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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
DEL DISTRITO DE SAN MARCOS

DIRECTIVA PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS, PASAJES, RENDICION DE
CUENTAS Y REEMBOLSO POR COMISION DE SERVICIOS EN LA UNIVERSIDAD
NACIONAL AUTONOMA DEL DISTRITO DE SAN MARCOS

I FINALIDAD

1.1 Establecer las disposiciones y lineamientos que regulen el requerimiento,
asignacién, rendicién de vidticos y gastos de pasaje, asi como el reembolso u
otros gastos necesarios para el desarrollo de una comisién de servicios
efectuada por las autoridades, funcionarios, personal docente y no docente,
bajo cualquier modalidad laboral o contractual de la Universidad Nacional
Auténoma del Distrito de San Marcos - UNADISAM, dentro y fuera del pais.

. OBIJETIVOS

2.1. Garantizar el uso racional, eficiente y oportuno de los recursos asignados para
desarrollo de comisiones de servicios.

2.2,  Establecer dlspos;cuones 2 procedlmlentos administrativos que orienten el
otorgamiento de vaatlcos, asi:como asegurar ‘el’cumplimiento oportuno de la
rendiciéon de’ cuenta se. reahcen en forma documentada y dentro de los plazos
estab!eCIdos 4 Fo o

L. BASE LEGAL

3.1. Constltumon Pohtlca del Peru

3.2, Ley N° 30220 Ley Umversxtarra

33. Ley N" 28716 Ley de Control interno de Ia Entzdades del Estado

3.4. “_Ley N" 28175 Ley Marco del Empleo Pubhco

3.5. Ley N° 27815 Codlgo de Etxca de la Funuon Pubhca
3.6. Ley de Presupuesto del Sector Pubhco anual wgente

3.7. Ley N° 27619 Ley que Regula Ia Autonzac:on de Vtajes al Extenor de Servidores
y Funmonarlos Pubhcos : |

3.8. leyN° 28807 Ley que Establece que Ios Vlajes Oﬂcxales al Exterior de Servidores
y Funcionarios Pubhcos se realicen en Clase Econdmica.

3.9. ley N° 28693, Ley General del Slstema Nacional de Tesoreria.

3.10. Decreto Legislativo N° 1436 — Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera en el Sector Publico.

3.11. Decreto Legislativo N° 1440 — Decreto del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

3.12. Decreto Legislativo N° 1441 — Del Sistema Nacional de Tesoreria.

3.13. Decreto Supremo N° 007-2013-EF que Regula el Otorgamiento de Vidticos para
Viajes en Comisién de Servicios en el Territorio Nacional.
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3.14. Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que Prohibe a las Entidades del Estado
Adquirir Bebidas Alcohdlicas con Cargo a Recursos Publicos.

3.15. Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, que modifica el Decreto Supremo N° 047-
2002-PCM, que Aprueba normas reglamentarias sobre Autorizacién de Viajes al
Exterior de Servidores y funcionarios Publicos.

3.16. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el TUO de Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

3.17. Directiva N° 002-2021-EF/52.03 “Directiva para optimizar las operaciones de
tesoreria”

3.18. Directiva de Tesorerfa N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por la Resolucion
Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Modificada con Resolucién Directoral N° 004-
2009-EF/77.15.

3.19. Resolucién Directoral N° 001- 2011-EF/77.15 - que dicta Disposiciones
Complementarias a la Dlrectxva de Tesorerla

3.20. Resolucién Dlrectoral N° 026-80 EF/77 15 que aprueba Normas Generales de
Tesorena

3.21. Resolucxon de Contralor:a N° 320-2006 CG -que aprueba Normas de Control
|ntemo " S A & o

3.22. Resolucnon ‘de Supermtendenc:a N° 000123 2022/SUNAT que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago'y sus modiﬂcatonas

v. ALCANCE

Las d:sposucnones establecndas en la presente Dlrectlva son de cumpllmlento obligatorio
para las autorldades funuonanos el-personal; docente ¥ no docente bajo cualquier
modalidad laboral o contractual de la Umversudad Nacmnal Autonoma de!l distrito de
San Marcos, que reahcen la comlsxon de servnc:o en el mtenor (<} extenor del pais en el
ejercicio de sus funcnones para el cumphmxento de Ios fmes mstltucsonales, incluyéndose
aquellos que’ presten servicios: SIempre que la necesdad o naturaleza del servicio lo
requieray esté contemplado en su contrato u orden de servmo

(22

T
N ¢ DE(4

V. PRINCIPIOS REGULATORIOS A
La presente Directiva se su;eta a Ios prmcnplos sxguuentes
5.1.  Principio de presuncién de veracidad:

En la tramitacién de asignacién de vidticos, pasajes, rendicion de cuentas y
reembolso por comisién de servicios, se presume que los documentos y
declaraciones formuladas por las autoridades, funcionarios, personal docente y
no docente, bajo cualquier modalidad laboral o contractual de la Universidad
Nacional Auténoma de! Distrito de San Marcos, en la forma prescripta por esta
Directiva, responden a la verdad de los hechos que afirman.

5.2.  Principio de Legalidad:
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El personal bajo cualquier modalidad laboral o contractual, las autoridades,
funcionarios, personal docente y no docente, deben actuar con respeto a la
normativa vigente aplicable y a la presente directiva.

5.3. Principio de Controles Posteriores:

La Unidad de Contabilidad, realizara la verificacién del contenido del informe de
rendicién de vidticos por comisién de servicios, bajo criterios técnicos y
objetivos, con el fin de confirmar el cumplimiento de lo dispuesto en la presente
Directiva, la normativa aplicable y la autenticidad de la documentacion
presentada.

RESPONSABILIDADES

6.1. La Direccién General de Administracidn, la Unidad de Contabilidad, la Unidad
Tesoreria, la Unidad Abastecimiento y Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
son responsables de velar por el cumplimiento de la presente Directiva.
Asimismo, la Direccién General de Administracién es responsable de la gestién
administrativa de los procedlmlentos de asxgnac;on de los pasajes y viaticos,
segun le corresponda i

6.2. La Oficina de Secretarla Genera! gestlonara ante la Umdad de Abastecimiento
ja pubhcacnon entel Dlano Oﬁmal “El Peruano , de Ia( ) Resolucidn(s) de
Comnsnon Orgamzadora que autoncen Ios vnajes fuera del pans a las autoridades
de la Unwersndad NaCIonaI Autonoma del D;stnto de San Marcos, por comisién
de serv:cxos ’ h ‘ £oo0

6.3. La Oflcma de Secretarla General, es responsable de notlﬁcar en forma fisica, las
,resoluuones que ‘autorizan viajes fuera del pals, a los funcnonanos autoridades,
personal docente y no docente, en un plazo max:mo de 05. dlas héabiles de
haberse emltldo dichas resolucwnes } ; ‘

6.4. La Umdad de Abastecnmlento es. responsable de Ia adqws:c:on de pasajes
aereos para la comxs‘on de servicio. g

6.5. Unldad de Tesorena es responsab(e de la fase de girado y gestlonar la rendicién
de pasajes y v1at|cos 5 ‘ - :

6.6. La Oficina de Planeamxento y Presupuesto, es responsable de acreditar la
certificacion de crédito presupuestarlo para efectuar los gastos de pasajes y
viaticos. '

6.7. Los comisionados, que viajen en representacion de la Universidad Nacional
Auténoma del Distrito de San Marcos y los servidores civiles que autorizan las
comisiones de servicio dentro del territorio nacional son responsables del
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva.

6.8. La rendicién de vidticos y pasajes, asi como la documentacidn sustentatoria de
los gastos realizados, tienen caréacter de declaracién jurada y es de exclusiva
responsabilidad del comisionado.
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6.9. El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva genera las
responsabilidades administrativas, disciplinarias, civiles y/o penales a que
hubiere lugar, de acuerdo con lo previsto a la normatividad vigente.

