DIRECTIVA N° 004-DIOGA-UNICA-2010

MORMAS INTERNAS PARA EL OTORGAMIENTO Y-REN DICION DE VIATICOS EN L L.n'-'l. -
UNIVERSIDAD NACIONAL "SAN LUIS GONZAGA™ DE ICA

OBJETVO.-

La presente Directiva fiene por Objeto establecer Mormas de Racionafidad en el
Otorgamiento "de. Vidbces deniro del Terrtorio Nacional, asi como el {:ur_n]:llirnienin
opartune de la Rendicldn de Cuenta Documentada por los Vizticos Clorgados, con la
finalidad de opfimizar y Racionalizar el Gasto Plblico en la Universidad Nacional "San
Luls Gonzaga® de lca, aplicando ko dispuesto en el Decrelo Supremo N* 028-200%-EF
del 04 de Febrero de 2009.

BASE LEGAL.-
La presente Direcliva se sustenta en los Siguientes dispositives Legales:

21 LeyN®28411, Ley Géneral del Sistema Nacional de Presupuesto.

22 Ley N" 29465, Ley de Presupuesto del Sactor Pablico para el Afio Fiscal 2010

23 Ley N® 27444 | ey General de Procadimientos Administrathvos.

24 Decrelo Supremo N° 28-2009-EF del 04/02/2004

25  Directiva de Tesoreria N* 001-2007-EF77.15 _

26  Acuerdos N° (03 y 004-2007 del Consejo Universitario de Fecha 11 de Enero de
2007,

ALCANCE.-

La presente Directiva serd de cumplimiento obfigatorio por las  Auloridades
Universitarias, Decancs, Directores Generales, Funcionarios, Personal Administrathve y
Docente de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga™ de lca, a quienes se les ':II:I}J'[.]".E
Vidticos en Comisién de Servicio.

YIGEMCIA:-

La presente Direcliva entra en Vigencia a pariir de su aprobacion n‘redlanté Resolucion
Rectoral y es aplicable hasta que las auloddades compelentes expidan nueva
normatividad, ’

DISPOSICHONES GEHERALES.-

5.1 DEFINICIONES BASICAS.-

511 VIATICOS.- Es la asignacidn Econdmica -que se otorga para cubrir los
Gastos de Aimentacion, Hospedaje y Movilidad Local fanto en el lugar de
ofigen como en el lugar de destino, cuando &l Funcionaro o Servidor
Piiblico se-desplaza fuera do la Localidad o de su Centro de Trabajo, por
Comisian de Servicio con el cardcter da eventual o transiorio.

5.1.2 COMISION DE SERVICIO.- Es e desplazamiento temporal de Autoridades
Universitarias, Decanos, Directores Generales, Funcionarios, Personal
Administrative y Docente de la Universidad MNacional "San Luks Gonzaga®
de lea, fucra de su Centro de Trabajo, por mandalo de la Autoridad
Comoelente, para realizar Funciones segin su Especialidad y Nivel



5.2 PROCEDIMIENTOS PARA OTORGAR VIATICOS.-
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5.2.5
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El fequerimicnts de. Viaficos deberd efectuarse por escrito con la debida
anticipacion anke el Sefior Rector y debe estar adecuadamente sustentado,
detallando 1as labores que realizara ol Comisionado y el iempo requerida,
debe estar relacionado a-aspecios téenicos y relevanies para la gestion de

. la Universidad.

El olorgamiento de Vidtico se efectuara en forma restringkda y imitandose 2
lo estrictamente indispensable & imprescindible y su duracin deben ser
generalments de un sdle dia. