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UNIVERSIDAD NACIONAL

“SANTIAGO ANTUNEZ DE MAYOLO”
“Una Nueva Universidad para el Desarrollo”

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

RESOLUCION DIRECTORAL N° 021-2024-UNASAM/DGA
Huaraz, 06 de febrero de 2024

VISTO, el oficio N° 034-2024-UNASAM-DGF/D de fecha 06 de febrero de 2024, suscita por la
Directora de Gestion Financiera de la Universidad Nacional “Santiago Antlinez de Mayolo”, mediante el cual
solicita la aprobacion de la Directiva N° 002-2024-UNASAM-DGF-UT “Normas y procedimientos para el

requerimiento, otorgamiento y rendicion de vidticos y pasajes en comision de servicios del personal de la
UNASAM".

CONSIDERANDO

Que, el dltimo parrafo del articulo 18 de la Constitucion Politica del Peru, prescribe: “‘Cada
universidad es auténoma en régimen normativo, de gobiemo, académico, administrativo y econémico. Las
universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucion y de las leyes”;

Que, el numeral 8.5 del Art. 8 de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, prescribe que: ‘el Estado
reconoce la autonomia universitaria. La autonomia inherente a las universidades se ejerce de conformidad
con lo establecido en la Constitucion, la presente Ley y demas normativa aplicable. Esta autonomia se
manifiesta en los siguientes regimenes: Econémico, implica la potestad auto determinativa para administrar y
disponer del patrimonio institucional; asi como para fijar los criterios de generacién y aplicacion de los
recursos”;

Que, el articulo 10 sobre Autonomia de la UNASAM del Estatuto de la Universidad Nacional

“Santiago Antunez de Mayolo”, prescribe que: ‘La UNASAM tiene potestad auto determinativa en los
regimenes: 10.2 De gobierno, para estructurar, organizar y conducir la UNASAM, con atencién a sus fines,
caracteristicas y necesidades; 10.4 Administrativo, para establecer los principios, técnicas y practicas de
 Sistemas de gestion, tendientes a faciltar la consecucion de los fines de la universidad, (...); 10.5 Econémico,

+ para administrar y disponer del patrimonio institucional; asi como para fijar los criterios de generacion y

Que, en uso de las atribuciones conferidas del inciso 190.1 del Art. 19 del Estatuto de la UNASAM,
las atribuciones y funciones del director general de Administracion, que sefiala que el director general de
Administracion, Planifica, coordina y supervisa las actividades administrativas de la UNASAM; por tanto, el
Director General de Administracion emite las resoluciones administrativas en materia de su competencia;

Que, mediante la Resolucion Rectoral N° 019-2024-UNASAM, de fecha 17 de enero de 2024, en
el Articulo 1° resuelve: “Delegar facultades a los titulares de la Direccion General de Administracion, Direccion
de Recursos Humanos y la Oficina General de Planificacion y Presupuesto de la UNASAM, para el afio 2024
(a partir del 01 de enero al 31 de diciembre de 2024) para que en aplicacion del numeral 83.1 del articulo 83
del Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el T.U.O. de la Ley N° 27444,, Ley del Procedimiento
Administrativo General, procedan evaluar, y emitir actos administrativos en representacion del Rectorado en
los tramites”;

Que, el numeral 3 del numeral 5.2 del articulo 5 del Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo
del Sistema Nacional de Tesoreria, establece que la Direccion General del Tesoro Publico tiene como una de
sus funciones, la de implementar y ejecutar procedimientos y operaciones propias del Sistema Nacional de
Tesoreria, en concordancia con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N® 1436, Decreto Legislativo Marco de
la Administracion Financiera del Sector Plblico;

Que, el articulo 6 del Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria, establece que, son responsables de la administracion de los Fondos Publicos, el Director General
de Administracion o el Gerente de Finanzas y el Tesorero, 0 quienes hagan sus veces, en las Unidades
Ejecutoras del Presupuesto del Sector Publico y las que hagan sus veces, asi como en los Pliegos
presupuestarios de los Gobiernos Locales, y su designacién debe ser acreditada ante la Direccion General
del Tesoro Publico, conforme a los procedimientos que se establezca;
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“Una Nueva Universidad para el Desarrollo”
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

RESOLUCION DIRECTORAL N° 021-2024-UNASAM/DGA
Huaraz, 06 de febrero de 2024

Que, el numeral 4 del numeral 6.2 del articulo 6 del Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo
del Sistema Nacional de Tesoreria, establece que son funciones de la administracion de los Fondos Publicos
entre otras, dictar normas y procedimientos internos orientados a asegurar el adecuado apoyo econdmico
financiero a la gestion institucional, implementando lo establecido por el ente rector;

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2013-EF, se aprobaron disposiciones referidas al
otorgamiento de viaticos para viajes en comision de servicios en el territorio nacional para los funcionarios y
empleados publicos, independientemente del vinculo que tengan con el Estado; incluyendo aquellos que
brinden servicios de consultorfa que, por la necesidad o naturaleza del servicio, la entidad requiera realizar
viajes al interior del pais;

Que, el Decreto Supremo N°056-2013-PCM, que modifica los articulos 5° y 6°del Decreto Supremo
047-2002-PCM, que regula las normas reglamentarias sobre autorizacion de viajes al exterior de servicios y
funcionarios publicos;

-u’fc.

