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"Afio del Bicentenario del Per(i; 200 Afios de Independencia”

RESOLUCION RECTORAL
N° {{2 -2021-UNTRM/R

Chachapoyas, | 1| MAR 2021

VISTO:

El Oficio N° 228-2021-UNTRM-R/DGA, de fecha 05 de marzo del 2021, mediante el cual, la Directora
General de Administracién, remite la propuesta de Directiva N° 005-2021-UNTRM-DGA “Directiva de
Otorgamiento, Rendicién y Control de Vidticos en Comisién de Servicios de las Autoridades y
Trabajadores Docentes y Administrativos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza
de Amazonas”, para su aprobacién medlﬁgaéc?o solutlvo

Y @ @e
a| Que, la Universidad Nac:on}al Tofibio Rodrlguez de Mendoz3 de Amazonas. desarrolla sus actividades con

§/ plena autonomia academlca, econdmica y normativa;-dentro'de la Constiguao‘}r Politica del Estado, la Ley
: Universitaria N* 30220 y’ swE?ftatdto Institucighal;

CONSIDERANDO:

’fx
NS~

I S7ATe. “
Que, con Resolucion de Asamblea Umvers itaria N;OO1 22020 INTRM/AU, de fétha 03 de febrero del 2020,
se aprueba el Estatuto deLU wersuaad NamonaiﬂIinbm Rodnguez’de Mendoza ide Amazonas, cuerpo
normativo que consta de’ XVIII Tutulos, 156 articulos;-02-Disposiciones, CompleFﬁentanas, 03 Disposiciones

ﬁ

¥
Transitorias, 01 DISp0$ICIQn Final, 3nﬁ52 folips | ’ ! &
Que, el Estatuto Instltuclon I, establece en Su? artlculo'32°smc:so b')* estable u es atribucién de Rector

L i
dirigir la actividad acad%mga_ ela Umversndgdiy gufggtléniadmlmstratlv[ ‘ec on mlca y financiera;

o\ A /&7

Que, mediante Oficio N° 07, 10‘20%1<\LVTRM Rs/OPED de fecha 04 desmdrzo del 2021, el Jefe de la Oficina
Aen  de Planeamiento Estrateg|c0\y Prjestupuesto, remite Iaﬁproptljis{c/adé’a{gctwa'N' 005-2021-UNTRM - DGA
(27 ,\') \“Directiva de Otorgamtentt}\kend'cgén y Controlwde“th:‘cos en,Comision de Servicios de las

Autoridades y Trabajadores Doce\q\t‘esF y/Adm\/cstratwos de,la Universidad Nacional Toribio

’ Rodriguez de Mendoza de Amazonas”, para.su reV|5|on y.aprobacion mediante acto resolutivo;

¢‘J

~ﬂ]’

Que, mediante Oficio N° 081-2021-UNTRM-R/OAJ, de fecha 05 de marzo del 2021, el Director (e) de la
Oficina de Asesoria Juridica, indica que la Directiva N° 005-2021-UNTRM-DGA “Directiva de
Otorgamiento, Rendiciéon y Control de Vidticos en Comisién de Servicios de las Autoridades y
£| Trabajadores Docentes y Administrativos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza
de Amazonas”, se encuentra de acuerdo al marco normativo; por ende, otorga el visto bueno
correspondiente, para de esta manera continuar con el trdmite correspondiente;

VB
FICINADE
pﬂw%ﬂo

Que, la Directiva N° 005-2021-UNTRM-DGA “Directiva de Otorgamiento, Rendicién y Control de

°B \ Vidticos en Comisién de Servicios de las Autoridades y Trabajadores Docentes y Administrativos de

/ la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas”, tiene por finalidad asegurar

=7~ la adecuada administracién de los recursos entregados al personal de la Universidad Nacional Toribio

Rodriguez de Mendoza de Amazonas por las comisiones de servicio dentro y fuera del pais, dando
cumplimiento a los dispositivos y normas legales vigentes;
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RESOLUCION RECTORAL
N° {9 -2021-UNTRM/R

Que, mediante Oficio de Visto, la Directora General de Administracién, remite la propuesta de Directiva
N° 005-2021-UNTRM-DGA “Directiva de Otorgamiento, Rendicién y Control de Vidticos en Comision
de Servicios de las Autoridades y Trabajadores Docentes y Administrativos de la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas”, en treinta (30) folios para su aprobacion
mediante acto resolutivo;

Que, estando a las consideraciones citadas y las atribuciones conferidas por la Ley Universitaria N° 30220,
al Rector de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR Ja” Dlrectlva N JOOS&EOZ UN"LRM\ <DGA “Directiva de Otorgamiento,
Rendicién y Control de Vtatlcos’é; C omlston de ‘Servicios.de las\futondades Y Trabajadores Docentes

y Administrativos de la Umversndad Nacional Tonbto Rodriguezde Mendoza de Amazonas”, cuerpo

normativo gue como anexo forf%?aj' arte mte’grante de la presente Resol%aon en treinta (30) folios.

o
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o ~ . %\
B O ARTiCULO SEGUNDO.! Vi NOTI;ICAR la pr es en éﬁggs I(cgon a.los estamentosymtﬁrnos de la Universidad,
¢ de forma y modo de Liey para lgconoamlenit_o&‘ ine ) A %
&/ n: : %
=" REGISTRESE Y COMUNiQUESE. 3 ‘ O &m O i
| | > |
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DIRECTIVA PARA EL OTORGAMIENTO, RENDICION Y CONTROL DE VIATICOS
EN COMISION DE SERVICIOS DE LAS AUTORIDADES Y TRABAJADORES
DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO
RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS
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DIRECTIVA N° 005-2021-UNTRM-DGA

DIRECTIVA PARA EL OTORGAMIENTO, RENDICION Y CONTROL DE VIATICOS EN COMISION
DE SERVICIOS DE LAS AUTORIDADES Y TRABAJADORES DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS DE
LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS
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DIRECTIVA N° 005-2021-UNTRM-DGA

DIRECTIVA PARA EL OTORGAMIENTO, RENDICION Y CONTROL DE VIATICOS
EN COMISION DE SERVICIOS DE LAS AUTORIDADES Y TRABAJADORES
DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO
RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

I.  FINALIDAD
Asegurar la adecuada administracién de los 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 uniformizar criterios para la
solicitud, asignacion, otorgamiento y rendicion de cuentas por los viaticos otorgados
para viajes en comision de servicios adentro y fuera del pais, asignado al personal
que, independientemente de su régimen laboral o contractual, presta servicios a la
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

BASE LEGAL

e Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos y su modificatoria.

o Ley N° 28411, Ley General del sistema Nacional de presupuesto.

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Pablico.

e Ley N° 28716, Ley de control Interno de las Entidades del Estado.

e Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de servidores y
funcionarios publicos se realicen en clase econémica.

o Ley N° 31084, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2021.

e Decreto Supremo N° 010-2014-EF, que aprueba normas reglamentarias para las
entidades publicas que realicen afectaciones en la Planilla Unica de Pagos.

e Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para
viajes en comision de servicios en el territorio nacional.

e Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-cG, que aprueba Normas de
Control Interno.

