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RESOLUCION RECTORAL N° 3038-2014-UN/JBG
Tacna, 18 de febrero de 2014

VISTOS:

El Oficio N© 0261-2014-OGPL/UNJBG, Proveidos N° 914-2014-REDO y N° 641-2014-SEGE,
Informe N© 0161-2014-UPP/OGPL, remitidos para aprobar la Directiva N° 002-2014- UN/JBG sobre
Tramitacién de Autorizacion de Viaje por Comisidn de Servicios al Interior y Exterior del pais en la
Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann - Tacna;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2013-EF, se regula el otorgamiento de viaticos
para viajes en comision de servicios en el territorio nacional;

Que, mediante Oficio N° 0261-2014-OGPL/UNJBG, el Jefe de la Oficina General de
Planificacidn a fin de cumplir con Decreto citado en el parrafo precedente remite el proyecto de la
Directiva N© 002-2014-UN/3BG “Tramitacién de Autorizacién de Viaje por Comisién de Servicios al
Interior y Exterior del pais en la Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann - Tacna”;

Que, la Directiva N°© 002-2014-UN/JBG, tiene por objetivo establecer lineamientos y
procedimientos para la tramitacién de las autorizaciones de viajes en comision de servicio dentro y
fuera del territorio nacional, a fin de viabilizar en forma oportuna la aprobacién y otorgamiento de
los recursos financieros y que las rendiciones se efectiien de acuerdo a las normas; precisando las
acciones de seguimiento, supervision y control pertinente;

Que en virtud de lo expuesto la Autoridad mediante Proveido N° 914-2014-REDO, dispone
la aprobacién de la Directiva propuesta para los efectos administrativos a que diere lugar; y

De conformidad con el Art. 33° de la Ley Universitaria N° 23733, D. S. N° 007-2013-EF,
Art. 1259 del Estatuto de la Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann - Tacna, y en uso de
las atribuciones conferidas al sefior Rector;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar, en via de regularizacién, la Directiva N° 002-2014-
UN/JBG, “TRAMITACION DE AUTORIZACION DE VIAJE POR COMISION DE SERVICIOS
AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE
GROHMANN - TACNA”, la misma que forma parte de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- Disponer que la presente Directiva es de aplicacién obligatoria
en todas las dependencias de la Universidad, asi como de todos sus miembros.
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UNIVERSIDAD NACIONAL “JORGE BASADRE GROHMANN” — TACNA

DIRECTIVA N°002-2014-UN/JBG
TRAMITACION BE AUTORIZACION DE VIAJE POR COMISION DE SERVICIOS
AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PA{S EN LA UNJBG

L OBIJETIVO

Establecer lineamientos y procedimientos para la tramitacion de las autorizaciones de viaje en
comision de servicio dentro y fuera del territorio nacional, a fin de viabilizar en forma oportuna
la aprobacién y otorgamiento de los recursos financieros y que las rendiciones se efectien de
acuerdo a normas; precisando las acciones de seguimiento, supervision y control pertinente.

I BASE LEGAL

e Ley N°30114, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2014

e D.S.304-2012-EF TUO de la Ley N°28411, Ley Genera!l del Sistema Nacional de Presupuesto.

e D.S. N°007-2013-EF, Otorgamiento de Viaticos para viajes en comision de servicios en el
territorio Nacional.

e Resolucién de Contraloria General N°320-2006-CG, Normas de Control Interno SP.

e R.D N2 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.5, y
modificatorias.

e Ley N°27444 Ley General del Procedimiento Administrativo.

e Ley N°28425, Ley de Racionalizacién del Gasto Publico.

e Decreto Supremo N°047-2002-PCM, Normas sobre autorizacion de viajes al exterior de

P \\PC‘GN“Z;\.\ Servidores y Funcionarios Publicos.

' e Lley N°27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de Servidores y
Funcionarios Publicos.

e Reglamento de Comprobantes de Pago de Superintendencia N°007-99/SUNAT;

e Resolucién de Superintendencia N2 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago. '

118 ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicaciéon y cumplimiento
obligatorio por todas las dependencias, Autoridades Universitarias de Alta Direccion, Decanos,
Directores de Escuela, Jefes de Oficina y Centros de Produccién, Personal Docente, y
Administrativo incluidos al personal bajo el régimen de Contrato Administrativo de Servicio
(CAS), que presten servicios a la Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann - Tacna, que
viajen en representacion de la UNJBG conforme a la Ley; a los que serdn denominados
“Comisionado”


Administrador
Texto tecleado
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V.

ESPECIFICACIONES TECNICAS

4.1.