VII. DEFINICIONES Y/O CONCEPTOS
7.1. Comisién de servicios

Es el desplazamiento temporal fuera de la sede habitual de trabajo, autorizado
por la autoridad competente, para realizar funciones y/o labores que estan
directamente relacionadas al puesto de su trabajo, al cumplimiento de las metas
previstas y al logro de los objetivos de la Universidad Nacional Auténoma del
Distrito de San Marcos.

7.2. Comisionado

Son las autoridades, funcionarios, personal docente y no docente de la
UNADISAM, que debidamente autorizado se desplaza fuera del &mbito local en
el cual desempeiia - sus Iabores a-fin de.cumplir la comisién de servicio
encomendado dentro Y fuera del terntono nacmna! el mismo que es de caracter
eventualy/o transntono : s

7.3. Vlatlcos - £

Entlendase por vnatlcos a la asngnacnon que se otorga a! personal comisionado
para’ cubrir a los gastos por. ahmentac:on hospedaje vy movilidad local,
‘comprendlendo esta ultima a los gastos ongmados desde el lugar de embarque,
5asn como aquellos requeridos para el desplazamlento dentro del lugar donde se
] reahza la comlsmn de servicios, la cual puede ser dentro y fuera del pafs, para el

,cumphmlento de la comisién de servicios. )

7.4. }Pasajes

As:gnacnon por Ia cua! se cubren los gastos de transporte (aéreo, terrestre o
fluvial) de una locahdad a otra, sea dentro del pais o en el amb|to internacional,
para el desarrollo de una comision de serv&c;os drcha asrgnamon incluye el pago
de la Tarifa Umﬁcada de Uso de Aeropuerto (TUUA) o ‘cualquier otro pago por
derecho sum|lar %t

7.5.  Rendici6n de cuentas

Es la presentacién por la cual se sustenta de manera documentada los gastos en
general implicados en el desarrollo de {a comisién de servicios, se presenta al
término de la comisién de servicio.

7.6. Comprobante de pago

Documento que acredita la transferencia de un bien, la entrega en uso o la
prestacion de un servicio. Sélo se consideran comprobantes de pago a aquellos
gue cumplan con las caracteristicas y requisitos minimos establecidos en el
Reglamento de Comprobantes de Pago autorizados por la SUNAT: Facturas,
Boletas de Ventas, Tickets o Cintas emitidas por maquina registradora (los cuales
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deben minimamente los siguientes datos tributarios de la institucion contener:
ntmero de RUC, razén social y direccion de la institucion).

7.7. Declaracién jurada

Constituye el documento sustentatorio del gasto, Unicamente cuando se trate
de casos, lugares o conceptos en los que no sea posible obtener comprobantes
de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la
Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria — SUNAT. El monto de
gastos que se sustenta a través de este documento no debe ser mayor al 30%
del monto otorgado por concepto de vidticos, asignados a comisiones de
servicio en territorio nacional y el 20% para comisiones de servicios fuera del
pais.

7.8. Reembolso de vidticos

Es la accién mediante el cual se reconoce los gastos de manera excepcional y
debidamente just;f' icada que se hubieren efectuado durante una comisién de
servicios, cuando no se pudo entregar Ia ‘asignacion economica antes de la
comisién o esta se hublere extendldo eI tsempo inicialmente previsto para su
desarrolio.: Su reconocumlento se aprueba medlante acto resolutivo de la
Direccién General de Admlmstrauon EL: reembolso de vidticos a favor del
Director General de Admlmstracmn sera aprobado medxante acto resolutivo de
Comisién Orgamzadora Se consnderara los ‘porcentajes establecxdos en el
numeral 7 7 de Ia presente dlrectlva para efectos de ia rendlcwn del reembolso.

Vill. DISPOSICIONES GENERALES

8.1. La Com|5|on Orgamzadora autoriza los viajes' por comlSIon de servicios al

§‘§\ %»% :exterlor de paus al Presidente de la Com:snon Orgamzadora, Vicepresidente

§5° . i?’% Academaco, VlcepreSIdente de Investxgamon personal con \nnculo contractual,

‘%&- %,%z personai docente y no docente de la Umversrdad Nacuonal Autonoma del Distrito
% Ny de San Marcos formallzandola medlante acto resolutwo

8.2. El personal constctu:do por el Presndente de la Com!snon Organizadora,
Vlcepresujente Academ|co y de lnvestugacuon persona! con vinculo contractual,
personal docente y no docente, mduyendose aquellos que presten servicios
siempre que Ia necesndad 0. naturaleza del servicio lo requiera y esté
contemplado en su contrato- u: orden de servicio, sea cual fuere su condicién
laboral, saldrédn en comisién de servicios, siempre y cuando sea de cardcter
oficial, es decir, para acciones que sean en beneficio de la institucién.

No se haré efectiva la asignacién de vidticos al comisionado que tenga anticipos
de visticos o encargos internos pendientes de rendicién, exceptuando aquello
casos en que la rendicién pendiente esté dentro del plazo establecido o existan
causas debidamente justificadas que ameriten la atencién del nuevo pedido de
asignacion.

8.3.  Se les considerara vidticos de manera excepcional por los sdbados, domingos
y/o feriados, en casos que cuente con la autorizacién expresa y exista la
invitacion oficial correspondiente o, en su defecto, cuando la comisién de
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servicio debe realizarse en dichos dfas. Esta documentacién debe evidenciar que
la participacién del comisionado no generard beneficio a titulo personal o por el
desarrollo de otras actividades/responsabilidades ajenas a la institucién.

8.4. La autorizacién de comisién de servicios mayor a cinco (05) dias habiles debera
tener autorizacion del jefe inmediato y estar aprobado mediante acto resolutivo
de Presidencia de la Comisidn Organizadora, que de forma explicita indique el
tiempo de comisién de servicios y fecha de reincorporacion a la entidad.

8.5. Se considera como movilidad local, la razonable utilizacién para el
desplazamiento hacia y desde el lugar del embarque, restaurantes, hotel o lugar
del evento (ida y vuelta), en el lugar donde se realiza la comisién de servicios.
Para el detalle especifico de estos gastos, el comisionado utiliza el Anexo N° 04
“Declaracion Jurada”, el cual deberd ser congruente con las actividades del
comisionado; es decir, deberd describir de forma detallada el itinerario
correspondiente a la comisiéon de servicios. No se aceptardn montos
generales/’cotahzados en este anexo por los recursos otorgados.

8.6. La especifica de gastos 2 3. 21 21 Pasajes y Gastos de Transportes, son gastos por
el pago de pasajes y gastos de transporte terrestre o aéreo pagados a empresas
de transporte’ masivos para el traslado de autondades personal con vinculo
contractual personal docente y no docente, mcluyendose aquellos que presten
servncnos siempre que Ia necesndad o naturaleza del servicio lo requiera y esté
contemplado en su contrato u orden de serv;c;o, en com15|on de servicios de la
UNAD!SAM en el pals i Ris L e

8.7. ‘La especnﬁca de gastos 2.3.21.22 Vtat:cos y asngnacnones por Comision de
‘Serwuos son gastos por asignacion que se conceden al® personal con vinculo

> .
§‘f§\ ~contractual personal docente y no docente, iocadores de servicios, para
&~
g8 atender gastos personales (ahmentacmn hospedaje y mowhdad local) que les
23
“%“’ﬂ ocasnone la ¢ comismn de servucnos en el desempeno de sus func10nes en el pafs.

8.8. La especxflca de gastos 2 3 21 11 Pasajes y Gastos de Transportes son gastos por
el pago de pasajes y gastos de transporte terrestre o aereo pagados a empresas
de transporte mas:vos para el traslado de personal con vinculo contractual,
personal docente \2 no docente en comlslon de servmlos de la UNADISAM, fuera
del territorio namonal ;

8.9. La especifica de gastos 23 21. 12 VlathOS y Asignaciones por Comisién de
Servicios son gastos por asignacidn que se conceden al personal con vinculo
contractual, personal docente y no docente, para atender gastos personales
(alimentacién, hospedaje y movilidad local, asi como el TUUA) que les ocasione
la comisién de servicios, en el desempefio de sus funciones, fuera del territorio
nacional.

8.10. Se considerard gastos por pasaje un dia antes y después de la comisidon de
servicios, sustentando dichos gastos con los debidos comprobantes de pago
exigidos por la SUNAT, siempre que el tiempo de desplazamiento al fugar de la
comision de servicios sea superior a tres (03) horas o, en su defecto, cuando el
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horario del objeto de la comisién del servicio requiera el desplazamiento un dia
antes y/o un dia después de la comisién de servicio.

8.11. Se considerard gastos por vidticos un dia antes y después de la comisién de
servicios, siempre que el desplazamiento del personal al lugar de la comisién de
servicios se realice un dia antes y/o un dia después, en los casos que aplique el
numeral 8.10.

8.12. Las comisiones de servicios que cuenten con autorizacién para cursos de
capacitacion que cuenten con invitacién oficial, sea al drea académica o
administrativa, se les deber4 asignar los viaticos y pasajes respectivos.

8.13. ElJefe Inmediato del comisionado, sera responsable de comunicar a la Unidad
de Recursos Humanos sobre todas las comisiones de servicio a llevarse a cabo,
para el registro de asistencias de! personal con vinculo contractual, personal
docente y no docente de la UNADISAM, por asistencia a capacitaciones y/o
comisiones de servicio. :

DISPOSICIONES ESPECiFICAS
9.1 Solicitud de \natlcos por comuSnon de serwcnos a mvel nacional.

9.1.1. La sohcntud de vnatlcos se tendra que presentar a la Direccion General de

Admlmstraaon con un mlmmo de tres (03) dias habiles antes iniciar el traslado

ala comssron de servnc:os (partlda del comtsnonado) Excepcxonalmente podran

tramitarse solicitudes que se presenten en un tlempo menor a los tres (03) dias

hablles del inicio de la comisién, siempre que la comlsmn _responda a una
. neces#dad lmprewsta urgente e inopinada.

‘_9 1.2. EI comlsmnado (a) que ‘cuente con Ia autonzauon respectiva deber
'reglstrar en: el aphcatlvo mforma'aco Slstema Integrado de gestidn
Admlmstratlva (SIGA)» Modulo de Tesorerla su. ped:do de piamlla de vidticos,
segun Centro de Costo deblendo adjuntar parala asrgnacmn de viaticos por
com:s:on de serwcnos la sugurente documentacnon

Pedldo de v1at|cos reglstrado enel SIGA debldamente autorizado.

a) : Inwtacson oﬁmal dlsposmlon o autonzacnon para la comisién de
serwcsos (ofi cuo mforme etc.) o excepcionalmente por
necesudad funcional, para lo cual deberd presentar un Plan de
Trabajo el comisionado (Anexo N° 01).

b) Pedido de vidticos registrado en el SIGA, debidamente
autorizado.

¢} Autorizacién para comisién de servicios (Anexo N° 02).

d) Planilla de viatico (SIGA).

e) Reporte Presupuestal, donde acredite la disponibilidad
presupuestal y/o certificacion de crédito presupuestario.

f) NUmero de cuenta de ahorro a depositar o excepcionalmente a
través de OPE (Orden de pago electrénica a través del banco de
la nacién) a requerimiento del servidor, teniendo en cuenta el
fugar de la comisidn.
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Solicitud de viaticos por comisi6n de servicios al exterior del pais:

9.2.1. Para la comision de servicios al exterior del pafs, el comisionado debe
solicitar autorizacién a la Presidencia de la Comisién Organizadora de la
UNADISAM, adjuntando el informe favorable del jefe inmediato, el mismo que
debe tramitarse en un plazo de veinte (20) dias habiles a la fecha de desarrollo
de la comisién de servicios. La Comisién Organizadora emite el acto resolutivo
autorizando la comisién de servicio al exterior del pais conforme a lo dispuesto
en la Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de
servidores y funcionarios publicos, disponiendo a Secretaria General y la Unidad
de Abastecimiento realizar las acciones pertinentes para la publicacién en el
Diario Oficial El Peruano la Resolucién de autorizacién de viaje al exterior, el
mismo que no debe exceder del plazo de cinco (05) dias habiles.

9.2.2. Los gastos de publicacion de Resolucién de Comisién Organizadora de
autorizacién de viaje, fuera del territorio nacional, serdn asumidos en su
totalidad, por el organo o umdad al que pertenece el comisionado.

9.2.3. Dada la pubhcacxon en e! Dlal"IO Ofmal El Peruano, de la resolucién de
autorizacion. de Vlaje al: exterlor del pafs, el comlsxonado solicita sus vidticos y
pasajes al Director. Genera! de Admmustracton el mlsmo que debera contar con
el visto bueno del Jefe mmediato justn‘“ cando la necessdad de la comisién de
servicio, fecha de la comisién de serv:c:o fecha de: retorno al centro laboral,
finalidad de esta, sefialando la meta presupuestal 2 act:vndad operativa para la
afectacmn del gasto Asi tambaen tendra que adjuntar Io indicado en el numeral
9.1.2 de. las presente Directiva (para el caso de'la PlamHa de Vidticos, se
_cons&derara solo como propuesta inicial, y Ia sxgusente mformacmn

a Reporte .de ejecucién presupuestal donde evudencuara su

""q‘*dispombmdad presupuestal enlos clasn‘lcadores de gastos 2.3.21.11

' ’ _Pasa;es y Gastos de Transportes y 2.3.21. 12 VlatICOS y Asignaciones por
T Comisién de Servncnos ’ e e F

= La sohcutud de vzatlcos y pasajes al extenor del pats recepuonada por el
- Director- General de Administracion, sera derivado a la Unidad de
AbasteCImlentos para la adqunsrcxon de pasajes aéreos y la Unidad de
Contablhdad para que reahce ‘el tramlte de asignacién de vidticos, el
mismo que no debe exceder del plazo de cinco (05) dias hébiles.

9.2.4. Se exceptta los plazos sefialados en el literal precedente, cuando la
comisién de servicios tenga el caracter de imprevista, urgente, inopinada y/o
reservada.

9.2.5. La Unidad de Contabilidad efectuia el célculo de vidticos considerando que
los vidticos que se otorguen son por cada dia que duré la misién oficial o evento,
a los que se puede adicionar seglin autorizacién y por una sola vez, el
equivalente a un dia de vidticos por concepto de gastos de instalacién y traslado,
dicho célculo se realizard de acuerdo a la Escala de Viiticos por Zonas
Geogréficas, aprobado por el Decreto Supremo N° 047-2002-PCM vy sus
modificatorias, conforme se detalla a continuacién:

°) AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA I.E. N2 86380 ‘ ‘
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ESCALA DE VIATICOS POR ZONAS GEOGRAFICAS
(Expresados en délares americanos)

LUGAR DESTINO US$ X DIA
AFRICA 480
AMERICA CENTRAL 315
AMERICA DEL NORTE 440
AMERICA DEL SUR 370

ASIA 500
MEDIO ORIENTE 510
CARIBE 430
EUROPA 540
OCEANIA 385

Fuente: Decreto Supremo N? 056 2013-PCM

*Para tal efecto, eI monto a a51gnar en soles se aphcara de acuerdo con el tipo
de camblo de venta en dolares amencanos

o
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9.2.6. Para el frnancramlento parcnai puede autonzarse el desembolso por
concepto de vratrcos hasta el 50% dela Escala de VlatICOS para comision de viajes
al exterlor del pars pnvﬂeglando la austendad del gasto mstn‘.ucnonal

258
~u

9, 2 7 La Umdad de Contabmdad mforma a la Dlrecuon General de
Admlmstracron en monto exacto de los vratrcos que deben ser autorizados al
comlsmnado !os cuales podran ser distintos a' !a propuesta inicial de la Planilla
de Vlatrcos presentada '

9.2, 8 La Unidad de Tesorerla remite por correo electromco al comrsronado la
Nota de Pago con el cual se le asrgno el vrat;co por comlsxon de servicios.

| 9.3. De la Autonzacmn de vratlcos para la comlsmn de serwcms,
9.3.1. EI Presrdente ante Ia Comrsron Orgamzadora para vrajes al exterior.
9.3.2. Los Vrcepresrdentes ante la Presrdencra de ia Comlsmn Organizadora.

9.3.3. El persona! con vmculo contractual personal docente y no docente, de
ser el caso por prestacion de servicios, ante el jefe inmediato.

9.4. Del otorgamiento de viaticos

9.4.1. La Direccién General de Administracién deriva la documentaciéon a la
Unidad de Contabilidad para que verifique si cuenta con la informacién
mencionada en el numeral 9.1 0 9.2 de la presente directiva, de estar conforme
el expediente se procedera a derivar al expediente al responsable de procesar
las planillas de viaticos y se procedera a solicitar la aprobacién de Ia certificacion
presupuestal a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

9.4.2. Viajes con transporte via aérea

AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA I.E. N2 86380
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Los viajes via aérea para comisiones de servicio al interior del pais solo serén
autorizados cuando el transporte via terrestre tendria una duracién superior a
las ocho (08) horas y las condiciones logisticas de transporte sugieran la
idoneidad de utilizar transporte aéreo. La autorizacién de los viajes aéreos
nacionales es realizada por la Presidencia de la Comisién Organizadora en
atencion a la misma solicitud de viaticos por comisién de servicios a nivel
nacional que emana el numeral 9.1, a excepcién del propio titular del pliego,
quien es autorizado por la Comisién Organizadora.

Se incluye en lo dispuesto en el parrafo precedente los pasajes aéreos cuyos
destinos son lugares de emergencia, riesgo climatolégico o zonas a las que solo
se acceda por via aérea. Las comisiones de servicio al exterior del pafs son
realizadas, en todos los casos, via aérea.

La Unidad de Abastecimientos es responsable de gestionar los pasajes aéreos a
través del espacio virtual PERU COMPRAS.

a. Eljefedela Umdad de Abastecumlento notifica al comisionado, via
correo electromco la fecha hora y hnea aérea del pasaje comprado
"de acuerdo al. formato de vidticos (Anexo N° 01: Autorizacién de
e -‘:Vnatlcos) ei comxsnonado bajo responsab:hdad debe realizar su
:icheck—m con 24 horas de' antlc:pamon al’ vuelo no se brindaran
" “facilidades para queel comisionado obtenga una mejor categorfa de
, "vuelo, respecto alo senalada en el parrafo precedente
b En caso no se dlsponga de Ios horanos ) fechas identificadas en la
' sohatud de vidticos por comlsmn de serwcnos el jefe de la Unidad
‘de Abastecimiento remite de forma fnmedlata al comisionado las

o

£
\,50

-,._..-/ &

:z::; opciones mds cercanas en fecha y hora para que seleccmne el pasaje
ﬁ"g/ a emitir.

Qe e
j}‘” ¢ El jefe de la Unldad de Abastecnmiento debe verlﬁcar que el costo

_dela tanfa aeroportuana oTarifa Umﬁcada de Uso de Aeropuerto -
__TUUA este Jincluido en el costo de pasaje caso contrario debe
comumcar al comxs:onado 2 gt <
d. En caso de reprogramacnon ) cambto de fechas de salida o retorno
en. Ios pasaJes aereos, el Dlrector Jefe 0 Responsable de la
dependenCia que autorlzo la comrsmn de servicios solicita a la
Unidad de Abastecimiento realizar la postergacion con un minimo
de veinticuatro horas de anticipacion a la fecha y hora de salida o
retorno.

9.4.3. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, aprueba la Certificacién
Presupuestal.

9.4.4. El responsable de la planilla de viaticos procede a realizar las fases del
compromiso anual, mensual y derivar a la Unidad de Contabilidad para realizar
el devengado en el SIAF-RP/ SIGA SIAF, para luego remitirlo a la Unidad de
Tesoreria para el giro correspondiente.

' AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA L.E. N2 86380 «
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9.4.5. La Unidad de Tesoreria, efectuara el pago mediante abono a cuenta o con
Orden de Pago Electrénico (OPE), segun lo dispuesto en el Articulo 2° de la
Resolucion Directoral N° 002-2020-EF/52.03.

9.4.6. En caso se postergue la comisién de servicios, el comisionado comunicara
a la Direccién General de Administracién en un plazo no mayor de un (01) dia
calendario, con copia a la Unidad de Tesoreria, exponiendo el motivo y/o
razones justificadas, para proceder a la anulacion.

9.4.7. En caso la comisién se extienda, el comisionado debera pedir reembolso
por los gastos adicionales, previa autorizacién por su jefe inmediato.

9.4.8. En caso de cancelacién de la comisién de servicios, se procederd a la
anulacién inmediata del depdsito y en caso éste se haya depositado, el
comisionado dentro de dos (02) dias habiles posteriores al giro, debe proceder
a realizar la devolucién del importe del vidtico en la Unidad de Tesoreria, quién
a su vez hard la reversién a Tesoro Publico a través de T6 ante la Direccién
General de Administracion, detaIIando tos cIaSIﬁcadores y montos que se van a
revertir. Posterlarmente Ia Umdad de: Tesorerla generara la hoja de trabajo T6 y
notlﬂcara aI comlsmnado )

%

FlnaImente la Umdad de Contabllldad verlflcara la rebaja anuIaCIon devolucién
respectlva a traves de Ias rendICIones en eI 5|stema deI SIAF/SIGA

Montos para otorgar VlatICOS segun .Iunsdmcmn,

9 5 1. Se otorgaran asugnauones de VIatICOS desde que eI comnsnonado saledela
Umversu:lad para realizar su comision de ser\ncuo y sera de acuerdo con la
SIgUIente cIasn‘“ cacuon = s

a) Pres:den’te v VlcepreSIdentes de Ia Comnsnon Orgamzadora

) Personal con vmcqu contractual personal docente y no docente y
Iocadores de servncnos de Ia UNADISAM

9.5.2. Los VIatICOS seran aSIgnados de acuerdo con Ia 5|gu1ente tabla:

Escala de vuatlcos por comlsmn de serwcnos de Ia UNADISAM

S\0AD 4

Qe ¢,

et DELq 02\4‘7(
2

ESCALA NIVELES DE FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PROVINCIAS Y REGIONES
l \. DELPAIS
I\I
A Presidente y Vicepresidentes de la Comision S/ 380.00

Organizadora.

B personal con vinculo contractual, personal docente S/ 320.00
y no docente, locadores de servicios ( de manera
excepcional y cuando lo establezca el contrato

correspondiente J

‘Fuente: Decreto Supremo N° 007-2013-EF

9.5.3. La asignacién de vidticos dentro del pais que perciba el comisionado por
cualquier concepto se otorgara siempre que su ejecucién tenga una duracion
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igual o superior a cuatro (04) horas, la cual se deberd sustentar con la
programacion oficial del evento, agenda a lievarse a cabo u otro documento que
establezca y especifique el tiempo de duracién de la comisidn de servicios. Para
el computo del tiempo, se tendrd en consideracién el tiempo de transporte
desde el distrito de San Marcos al lugar de destino de la comisién de servicios y
el retorno.

9.5.4. Las comisiones de servicios cuya ejecucién tenga una duracién menor a
cuatro (04) horas, se les considerara medio vidtico, se incluyen en este numeral
las comisiones de servicios para realizar trémites o traslado de documentos.
Para el cdmputo del tiempo, se tendré en consideracién el tiempo de transporte
desde el distrito de San Marcos al lugar de destino de la comisién de servicios y
el retorno.

9.5.5. Al comisionado que salga utilizando la movilidad de la institucidn, solo se
le asignard viéticos, dejando sin efecto lo considerado para pasajes.

