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RESOLUCION RECTORAL N° _ 90% . 2015.UNTRM-R.

crachagoyes, 2 4 DIC 2015

VISTOS:

El Oficio N* 1293-2015-UNTRM-R/DGA, de fecha 21 de diciembre de 2015, mediante & cual, el Director
General de Administracion (e), solicita la emision del acto resolutive aprobando ta Directiva de Desposiciones
para el Otorgamiento y Rendicidn de Viaticos por Comisidn de Servicios erl la UNTRM; y el proveido, de fecha
72 de dicembre de 2015, medsante ef cual, el Rector de la Universsdad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza

de Amazonas, dispone akender; ¥y,
CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, organiza su Régimen de Goblerno
de acuerdo a Ley Universitaria N® 30220, su Estatuto y Reglamentos, atendiendo 8 sus necesidades y
caractensticas,

Que, con fecha 0B de julio del 2014, s& aprueba la Ley N® 30220 = Ley Universitaria, con of objeto e ndrmar
In creacon, funcionamients, supervision y cierre de las universidades, Promueve el mejorameento continuo oe
I calidad ©oucativa de las institucianes universtanas como entes fundamentales cel desarrollo adcional, de
la investigacidn y de la cultura. Asimismo; establece los principios, fines y fundones que rigen ef madedo
insttucional de la universidad;

Que, con Resolucion de Asamblea Estatutaria N® 001-2014-UNTRM/AE, de fecha 02 de octubre del 2014, se
aprueba y promulga ef Estatuto de |a Liniversidad Nacional Toribio Redriguer de Mendoza de Amazonas, cuerpo
normativo que consta de 22 Tiules, 916 Artculos, 05 Disposiciones Complamentanas, 04 Disposiciones

Transitorias y 03 Disposiciones Finales,

Que, madiante Resolucion Rectoral N° B68-2014-UNTRM-R, de facha 03 de octubre de! 2014, se ratifica la
Resolucion de Asamblea Estatutaria N° 001-2014-UNTRMJAE, antes acotada; asimismo, dispone a partir de
fechn, t aplicabilidad y estricto cumplimiento de |a presente norma en la Universidad Macional Toribo
Redrigues de Mendoza de Amazonas;

Que, con Memorandurm N° 343-2015-UNTRM-R, de fecha 02 de diciembre dé 2015, &l Rector de la Universidad
Macional To:bio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, dispone al Director General du Administracidn, realizar
las coordinaciones necesarias para elaborar 2 "Directiva que Dinamice el Proceso de Rendiciones (viatcos y
anticipos econdmicos)”, que se otarga 8l personal docente y administrativo de las diferentes dependencias de
la LINTRM;

Que, mediante Informe N® 120-2015-UNTRM/R/DGA/DPP/SDR, de fecha 18 de diciembre de 2015, |a Sudy
Directora (e) de Racionalizacidn, informa al Director General de Administracién, que se ha realizado fas
modificaciones a la propuesta de fa Directiva "Disposiciones y Procedimientos PARA EL Otorgamienta de
Vidticos por Comision de Servicios en la UNTRM®, la cual remite para su revision, conformidad y postenior

trémite de aprobacion;

Que, con Oficic de vistos, e Director General de Administracsdn, solicita la aprobacion de la Directiva N® 018
2015-UNTRM-DGA, "Disposiciones y Procedimientos para el Otorgamiento y Rendicion de Viaticos por Comisiin
de Serviceos de la UNTREM;

Que, mediviie proveido de vistos, @ Rector de la Universided Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas, dispone atender (8 solicitud y proyectar la Resolucidn;

Que, estando a las consideraciones citadas y las atribuciones conferidas por la Ley Universitaria N® 30220, al
Rector de la Universided Nacional Torbio Rodrguez de Mendoza de Amazonas,
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERD.- APROBAR |3 Directiva N* 018-2015-UNTRM-DGA — Disposicionss y Procedimignto
para Ctorgamiento y Rendicion de Vidticos por Comisién de Servicios de la Universidad Naoional Tonbio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas, cuerpo normativo que consta de X Capitubos en diecinueve (19) folios
hakales, que como amexo forma parte integradnte de présente rPesolLoon.

ARTICULD SEGUNDOD.- NOTIFICAR la presente Resalucidn a los estamentos internos de la Universidad,
di forma ¥y rnnd-u de Ley para conocimégnta y fines,

REGISTRESE Y COMUNIQUESE. —
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DIRECTIVA N® 018-2015-UNTRM-DGA

DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO Y RENDICION

DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS EN LA UNTRM

FINALIDAD
La presente directiva tiene por finalidad asegurar la adecuada y oporfuna

asignacion de recursos entregados al personal de la Universidad Nacional
Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas por las comisiones de servicios,
dentro y fuera del pais, dando cumplimiento a los dispositivos y normas legales

vigentes.

OBJETIVO
Establecer disposiciones y procedimientos que permitan unifermizar criterios

para la solicitud, asignacion, otorgamiento y rendicién de cuentas por los
vidticos otorgados para viajes en comision de servicios al exterior e interior del
pais, asignado a todo el personal gue, independientemente de su régimen
laboral © confractual, presta servicios a la Universidad Nacional Teribio
Redriguez de Mendoza de Amazonas.

