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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA ALTOANDINA

DE TARMA
CREADA PORLEY N° 29652 Y LEY N° 30139

COMISION ORGANIZADORA

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N° 0070-2025-UNAAT
Acobamba, 25 de febrero de 2025

VISTO:

PROVEIDO N° 0312-2025-P (24.02.2025), OFICIO N° 075-2025-UNAAT/DGA (17.02.2025), OPINION LEGAL
N° 021-2025-UNAAT/P-OAJ (07.02.2025), OFICIO N° 0066-2025-UNAAT/P-OPP (05.02.2025), INFORME N°
026-2025-UNAAT/P-OPP-UPM (03.02.2025); y

CONSIDERANDO:

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

Que, segiin Ley N° 29652, modificada por la Ley N° 30139, se cre6 la Universidad Nacional Auténoma Altoandina
i\ de Tarma, como persona juridica de derecho publico intemo;

Que, mediante Resolucién del Consejo Directivo N° 142-2018-SUNEDU/CD, de fecha 18 de octubre de 2018, la
Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria resolvié otorgar la licencia institucional a la UNAAT,
para ofrecer el servicio educativo superior universitario, con una vigencia de seis (06) afios; la misma que fue
modificada con Resolucién del Consejo Directivo N° 061-2022-SUNEDU/CD, de fecha 17 de junio de 2022, en el
extremo de reconocer la creacion de dos (2) locales y el cambio de locacién;

Que, el articulo 29 de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, establece que, aprobada la ley de creacién de una
universidad ptblica, el Ministerio de Educacién constituye una Comisién Organizadora y que el proceso de
constitucién de una universidad concluye con la designacién de sus autoridades, dentro de los plazos establecidos por
el Ministerio de Educacién;

Que, con la Resolucién Viceministerial N° 008-2023-MINEDU, de fecha 11 de enero de 2023, se reconforma la
Comisién Organizadora de 1a UNAAT, integrada por los académicos Dra. Milagro Rosario Henriquez Sudrez, como
Presidente; Dr. Angel Almidén Elescano como Vicepresidente Académico y Dr. David Eli Salazar Espinoza como
Vicepresidente de Investigacion;

Que, la Ley N° 32185, Ley de Presupuesto Piblico del Sector Piiblico para el Afio Fiscal 2025, determina las normas
para el proceso presupuestario que deben observar las entidades del sector Piiblico durante el citado ejercicio fiscal;

Que, mediante la Resolucion de Presidencia N° 0080-2024-UNAAT, de fecha 26 de diciembre de 2024, se resuelve
aprobar el Presupuesto Institucional de Apertura, correspondiente al Afio Fiscal 2025, del Pliego 553: U.N. Auténoma
Altoandina de Tarma, por la suma total de $/48°764,354.00;

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2013-EF se regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comision de
servicios en el territorio nacional, estableciendo aspectos como los montos para el otorgamiento de viéticos, la
duracion de la comisién de servicios, y la rendicién de cuentas;

Que, en el Articulo 1 de la Ley N° 27619 — Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos, se encuentra descrito que “la presente ley regula la autorizacién de vigjes al exterior de los
Juncionarios y servidores publicos o representantes del Estado (...)”;

Que, la Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, con fecha 21 de enero de 1999 aprueba el Reglamento
de Comprobantes de Pago;

Que, el numeral 72.2) del articulo 72° del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, establece que toda entidad es competente para realizar las tareas
materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos, asf como para la distribucién
de las atribuciones que se encuentren comprendidas dentro de su competencia;

Que, a través del Oficio N° 0066-2025-UNAAT/P-OPP el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto presenta
el proyecto de Directiva para el otorgamiento de vidticos, asignaciones, pasajes y rendiciones de comisién de servicios
de funcionarios, docentes y no docentes al interior y exterior del pais para el afio fiscal 2025, para su aprobacién;
adjuntando el Informe N° 026-2025-UNAAT/P-OPP-UPM, donde el Jefe de la Unidad de Planeamiento y
Modernizacién concluye que la propuesta reiine las sugerencias de las unidades organicas que lo realizaron (Informe
N° 003-2025-UNAAT/DGA-P.1V, del Profesional IV de la Direccién General de Administracién e Informe N° 005-
2025-UNAAT/DGA-UTC, de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad;

Que, de 1a Opinién Legal N° 021-2025-UNAAT/P-OAJ, el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica recomienda aprobar
la Directiva para el otorgamiento de viaticos, asignaciones y pasajes para comisién de servicios de funcionarios,
docentes y no docentes al interior y exterior del pais;
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Que, el Director General de Administracién, con el Oficio N° 075-2025-UNAAT/DGA, solicita la aprobacién,
mediante acto resolutivo, de la Directiva de pago de vidticos, asignaciones y pasajes para viajes en comisién de
servicios de funcionarios, personal docente y no docente al interior y exterior del pais;

Que, visto en Sesion Ordinaria N° 08, de fecha 25 de febrero de 2025, los miembros de la Comisién Organizadora
acordaron unanimemente APROBAR la Directiva de pago de viaticos, asignaciones y pasajes para comision de
servicios de funcionarios, docentes y no docentes al interior y exterior del pais, para el afio fiscal 2025, de la UNAAT;
dejando sin efecto toda aquella disposicién que se le oponga; y

En uso de las atribuciones conferidas al Titular del Pliego por la Ley Universitaria N° 30220, el Estatuto de la UNAAT,
la Resolucién Viceministerial N° 244-2021-MINEDU, modificada con R.V. N° 055-2022-MINEDU y conforme a los
acuerdos en sesién de Comisién Organizadora;

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la DIRECTIVA DE PAGO DE VIATICOS, ASIGNACIONES Y

%%\ PASAJES PARA COMISION DE SERVICIOS DE FUNCIONARIOS, DOCENTES Y NO DOCENTES

! AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAfS, PARA EL ANO FISCAL 2025, de la Universidad Nacional

&/ Auténoma Altoandina de Tarma, la misma que en anexo forma parte integrante de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO toda aquella disposicién que se oponga a la Directiva
aprobada con €l articulo primero de la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR a la Alta Direcci6n, Direcciones Administrativas y Académicas,
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Oficina de Tecnologfas de la Informaci6n, Unidad de Planecamiento
y Modemizacién, y Unidad de Tesoreria y Contabilidad, para su conocimiento y demas fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.