9.6. De larendicién de watlcos por com:ston de servicios

9.6.1. El com;snonado presenta ia rendlcmn de sus gastos de vidticos y pasajes
ante su jede mmedlato enel plazo méximo de diez (10) dias habiles de haber
concluido ‘la comisién de servncno al mteruor de! pals o-en quince (15) dias
ca!endanos de haber conclu;do la comtsnon de servumos al.exterior del pafls,
segun sea el caso EI jefe mmed:ato debe presentar la rendlcmn de vidticos a la
Dlreccmn Generai de. Admrmstrac:on quien a su vez derwara a la Unidad de
Contabmdad ba}o responsablhdad (este piazo solo e suspende en caso de
enfermedad deI comnsuonado)

& se 28, 9. 6 2. La devoiucnon de los saldos no utshzados en Ia comlsxon de servicios se
S R
373 %2 ~reahzara dentro del plazo que se tiene para presentar la rendtcnon de cuentas,
El 5f
2% e SF el comlsuonado mformara a la Unidad de Tesoreria con informe, indicando el
%2, | 59
- ogol. S monto y el clasmcador a devo!ver donde la Umdad de Tesoreria procederd a

‘ emitir. el rec1bo de caja, para iuego elaborar Ia papeleta de depésito a favor de
Tesoro Pdblico (T6) entregandole dos’ juegos de Ia papeleta al comisionado,
quien tendra que depomtarlo en.una ventam!la del Banco de la Nacidn, los que
se anexaran a su renducron (Anexo 07) :

9.6.3. Por excepc;on y solo en aquellos casos en que no es posible obtener
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido por la SUNAT, los gastos pueden sustentarse con declaracién jurada,
conforme al Anexo N° 04, de la presente Directiva y de acuerdo con los
siguientes limites:

a. Hasta el treinta por ciento (30%) del monto asignado, en el caso de
viaticos, por comisiones de servicios al interior del pais.

b. Hasta el veinte por ciento (20%) del monto asignado por concepto de
vidticos, en caso de comisiones de servicios al exterior del pais.

Debiendo detallar de forma especifica el concepto de los gastos, que a su vez
deberdn ser descritos en el informe de actividades.

{1 AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA L.E. N2 86380
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9.6.4. No se consideran como gastos vinculados a la comisiéon de servicios:
articulos de tocador, vestuario, productos de la regién, licores, medicamentos,
regalos, servicio de lavanderia, copias, impresiones, cochera.

9.6.5. En lo que respecta a los recursos asignados por alimentacién, estos deben
tener un uso de manera racional, evitando su abuso, derroche o
desaprovechamiento, sin emplear o permitir que otros empleen para fines
particulares o propdsitos que sean aquellos para los cuales hubieran sido
asignados especificamente. La Unidad de Contabilidad serd la responsable de
admitir o denegar gastos por alimentos de forma parcial o total, segln criterio
discrecional.

9.6.6. El comisionado verificard la validez de los comprobantes de pago fisicos
y/o electrénicos en la pagina de la SUNAT, asi como, la actividad econémica
tenga relacion con el concepto del comprobante de pago emitido, bajo
responsabilidad. Adjuntando la validez del comprobante de pago (

).

9.6.7. EI comisionado, presenta la’ documentacién foliada antes su jefe
inmediato, el cual derivaré a la ,Diré'g‘:cién' General ‘de Administracién y éste a la
Unidad de Contabilidad, para efectuar la revisién de la siguiente informacién:

a) ,'"ln'formveﬁde‘ re;jdicién ‘deu;comisi\c;m'de"se“rvii:io‘s (Anexo N° 05).

b) » ﬁéndicién de",Cueh_"ta",si_:pq}. Céyr;ni‘si;f_)n?:'lé $éw§qio‘(Anéx9 N° 03).
i o) thﬁbkobanfes"de"pago or'ig‘i'nal‘es':,_“h

- Emitidos a nombre: UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DEL

"~ DISTRITO DE SAN MARCOS con registro del RUC 20613980408 y

- con direccion Av. Escolar S/N, frente' a la LE. N° 86380

. (UNADISAM), _en la" que ‘describen ‘de forma detallada lo
B "coﬁéﬁ'nﬁigjgo adquirido. .+ R e

- Para el caso de comprobantes de pago fisicos, debe consignar la
- fecha de emisién, el importe total de la venta o servicio prestado
(numérico y literario) e indicar el término pagado cancelado.
- Cada comprobahfe de pago debe estar firmado y sellado por el
comisionado, debiendo registrar las fechas autorizadas para el
cumplimiento de la comision.

d) Formato “Declaracién Jurada”, debe ser de forma detallada, registrada
en el SIGA (Anexo N° 04).

e) Recibo de ingreso original emitido por la Unidad de Tesoreria por la
devolucién de importes no utilizados, de corresponder.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
DEL DISTRITO DE SAN MARCOS

f) La moneda utilizada para vidticos de Servicios al exterior del pais es el
Délares Americanos (USS$), segln el tipo de cambio “yenta” oficial que
determina la Superintendencia de Banca, seguros y Administradoras
Privadas de Fondos de pensiones, considerando la cotizacién del dia en
que emita la planilla de Vidticos. Es necesario que se adjunte la hoja de
trabajo dénde se detalla la moneda indicada en la facturacién y el tipo
de cambio, asi como el célculo de conversion de monedas.

g) Voucher de pago de depdsito emitido por el Banco de la Nacién, de
corresponder.

h) Papeleta de Depdsito T-6, de corresponder.
i) Cuadro Resumen.

9.6.8. Para la rendicidn de cuentas de viajes al exterior del pais, los
comprobantes deben cumphr lo sngmente

a) Los comprobantes de pago expedldos de acuerdo a la legislacion del
pais extranjero o) cualqmer otro documento que acredite de manera
fehacuente la ejecuuon de un gasto al extenor, debe constar: El nombre,

: denommacnon o razon somal del establemmiento que otorga el
];jjcomprobante, el domlcmo del transferente o] prestador del servicio, la
Vdescrlpmon de Ia operacion, la fecha | y el monto de la misma, debiendo
*.." contar con una traduccnon sumple de detalle del gasto de corresponder,
conSIgnando el ttpo de camb!o aI reverso del mlsmo

EE

Los comprobantes de pago electromcos y Ios emltldos por maquina
reglstradoras (en papel térmico) deben tener una copla leglble adjunta,
= 2 fln de ewtar que se pierda la mformamon ‘

" b) De manera excepcnonal los comprobantes de pagos emltldos en el

. ’extenor que no ‘referencien el numero de RUC y/o razén social de la

“Entidad debndo ala legxslacuon de cada pals, debe estar referenciados en
el mforme de actmdades del comlsmnado

9.6.9. No forman parte de |a rendmon de cuentas Ios comprobantes de pago
emitidos fuera del penodo y lugar de la comision de servicios, 0 que presenten
borrones, enmendaduras y correccncnes Tampoco forman parte de la rendicién
de cuentas los comprobantes de pago por alimentacién que hayan sido emitidos
antes y después de los dias de ejecucion de la comisién de servicios.

Del reembolso de Viaticos

9.7.1 El reembolso de gastos se realizara unicamente ante las situaciones
contingentes, debidamente justificadas que hubieran motivado la falta de
entrega del vidtico correspondiente antes del inicio de la comisién del servicio o
que, de ser el caso, se hubiera extendido el tiempo inicialmente previsto para el
desarrollo de dicha comisién, segtn lo estipulado en la Resolucion Directoral N°
001-2011-EF/77.15.
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9.7.2. No se hard efectivo el reembolso de vidticos al comisionado que tenga
anticipos de viaticos o encargos internos pendientes de rendicién.

9.7.3. El comisionado presenta la documentacién ante su jefe inmediato el
cual derivard a la Direccién General de Administracién, adjuntando la siguiente
informacion:

a) Informe donde justifique el reembolso de gastos, indicar su
meta presupuestal, centro de costo, e importe a reembolsar.

b) Anexo N° 03 (Rendicién de Cuentas por Comisién de Servicio).

c) Comprobantes de pago deben cumplir con lo establecido en el
numeral 9.6.7 de la presente Directiva.

d) Anexo N° 04 (Declaracion Jurada).
e} Anexo N° 05 (Informe de rendicidon de Comisién de Servicios).

f)‘ ‘Cuadro Resumen (d|sgregado de pasajes y/o viaticos).