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

'v °ge°

e
STAA f-lﬂoo

T PRESUFUESTO
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¢ Resolucion de superintendencia N°007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento
de comprobantes de pago y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, que aprueba normas reglamentarias sobre
autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios publico, modificada
mediante Decreto Supremo N° 056-2013-PCM

e Resolucion Rectoral N°868-2014-UNTRM-R, que ratifica la Resolucién de
Asamblea Estatutaria N°001-2014-UNTRM/AE, Estatuto Universitario de la
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

* Resolucién de Consejo Universitario N°257-2014-UNTRM-CU, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

ALCANCE
Las disposiciones establecidas en la presente Directiva, son de estricto cumplimiento

de todo el personal docente y administrativo, nombrados y contratados bajo
cualquier modalidad contractual, debidamente acreditada y autorizada, que en
representacion de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas realicen viajes en comisiones de servicios.

DEFINICION DE TERMINOS BASICOS

¢ Comision de Servicios:
Es el desplazamiento temporal del comisionado, dispuesto por el funcionario
competente, para realizar funciones dentro y fuera del pais, directamente
relacionadas con los fines y objetivos institucionales.

e Comisionado:
Son los funcionarios y servidores, personas bajo cualquier modalidad contractual,
0 personas que no se encuentran en las categorias antes mencionadas y realizan
comisiones de servicios, dentro y fuera del pais, en representacion de la
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas para el
desempefio de acciones técnicas o profesionales necesarias o vinculadas a los
fines de la entidad.

e Comprobantes de pago:
Son las facturas, los recibos por honorarios, las boletas de venta, liquidaciones de
compra, los tickets o cintas emitidos por maquinas registradoras, siempre que
cumplan con todas las caracteristicas y requisitos establecidos en el Reglamento
de Comprobantes de Pago, aprobado por Resoluciéon de la Superintendencia

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Peru
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“Afio del Bicentenario del Perii: 200 Afios de Independencia”

Nacional de Aduanas y Administracién Tributaria-SUNAT, asi como los demas
documentos que se encuentren expresamente autorizado por dicha entidad.

o Declaracién Jurada:

Documento mediante el cual se detalla y sustenta los gastos que no pueden ser
acreditados con los comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la SUNAT, cuando no haya sido posible
obtenerlos, por la lejania del lugar de la comisidn de servicios. Es suscrito por el
comisionado, bajo juramento de veracidad, en virtud del cual manifiesta que los
gastos fueron efectuados segun los rubros y conceptos autorizados, sirviendo
este como documento sustentatorio de la respectiva rendicién de cuentas.

¢ Informe de Comision de Servicios:

Documento elaborado por el Comisionado dirigido a su jefe inmediato,
detallando las actividades desarrolladas desde el inicio hasta el fin de comisién
de servicios, indicando los hechos u ocurrencias. Incluye la rendicién de cuentas
por comision de servicios.

¢ Otros Gastos:

Son los gastos no comprendidos en los vidticos otorgados y que fueron
necesarios e indispensables realizar para el cumplimiento del objeto de la
comision de servicios, tales como fotocopias, impresiones, peaje (solo cuando se
trate de vehiculos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas asignados al comisionado), entre otros, que guarden relacién con la
comisioén de servicios.

o Papeleta de depésito a favor del Tesoro Publico (Papeleta T-6):

Papeleta que se utiliza para reversiones al tesoro publico, en efectivo, por gastos
menores. Se imprime la Papeleta T-6 del SIAF para su notificacion al comisionado
y posterior depdsito en el Banco de la Nacién.

¢ Planilla de Viaticos:

Documento firmado y sellado por el Director (a) Ejecutivo (a), Secretario (a)
General o Director/Jefe de la oficina usuaria, segin corresponda, mediante el cual
autoriza la comision de servicios, y solicita su ejecucién y tramite correspondiente
a la Direccion General de Administracién. Asimismo, debera ser firmada por el
comisionado, a fin de establecer las responsabilidades para la respectiva
rendicién de cuentas.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Per(
Email: dga@untrm.edu.pe / www.untrm.edu.pe

Pagina 6 de 30



Direccién General de Administracion

UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de Recursos Humanos

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

“Ano del Bicentenario del Perii: 200 Afios de Independencia”

¢ Rendicion de Cuentas por comisién de servicios:
Obligacion del comisionado de presentar dentro del plazo establecido en la
presente Directiva, el sustento documentado de los gastos efectuados durante la
comision de servicios, utilizando el Formato correspondiente (Anexo N° 03
Rendicion de Cuentas por Comision de servicios).

¢ Viaticos:

Es la asignacion y entrega de recursos publicos que se efectlia al comisionado
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 comision de servicios, sea este al interior del pais o fuera
de él, previa suscripcién de una Declaracion Jurada por la cual se compromete a
cumplir con la 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 econdémica.

VI. RESPONSABILIDADES

%@W 6.1. Consejo Universitario
e e Autorizar los viajes de comisidn de servicios al exterior del pais de los
&r\‘l\l servidores y funcionarios de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de
| Agsgan Mendoza de Amazonas, formalizandola mediante la Resolucién respectiva.

6.2. Direccién General de Administracién

™ ¢ Autorizar el tramite para los viaticos por comisiones de servicios solicitados,

' e Autorizar la compra de pasajes.

¢ Comunicar y tomar las acciones correctivas en caso de encontrarse acciones
contrarias a las reguladas en la presente Directiva.

e Publicar en el Diario Oficial EI Peruano las Resoluciones de Consejo
Universitario que autorizan los viajes fuera del pais en comisidn de servicios
a realizarse por servidores y funcionarios de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

e Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en la presente Directiva y normas

conexas.
AT 6.3. Unidad de Recursos Humanos
§ VOB%@;\ » Otorgar al jefe inmediato, a solicitud expresa, el estado laboral del servidor
H suaglg:lfﬂ“ E) o funcionario que participaré en la comisién de servicios.
‘%,.;Uﬁmﬂ e Considerar la situacion del comisionado, a efectos del control de asistencia
i y las acciones administrativas correspondientes,

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perd
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6.4. Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto

6.5.

6.6.

6.7.

Evaluar, aprobar y emitir los certificados de crédito presupuestario para las
asignaciones de viaticos y pasajes.

Unidad de Contabilidad

Verificar el correcto calculo de viaticos y otras asignaciones a otorgar en la
Planilla de Viaticos - SIGA (Anexo N ° 02 "Planillas de Viaticos - SIGA").
Realizar el compromiso y devengado correspondiente en el SIAF-SP,

Llevar el control de los viaticos otorgados

Revisar la rendicién de cuenta de viaticos documentada, teniendo Ia
potestad de realizar las observaciones pertinentes de acuerdo a la
normativa vigente

Informar a la Direccion General de Administracion de ser el caso, de todo
hecho, accién u omisién, contrarios a lo regulado en la presente Directiva.
Devolver el expediente al area usuaria cuando se encuentren observados, y
el levantamiento de observaciones implique la presentacién de un nuevo
informe.