4.2,

COMISION DE SERVICIO:

Es el desplazamiento temporal programado de Autoridades Universitarias, Decanos,
Directores de Escuela y de Centros de Produccién; Jefes de Oficina, Personal Docente,
Funcionarios, Personal Administrativo y Personal CAS de la UNJBG, fuera del centro de
trabajo o de la localidad, por mandato de la autoridad competente para realizar
funciones o representar en reuniones técnicas, segin su especialidad o competencia en
favor de la Institucién.

VIATICOS Y ASIGNACIONES:

Es la asignacién econdémica que se otorga para cubrir los gastos de alimentacién,
hospedaje y movilidad local, cuando el directivo, funcionario o servidor docente y
administrativo de la entidad se desplaza fuera de la localidad o de su centro de trabajo,
por la Comisién de Servicio con cardcter eventual o transitorio para cumplir una funcion
oficial. La afectacién incluye los gastos por concepto de tasa de embarque (TUA); los
Viaticos y asignaciones se otorgaran para asistir a eventos y/o cumplimiento de
funciones oficiales que tiene la UNJBG.

BOLSA DE VIAIJE:

Es la asignacién econdmica que se otorga para cubrir los gastos por comisién de
servicios y/o capacitacion para inscripcidn, pasajes, alimentacién, hospedaje y movilidad
local cuando el funcionario o servidor docente o administrativo se desplaza para asistir a
un evento de capacitacion: Curso, Seminario, Taller, Congreso, Simposio, viaje de
estudios, y afines.

Asimismo, las Bolsas de Viaje se asignardn, por asistencia y participacion como ponente
en cursos, Seminarios, Talleres, Congresos, Simposios, viaje de estudios y/o similares.

4.3.1. BOLSA DE VIAJE POR CONCEPTO DE VIAJE DE ESTUDIOS

a) Las Bolsas de Viaje por concepto de Viaje de Estudios, debe estar programado en el
POI, serad acorde al Reglamento de Viajes de Estudio, aprobado mediante Resolucion
Rectoral N° 5022-94-UNJBG, ser parte del silabo del curso de especialidad, y son
preferentemente para alumnos 4to y 5to afio de estudios.

b) En concordancia a lo citado corresponde asignar:

e Apoyo econdomico a favor de estudiantes, como ayuda financiera en forma
racional a fin de cubrir los costos de pasajes terrestres, siempre y cuando no esté
disponible el Bus de la UNIBG.
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e Asignacién econoémica a favor del responsable docente del viaje de estudios como
bolsa de viaje, debiendo consignar en el tramite, lo siguiente:

Asignatura

Escuela Académico Profesional
Numero de alumnos

Cédigo del alumno

AR NN

Nombres y apellidos de los alumnos

La asignacién de Bolsa de Viaje por la participacidon de los Docente y Estudiantes en los
Viajes de Estudios no debe darse mas de una oportunidad durante el ejercicio
presupuestal y afio académico.

4.4. Otorgamiento de Viaticos, Bolsa de Viaje y Pasajes.

4.4.1. Se otorga a quienes a través de sus Jefes inmediatos o por quien haga sus veces,
sean designados como comisionados para el desempeiio de acciones o el
desarrollo de actividades vinculadas con el cumplimiento de objetivos de Ia

Unidad Organica y de la Institucidn.

4.4.2. Seran otorgados, de acuerdo a las disposiciones y procedimientos establecidos
en las normas legales y reglamentos vigentes y a la presente Directiva, previa
propuesta del Jefe inmediato y autorizacion del Titular del Pliego a través de
documento que lo acredite: Oficio o Memordndum para Autoridades, Directivos

Funcionarios y Resolucién de Facultad para docentes.

4.4.3. Para el Servidor Docente; La asignacién de Bolsa de Viaje por Comision de

Servicios por capacitacion deberd estar enmarcada dentro de!l Producto 2

“Programa de fortalecimiento de capacidades y evaluaciéon de desemperio

docente”, que tiene por objeto mejorar la calidad y el desempeiio al impartir los

conocimientos a estudiantes de pre-grado a través de estrategias centrada en el
uso de metodologias y tecnologias de ensefianza efectivas y de mecanismos de

supervision y evaluacién docente, que reflejen la mejora del desempefio.