Que, medlante Decreto Leg|slat|vo N°1440 y la Ley N°31953, se aprueban el Decreto Leglsiatwo

Antlnez de Mayolo”;

En uso de las atribuciones conferidas en la Resolucion Rectoral N° 019-2024-UNASAM, de fecha
17 de enero de 2024,

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- APROBAR, la Directiva N° 002-2024-UNASAM-DGF-UT - “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL REQUERIMIENTO, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE VIATICOS Y
PASAJES EN COMISION DE SERVICIOS DEL PERSONAL DE LA UNASAM, la que en 21 folios forma
parte de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- DEROGUESE la Resolucién Directoral N° 003-2023-UNASAM/DGA, que aprueba
la Directiva N° 002-2023-UNASAM/DGF-UT - “Normas y procedimientos para el otorgamiento de viaticos,
pasajes y otros gastos en comision de servicios y rendicién de cuentas, del personal de la UNASAM".

ARTICULO 3°.- DISPONER que los érganos competentes de la UNASAM, den cumplimiento a la
presente Resolucion.

Registrese, comuniquese y cumplase.

wn  Arquimedes Anaya Moren:

DIRECTOR (e)
GENERAL DE ADMINISTRACIOM
-UNASAM-

Ce: DGF-DASA-OGPP-Archivo
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DIRECTIVA N° 002-2024-UNASAM-DGF-UT

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL REQUERIMIENTO,
OTORGAMIENTO Y RENDICION DE VIATICOS Y PASAJES EN COMISION
DE SERVICIOS DEL PERSONAL DE LA UNASAM”
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Anexo de la Resolucion Directoral N* 021-2024-UNASAM/DGA

FINALIDAD

La presente directiva tiene por finalidad normar el procedimiento que regula el
otorgamiento de viaticos y pasajes dentro y fuera del pais al personal docente y
administrativo de la Universidad Nacional Santiago Antinez de Mayolo - UNASAM, en
cumplimiento de las acciones encomendadas en comision de servicios, de acuerdo con la

disponibilidad de recursos presupuestales y financieros, y a la normatividad vigente.

OBJETIVO

2.1. Establecer los procedimientos para la autorizacién de viajes en comision de servicios
al personal de la institucion.

2.2. Determinar los procedimientos y plazos que debe seguir el personal en comision de
servicio, para el otorgamiento de viaticos y la presentacion de la rendicién de gastos

por viaticos y pasajes.

ALCANCE

3.1. Las disposiciones de la presente directiva son de aplicacion y de cumplimiento
obligatorio para los funcionarios, personal de confianza, trablajadores y autoridades
del régimen laboral 728, 276, personal CAS 1057, y personal docente (ley N° 30220
de la ley Universitaria) que en el ejercicio de sus funciones deéarrollan actividades en
el interior o exterior del pais para el logro de los objetivos institucionales de la

UNASAM.

SIGLAS

DGA : Direccion General de Administracion

SIAF  : Sistema Integrado de Administracion Financiera
SIGA : Sistema Integrado de Gestion administrativa
uT : Unidad de Tesoreria

DGF : Direccion de Gestion Financiera

DASA : Direccion de Abastecimiento y Servicios Auxiliares

PAD : Procedimientos Administrativos Disciplinarios

BASE LEGAL

5.1. Ley N° 30220 Ley Universitaria.

5.2. D.L.N° 1440 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

5.3. Ley N° 31638 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2024.

5.4. Ley N° 27619 Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior.

5.5. D.S. N°® 047-2002-PCM Aprueban normas reglamentarias sobre autorizacion de
viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos.

5.6. Ley N° 27815 Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica y sus modificaciones.
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Anexo de la Resolucién Directoral N° 021-2024-UNASAM/DGA

5.8.

5.9.

5.10.

b 8

5.12.

Decreto Supremo N° 007-2013-EF, otorgamiento de viaticos para viajes en
Comision de Servicios en el territorio nacional.

Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, que modifica los Arts. 5° y 6° del D.S. 047-
2002-PCM, gue aprueba normas reglamentarias sobre autorizacion de viajes al
exterior de servidores y funcionarios publicos.

Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, Decreto supremo que prohibe la adquisicion
de cualquier tipo de bebidas de contenido de alcohol por parte de las entidades del
estado, con cargo a recursos publicos.

Resolucion de superintendencia N° 007-99-SUNAT, Reglamento de comprobantes
de pago y sus modificatorias.

Resolucion de superintendencia N° 128-2021/SUNAT, modifica la resolucion de
Superintendencia N° 279-2019/SUNAT que designa emisores electronicos del
Sistema de emision Electrénica.

Resolucion de Consejo Universitario-Rector N° 339-2016-UNASAM, que aprueba la
estructura organica y Manuel de organizaciones y funciones de facultades y oficinas
de la UNASAM.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

6.2.

6.5.

La comisidon de servicios, es el desplazamiento temporal del personal fuera de su
centro de trabajo, para la ejecucion de funciones de caracter oficial en
representacion de la UNASAM y autorizadas por el jefe inmediato superior o
autoridad competente.

El viatico, es la asignacion economica que se otorga al comisionado para cubrir los
gastos ocasionados en el desempeno de una comision de servicios, dentro y fuera
del territorio nacional, para el cumplimiento de sus funciones o actividades. Los

vidticos comprenden los gastos de alimentacion, hospedaje y movilidad (hacia y

desde el lugar de embarque), asi como la movilidad utilizada para el desplazamiento

en el lugar donde realiza la comisidn de servicios.

El otorgamiento de viaticos, se considera como un dia para las comisiones cuya
duracién sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas, El
otorgamiento de viadticos se efectuara en forma restringida y priorizada, de acuerdo
a la programacion del Plan Operativo Institucional y Cuadro de Necesidades.

Pasajes por transporte: Gastos por la adquisicion de pasajes (terrestres, fluviales,
lacustre) que corresponden al traslado de las personas al lugar donde efectla

comision de servicios.

Los pasajes aéreos comerciales son adquiridos por la Unidad de Adquisiciones
de acuerdo al tramite establecido.

Recibo de ingreso: Documento generado por la UT que evidencia la devolucion por

gastos no ejecutados durante la comision de servicios.
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Anexo de la Resolucién Directoral N°* 021-2024-UNASAM/DGA

6.7,

6.8.

“SOLICITUD DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO” (FORMATO N° 01
para comisiones de servicio dentro del territorio nacional, y FORMATO N° 05 para
comisiones de servicio internacional). Documento elaborado y suscrito por el
comisionado y jefe inmediato o autoridad competente, segln corresponda, mediante
el cual autoriza la comision de servicios, y solicita su ejecuciéon y tramite

correspondiente ante la Direccion General de Administracion.

Los viajes que tienen caracter de imprevistos y de real necesidad Institucional, que
no figuren dentro de la programacion mensual del POI, deberan ser solicitados a la
Direccion General de Administracion, con anticipacion de 07 dias habiles a la
realizacion de la comision. La asignacion de los viaticos que se requieran para estos
casos estard condicionada a la disponibilidad presupuestal de la dependencia

solicitante.

Los viaticos se otorgaran solamente por dias habiles, los dias sabados y domingos
excepcionalmente serdn reconocidos cuando se demuestre y justifique que la
Comision de Servicios es imprescindible y efectiva para el cumplimiento de
funciones del comisionado que estén relacionados directamente con los objetivos y

fines institucionales.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1
4.11.

Autorizacion por comision de servicios

Requerimiento y otorgamiento de viaticos y pasajes a Nivel Nacional

7.1.1.1. El requerimiento de viaticos se realiza con diez (10) dias habiles antes de la

fecha de viaje, mediante OFICIO del area usuaria, dirigido a la Direccidon General
de Administracion-DGA, adjuntando: (original y copia) de la “SOLICITUD DE
VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO (A NIVEL NACIONAL)” (FORMATO
N°® 01), indicando la Fuente de Financiamiento: Recursos Ordinarios (RO) o
Recursos Directamente Recaudados (RDR), segun Cuadro de Necesidades,
explicando en forma breve las labores que realizara el interesado y el tiempo
efectivo requerido, demostrando como objetivo fortalecer las funciones
académicas, administrativas o técnicos del comisionado.

Se adjuntara a la “SOLICITUD DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO”
(FORMATO N° 01), los documentos que acrediten la comisién de servicios;
tales como: memorandum, Resolucion Rectoral, carta de invitacion, citacion,
folleto, memorando, u otro documento que acredite el viaje del comisionado.
Cuando se trate de Comision de Servicios para viajes de practicas con
estudiantes de los Programas de Estudios de las Facultades, los interesados
deberan adjuntar a su expediente de Solicitud de Viaje, el Plan de Practicas, el
Silabo de la asignatura y la relacion de estudiantes con su correspondiente

codigo de matricula, apellidos y nombres, suscrito por el docente responsable.
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7.1.14.

5% B

7.1.1.6.

4 By o 8

7.1.1.8.

La Direccion General de Administracion-DGA, en un plazo maximo de dos (02)
dias habiles autorizara o denegara la “SOLICITUD DE VIATICOS POR
COMISION DE SERVICIO” (FORMATO N° 01), continuando el tramite ante la
Direccion de Abastecimiento y Servicios Auxiliares-DASA para su registro en el
SIGA y SIAF en un plazo de 03 dias habiles o su devolucion al area usuaria, en
caso no cumpla con los requisitos establecidos en los numerales anteriores. La
Direccion de Gestion financiera en un plazo de 03 dias habiles procedera al

registro del devengado y posterior giro de los viaticos.

En casos excepcionales cuando el usuario sustenta que recibid la invitacion a un
evento oficial fuera del plazo establecido en el numeral 6.7, presentara a la DGA
la “SOLICITUD DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO” (FORMATO N°

01), como minimo 02 dias antes del evento, luego la DGA evaluara su pertinencia

autorizando, caso contrario el expediente sera devuelto al area usuaria.

Si las entidades a las cuales viaja el comisionado cubren el costo de los viaticos,

la UNASAM no otorgara el monto de viaticos.

No se generara la Planilla de Viaticos al personal que tenga un viatico pendiente
de rendicion, debido a que el SIGA valida dicha informacion con el reporte de

“viaticos pendientes de rendicién”.

Cuando se trate de viaje en Comision de Servicios por CAPACITACION, el area

usuaria debe realizar dos (02) procedimientos:

a) Por Comisién de Servicio
Adjuntara a la “SOLICITUD DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO”
(FORMATO N° 01), la proforma o invitacién, el documento de autorizacion y
otros que hayan generado la realizacion de la comision de servicio.
Una vez aprobada la solicitud, por el Director General de Administracion, la
DASA emitira la Planilla de Viaticos, derivandolo a la Direccion Financiera,
con todos sus anexos, para el respectivo proceso de devengado y girado.

b) Por inscripcion a evento de capacitacion
El area usuaria debe coordinar con la DASA el procedimiento de generacion
de la Orden de Servicio a nombre del proveedor que brindara el servicio de
capacitacion, para tal efecto debe proporcionar a dicha dependencia la
proforma o invitacién, razon social, Cédigo de Cuenta Interbancaria-CCl,
entidad financiera y descripcion del tipo de comprobante de pago a emitir por
parte del proveedor.
Una vez culminada la capacitacion, el area usuaria remitira a la Direccién de
Abastecimientos y Servicios Auxiliares-DASA, el documento conformidad del

servicio, el original o fotocopia de la Factura emitido por el proveedor y la
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Anexo de la Resolucion Directoral N° 021-2024-UNASAM/DGA

certificacion de participacion en la capacitacion. La DASA derivara la Orden
de Servicio, con todos sus anexos, a la Direccion Financiera para el

respectivo proceso de devengado y girado.

7.1.1.9. Queda terminantemente prohibido, que los conductores de vehiculos de la
UNASAM soliciten dinero a los USUARIOS para realizar el viaje de practicas,
caso contrario, el Director General de Administracion, tomara las acciones

correctivas y sanciones que amerite el caso.

7.1.1.10. Los anticipos diarios a otorgarse, por concepto de viaticos dentro del pais o

territorio nacional, en funcion a la disponibilidad presupuestal, medidas de

austeridad y racionalidad del gasto, sera de acuerdo a la siguiente escala:

1. TRASLADO A OTRAS REGIONES MONTO DIARIO
EneNEs
Rector y secretario general 380.00

Vice Rectores, Decanos, Directores, Jefes de Oficina,
Jefes de Unidad, Jefes de Departamento, Directores 320.00
de Escuela.

Docentes, trabajadores administrativos e integrantes
200.00

de Comisiones de cualquier régimen.
2. TRASLADO DENTRO DE LA REGION (SIERRA, COSTA),
SIEMPRE QUE SE PERNOCTE EN EL LUGAR

Rector y Secretario General 250.00

Vice Rectores, Decanos, Directores, Jefes de Oficina,

Jefes de Unidad, Jefes de Departamento, Directores
200.00

de Escuela, Presidentes de Comisiones Especiales y
Permanentes,

Docente, Trabajador Administrativo e Integrantes de
Comisiones Especiales y permanentes de cualquier 143.00
regimen.

7.1.1.11. Los anticipos a otorgarse por concepto de pasajes a lugares dentro del pais se

detallan en el siguiente cuadro:

TRASLADO A OTRAS REGIONES i IMPORTE (S/)

Huaraz-Lima-Huaraz (ida y retorno) 170.00

Huaraz-Chimbote-Huaraz (ida y retorno) 90.00

Otros destinos Previa calificacion de la
DGA
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1.1.2.5,

Requerimiento y otorgamiento de viaticos y pasajes por comision de
servicios al exterior de pais.

La solicitud de autorizacion de viajes al EXTERIOR debera iniciarse con un

minimo de veinte (25) dias habiles a la fecha prevista para el viaje, plazo que

incluye el tramite interno. La solicitud inicia mediante un oficio al DGA con la

“SOLICITUD DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO AL EXTERIOR DEL

PAIS" (FORMATO N° 05), adjuntando la resolucion de autorizacion emitida por

Consejo Universitario.

El viaje al exterior sera previamente evaluado tomando en consideracion el

costo-beneficio, desde el punto de vista académico y/o de investigacion en

cuyos resultados tengan incidencia en el proyecto de investigacion en beneficio
institucional.

Los viajes al exterior, seran autorizados resolutivamente por el Consejo

Universitario y tendran el siguiente tratamiento.

1. Invitacion oficial de la Entidad a la que se dirigen o sustentaciéon adecuada y
documentada del motivo de importancia del viaje, para la UNASAM.

2. Plan de viaje elaborado por el interesado, que incluye: objetivos, cronograma,
fuente de financiamiento y presupuesto de gastos (costo de viaticos, pasajes
y la publicacion de la respectiva Resolucién en el diario oficial “El Peruano”).

3. Disponibilidad en el presupuesto del Pliego 532 UNASAM (Fuente de
Financiamiento, meta e importes).

4. Publicacion en el diario oficial “El Peruano”, de la resolucion que autoriza el
viaje. Dicho servicio no se incluye en los viaticos; su procedimiento se realiza
en coordinacion con DASA y Secretaria General para la emision de la Orden
de Servicio a nombre de la Empresa Peruana de Servicios Editoriales S.A. -
Editora Perd.

5. Compromiso de informar a la comunidad universitaria o interesados de la
UNASAM, los resultados obtenidos del Plan de viaje realizado por el
comisionado.

La Direccion de Abastecimiento y Servicios Auxiliares-DASA, antes de la

autorizacion de los gastos en materia de viajes al exterior (viaticos y pasajes),

debera verificar que estos no hayan sido pagados por el ente organizador del
evento internacional u otro organismo.

La Direccion de Abastecimientos y Servicios Auxiliares elaborara la Planilla de

Viaticos en moneda nacional, acorde a la escala establecida en el D.S. N° 056-

2013-PCM, en dolares y al tipo de cambio del dia, seguin la Superintendencia de

Banca y Seguro.
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7.4.2.7.

