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Resolucion N° 004-2026-CO-UNACHU
Chupaca, 19 de enero de 2026.

| VISTO:

1\‘ ) / INFORME N° 002-2026-DGA-P/UNACHU (13.01.2026), OFICIO TRANSCRIPTORIO N° 003-2025-CU-
' SEGE-CO-UNACHU (05.12.2025), OPINION LEGAL N° 0004-2025-0AJ-UNACHU (04.12.2025),
INFORME N° 003-2025-UCYT/DGA/UNACHU (1.12.2025), Propuesta de la Directiva “NORMAS PARA
:L OTORGAMIENTQ DE VIATICOS Y OTROS GASTOS POR COMISION DE SERVICIOS DENTRO Y
UERA DEL TERRITORIO NACIONAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHUPACA”,

[x]

'.- [ é Hficio N° 027-UNACHU-CO-VPI (10.12.2025), Acuerdo de la Comisién Organizadora tomado en sesién
; q(} bordinaria del 16 de enero de 2026, y;

CONSIDERANDO:

Y Que, el articulo 18° de la Constitucién Politica del Perl, en su cuarto parrafo establece que cada
Universidad es autdénoma en su régimen normativo, de gobiemo, académico, administrativo v
econdmico. Las Universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucién y las
leyes;

Que, mediante Ley N° 32060, se cred la Universidad Nacional Auténoma de Chupaca, como Persona
Juridica de derecho publico interna;

Que, el articulo 29 de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, establece que, Aprobada la ley de creacion
de una universidad pablica, el Ministerio de Educacién (MINEDU), constituye una Comisién
Organizadora integrada por tres (3) académicos de reconocido prestigio, que cumplan los mismos
requisitos para ser Rector, y como minimo un (1) miembro en la especialidad que ofrece la universidad;

Que, segun Resolucién Viceministerial N®* 005-2025-MINEDU de fecha 5 de febrero de 2025, se
Resuelve Constituir la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional Auténoma de Chupaca, la
misma que estara integrada por: ALFREDO WALTER AYALA CARDENAS, en el cargo de Presidente;
ZAIDA OLINDA PUMACAYQ SANCHEZ, en el cargo de Vicepresidenta Académico; y, JORGE LUIS
YANGALI VARGAS, en el cargo de Vicepresidente de Investigacion;

Esta Comisién tiene a su cargo la aprobacion del estatuto, reglamentes y documentos de gestién
académica y administrativa de la universidad, formulados en los proceso de planeamiento, conduccion
y direccion hasta que se constituyan los drganos de gobierne que, de acuerdo a la presente Ley, le
correspondan;

Que, el articulo IV numeral 1 sub numeral 1.1 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General dice: “Principio de legalidad.- Las autoridades administrativas
deben actuar con respeto a la Constitucion, la ley y al derecho, dentro de las facultades que le estén
atribuidas y de acuerdo con los fines para los que les fueron conferidas”;

Que, €l Decreto Supremo No. 007-2013-EF, Decreto Supremo que regula el otorgamiento de viaticos
para viajes en comisién de servicios en el territorio nacional, establece el otorgamiento de viaticos para
viajes en comisién de servicios en el territorio nacional, estableciéndose la escala de viaticos, la
duracion de las comisiones de servicios, el plazo y la forma de rendicién de cuentas;

Que, el articulo 1 de la Ley No. 27619, LEY QUE REGULA LA AUTORIZACION DE VIAJES AL
EXTERIOR DE SERVIDORES Y FUNCIONARIOS PUBLICOS, indica: “La presente Ley regula la
autorizacion de viajes al exterior de los funcionarios y servidores piblicos ¢ representantes del Estado
que irrogue gastos al Tesoro Publico ¥ que se encuentren comprendidos en las entidades pablicas
sujetas al ambito de control de la Ley del Presupuesto de! Sector Pablico, incluyendo aquellos
comprendidos en el Fondo Nacional de Financiamiento de la Actividad Empresarial del Estado -
FONAFE. (...)"; ¥ la norma antes indicada mediante Decreto Supremo No. 047-2002-PCM, Aprueba
normas reglamentarias sobre autorizacidn de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos”;

Que, la CPC. Diana Yolanda HUAMAN ORELLANA, Jefe de la Unidad Contabilidad y Tesoreria presenta
y solicita al Dr. Juan Santiago ESPINOZA MONTES, Director General de Administracién con INFORME
N° 003-2025-UCYT/DGA/UNACHU de fecha 1 de diciembre 2025, la propuesta de Directiva “Normas



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA |

DE CHUPACA
(CREADA POR LEY N° 32060) UNACHU
COMISION ORGANIZADORA

Resolucion N° 004-2026-CO-UNACHU
Chupaca, 19 de enero de 2026.

para el otorgamiento de viaticos y otros gastos por comisién de servicios dentro y fuera del territorio
nacional de la UNACHU” e indica:

“IV CONCLUSION

La emisién de esta Directiva contribuira significativamente a robustecer los procedimientos bajo la
jurisdiccién de la DGA, asegurando una gestion de los recursos por Comisiones de Servicios mas
ordenada, eficiente, transparente y acorde a las exigencias de la Contraloria General de la Repiiblica;
En mérito a lo expuesto, y reconociendo su competencia como titular de la Direccién, me permito
elevar el Proyecto de Directiva {...)";

Que, el Abp. Manuel Jonas RICSE SANCHEZ, Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica de la UNACHU
emite la OPINION LEGAL 0004-2025-0QAJ-UNACHU de fecha 04 de diciembre det 2025 donde opina:
“Declarar procedente la Propuesta de directiva Normas para el otorgamiento de viaticos y otros gastos
de comision de servicio dentro y fuera del territorio nacional de la UNACHU”;

Los miembros de la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional Auténoma de Chupaca, en
sesion ordinaria del 16 de enerc de 2026 accrdaron por unanimidad aprobar la Directiva “NORMAS
PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y OTROS GASTOS POR COMISION DE SERVICIOS DENTRO
Y FUERA DEL TERRITORIO NACIONAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHUPACA;

Estando los documentos, a lo glosado lineas arriba y acuerdo a las facultades de la Comisién
Organizadora, resulta necesario aprobar la Directiva “NORMAS PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS Y OTROS GASTOS POR COMISION DE SERVICIOS DENTRQ Y FUERA DEL TERRITORIO
NACIONAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHUPACA,;

En uso de las atribuciones que le confiere al Titular del Pliego la Ley Universitaria N° 30220,
Estatuto de la UNACHU, Resolucitén Viceministerial N° 005-2025-MINEDU y demés normas;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva “NORMAS PARA EL OTORGAMIENTO DE
VIATICOS Y OTROS GASTOS POR COMISION DE SERVICIOS DENTRO Y FUERA DEL
TERRITORIQ NACIONAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHUPACA,
documento que consta de X numerales, 06 Anexos.

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFIQUESE a la Alta Direccién, Direccién General de
Administracién, Unidad de Contabilidad y Tesoreria para su conocimiento y demas fines del
Caso,
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DIRECTIVA
NORMAS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y OTROS GASTOS POR
COMISION DE SERVICIOS DENTRO Y FUERA DEL TERRITORIO NACIONAL

OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos que regulen el requerimiento para el otorgamiento
de pasajes, viaticos, movilidad, otros gastos y rendicién de cuentas vinculados a ias
comisiones de servicio dentro del pafs, que realicen tos funcionarios y servidores
publicos det ambitc de {a Universidad Nacional Auténoma de Chupaca,
independientemente de su régimen laboral o relacién contractual que realicen
(funcionarios, personal de confianza y servidores publicos) en el marco de las medidas
de austeridad y racionalidad del gasto plblico.

FINALIDAD

Uniformizar los procedimientos y contar con un instrumento normativo y orientador para
el logro de un adecuado otorgamiento y ejecucion de los créditos presupuestarios
destinados al pago de viaticos y pasajes de los funcionarios, personal de confianza y
servidores publicos de la Universidad Nacional Autdbnoma de Chupaca, en ef marco de
las medidas de austeridad, racionalidad y transparencia del gasto publico, a efectos de
lograr los objetivos y metas Institucionales.

BASE LEGAL

o Ley N°28716, Ley de Control interno de las Entidades del Estado.

*» Ley N°32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el ario Fiscal 2025,

o Ley N®°30057, Ley del Servicio Civil.

o ley N°27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales y modificatorias.

e Ley N°27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

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

s Decreto Legislativo N°1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

s Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Regula el otorgamiento de viaticos para viajes

- - v m— b T AT el S L ety




of ¢ YNALMIL

T UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE CHUPACA

“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES 2018-2021"
“ARO DE LA RECUPERACION y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

enh comision de servicio en el territorio nacional.

+ Resolucién de Contraloria General N°320-2006-CG, aprueban las Normas de
Control interno.

e Resolucién de Superintendencia N°007-99-SUNAT, que aprueba e! Reglamento de
Comprobantes de Pago.

* Resolucion de Superintendencia N°048-2021/SUNAT, Modifican el Reglamento de
Comprobantes de pago, designan emisores electronicos del Sistema de Emision
Electrénica y establecen la fecha en que se cumple lo dispuesto en la Primera
Disposicién Complementaria Final del Decreto Supremo N°100-2020-PCM.

¢ Resolucién Directoral N° 001-2024-EF/52.01, que aprueba la Directiva N° 001-
2024-EF/52.06, “Directiva para la formalizacion, sustento y registro del Gasto
Devengado’.

¢ Resolucién Directoral N°®001-2011-EF/77.15, Dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N°002-2007-
EF/77.15 y sus modificatorias.

o Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios-CAS y su Reglamento, aprobado mediante Decreto
Supremo N°075-2008 PCM y Ley N°298489.

—f> o Ley N° 27619, Ley que reguia la autorizacién de viajes al exterior de servidores y
funcionarios piblicos... M -
¢ Directiva General N° 001-2024-GR-JUNIN/GGR, ejecucion de viaticos en el ambito
de la Regién Junin.

Iv. ALCANCE

e Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio
cumplimiento por las Autoridades, directivos y servidores plblicos contratados y
designados que desempefian comisién de servicios dentro del territorio nacional.
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DISPOSICIONES GENERALES

5.1.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 donde se realiza la comision de servicios.

5.2.Los pasajes de ida y vuelta al lugar de destino (pasaje terrestre, pasaje aereo, pasaje
maritimo o fluviat) no considerados dentro del numeral 5.1.

5.3.Los funcionarios publicos, personal de confianza, servidores publicos, consuitores,
que por necesidad de servicios sean despiazados fuera de su sede habitual de
trabajo, en cumplimiento de funciones propias de su cargo, tendran derecho at pago
de viaticos y pasajes.

5.4.Comisién de Servicios dentro del territorio Nacional: Comisién de Servicios que se
realice fuera de la localidad de la sede habitual de trabajo del “comisionado” pero
dentro del territorio nacional.

5.5.Para los efectos de la presente Directiva, las personas sefialadas en el numerai 5.3.
se denominan “Comisionado™.

8.6.La comisidon de servicios estara sujeta a las siguientes condiciones:

5.6.1. Que cuente con dispenibilidad presupuestal VISADO POR LA OFICINA DE
PRESUPUESTO.

5.6.2. Que la comisién de servicios deberd ser por necesidad de servicio, previa
presentacion del Plan de Trabajo y autorizacién del jefe inmediato, solo para los
casos que no exista convocatoria oficial.

5.6.3. Para el otorgamiento de vidticos, se considerara como un dia a las comisiones
cuya duracion sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a veinticuatro (24)

Fl //
QPH\ horas. En caso sea menor a dicho periodo, el vidtico sera ctorgado de manera

proporcional a las horas de la comision de servicios.

5.6.4. Que el “comisionado” firme el formato de Compromiso de devoiucion de viaticos

por comisién de servicios al interior del pais (Anexo N°02) de las comisiones de

(! S HTe . .
T Servicios.

~ 56.5. La comisidn de servicios no podra exceder de quince {15) dias calendario

acumulados por mes. En caso de exceder este periodo, debera ser autorizada
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mediante Resolucién Presidencial de la Universidad Nacional Auténoma-xde'
Chupaca.

Para el otorgamiento de los viéticos, el comisionado no debera tener pendiente
ninguna rendicion de cuentas por comision de servicios.

En las comisiones de servicios a cuyo lugar de destinc se pueda viajar por via
aérea como terrestre, por austeridad se preferira esta altima, salvo casos de
urgencia comprobada. Esta medida no se aplicara para funcionarios de la alta
direccion.

Los comisionados estan obligados a efectuar gastos en establecimientos de
personas juridicas o naturales que emitan comprobantes de pago vélidos. La
rendicion de cuentas de viaticos se realizara mediante el formato en Anexo N°03,
sustentada con los comprobantes de pago originales que cumplan con los
requisitos establecidos por la SUNAT, indicando la Razén Social Universidad
Nacional Auténoma de Chupaca, el RUC 20613796909, direccion Pasaje San
Luis N°177 (Sector B) — Parque San Pedro de Yauyo, Distrito y Provincia de
Chupaca, Regidn Junin y la fecha de emision.

Los comprobanies de pago no deberan ser falsos, ni presentar borrones,
adulteraciones, o enmendaduras y estaran visados por el comisionado; caso
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contrario no seran aceptados como validos, procediendo a las acciones
responsabilidad ADMINISTRATIVA, CIVIL Y/O PENAL.

Vi. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1.

6.2.
6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

De la Programacion

La Comsion organizadora(a) y/o los jefes de oficina y/o los jefes de unidad,
solicitaran oportunamente la priorizacion presupuestal en la oficina de
Presupuesto y Planeamiento para la ejecucion de los vidticos correspondientes
mediante su Plan de Trabajo.

Del Procedimiento de Anticipo

La Universidad Nacional Autdénoma de Chupaca, recepcionara a través de la
Direcciébn General de Administracion, los formatos siguientes:

< Memorando u oficio de autorizacion de salida para el(los) comisionado(s), con
detalle de la comisién a realizar.

< Plan de Trabajo y/o documento que genera la necesidad de comision de
servicio.

% Solicitud de Viaticos generada en el sistema SIGA por el comisionado (Anexo
N°01) firmado por el jefe inmediato quien autoriza el desplazamiento del
personal conjuntamente con la visacion por fa unidad de RRHH, documento
que se presentara en original.

< Certificacion presupuestal visada por la oficina de presupuesto.

% Planilla De Viaticos generada en el sistema SIGA firmado por el jefe inmediato
quien autoriza el desplazamiento,

< Constancia de No Adeudo firmado por el Director General de Administracion
y el jefe de la Unidad de Tesoreria de la Universidad Nacional Auténoma de
Chupaca,

< Compromiso de devolucién de viaticos por comision de servicios al interior del
pais (Anexo N°02)

El anticipo de viaticos firmado por el jefe inmediato sera solicitado con cuarenta

y ocho (48) horas habiles de anticipacién, correspondiente a dos (2) dias habiles.

El expediente original en fisico de solicitud de anticipo de viaticos autorizado, se
remitira al Unidad de Recursos Humanos {Control de Personal) para su visacion,
posteriormente el mismo expediente sera presentado al Director General de
Administracién para su respectiva validacion y posterior derivacion a las
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Unidades competentes para su compromiso, devengado y girado.
6.2.4.Se otorgaré viaticos previa verificacion de no tener anticipos de vidticos

pendientes de rendicién anterior a la fecha de salida préxima, caso contrario
no se autorizara bajo responsabilidad del comisionado.

6.3. Del pago de Viaticos
La oficina de Administracion a través de 1a Unidad de tesoreria, efectivizara el pago
de los vidticos por comisién de servicios, de acuerdo a la Escala de Viaticos
establecida en el numeral 7.1
Las comisiones de servicio Interprovinciales considerados en e numeral 7.4,
deberan ser tramitados mediante el proceso regular de viaticos.

6.4. De larendicién de cuentas documentadas

6.4.1. La rendicion de cuentas constituye una declaracién de exclusiva
responsabilidad del comisionado. Dicha rendicién sera revisada y aprobada por
el jefe inmediato, en tal virtud el reporte y documento o informacion que no
corresponda, constituye falta grave y dara lugar a ia aplicacion de las sanclones
correspondientes al comisionado.

6.4.2. El servidor comisionado debe presentar ia rendicién de cuentas de viaticos
en un plazo maximo de 120 (ciento veinte) horas habiles tras finalizar fa
comision,

El incumplimiento de este plazo constituye una falta disciplinaria. Si esto ocurre,
la Unidad de Tesoreria deberd informar con sustento a la Secretaria Técnica
del PAD (Procedimiento Administrativo Disciplinario) adscrita a la unidad de
Recursos Humanos, para que evalue e inicie las acciones correspondientes,
con el fin de determinar la responsabilidad administrativa funcional del servidor.

6.4.3. La rendicién de cuentas se realizara, en el formato "Rendicion de Cuentas
de Comisidn de Servicios" (Anexo N° 3) y (Anexo N° 4).

6.4.4. La rendicién de cuentas, deberd estar acompafiada del Certificado de
Comisién suscrito por los Funcionarios Pablicos autorizados(firma autégrafa y
el selio de cargo} de! lugar de destino, segin (Anexo N° 5).

6.4.5. La liquidacion de gastos: En caso de desplazamiento del personal que se
realicen dentro del territorio nacional, los gastos deberan sustentarse con los
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documentos siguientes:

Informe escrito

- Informe de actividades sobre el cumplimiento de los objetivos y resultados
esperados de la comisién asignada.
Este informe debe detaliar el progreso de la comision, incluyendo evidencias
como fotos o fichas de trabajo, si estan disponibles. En caso de que la comision
implique que el servidor participe en una capacitacion, ponencia o conferencia,
se espera que al regresar, presents una exposicién. Durante esta exposicion,
debe entregar el material de la capacitacion al personal correspondients, junto
con fotos de la presentaciéon. Si no se cumplen estos requisitos, el servidor
debera devolver el viatico que se le haya otorgado.

- Copia del plan de trabajo y/o documento que genera la necesidad de comision
de servicio.

Pasajes

Boleto de viaje terrestre, (adjuntar fos boletos de viaje de ida y vuelta, no
corresponde declaracion jurada), comprobantes de acuerdo a las normas
establecidas por la SUNAT.

Hospedaje, Alimentacion

Factura o boleta electrénica emitida por el proveedor seran por dia de comision, de
acuerdo a las normas establecidas por la SUNAT, indicando el nombre
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE CHUPACA, con el RUC N°
20613796909, direccion Pasaje San Luis N°177 (Sector B) — Parque San Pedro de
Yauyo, Distrito y Provincia de Chupaca y la fecha de emision. Los comprobantes de
pago deben ser electronicos y estar visados por el comisionado, caso contrario, no
sera aceptado como valido, de manera excepcional donde el proveedor sea afecto
a Nuevo RUS, se aceptaran boletas electronicas, en ningun caso son validas Ias.
facturas o boletas fisicas. Los comprobantes de pago no deben ser falsos ni
presentar enmendaduras, borrones, adulteraciones; y deberan estar visados por el
comisionado, caso contrario, no sera aceptado como vdélido, bajo responsabilidad
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del comisionado.
Los documentos que sustenten estos gastos deberan ser no menor al setenta por
ciento (70%) del monto oforgado como viaticos. El saldo resultante, no mayor al
treinta por ciento (30%) podra sustentarse mediante Declaracion Jurada, siempre
que no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la Superintendencia Nacional de Administracién
Tributaria — SUNAT.

4, Declaracién Jurada

La declaracion Jurada debera detallar el concepto del gasto por dia de comisién,
detallando la fecha, la misma que sustentara la utilizacidn del recurso otorgado.

6.4.6. La Comision de servicios interprovinciales, considerados en el numeral 7.4
y 7.5 seran atendidos de la siguiente manera:
- Numeral 7.4: Mediante el proceso regular de viaticos, adjunto papeleta de

VI. DE LA ESCALA DE VIATICOS Y OTROS
7.1. De la asignacion de viaticos dentro del territorio nacional
Se asignaran viaticos (alojamiento y alimentacién) por comisiones de servicio a nivel
hacional para todo el personal de la entidad. Esto incluye funcionarios, servidores
(nombrados/reincorporados) y personal CAS/Consultores. El célculo se basa en la
escala determinada por el Decreto Supremo N° 007-2013-EF y sus modificatorias.
El monto se otorga por dias de comision en el interior del pais.

Servidores Escala de Viaticos (8/)
a) Presidente, Vicepresidentes 380.00
b} Personal Directivo 320.00
¢) Personal administrativo 300.00

1.2. De la asignacion del pasaje terrestre, por viajes a nivel nacional se fija el monto
de 8/ 180.00 soles (ida y vuelta) para todos los niveles. En caso que supere el
monto establecido la diferencia del gasto en pasajes se justificara con las boletas de

IS¢
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pasajes de transporte.

73. La asignacién de pasajes (ida y vuelta) que se realicen dentro de la regién, serd
conforme a la siguiente escala.

CIUDAD MONTO §/.
LA OROYA §/. 80.00
TARMA $1. 80.00
"JUNIN 8/, 90.00
 SATIPO-MAZAMARI-PANGOA $/.120.00
CHANCHAMAYOQ $/. 100.00
N /
O ~ PICHANAKI §/.90.00

Si se supera el monto establecido, la diferencia del gasto en pasajes se justificara
con las boletas de pasajes de transporte.

74. La asignacidn de viaticos por viaje interprovincial a las ciudades como: Huancayo,
Jauja y Concepcién en comisién de servicios para los servidores pliblicos, consistira
el pago de alimentacién y pasajes, segln ia escala siguiente,

CONCEPTO | SERVIDORES PUBLICOS
S ’l S/.70.00
VIATICOS 0
9 S/, 40.00

("} La participacién serd Gnlcamente por convocatoria formal mediante documento dirigldo a ia oficina
correspondiente, ol cual debera detaliar que la actividad abarcard un dia lboral completo.
(**} En caso de que la convocatoria saa para un medio dia laboral, Igualments se requisre que esta sea formalmente
lamitlda madlante documento a 12 oficing, detallando de manera expliclta la duraclon de la actividad,

75 La asignacion de pasajes (ida y vuelta) de Chupaca hacia estas provincias sera
conforme a la siguiente escala:

‘ CIUDAD MONTO S!.
HUANCAYQ §/.10.00
JAUJA $/.30.00
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CONCEPCION /. 20.00

1.1 Del caiculo y la escala de viaticos por comision de servicio al exterior
del pais.

1.1.1 Losviaticos al exterior del pafs serdn calculados conforme a la escala de
vidticos por zonas geograficas precisadas en el articulo 5° del Decreto
Supremo N 0472002-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 056-2013-

PCM.
Zona Geogréfica Viéticos diarios en
us$
Africa 480.00
América Central 315.00
América del Norte 440.00
América del Sur 370.00
Asia 500.00
Medio Oriente 510.00
Caribe 430.00
Europa 540.00
Oceanla 385.00

1.2 Queda prohibido el otorgamiento de recursos piblicos, cuando estos sean
cubiertos en su integridad por otra Entidad Pdblica o Privada nacional o
internacional; en caso de financiamiento parcial se aplica la siguiente escala:

FINANCIAMIENTO PARCIAL PORCENTAJE MAXIMO
DE VIATICOS
Si cubre alimentaclén tenta por clento (70%)
Si cubre hospedaje Cincuenta por ciento (50%)
Si cubre hospedaje y alimentacién Veinticlnco por ciento (25%)

Vii. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
78. De no realizarse el viaje, es obligacion del comisionado informar de inmediato en el
momento que se suspende la comisidn mediante rendicién de cuentas para
devolver el total del efectivo a la Oficina de Tesoreria 0 quien haga sus veces, y
recabar de ésta el RECIBO DE INGRESO correspondiente, remitiendo una copia a

B
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la unidad de gestion de Recursos Humanos, asi como a fa unidad de gestién.
Administrativa, para la anulacion del registro en el cuaderno correspondiente.
Cuando el importe de los gastos de viaje sea menor a los fondos recibidos, et
comisionado previa rendicion de cuentas, debera devolver el saldo en efectivo a la
Unidad de Tesoreria— Caja de forma inmediata, caso contrario la unidad de gestion
Administrativa o quien haga sus veces procedera a formular en forma expresa el
respectivo requerimiento, para lo cual el comisionado dispondra de 24 horas
hébiles. De persistir en el incumplimiento se le aplicara los intereses
correspondientes de acuerdo a la "Tasa de Interés Legal Efectiva" que publica la
Superintendencia de la Banca y Seguros.

Queda prohibido otorgar viaticos por comisidbn de servicios por capacitacion,
instruccién o similar cuando estos sean cubiertos por la entidad organizadora o
auspiciante del evento, bajo responsabilidad def comisionado.

Al comisionado que no presente rendicion de cuentas debidamente sustentado en
los plazos sefialados de la presente Directiva se le descontard de su
REMUNERACION el integro de los viaticos asignados.

El plazo para realizar los reembolsos de vidticos autorizados y no recibidos como
anticipo es de 05 dias habiles de haber recibido la rendicidon de comisién de
servicios por parte del comisionado. Dicho acto debe ser sustentado mediante
documento y reconocido a través de Resolucion Administrativa.

El comisionado debera apersonarse a la unidad de control de personal de Recursos
Humanos de la Entidad para alcanzar copia de los Anexos N°01 y N°02 para efectos
de control de su asistencia mientras dure su comisién de servicios.

IX. FALTAS Y SANCIONES

E! incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva es pasible de sancién
administrativa, sin psrjuicio de la responsabilidad civil 0 penal que corresponda, cuando

dentro de los plazos establecidos los servidores cualquiera sea su condicién laboral o

contractual, no hayan rendidoc cuenta documentada de los importes recibidos para

gastos de viaticos, pasajes en comision de servicio.

X. DISPOSICIONES FINALES

10.1. La unidad de gestion Administrativa por medio de Direccion General son las

responsables de comunicar y hacer cumplir a presente directiva.
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El cumplimiento de {a presente Directiva es responsabilidad de ios funcionarios y
directivos que autorizan y aprueban la Comisién de Servicios, asi como del
comisionado que percibe viaticos.

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva, dara lugar a la sancion
administrativa, ademas de la devolucién del integro del monto recibido, sin perjuicio
de las acciones administrativas, civiles o penzales correspondientes.

10.4. Los viajes de comision de servicios deben ser restringido al minimo indispensabile,

10.5.

10.6.

10.7.

en el marco de las medidas dispuesta de austeridad y racionalidad del gasto publico
regional. Quedan prohibidos los viajes en comisidn de servicios los dias no
laborales v feriados, salvo autorizacion expresa de Direccidn General.

El jefe inmediato es responsable del cumplimiento del objeto de la comisién por
parte del comisionado, debiendo de informar oportunamente sobre cualquier
cambio 0 modificacion en la comisién auforizada, a fin de que ia unidad de gestidn
de Recursos Humanos o quien haga sus veces, implemente los correctivos que
sean necesarios.

En caso de suscitarse durante la Comisidn de Servicios, una permanegncia adicional
a la autorizada, el interesado debera gestionar nuevamente todo el procedimiento
establecido para el otorgamiento del pago de viaticos, previa justificacion y
autorizacién respectiva.

Los aspectos no contemplados y no previstos en la presente directiva seran
resueltos por el(ia) director(a) de la Unidad Ejecutora: Educ_agiég Chupaca

X. ANEXOS:
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5. ANEXO N° 01

SOLICITUD BE VIATICOS N°:

UNDRD EMCUTORA
NRO. DENTIFICACION .

Centro de Costa:
Solictante:
Hotivo del Viaie

MN* DiasHoras,

108 xR » 00¢

a0 9081 190 5000003

Obs.:

Sakda 2 Regreso 2 N* DiasiHoras:

Tpe de Ruta Qrigen Cestino 1

Tarrestre

Obs:
Terresye

Obs :

Fama del Solatama

Fimma Axtor2ada
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ANEXO N° 02

COMPROMISO DE DEVOLUCION DE VIATICOS POR COMISION
DE SERVICIOS AL INTERIOR DEL PAiS

Yo, identificado con DNI N° y prestando servicios en la
Direccion/Oficina de por la cantidad de
recibi el abono (en la Cuenta N° por concepto de Planilla de Viaticos N°__,

importe por el cual me comprometo a rendir cuenta sustentada con documentos dentro del plazo de tres (03) dias habiles
al término de la comisidn.

