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UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE GROHMANN

CIUDAD UNIVERSITARIA AV. MIRAFLORES S/N ~ CASILLA 316 - TELEFONO: 583000 ANEXOS 2021-2020 - EMAIL: sege@unjbg.edu.pe

RESOLUCION RECTORAL N° 1713-2013-UN/3IBG
Tacna, 30 de enero de 2013

VISTOS:

El Oficio N© 105-2013-OGPL/UNJBG, Proveidos N° 461-2013-REDO y N°© 217-2013-SEGE,
Informe N© 1730-2011-UPP/OPLA, remitidos para aprobar la Directiva N°© 001-2013-OGPL-UN/JBG
sobre Normas y Procedimientos para el otorgamiento de Viaticos y Asignacion por Comision de
Servicios, Bolsa de Viaje y Rendicion de Cuentas por Viajes dentro y fuera del Pais en la
Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann - Tacna;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo NO 007-2013-EF, se regula el otorgamiento de viaticos
para viajes en comision de servicios en el territorio nacional;

Que, mediante Oficio N° 105-2013-OGPL/UNJBG, el Jefe de la Oficina de Planificacion a fin
de cumplir con Decreto citado en el parrafo precedente remite el proyecto de la Directiva N© 001-
2013-OGPL-UN/JBG “Normas y Procedimientos para el otorgamiento de Viaticos y Asignacion por
Comision de Servicios, Bolsa de Viaje y Rendicion de Cuentas por Viajes dentro y fuera del Pais en
la Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann - Tacna”;

Que, la Directiva N© 001-2013-OGPL-UN/JBG, tiene por objetivo establecer normas de
racionalidad y procedimientos en el otorgamiento de viaticos y asignaciones y/o bolsa de viajes
dentro y fuera del territorio nacional, asi como el cumplimiento oportuno de la rendicién de cuenta
documentada por los viaticos otorgados, con cargo a los recursos publicos y las fuentes de
financiamiento que maneja la Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann - Tacna;

Que en virtud de lo expuesto la Autoridad mediante Proveido N° 461-2013-REDO, dispone
la aprobacion de la Directiva propuesta para los efectos administrativos a que diere lugar; y

De conformidad con el Art. 33° de la Ley Universitaria NO© 23733, D. S. No 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° 001-2013-
OGPL-UN/JBG, "NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y
ASIGNACION POR COMISION DE SERVICIOS, BOLSA DE VIAJE Y RENDICION DE
CUENTAS POR VIAJES DENTRO Y FUERA 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 aplicacion obligatoria
en todas las dependencias de la Universidad, asi como de todos sus miembros.

Registrese, comuniquese y archivese.

RECTOR

Ghm.




Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann de Tacna Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann de Tacna

ANEXO 04 . ,

ESCALA DE VIATICOS ANEXO 06
COMISION DE SERVICIOS EVENTOS OFICIALES AL EXTERIOR DEL PAJS CUADRO RESUMEN DE REQUISITOS PARA ASIGNACION DE VIATICOS
ZONAS GEOGRAFICAS EN US$ (DOLARES AMERICANOS)

REQUISITOS PARA COMISION DE SERVICIOS DEL PERSONAL:

NIVEL | ZONAS GEOGRAFICAS COSTO TOTAL POR ZONA DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DE FACULTADES ADMINISTRATIVO DE OFICINAS

- EN DOLARES AMERICANOS USS FQUIVALENTE EN 5/, Sustento de Comision de Servicios {Invitacién, Citacion o Sustento de Comision de Servicios {Convocatoria, citacién y/o