BASE LEGAL

= Ley N" 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de
servidores y funcionarios plblicos y su maodificatoria,

» Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

« Ley N® 28718, Ley de Control Internc de las Entidades del Eslado.

= Ley N® 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de
servidores y funcionarios publicos se realicen en clase economica.

s Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afo Fiscal
2015,

+« Decreto Supremo N* 010-2014-EF, que aprueba normas reglamentanas
para las entidades publicas gue realicen afectaciones en la Planilla Unica
de Fagos.

+ Decretc Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de vidlicos
para viajes en comision de servicios en el territorio nacional

= Resolucién de Contraloria General N* 320-2006-CG, que aprueba Normas
de Control Interno.

» Resolucion Directoral N 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N® 001-2007-EF/77.15, y sus modificatorias.

» Resolucion de Superintendencia N° 007-89-SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

+ Resolucion Rectoral N* 868-2014-UNTRM-R, que ratifica la Resolucitn de
Asamblea Estatutaria N® 001-2014-UNTRM/AE, Estatuto Universitario.

« Resolucion de Consejo Universitario N® 257-2014-UNTRM-CU, que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la UNTRM.

Pagina 1 de 19



8 UNVERSIDAD MACIOMNAL
'-‘\:E"- TORIBO RODRIGUEE DE MENDORA DE AMAZCIMAS

V. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva, son de estricto
cumplimiento de todo el personal docente y administrativo, nombrados y
contratades, bajo cualguier modalidad contractual, debidamente acredilada y
autorizada, que en representacién de la Universidad Macional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas realicen viajes en comisiones de

SErvicios.
V. DEFINICION DE TERMINOS

5.1. Comision de Servicios
Es el desplazamiento temporal del comisionado, dispuesto por el
funcionaric competente, para realizar funciones dentro y fuera del territorio
nacional, directamente relacionadas con los fines y obeblivos
institucionales.

5.2. Comisionado
Son los funcionarios y servidores, personas bajo cualguier modalidad
contractual, o personas gque no se encueniran en las categorias antes
mencienadas y realizan comisiones de servicios, dentro y fuera del
territorio nacional, en representacién de la UNTREM para el desempefio de
acciones técnicas o profesionales necesarias o vinculadas a los fines de la
entidad.

6.3. Comprobantes de Pago

Son las facturas, los recibos por honorarios, las boletas de wventa,

@ ' liguidaciones de compra, los fickels o cintas emitidos por magquinas
i registradoras, siempre que cumplan con tedas las caracteristicas y

- requisitos establecidos en el Reglamenio de Comprobanies de Pago,

i aprobado por Resolucién de la Superintendencia Nacional de Aduanas y

e Administracion Tributaria-SUNAT, asi como los demas documenios que se
| encuentren expresamente autorizado por dicha entidad

j 5.4. Declaracion Jurada
- Documento mediante el cual se detalla y suslenta los gastos que no
pueden ser acreditados con los comprobantes de pago reconccidos y
emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT, cuando no haya

i sido posible obtenerios, por la lejania del lugar de la comisidn de servicios.
Es suscrite por el comisicnado, bajo juramento de veracidad, en virtud del
cual manifiesta que los gastos fueron efectuados segin los rubros y
conceptos autonzados, sirviendo este como documento sustentatorio de la
respectiva rendicién de cuenlas,

5.5. Otros Gastos
Son los gastos no comprendidos en los vialicos olorgades y que fueron
nacesarios e indispensables realizar para el cumplimiento del objeto de la
comisién de servicios, tales como fotocopias, impresiones, peaje (solo
cuando se frate de vehiculos de la UNTEM asignados al comisionado),
entre ofros, que guarden relacion con la comisidn de servicios
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5.6. Viaticos

Es la asignacidn y entrega de recursos plblicos que se efectia al
comisionade para cubrir los gastos de alojamiento, alimentacion y
movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi como la movilidad
utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisidn
de servicios, sea este al interior del pais o fuera de él, previa suscripcion
de una Declaracion Jurada por la cual se compromete a cumplir con [a
rendicién de cuentas correspondiente dentro del plazo previsto en la
presente Directiva. Los gastos de alimentacién solo incluyen los
correspondientes a desayuno, almuerzo y cena. Asimismo, los gastos de
alojamiento deben ser efectuados en tarifa economica.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4,

En las comisiones de servicios al exterior y al interior del pais, que
irroguen gastos y afecten el presupuesto institucional, se deben utilizar
pasajes de la categoria econémica.

Mo debe otorgarse asignaciones de viaticos a las personas gue tengan
rendicién de cuentas pendiente, salvo que estén dentro de los plazos
eslablecidos para dicha rendicion.

La comision de servicios que se realice a un lugar al que pueda
accederse tanto por via aérea como terrestre, se utilizara esta Gltima;
solo por excepcién debidamente justificada por el titular del drgano, la
comision de servicios podra realizarse por via aérea, si es que el
destino final de la comisidn es un lugar geograficamente muy distante o
la naturaleza de la misma lo justifica.

En el caso de robo o extravio de los comprobantes de pago. que
sustentan los gastos realizados, el comisionado debe adjuntar copia
cerlificada o autenticada de la Denuncia Policial comespondiente;
asimismo, debe presentar copia cerificada o autenticada de los
comprobantes de pago sustentatorios del gasto, emitidos por el
proveedor del bien o servicio, para los efectos de [a rendicion de cuenta
documentada.

El comisionado, bajo su responsabilidad, custodiara de manera fisica
los comprobantes de pago, incluso de manera virtual a efeclos de
contar con una copia de los mismos en caso de robo o extravio.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1.

De la Sclicitud de Viaje en Comision de Servicios

7.1.1. Al Exterior del Pais

a. La solicitud de autorizacion de viaticos al exterior del pais, gue
irroguen gasto, se efectuara mediante oficio dirigido a Consejo
Universitario, para su aprobacidén respechiva como maxima

autoridad de la Universidad,
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7.1.2.

En el oficic debera exponerse el motivo del viaje, el numero de
dias que durara la comision de servicio y otros gastos.

Con la Resolucién de Aprobacion de Consejo Universitario, la
Direccién de Economia, publicara el wiaje en el Diario E
Peruano.

El procedmiento para la autorizacién de comisiones de
servicios al exterior del pais, que irroguen gastos a la UNTRM,
deben solicitarse con una anticipacion no menor de veinte (20)
dias calendario a la fecha de viaje.

La Direccién General de Administracion r&rnmré a la Direccién
de Economia el expediente para su posterior envio a la Sub
Direccién de Contabilidad para el tramite correspondiente.

La Sub Direccitn de Tesoreria efectuara el giro y/o abono al

comisionado.

En el Territorio Nacional

.

El comisionado inicia el trémite, con una anticipacion No Menor
de cinco (5) dias habiles a la fecha prevista del viaje,
presentando a su jefe inmediato la solicitud de requerimiento de
vigticos, el mismo que deberd adjuntar documentacidn que
sustente la comision de senficios.

El Directer, Decano o encargado de la dependencia eleva el
requerimiente del comisionade al Director General de
Administracién, indicando el nimero de dias para la asignacién
de viaticos y otros gastos.

El Director General de Administracién determina el monlo a
asignar por viaticos y solicita a la Direccion de Planificacion y
Presupuesto la certificacion de disponibilidad presupuestal del
viaje.

La Direccién de Planificacion y Presupuesto realizada la
certificacion, deriva el expediente a la Direccidon de Economia
para el desembolso de vidticos, de acuerdo al procedimiento
respectivo.

La Sub Direccién de Contabilidad deriva el expediente a la Sub
Direccidn de Tesoreria para efectuar el giro y/o abono y entrega
el formate al comisionado para su rendicion y firma
correspondiente.

Cuando la comision de servicios deba cumplirse en vehiculo
oficial, el conductor, ademas del otorgamiento de viaticos,
considerara un estimado por peaje y cochera, o cual se
consignard en la planila de viaticos en el rubro “Otros
Servicios"

En lo gue respecta a la asignacion de combustible de vehiculos
de propiedad de la UNTRM, esta se realizara en base a lo
normado por la Directiva N° 007-2015-UNTRM-DGA "Normas
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para el Uso y Control de los Vehiculos de Servicio Oficial de la
UNTRM".

7.2. De la Autorizacién del Viaje en Comision de Servicios

7.2.1. Al Exterior del Pais

a Los viajes al exterior que irroguen gastos; seran aprobades o
autorizados por el Consejo Universitario,

b. Las rescluciones de autorizacion de yiaje por comision de
servicios al exterior, deben estar sustentadas en beneficio de |a
Institucién y de la Comunidad Universitana,

¢. Las resoluciones de autorizacidn de wviaje al exlerior que
irroguen gasto al Estado, deben sujetarse a las medidas de
austeridad, racionalidad y transparencia del gasto publico, bajo
responsabilidad, y publicarse en el Diario Oficial "El Peruanc’,

d. Todos los viajes por comision de servicios se realizara en clase
o categoria econémica

7.2.2. En el Territorio Nacional

a. La autorizacion para el otorgamiento de viaticos debe tener en
cuenta la disponibilidad presupuestaria, con cargo al
presupuesto institucional de la UNTRM, sin demandar recursos
adicionales al Tesoro Publico.

b. El tiempo de duracién de la comisién de servicio, es autorizada
al personal docente o administrativo, en relacion a las
actividades a desarrollar en la comisién de servicio

c. La comisién de servicio, que se efectue dentro del radio urbano
de trabajo, utilizando las horas habiles que impliquen el retorno
del funcionaric o servidor en el mismo dia a su residencia
habitual no generara pago de vialicos.

d. El gasto que genera la comision de servicios, debera de
afectarse presupuestalmente a la actividad, proyecto u obra,
para la cual se realiza la comision de servicio, debiendo
considerarse en los presupuestos respeclivos, los mismo gque
no deberan de tener implicancia en el recorte de metas
programadas; en tanto los expedientes gue no cuenten con
diche financiamiento, no serdn tramitados per el area
respectiva.

