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DIRECTIVA PARA LA AUTORIZACION

DE VIAJES Y EL. OTORGAMIENTO DE
VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS
DENTRO Y FUERA DEL PAIS DE LA
UNADGQTC

1. INTRODUCCION
%ﬁgé‘\?ﬂc La presente directiva tiene como finalidad establecer las disposiciones y procedimientos
S/ que regulan la autorizacion de viajes y el otorgamiento de viaticos por comisién de ser-

vicios, tanto a nivel nacional como internacional, en la Universidad Nacional de Arte Die-
go Quispe Tito del Cusco.
Este documento normativo busca garantizar la transparencia, eficiencia y uso responsa-
ble de los recursos publicos asignados a dichas comisiones, en concordancia con el mar-
co legal vigente y las politicas institucionales. Asimismo, se orienta a asegurar que los
desplazamientos del personal universitario respondan a necesidades institucionales de-
bidamente justificadas y contribuyan al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la
universidad.
La presente directiva es de cumplimiento obligatorio para todas las unidades organicas y
el personal docente, administrativo y directivo de la Universidad Nacional de Arte Diego
Quispe Tito del Cusco que participe en actividades oficiales fuera de su sede habitual de
trabajo, en el marco de una comisién de servicios.

2. OBIJETIVO
Establecer lineamientos y procedimientos que orienten |a autorizacién, otorgamiento de
vidticos, pasajes, otros gastos y rendicién de cuentas por viaticos vinculadas a las comi-
siones de servicio por comisién oficial de servicio interior y exterior del pais, de las au-

toridades, funcionarios, directivos, personal docente y administrativo de la Universidad
Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco- UNADQTC.
3. FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad uniformar el procedimiento que asegure la ade-

cuada administracién de los recursos entregados para el otorgamiento de vidticos pasajes

para comisién de servicios dentro y fuera del pais cumpliendo la normatividad vigente.
4. ALCANCE

4.1. Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicaciéon y cumpli-
miento obligatorio de las Autoridades, personal docente y personal administrativo
de la UNADQTC.

4.2. Seincluye, al personal calificado que, no siendo servidor de la UNADQTC, participe
en comisiones de servicios oficiales o en actividades convocadas por la UNADQTC,
asi como a los consultores y locadores de servicio que en sus términos de referen-
cia consideren tal concepto.

5. BASE LEGAL

e Ley Universitaria N° 30220

e Ley de Presupuesto del Sector Publico.

* Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de servidores y

funcionarios publicos y modificatorias.

* Ley N° 28425, Ley de Racionalizacién de los Gastos Publicos.

e Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes al exterior de servidores y funcionarios

publicos se realicen en clase econdmica

e Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera

del Sector Publico.
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Decreto Legislativo N® 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

Decreto Legislativo N°1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
D.S. Nro. 007-2013-EF- “Regula el otorgamiento de viaticos para viajes en Comisién
de Servicios en el Territorio Nacional.

D.S. N° 056-2013-PCM.-. Decreto Supremo que modifica los Articulos 5° y 6° del
Decreto Supremo N°. 047-2002-PCM, que aprueba normas reglamentarias sobre
autorizacién de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos.

Reglamento de Organizacién y Funciones; aprobada por Resolucién Presidencial N°
520-2024-UNADQTC/PCO.

Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de
comprobantes de pago y sus modificatorias.

Resolucidn de Contraloria No 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
Interno.

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria
N.2 001-2007-EF/77.15.

Resolucién Directoral N° 001-2011-EF-77.15, que dicta disposiciones complementarias
a la Directiva de Tesoreria aprobada por Resolucién Directoral N°® 002-2007-EF/77.15.
Estatuto Universitario de la UNADQTC.

DEFINICIONES
Para efectos de la aplicacién de la presente Directiva, debe entenderse como:

Comprobante de Pago: Documento que acredita la transferencia de un bien,
la entrega en uso o la prestacién de un servicio; tales como facturas, recibos por
honorarios, boletas de ventas, tickets de maquinas registradoras, boleta de viaje y
otros comprobantes emitidos de acuerdo al Reglamento de Comprobantes de Pago
de la SUNAT y comprobantes de pago que se emitan en otros paises de acuerdo a su
legislacion tributaria.

Comisién de servicios: Es el desplazamiento temporal de los/las servidores para
realizar funciones correspondientes a sus puestos fuera de la entidad, dentro y fuera
del territorio nacional. Las funciones a realizarse estdn directamente relacionadas con
los objetivos institucionales.

Comisionado/a: Servidores civiles, independientemente del vinculo contractual que
tengan con el UNADQTC, incluyendo aquellos que presten servicios o consultoria que,
por necesidad o naturaleza del servicio, requieran realizar viajes al interior del pais y
quienes actuan en representacion o realizan actividades para la UNADQTC.
Declaracién Jurada: Documento sustentatorio excepcional para rendir cuentas,
cuando se trate de casos, lugares o conceptos por los que no sea posible obtener
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por
la SUNAT.