1112

Los anticipos diarios a otorgarse por concepto de viaticos FUERA del Pais, sera

de acuerdo a la siguiente escala:

Escala de Viaticos por Zonas

Geograficas
(Expresados en ddélares americanos)
Africa $480,00
Ameérica central $315,00
América del Norte $ 440,00
Ameérica del Sur $ 370,00
Asia $ 500,00
Medio Oriente $ 510,00
Caribe $ 430,00
Europa $ 540,00
Oceania $ 385,00

La adquisicion de pasajes aéreos nacionales e internacionales no se
consideraran en ninguno de los formatos que forman parte de la presente
directiva, puesto que las adquisiciones se realizaran a través DASA y DGA, para
tal efecto debera solicitarlo con la debida antelacion (Ref.- Minimo 30 dias
calendarios), correspondiendo su adquisicién en la CATEGORIA ECONOMICA y
segln el siguiente detalle:

e Pasaje Nacional : Adquisicion via Acuerdo Marco

e Pasaje Internacional : Segun Estudio de Mercado a cargo de DASA,

Rendicion de cuentas de viaticos

Rendicién de cuentas por comision de servicios al interior del pais

El plazo maximo para la rendicion de cuentas del viatico recibido es de 10 dias
calendarios, contados desde la culminacion de la Comision de Servicio,
conforme lo dispone el articulo n® 3 del D.S. N° 007-2013-EF, y se realizara en
los formatos que forman parte de la presente Directiva (FORMATO N° 02 -
RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS EN COMISION DE SERVICIOS;
FORMATO N° 03 - DECLARACION JURADA; y, FORMATO N° 04 - INFORME
DE VIAJE).

La rendicion de cuentas y gastos de viaje tendra como sustento obligatorio los
Comprobantes de Pagos autorizados por la SUNAT, tales como Facturas, Boletas
de Ventas (electrénicos, con excepcion de los comprendidos en el Nuevo
Régimen Unico Simplificado - NRUS), Tickets de maquina registradora y boletos
de pasajes, los mismos que deberan ser emitidos a nombre de la UNASAM, con

numero de RUC 20166550239, no tener borrones ni enmendaduras. El monto
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Anexo de la Resolucién Directoral N°* 021-2024-UNASAM/DGA

1.1.1.3.

1114,

¢ g I K

7.1.1.6.

otorgado por pasajes sera rendido al 100% con boletos de pasajes emitidos por
el sistema computarizado de la empresa de transporte, en caso de menor gasto
efectuar la devolucion en caja de la Unidad de Tesoreria; NO se aceptan ni
validan comprobantes de pago por concepto de “CONSUMO”,
“ALIMENTACION”, “CENA" y “DESAYUNO", el gasto debe ser detallado.

El personal que perciba anticipos por concepto de vidticos y pasajes debera
presentar la rendicion de cuentas con los comprobantes de pago por los servicios
de alimentacién y hospedaje obtenidos por un porcentaje minimo del setenta por
ciento (70%) del monto otorgado. El saldo restante treinta por ciento (30%) con
declaracion jurada por concepto de movilidad local hacia y desde el lugar de
embarque, también por el desplazamiento dentro de la ciudad donde se realiza la
comision de servicios, alimentos y bebidas sélo cuando la comisidon de servicio se
realice en lugares del area rural o centros poblados donde no sea posible obtener
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido
por la SUNAT, estos gastos deben rendirse en forma detallada y cronoldgica de
acuerdo a la DECLARACION JURADA (FORMATO N° 03).

La Rendicion de cuenta de los viaticos recibidos se presentara a la Direccién de
Gestion Financiera - Unidad de Tesoreria, para su revision y debera estar
acompanada de un informe detallado, describiendo las acciones realizadas y
descripcion de los resultados obtenidos durante el viaje, para lo cual se utilizara
el FORMATO N° 04 - INFORME DE VIAJE; adjuntando los documentos que
sustenten las acciones y lugares visitados durante la comisidn de servicio.

El servidor que hace uso de anticipos por concepto de viaticos con fines de
capacitacion, adjuntara a su rendicion de viaticos, copia del Certificado que
acredite su participacion Los importes no utilizados seran devueltos dentro de
los mismos plazos a la Unidad de Tesoreria.

Producida la pérdida, por causa fortuita de todo o parte de los documentos
sustentatorios de gastos por la comision de servicios, el comisionado debera
realizar la denuncia policial en la Comisaria mas cercana donde se produjo el
hecho, y presentar a la Direccion General de Administracidn, el informe
respectivo, adjuntado dicha denuncia policial en original. Para el reconocimiento
de la rendicion de cuentas, el comisionado debera solicitar al proveedor
fotocopia(s) de los documentos emitidos que sustenten los gastos efectuados
debidamente firmados por el administrador y/o responsable del establecimiento
(facturas, boletas de venta, boleto de viaje, etc.), con la finalidad de que la

Unidad de Tesoreria valide dicha rendicion previa verificacion y coordinacion con
la SUNAT.
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7-1.1.7.

1.1.1.8.

1.0.2,

7121,

1.1.3.2.

7:.1.34.

De existir observaciones en la rendicion de cuentas presentada, ésta sera
devuelta al Comisionado para la subsanacion de los mismos, la cual debera
realizarse en un plazo no mayor (03) dias habiles.

Los importes de los comprobantes de pago observados y no validados por la
Unidad de Tesoreria, seran devueltos por el comisionado, via ventanilla
(caja/recibidor) de Tesoreria en un plazo maximo de tres (03) dias habiles de
notificado la observacion.