7.3. De la Asignacion y Calculo de Viaticos

7.3.1. Los viaticos 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 gque se
realiza la comision de servicios.
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7.3.2,

Los gastos de transporte solo comprenden a los pasajes adquindos
a empresas de transporte 0 a agencias de viajes formalmente
constituidas para el traslado de personal fuera de la localidad de
Chachapoyas.

Los pasajes, se olorgaran de acuerdo a la tarifa nacional, debiendo
necesariamente sustentar con los boletos de ida y wvuella
(comprende pasajes el gasto efectuado hacia y desde el lugar de
viaje), en vehiculos de transporte masivo.

Las comisiones de servicios para cursos de capacilacion, sea en
jrea académica o administrativa, debera realizarse con la
asignacién de los vidticos correspondientes, asimismo se otorgara

el costo por inscripcion.

7.3.2.1. Al Exterior del Pais

a. El monto del vialico asignado no debe exceder al monto
fijado en el Anexo N* 02 “Escala de Viaticos al Exterior
del Pais", tal como lo sefala el Supremo N° 047-2002-PCM,
modificado con el Decreto Supremo N° 056-2013-PCM.

b. Elimporte de vidticos que se asigna al comisionado es el que
se encuentra aprobado en la resolucidn de viaje.

¢. Sobre la base de la escala de vidticos, la UNTRM puede
aprobar menores asignaciones por concepto de viaticos,
tomando en consideracion las facilidades proporcionadas en
el lugar de destino, existencia de financiamiento parcial, entre
otras circunstancias, privilegiande la austendad en el gasto
fiscal.

7.3.2.2. En el Territorio Nacional

a. El monto del viatico es asignado de acuerdo a lo
establecide en el Anexo N® 01 “Escala de Viaticos al
Interior del Territorio MNacional” ftomando como
referencia el Decreto Supremo N* 007-2013-EF.

b. Los vidlicos por comision de servicio que perciba el
comisionado. estan sujetos a la escala establecida por
dia, siempre que la comisidn de servicios tenga una
duracion superior a 4 horas y menor o igual a 24 horas,
caso confrario, se otorgara los viaticos de manera
proporcional a las horas de la comisidn,

¢. Para efectos del calculo del inicie y culminacién de la
duracion de las horas de comision de servicio, se debe
consignar el tiempo efectivo de la misma integrandose
para el caso de traslado antes del inicio del viaje y
después de la culminacion del viaje, teniendo en cuenta
lo indicado en el boleto de viaje.
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d. Para el caso de viajes en el territorio nacional, la entrega
de viaticos es mediante giro de cheque, abone en cuenta
bancaria o carta orden electrénica (Banco de la Naciony),
con una anticipacidn de dos (02) dias habiles, previos a
la comision de servicios,

e. Para el caso de los comisionados a nivel nacional deben
suscribir la Declaracién Jurada considerada en el
Formato N® 01 “Solicitud de Viaticos y Otros Gastos".

f. Se otorgard viaticos a los funcionarios y empleados
publicos, independientemente del vinculo que tengan con
el Estado; incluyendo aquellos que brinden servicios de
consultoria que, por la necesidad o naturaleza del
servicio, la UNTRM requiera realizar viajes al interior del
pais, tal como lo establece el art. 1% del D.S. N* 007-

2013-EF.

7.4. Procedimiento para Presentacion del Informe de Viaje y Rendicion de

Cuentas

7.4.1. Del Viaje al Exterior del Pais

T4.1.1.

7412

7413

La rendicién de cuentas corespondiente debera ser
presentado dentro de los quince (15) dias calendario siguientes
de concluido el viaje.

La rendicion de cuenias debe presentarse previa devolucién

del monto en efectivo del viatico no utilizadeo, el cual debera ser

depositado en la Unidad de Caja de la Sub Direccion de

Tesoreria,

En el caso de la comision de servicios al exterior del pais de los

funcionarnos y servidores publicos de la UNTRM, gue irroguen

gastos al Tesoro Publico, el comisionado debera presentar ante
el superior jerdrquico para luego ser enviado a la Sub Direccion
de Tesoreria, lo siguiente:

a. Formato N* 02 “Rendicion de Cuentas por Gastos de Viaje".

b. Formato N* 03 “Declaracion Jurada de Gastos no
facturados en el exterior del pais”™.

¢. El recibo por concepte de devolucion de wviaticos no
utilizados.

d Comprobantes de pago pre numerados (facturas, tickets de
venta, etc.), emitidos a nombre de la Universidad Nacional
Teribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, consignando
el N* de RUC 20479393568, con excepcion de aguellos
donde resulte materialmente impesible consignar dicha
denominacion, debiendo considerar como minimo el
nombre, denominacién o razén social, el domicilio, la
naturaleza u objeto de la operacion, la fecha y el monto de

la misma.
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7414

7.4.1.5.

7416,

T4.1.7.

7.4.1.8,

e. Facluras manuales o electronicas, emitidas de acuerdo a la
legislacion tributaria de cada pais.

f Boarding pass o tarjeta de embargue, licket de embargue u
otro documento que sustente la hora de parlida y llegada
del avion.

Estos comprobanies de pago deberan estar visados por el
comisionado, sin sellar.