4.4.4. Para el Servidor Administrativo; La asignacion de Bolsa de Viaje por Comision de
Servicio por Capacitaciéon no excederad de una oportunidad durante el Ejercicio
Presupuestal siempre y cuando, la ORHU no haya contemplado en el Plan Anual
de Capacitacidn el tema en el cual solicita capacitacién. Asimismo, debera
realizar el efecto replica hacia los demas integrantes de la unidad operativa y/o
personal de la UNJBG de ser el Caso.
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4.5. DURACION DE COMISION DE SERVICIO:

Para el otorgamiento de viaticos se considerara como un dia a las comisiones cuya

duracién sea mayor a (04) horas y menor o igual a (24) horas. En caso sea menor a dicho

periodo el monto del vidtico serd otorgado de manera proporcional a las horas de la
Comisién.

Los vidticos comprenden los gastos por concepto de alimentacién, hospedaje y

movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi como la utilizada para el

desplazamiento donde se realiza la comisién de servicios.

En caso de la asignacién de transporte terrestre, se sumara los dias o su equivalencia al

tiempo que demande el traslado hacia la ciudad donde sea comisionado el servidor
docente o Administrativo.

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1. PROCEDIMIENTO Y DOCUMENTOS REQUERIDOS

a)

b)

e)

5.1.1. Viajes al Exterior

La autorizacién de viaje al exterior, de funcionarios y servidores publicos en
representacion del Estado, se otorga de acuerdo a lo dispuesto por Ley N° 17619,y a
las disposiciones contenidas en el Decreto Supremo N°047-2002-PCM.

Las autorizaciones de viajes al exterior del pais del Rector, Vicerrectores y
representantes oficiales de la entidad, se efectuard por Resolucién de aprobada por
el Titular del Pliego.

La resolucién de autorizaciéon de viaje al exterior del pafs sera debidamente
sustentada por ser de interés regional, nacional o de la institucion, y debera precisar
el motivo del viaje, duracién, el monto de gastos de traslado, vidticos, y tarifa de
embarque.

La solicitud de autorizacién de viajes al exterior deberdn iniciarse con un minimo de
quince (15) dias habiles a la fecha prevista para el viaje, plazo que incluye el tramite
interno asi como la derivacion al Titular del Pliego y su publicacion en el Diario Oficial
“E| Peruano”.

Excepcionalmente, los comisionados de la UNJBG podran tramitar la autorizacion de
viajes cuya comisién de servicio haya sido comunicada fuera del plazo previsto y
autorizada por el Titular, a la importancia del evento al que asista o la misién que se
cumpla.
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f) El comisionado de la UNJBG debe tramitar la solicitud de autorizacion de viaje al
exterior, con el debido sustento técnico, conteniendo la siguiente informacion:

e Documento que sustente (invitacién, convocatoria, u otro) la Comision de
Servicio. '

e Motivo del viaje, lugar de destino, fecha y duracién del mismo.

e Nombres y apellidos completos y nimero de DNI de la persona que viaja,
indicando la modalidad de contratacion y su cargo, de corresponder. Asimismo,
no deberd tener rendicion de cuentas pendientes.

e Objeto e importancia del viaje sustentando el interés nacional y/o institucional de
la UNIBG, sefialando los temas a tratar, el cronograma o el programa de
actividades, el cual debe ser anexado.

e Los gastos de vidticos que demandard el viaje a la UNJBG; caso contrario debera
sefialarse expresamente que la entidad que organiza el evento motivo del viaje
cubrird los costos de pasaje, alojamiento y vidaticos, seglin corresponda.

e Sustentar la situacién imprevista y/o urgente, para los casos contemplados en el
literal e).

Adicionalmente, debera citar cualquier otro documento que se estime pertinente.

g) Recibido el sustento de viaje con la correspondiente autorizacién del Titular del
Pliego, la Oficina General de Planificacién (OGPL) emite la Certificacién del Crédito
Presupuestario remitiendo a Rectorado; la Oficina de Secretaria General elabora el
proyecto de resolucion que aprueba la comisién de servicios, la misma que debe
contener la siguiente informacién minima:

i} Nombres y apellidos completos, cargo asi como la dependencia donde presta
servicios.

i) Indicar expresamente el motivo y objeto del viaje y de interés nacional o
institucional, conforme a la norma de la materia.

iii) Ciudad (es) y pais (es) al/los que se realiza el viaje.

iv) Fecha de inicio y culminacién de la autorizacién de viaje.

v) Monto de los gastos por concepto de pasajes y/o viaticos.

h) Las resoluciones de autorizacion de viaje al exterior, deberdn publicarse en el Diario
Oficial El Peruano, con anterioridad al viaje. En aquellos casos en que se haya
requerido una permanencia mayor a la autorizada, se deberd acreditar
especificamente la circunstancia que la motiva, siendo necesaria, ademds la
publicacién de la autorizaciéon de mayor permanencia.

i) Una vez publicada la resolucién la Oficina de Logistica procedera a la adquisicién de
pasajes correspondientes observando el criterio de racionalidad del gasto.
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j) La Oficina de Logistica, vy la Oficina de Economia procesaran la autorizacion del viaje
en comisidn de servicios para el compromiso y posterior pago, viabilizaran previa
revision del viatico correspondiente, a quien se asigne dicha funcion.

5.1.2. Viajes al Interior del Pais

a) El requerimiento deberd gestionarse con la debida anticipacién salvo casos de fuerza
mayor y urgencia de viaje debidamente sustentada, ante el Titular del Pliego y debe
estar debidamente sustentado, detallando las acciones que realizara el comisionado
y el tiempo requerido.

b) Se efectuaran en forma restringida y limitdndose a lo estrictamente indispensable e
imprescindible, previa autorizaciéon del Titular del Pliego mediante un memorandum
o proveido; documento que se enviara a la Oficina General de Planificacién con copia
a la Oficina de Logistica, para los fines correspondientes. En casos excepcionales, que
se requiera de 4 6 mas dias debe emitirse la Resolucién Rectoral de autorizacion
emitida por el Titular del Pliego.

¢) La certificacion de crédito presupuestario emitido por la Oficina General de
Planificacién (OGPL), contendrd: la Secuencia Funcional (meta presupuestaria),
Clasificador de Gastos, Unidad Operativa, Fuente de Financiamiento, Nombres y
Apellidos del Comisionado, Documento/Proveido de Autorizacién, los Dias y el Monto
de la Comision; quienes efectuardn el calculo del tiempo y determinara el importe
que se le debe otorgar de acuerdo a la escala de viaticos y asignaciones y/o bolsa de
viaje y disponibilidad financiera.

d) Los viajes al interior del pais, se otorgaran solamente por los dias habiles, sin
considerar domingos y feriados. La asignaciéon econémica de los dias sabados serd
por medio dia, si el caso lo amerita.

e) La Oficina de Logistica y Servicios a través de la Unidad de Abastecimiento, una vez
recepcionada la Certificacidon de Crédito Presupuestario emitido por la OGPL,

viabilizara el Compromiso a través del documento fuente (Planilla de Viaticos) en el
SIAF-SP.

f) La oficina de Economia y Finanzas (OEF!) a través de la Unidad de Contabilidad,
realizard el Devengado en el SIAF-SP, en base a la planilla de vidticos recibida
debidamente aprobada con la Fase de Compromiso, para la ejecucién del Pago a
través de la Unidad de Tesoreria.

g) Los pagos por concepto de viaje al interior del pais pueden efectuarse mediante
cheque o por abono en la cuenta del comisionado.
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h) Si las entidades a las cuales viaja el directivo comisionado cubre el costo del viaje, la
UNJBG no debe otorgar los mismos.

i) Al comisionado que participa como ponente /expositor en un evento cientifico o de
especialidad en representacién de UNJBG, se le asignara el vidtico correspondiente,
previo cumplimiento de los requisitos, en caso que la entidad organizadora no
cubriera los gastos de traslado y estadia.

j) Los comisionados que viajan a un evento de capacitacién en calidad de ponentes, la
entidad organizadora comunicard si cubrira todos los gastos de traslado e instalacion
entre otros, caso contrario la institucion brindara un apoyo econémico a favor del
comisionado a través de una bolsa de viaje. '

5.2. MONTOS DEL VIATICO Y/O BOLSA DE VIAJE

a) El monto de Vidtico tiene por finalidad sufragar los gastos, en lugar donde se
realizard la Comisidn de Servicio oficial convocada por entes u organismos del Estado
que tienen directa relacion con los Sistemas Administrativos Gubernamentales:
Contabilidad, Tesoreria, Recursos Humanos, Abastecimiento, Presupuesto, Inversion
Publica, Control y Otros; y en materia de gestién académica, con organizaciones o
Instituciones relacionadas con las carreras profesionales.

b) En el marco de las disposiciones legales vigentes para el presente Afo Fiscal, el
monto de viaticos y asignaciones; para viajes de Comisién de Servicio dentro del
territorio nacional se sujetara a la Escala de Viaticos y asignaciones seglin el anexo
01, que forma parte de la presente Directiva.

c) La asignacién del monto de la Bolsa de Viaje por capacitacion no oficial o solicitada
por servidor docente o administrativo se asignard segun disponibilidad
presupuestaria y financiera y serd hasta el 60% por dia del monto establecido en la
Escala de Viaticos.

d) La Unidad de Abastecimiento de la Oficina de Logistica es la encargada de adquirir los

pasajes de transporte terrestre o aéreo previa autorizacién del Titular de la UN/JBG.

e) De ser el caso excepcionalmente la adquisicién de pasajes terrestres podrian ser
incluidos en la certificacién de Crédito Presupuestario correspondiente a viaticos y/o
bolsa de viaje asignada por la Unidad de Presupuesto de la OGPL, previa autorizacién
del Titular del Pliego.
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5.3. INFORME DE VIAJE Y RENDICION DE CUENTAS
5.3.1. INFORME DE VIAJE (S6lo para viajes al Exterior)

a) Los Directivos, funcionarios y servidores de la Institucién que realicen viajes al
exterior del pafs con cargo a recursos publicos, presentaran dentro de los 15 dias
calendario siguientes a su retorno, ante el Titular de la Entidad, un informe detallado
describiendo las acciones realizadas y los resultados obtenidos durante el viaje
autorizado, con copia a su jefe inmediato superior.

b) Elinforme de viaje deberd contener la siguiente informacién minima:

e lugary fecha de evento

e Finalidad del viaje

e [tinerario del viaje

e Objeto de la reunion o evento de la comisién de servicio y temas tratados.

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

e Resultados obtenidos y recomendaciones, de ser el caso.

¢) En caso de no realizarse el viaje autorizado por razones justificadas, corresponde la
inmediata devolucidon de los montos asignados al dia siguiente de la suspensién del
viaje. Para tales efectos no serd necesaria otra Resolucion que deje sin efecto la
autorizacidn correspondiente.

5.3.2. RENDICION DE CUENTAS

a) Los representantes de la Institucién, por viajes al exterior del pais, deberdn presentar
la respectiva rendicion de cuentas de vidticos y gastos de viaje, sustentada mediante
comprobantes de pago original al Titular de la Entidad, dentro de los 15 dias
calendarios siguientes de retornar al pais.

b) Para el caso de viajes al interior del pais el comisionado deberd presentar la
respectiva rendicién en un plazo de ocho (08) dias calendario después de culminada

la Comisidon de Servicio; de acuerdo al Anexo 4.

v La Unidad de Contabilidad en coordinacion con Unidad de Tesoreria controlaran
los dias de plazo y emitird el Informe de los servidores que no cumplan en el plazo
establecido, previa notificacién al comisionado, remitiendo el Reporte al VIAD,
para autorizacion a ORHU y proceder a efectuar el descuento mediante Planiila de
Remuneraciones el monto recibido como viatico y no haber rendido la cuenta
oportunamente.
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v" Una vez descontado el integro del monto no rendido, el servidor no podra
solicitar la devolucién ya sea total o parcial del montp descontado, asi como
presentar la cuenta documentada del referido vidtico, y en fe de lo manifestado y
autorizado en el Acta de Compromiso que autoriza su descuento. Asi mismo, el
costo de los pasajes aéreos y terrestres adquiridos y no utilizados, y que no haya
efectuado el viaje, deberd responsabilizarse de los mismos, efectuandose el
descuento por Planilla.

¢) De existir observaciones en la rendicidon de cuentas presentada, ésta serd devuelta al
comisionado para la subsanacién de los mismos, la cual debera realizarse en un plazo
no mayor de 72 horas.

d) En el caso de haber gastado menos del monto recibido como viaticos, el comisionado
devolverd el efectivo no utilizado a la Unidad de Tesoreria de |la Oficina de Economia
y Finanzas, recabando su recibo., cuya copia se adjuntard a la Rendicién de Cuentas.

e) En el formato de entrega de los viaticos debe consignarse la autorizacion expresa del
receptor del vidtico para que, ante el incumplimiento de presentar la Rendicién de
cuentas en el plazo establecido o devolver el monto no gastado, la UNJBG efecttie el
descuento correspondiente a través de la Planilla Unica de Pago de Remuneraciones.

f) Es de exclusiva responsabilidad del comisionado, la documentacidén que presenta en
la Rendicién de Cuentas, la misma que serd objeto de revisidn y verificacién por la
Unidad de Tesoreria.

g) La Rendicion de Cuentas, tendrda como sustento obligatorio los comprobantes de
pago autorizados por la SUNAT, tales como Facturas, Boletas de Venta, Recibos por
Honorarios, Ticket de méaquina registradora con el RUCY, Boletos de Pasajes, etc., los
mismos que deberdn ser emitidos a nombre de la UNJBG, y a la vez deben estar
cancelados; no podran tener borrones ni enmendaduras; ademas dichos documentos
deben ser del lugar y fecha en que se efectla a Comisién de Servicio.

h) No se aceptara la Rendicién de Cuentas, que no tengan adjunto los comprobantes de
pago originales.

i) En caso de no ser auténticos y de existir comprobantes adulterados ya sea en forma
. manual o electrdnica, el servidor comisionado asumira la responsabilidad Penal, Civil
y administrativa y se autoriza el descuento por el importe observado.

j) En casos excepcionales, cuando no se haya obtenido comprobantes de pago por
conceptos como servicio de movilidad local, y otros gastos, se podréd rendir cuenta
con una Declaracién Jurada (Ver anexo 2), teniendo presente que de acuerdo con el
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articulo 71° de la Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15 emitida por el
Ministerio de Economia y Finanzas: “la Declaracion Jurada es un documento
sustentatorio de gastos unicamente cuando se trata de casos, lugares o conceptos en
los que no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos por la SUNAT”.

k) El monto méaximo para rendir cuentas con Declaracién Jurada no podrd exceder del
30% del total de Viaticos o Bolsa de Viaje recibido.

[) La Rendicién de Cuentas de Viaticos y/o Bolsa de Viaje realizados al exterior e interior
del pais se presentard a la Unidad de Tesoreria a través de la Oficina de Economia y
Finanzas, para su verificacion y control correspondiente; de acuerdo al Anexo 4, con
la siguiente informacién:

s Pasajesiday vuelta.

e Comprobantes de pago por alimentacion.

e Comprobantes de pago por alojamiento, en caso que la comision de servicio
supere las 24 horas.

e Declaracién jurada la cual no puede exceder el 30% del monto total asignado en
Viaticos o Bolsa de Viaje.

e Tasa de embarque ida y vuelta cuando el viaje sea via aérea, siempre y cuando
no exonere o corresponda.

m) Los reembolsos generados por concepto de viajes se presenta a la Unidad de
Abastecimiento en la Oficina de Logistica para su compromiso de acuerdo a la
certificacién presupuestal emitida por la Oficina General de Planificacién,
posteriormente deberd pasar a la Unidad de Contabilidad para su verificacion y
control previo, y finalmente se procesa en la Unidad de Tesoreria a fin de emitir el
cheque y/o abono efectivo de pago correspondiente; y debe contar con los
siguientes documentos:

e Tasa de embarque’ (aéreo si corresponde).

e Comprobantes de pago por alimentacion.

e Comprobantes de pago por alojamiento, en caso que la comisién de servicio
supere las 24 horas.

s Declaracién jurada la cual no puede exceder el 30% del monto total por
reembolso asignado en Viaticos o Bolsa de Viaje.

e Copia de la certificacién de Viaticos y/o Bolsa de Viaje.

2 ! pago de la Tarifa Unificada de Uso de Aeropuerta (TUUA) en los aeropuertos concesionados en el sur del pais estdn incorporadas a los
boletos aéreos desde el 01-09-2011
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5.4. ESCALA DE VIATICOS

a) Los gastos que por concepto de Vidticos ocasione los viajes al exterior del pais, se
calcula conforme a la escala de viéticos, por zonas geograficas que se muestra en el
anexo 1y que es parte de la presente Directiva.

b) Sobre la base de la referida Escala, la entidad podria aprobar menores asignaciones
por concepto‘ de vidticos, tomando en consideracién las facilidades proporcionadas
en el lugar de destino al comisionado, la distancia, la existencia de financiamiento
parcial, duracién del viaje por comisién de servicio, disponibilidad financiera entre
otros factores, observando la austeridad y racionalidad del gasto establecidas en la
Ley de Presupuesto.

VI. DISPOSICIONES FINALES

e Sin perjuicio de lo expuesto, toda autorizacién de viaje debera sujetarse a las medidas de
Austeridad, Racionalidad y Transparencia del gasto publico, bajo responsabilidad.

e Todas las Unidades Organicas, en el ambito de su competencia son responsables del

cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva, en el marco de

Austeridad, Racionalidad y Disciplina Presupuestaria.

El control del otorgamiento del Vidtico y/o Bolsa de Viaje, y la rendicién de cuentas estara a

cargo de la OEFI, a través de la Unidad de Contabilidad.

El érgano de Control Institucional es responsable de evaluar el cumplimiento de las

disposiciones contenidas en la presente Directiva.

La Oficina de Informatica y Sistemas a través de la UTI es responsable de la publicacién de

la presente Directiva en la pdgina Web de la UNJBG, segtin norma del caso.