UMVERSIOAD NACIONAL AUTS A DE TARMA
COMSION

Dra. Mi Rosar Henrigues Sudrez
ESIDENTE
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|IDIRECTIVA DE PAGO DE VIATICOS, ASIGNACIONES Y PASAJES PARA VIAJES
EN COMISION DE SERVICIOS DE FUNCIONARIOS, PERSONAL DOCENTE Y NO

DOCENTE AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS

OBJETIVO:

Normar el procedimiento y medidas internas para la autorizacién de las
comisiones oficiales de servicios; pago de viaticos, asignaciones y pasajes al
interior y exterior del pais a fin de regular y optimizar el uso adecuado de los
recursos destinados a la especifica de gastos en pasajes y viaticos, asi como
garantizar que las rendiciones de cuentas se efectien en forma oportuna.

BASE LEGAL
2.1 Constitucién Politica del Peru.
2.2 Ley N° 29652 - Creacion de la UNAAT — Modificada por Ley N° 30139.
2.3 TUO de la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.
2.4 D. L. N°1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad
2.5 D. L. N°1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento
2.6 D. L. N°1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Pdblico
2.7 D. L. N°1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria
2.8 Ley N° 28425 - Ley de Racionalizacion de Gastos Publicos.
= 2.9 Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
o, %2\ 2.10 Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de
§% servidores y funcionarios publicos se realicen en clase econdémica.
f; 2.11 Decreto Supremo N° 047-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba
Lnppte normas reglamentarias sobre autorizacién de viajes al exterior de
servidores y funcionarios publicos.
2.12 Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, Decreto Supremo que modifica los
articulos 5° y 6° del Decreto Supremo N° 047-2022-PCM.
2.13 Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de
servidores y funcionarios publicos, y sus modificatorias.
2.14 Ley N° 32185 — Ley que Aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el
Afo Fiscal 2025.
2.15 Ley N° 32186 — Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector
Publico para el Afo Fiscal 2025.
2.16 Ley N° 32187 — Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2025.
2.17 Normas Técnicas de Control Interno para el Sector Publico, aprobadas por
Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG.
2.18 Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado por Resoluciéon de
Superintendencia N° 007-99/SUNAT.
2.19 Decreto Supremo N° 007-2013-EF. Establece la escala de viaticos para

viajes en comisién de servicios en el territorio nacional.

La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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2.20 Ley N° 30220 - Ley Universitaria.

2.21 Estatuto de la UNAAT.

2.22 Reglamento Interno de Trabajo de la UNAAT.

2.23 Reglamento de Organizaciones y Funciones de la UNAAT.

2.24 Valor de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) durante el afio 2025.

ALCANCE

La presente directiva alcanza a todos los miembros integrantes de los 6rganos
estructurales como funcionarios, docentes y no docentes de la UNAAT,
independientemente de su vinculo laboral con la institucién, incluyendo aquellos
que brinden servicios de consultoria de acuerdo al contrato suscrito, que realicen
viajes en comision de servicios al interior y exterior el pais.

DISPOSICIONES GENERALES
4.1 VIATICOS, ASIGNACIONES Y PASAJES

4.1.1 Comision de servicios es el desplazamiento temporal que realiza el
Comisionado, fuera de la ciudad donde se ubica su sede habitual de
trabajo, para realizar actividades financiadas con los recursos
administrados por la UNAAT.

/@@M\% 4.1.2 Comisionado es el funcionario o empleado publico,
/& WERTO & . . . )
(€ *4«,;%\\ independientemente del vinculo laboral o contractual; incluyendo
e . .. , .
| g’?) aquellos que brinden servicios de consultoria, que por la necesidad o
b %&t

naturaleza del servicio debe realizar viajes al interior y exterior del
pais en comision de servicios, con la finalidad exclusiva de cumplir
actividades relacionadas con los objetivos de los proyectos o
programas que ejecuta la UNAAT, para lo cual se le otorga los
recursos financieros para cubrir el costo de su alimentacion,
hospedaje, movilidad loca! y transporte.

4.1.3 Vidticos, son los recursos financieros que recibe el Comisionado para
financiar los gastos en que incurra durante una comisién de
servicios, exclusivamente, por concepto de alimentacion, hospedaje
y movilidad hacia y desde el lugar de embarque, asi como para el
desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisién de servicios
(movilidad local), sin embargo, de utilizar la movilidad de la entidad
no se reconoceran los gastos por concepto de movilidad local en el
lugar de destino.

Todos los gastos de alimentacién y hospedaje son exclusivamente
personales debiendo evidenciarse ello en los comprobantes de pago
respectivos.

["La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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4.1.4 Los funcionarios, personal docente y no docente de la UNAAT,
independientemente del vinculo laboral con la institucién, incluyendo
a aquellos que brinden servicio de consultoria sea cual fuere su
condicion laboral de acuerdo a su contrato suscrito, saldra de
comisién 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, no
docentes, alumnos).

4.1.5 Todos los viajes en comisién de servicios que irroguen gastos a la
Entidad se realizan en clase y categoria econémica, sin perjuicio de
las excepciones que se dispongan en las leyes de presupuesto del
Sector Pubico y las medidas de austeridad en materia de bienes y
servicios.

4.1.6 La autorizacién 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.

4.1.7 Si la comisién de servicios tiene una duracién mayor a 4 horas y
menor o igual a 24 horas serd considerada como un (01) dia de
comision de servicios, de ser el caso que la duracién sea menor a 4
horas el monto del viatico sera proporcional a las horas de comision
de servicios.