No se aceptan comprobantes de pago emitidos a nombre del
comisionado, los comprobanies de p&g'n gue sustentan gastos
por conceptos no aulorizados, ni tampoco los cormespondientes
a comprobantes mal emitidos o con enmendaduras; de darse el
supuesto descrito, los gastos deben ser asumidos vy
reembaolsados integramente por el comisionado a la UNTRM, a
traveés de la Unidad de Caja de la Sub Direccion de Tesoreria.
La Sub Direccion de Tescreria, evalia y verifica Ia
documentacion de la rendicion de cuentas. Si como resultado
de dicha evaluacién existiera, observaciones, montes o saldos
por devalver, se notifica al comisionado por escrito o correo
electronico para que en el plazo de dos (02) dias habiles
siguientes, proceda a subsanar las cbservaciones ylo efectuar
la devolucion correspondiente.

Los documentos presentados deben sustentar hasta por lo
menos el ochenta por ciento (80%) del monlo de vialicos
asignados. EI veinte (20%) restante podra sustentarse
mediante el formato N* 03 “Declaracion Jurada de Gastos
no Facturados en el Exterior del Pais”.

No se admitiran documentos o vouchars emitidos por las
transacciones de pago con larjetas de crédito o débito,

Dentro del plazo establecido para la rendicion de cuentas, el
comisionado debe presentar a su jefe inmediato un informe
detallado de las actividades realizadas y los logros obtenidos
en la comisién de servicios encomendada, de acuerdo con la
Resolucién que autorizd dicha comision.

El informe de actividades del viaje realizado, debera contener
la siguiente informacion minima;

Lugar vy fecha de la comisién,

Finalidad del viaje.

ltinerario del viaje.

Desarrollo de las actividades realizadas durante su
estadia, incluyendo aguellas gque no hubieran sido
programadas,

¥ Resullados obtenidos y recomendaciones, de ser el
caso.

L
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7.4.2. Rendicidn por Viaje en el Terrilorio Nacional

T7.4.2.1

7422

7423

Culminada la comision de servicios, el comisionado cuenta con
un maximo de dos (02) dias habiles para devolver el saldo del
monto otorgado y no utilizado, el cual debera ser depositado en
la Unidad de Caja de la Sub Direccion de Tesoreria. La Sub
Direccion de Tesoreria debera registrar en el SIAF-5P, |a
devolucian efectuada por el comisionado, a mas tardar al dia
sigulente de realizada, con el objeto de que la Sub Direccion de
Contabilidad registre la rendicién de- cuentas en caso de
encontrarla conferme. De no devalver en el dia de su rendicion,
debera de cancelar los intereses legales correspondientes.

El comisionado, dentro de los diez (10) dias hahiles siguientes
de concluida la comision de servicios, debe presentar informe
de |las acciones cumplidas a su Jefe Inmediato Superior para su
inmediata remision a la Sub Direccion de Tesoreria, adjuntado
la documentacion siguiente:

« FEl Formato N® 02 “Rendicion de Cuentas por Gastos de
Viaje", debidamente suscrito por el comisionado y por el
Director, Decanc o responsable de la dependencia
respectiva.

» Formato N* 03 “Declaracion Jurada de Gastos no
Facturados a Nivel Nacional®.

s« El recibo por concepto de devolucion de viaticos no
utilizados.

« Comprobanies de pago: facturas, boletas de venta, tickets,
boleto de viaje terrestre, aéreo y/o fluvial, entre otros que
correspondan, autorizados por la  Superintendencia
Macional de Aduanas y Administracion Tributaria — SUNAT,
los que deben emitirse a nombre de:

DENOMINACION O RAZON SOCIAL AUC
UNIVERSIDAD  NACIONAL  TORIBIO | 20470303566
RODRIGUEZ DE  MENDOZA DE |
AMAZONAS |

La presente disposicion no es aplicable para las Declaraciones
Juradas.

El informe de las aclividades realizadas deberid contener la
siguiente informacion minima:

o Lugary fecha de viaje.

= Finalidad del viaje.

« llineranc del viaje.

s Desamollo de las aclividades realizadas durante su
estadia, incluyendo aquellas que no hubieran sido
programadas
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7424

7.4.25

74286

7427

7428

7429

« Resultados obtenidos y recomendaciones, de ser &l
caso.