Rectorado, Vicerrectorados, Secretario/a General, Directores/as de Linea,
Jefes/as de Oficina, Decanos, Directores/as de Escuelas Profesionales

Planificar adecuada y oportunamente las comisiones de servicio de su
personal, tomando en consideracién la importancia del motivo de la
comision, asi como la razonabilidad de efectuar el gasto, evaluando
costo/beneficio.

Autorizar la comision de servicios, asi como la planilla de viaticos y
asignaciones de los comisionados a su cargo.

Solicitar oportunamente a la instancia administrativa correspondiente las
autorizaciones de las comisiones de servicios, incluyendo la agenda de
trabajo completo. Incluir en las solicitudes el requerimiento de asignacién
de viaticos y pasajes con la debida anticipacion.

Supervisar las actuaciones realizadas en comisiones de servicios.

Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en la presente Directiva y normas
conexas.

Comisionado

Detallar en el Anexo N° 02 "Planillas de Viaticos - SIGA", todas las
asignaciones que requiere cubrir para la realizacion de la comisién de
servicios (el costo de pasajes terrestres y/o fluviales, combustible, peajes,

entre otros).

Utilizar racional y adecuadamente los fondos recibidos por conceptos de
viaticos.

Utilizar los fondos recibidos por conceptos de viaticos para gastos propios
y no de terceros.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Per(
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e Rendir cuenta de los gastos realizados en el plazo establecido, mediante la
presentacion del Informe de Comisién de Servicios a su jefe inmediato y
realizar el seguimiento para su oportuno traslado a la Direccidn General de
Administracion.

e Realizar la devolucién por gastos menores dentro del plazo otorgado.

e Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en la presente Directiva y normas
conexas

DISPOSICIONES GENERALES

En las comisiones de servicios dentro y fuera del pais, que irroguen gastos y
afecten el presupuesto institucional, se deben utilizar pasajes de categoria
econdmica.

No debe otorgarse asignaciones de viaticos a las personas que tengan
rendiciones de cuentas pendientes, salvo que estén dentro de los plazos
establecidos para dicha rendicién.

Las solicitudes de pasajes y viaticos por comision de servicios deben acompanar
necesariamente los formatos emitidos por el Sistema Integrado de Gestidn
Documentaria - SIGA, a fin de generar la respectiva Planilla de Viaticos.

Los gastos no deben exceder al importe autorizado, segtin el registro de los
clasificadores de gastos indicados en la planilla de viaticos y pasajes (Anexo N°
02 "Planillas de Viaticos - SIGA"),

Los gastos de transporte s6lo comprenden a los pasajes adquiridos a empresas
de transporte o agencias de viajes debidamente formalizadas

No se aceptan gastos realizados por consumo de bebidas alcohdlicas, ni gastos
para solventar gastos de terceros, inclusive de aquellos que como
funcionarias/os o servidoras/es formen parte de la comisién.

En el caso de robo o extravio de los comprobantes de pago, que sustentan los
gastos realizados, el comisionado debe adjuntar copia certificada o autenticada
de la Denuncia Policial correspondiente; asimismo, debe presentar copia
certificada o autenticada de los comprobantes de pago sustentatorios del gasto,
emitidos por el proveedor del bien o servicio, para los efectos de la rendicién de
cuenta documentada. El comisionado, bajo su responsabilidad, custodiard de
manera fisica los comprobantes de pago, incluso de manera virtual a efectos de
contar con una copia de los mismos en caso de robo o extravio.

Cualquier caso de falsedad y/u otra irregularidad detectada durante la comision
de servicios, que impliquen una afectacion al patrimonio y/o cumplimiento de
metas de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas,
es comunicado a Asesoria Legal, para el inicio de las acciones correspondientes;
sin perjuicio de comunicar a las autoridades respectivas para las acciones civiles
y/0 penales que se pudieran iniciar cuando los hechos lo ameriten.
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VIII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1. Solicitud de viaticos por comision de servicio a través del SIGA

8.1.1. Comision de servicios al exterior del pais

a. La solicitud de autorizacion de viaticos al exterior del pais, que
irroguen gasto, se efectuard mediante oficio del jefe inmediato del
comisionado dirigido a consejo universitario, para su aprobacién
respectiva como maxima autoridad de la Universidad.

b. En el oficio debera exponerse el motivo del viaje, el nimero de dias
que durara la comision de servicio y los gastos que se generaran.

c. Para el caso de comisiones de servicio que duren mas de catorce
(14) dias, es necesaria la emisién de una Resolucién de la Direccion
General de Administraciéon que autorice la salida del personal.

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

e. La Direccion General de Administracion remitira el expediente (que
incluye la Resolucion de aprobacion de la comision de servicios) a la
Unidad de Contabilidad para el tramite correspondiente.

f. La Unidad de Tesoreria efectuara el giro y/o abono al comisionado.

8.1.2. Comisidn de servicios en el territorio nacional
e La oficina usuaria que formula el requerimiento, debe verificar
previamente si cuenta con recursos presupuestarios en el Certificado
de Crédito Presupuestario (CCP) para formular la “Solicitud de
viaticos” y, segln su programacién, si la comisién de servicios
demanda gasto en una o mas de las partidas especificas de gasto
que se detalla a continuacion:
o Viaticos
o Pasajes y gastos de transporte, aéreos terrestres y/o fluvial
o Otros gastos de viaje. Se considera Unicamente aquellos gastos
efectuados por los siguientes conceptos:
* Combustibles, cuando los comisionados tengan que
movilizarse o trasladarse con vehiculos de la Universidad
Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

| 'GFITINADE
\PLANEANIENTO

* Cochera
K B\ * Peajes. ' .
& Vﬁf/ € * Transporte y traslado de carga de bienes y materiales.
%s'm_m prin E) Se precisa que sobre rubro “Otros Gastos de viaje”, no procede
\%%w presentar Declaracion Jurada, la rendicion se realiza con el
ML

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perd
Email: dga@untrm.edu.pe / www.untrm.edu.pe

Pagina 10 de 30



Direcciéon General de Administracién
‘ UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de Recursos Humanos

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

“Afo del Bicentenario del Peri: 200 Afios de Independencia”

respectivo comprobante de pago (facturas, boletas de venta u otros
reconocidos por la SUNAT).

o Las solicitudes de viaticos se presentaran ante la Direcciéon General
de Administracién con una anticipacién no menor de cinco (5) dias
calendario antes de su realizacion para ser atendidos, indicando en
dicho requerimiento la certificacién, Fuente de Financiamiento, Tipo
de Recurso y Meta Presupuestal donde se afectard los gastos. En
casos debidamente justificados se atenderan viaticos y pasajes que
no hayan sido solicitados oportunamente.

e El comisionado deberad presentar a su jefe inmediato el "Plan de
Trabajo diario de la Comision de Servicio" (Anexo N° 06) donde
debe consignar las tareas diarias y lugares a visitar programados
dentro de la comisién de servicio, suscribiendo este documento,
necesario para la generacion de la Solicitud de Viaticos y Planilla de
Viaticos respectiva.

e El comisionado debera registrar el pedido de viaticos a través del
Aplicativo SIGA-Viaticos, consignando el centro de costos, fuente de
financiamiento, nombres completos, itinerario completo de viaje y
los datos necesarios para su correcta emision, luego del cual se
emite la Solicitud de Viaticos y la Planilla de viaticos, las cuales
deben estar autorizada por la Unidad de Contabilidad.

El Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), no permite
generar una nueva solicitud de viaticos cuando el comisionado
cuente con viaticos pendientes de rendicion.

e El érgano o unidad organica presentara a la Direccién General de

Administracion la documentacion para su autorizacion respectiva

con un plazo maximo de cinco (5) dias calendario antes de la fecha

prevista para el inicio de la comisién de servicio, adjuntando lo

siguiente:

a. Solicitud de viaticos (Anexo N° 01) aprobada

b. Planilla de viaticos. (Anexo N° 02).

¢. Recepcidn de vidticos por comision de servicios al interior del
pais (Anexo N° 03)

d. Compromiso de devolucion de viaticos SIGA (Anexo N°05)

e e. Plan de trabajo de la comisién de servicio. (Anexo N° 06)

@“\:&m\ En caso de ser locador, adjuntar copia de la Orden de Servicio

g o ONE vigente y Términos de Referencia, donde se precisa que la Entidad

E Ao ") asumira los gastos de viaticos y pasajes.

\%, co AD
\% ”@§'
e

'I %u'%gfw
SeeTartico
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8.2. De la asignacion y calculo de viaticos

8.2.1. Los viaticos comprenden los gastos de alimentacién, hospedaje y
movilidad (hacia y desde el lugar de embarque) asi como la movilidad
utilizada para el desplazamiento en el lugar que se realiza la comision
de servicios.

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

Los pasajes, se otorgaran de acuerdo a la tarifa nacional, debiendo
necesariamente sustentar con los boletos de ida y vuelta (comprende
pasajes el gasto efectuado hacia y desde el lugar de viaje), en vehiculos
de transporte masivo. No se puede rendir gastos de pasajes con
declaracién jurada.

8.2.2. Las comisiones de servicios para cursos de capacitacién, sea en &rea
académica o administrativa, deberan realizarse con la asignacién de los
viaticos correspondientes, asimismo se agregard el costo por
inscripcién y/o ensefianza.

RTIRGN 8.2.3. Comision de servicios al exterior del pais

(o Qs a. Los gastos que por conceptos de viaticos ocasionen los viajes por
U\\ comisién de servicios fuera del territorio nacional, seran calculados
Nt & s/ conforme a la escala de viaticos en el cuadro adjunto:

ESCALA DE VIATICOS AL EXTERIOR DEL PAfS

d,,a;m%
Lo
VIATICOS / DIA
%"%- e*‘f ZONA GEOGRAFICA (Expresados en Dolares
Americanos)
AFRICA $ 480.00
AMERICA CENTRAL $ 315.00
AMERICA DEL NORTE $ 440.00
AMERICA DEL SUR $ 370.00
ASIA $ 500.00
MEDIO ORIENTE $ 510.00
CARIBE $ 430.00
EUROPA $ 540.00
OCEANIA $ 385.00

Para tal efecto, se aplicara el tipo de cambio vigente del dia, publicado por la Superintendencia de Banco,
Seguros y AFP. Valores tomados del Decreto Supremo N° 056-2013-PCM
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b. El importe de viaticos que se asigna al comisionado es el que se
encuentra aprobado en la resolucién de viaje.

€. Sobre la base de la escala de viatico, 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,
privilegiando la austeridad en el gasto fiscal.

8.2.4. Comision de servicios en el territorio nacional
a. El importe de viaticos por comision de servicios dentro el territorio
nacional, siempre que la comision tenga una duracién de cuatro (4)
a veinticuatro (24) horas de acuerdo al cuadro adjunto:

ESCALA DE VIATICOS AL INTERIOR DEL TERRITORIO NACIONAL

NIVEL, AUTORIDADES, FUNCIONARIOS, ESCALA DE
DOCENTES Y SERVIDORES VIATICOS POR DiA
Lima y otras regiones: Importe S/.
Fuera de la Macro Regién Norte
Rector 300.00
Vicerrectores, Decanos, Funcionarios 270.00
Personal directivo, personal profesional, técnico 240.00
auxiliares
Regiones de fa Macro Regién: Importe S/.
Lambayeque, Cajamarca, San Martin, Piura,
Tumbes, La Libertad
Rector 250.00
Vicerrectores, Decano y Funcionarios 230.00
Personal directivo, personal profesional, técnico 210.00
auxiliares
Dentro de la Region Amazonas Importe S/.
Rector 80.00
Vicerrectores, Decanos y Funcionarios 70.00
Persona directivo, personal profesional, técnico 60.00
auxiliares
Para la Provincia de Condorcanqui Importe S/.
Rector 180.00
Vicerrectores, Decanos y Funcionario 150.00
Personal directivo, personal profesional, técnico 130.00
auxiliares

Valores tomados del Decreto Supremo N° 007-2013-EF

Email: dga@untrm.edu.pe / www.untrm.edu.pe
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b. Para efectos del calculo del inicio y culminacion de la duracién 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.

¢. Para el caso de viajes en el territorio nacional, la entrega de viaticos
es mediante OPE (Orden de Pago Electrénico), abono en cuenta
bancaria o carta orden electrénica (Banco de la Nacién).

d. Para el caso de los comisionados a nivel nacional deben suscribir la
Declaracién Jurada considerada en el Anexo N° 01 “Solicitud de
Viaticos y Otros Gastos”.

e. Se otorgara 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.

,_ 8.3. Procedimiento para la presentacion del informe de comisién de servicios
™ y rendicion de cuentas

8.3.1. Rendicion de gastos realizados en comision de servicios al exterior
del pais

N 8.3.1.1. La rendicion de cuentas correspondiente deberd ser
( SN presentado dentro de los quince (15) dias calendario
~ siguientes de concluido el viaje.
8.3.1.2. La rendicion de cuentas debe presentarse previa devolucidon
del monto en efectivo del viatico no utilizado, el cual debera
ser depositado en Caja de la Unidad de Tesoreria (Adjuntar
Papeleta T-6).
8.3.1.3. En el caso de la comision de servicios al exterior del pais de los
funcionarios y servidores publicos de la UNTRM, que irroguen
gastos al Tesoro Publico, el comisionado deberd presentar
ante el superior jerarquico para luego ser enviado a la
Direccién General de Administracion, lo siguiente:
a. Anexo N° 03 “Rendicién de Cuentas por Gastos de Viaje”.
b. Anexo N° 04 "Declaracion Jurada de gastos no facturados
en el exterior del pais”.
c. El recibo por concepto de devolucion de viaticos no
utilizados.
d. Comprobantes de pago pre numerados (facturas, tickets de
venta, etc.), emitidos a nombre de la Universidad Nacional
Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, consignando

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, PerG
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8.3.1.4.

8.3.1.5.

8.3.1.6.

8.3.1.7.

8.3.1.8.

“Afo del Bicentenario del Peri: 200 Afios de Independencia”

el N° de RUC 20479393568, con excepcion de aquellos
donde resulte materialmente imposible consignar dicha
denominacién, debiendo considerar como minimo el
nombre, denominacion o razon social, el domicilio, la
naturaleza u objeto de la operacion; la fecha y el monto de
la misma.

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

f. Boarding pass o tarjeta de embarque, ticket de embarque u
otro documento que sustente la hora de partida y llegada
del avion.

Estos comprobantes de pago deberan estar visados por el

comisionado (rubrica y nimero de Documento Nacional de

Identidad) sin sellar.

No se aceptan comprobantes de pago emitidos a nombre del

comisionado, los comprobantes de pago que sustentan gastos

por conceptos no autorizados, ni tampoco los
correspondientes a comprobantes mal emitidos o con
enmendaduras; de darse el supuesto descrito, los gastos
deben ser asumidos y reembolsados integramente por el
comisionado a la UNTRM, a través de Caja de la Unidad de

Tesoreria.

La Unidad de Contabilidad, evalla y verifica la documentacién

de la rendicion de cuentas. Si como resultado de dicha

evaluacion existiera, observaciones, montos o saldos por
devolver, se devuelve a la Direccion General de

Administracién, para que notifique al comisionado por escrito

0 correo electronico para que en el plazo de tres (3) dias

habiles siguientes, proceda a subsanar las observaciones y/o

efectuar la devolucién correspondiente.

Los documentos presentados deben sustentar hasta por lo

menos el ochenta por ciento (80%) del monto de viaticos

asignados. El veinte por ciento (20%) restante podra
sustentarse mediante declaracién jurada, adjuntando el Anexo

N° 04 "Declaracion Jurada de Gastos no Facturados en el

Exterior del Pais”.

No se admitiran documentos o vouchers emitidos por las

transacciones de pago con tarjetas 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 comision de servicios encomendada, de acuerdo con la

Resolucidon que autorizd dicha comision.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Per(

Email: dga@untrm.edu.pe / www.untrm.edu.pe

Pégina 15 de 30



Direccién General de Administracion

. ‘ UNIVERSIDAD NACIONAL Unidad de Recursos Humanos

TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

"Afio del Bicentenario del Perti: 200 Aios de Independencia”

El informe de actividades del viaje realizado, debera contener

la siguiente informacion minima:

e Documento que autoriza la comisiéon de servicios.

¢ Lugary fecha de la comision.

¢ Finalidad del viaje.

e Itinerario del viaje.

e Desarrollo de las actividades realizadas durante su estadia,
incluyendo aquellas que no hubieran sido programadas.

e Resultados obtenidos y recomendaciones, de ser el caso.

8.3.2. Rendicion de gastos realizados en comision de servicios al interior
del pais

8.3.2.1. Culminada la comisidn 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 Unidad de Tesoreria.
La Unidad de Tesoreria deberd registrar en el SIAF-SP, la
devolucién efectuada por el comisionado, a mas tardar al dia
siguiente de realizada, con el objeto de que la Unidad de
Contabilidad registre la rendicién de cuentas en caso de
encontrarla conforme. De no devolver en el dia de su
rendicion, debera cancelar los intereses legales

[/ s ‘% correspondientes.

C ‘ 8.3.2.2. El comisionado, dentro de los diez (10) dias hébiles
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 Direccidon
General de Administracion, adjuntando la documentacién
siguiente:
e El Anexo N° 03 “Rendicién de cuentas por comisién de
servicios” del Aplicativo SIGA-Viaticos al detalle de los
S gastos realizados por viaticos, pasajes y otros gastos de

viaje, con cargo a las partidas y montos detallados en la

Planilla de viaticos.

e Anexo N° 04 “Declaracion Jurada” del Aplicativo SIGA-

Viaticos.
e El recibo por concepto de devolucién de viaticos no
: utilizados.
4 sug.nﬁfubu é} e Comprobantes de pago: facturas, boletas de venta, tickets,
-'%fb.mﬂl"mé@ boleto de viaje terrestre, aéreo y/o fluvial, entre otros que
j"k”gz—i“ correspondan, autorizados por la Superintendencia de

Administracién Tributaria — SUNAT, los que deben
emitirse a nombre de:
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20479393568 N° 342,
CHACHAPOYAS

8.3.2.3. El informe de las actividades realizadas debera contener la
siguiente informacion minima:
e Documento que autoriza la comision de servicios.
e Lugary fecha de viaje.
* Finalidad del viaje.
e ltinerario del viaje.
e Desarrollo de las actividades realizadas durante su estadia,
incluyendo aquellas que no hubieran sido programadas.
¢ Resultados obtenidos y recomendaciones, de ser el caso.
8.3.2.4. Los comprobantes de pago deben presentarse sin borrones
T ni enmendaduras, y deben indicar expresamente el detalle de
cada gasto efectuado. No se aceptaran comprobantes de
pago que sefialen como concepto de gastos “por consumo”
o “por alimentos” y deben ser emitidos dentro del periodo y
lugar de la comision.
8.3.2.5. No se considera como documentos sustentatorios las
facturas, boletas de venta, ticket u otros comprobantes de
pago, ni las Declaraciones Juradas que no guarden relacién
con la materia de la comisién de servicios y el concepto de
viaticos establecidos en la presente Directiva.
8.3.2.6. Cada comprobante de pago que sustente los gastos
efectuados durante la comision de servicios, debe consignar
en el reverso la rdbrica del comisionado y nimero de
Documento Nacional de Identidad; dichos comprobantes
deberan ser presentados en forma ordenada (por fecha de
emision), los cuales deberan ser pegados o engrapados en la
parte superior en hojas bond tamafio A4, para facilitar su
archivo. Asi mismo, deberd adjuntarse la validez del
comprobante de pago correspondiente, obtenido de la
pagina web de la SUNAT para cada uno de los
comprobantes de pago.
8.3.2.7. Lla rendicion de cuentas y gastos del viaje presentadas deben

OFICHNA D!