,:’g) Documento admmlstratlvo que autorice la comision de
e servncms donde justlf“ que de manera fortuita la delegacion.

9.7.4. La Dlreccnon General de Admlmstrauon derlva Ia documentacion a la
Umdad de Contabllldad para, su- revision y venﬁcacnon de Io establecido en el
numeral 9.7.3 de la presente Dlrectxva de estar conforme postenormente se
procedera a realizar la certificacién- presupuestal solicitando a la Oficina de
EPIaneamlento y Presupuesto para su aprobacmn de lo contrano se devolverd el
ijexpedlente al comlsmnado ' :

\'> %
) IS
»
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9.8. Devolumon de pago en exceso

98 1. El comlsmnado mformara a la Umdad de Tesorena ‘a través de la
Direccién: Generaf de Adm:mstracnon lndlcando el monto y el clasificador a
devolver por el pago en exceso de ocurrtr para lo cual Ia Unidad de Tesoreria
elaborara la- papeleta de- depOSltO a favor de Tesoro PUblico (T6), conforme
indica la Dlrectlva de tesorena Art: 68 de la Dlrectlva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15.

X.  DISPOSCIONES FINALEs:.‘ S

PRIMERA: La rendicidn de cuentas y su presentacion oportuna es de exclusiva
responsabilidad del comisionado, en caso de que sea detectada alguna de las
faltas que se sefialan:

a) Falsificacién y adulteracion de boletas de venta, comprobantes de pago
o boletas de viaje.

b) Viaje de comisidn de servicios, no efectuado.

c) Viaje de comisién de servicios sin llegar al destino para el cual fue
autorizado.

d) De no haber efectuado el viaje por comision encomendado.

AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA I.E. N2 86380
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El personal que incurrié en esta falta da lugar a las sanciones que correspondan,
previo procedimiento administrativo disciplinario y la restriccién para generar
una nueva planilla de viaticos.

SEGUNDA: En caso de incumplimiento a la rendicién de cuentas, la Unidad de
Contabilidad elevard un informe a la Direcciédn General de Administracién,
adjuntando la relacién de comisionados omisos. Dicha comunicacién es remitida
a la unidad organica, érgano o la que haga sus veces que solicité la asignacién
del viatico, a fin de que requiera al comisionado la presentacién de la rendicion
de cuentas otorgandole el plazo de un (1) dia habil.

Vencido el plazo, la Direccién General de Administracidén remite el expediente a
Secretaria Técnica de la UNADISAM, para que inicle las investigaciones
correspondientes para el deslinde de responsabilidad administrativa
disciplinaria y se restringird el otorgamiento de viticos hasta el término del
procedimiento administrativo, indistintamente si posterior al vencimiento del
plazo indicado en el parrafo precedente el comisionado efectla la rendicién
pendiente. ;

TERCERA: En caso de falleumlento del comlsmnado la Direccién General de
Admnmstrac;on, aprobara la extmc:on de la rendzcaon del vigtico, previo informe
de la: Umdad de Recursos Humanos qunen remitird el acta de defuncién
correspondiente as:mlsmo, mforme legal de la Oﬁcma de:Asesoria Juridica,
quien emitira oplmon favorabie sobre la refenda extmcxon en concordancia con
Io dlspuesto en el arttculo 61° del Codlgo CMI ;

‘CUARTA Los v:atucos por comisidn de servrcno en ef mes de dluembre solo se
»‘otorgaran si los plazos para su rendicién alcanzan hasta eI 27 de diciembre del
afio’ flscal en curso. Los que excedan este p!azo se: sujetaran al tramite de
reembolso ' :

%

&
g

e
#5300

Jb@ggy

QUINTA Cuando Ios gastos de vuatlcos sean cublertas por la entidad
orgamzadora o auspxuante del evento, la UNADISAM no otorgard ninguna suma
de dmero en beneﬁcm del servndor pubhco bajo responsablhdad

SEXTA Los anexos N° 01 02 03 04 05 06 y 07 constltuyen parte integrante de
la presente Darectlva ‘

SEPTIMA: Cabe preusar que *1a asugnacnon de vidticos a personas por prestacién
de servicios solo sera vélida si estas se encuentran estipuladas en los contratos
u Orden de Servicio.

OCTAVO: Queda terminante prohibido el uso de los vidticos para fines distintos
0 por terceras personas, bajo responsabilidad funcional.

NOVENA: La absolucion de consultas referidas a la aplicacion de la presente
Directiva, asi como de cualquier situacién no prevista en ella; es efectuada por
la Unidad de Contabilidad y Unidad de Tesoreria, en el marco de sus funciones,
en coordinacién con la Oficina de Asesoria Juridica, cuando lo consideren
pertinente.

AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA LE. N® 86380 ,
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XL ANEXOS:

Anexo N° 01: Plan de Trabajo.

Anexo N° 02: Autorizacién para Comision de Servicios.

Anexo N° 03: Rendicién de Cuentas por Comisiones de Servicios (SIGA)

Anexo N° 04: Declaracién Jurada (SIGA)

Anexo N° 05: Informe de rendicion de Comision de Servicios.

Anexo N° 06: Modelo de Resolucién de Reembolso de Viaticos.

Anexo N° 07: Medios de Transporte.

Anexo N° 08: Procedimiento Para La Devolucién De Los Saldos No Utilizados En La
Comision De Servicios.

AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA 1.E, N2 86380 ,
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ANEXO N° 01
(de corresponder)

PLAN DE TRABAJO: ....ccvviiniiinririiiiiieninn et reeeneseeneseneenes

1. DATOS GENERALES:

1.1. MOTIVO DE COMISON DE SERVICIO: Participacién en el evento denominado:

1.2. DEPENDENCIA:
1.3.RESPONSABLE:

1.4. ALCANCE:
1.5.FECHA DE SALIDA:
1.6.FECHA DE RETORNO:
1.7.DURACION:
1.8.LUGAR SALIDA:
1.9.LUGAR DE DESTINO:
2. JUSTIFICACION:

acciones para alcanzar soluciones efectivas

especializado.

3. BASELEGAL i [ ™ hot o g e
4. OBJETIVO’PRQPOS!TO L

Fortalecer las cépacidéde}s técnié_és de la géstiéﬁ acédémiga e institucional de Ia

El evento organizado por la MIN]EDU-D'IGE“SU, péfmiﬁré fortalecer las capacidades
técnicas de la gestion académica e institucional de la Universidad para analizar un
problema especifico y proponer soluciones concretas, asi mismo mediante el intercambio
de ideas, andlisis de problematicas especificas, disefio de propuestas e implementar

La participacion permitira fortalecer las capacidades técnicas de la servidora
comisionada para analizar, coordinar y resolver problemas con enfoque profesional y

Universidad a fin de asegurar una adecuada planificacion, ejecucion y control de los

procesos de licenciamiento. e T
5. CRONOGRAMA DE PARTICIPACION. ~ :

Actividad Responsable F?cpg Fecha_l g
de inicio termino |
| |
|
] 1
L 1
|
AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA I.E. N2 86380 _ ;
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L

6. RECURSOS
6.1. Materiales:
o Laptop.
e Internet.

o Utiles de escritorio

6.2. Humano:

2\7. PRESUPUESTO -

A\
LT R
Tty WY

7.1.Presupuesto des:evmbplsablég

o Jefe de la xooxxxx de la UNADISAM _

Concepto

Cantidad

Monto
unitario

Total S/

Total

)
Q

EN)

S3n40S3
TS

Oy
0

8. FINANCIAMIENTO
Fuente de Financiamiento: -

Rubro: .= = me Bl S S

Meta Presupuestal:

AV, ESCOLAR S/N, FRENTE A LA L.E, N2 86380
SAN MARCOS - HUARI - ANCASH
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ANEXO N° 02