Los comprobantes de pago deben presentarse sin Borrones ni
enmendaduras, y deben indicar expresamente el detalle de
cada gasto efectuado. No se aceptaran comprobantes de pago
que sefalen como concepto de gastos “por consumo” ¢ “por
alimentos” y deben ser emitidos dentro del periodo ¥ lugar de la
comision.
Mo se considera como documentos sustentatorios las faciuras,
boletas de venta, ticket u otros comprobantes de pago, ni las
Declaraciones Juradas gque no guarden relacidn con la materia
de la comision de servicics y el concepto de vialicos
establecidos en la presente Directiva.
Cada comprobante de page que sustente los gastos
efectuados durante la comision de servicios, debe consignar en
el reverso la firma del comisionado y nomero de Documento
Macional de Identidad; dichos comprobantes deben ser
presentados en forma ordenada, los cuales deberan ser
pegados o engrapados en la parte superior en hojas bond
tamafo Ad. para facililar su archivo.
La rendicidn de cuentas y gastos del viaje presentadas deben
sustentar, con los comprobantes de pago, los servicios de
movilidad, alimentacidn y hospedaje oblenidos hasta por un
porcentaje no menor de setenta por ciento (70%) del monto de
vidticos asignado. El treinta por ciento (30%) restante puede
sustentarse mediante el Formato N* 03 “Declaracion Jurada
de Gastos no Facturados en Territorio Nacional”, Ia cual no
debera exceder el diez por ciento (10%) de una Unidad
Impositiva Tributaria (UIT).
Con relacion a los gastos por conceplo de movilidad local
{hacia y desde el lugar de embarque), la utiizada para el
desplazamiento para los restaurantes, hotel o lugar del evento
en el cual se realiza la comisién de servicios, estos tambien
deben rendirse en forma detallada y cronologica de acuerdo al
Declaracién Jurada de acuerdo al Formato N* 03 Declaracion
Jurada de Gastos no Facturados en Territorio Nacional
La Sub Direccién de Tesoreria, revisa y fiscaliza la
documentacion presentada como suslenlo de los gastos
realizados en cada comision de servicios. En caso de que la
Sub Direccién de Tesoreria formule alguna observacion a la
documentacion presentada, esta sera comunicada al
comisionado por escrito o via correo electrénico, devolviendose
la documentacién observada al drgano respectivo, otorgandole
al comisionads un plazo de dos (02) dias habiles para
subsanaria y continuar con el tramite comespondiente.
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7.4.3. Rendicién de cuentas de otros gastos

En caso que el comisionado incurra en gastos que resultan
indispensable para el cumplimiento del objetivo de la comision de
servicios, estos deben rendirse a la Sub Direccién de Tesoreria,
utilizando el Formato N® 02 “Rendicién de Cuentas por Gastos
de Viaje", en los plazos sefalado en la presente Directiva, tanto
para las comisiones de servicio al interior del pais como para las
comisiones de servicios al exterior.

7.5. Mecanismos de Control

7.5.1. En el caso de viajes al exterior del pais, ante el incumplimiento
de la presentacién de rendicién de cuentas dentro del plaze de
quince (15) dias calendario, la Sub Direccidn de Tesoreria, debe
presentar un informe a la Direccion General de Administracion a
través de la Direccién de Economia, indicando el documento
sustentatorio de autorizacion del viaje, el monto de los viaticos
asignados, la fecha de vencimiento del plazo de presentacién y el
monto que adeuda el servidor para que se inicie el procedimiento
de cobro de los viaticos a cargo de las remuneraciones que éste

perciba.

. 752 En el caso de viajes en el territorio nacional, ante el

o : incumplimiento de la presentacién de la rendicién de cuentas dentro

del plazo eslablecido de diez (10) dias habiles en la normativa

legal, la Sub Direccién de Tesoreria, elaborara un informe a la

Direccién General de Administracién a través de la Direccion de

Economia, indicando el monto de los vidticos asignados y la fecha

2 de vencimiento del plazo de presentacion, a fin que se inicie el

Q _ procedimiento de cobro de vidticos a cargo de las remuneraciones
% | que este perciba.

7.6. Proceso de Aplicacion de Sanciones

[:IJ:’ 7.6.1. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
b, Directiva por parie del comisionado y en caso se detecle alguna de
b las faltas que se sefialan:

» Falsificacién, adulteracién o sobrevaluacion de comprobantes
de pago.

= \iaje de comision de servicios, no efectuado.

= \iaje de comision de servicios sin llegar al destino para el cual
fue autorizado.

« No presentar la rendicion de cuentas en el plazo sefalado.
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VL

1X.

1.6

Sera acreedor al descuento de fas remuneracionegs U honorarios en
funcién al régimen laboral o contractual del comisionado o la

develucion integra del monto otorgado.

Se remitiran los actuados a la Direccion General de Administracidn,
quien realizara las acciones que amerite, a efectos de determinar la
responsabilidad administrativa, los cuales seran sancionados de
acuerdo a la normalividad vigente.

RESPONSABILIDADES

B.1.

8.2.

B.3.

El personal docente y administrativo de la Universidad Nacional
Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, son los responsables
del debide y estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas
en la presante Directiva.

La Direccion General de Administracién a través de la Direccidn de
Economia y sus Sub Direcciones, supervisaran el cumplimiento de
lo sefalado en la presente Directiva.

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva genera
lag responsabilidades administrativas disciplinanas, responsabilidad
civil y/o penal a que hubiera lugar, de acuerdo a lo previsto en la
normativa vigente.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

a.1.

9.2.

9.3.

9.4.

En el caso de cancelacidn o postergacion de [a comision de servicio
por razones debidamente justificadas, el Director, Decano o
responsable de la unidad organica correspondiente que solicitd la
comision de servicio, debe comunicar este hecho a la Direccidn
General de Administracidn, deniro de un plazo maximo de
veinticuatro (24) horas antes de la fecha de viaje, para Ia
cancelacion oportuna de los pasajes.