4.1.8 La autorizacion presupuestal hasta tres (03) dias de comisiéon de
servicios, debe ser previa aceptacion y autorizacion del jefe
inmediato; en caso de los miembros de la Comisién Organizadora
con la aceptacion y autorizaciéon de la presidencia, para los casos de
viajes al interior y exterior del pais.

4.1.9 La autorizacién presupuestal de cuatro (04) dias debera tener,
ademads 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 autorizacién en sesién de
Comision Organizadora, debera ser formalizado via acto Resolutivo
de Comisiéon Organizadora, solo para caso de viajes al interior del del
pais.

4.1.10 Toda autorizacion de comision de servicios oficiales sera mediante
memorandum y sustentada con los documentos respectivos.

4.1.11 Los viaticos que soliciten los funcionarios, docentes y no
docentes de la universidad deben ser atendidos en cumplimiento

\E impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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exclusivo a sus funciones, establecidas en los documentos de
gestion de la Institucién, con la finalidad de lograr los objetivos

i

institucionales.
Es netamente responsabilidad del comisionado, rendir cuentas
sobre la ejecucién de los gastos por concepto de viaticos y otros

4112

gastos vinculados.
4.1.13 Los documentos sustentatorios de los gastos de vidticos que no
cumplan con la directiva expuesta seran considerados como no

presentados.
PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE COMISION DE

SERVICIOS OFICIALES AL INTERIOR DEL PAIS

4.2.1 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 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 comision
organizadora en cuyo caso sera el documento oficial de invitacion a

capacitacion, evento y/o actividad.

4.2.3 Excepcionalmente a los miembros de la comision organizadora no se
solicitara el documento oficial de invitacion cuando la comisién de
imprevista (no comunicado con

GCONAT S
r._ég@mo%,g\(/,g\
IS rgmN %%
f oo z
5%, \dd SF
%? R 5
Y4 27 e 4
N servicios tenga caracter de
anticipacion) o urgente (atencion inmediata), en cuyo caso el plazo
para el tramite de autorizacion no debera regirse a los plazos

establecidos en la presente directiva.
4.2.4 Todo tramite de viaticos sera solicitado con un minimo de cuarenta y
ocho (48) horas de anticipacion, mediante documento dirigido a su

jefe inmediato, adjuntando los documentos sustentatorios, para la
respectiva autorizacion dando cumplimiento a la directiva vigente.

4.2.5 Luego de haber ingresado la informacién en el médulo tesoreria del
menu viaticos, del Sistema Integrado de Gestion Administrativa
debera presentar, con las firmas

(SIGA), el interesado
correspondientes, los siguientes formatos:
Formato N°01, Solicitud de Viaticos (firma el solicitante y el jefe

inmediato, quien autoriza la comision de servicios)

I La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” T
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4.2.6 El Formato N°02 - Planilla de Viaticos sera firmado por el jefe
Inmediato y la Direccién General de Administracién, el comisionado
firmara el Formato N°03, compromiso de devolucién de viaticos por
comisioén de servicios al interior del pais.

4.2.7 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 (hospedaje, alimentacion,
movilidad local), que les ocasione el desempefio de sus funciones.

4.2.8 La especifica de Gastos 2.3.2.1.2.1 - Pasajes y Gastos de
Transporte, se refiere al monto que por asignaciéon se concede al
servidor por el pago de pasajes y gastos de transporte para su
traslado.

PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE COMISION DE
SERVICIOS OFICIALES AL EXTERIOR DEL PAIS

4.3.1 La dependencia que requiera pasajes aéreos para la comision de
servicios debe solicitarlos con una anticipacién de quince dias
habiles al inicio de la comisién de servicios, para lo cual la Unidad de
abastecimientos para la compra de pasajes aéreos hara uso
obligatorio de los catalogos electrénicos de Acuerdo Marco vy, limitar
el uso de agenciamiento de viajes a casos excepcionales segun
criterios y disposiciones emitidas por la Central de Compras Publicas
— PERU COMPRAS.

4.3.2 La modificacion del itinerario de viaje sin autorizacion previa que
genere variaciones en el precio del pasaje o costos adicionales,
deben ser asumidos por el comisionado, independientemente de la
responsabilidad administrativa a que hubiere lugar.

4.3.3 En caso de reprogramacion o cambio de fechas de salida o retorno
en los pasajes aéreos, el director, jefe o responsable de la
dependencia que autorizé la comisién de servicios solicita a la
Oficina de Abastecimiento realizar la postergacién con un minimo de
veinticuatro horas de anticipacién a la fecha y hora de salida o
retomo.

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

4.3.5 El jefe inmediato o el que corresponda, debera autorizar la comision
de servicios a través de un documento oficial (memorando), al

| La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” J
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personal que lo solicita; excepto los miembros de la comision
organizadora en cuyo caso sera el documento oficial de invitacién a
capacitacion, evento y/o actividad.

4.3.6 Todo tramite de viaticos sera solicitado con un minimo de 15 dias de
anticipacion, adjuntando los documentos sustentatorios, para la
respectiva autorizacién dando cumplimiento a la directiva vigente.

4.3.7 Luego de haber ingresado la informacién en el médulo tesoreria del
menl 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 comisién de servicios)

4.3.8 El Formato N°02 - Planilla de Viaticos serd firmado por el jefe
Inmediato y la Direccién General de Administracién, el comisionado
firmara el Formato N°03, compromiso de devolucién de viaticos por
comisioén de servicios al interior del pais.

4.3.9 La Especifica de Gastos 2.3.2.1.1.2 - Viaticos y Asignaciones por
Comisién de Servicios, se refiere al monto que por asignacion se
concede al servidor para atender gastos (hospedaje, alimentacion,
movilidad local), que les ocasione el desempefio de sus funciones al
exterior del pais.
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4.3.10 La especifica de Gastos 2.3.2.1.1.1 - 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 al exterior del pais.

A
1A

4.3.11 Para la publicaciéon de la Resolucion que autoriza la comision de
servicios al exterior se debe cumplir con lo siguiente:

a) La Presidencia de Comision Organizadora remitira a la Empresa
Peruana de Servicios Editoriales S.A. (Editora PertG) la solicitud de
publicacion de la Resolucién adjuntado el formato 7, copia del
Documento Nacional de Identidad y la Resolucion.