En caso no presente la rendicion de cuenta y gastos de viaje dentro de los tres (03} dias habiles de culminado ef viaje ¢
no devuelva los vidticos dentro del plazo sefialado, seré pasible de las medidas disciplinarias aplicables de acuerdo a lo
establecido en la normatividad vigente.

COMISIONADO
DNI N°
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RENDICION DE CUENTAS DE COMISION DE SERVICIO

ANEXQ N° 03

OFICINA / UNIDAD DE GESTION
APELLIDOS Y NOMBRES

CARGQ ACTUAL
DI

DESTINO DE COMISION
FECHA DE INICIO DE LA COMISION
FECHA DE TERMINO DE LA COMISION

---------------------------------------------------------------

RENDICION DOCUMENTADA.
N° | FECHA | DOCUMENT | N° SERIE| RAZON SOCIAL CONCEPTO | IMPORTE S/
0
01
02
03
04
TOTAL (a)
GASTOS SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA — Declaracion Jurada (b)
IN° DE DECLARACION JURADA| FECHA CONCEPTO IMPORTE
ADJUNTA - S/

TOTAL (b)

Total de rendicién
(a+h)

Total Recibido

Saldo a Devolver

En fe de lo cual firmo la presente Rendicién,

Chupaca, ........d8..cccveeiieiiin

cedel

Comisionado
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA

Y0, voervereeerreerneeresreven seness esstesirsnisossassnsnossresen somsnnnissienrasinsenarnnec GO0 DNEN® (i, CON dOMicilio

B oottt s s e sr et arasb et oo R rn e e ne e s s aeas w5 S€0VIdOr /o funcionario de la
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTGNOMA DE CHUPACA, con cargo......... , declaro bajo juramento haber efectuado
gastos

poreltotal de §/.........ccoceenee. 50185, por &l CONCEPLO B8 ...ov.ver v e e rer e s si st e 108 CUEIRS ME
fueron imposible oblener comprobantes de pago que sustenten los gastos.

Chupaca, ........d€...c.ccocovvrervenrdel

Comisionado

. .l.. Al < "
L] g A Y M
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ANEXO N° 05
CERTIFICADO DE COMISION
DATOS DEL COMISIONADO
APELLIDOS Y NOMBRES ..
CARGO ACTUAL -
OFICINA / UNSDAD DE GESTION Ny 2>
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION <z
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
DATOS DE LA ENTIDAD
VISITADA

LUGAR DE COMISION

FECHA DE INICIO DE LA COMISION HORA DE
INICIO
FECHA DE TERMINO DE LA COMISION HORA DE
| TERMINO

LABOR REALIZADA:

OBSERVACIONES:

{(LUGAR DE  COMISION).......coocovvvererrsrrrrrscermmpersvese-88ennrrererer €l

.........................................................................

Nombres y Apellidos
(Firma y sello del Jefe o Responsable de la Dependencia donde se realiz6 la Comisidn)
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ANEXO N° 06
CONSTANCIA DE NO ADEUDO ?:Qr
:_;.l

Los que suscriben en cumplimiento a lo dispuesto en ia Directiva de Viaticos, se deja
constancia que €l SeOr .......cviiirriivrreiiiennrniiinn conDNL............... NGO ADEUDA
VIATICOS DE LOS ANOS..........

El presente documento se expide sin perjuicio a las responsabilidades que pudieran
establecer en las acciones de control posterior, siendo asumidos directamente por los
servidores quienes realizaron los administrativos, de conformidad a lo dispuesto en la Ley
General de Procedimiento Administrativo Ley N° 27444 y otras normas conexas sobre el
Sistema Nacional de Control.

V°B® TESORERIA ) V°B® ADMINISTRACION

‘o HEY