AUTORIZACION PARA COMISION DE SERVICIOS

l.- | Apellidos y nombres

2.- | Dependencia

3.- | Cargo

4.- | Condicién laboral

5.~ | Lugar de destino

Ndmero de cuenta

Q-‘&‘ RNI
58
&
gg G de la Comisién
2 |
.% q" . 0y
7 Fecha de Fecha de reincorporacién al centro
echa de salida .
retorno i8fEag laborai
El.‘EI.- Numero de dias
Medio de Transporte
[~
MACION DEL GASTO
e}
=z §$2 1.2.1 Pasajes y Gastos de Transporte *
(S
‘j%), ﬁ@’sajes por via aérea {Huaraz - Lima/Vicev‘ersa) :
3 47) ordoT > — —
N J.'k’{a\saje por via terrestre (San Marcos-Lima- [Viceversa) -
u\z.s.z.:.z.z Vidticos y Asignaciones :
\ Concepto L. i N°de Dias Monto por'du’a Sub total
.,HGWEF; Irqentacién, hospedaje y k e
RS pgsidad Tocal
/\ /\h-_"?. -1\
i I|.§§t os gastos
' S S
w Gg/ Total S/.
Ve o '
--._..—t‘ﬁendtcmn de vidticos al interior del pats se efectta dentro de los diez (10) dias hablles de culmmada la comision de servicios; de conformidad a lo
establecido en el Decreto Supremo N°007-2013-EF; y la rendicion de vuatlcos al interior del pais se efectua dentro de los quince (15) dias calendario de
culminada fa comisidn de servicios; de conformsdad a Io establecrdo en la Ley N®. 27619 ley que regula la autonzacmn de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos. P . T - . ; s e o
Si vencido dicho plazo incumpliera con la norma precntada, el que suscnbe, sera pasrble de las med|das dlsmphnarlas aplicables de acuerdo a lo establecido
en la Normatividad vigente. 3
Mediante Ia presente, el comisionado deja constancia de\tehér_ pléﬁ_o ébfi:()cimiénfé'dé 1o establecido en la Directiva
11.-
Lugar y Fecha

Nombres y apellidos: Nombres y apellidos del jefe inmediato:
DNI DNt

AV, ESCOLAR S/N, FRENTE ALA I.E. N2 86380 ,
SAN MARCOS - HUAR! - ANCASH WWW.UNADISAM EDU.PE
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ANEXON° 3
RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS

UNIDAD EJECUTORA 001  UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DEL DISTRITO DE SAN MARCOS - UNADISAM

NRO.

1 00177
IDENTIFICACION s

r{a):
! N° Comprobante
H° Planilla: N° Exp. SIAF: Pago
Motivo de Viaje:
Salida: Regreso: N° Dias/Horas:
Detalle del Gasto:
%
%— FECHA DOCUMENTO NUMERO RAZON SOCIAL CONCEPTO IMPORTE S/.
il L3
T % B £3 59
S sf
{1) GASTOS CON DOCUMENTACION SISTENTATORIA S/.
(2) GASTOS SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA (D) S/
(3) TOTAL GASTOS (1+2) S/.
REEMBOLSO S/.
(4) DEVOLUCION S/.
(5)MONTQ RECIBIDO (3+4) S/.
SAN MARCOS, de de 2026
COMISIONADO
AV, ESCOLAR S/N, FRENTE ALALE. N2 86380 ! X )
SAN MARCOS - HUARI - ANCASH WWW.UNADISAM EDU.PE
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA

1.- | Apellidos y nombres

2.- | DNI

2.- | Dependencia

3.- | Cargo

4.- | Lugar de destino

\ 5.- |Motivode la Comisién

\6.— Fecha de salida

Fecha de retorno

documentacidn de sustento (Seglin SUNAT):

n concordancia con el TUO de Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15,
que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-F-77.15, que prescribe su Articulo 71°, el uso excepcional de Declaraciones Juradas para
sustentar gastos; declaro bajo juramento y en honor a la verdad, haber efectuado gastos que detallo a continuacién sin haber obtenido la

Nro. FECHA CONCEPTO DE GASTO CONCEPTO fMPORTE 5/

2

3

-/
|
7
TOTAL
SAN MARCOS,
Nombres y apellidos:
DNI:
AV.ESCOLAR S/N, FRENTE ALA I.E. N2 86380 .
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ANEXO N°05

INFORME DE RENDICION DE COMISION DE SERVICIOS

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

oLy

4N
Y NS

g
2
7

0
é

DATOS GENERALES

Nombre del Comisionado: ..........

Dependencia:

Lugardela Cohﬁis‘ién;

Periodo: Del: de 2026 al

Monto Otorgado: §/ ............

CAMBIOS EN EL ITINERARIO 0 RUTA

(de corresponder) ' .

.......

De 2026

LABORES REALIZADAS, LOGROS OBTENIDOS Y DIFUL&IQLTADES?’

De acuerdo con la invitacién Oficial o Plan de Trabajo, presentado previamente:

FECHA

dependencia,

LUGAR ‘(Z‘institucigh yloo |

LABORES .© |
~ REALIZADAS ™ - |

~ 'LOGROS

OBTENIDOS

DIFICULTADES

IV.  CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

V.  DETALLE DE DOCUMENTACION SUSTENTATORIA (anexos segtn directiva y sustento
de los gastos)

AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA L.E. N2 86380
SAN MARCOS - HUAR! - ANCASH
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ANEXO N° 06
MODELO DE RESOLUCION DE REEMBOLSO DE VIATICOS
RESOLUCION ADMNISTRATIVA N° ...-2026-UNADISAM/DGA
VISTO:
El informe N° XX, y demés documentos que forman parte de la presente, en siete (XX) folios y;
CONSIDERANDO:
Que, la Universidad Nacional Auténoma del Distrito de San Marcos — UNADISAM, es una

universidad publica creada por Ley N° 32224, correspondiendo a la Entidad adoptar
decisiones administrativas que aseguren el cumplimiento de sus fines institucionales;

Que, la mediante Resolucién de Comision Organizadora N° 002-2025/UNADISAM-CO de
fecha 09 de abril de 2025, se design6 al Abog. Julio Cesar Ocampo Prado en el puesto de
Director General de Administracion de la Umversndad Nacmnal Autdénoma del Distrito de San
Marcos, a partir del 09 de abrll de! 2025 :

Que, la Ley del Sistema Nac;onal de Presupuesto Publlco Decreto Legislativo N° 1440, en
el Articulo 2 de los Principios; consagra el Pnncrplo de Anualidad presupuestana por el cual
el Presupuesto del Sector Pubhco tlene \ngenma anual y comc:de con el afio calendario:

Que, durante d!ChO penodo se afectan Ios mgresos percrbldos dentro del afo fiscal,
cualquiera sea la fecha en los que se hayan generado, asi como los gastos devengados que
se hayan produmdo con cargo a los respectlvos credltos presupuestano durante el afio fiscal;

. Que, la norma menmonada en el articulo: 40 establece que Ia Ejecumon del Gasto
\__ comprende Ias etapas de la Certn" cacnén compromiso, devengadoypago

Que asimismo el articulo 41 de la certlf icacion del credlto presupuestano numerales 411y
1.2, refiere que .la certificacion ‘del crédito presupuestarlo constituye un acto de
admnmstracnon cuya finalidad: es. garantlzar que se cuenta con el crédito presupuestario
disponible y libre de afectacwn para comprometer un gasto con cargo al presupuesto
institucional autorizado ‘para ‘el afio fiscal respectlvo en funcion a la PCA, previo
cumplimiento de las. dlspOS|C|ones legales vigentes que regulen el objeto materia del
compromiso; asimismo es requisito mdlspensable cada vez que se prevea realizar un gasto,
suscribir un contrato o adquirir 'un_compromiso, ‘adjuntandose al respectivo expediente.
Dicha certificacién implica la reserva del crédito presupuestario, hasta el perfeccionamiento
del compromiso y la realizacion ‘del - correspond:ente registro presupuestario, bajo
responsabilidad del Titular del Pliego;