4.3.12 La Unidad de Contabilidad procedera al devengo con la publicacion
de la Resolucién de Presidencia de Comisién Organizadora que
autorice la comision de servicios al exterior del pais en el diario oficial
“El Peruano”.

La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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4.3.13 La Unidad de Tesoreria procedera verificara que se ha procedido al
devengo para realizar el giro correspondiente.

clasificacion:

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

4.4.1 Se otorgaran viaticos y asignaciones de acuerdo a la siguiente

A.  Alta Direccién: presidente, vicepresidentes(as) de la Comision

Organizadora y secretaria general.

B. Servidores

independientemente del

vinculo laboral o

contractual, incluyendo a aquellos que brinden servicio de
consultoria que requieran realizar viajes al interior del pais
para el cumplimiento de fines institucionales.—Los viaticos
seran asignados de acuerdo a la siguiente tabla considerando

pasajes:

CUADRO N° 01

Escala de viaticos por comision de servicios para funcionarios,
docentes y no docentes de la UNAAT

VIATICOS VIATICOS
T ESCALA Gl 2 S S L DIARIOS (Fuera | DIARIOS (Dentro
/{;‘»‘?m"wf%\ SERVIDORES de la Reqié de la Regié
(S50 e la Region) e la Region)
(£ () 28 Presidencia, Vicepresidencia
152 WY &) e T
7(% %}; A ca em|.ca .|'cepre3| enCIg e 380,00 190,00
Lanphosee? Investigacion y Secretaria
= General, DGA _
Jefe del OCI, jefes de Oficinas,
jefes de Unidad, directores
B Universitarios, pe.rs.onal Docente 320,00 160,00
y no Docente, asimismo aquellos
que brinden servicios de
consultoria

CUADRO N° 02

CIUDAD/SEDE

PASAJE DE IDA

PASAJE DE VUELTA

Lima 90,00 90,00
Huancayo 30,00 30,00
La Merced 30,00 30,00

Yauli-La Oroya 25,00 25,00

Otras ciudades

Tarifa Actual

Tarifa Actual

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

4.4.2 Los vidticos o cualquier otra asignacién de naturaleza similar, en
dinero, 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 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
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.

4.4.3 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 dentro de la
region.

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

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

4.5 DE LA PROVISION DE PASAJES AEREOS

4.5.1 Los pasajes aéreos al interior y exterior del pais que se adquieran
deben ser de clase econdmica, cuyos costos estaran de acuerdo a la
ciudad, pais y tarifas del momento que vienen cobrando las
aerolineas.

4.5.2 Los viajes al exterior del pais son autorizados mediante Resolucion
de Presidencia de Comision Organizadora publicada en el Diario
Oficial “El Peruano” conforme lo dispuesto en la Ley N° 27619, Ley
que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos.

\ La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” J
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4.5.3 Solo se tramitaran los pasajes aéreos vinculados a una comision de
servicios que cuenten con la respectiva autorizacion de la Direccion
General de Administracion y/o Presidencia de Comision
Organizadora, bajo responsabilidad de quién autoriza el gasto.

4.5.4 En aquellos casos en que se haya emitido un pasaje aéreo no
reprogramable y no se cuente con la justificacion del area usuaria, el
comisionado que no utilice el pasaje aéreo en la fecha prevista,
asume el costo respectivo, procediendo a realizar la devolucién del
costo a la Unidad de Tesoreria. Cuando el pasaje sea
reprogramable, el area usuaria debe remitir un nuevo pedido, en
donde se consigne el nuevo itinerario propuesto.

4.5.5 La Unidad de Abastecimiento es la responsable de realizar con
anticipacion la reserva de la compra de boletos de viaje de avion de
acuerdo a lo programado en el POI vigente de la UNAAT.

146 MONTOS PARA OTORGAR VIATICOS, ASIGNACIONES AL EXTERIOR
: DEL PAIS

4.5.1 El célculo de viaticos por dia para estas comisiones de servicios de
efectia de acuerdo a la siguiente escala.

TN ESCALA DE VIATICOS POR ZONAS GEOGRAFICAS
f;?éd‘ N 4/00/5\ A H
N \ «,%\] (Expresados en délares americanos)
'\gé/ &) LUGAR DE DESTINO US $ X DIA
% e Africa 480.00
Lanppare”’ :
. América Central 315.00
América del Norte 440.00
América del Sur 370.00
Asia 500.00
Medio Oriente 510.00
Caribe 430.00
Europa 540.00
Oceania 385.00
Fuente: Decreto Supremo N° 056-2013-PCM

4.5.2 Con base a la Escala de Viaticos del item precedente, la UNAAT
puede aprobar menores asignaciones por concepto de viaticos
tomando en consideracién las facilidades proporcionadas en el lugar
de destino, la existencia de financiamiento parcial, duracién del viaje
por capacitacion, entre otras circunstancias; privilegiando Ila
austeridad del gasto fiscal de conformidad con lo establecido en el

1 Articulo 2°, duracién de la comisién de servicios, Decreto Supremo N°007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comision de servicios en el
territorio nacional.
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Gltimo parrafo del articulo 5 del Decreto Supremo N° 047-2002-PCM
modificado por el Decreto Supremo N° 056-2013-PCM.

4.5.3 Los viaticos sefialados son por cada dia que dure la comisiéon de
servicios a los que se puede adicionar segun autorizacién y por una
sola vez, el equivalente a un dia de viaticos por concepto de gastos
de instalaciéon, cuando la comisién es a los paises integrantes del
Continente Americano y, de dos dias de instalacion cuando la

J comision de servicios es a los paises integrantes de otro continente.
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4.5.4 Para la adquisicion de moneda extranjera se toma en cuenta el tipo
de cambio oficial que determina la Superintendencia de Banca,
Seguros y Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones,
considerando la cotizacion del dia en que se realiza la operacion
bancaria.