Los reembolsos de Vidticos, asignaciones y Bosa de Viaje (siempre y cuando tenga

autorizacion del Titular del Pliego, antes del viaje) se reconoceran hasta 30 dias calendario

después de realizado el evento y serd dentro del ejercicio presupuestal vigente.

Excepcionalmente, los eventos realizados en los meses de noviembre y diciembre se

reprogramaran en el mes de Enero del siguiente afio para el reconocimiento del adeudo.

e En caso de cancelacidon de la comisién de servicios, deberd comunicar a OEF|, las razones
que la motivan devolviendo los fondos que hubiere recibido en un término que no exceda
fas 24 horas Art. 68° Directiva de Tesoreria.

e Es incompatible la doble percepcién de vidticos simultdneos, ya sea por otra entidad del
estado, y/o un Organizaciéon no Gubernamental bajo responsabilidad de quien efectle el
cobro.

e Los aspectos no contemplados en la presente Directiva serdn tratados y resueltos por las

Instancias y autoridades competentes.
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VII.  ANEXOS
e Anexo 1: Escala de Vidticos y Bolsa de Viajes al interior y exterior de pais.
* Anexo 2: Formato de Declaracién Jurada —Rendicién de Cuenta.
e Anexo 3: Autorizacién de Descuento.
e Anexo 4: Formato para Rendicidn de cuenta por Comisién de Servicios.
e Anexo 5: Cuadro Resumen de Requisitos.
e Anexo 6: Flujograma Asignacién de Vidticos y/o Bolsa de Viaje.
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ANEXO 1

ESCALA DE VIATICOS
COMISION DE SERVICIOS POR EVENTOS OFICIALES
(EN NUEVOS SOLES)

AMBITO NACIONAL AMBITO REGIONAL
NIVEL | CARGO
SIN CON SIN CON
MOVILIDAD MOVILIDAD MOVILIDAD MOVILIDAD
1 RECTOR Y VICERRECTORES 380,00 150,00 190,00 95,00

SEGE, DIRECTOR Y SEAC ESPG;
DECANOS, SEAC, DIRECTOR EAP; JEFE
DPTO ACAD; JEFES DE OFICINA, JEFES
DE CENTROS DESECONCENTRADOS;

ASESORES DE LA ALTA DIRECCION, 320,00 160,00 160,00 80,00
JEFE DE UNIDAD JEFES DE SECCION;
DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS;
PERSONAL CONTRATADO Y CAS.

ESCALA DE VIATICOS

COMISION DE SERVICIOS EVENTOS OFICIALES AL EXTERIOR DEL PAIS
ZONAS GEOGRAFICAS
(EN US$S DOLARES AMERICANOS)

COSTO TOTAL POR ZONA
NIVEL | ZONAS GEOGRAFICAS R
EN'DOLARES AMERICANOS US$ EQUIVALENTE EN S/.

AMERICA CENTRAL, AFRICA Y

1 ) 200,00 AL TIPO DEL CAMBIO DEL DIA
AMERICA DEL SUR

2 AMER'CA DEL NORTE 220’00 AL TIPO DEL CAMBIO DEL D|’A
CARIBE Y OCEANIA 240’00 AL TIPO DEL CAMBIO DEL DiA

4 ASIA Y EUROPA 260,00 ALTIPC DEL CAMBIO DEL DIA

Ofpicina Genaral de Plasificacion - Wpidad Dnginica de Presufucsta Pigina 13 4218



Univessidad Nacional Varge Basadre Grobmans” - Tacna

ANEXO 2

DECLARACION JURADA

Dependencia
Nombres y Apellidos
Cargo que desempefia

De conformidad con el D.S. N° 007-2013-EF y el Art. N°71 de la Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15
aprobado con Resolucién Directoral N°002-2007-EF/77.15 de la DGTP -del Ministerio de Economia y Finanzas,
en concordancia con la Ley de Presupuesto para el presente afio y la Ley General del Sistema de Presupuesto
Naciona!, DECLARO BAJO JURAMENTO, haber realizado los gastos que detallo a continuacidn, de los cuales no
me ha sido posible obtener los comprobantes correspondientes.

N? FECHA DETALLE MONTO | PARTIDA ESPECIFICA

TOTAL S/.