Es de exclusiva responsabilidad del comisionado la autenticidad de la
documentacién que presenta en su Rendicion de Cuentas, para tal efecto
deberan registrar sus nombres y apellidos, firma y N° de DNI el reverso de cada
comprobante de pago. En caso de no ser auténticos y de existir comprobantes
adulterados, el comisionado asumira la responsabilidad penal, civil y
administrativa. La unidad de tesoreria informara este hecho a DGA, quien a su
vez comunica a las instancias pertinentes para el inicio del Procedimiento
Administrativo Disciplinario (PAD).

No forman parte de las rendiciones de viaticos: compra de dulces, queso,
licores, servicio de fotocopias e impresiones, recarga de celulares, servicio de
lavanderia, compra de medicinas, compra de articulos de limpieza, tocador y
otros similares.

Rendicion de cuentas por comision de servicios al exterior del pais

El plazo maximo para presentar la rendicion de las cuentas de los gastos por
comisién de servicios es de quince (15) dias calendarios contados a partir del
dia siguiente de culminada la comision del servicio; dicha rendicion debe
encontrarse debidamente registrado en el SIGA-Viaticos de los Formatos N° 05,
06, 07 y 08.

Para el caso de las rendiciones en moneda extranjera el comisionado, utiliza el
tipo de cambio de la Superintendencia de Banca y Seguros, correspondientes a
la fecha del otorgamiento de viatico.

Cuando el comisionado no utilice la totalidad de los montos asignados por
viaticos y pasajes por transporte, estos deben ser devueltos en moneda nacional,
dentro plazo indicado en los incisos precedentes. Las devoluciones se efectian
Unicamente via ventanilla de Tesoreria (caja/recibidor), para tal efecto
proporcionar al personal de ventilla una copia de la Planilla de Viaticos. El recibo
de ingreso de la devolucion se debe adjuntar a las rendiciones de viaticos.

El personal que realice viajes al exterior y que para ello reciba anticipos por
concepto de viaticos debera sustentar con comprobantes de pago hasta por lo
menos el 80% del monto otorgado, los comprobantes de pago deben reunir las
caracteristicas y los requisitos que establecen las normas legales comerciales y

tributarias del pais donde se realiza la comision del servicio, debiendo contener
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1.2,
1.2.1.

1.3.
1.3.1.
7311

T31.2.

7.3.2.
13.2.1.

el nombre, denominacion o razon social y el domicilio del prestador del servicio,
la naturaleza u objeto de la operacion, la fecha y el monto, el 20% restante con
Declaracion Jurada de forma detallada.

De existir observaciones en la rendicién de cuentas presentada, ésta sera
devuelta al Comisionado para la subsanacién de los mismos, la cual debera

realizarse en un plazo no mayor de (03) dias habiles.

Incumplimiento de la rendicidn o devolucion de la asignacion econémicas
Ante el incumplimiento de los plazos establecidos para la rendicion de cuentas
de viaticos y/o devoluciones por menores gastos de viaticos y pasajes otorgados,
la unidad de tesoreria comunicara este hecho a la DGA, quien a su vez informara
a las instancias pertinentes para el inicio del Procedimiento Administrativo
Disciplinario.

En el caso que haya cancelado la comision del servicio y fue abonado el viatico,
el comisionado debe devolver la totalidad de la asignacion en plazo méaximo de
(05) dias habiles después del pago efectuado y/o comunicado por correo
institucional por la unidad de tesoreria; ante el incumplimiento de la devolucién,
la unidad de tesoreria informara a DGA, quien a su vez comunica a las instancias
pertinentes para el inicio del Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD).
Excepciones

Cancelacion de la comision de servicios

En los casos de cancelacion y/o reprogramacion de la comision de servicios, esta
debe ser informada a DGA, a fin de que la solicitud de viaticos sea observada y
devuelta a través del SIGA-Viaticos, y la generacion del nuevo requerimiento por
parte del area usuaria.

En caso se haya abonado el viatico y pasajes, el comisionado debe devolver la
totalidad de las asignaciones en el plazo maximo de 5 dias habiles después del
pago efectuado por la unidad de Tesoreria, no siendo posible el uso de los

recursos para un periodo o labor distinto al que fue asignado.

Reembolso de gastos por comision de servicios

El reembolso de viaticos se reconoce en los siguientes casos:

a) Situaciones excepcionales debidamente justificadas que hubieran motivado la
demora en el tramite y entrega del viaticos antes del inicio de la comision del
servicio (Ejm. Eventos climatolégicos, deficiencias técnicas de los sistemas
informaticos con informe técnico de la Oficina General de Tecnologias de la

Informacidn y Estadistica, etc.).
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b) Cuando se extienda el periodo de la comision del servicio inicialmentre
previsto para el desarrollo de la comision del servicio, debidamente

justificado.

1.3.2.2. Las situaciones excepcionales deben ser comunicados al DGA mediante un

documento, sustentando y adjuntado la documentacion pertinente, antes de
efectuar el viaje, solicitando autorizacion para efectuar la Comision de Servicio y

su posterior reembolso correspondiente.

7.3.2.3. El procedimiento para el reembolso de gastos por motivo de viaticos, se presenta

al DGA, mediante un oficio, adjuntando los comprobantes de pago que sustenten
los gastos efectuados y validados por la web SUNAT y los formatos

correspondientes.

Responsablidades

El comisionado es responsable de cumplir integramente con lo senalado con la

presente Directiva dentro de los plazos establecidos.

VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. La presente directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion por la DGA.

8.2. Los casos no previstos en la presente directiva, seran resueltos por la Direccion

General de Administracion.

ANEXOS Y FORMATOS

ANEXO N° 01 - “MODELO DE MEMORANDUM - AUTORIZACION DE VIAJE EN
COMISION DE SERVICIO".

FORMATO N° 01 - “SOLICITUD DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO (A
NIVEL NACIONAL)".

FORMATO N° 02 - “RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS EN COMISION DE
SERVICIOS™.

FORMATO N° 03 - “DECLARACION JURADA".

FORMATO N° 04 - “INFORME DE VIAJE".

FORMATO N° 05 - “PLANILLA DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO AL
EXTERIOR DEL PAIS".

FORMATO N° 06 - “RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS EN COMISION DE
SERVICIOS AL EXTERIOR DEL PAIS".

FORMATO N° 07 - “DECLARACION JURADA AL EXTERIOR DEL PAIS”.
FORMATO N° 08 - “INFORME DE VIAJE AL EXTERIOR DEL PAIS".
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ANEXO N° 01
MODELO DE MEMORANDUM

(AUTORIZACION DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIO)

MEMORANDUM N° -2024-UNASAM-

A : ING. JUAN BDBDGDGG DFXRSS
Director de
Viaje a la ciudad de «------eeveeeeees en comision de servicio
Huaraz, de de 2024.

Me dirijo a usted para comunicarle que, por necesidad de servicio, tiene
autorizacion para viajar a la ciudad de por el periodo de dias,

comprendido del __/_ /2024 al __/__ /2024, con la finalidad de realizar las

siguientes gestiones:

Atentamente,

FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

g
> DRRHH
> Arch.
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FORMATO N° 01

SOLICITUD DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS
(A nivel Nacional)

]1.DATOS DEL COMISIONADO FECHA | '
Nombres y Apellidos Cargo
N°DNI: | | N°Celular:
Unidad Orgénica Condicion laboral

2.DATOS DEL VIAJE

) DEL AL TOTAL Lugar de Comision Medio de transporte

" |Dia )

5/

'~'13. DOCUMENTO DE AUTORIZACION DEL A
JEFE  INMEDIATO O  AUTORIDAD

MOTIVO DEL VIAJE

4.COSTO DE LA ACTIVIDAD

Concoplo N°Dias/ | Importe Estadistica Objeto del Gasto
Cant. Pasaje |Unitario (S/)| Clasificador Importe (S/)
a) Viaticos (alimentacion, hospedaje y movilidad) 232122
b) Pasajes terrestres (ida y vuelta) 23212
TOTAL S/
. |Afectacién Presupuestal

A: En aplicacion del ieral d) y e) del ariculo 85°de la Ley N* 30057 - Ley del Servicio Civi, y de la Direciva N* 002-2024-
SAMJ'DGF-D.Mdmmwhmrthwm&vi&Nmm,yMHwamMmdm
sefalado de diez (10) dias habiles, contados desde la culminacion de la comision de servicios, de los importes olorgados en la Planilla de
Vidicos, se le iniciara el Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD) correspondiente, acorde al marco legal vigente.

Firma Comisionado Firma Jefe Inmediaio V* B* DGA
DNI N°®
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FORMATO N° 02

RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS EN COMISION DE SERVICIOS

NOMBRES Y APELLIDOS
CARGO CPN° [Pranilia de Visticos N°
UNIDAD ORGANICA SIAF N°
PROGRAMADO EJECUTADO TOTAL DURACION
DEL AL | ToTAL| DEL AL TOTAL DiAS
DiAs
ACCION
REALIZADA
DETALLE DEL GASTO IMPORTE (S/)
‘} Comproban. |  N° Proveedor Concepto PARCIAL TOTAL
232122 Viaticos y asignaciones
Sin comprobanie Dedlaracion jurada por moviidad local
2321121 Pasajes y gastos de transporte
TOTAL (S/)
Declaro que esia relacién de gasios es veridica y correcta, habiéndose efeciuado la comision de acuerdo con la disposicion recibida y que
los gasios fueron efectuados cumpliendo la comision oficial. (En caso de devolucion indicar el N* de Recibo de Caja y el imporie)
LIQUIDACION (8/) DEVOLUCION POR
Cadena del gasto Anticipo recibido (1) | Ejecucién de gastos (2) ""V“E";';“ MENOR GASTO
2.3.21.22 Viaticos y Asig. N° Recibo de Caja
%\ 232121 PasajesyG.T.
SX pIRECCH :
o2 2 Importe total devuelto
%0:@,“\‘ /s TOTAL (S/)
INTONEL
Huaraz, de de 2024
Fgmﬁ?nmaao V" B Jefe Inmediato V* B* DGF
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) Yo,

DECLARACION JURADA

FORMATO N° 03

Identificado con DNI N°

Cargo

Unidad organica

Declaro bajo juramento, haber efectuado los siguientes gastos, de los que no me ha sido posible obtener
los respectivos Comprobantes de Pago, durante |a comision de Senvicio, efectuado en el periodo del

ala ciudad de

Asimismo, consigno los gastos de movilidad durante la comision de servicios, y presento la Declaracion
'(’-,;-_ Jurada en concordancia con el articulo 71° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15:

FECHA

CONCEPTO

DESCRIPCION

. |

IMPORTE 8/

I\ ~DNAQO
D O

“lui,
(LIS

TOTAL S/

S

S

g
TS A7/ .
P Son:

con

Huaraz,

DNIN®

/1100 soles

de 2024
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FORMATO N° 04

INFORME DE VIAJE

, | COMPROBANTE i
PLLA DEVIATICOS N DE PAGO N° SIAF N
NOMBRE
CARGO
UNIDAD ORGANICA
} TIEMPO PROGRAMADO TIEMPO REAL EJECUTADO TOTAL
DEL AL TOTAL DEL AL TOTAL | DURACION

), he realizado el viaje en Comision de Servicio a la ciudad de
, arealizar |as siguientes gestiones:

La(s) gestion(es) ha(n) tenido los siguientes resultados:

Lo que informo a Usted para los fines pertinentes.