4.5.5 La Unidad de Abastecimiento informa a la Direccion General de
Administracion el monto de los viaticos y el precio de los pasajes
aéreos al exterior del pais, siendo este 6rgano quién informa a la
Oficina de Asesoria Juridica para la elaboracion del proyecto de
resolucion respectiva que autoriza el viaje de comisién de servicios.
Luego dicha resolucion y el informe de sustento respectivo son
elevados a la Secretaria General, para su tramitacion.
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4.5.6 Para el financiamiento de los pasajes y/o viaticos del comisionado

@ S 5F) por otras entidades u organismos, el jefe de la dependencia que
N ~ ST . .. -y e . .
%ﬂgm_fy autoriza el viaje de comision de servicios evalua si procede la

comision de servicios y la asignacién de viaticos de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes, reglamentos y otras disposiciones
emitidas por la autoridad y organismos competentes, siendo el titular
de la Entidad quien autoriza la comision de servicios de considerarlo
pertinente.

4.5.7 Para el financiamiento parcial, puede autorizarse el desembolso por
concepto de viaticos hasta el 50% de la Escala de Viaticos para
comision de viajes al exterior del pais, privilegiando la austeridad del
gasto fiscal.

4.7 DE LA REPROGRAMACION O SUSPENSION DE LA COMISION DE
SERVICIOS

En caso se presente una solicitud de postergacion o suspension definitiva
de una Comision de Servicios se debera tener en cuenta lo siguiente:

a) Se presentarda a la DGA un informe comunicando la decision de
postergacion o suspension del viaje.

l La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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b) Sila DGA no ha realizado las gestiones para el otorgamiento de pasajes
y viaticos, comunicara en forma escrita o por correo electrénico al area
usuaria y coordinara la reprogramacion, de ser el caso.

c) Si la DGA ha concluido las gestiones para el otorgamiento de pasajes, y
viaticos, solicitard en forma escrita o por correo electronico al
comisionado la devolucién de la totalidad de los viaticos otorgados.

RENDICION? Y CONTROL DE VIATICOS

4.8.1 El informe de viaje en Comision de Servicios es el documento
elaborado por el comisionado mediante el cual informa las
actividades realizadas y los resultados obtenidos en cumplimiento del
objetivo del viaje. Su presentacion es obligatoria en el plazo‘seﬁalado
en la presente Directiva.

o Informe de rendicidn de comision de servicios, es 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.

~ TIOM 2 . P Ry . n y . .
A@:@%&%"}g@x ¢ Elinforme de actividades de comisién de servicios debera incluir:
o ()
2 LY — Lugary fecha.

— Finalidad de viaje.

— Objeto de la comisién de servicios y temas tratados.

— Desarrollo de las actividades realizadas durante la
estadia.

— Resultados obtenidos.

— Recomendaciones de ser el caso.

4.8.2 Rendicion de cuentas es la sustentacion escrita, documentada y
foliada de los gastos incurridos en la Comision de Servicios.
Asimismo, incluye una declaraciéon jurada de responsabilidad
exclusiva del Comisionado. La Rendicién de Cuentas junto con el
informe de Comisién de Servicios debera se presentada a la
Direccion General de Administracion.

o Se ingresara en el SIGA, la rendicion de viaticos otorgados,
Formato N°04 Comprobantes de pago y Formato N°05
Declaracion Jurada.

¢ Los Comprobantes de pago deben ser emitidos a nombre de la
Universidad Nacional Auténoma Altoandina de Tarma con RUC

2 Articulo 3°, duracién de la comisién de servicios, Decreto Supremo N°007-2013-EF, que regula ¢l otorgamiento de vidticos para viajes en comision de servicios en el territorio
nacional.
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N° 20568847858 y con direcciéon Huancucro N° 2092 Cochayoc
(Altura de la Carretera La Florida Km 2), en los casos en que el
comprobante de pago no requiera el RUC de la universidad se
podra utilizar la abreviatura UNAAT.

Los comprobantes de pago expedidos de acuerdo a la
legislacion del pais extranjero o cualquier otro documento que
acredite de manera fehaciente la realizacion de un gasto al
exterior, debe constar: El nombre, denominacién o razén social
del establecimiento que otorga el comprobante, el domicilio del
transferente o prestador del servicio, la descripcién de la
operacion, la fecha y el monto de la misma, debiendo contar con
una traduccién simple del detalle del gasto de corresponder,
consignando el tipo de cambio al reverso del mismo.

Los comprobantes de pago electronicos y los emitidos por
maquina registradoras (en papel térmico) deben tener una copia
legible adjunta, a fin de evitar que se pierda la informacion.

De manera excepcional, los comprobantes de pagos emitidos en
el exterior que no referencien el nimero de RUC y/o razén social
de la Entidad debido a la legislacion de cada pais, deben estar
referenciados en el informe de actividades del comisionado.

El monto de los comprobantes de pago que sustenten los gastos
de: movilidad, alimentaciéon y hospedaje no podran ser menor al
70 % del monto otorgado; estos deberan estar firmados al
reverso por el comisionado.

Para las comisiones de servicio realizadas al exterior del pais la
rendicion debidamente sustentada con los comprobantes de
pago sera por un porcentaje no menor al 80% del monto de
viatico otorgado

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 Comisién Organizadora o, excepcionalmente, otro documento
que acredite su permanencia.

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

} La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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e Formato T-6, solo si amerita el caso de devoluciéon de la
asignacion de comisién de servicio.

4.8.3 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 Administraciéon Tributaria
(SUNAT), dichos comprobantes deberan estar emitidos a nombre de

-- la Universidad Nacional Autdbnoma Altoandina de Tarma o UNAAT,
ga;: con excepcion de gastos de hospedaje y boletos de viaje ademas de
o, los formatos establecidos en el numeral 4.4.1 de la presente directiva

3
X
vor

bajo responsabilidad del comisionado. Para el caso de boletos de
viaje adicionalmente se detallardn los datos personales del
comisionado;

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

4.8.5 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.