W
Sndns3 7

o s 10°

[2)
Jb(

Que, la misma norma legal en su articulo 42, numeral 42.1 prescribe que el compromiso es
el acto mediante el cual se acuerda, luego del cumplimiento de los tramites legaimente
establecidos, la realizacién de gastos previamente aprobados, por un importe determinado
o determinable, afectando total o parcialmente los créditos presupuestarios, en el marco de
los presupuestos aprobados y las modificaciones presupuestarias realizadas. El
compromiso se efectlia con posterioridad a la generacién de la obligacién nacida de acuerdo
con ley, contrato o convenio;

Que, la norma legal invocada en su articulo 43°, numeral 43.1 establece que el devengado
es el acto mediante el cual se reconoce una obligacién de pago, derivada de un gasto
aprobado y comprometido, que se produce previa acreditacion documental ante el 6rgano

AV, ESCOLAR S/N, FRENTE A LA 1.E. N2 86380 o
SAN MARCOS ~ HUARI - ANCASH WWW. UNADISAM.EDU.PE
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competente de la realizacion de la prestacién o el derecho del acreedor. El reconocimiento
de la obligacién debe afectarse al Presupuesto Institucional, en forma definitiva, con cargo
a la correspondiente cadena de gasto:

Que, la norma legal invocada en su articulo 44°, numeral 44.1 establece que el pago es el
acto mediante el cual se extingue, en forma total o parcial, el monto de la obligacion
reconocida, debiendo formalizarse a través del documento oficial correspondiente. Se
prohibe efectuar pago de obligaciones no devengadas;

Que, mediante XXX, el Director General de Administracién solicita ante Presidencia
reembolso de gastos efectuados por movilidad para transportar al personal de la Universidad
acional Auténoma del Distrito de San Marcos, el reemboiso asciende a S/ XX (XX/100
soles);

Que, con el Decreto Legislativo N° 1440 el articulo 15° establece que el crédito
presupuestario es la dotacién consignada en el presupuesto, asi como en sus
modificaciones, que constituye el monto limite para que las Entidades puedan ejecutar gasto
publico. Considerando que la certificacion del crédito presupuestario a que hace referencia
los numerales 41.1, 41.2y 41.3 del articulo 41 del Decreto Legislativo N° 1440, constituye un
acto de administracién cuya finalidad es garantizar que se cuenta con el crédito
resupuestario disponible y libre de afectacion, para comprometer un gasto con cargo al
presupuesto disponible y libre de afectacion, para comprometer, un gasto con cargo al
resupuesto institucional autorizado para el afio fiscal respectivo, en funcién a la PCA, previo
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que regulen el objeto materia de
compromiso (Articulo 12° de la Directiva para la Ejecucion Presupuestaria Directiva N° 005-
2022-EF/50.01. En ese sentido, es imprescindible contar con laCertificacién de Crédito
Presupuestal de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto a efectos de poder ejecutar el
| REEMBOLSO por gastos efectuados XXX; segun el siguiente detalle: -

Fuentede .
Financiamiento

. TOTAL-

o,
N
nans>s>

k E e
L83,

. %‘)z OF s
K 2 ‘A\
Ny e 309

Rubro | Meta c1§s'iﬁ;éadqr; - Monto—‘

De conformidad con las funciones 'é.s:ignadés: enel Reglahéhia de’z\Oll'ganiyz__acién y Funciones
de la Universidad Nacional Auténoma del Distrito de San Marcos, aprobado con resolucién
de Comision Organizadora N° 007-2025/UNADISAM-CO y otras normas concordantes;

SE RESUELVE: ,
ARTICULO PRIMERO: AUTORI'Z'ARHT, Ede;if,'maneré"‘;e)v\(cepcional, el reembolso gastos
efectuados XXX
Fuente de ‘ e
Financiamiento Rubro Meta Clasificador Monto
XX XX XX | XX
B TOTAL

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR, bajo responsabilidad a la Unidad de Contabilidad y
Unidad de Tesoreria, el cumplimiento de la presente resolucion.

AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA I.E. N2 86380 ;
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ARTICULO TERCERO: DISPONER, que el funcionario Responsable de Actualizacién del
Portal de Transparencia de la UNADISAM, la publicacién de la presente resolucion en el
portal de transparencia de la pagina web institucional.

ARTICULO CUARTO: NOTIFICAR, la presente Resolucion a Presidencia, Unidad de

Contabilidad, Unidad de Tesoreria de la Universidad Nacional Auténoma del Distrito de San
Marcos, para conocimiento, cumplimiento y fines pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA L.E. N2 86380 =
SAN MARCOS - HUARI - ANCASH WWW.UNADISAM.EDU.PE
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ANEXO N° 07

MEDIOS DE TRANSPORTE

N° REGION AEREO TERRESTRE
1 | AMAZONAS X
2 |ANCASH X
3 |APURIMAC X
4 |AREQUIPA X
5 |AYACUCHO X
6 | CAJAMARCA X
7 | CALLAO X
2 8 |cusco X
"t 9 | HUANCAVELICA X
@‘g 10 |[HUANUCO . X
11 lica SEREE R
12 |JUNIN - X
13 |LALIBERTAD - X X
\ 14 |[LAMBAYEQUE = - X X: .
: 15 |[UmMA X X
16 |LORETO - B
‘17 * | MADRE DE DIOS X
18 - | MOQUEGUA X
19 |PASCO ° X
20 |PIURA - X
21 |PUNO - X
22 |SAN MARTIN: X
23 |TACNA X
24 |TUMBES . X
25 |UCAYALI X
AV. ESCOLAR S/N, FRENTE A LA LLE. N2 86380
SAN MARCOS - HUARI - ANCASH WWW.UNADISAM.EDU PE
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ANEXO N° 08

PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE LOS SALDOS NO UTILIZADOS EN LA COMISION
DE SERVICIOS

FINALIDAD:

Establecer disposiciones y procedimientos para la devolucién de saldos no utilizados en
anticipos de viaticos del personal docente y no docente de la UNADISAM.

BASE LEGAL:

ey N° 32513, ley de Presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2026.

y N° 27619, Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de servicios y funcionarios
dblicos.

Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de servidores y funcionarios
publicos se realicen en clase econom|ca

Decreto Supremo N° 007-2013-EF que regula el otorgamnento de vidticos para viajes en comisién
de servicios en el territorio nactonal = :

eglamento de Orgamzacnon de Func;ones de la UNAD!SAM

'REQUISITOS:

- Informey Oﬂc:o, sohcutando la Generacnon de: Ia Papeleta de Deposrto T-6, dirigido al
jefe de Tesorerla, dénde- mgresa a traves de la Dlreccxon ‘General de ‘Administracién,
donde el/la comlsxonado/a ‘indicara el monto a devolver especn‘lcando en que
clasificador de gasto de hara la devolucién. v :

a. 2.3.21. 22 VlatICOS y Asignaciones por Comision de SerVICIOS [ o
b. 23.21 21 Pasajesy Gastos de Transportes.

N° ol o e ACCION
DEPENDENCIA PROCESO.V | DESCRIPCION DELPROCEDIMIENTO REALIZADA

Presenta su inforr‘n'éﬁﬁf(v)fic‘ib,h solicitando la
Comisionado/a 1 Generacién de la Papeleta de Depésito T6, Proveido
dirigido al jefe de Tesoreria.

Unidad de 5 Genera el Recibo de Ingreso y luego realiza la Se comunica con
Tesoreria Papeleta de Depdsito T-6 el comisionado/a
. liza el depdsito ante una ventanilla del -
Comisionado/a 3 Realiza e epos.t’o eu a Tramite
Banco de la Nacién.
- lizar endicién de anticipo de -
Comisionado/a 4 P.r’oc-:ede arealizarsur clon ticlp Tramite
viaticos
{:) AV, ESCOLAR S/N, FRENTE A LA I.E, N2 86380 )
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