£
m,rtuiil;\'o
ESIRATECS:
Y PRESUP

& oA E sustentar, con los comprobantes de pago, los servicios de
3 sz:;u*aﬁu E,‘_) movilidad, alimentacién y hospedaje obtenidos hasta por un
\%‘r ¥ & porcentaje no menor de setenta por ciento (70%) del monto

S (@™ o ) : .
~ de viaticos asignado. El treinta por ciento (30%) restante

puede sustentarse mediante el Anexo N° 04 “Declaracion
Jurada de Gastos no Facturados en Territorio Nacional”, este
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monto no deberad exceder el diez por ciento (10%) de una
Unidad Impositiva Tributaria (UIT).

8.3.2.8. Con relacién a los gastos por concepto de movilidad local
(hacia y desde el lugar de embarque), la utilizada para el
desplazamiento para los restaurantes, hotel o lugar del
evento en el cual se realiza la comisidon de servicios, estos
también deben rendirse en forma detallada y cronolégica
con Declaracion Jurada de acuerdo al Anexo N° 04
Declaracién Jurada del Aplicativo SIGA-Viaticos.

8.3.2.9. Llas rendiciones deberan ser presentadas a la Direccién
General de Administracién, a fin de ser derivado a la Unidad
de Contabilidad para su rebaja en el Sistema Integrado de
Administraciéon Financiera — SIAF.

8.3.2.10. La Unidad de Contabilidad, revisa y fiscaliza la
documentacion presentada como sustento de los gastos
realizados en cada comision de servicios. En caso de que la
Unidad de Contabilidad formule alguna observacién a la
documentacion presentada, la rendicién sera devuelta a la
Direccién General de Administracién, par que ésta
comunique al comisionado por escrito o via correo
electrénico, devolviéndose la documentacién observada al
érgano respectivo, otorgandole al comisionado un plazo de
tres (3) dias habiles para subsanar y continuar con el tramite
correspondiente.

8.4. Mecanismo de Control

8.4.1.

8.4.2.

En el caso de comisiones de servicios al exterior del pais

Ante el incumplimiento de la presentacién de rendicién de cuentas de
rendicién de cuentas dentro del plazo de quince (15) dias calendario, la
Unidad de Contabilidad, debe presentar un informe a la Direccién
General de Administracion, indicando el documento sustentatorio de
autorizacion del viaje, el monto de los viaticos asignados, la fecha de
vencimiento del plazo de presentacion y el monto que adeuda el
servidos para que se inicie el procedimiento de cobro de los viaticos a
cargo de las remuneraciones que éste perciba.

En el caso de comisiones de servicios en el territorio nacional

Ante el incumplimiento de la presentaciéon de la rendicion de cuentas
dentro del plazo establecido de diez (10) dias habiles en la normativa
legal, la Unidad de Contabilidad, elaborara un informe a la Direccidon
General de Administracion, indicando el monto de los viaticos
asignados y la fecha de vencimiento del plazo de presentacién, a fin
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que se inicie el procedimiento de cobro de vidticos a cargo de las
remuneraciones que este perciba.

8.5. Proceso de Aplicaciéon de Sanciones

8.5.1. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva por parte del comisionado y en caso se detecte alguna de las
faltas que se sefialan:

e Falsificacion, adulteraciéon o sobrevaluacién de comprobantes de
pago.

* Viaje de comisién de servicios, no efectuado.

» Viaje de comision de servicios sin llegar al destino para el cual fue
autorizado, por causas imputables al comisionado.

¢ No presentar la rendicién de cuentas en el plazo sefialado.

Sera acreedor al descuento de las remuneraciones u honorarios en

funcion al régimen laboral o contractual del comisionado o Ia

devolucién integra del monto otorgado.

8.5.2. Se remitiran los actuados a la Direccién General de Administracion,
quien realizard las acciones que amerite, a efectos de determinar la
responsabilidad administrativa, los cuales seran sancionados de
acuerdo a la normatividad vigente.

IX. REEMBOLSO DE GASTOS EFECTUADOS EN COMISION DE SERVICIOS
El reembolso de gastos efectuados en comisién de servicios procede Unicamente
ante dos situaciones imprevistas:
a. Cuando el SIGA viaticos no esté funcionando adecuadamente.
b. En emergencia debidamente sustentada.
¢. Cuando la comision de servicios autorizada, se extienda por necesidad de servicio
y por causas ajenas al comisionado.
El procedimiento para el reembolso de gastos efectuados en comisién de servicios
se realiza previo informe del comisionado, indicando las razones que originaron la
omision del requerimiento oportuno de recursos o la extension del periodo de la
comision de servicios. El informe que incluya todos los Formatos de rendicion de
gastos en comision de servicios, deberd estar dirigido al jefe inmediato del
comisionado, quien, a su vez, remitira el informe a la Direccion General de
\% Administracion, aprobando la comision de servicios y autorizando el reembolso de
gastos efectuados.

uaﬂmtncim 5
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

10.1. En el caso de cancelacién o postergacién de la comisién de servicio por
razones debidamente justificadas, el responsable de la unidad orgénica
correspondiente que solicité la comision de servicio, debe comunicar este
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hecho a la Direccién General de Administracion, dentro de un plazo maximo
de veinticuatro (24) horas antes de la fecha horas antes de viaje, para la
cancelacién oportuna de los pasajes.

Cuando no se efectle el viaje por motivos estrictamente operacionales de la
empresa de transportes, es necesario solicitar la constancia de la cancelacién,
postergacién o suspension del viaje emitida por la misma empresa.

10.2. En el supuesto del numeral precedente y en caso que la Unidad de Tesoreria
haya efectuado la entrega de los fondos por los viaticos, el comisionado,
bajo responsabilidad, procede a devolver el importe recibido a la Direccion
General de Administracién, en un plazo que no exceda las cuarenta y ocho
(48) horas.

10.3. Si a efectos de realizar comisién de servicios, se entrega al comisionado
algin bien que se encuentra en el inventario de la UNTRM, éste se hace
responsable del buen uso y cuidado del bien, asi como de su oportuna
devolucién.

10.4. Cuando el personal docente y administrativo de la UNTRM, sea comisionado
para asistir a un evento de capacitaciéon, en tanto regrese la Unidad de
Recursos Humanos, programara en el transcurso de la semana posterior el
efecto multiplicador hacia sus similares, previa coordinacion con el usuario,
caso contrario se reportara una copia de los realizado con separatas,
boletines y otros documentos académicos que sustente el viaje por comision
de servicios.

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

10.6. Queda prohibido el otorgamiento de suma de dinero alguna con cargo al
presupuesto institucional en beneficio del personal docente y administrativo,
por concepto de viaticos por comision de servicios en el interior del pais o
exterior, capacitacién, o similares cuando estos sean cubiertos por la entidad
nacional o internacional organizadora o auspiciante del evento,
independientemente de la norma que regula la asignacion de sus viaticos,
bajo responsabilidad del personal del 6rgano que gestiond la solicitud de
aprobacion del viaje y de los gastos respectivos.

10.7. la presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de la emisién del
Acto Resolutivo.

