNAT, su uso en la UNAAT sera para rendir gastos hasta el 30 % (con Declaracién Jurada) del monto otargado en los vidticos.

446 Dentro de los 10 dias hébiles contados desde la recepcién del cheque o depdsito respectivo por comision de servicios y/o culminado la comision
de servicio, Personal Funcionario, Docentes y Servidores Administrativos de la UNAAT, deberan presentar la rendicién de vidticos bajo responsabiidad.
En caso de incumplimiento sera descontado de sus haberes

447 Se presentara un informe detallado sobre la actividad realizada y los resultados obtenidos en favor de la institucion.

448 Encasode no haber utiizado los vidticos, deberéd devolver, en cumplimiento al Articulo N° 76° de la Directiva de Tesoreria aprobado porR. D. N
001-2007-EF/77.15; en la unidad de Caja y/o 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 dictaran las disposiciones
especfiicas pertinentes

4410 Las comisiones de servicios para cursos de capacitacion, sea en drea académica o administrativa. debera asignar los viaticos correspondientes,
ademas del costo de inscripcion siempre que esté presupuestado. La Oficina de Recursos Humanos programara en el transcurso de la semana el efecto
multipicador hacia sus simiares, previa coordinacién con el usuario, caso conltrario se reportaré una copia de lo acluado con separalas, bolelines y otros
documentos académicos que sustente el hecho con informe a la Direccién General de Administracion; siempre que el caso lo amerite y obligatoriamente
debe adjuntar el Diploma o Certificado que acredite la asistencia al curso, caso contrario se le invalidaran los viaticos

(***) COMPROMISO

N e ST SR one) ... identificado (a) con DNI N® . ., me comprometa a realizar la rendicion de gastos y el informe de
gestion por la comision de servicio realizada, en un plazo de 10 dias calendarios, después de realizar la comision de servicio y/o recepcionado el cheque, caso
contrario autorizo a las instancias correspondientes de la Institucion, realizar el descuento de mis remuneraciones por el imparte que se me ha otorgado como
anticipo

Tarma de . . del 2018

FIRMA

(***%) Consignar Datos Reales.
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PERU UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA COMISION _ DIRECCION GENERALDE
@ - ALTOANDINA DE TARMA m‘“"?" n %
- LV Tl G

RENDICION DE CUENTAS DE LA COMISION DE SERVICIO
COMISION DE sanvrc:o‘
o FECHA DE AFECTACIONI I

FORMATO N° o2
recistrostar |
A. DATOS DEL COMISIONADO

APELLIDOS Y NOM BRES CARGO

DOCUMENTO QUE DA ORIGEN A LA COMISION:

B. IMPORTES RECIBIDOS
ALIMENTAGION Y

SAJES S/, x 1
FECHA N DIAS PA BORPERAIE . OTROS S/ TOTAL S/

DEL: I 12018
AL: [ /2018

TOTAL

C. UTILIZADO POR EL COMISIONADO
1. DETALLE DE LA RENDICION DOCUMENTADA

TIPODE N*DE
comPROBANTE | COMPROBANTE DE FECHA RAZON SOCIAL IMPORTE

DEPAGO PAGO
B/V-F
B/V-F
B/V-F
B/V-F

(1) SUBTOTAL PASAJES|

B/V-F
B/V-F
B/V-F
B/V-F
B/V-F
B/V-F
B/V-F

(2) SUB TOTAL VIATICOS

2. DECLARACION JURADA DE GASTOS

Con pleno conocimiento, declaro bajo juramento haber efectuado gastos por los cuales no me fue posible obtener documentas
sustentarios (D.S N" 007-2013-EF, Art. 3*) y a continuacion detallo:
FECHA DESCRIPCION

s/

RESUMEN GENERAL Firmas
TOTAL RECIBIDO s/. - COMISIONA DO
(-) Menos utilizado

1. Rendicién Documentada S/.
2. Declaracion Jurada 5/. DNI:
TOTAL UTILIZADO Si. V°B° de la Unidad de
d
TOTAL A DEVOLVER si. Contahilidad

Comprobante de Ingreso de Caja N® ..........covuiiiiniiacancuannn.
En fé a lo declarado, se procede a firmar

V°B® por Jefe de la Unidad
de Tesoreria

DIRECTIVA N" -CO-UNAAT .- "PAGO DE VIATICOS, ASIGNACIONES ¥ PASAIES PARA VIAIES EN
COMISION DE SERVICIOS Y POR CAPACITACIONES DEL PERSONAL: FUNCIONARIOS, DOCENTES Y
SERVIDORES ADMINISTRATIVOS DE LA UNAAT", aprobada con Resolucion Comision Organizadora N*
201B-CO-UNAAT. en su Articulo 4,4 DE LARENDICION Y CONTROL DE VIATICOS.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
ALTOANDINA DE TARMA

COMISION ORGANIZADORA s

DECLARACION JURADA

De conformidad con la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77, Articulo 71, con pleno conocimiento de lo establecido en el
TUO de la Ley 27444 Art. 49, Ley del Procedimiento Administrativo General, la Ley 28693 Ley General del Sistema Nacional
de Tesoreria y la Ley 27815 Del Codigo de Etica de la Funcién Publica, asi como la Directiva N° -CO-UNAAT, que norma el
procedimiento para pago de viaticos.

W0, oo oo ARV G A S S S T SR e e AT S TR S S LA e e Pe e es) identificado.con D.NLL N%..veeiincainrisiinnia
trabajador de esta casa superior de Estudios en la Direccion, Oficina ylo
Unidad:.......cooovvmimnimenniiieinnns [ RS EP declaro bajo juramento haber efectuado gastos ocasionados

en el viaje a la localidad de.............ccoeniiniiii durante 105 di@s ......cooooieiiiiiiiiiniii e con motivo de

fue(ron) cancelada(s) por el suscrito con fondos otorgados como vidticos.

A continuacion detallo:

FECHA DE
GASTO

DETALLE DE GASTO IMPORTE

TOTAL DECLARACION JURADA 0,00

“La declaracion jurada de los viaticos no debera exceder del 30% del viatico otorgado” de conformidad al Decreto Supremo N°
007-2013-EF.

“La declaracién jurada sera utilizada solo para mowlidad local y en otros casos excepcionales siempre que no sea posible
obtener comprobantes de pago reconocidos por la SUNAT (no se considera el monto de la especifica 2.3.2.1.2.1 -Pasajes)".

Tarma, ....coeev de i del 2018

INTERESADO V°B°® de la Unidad de
Contabilidad
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ik FORMATO N° 04
HOJA DE PERMANENCIA
APELLIDOS Y NOMBRES CARGO
MOTIVO DE LA COMISION

sssesensnnRsRsnnRRts

FECHA: ... er eSS ESS IS ToSO eSS S S e

AR PP oS
Firmay Sello del Funcionario donde se

realizé la Comision