Movilidad Local: Son los gastos hacia y desde el lugar del embarque, asi como, la
utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisién de servicios.
Pasaje: Son gastos por adquisicion de pasajes (aéreo, terrestre Interprovincial,
fluviales o maritimos), seguros, fletes, etc.

Programacién de Viajes: Es la programacion de las comisiones de servicios por cada
unidad de organizacién, de acuerdo a sus planes, programas y actividades previstas en
su respectivo Plan Operativo Institucional- POI.

Rendicién de cuentas: Es la presentacién de gastos debidamente documentada que
se realiza al término de la comisién de servicios, por concepto de movilidad local,
alimentacion y hospedaje.

Vidticos: Los vidticos comprenden los gastos por concepto de alimentacién, hospedaje
y movilidad local, asi como la utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se
realiza la comision de servicios.
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e Servidor/a: funcionario, Directivo, Servidor de Carrera y Servidor de Actividades
Complementarias, en cualquiera de estos pueden existir servidores de confianza.
7. DISPOSICIONES GENERALES
7.1. De la solicitud, autorizacién y desembolso de viajes en comisién de servicios en
el territorio nacional.

7.1.1.

7.1.2,

7.1.3.

7.1.4.

De la solicitud de autorizacidn de vidticos, pasajes y otros, seran solicitados

por las autoridades, personal docente y personal administrativo mediante

oficio, memorédndum o informe, previo visto bueno del jefe inmediato supe-

rior y titular del pliego.

Las autorizaciones de viajes en el territorio nacional son otorgadas por el

Director General de Administracidn de la Universidad Nacional de Arte Die-

go Quispe Tito del Cusco, mediante una Resolucién Directoral y segun las

previsiones presupuestales y la programacion anual aprobado y autorizado.

Resolucién que sera notificada al/la comisionado/a y a la Presidencia de la

Comisién Organizadora.

En caso del Rector, Vicerrectores y Decanos, Las autorizaciones de viajes en

el territorio nacional serd mediante Resolucién Rectoral.

De la autorizacién del desembolso, asignacion y célculo de vidticos y pasa-

jes.

7.1.4.1. El comisionado deberd procesar la solicitud de viaticos (ANEXO N°
01) en el aplicativo informatico Sistema Integrado de Gestion Ad-
ministrativa (SIGA).

7.1.4.2. El comisionado mediante la unidad organica a la cual pertenece
inicia el tramite ante la Direccién General de Administracién con
una anticipacién no menor de cinco (5) dias habiles a la fecha pre-
vista del viaje, salvo situacién imprevista, adjuntando lo siguiente:

a. Solicitud de viatico (ANEXO N° 01) suscrita por el comisionado,
jefe inmediato, unidad de contabilidad y la unidad de presu-
puesto.

b. Pedido de Servicio, en caso de requerir pasajes aéreos, suscri-
to correctamente, el cual serd derivado la unidad de abaste-
cimiento realice la contratacion o adquisicién de los pasajes
aéreos, en los casos que corresponda, de acuerdo a lo regulado
en la normativa de contrataciones publicas vigentes.

7.1.4.3. La Unidad de Contabilidad verifica el cumplimiento de los requisi-
tos, realiza el cdlculo de los vidticos de acuerdo al Decreto Supre-
mo N° 007- 2013-EF y sus modificatorias, solicita el certificado de
crédito presupuestal a la oficina de planeamiento y presupuesto,
para que posteriormente la unidad de contabilidad genere la pla-
nilla de vidticos (ANEXO N° 02) y continue con las fases del com-
promiso y devengado, quien deriva a la unidad de tesoreria para
el giro y pago correspondiente.

7.1.4.4. Del célculo y la escala de viaticos por comisién de servicio

a. El célculo de los viaticos para las comisiones de servicios en el
interior del pais, se otorgara en funcién a lo dispuesto en el De-
creto Supremo N° 007- 2013-EF y sus modificatorias.

Esc‘?lliaﬂ'&'sde Escala “B” Viaticos

Saradere Ambito Nacional R Reglona!

a) Rector,
Vicerrectores y

S/. 380.00 S/ 190.00
Decanos.
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b) Personal docente

gadministrgtivo, |
ecretario General,

independientemente §/. 320.00 §/160.00

del vinculo que tenga

con la UNADQTC .

b. Se prohibe a todas las dreas usuarias autorizar comisiones de
servicio en dias no laborales y feriados en el lugar de destino,
salvo casos excepcionales fundamentados expresamente a tra-
vés de documento generado por la autoridad que autoriza di-
cha accién.

c. Para el otorgamiento de vidticos, se considerard como un dia a
las comisiones cuya duracién sea mayor a cuatro (04) horas y
menor o igual a veinticuatro (24) horas. En caso sea menor a di-
cho periodo, el monto del vidtico serd otorgado de manera pro-
porcional a las horas de la comisién.

d. Los vidticos comprenden los gastos por concepto de alimenta-
cién, hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de embar-
que), asi como la utilizada para el desplazamiento en el lugar
donde se realiza la comisién de servicios.