AMERICA CENTRAL, AFRICA Y 200.0 1 | Convocatoria, de la Institucién académica organizadora del 1 | invitaciénal evento, de una Institucién académica y/o ente
! AMERICA DEL SUR ,00 ALTIPO DEL CAMBIO DEL DfA evento) Rector de los Sistemas Administrativos,
2 AMERICA DEL NORTE 220,00 AL TIPO DEL CAMBIO DEL DIA Resolucion de Facultad a excepcién del decano, aprobando la Aprobacion de Jefe inmediato, indicando la fuente de
AL TIPO DEL CAMBIO DEL DIA 2 | Comisidn de Servicios y los gastos que demande con 2 | financiamiento a afectar los gastos que demande la Comisién

3 CARIBE Y OCEANIA NbObO afectacion a sus RDR de Servicios {gestionar su financiamiento de ser el caso)
4 ASIAY EUROPA 260,00 ALTIPO DEL CAMBIO DEL DlA

REQUISITOS PARA COMISION DE SERVICIOS POR CAPACITACION DEL PERSONAL:
DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DE FACULTADES

ADMINISTRATIVO DE OFICINAS
Sustento de Ci de Servicios {Invitacion, Citacio Sustento de Comisién de Servicias {Convocatoria, citacién y/o
ANEXO 05 ustento de Lomision de servicios Unvitacién, Citacion o una invitaciénal evento, de una Institucién académica y/o
1 | Convocatoria, de una Institucidn académica organizadora del 1 ente Rector de fos Sisternas Administrativos, que indiquen:
AUTORIZACION PARA DESCUENTO evento, e informacién que contenta, fecha, fugar y costo) - quen:
Fecha, Lugar y Costo)
Yo identificado con DNI Resolucidn de Facultad a excepcién del Decano, aprobando la Aprobacién de Jefe i di indicando la fuente de
i A N . N . Comision de Servicios por Capacitacion y los gastos que financiamiento a afectar los gastos que demande la Comisién
AUTORIZO se me efectué el descuento mediante Planilla Unica de pagos el importe recibido por 2 | demande con afectacion a sus RDR - cubriendo hasta un 2 | de Servicios por Capacitacién (gestionar su financiamiento de
Iy : 3 i . dximo del 60% de ios gastos que demande la participacion ser el caso) cubriendo hasta un maximo del 60% de los gastos
n (f m
concepto de Viaticos y pasajes terrestres y/o aéreos no rendidos dentro de los plazos estipulados en la del comisionado, gue demande Ia participacién del comisionado,
normativa vigente, Art. 68° Numeral 68.3 Directiva de Tesorerfa N° 001-2007-EF/77.15
VIAJES DE ESTUDIO
N Debe estar programado en el Silabus del Curso del docente responsable solicitante
2 Debe contar con un minimo de 10 estudiantes participantes

Resolucion de Facultad, que apruebe el Viaje de Estudios, Comision de Servicios (bolsa de viaje) al Docente responsable {(nombrado),
3 |y Encargo interno a favor del docente responsable a fin de cubrir los gastos de los pasajes terrestres de los estudiantes participantes,
Siempre y cuando no este disponible el Bus de la UNJBG.

interno a nombre del docente bl

|
|
* 4 | S6lo se cubrird los gastos de pasajes terrestres a los estudiantes participantes, cuyo tramite se realizard a través de un encargo
|
H

Nombre y firma del Comisionado
Cargo del Comisionado

En todos los casos la actividad debe estar p en el POl y prefer en el PAC de Ia Unidad Operativa respectiva
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ANEXO 07
FLUJOGRAMA ASIGNACION DE VIATICOS

Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann de Tacna
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Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann de Tacna

DIRECTIVA N°001-2013-OGPL-UN/JBG

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y ASIGNACION POR
COMISION DE SERVICIOS, BOLSA DE VIAJE Y RENDICION DE CUENTAS POR VIAJES DENTRO Y
FUERA DEL PAIS EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL JORGE BASADRE GROHMANN-TACNA

OBJETIVO

Establecer normas de racionalidad y procedimientos en el otorgamiento de vidticos y
asignaciones y/o bolsa de viajes dentro y fuera del territorio nacional, asi como el
cumplimiento oportuno de la rendicién de cuenta documentada por los viaticos otorgados;
con cargo a los recursos publicos y las fuentes de financiamiento que maneja la Universidad
Nacional Jorge Basadre Grohmann de Tacna.

FINALIDAD

Orientar a las autoridades universitarias, personal docente, servidores administrativos
Directivos y Funcionarios incluidos el personal bajo la modalidad de Contratacién
Administrativa de Servicios {(CAS), de la Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann, para
solicitar, utilizar y presentar rendicién de cuenta de vidticos por Comisién de Servicios oficial
y/o Bolsa de Viaje dentro y fuera del pais.

BASE LEGAL

e Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, ordenado mediante e!
Decreto Supremo N2 304-2012-EF

e ley Anualde Presupuesto del Sector Publico vigente

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

® Resolucion de Contraloria General N°320-2006-CG, Normas de Control Interno SP.

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

* Ley N°27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

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

e Decreto Supremo N°047-2002-PCM, Normas sobre autorizacién de viajes al exterior de
Servidores y Funcionarios Pdblicos.

» Reglamento de Comprobantes de Pago de Superintendencia N°007-99/5UNAT;

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

ALCANCE

Las disposiciones de la presente directiva tiene alcance para todas las dependencias de la
Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann de Tacna, asi como sus miembros
componentes. Su aplicacion serd de cumplimiento obligatorio por las Autoridades
Universitarias de Alta Direccién, Decanos, Directores de Escuela, Jefes de Oficina y Centros de

Oficina General de Planificacion
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vi.

Produccién, Personal Docente, y Administrativo; incluidos al personal bajo el régimen de
Contrato  Administrativo de Servicio (CAS), que realicen servicios y encargos para la
universidad en comisidn de servicio oficial dentro y fuera del pais, segin normas vigentes.

NORMAS
5.1. Otorgamiento de vidticos, y pasajes.

5.1.1. Losvidticos y pasajes, se otorgan a quienes a través de sus Jefes Inmediatos o por
quien haga de sus veces, sean designados como comisionados para el desempefio
se acciones o el desarrollo de actividades vinculadas con el Cumplimiento de
Objetivos de !a Unidad Organica y de la Institucién.

5.1.2. Los Vidticos y pasajes, seran otorgados, de acuerdo a las disposiciones y
procedimientos establecidos en las normas legales y reglamentos vigentes, y de
acuerdo a la presente directiva, siempre y cuando se cuente con autorizacién del
Jefe Inmediato o quien haga sus veces, a través de documento que lo acredite:
Oficio 0 Memorandum, para Autoridades Universitarias, Directivos Funcionarios
y/o Resolucién de Facultad para docentes.

5.1.3. Todos los viajes en comisién de servicios y/o por capacitacién, necesariamente
deben contar con la aprobacién y autorizacién del Titular del Pliego. Asimismo
deben estar programados en el Plan Operativo de la Unidad orgénica.

DEFINICIONES BASICAS

6.1.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,

autoridad noavm"m:a para realizar funciones o representar en reuniones técnicas, segin
su especialidad competencia funcional en favor de la Institucién.

6.2.VIATICOS Y ASIGNACIONES:
Es la asignacién econdémica que se otorga para cubrir los gastos de alimentacidn,
hospedaje y movilidad local, cuando el Directivo, Funcionaric o Servidor Docente y
Administrativo de la entidad se desplaza fuera de la localidad o de su centro de trabajo,

vv por la Comisién de Servicio con caracter eventual o transitorio para cumplir una funcién

oficial. Para la afectacion del gasto incluye los gastos por concepto de tasa de embarque
(TUA). Por lo tanto, todo vidtico y asignaciones se otorgaran solamente por eventos y/o
funciones oficiales que tiene la UNJBG.
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responsabilidad Penal, Civil, y administrativa y se autoriza el descuento por el importe
observado.
En casos excepcionales, cuando no se haya obtenido comprobantes de pago por
algunos conceptos como servicio de movilidad local, y otros gastos, se podré rendir
cuenta con una Declaracién Jurada (Ver anexo 02), teniendo presente que de acuerdo
con el articulo 71° de la Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15 emitida por el
Ministerio de Economia y Finanzas: “la declaracién Jurada en un documento
sustentatorio de gastos Unicamente cuando se trata de casos, lugares o conceptos en
los que na sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos par la SUNAT”
El monto médximo para rendir cuentas con Declaracién Jurada no podra exceder del
30% del total de Viaticos o Bolsa de Viaje recibido.
La Rendicién de Cuentas de vidticos y/o bolsa de viaje se presentard a la Unidad de
Tesoreria de la Oficina de Economia y Finanzas, para su verificacién y control previo
correspondiente. En la rendicién de cuenta debe adjuntarse un informe detallado (ver
anexo 03) sobre las acciones realizadas que deberd contar con los siguientes
documentos:
> Pasajesiday vuelta
» Comprobantes de pago por alimentacién
» Comprobantes de pago por alojamiento, en caso que la comisién de
servicio supere las 24 horas.
» Declaracién jurada la cual no puede exceder el 30% del monto total
asignado en Viéticos o Bolsa de Viaje.
» Tasa de embarque ida y vuelta cuando el viaje sea via aérea, siempre y
cuando no esté exonerado o corresponda.

Los reembolsos de vidticos y/o bolsa de viaje se presenta a la Unidad de
Abastecimiento de la Oficina de Logistica, para su compromiso de acuerdo a la
certificacién presupuestal emitida por la Oficina General de Planificacién,
posteriormente deberad 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:
» Tasa de embarque’ (aéreo si corresponde)
» Comprobantes de pago por alimentacién
» Comprobantes de pago por alojamiento, en caso que la comisién de
servicio supere las 24 horas.
» Declaracion jurada la cual no puede exceder el 30% de! monto total por
reembolso asignado en Viaticos o Bolsa de Viaje.
» Copia de la certificacién de viaticos y/o bolsa de viaje

Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann de Tacna
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OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y/O BOLSA DE VIAJE Y RENDICION DE CUENTA PARA VIAJES
AL EXTERIOR DEL PA[S

La asignacién de vidticos y/o bolsa de viaje por comisién de servicio al exterior del pais,
previa evaluacién deberd ser autorizado y aprobado mediante Resolucién Rectoral
correspondiente, y se dard en estricto cumplimiento de acuerdo a la escala de viaticos para el
exterior, se gestiona con 30 dias de anticipacién.

8.1.PROCEDIMIENTO Y AUTORIZACION DE VIAJES

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 de
acuerdo 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 efectuara por Resolucidn de la entidad por e!
Titutar del Pliego, y posteriormente deberd ser emitido para su publicacién.

La resolucién de autorizacién de viaje al exterior del pais serdn estrictamente
necesarios y serd debidamente sustentada por ser de interés regional, nacional o de la
institucion, y deberé indicar expresamente el motivo del viaje, los dias de duracién, el
monto de gastos de traslado, viaticos, y tarifa de embarque.

8.2.PUBLICACION

Las resoluciones de autorizacién 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 [a autorizada, se deberd acreditar
especificamente la circunstancia que la motiva, siendo necesaria, ademds la
publicacidn de la autorizacién de mayor permanencia.

La solicitud de autorizacidon de viajes al exterior deberda ser formulada con una
anticipacién de 30 dias al viaje, ante la autoridad competente.

8.3.ESCALA DE VIATICOS

Los gastos que por concepto de vidticos ocasiones los viajes al exterior del pais, se
calcula conforme a la escala de vidticos, por zonas geograficas que se muestra en el
anexo 04 y que es parte de la presente directiva.