4.8.6 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 sera para rendir gastos hasta el 30 % del monto otorgado en
los viaticos en el caso de comisiones de servicio al interior del pais;
para las comisiones de servicio realizadas al exterior del pais el saldo
no mayor al 20% podra ser sustentada con Declaracién Jurada de
Gastos, debiendo detallar en forma especifica el concepto de los
gastos, que a su vez debe ser descrita en el informe de actividades.

4.8.7 La rendicién de la comision de servicio debera realizarse en el SIGA
y luego ser remitida a la Unidad de Contabilidad para su revision y
posterior aprobacion de la rendicién en el sistema por parte de la
unidad de Tesoreria.

4.8.8 La rendicion de comisién de servicio debera ser presentada dentro
de los 10 dias habiles contados desde la culminacion de la comisién,
bajo responsabilidad para la comision realizada en territorio nacional;
para las comisiones realizadas al exterior del pais el plazo maximo
es de 15 dias habiles, contados desde la culminacién de la comision.

La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” !




& CODIGO: DI-PS$1-01
N\ | UNIVERSIDAD NACIONAL | PIRECTIVE DE 17y pqi6n: o1
Gy S OHONOMA ASIGNACIONES | VIGENCIA: A partir del 25 de febrero de
B | ALTOANDINA DE TARMA | ATCRECIRES | 2025
PAGINA: 20 de 34 _

4.8.9 En caso de no haber utilizado el monto asignado para los viaticos, se
devolvera el saldo en 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 Tesoreria cumplira el proceso de acuerdo al
marco normativo vigente.

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

4.8.11 La Hoja de Permanencia (Formato N° 06) debera consignar firma y
sello del funcionario de la institucién donde realizé la comisiéon de
servicio el personal docente o el servidor administrativo a excepcion
del conductor quien por funcidon solo realiza el traslado del
comisionado mas no realiza gestion alguna.

4.9 SEGUIMIENTO DE LA RENDICION DE VIATICOS

4.9.1 De no presentarse la rendicién de viaticos en el plazo establecido, el
jefe de la Unidad de Tesoreria, comunicara por escrito a la DGA, la
relacion de los comisionados omisos con copia al érgano que solicitd
la asignacion del viatico, a fin de que se requiera su cumplimiento
dentro de las 48 horas, bajo responsabilidad. En caso de

/\@@40 incumplimiento la Unidad de Tesoreria informara a la DGA para que

(S inicie el proceso disciplinario de acuerdo a la normatividad vigente.
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4.9.2 Para la rendicién de viaticos no se considerara, gastos efectuados
QDN por articulos de limpieza, bienes, dispositivos electrénicos, articulos
de uso personal, etc.
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4,10 REEMBOLSO POR COMISION DE SERVICIO

4.10.1 Excepcionalmente el reembolso de viaticos procedera ante
situaciones contingente debidamente justificadas que hubieran
motivado la falta de entrega de los viaticos antes del inicio de la
comisién de servicio, o que, de ser el caso, se hubiera extendido el
tiempo inicialmente previsto para el desarrollo de dicha comision. La
solicitud de reembolso, debe presentarse dentro de los diez dias (10)
habiles de culminada la comisién ante la DGA adjuntando los
comprobantes de pago debidamente detallados y autorizados de
conformidad con las disposiciones establecidas por la SUNAT,
priorizando los comprobantes de pago electrénicos.

4.10.2 La DGA no hara efectivo el reembolso al comisionado que tenga
comisiones de servicios y/o encargos internos pendientes de
rendicion.

| La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO" |
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4.10.3 La DGA de considerar procedente la solicitud de rembolso verifica
los gastos realizados durante el periodo indicado y los conceptos de
gastos de alimentacion, hospedaje y movilidad u otros gastos, segun
sea el caso.

4.10.4 De encontrarse conforme los gastos efectuados por el comisionado
la DHGA solicita a la OPP la emisién del CCP para efectuar el
reembolso correspondiente y emite la Resolucion Administrativa que
autorice el reembolso de las comisiones de servicio.

4,11 PROCESO DE APLICACION DE SANCIONES

4.11.1 La rendicion de cuentas y su presentacién oportuna es de
responsabilidad del Comisionado. La falta de presentacion y/o
subsanacion oportuna de observaciones, hasta en dos Comisiones
de Servicios consecutivas, dara lugar a la no autorizacién de otra
Comision de Servicio

4.11.2 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

7 asignado para la comisién de servicio, previo informe del é&rea

competente, una vez haya transcurrido el plazo establecido (10 y 15
dias habiles) para su rendicién, segun sea el caso.

Q»Q

VR
_‘\/

OioyI
LR

e

(7

== 4.11.3 Ante el incumplimiento de la presentacién de la rendicién de
cuentas dentro del plazo de 10 y 15 dias habiles, la Unidad de
Tesoreria, 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 seglin
corresponda, a fin de que se le aplique las acciones administrativas
correspondientes.

4.11.4 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 viaje.

- Viaje de comisién de servicio, no efectuado.

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

Se iniciara el proceso disciplinario enmarcado en la normatividad
vigente.

La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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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 comisién 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 rendicion, excepto que estén dentro de los plazos establecidos
para dicha rendicion.

TERCERA. - El otorgamiento de viatico, deberd 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.

| CUARTA. - En las fechas de fiestas patrias, navidad y por desastres naturales
(huaycos, derrumbes, etc.) dénde se incrementan los pasajes dentro de la regiéon y a
nivel nacional, se debe considerar de acuerdo a la oferta de las empresas de
transporte.

QUINTA. - Excepcionalmente, pueden atenderse requerimientos de viaticos y/o

el formato T-6 en el expediente de rendicion; el cual es generado en coordinacién con
la Unidad de Tesoreria.

SEPTIMA. - En caso de imposibilidad de registro de firma y sello en la Hoja de
Permanencia del funcionario del 6rgano donde se realiz6 la comisién de servicio,
excepcionalmente se aceptara otro documento que acredite la realizacién de la
comisién de servicio; previa autorizacion de DGA.