7.2 Del célculo y la escala de viaticos por comisién de servicio al exterior del pais.
a. Los viaticos al exterior del pais seran calculados conforme a la escala de vidticos
por zonas geograficas precisadas en el articulo 5° del Decreto Supremo N2 047-
2002-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 056-2013- PCM.

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

7.3 De la prohibicién del Otorgamiento de Recursos Publicos en Caso de Financia-
miento Total por Terceros
Queda prohibido el otorgamiento de recursos publicos, cuando estos sean cubier-
tos en su integridad por otra Entidad Publica o Privada nacional o internacional, en
caso de financiamiento parcial se aplica la siguiente escala:

FINANCIAMIENTO PARCIAL

PORCENTAiE MAXIMO DE
VIATICOS

Si cubre alimentacién

Setenta por ciento (70%)

Si cubre hospedaje

Cincuenta por ciento (50%)

Si cubre hospedaje y alimentacién

Veinticinco por ciento (25%)

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1. Del otorgamiento de vidticos
a. Para la autorizacién de vidticos se utilizard el Anexo N° 01 “Solicitud de Viati-
cos”, elaborado en el SIGA. (realizado por los comisionados)
b. La solicitud de viaticos al interior del pais deberd presentarse a la Direccién Ge-
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neral de Administracidn, con una anticipacién minima de cinco (5) dias habiles

respecto a la fecha prevista para el inicio de la comisidn. En casos excepciona-

les no se cumpla con dicho plazo, deberd sustentarse las razones del incumpli-

miento para proceder a su atencidn, adjuntando lo siguiente:

1. Documento que autorice el descuento en la planilla de haberes en caso de
no rendir cuenta en los plazos establecidos (ANEXO N206)

2. Copia de Resolucién Directoral autorizando el viatico.

¢. Los viajes al exterior del pais, por comision de Servicios, son autorizadas me-
diante Resolucién Rectoral.

d. Para viajes al exterior del pais, la comisién de servicio se tramita adjuntando la
respectiva Resolucion rectoral, segln corresponda, con una anticipacién mini-
ma de quince (15) dias calendarios, a efectos de asegurar que los vidticos sean
otorgados antes del inicio de la comisién y de conformidad al articulo 32 de la
Ley 27619 las resoluciones de autorizacién de viaje deberan publicarse en el
Diario Oficial El Peruano, con anterioridad al viaje.

e. En caso se suspenda o cancele la comisién de servicio luego de haberse efec-
tuado el desembolso de los viaticos, el comisionado estéd obligado a devolver
en forma inmediata el importe recepciénado por concepto de vidticos en coor-
dinacién con la Unidad de Tesoreria y Contabilidad para que se efectte la de-
volucidén correspondiente dentro de las veinticuatro horas (24) posteriores a la
recepcion de la comunicacién.

AONAT™S . o ” e gl : =
\wp\g\‘xoo‘\'éélo@\ f. El Director General de Administracién, no autorizara viaticos si el/la comisiona-
. L Ny

felin)

q© @C}d;g do tiene rendiciones de cuenta pendientes, la Unidad de Contabilidad deberd
oy informar las rendiciones pendientes cada quincena de mes.
8.2. Del otorgamiento de pasajes
a. Los gastos en transporte solo comprenden a los pasajes adquiridos a empresas
de transporte o agencias de viajes debidamente formalizados y autorizadas.
8.3. De la rendicién de cuentas de vidticos (Comisién de Servicios)
8.3.1. De la rendicién de vidticos por comisién de servicio al interior del pais

a. Larendicion de cuentas se presenta mediante el Anexo N°03 “Rendicién
de Cuentas”, en un plazo que no excederda de cinco (05) dias habiles de
culminada la comision, elaborado por el comisionado en el Sistema In-
tegrado de Gestion Administrativa — SIGA, posteriormente sera revisa-
do, de estar correcto, la Unidad de Contabilidad aprobaré la Rendicion
de Vidticos, procediendo a dar Visto Bueno.

b. Es responsabilidad del comisionado sustentar el gasto con los compro-
bantes de pago originales por cada requerimiento de viaticos y debe
contar con la firma del jefe inmediato que autorizo la comisién y la firma
y DNI del comisionado en el reverso de cada uno de ellos.

c. De existir saldo de vidticos no utilizados, corresponde al/la comisiona-
do su inmediata devolucién en coordinacién con la Unidad de Tesoreria
y Contabilidad. el comisionado mediante un informe debera solicitar la
generacién de papeleta de depdsito “T6” en el que debe consignar el N°
de registro SIAF, el clasificador de gasto y el monto a devolver.

La rendicién de vidticos debera estar sustentada con comprobantes de
pago debidamente detallados y autorizados de conformidad con las dis-
posiciones establecidas por la SUNAT, priorizando los comprobantes de
pago electrénicos, emitidos en original a nombre de la, de la UNIVERSI-
DAD NACIONAL DE ARTE DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO con RUC N.2
20140269329 con Direccién en CALLE MARQUES 271 CUSCO - CUSCO,
por concepto de alimentacién, hospedaje y movilidad local, lo cuales
deben ser emitidos dentro del periodo asignado y no presentar borro-
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