Cuando no se efectie el viaje por motivos estrictamente
operacionales de la |inea aérea, es nacesario solicitar la constancia
de la cancelacidn, postergacion o suspension del vuelo emitida por
la compariia aérea.

En el supuesto del numeral precedente y en caso que la Sub
Direccién de Tesoreria haya efectuado la entrega de los fondos por
los wiaticos, el comisionado, bajo responsabilidad, procede a
devolver el imporie recibido a la Direccién de Economia, en un
plazo gue no exceda las veinticuatro {24) horas.

Si a efectos de realizar comisidn de servicios, se entrega al
comisionade algin bien gue se encuentra en el invenliario de la
UNTRM, éste se hace responsable del buen uso y cuidadeo del bien,
asi como de su oporiuna devolucion.

Cuando el personal docente y administrativo de la UNTRM, sea
comisionado para asistir 8 un evento de capacitacion, en tanto
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8.5.

9.6.

9.9.

regrese la Direccion de Recursos Humanos, programara en el
transcurso de la semana posterior el electo multiplicader hacia sus
similares, previa coordinacion con el usuario, caso contrario se
reportard una copia de lo realizade con separatas, boletines y otros
documentos académicos que sustente el viaje por comision de
SErVICIos,

Los viaticos otorgados en el mes de diciembre, que no alcancen a
ser girados en el mes, seran efectuados al siguiente mes (enero del
arfio siguiente).

En las fechas de fiestas patrias, navidad y por desasires naturales
{huaycos, derrumbes, elc.) donde se incrementa el costo de
pasajes a las ciudades de Lima y otres a nivel nacional, y dentro del
depariamento, se debe considerar de acuerdo a la oferta de las
empresas de ransporte masivo.

Queda prohibido el otorgamiento de suma de dinero alguna con
cargo al presupuesto instilucional en baneficio del personal docente
y administrativo, por concepto de vidticos por comision de servicios
en el interior del pais o exterior, capacitacion, o similares cuando
estos sean cubiertos por la entidad nacional o intermacional
organizadora ¢ auspicianie del evento, independientemente de |a
norma que regula la asignacion de sus vialicos, bajo
responsabilidad del personal del érgano que gestiond la solicitud de
aprobacion del viaje y de los gastos respectives.

La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de |a
emisidn del Acto Resolutivo.

Para todo lo no previsto en la presente Directiva, se aplicara las
disposiciones legales vigentes.

X. ANEXOS Y FORMATOS

10.1.

10.2.

FORMATOS

Formato N° 01: Solicitud de Viaticos y Otros Gasfos.

Formato N° 02: Rendicion de Cuentas por Gastos de Viaje.
Formato N° 03: Declaracion Jurada de Gastos no Facturados en
el Exterior del Pais y Declaracién Jurada de Gastos no
Facturados en Territorio Nacional,

w

b .

ANEXOS

= Anexo N® 01: Escala de Viaticos al Interior del Territorio

Nacional.
F Anexo N° 02: Escala de Viaticos al Exterior del Pails
» Anexo N°® 03: Flujograma de Viaticos.
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FORMATO N* 01
SOLICITUD DE VIATICOS Y OTROS GASTOS m

DATOS DEL COMISIONADD:
ocha dia

Mombres v Apellidos: M* DI '_‘_“‘“"]':”"‘]
Cargo:

Condicidn laboral o contractual:

Dependencia:

Fecha de salida: Fecha de retorno: M* de dias: N* de Documento:
[Requernmienta)

Itinerario:

Medio de transporte Ovigen Desiting

Terresire Adrag Acudtico

Justificacidn:

Forma de Pago: (marque con aspa) Cheque: | Transferencia bancaria: ]
Observaciones:

Concepto de Gasto:

FURy |I'ﬂ.ﬂ'ﬂ SUB PROG. | ACTR, META SIAF | F.F.
1

CADENA DEL CONCEFTO MONTO DlaRIO MBI pias MONTO 5/,
GARSTD

23.21.21 PASAJE TERRESTRE |

23,21.12 VIATICDS

28213099 OTROS (peaje, tothirs @ ingripits [
TOTAL

El responsable de la Unidad Degdnica, previc 3 s suscripoldn de la soliciisd de viabicos y ofros gastos, debe venificar, si de acuerdo
a la squacitn laborad wio conbractuad del trabagdor, bajo cudlguier modalidad, e procedente otorgarle los sidticos y odros gasios,
signdo su responsabilidad del mismo.

DECLARACION JURADA: N, G S i s denttheado con DR N W
prestanda  SBrvICIOE  BR  ccesesscmeemisiireeriesi recibi el abone (en cuenta
| O Jehegue) por la cantidad de

..por concepto de vidticos, importe por el cual me
cnmpmmetn a rem:ln' cuenta suslentada con documentos dentro del plazo de diez (10) dias
habiles al término de la comisitn, asi mismao declaro tener conacimiento de la Directiva N®
“Disposiciones y Procedimientos para el Otorgamiento y Rendicidn de
Vidticos por Comisidn de Servicios en la UNTRR" .