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

s *e\ XI. ANEXOS
3 susnipEcoion | e Anexo N° 01: Solicitud de viaticos por comision de servicios SIGA.
; °-W' 'A“'Df‘? ' e Anexo N° 02: Planilla de vidticos por comisién de servicios SIGA.
e » Anexo N° 03 Rendicion de cuentas de gastos de viaje por comision de servicios
SIGA.

o Anexo N° 04: Declaracion Jurada de gastos por comision de servicios SIGA

o Anexo N° 05: Compromiso de devolucién de viaticos SIGA
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e Anexo N° 06: Informe de plan de trabajo
¢ Anexo N° 07: Informe de comisidn de servicios.

Chachapoyas, marzo de 2021
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ANEXO N° 01
SOLICITUD DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS SIGA

Sistema Integrado de Gestidn Administrativa
Modulo de Tesoreria
Versién 20.03.01

Fecha: 19/10/2020
Hora: 16:22
Pagina: 1de

SOLICITUD DE VIATICOS N°:

UNIDAD EJECUTORA : 001  UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS
NRO. IDENTIFICACIGN : 001031

Centro de Costo: 10313331 - SUB DIRECCION DE CONTABILIDAD
Solicitarte: SALAZAR TAFUR MANLELA

Mctivo del Visje: COMISION DE SERVICIO A LA CIUDAD DE LIMA PARA PRESENTACION DE INFORMACION FINANCERA Y PRESUPUESTAL ANUAL
2019. DEL 05 DE MARZO AL 10DE MARZO DE 2020.

Comisionado: SALAZAR TAFUR MANUELA N DiasHoras: 6d0h Escala: DIREC,PROF,TEC AUX (NA' DNI: 33402735

FF/Rb Meta Funcibn | Divisién Func. Grupo Func. Prg. Prod/Pry Act/Al0br.,

209 0065 2 006 0008 9001 39933999 5000003

Origen: AMAZONAS, CHACHAPOYAS, CHACHAPOYAS Destino: LA, LIMA, LIMA

Ohs.: Obs.:
Salida: 05/03/2020 00:00sm  Regreso: 10/03/2020 24:00pm  N° DissMoras: 6d0h

[Tipn de Ruta [ Qrigen Destino
Terrestre  AMAZONAS - CHACHAPOYAS - CHACHAPOYAS CAJAMARCA - JAEN - JAEN
Obs. Obs.:
Aéreo CAJAMARCA - JAEN - JAEN LIMA - LIMA - LIMA
Obs. Obs.
Terrestre  LIMA- LIMA - LiMA CAJAMARCA, - JAEN - JAEN
Obs.: Obs.:
Terrestre  CAJAMARCA - JAEN - JAEN

AMAZONAS - CHACHAPOYAS - CHACHAPOYAS
Obs.; Obs.:
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ANEXO N° 02
PLANILLA DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS SIGA

8ickma tobarado dp Gecdon Agminiciatva feow: WA
Meguia Op ¥ Coi¥N3 Horm: 15567
Pagina: 1de 1

Verdsn 20.06.00.41

PLANILLA DE VIATICOS N2

URDAD BIBCUTORA 1001 UNIVERBIDAD RACIONAL TORIBR RODRIGUEZ DEMEKDOZA DE ANMAD) NAS

NRO (DENDRACACIONR : Hmy

Datos del Comisionado:
Fecha: 10/02/2021 N® Exp. SIAF:
Sna): MILAGROS GASPAR MUROZ TAFUR
Escala: DIREC.PROF.TEC.AUX (REGIONAL)
Centro Costo: 103111 - RECTORADD

Viotivo de Maje: COMISGN DE SERVICIO AL DISTRITO DE CAJARURO, PROVINCIA DE UTCUBAMBA PARA TRASLADAR AL
RECTOR EL DIAJUEVES 11 DE FEBRERO DEL 2021

N°® Pedido: 11

N® CuentaAHORRO$-200318 18530099

Detalle de Gastos de Comisidn de Servicios:
Salida: 1170272021

Regreso: 11/02/2021 + Dias/Horas: 140h |

Concepto Ciasificador importe (57.)
VIATICOS 23.2 1.2 2 60.00
PASAJES 23.21.21 00
TUUA .00
COMBUSTIBLE 23.138.11 00
OTRDS GASTOS 23.21.299 7.30
SERV. DIVERSOS 23.2 71199 bo
TADENA TUNG DNAL
wh Monk
memonlon Cadens Runoional FRRY | Cladt Cach ]
e 22 .005 . 0O . 5001 . JE66500 . ST 2 | 232122 am
[+ 2 .05 . X .5aD1 . Fe0s5s . ST B | 23.21.2%89 13
Total 6130

Tipo de Maje Destino Salida Regreso Dias/Horas
Madiorsd AIADO NAR - UCTUBAMEA - CAIARURO HAAR] OO0 WIRARY 2eDpm 14 ON

o
[ 3
(=]
3
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ANEXO N° 03
RENDICION DE CUENTAS DE GASTOS DE VIAJE POR COMISION DE SERVICIOS SIGA

Sistema Integrado de Gestidn Administrativa Fecha: 11/02/2021

Médulo de Tesoreria Hora: 15:51
Versién 20.06.00.01 Pagina: 1de 1
ANEXO N 3
RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS
UNIDAD EJECUTORR : 001  UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS
NRO. IDENTIFICACION : 001031
Datoz del Comisionado:
Sr(a): MUNOZ TAFUR MILAGROS GASPAR
N° Planills: 00002 N® Exp. SIAF: 0000000066 N® Comprobante Pago: 111
Motivo de Visje: COMISION DE SERVICIO AL DISTRITO DE CUMBA, PROVINCIA DE UTCUBAMBA PARA TRASLADAR AL RECTOR EL bia
JUEVES 28 D EENERO 2021.
Selicks: 28/01/2021 Regreso: 28/01/2021 N° DigsHaoras: 1d0h
;/ﬂ. Detalle def Gasto
' C ,Q FECHA DOCUMENTO NUMERD RAZON SOCHAL CONCEPTO IMPORTE $/.
\_J < 280172021 | Boleta de \enta BFD1-277751 CONCESIONARIAIIRSA NORTE S.A OTROS GASTOS 230
S— 280172021 | Boleta de ‘erta |poor-oogors HERRERATORRES JUVENAL ALMENTACION 60.00
(1) GASTOS CON DOCUMENTACION SUSTENTATORIA Si. 67.20
(2) GASTOS SIN DOCUMENTACION SUSTENTETORIA 8.
(3) TOTAL GASTADC (1 +3) 8.
REEMBOLSO §.
(4) DEVOLUCIGN st
(6)MONTO RECIBIDO (3 +4) .