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

NOVENA. - La presente directiva se aplica a los locadores de servicios en caso que
en sus términos de referencia, como parte de su producto, se incluya la realizaciéon de
viajes para el cumplimiento de la finalidad de su contratacién.

DECIMA. - La presente directiva entra en vigencia a partir del 01 de enero hasta el 31
de diciembre del afio fiscal 2025.

| La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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ANEXOS:

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

)

ara solicitar los viaticos por comisién de servicio:

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

- Formato N° 02: Planilla de viaticos.
- Formato N° 03: Compromiso de devolucién de viaticos por comisién de servicio.

Para rendicién de los viaticos asignados:

(Se obtiene del Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA)
- Formato N° 04: Anexo N° 3, Rendicién de cuentas por comisién de servicios.

- Formato N° 05: Anexo N° 4, Declaracion Jurada (Formato no corresponde al
SIGA)

J - Formato N° 06: Hoja de permanencia

I La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADQ” I
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FORMATO 1: SOLICITUD DE VIATICOS

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

Fecha: 2700104123
Hors 11:42

Fagina: 1 de1
SOLICITUD DE VIATICOS N° : 00003

INEDAD EJECUTORA (01 LINWERSIDAD NACIONAL AUTEMOME ALTOAMDINADE TARMA
WRO. DENTIFICACKIN @ 001529

Cerito de Costa: 1626.00.01 « VICERRECTORADO DE INVES TIGACION » VICEPRESIDENCIA DE IMVESTIGACIOHN - JEFATURA
Sclicilante: SALAZAR ESPINOZA DAVID ELI

Motivp ded Viaje: VIKTICOS A LS CIIDAD DE LIBAA PARA VISITAA CONCYTEC

Comisioratdy. SALAZAR ESPINQZA DAVID &L N DiassVoras. 240 h

Escala ESCALA ANACIOMAL DN BAOTMA
FFRb Meta Funcilo Division Funo. Grpo Funo. Prg. Pred(Pry AADTOE,
100 0017 2 008 007 9001 3009009 5000002
Crigen; JUNIS, TARMA, ACOBAMBA Crtine, LIMA. LA, LIMA
Obe.: Oba..
Saiids, 250U023 Z200sm  Regresa: ZV0VNZY 2%00pm NP DissiHos: Sd0h
[7w0 de Ruta] Origen | Destirn |
Toestn  JUNIN . TARMA . ACOBAMBA LIMA . LibbA - LIMA
Ol Obs.
Temstie LINA - LIMA - LN SUIIN + TARBAR - ACOBAMBA
O Cbs.
Fitma del Baiiarms Fima Aukcrisada

La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” I
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FORMATO 2: PLANILLA DE VIATICOS

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

Sistums intagrso de Gasnn A Facha: 27RV2EE

Mdduls de Tesoreris Hora: 1043

Varside F206.00.412 B Péguna: 1 da t
PLANILLA DE VIATICOS Ne

LDAD B B # SR ALTTOROMA ALTOANLIS DE TARMA

Dates del Comisionado:
Focha: 250172023 N Exp. SIAF! W Pemido: 3
e Sriay DAVID ELI SALAZAR ESPINOZA
sy Escats: ESCALA ANACIONAL N* Cuenta AHORROS-04591366120
(8 Ceorgre Costo. 1520.08.01 - VICERRECTORADO DE INVESTIGACION - VICEPRE SIDENCIA DE INVESTIGACION - JEFATURA

Meivo da Viage: VIATICOS A LA CIUDAD DE LIMA PARA VISITA A CONCYTEC

Detalle oe Gastos de Comieitn de Survicios:

Salids: 20023 Regreso. 27/01/2023 N Dist/Horos. 2408
Concapls e rspaorte §84.)
WVATIDOS 232122 760.90

232121 180.00

231311 o
2321209 o
222 71199 o0

FPmn| Cesd. Gosto =y

e 23z
100 | 2321

N R
g
8

Totad | 90000

Satics Regieso Dras/Horas
012023 23000m  ZHOVEEY 23000, 2406

Fima Autorizads Fiema Autonzads

\ La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” ]
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FORMATO 3: COMPROMISO DE DEVOLUCION DE VIATICOS POR COMISION DE
SERVICIOS AL INTERIOR DEL PAIS

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

Sirtwing Wby raos ge Gaaliin il ulive Fecha 1 1ORD
Wodim g Townonis Howm R
rea—- COMPROMISO DE DEVOLUCION DE VIATICOS POR COMISION Phgear 1t
DE SERVICIDS AL INTERIOR DEL PAIS
RIMIDAL £ RO TONE DI UM SUTONIARSALTDANADINA DE TARSS - LMAAT
KRO, DENTIRCACION © m 150
Yo WARCO ANTONIO YBANEZ DELGADO identificado con DM W 40810873y presiando
servicios en ks DireccianOfiona de CHOFER DE PRESIDENCIA . ... .. ..
rgcibi el abone (en by Cuenta N® B ... 4 cheque) par 12 camioad de

QUINIENTOS YEINTE Y.00/100 SOLES.
por conceplo di Planilla g2 Viatcos N° Q0017 | wmporte por ol cual me camprometo 8 rendir cuenta sustentads
con documentas dentro del plaro de diez (18] dias habiles al trming de ki coigin

£n caso no prasenis I3 rendicitn de cusnta y gastos de viaje ceatro de s duz (10) dias habiles de cuminads gl
vigje 0 no gevuelva los vigticos dentio del plazo sefaisdo, sere pasiole oe las medidas disciphnanss splicebles ge
acuardo a o establecido ¢n i normatividad vigente

Ao
SABTICS

r';-
MARGCD ANTOND YBANEZ DELGADLD
O AGRYDGTS
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FORMATO 4: ANEXO N° 3 RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE
SERVICIOS