Huaraz, de de 2024

Firma Comisionado V* B® Jele Inmediato
DNI N®
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FORMATO N° 05
SOLICITUD DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS AL

EXTERIOR
] 1. DATOS DEL COMISIONADO FECHA
Nombres y Apellidos Cargo
N° DNI : N° Celular:
Unidad Organica Condicién laboral
2.DATOS DEL VIAJE
; SALIDA | LLEGADA | TOTAL DIAS Pais de destino Lugar origen | Transporte
' | Dia i s
; Lima Aéreo
Hora
3. DOCUMENTO DE AUTORIZACION
MOTIVO DEL VIAJE
4.COSTO DE LA ACTIVIDAD
Estadistica Objeto del Gasto
Concepto Unidad | Parcial
S . O | Graucedor Importe ($)
a) Viaticos (alimentacion hospedaje y movilidad) 232122
TOTAL S/

Afectacion Presupuestal
Meta
NOTA: En aplicacion del leral d) y e) del articulo 85°de la Ley N* 30057 - Ley del Servicio Civi, y de la Directiva de Tesoreria N* 001-2007
EF/77.15, y la Direciva N* 002-2024-UNASAM/DGF-D, ante el incumplimiento de hacer efecivo la devolucion de viasicos no uliizados, yio la
respectva rendicidn en el plazo sefialado de quince (15) dias calendarios, contados desde la culminacion de la comision de servicios, de los

.\|importes ctorgados en la Planila de Viaicos, se le iniciara el Procedimiento Administraivo Discipinario (PAD) correspondiente, acorde al
marco legal vigente.

Firma Comisionado Firma Jefe Inmediato V* B* DGA
DNI N*®
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FORMATO N° 06

NOMBRES Y APELLIDOS
CARGO COMPROBANTE PAGON® Planilla de Viaticos N°
UNIDAD ORGANICA SIAFN° )
PROGRAMADQ EJECUTADO Lugar
Pais Destino:
SALIDA | LLEGADA | TOTAL| DEL AL origen:
Dia
Lima
Hora
ACCION
REALIZADA
DETALLE DEL GASTO Tipo Camblo| Parsial
SOLES ) TOTAL (S))
Proveedor | Conocepto
Viaticos y asignaciones
Declaracion jurada por moviidad local
TOTAL (S/)

Dedaro que esia relacidn de gastos es veridica y correcta, habiindose efectuadc la comision de acuerdo con la disposicion recibida y que los gasios fueron

electuados cumpliendo la comision oficial (En caso de devolucion indicar el N* de Recibo de Caja y el imporie)

2
=
7

LIQUIDACION (8/) DEVOLUCION POR MENOR
Cadena del gasto Anticipo recibido (1) | Ejecucion de gastos (2) GASTO
232122 Viticos y Asig N° Recibo de Caja:
Importe total devuelto:
TOTAL (S/)
Huaraz, de de 2024
Firma Comisionado V* B* Jele Inmediato V* B* DGF
DNIN®
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FORMATO N° 07

DECLARACION JURADA DE VIAJE AL EXTERIOR

|dentificado con DNI N°

Cargo
Unidad organica

Declaro bajo juramento, haber efectuado los siguientes gaslos, de los que no me ha sido posible obtener los

respectivos Comprobantes de Pago, durante la comision de Senicio, efectuado en el periodo del
al al pais de

Asimismo, consigno los gastos de movilidad durante la comision de servicios, y presento la Declaracion Jurada en
concordancia con el articulo 71° de |a Directiva de Tesoreria N® 001-2007-EF/77.15:

) Tipo IMPORTE | Tipo cambio|| IMPORTE
N FECHA Gomsrtte DESCRIPCION (| e )

TOTALES

con 1100 soles

Huaraz, de de 2024

Firma Comisionado
DNI N®
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FORMATO N° 08

INFORME DE VIAJE POR COMISION DE SERVICIO AL

EXTERIOR
. | COMPROBANTE
PLANILLA DE VIATICOS N DE PAGO N° SIAF N°
NOMBRE
CARGO
UNIDAD ORGANICA
TIEMPO PROGRAMADO TIEMPO REAL EJECUTADO TOTAL
DEL AL TOTAL DEL AL TOTAL [ DURACION
Dia
Hora
Yo,

Trabajador Docente ( ), No Docente ( ), he realizado el viaje en Comision de Semicio al pais de
, @ realizar las siguientes gestiones:

La(s) gestion(es) ha(n) tenido los siguientes resultados:

Lo que informo a Usted para los fines pertinentes.

Huaraz, de de 2024

Firma Comisionado V* B® Jele Inmediato
DNIN®
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