Tacna, de del 2014

e
8,
e

gty g

@
N ACHNA
& F

Nombre y firma del Comisionado
Cargo del Comisionado
DNI
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ANEXO 3

AUTORIZACION PARA DESCUENTO

Yo identificado con DNI

AUTORIZO se me efectué el descuento mediante Planilla Unica de Pagos el importe recibido por
concepto de Viaticos y pasajes terrestres y/o aéreos no rendidos dentro de los plazos estipulados en

la normativa vigente, Art. 68° Numeral 68.3 Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

Tacna, de de 2014

Nombre y firma del Comisionado
Cargo del Comisionado
DNI

¥ o))
5
.§‘\
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ANEXO 4

RENDICION DE CUENTA POR GASTOS DE VIAJE

Sector ;10 Educacidn Presupuesto :  Afio Fiscal 2014
Pliego : 531 U.N.“JBG” Tacna Fecha : / /
Unidad Ejecutora : 109 : Fuente de Financiamiento:
Sec. Func. (Meta) : Dependencia (U.0.)
o DOCUMENTO PARTIDA
N FECHA _CLASE |. No. PESCRIPCION IMPORTE ESPECIFICA
TOTALS/.

RESUMEN
| ESPECIFICA DE GAS

Tacha, de del 2014

Nombre y firma del Comisionado V° B® Jefe inmediato
Cargo del Comisionado
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ANEXO 5

CUADRO RESUMEN DE REQUISITOS PARA ASIGNACION DE VIATICOS Y/O BOLSA DE VIAJE

REQUISITOS PARA COMISION DE SERVICIOS DEL PERSONAL:

DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DE FACULTADES ADMINISTRATIVO DE OFICINAS

Sustento de Comisién de Servicios (Convocatoria,
citacidon y/o invitacidén al evento, de una !nstitucion
académica y/o ente Rector de los Sistemas
Administrativos,

Sustento de Comisién de Servicios (Invitacion, Citacién o
1 | Convocatoria, de la institucién académica organizadora del| 1
evento)

Aprobacién de Jefe inmediato, indicando la fuente de
financiamiento a afectar los gastos que demande la
Comisién de Servicios {gestionar su financiamiento de
ser el caso)

Resolucién de Facultad a excepcién del Decano, aprobando
2 |la Comisién de Servicios y los gastos que demande con| 2
afectacion a sus R.D.R.

REQUISITOS PARA COMISION DE SERVICIOS POR CAPACITACION DEL PERSONAL:
DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DE FACULTADES
{Para el Caso de Docentes con alta puntacion en Diagnéstico (linea
Base) del “PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES Y
EVALUACION DEL DESEMPENO DEL DOCENTE UNIVERSITARIO”,

ADMINISTRATIVO DE OFICINAS

Sustento de Comisién de Servicios (Convocatoria,
citacién y/o una invitacién al evento, de una Institucién
académica y/o ente Rector de los Sistemas
Administrativos, que indiquen: Fecha, Lugar y Costo)

Sustento de Comisién de Servicios (Invitacidn, Citacién o
1 | Convocatoria, de una Institucién académica organizadora def | 1
evento, e informacién que contenta, fecha, lugar y costo)

Aprobacién de Jefe inmediato, indicando la fuente de
financiamiento a afectar los gastos que demande la
Comisién de Servicios por Capacitacién (gestionar su
financiamiento de ser el caso) cubriendo hasta un
maximo del 60% de los gastos que demande la
participacion del comisionado.

VIAJES DE ESTUDIO

1 | Debe estar programado en el Syllabus del Curso del docente responsable solicitante.

2 | Debe contar con un minimo de 10 estudiantes participantes.

Resolucién de Facultad, que apruebe el Viaje de Estudios, Comisidn de Servicios (Bolsa de Viaje) al Docente responsabie, y
3 | Ayuda Financiera a favor estudiantes participantes a fin de cubrir los gastos de transporte terrestre; siempre y cuando no esté
disponible el Bus de la UNJBG.

4 Sélo se cubrird los gastos de pasajes terrestres a los estudiantes participantes, cuyo trdmite se realizard a través de ayuda
financiera a nombre de cada estudiante participante.

Resolucién de Facultad a excepcién del Decano, aprobando la
Comision de Servicios por Capacitacion y los gastos que
2 | demande con afectacién a sus RDR - cubriendo hasta un| 2
maximo del 60% de los gastos que demande la participacion
del comisionado y segun disponibilidad financiera.

En todos los casos la actividad debe estar programada en el POl y PAC de la Unidad Operativa respectiva

3
g . . .. — P
' &/ En Todos los Casos el Servidor Solicitante debera adjuntar a su solicitud de Requerimientos los siguientes
formatos:
® Anexo 3; Autorizacidn de Descuento

Efectuado el Viaje en Comisidn de Servicios y/o Capacitacion debera realizar la Rendicion de Cuentas, segtn los
siguientes formatos:

. Anexo 2; Declaracién Jurada

s Anexo 4; Formato para Rendicién de cuenta por comision de servicios al detalle.
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