En caso no presente la rendicién de cuenta y gastos de viaje dentro de los diez (10) dias habiles
de culminado el viaje o no devuela los viaticos dentro del plazo sefalado, AUTORIZO
libremente y 5in ninguna presion para que se proceda a efectuar la retencién correspondiente.

W I i Derminids Frommg i lafin Cal aldy tesmaidata Frw dal Cosviorsds
Co=iabdvdnd i kosadarss
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FORMATO N*® 02

RENDICION DE CUENTAS POR GASTOS DE VIAJE

DATOS DEL COMISIONADO

Nombees y Apefidos

Fipcha dp Rendicidn

E:rprbeplﬂd:ﬂm

M DA

RECIBIDO

[ Daguments

Conceplo

" SenF Haanta 5,

01 | Comprabante de pago

GASTADO

FECHA CDOCUMENTO

[1} GASTOS COMN DOCUMENTACION SUSTENTATORA
[1} GASTOS SIN DOCUMENTACIIN SUSTENTATORA

{3]  TOTAL GASTADD [1+ 3)
4] GENOLUDIGN
5]  BAONTO REMDIDD (3 = 4)

OBSERVACIONES:

RESUMEN:

BACNTO RECIBIDD

TOTAL GASTADD

CLASIFICADOR GASTO

TOTAL

B e D cide

SR Suh Nemcion
Toewils

Forris § Rafic sel lofe i=mwssain
' Lot Al

Hurreg dul Comuenr poa
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FORMATO N° 03

DECLARACION JURADA DE GASTOS NO FACTURADOS EN EL EXTERIOR
DEL PAIS

Yo, , declaro bajo juramento, de acuerdo al Decreto Supremo

N* 056-2013-PCM, que he efectuado gastos no facturados por un monto de LSS
i ¥y 00100 Dolares Americanos), en el viaje

realizado a la ciudad de . |pais] del del 201__, para
asistir a

Chachapoyas, de de

DECLARACION JURADA DE GASTOS NO FACTURADOS EN

TERRITORIO NACIONAL
CARGO:
DOCUMENTO REFERENCIA:
COMISION (LUGAR ¥ FECHA):
- a PR « Identificado can DNIN® ................ . prestando servicios en la
Dnrei::lﬁn ..' ﬂfn:ma de , en aplicacion a los numerales 71.1 y 71.2

de la Directiva de Temrena N' Dﬂl .!DD? EF;'?? 15 aprobada por Resolucion N® 002-2007-
EF/77.15; los gasto realizados en este viaje y detallados a continuacidn, han sido efectuados en

|'F [
LLD ; asuntos oficiales en comisidn de servicios, no habiendo podide recabar los comprobantes de
TS pago que lo sustentan:
NRO. | FECHA GASTO DETALLADO CONCEPTO | IMPORTE SI,
r
|
é, | TOTAL 5/ .
“La declaracion jurada, serd utilizado solo para movilidad local, comunicaciones oficiales y en

casos excepcionales mencionado en la presente directiva”,
“La declaracién jurada de los vidticos no deberd exceder del 30% del total de vidticos

otorgados, siempre ¥ cuando no exceda el 10 % de una UITY,

Chachapoyas .....de .....comomedel 201.....

Firma gel Comisionsdo
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ANEXO N° 01

ESCALA DE VIATICOS AL INTERIOR DEL TERRITORIO NACIONAL

auxiliares

NIVEL, AUTORIDADES, FUNCIONARIOS, DOCENTES ESCALA DE VIATICOS POR DIA =
Y SERVIDORES
Lima y oiras reglones: Importe 5.
- Fuora de la Macro Regidgn Norte
Recicr 300,00 |
Vicerreclores, Decanas, Funcionarics 270.00 |
Personal directive, personal profesicnal, idenico y 240000
BuxiEares
Reglones de la Macro Regidm Importe 5,
Lambayeque, Cajamarca, San Martin, Piura, Tumbaes,
| La Libertad
Rectot = B 250.00
Wicer Decana y Funcigna 230.00
Peraonal direclivo, parsonal profesicnal, 1&cmco y 210.00
Auxianas
Dontre de la Reglon Amazonas Imparte 4.
Rechar E0.00
Vicarreciores, Decancs ¥ Funcaonanss T0U00
Farscna dimectivg, personal profesional, Beaice y 60,00
auxillargs ~
Para la Provincia de Condorcangul Imporie B, o
[Rector BO.00
| \icairectonss, Desanod y Funcithans S0 00
I dineetnvg, pefsonad profesikanal. bonico ¥ 130.00
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ANEXO N° 02

ESCALA DE VIATICOS AL EXTERIOR DEL PAiS

| VIATICOS ! DIA
Z0 (Exprésados en Dilams
NA GEOGRAFICA st
AFRICA 5 4E0.00
AMERICA CENTRAL 5 315.00
RICA DEL NORTE G 44000
_AMERCIA DEL SUR 37000
ASIA 5 500.00
MEDID QRIENTE 510.00
CARIBE 430,00
EUROPA 54000
QCEAMLA 5 3B500

Fara 1ol efecte, se apheard ol Lpo de tambio vigento ol dia, publicsdo por la
Superinitendencia de Bance. Seguras v AFP,
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