8@.

vBY @
3 suanufscmbn «;-
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA DE GASTOS POR COMISION DE SERVICIOS SIGA

Sistems Integrado de Gestidn Administrativa Fecha: 11022021

Médulo de Tesoreria Hora: 15:53

Versin 20.06.00.11 ANEXO N* 4 Pagina: 1de 1
DECLARACION JURADA

UNIDAD EJECUTORA : 001  UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBID RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS
NRO. IDENTIFICACION : DD1031

El suscrito, MILAGROS GASPAR MUNOZ TAFUR , con DNI N° 33430069, con domicilio en JR. AREQUIPA, 185,
declaro bajo juramento haber efectuado gastos los cuales me fueron imposible obtener comprobantes de pago que
sustenten los gastos, segtn el siguiente detalle:

SONtR
¢ E-EJ%\@
§ suamn;zmm E}

b
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ANEXO N° 05
COMPROMISO DE DEVOLUCION DE VIATICOS SIGA

Sisterna Integrado de Gestidn Administrativa Fecha: 10272021
Modulo de Tesoreria Hora: 15:40
SIS COMPROMISO DE DEVOLUCION DE VIATICOS POR Pagina; 1 de 1

COMISION DE SERVICIOS AL INTERIOR DEL PAIS

UNIDAD EJECUTORA : 001 UNIERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS
NRO. IDENTIFICACION : 001031

YD, MILAGROS GASPAR MUI":IOZ TAFUR identificado con DMI N? 33430069 Y prestandn

—servicios en |a Diraccion/Oficing 48 ........ocoovveveeeieieeeee e RECTORADO i, ,
recibi el abono (en la Cuenta N° .................... 20031818530099 - AHORROS | . ... .. / cheque) por la cantidad de
SESENTA Y SIETE Y 30100 SOLES

por concepto de Planilla de Viaticos N° 00009, importe por el cual me comprometo a rendir cuenta sustentada
con documentos dentro del plazo de diez (10) dfas habiles al término de la comisidn.

En caso no presente la rendicidn de cuenta y gastos de viaje dentro de los diez (10) dias habiles de culminado el
viaje 0 ho devuelva los viaticos dentro del plazo sefialado, seré pasible de las medidas disciplinarias aplicables de
acuerdo a lo establecido en la narmatividad vigente.

CHACHAPOYAS, 11 de Febrero de 2021

MILAGROS GASPAR MUNOZ TAFUR
DiI: 33430069

V°E°

UM(
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ANEXO 06
INFORME DE PLAN DE TRABAJO
(PARA TODOS LOS COMISIONADOS)

INFORME N° 000-2021-UNTRM/..........

A . (Jefe inmediato)........cccouvenene.
(Cargo).....cveeeeevereennnens

DE : (Comisionado)...........cooeeevunee.
(Cargo)....cceeeenenreeirennens

ASUNTO : Presenta Plan de Trabajo para realizacion de Comisidn de Servicios

FECHA : Chachapoyais, .......de.......... del 2021

Me dirijo a Usted para solicitarle la autorizacién para realizar la comisién de servicios y la
asignacion de viaticos por comisién de servicios de acuerdo al plan de trabajo y
-‘E presupuesto que a continuacién indica.

PLAN DE TRABAJO
Apellidos y Nombres D mtrrereereseecsessesisieereesnesasnsssssssssesasns
DNI N° 1 eeesserscrecssecsriersstnsssessentessonssnssreessane
Oficina L rereerersrnseesensseiceseranenssserssasenseserannas

BEICINADE
PAREARIENTO
EATRATECICO
YRREVUPUESTO

Cargo D eerereecieeereeesnniae e sestesasssaesesanene

Condicion laboral D eeerenceconcercnsesesesesesnseorsansesesnsessonsnnas

Lugar(es) de viaje D ereesteresssssesensescstesesanesssnsacosassasannens

Fecha de salida D eieeresessecscencereasnanee Hora :  .cvecevnennee
Fecha de retorno D erecerescesecessessescsnne Hora :  .cirereereenneee
Dias de comision T ecseccscrsnssvessrsansenses

EXPOSICION DE ACCIONES A REALIZAR POR CADA DiA DE COMISION DE SERVICIOS

yop¢
:ugyfngm. g
SONTABILBAG.E

o N
M.t

W’“W*‘-Q FECHA LUGAR ACTIVIDADES A REALIZAR
; 2
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PRESUPUESTO PARA EL VIAJE EN COMISION DE SERVICIOS

Gasto en viaticos por dia : S/ e
Gasto en viaticos por () dias de comisién: Y 2
Gasto en pasajes : Y N
IMPORTE TOTAL : S/ e,

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,

Nombres y apellidos: ............c.cccueereenneee
DNL ..coeecrerennenn
Comisionado

NN
BRCINADE
i
L1 PAESURUEATO
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ANEXO N°07
INFORME DE COMISION DE SERVICIOS
(PARA TODOS LOS COMISIONADOS)

INFORME N° 000-2021-UNTRM/..........

A . (Jefe inmediato).........c.............
(Cargo)....oceceevreevreucecnne

DE : (Comisionado)........ccceveeenn....
(Cargo).....cccceeveeecrernnnens

ASUNTO  : Presenta Informe de Comision de Servicios

FECHA : Chachapoyas, ........ de.......... del 2021

Me dirijo a Usted para informar acerca de las actividades realizadas por el suscrito en la
Comisién de Servicios a ..o, (destino), llevada a cabo del ......... al ... de ...... del

1. ANTECEDENTES
Exposicién logica y secuencial de los hechos, acontecimientos y documentos que
motivaron la comisién de servicios.

2. DOCUMENTO QUE AUTORIZA LA COMISION DE SERVICIOS
Descripcion de los documentos que autorizan la comision de servicios:
- Documento del Jefe inmediato
- Resolucién (de existir)

3. DESTINO Y TIEMPO UTILIZADO

Lugar(es) de viaje 5 reeecsssssesinasssnsssstssnnsnssssessisstnes
Fecha de salida  emtenesseeseresaesnens Hora : .,
Fecha de retorno L e Hora @ i,

4. CAMBIOS EN EL ITINERARIO O RUTA
Describir los cambios que fueron necesarios realizar durante el trayecto. Si no hubo
cambios, no presentar esta seccién.

5. ACTIVIDADES REALIZADAS
a) Previstas
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Describir las actividades realizadas que fueron consideradas en el plan de trabajo.

b) No Previstas
Describir las actividades realizadas que no fueron consideradas en el plan de trabajo
y que contribuyeron al logro de objetivos de la comision y/o institucionales)

6. RESULTADOS LOGRADOS
Describir los resultados logrados por cada actividad propuesta en relacién a los objetivos

institucionales, generales y especificos.

7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Sintesis de la experiencia y sugerencias de comisiones futuras.

8. PANEL FOTOGRAFICO Y/U OTRAS EVIDENCIAS
Colocar las evidencias que el comisionado considere necesarias para demostrar la
realizacion de la comision de servicios.

Es cuanto informo a Ud. para conocimiento y fines.

Atentamente,

Nombres y apellidos: ........cccovevuneecenaneen
DNI: ...ccevvemeenene
Comisionado
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