Sobre la base de la referida escala, la entidad podria aprobar menores asignaciones
por concepto de vidticos, tomando en consideracidn las facilidades proporcionadas en
el lugar de destino, la distancia, la existencia de financiamiento parcial, duracién del
viaje por comisién de servicio, entre otras circunstancias, privilegiando la austeridad
del gasto.

8.4.SUSTENTACION DE VIATICOS

Serd sustentado con documentos probatorios, hasta por lo menos el 70% del monto
de vidticos asignados. Ei 30% restante podré sustentarse mediante Declaracién Jurada
tal como estipula el Art. 6° D.S. 047-2002-PCM.

2
El pago de la Tarifa Unificada de Uso de Aeropuerto (TUUA) en los ceropuertos concesionodos en el sur del pois estdn incorporadas a los ,
boletos aéreos desde el 01-09-2011 |
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8.5.CALCULOS DE VIATICOS

e Los vidticos que se otorguen conforme a la escala de vidticos del anexo 04, seran por
cada dia que dure la misi6n oficial.

e No procede la autorizacién de gastos de instalacién cuando los costos de vidticos no
son asumidos por la Institucién.

8.6.RENDICION DE CUENTAS

e Los representantes de la institucion, por viajes al exterior del pais, deberan presentar
la respectiva rendicidn 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 pafs.

e Los funcionarios y servidores de la institucion que realicen viajes al exterior del pais
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.

e En caso de no realizarse el viaje autorizado, corresponde la inmediata devolucién de
los montos entregados al dia siguiente de la suspensién del viaje. Para tales efectos no
sera necesaria otra Resolucién que deje sin efecto la autorizacién correspondiente.

8.7.MEDIDAS DISCIPLINARIAS

e El incumplimiento de lo dispuesto en la Ley N°27619 y en la presente directiva,
constituye falta grave y acarrea la sancién del infractor.

s Ademas de la sancién que corresponda, el infractor devolvera el integro del monto
percibido. El Vicerrector Administrativo a través de las Oficinas que ejecutan el ciclo
de gastos, hara cumplir los requisitos y tramite establecidos en la presente directiva.

DISPOSICIONES FINALES

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

Todas las Unidades Orgdnicas, 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 6rgano 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 pagina Web de la UNJBG.

Los reembolsos de vidticos, mwmm:mnmo:mm y bosa de viaje (siempre y cuando tenga
autorizacién del Titular del Pliego, antes del viaje) se reconocerin hasta 30 dias
calendario después de realizado el evento y sera dentro del ejercicio presupuestal
vigente. Excepcionalmente, los eventos realizados en los meses de Noviembre y

Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann de Tacna
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Diciembre se programaran en el mes de Enero del siguiente afio para el reconocimiento
del adeudo.

En caso de cancelacién de la comision de servicios, deberd comunicar a OEFI, las razones
que la motivan devolviendo los fondos que hubiere recibido en un término que no
exceda las 24 horas Art. 68° Directiva de Tesoreria.

En incompatible la doble percepcidn de vidticos simultaneos, ya sea por otra entidad del
Estado, y/o una Organizacién no Gubernamental, bajo responsabilidad de quien efectie
el cobro.

Los aspectos no contemplados en la presente Directiva serdn tratados y resueltos por las
Instancias y autoridades competentes.

Deréganse o dejinse en suspenso, seglin sea el caso, las disposiciones y Directiva interna
N2 001-2011-OPLA-UNJBG aprobado mediante la Resolucion de Presidencia N2 1701-
2011-COG-UNIBG, que se opongan a lo establecido por la presente Directiva o limiten su
aplicacién.

ANEXOS

Anexo 01: Escala de Vidticos para Viajes al interior de pais

Anexo 02: Declaracién Jurada

Anexo 03: Formato para Rendicién de cuenta por comisién de servicios
Anexo 04: Escala de Viaticos para viajes al exterior del pais

Anexo 05: Autorizacién de Descuento

Anexo 06:Cuadro Resumen de Requisitos

Anexo 07: Flujograma Asignacion de V|
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