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

Resz s ol aus s Ll o) AUDT et ub vl
WG e Trmcew rie

Fosfia LACOPor

- Om 3%
Virrsites 30 08 DA Pagea @ on
AMEXT N® 3
RENDICION OE CUENTAS POR COMISION DE BERVICIOS
SHSERIAAT & e L ONR 20 U W ALTTOWIONA A TOAMAIIBL T TAMMBA - LIMEAXT
PRED IO TR AL DN 30
Datos dai Comissaracts
e Swal YEARET DELGADD ARG ANTOMIC
- r’g. N W Frlaeerin DOOTF M Ean SIM CGOOO00SED N Gomprotarts Sage 1
S
S Motive de Viege VIATICOS A LA CIUDAD D€ LIMA PARA LOS DIAS 18 Y 0 PARA LLEVAR Al PRESIDEMTE OF LA SOMIZION |
SEQ QRGAMIZADORA DE LA UNRRAT PARA DUE SUEDA PARTICEAN EN UM SEUSION PRESENCIAL CON €L POOER
o
2% EJECUTVG
5% L
\ H Babds  1WORI0D Hogmsn SOVOAP021 N Disuiteess 2400

Detyile ool Gosto
FECHA DOCUMENTD

RAZGN BOGIAL COMCEPRTD BPORTE B i
TRARRTT | Bedetn o Verin A FE LT $AL S AL IR TAGHOH mo\:_(
TRICHZET S § Foerveam MESTALSIANY 11 TARRNED GLATWRLA, TIIRNM TH 1 GOSN | AL WS TAC NS e
TG | P I RISICTE B L LA X LA BAL AL I TR MO 29 00
SO0 | Faciurn P Tr— HOSPEDMIE w000
WOWBIS 1 ) g 1 Je N5 1_|l AL BT TAL WA i 23 3
0TV fFaztire £ HORMERD PARENLAS LS 2 TATIDN 5200
FAGHPITY JFcturw BRI TR LR s AL AR TR IO wns
Fropestay s Fi 1 DA Fom TUBAS . . JrnsrEnais 0 0%
1) GASTOSR CON OOCLAMENTADION SUB TE N TATDMA % o 44 8D
OUAB TN Bis DO N TACK S & TE S LA TR ._:L . ..:-f:—J
0 TErLRL GASVRAIRE §1 « 2 [ 5753 OB
LR IS e . [ -L}:_
80 WA T RECEROD G~ & = o] ue!
-- -

MR
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FORMATO 5: ANEXO N° 4 DECLARACION JURADA

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

Brstmma imirgrasc de Geesit: Adminisirative facw nORgoil & 4

“onsio de Rt rice S84

Varmon 0 0854 AMT AL N 4 g )2 1
DRECLARACION JURADA

UMETAL: ESCUTGRA | D01 U W AUTCROMA A TOHMADINA DF TASAA  LNAST

WAD DENTEICACIN © gosass

El suscrite. MARCO ANTONIO YBANEZ DELGADO | con DN N® 40810673, con domiclic en JR PEDRO
BOCAMEGRA 286 AER PISO URB £L BOGOUE, geclars bax jurameanto haber afectuadto gasioe los cuales me
foaron impositie abipner comprobantes de pagd que sustenten ios pasioe, segun of siguiante detalls:

rECHA ‘ concertoveoasTs __concerra_[mrowre w ]

IWORTORT | CONSERTD OF MCVYRIDAD DI TAKE PYRA RECDGER MDA LA QRL SO TTL AL TEMM ALY 30 BRE

WOLTC2t | CONCEPTD DE MOVILICAD DE TA%: DE RETORMNG D€ TERMPMaAL AL HOTEL MKYSR LIRS 30 00

190KTC?! | AGKLA AW LIS o ) E ;, WEE W 'a.;:.;u_ 2

TODET02) | ACALA BAN LUIE B =———— N R ] 2%

v [PARGUED CAGIRA SRS MARA R (T T )

IOVEIUSY | PADUEG CASONA CENTHD L - BAK MARCOS ASIXE AT (1 -]
S1E TOIAL s | bk ]
@E‘GNAK T AL GAY TADO S QOIUMENTALION SUSTEN IATOA, & Miﬂ”.’! & ]

WERTO g5

3 Se Sotembve de 202

DIENSHONMATID
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P~ DIRECTIVA DE

FORMATO 6: HOJA DE PERMANENCIA

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA AT [ G
ALTOANDINA DE TARMA ORGANIZADORA i ; ACION

FORMATO N° 6

HOJA DE PERMANENCIA

APELLIDOS Y NOMBRES CARGO

MOTIVO DE LA COMISION

' Eféﬁ;‘?}*

c.-wxenro
()Vg(}\‘\ — }’4/0(//3
o 2
TN
2,

o,

FOVTINY

':RS/

{

\

=

B

[m

a
o
“

UV,

Yo,
4
N“'\--\.

o <

<%

¥
= E;ti
¥

INSTITUCION VISITADA

FECHA:

Firmay Sello del Funcionario donde se

realizo la Comision

| La impresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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FORMATO 7: SOLICITUD DE PUBLICACION

YO, identificado con DNI N°
con domicilio en con teléfono N°
declaro bajo juramento lo siguiente:

Que, doy conformidad al contenido de la presente publicacién, siendo la fecha de
publicacion solicitada:

* Que, tengo un plazo maximo de 90 dias calendarios luego de la publicacién, para
pedir la reposicion del aviso, en caso exista un error en la publicacion.

72\ Que, asumo las responsabilidades administrativas, civiles y penales, respecto al

contenido de la publicacién que solicito, si se generara perjuicio a terceros y/o
EDITORA PERU.

FIRMA

) DATOS PARA LA EMISION DE COMPROBANTE

N\t
\\f&_/,

—t

=" Por favor colocar datos para la emisién del comprobante de pago, bajo su
responsabilidad

> FACTURA: RAZON SOCIAL: UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
ALTOANDINA DE TARMA

RUC: 20568847858

FIRMA
DNI N°

CORRESPONDE AL AVISO DE: UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
ALTOANDINA DE TARMA

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







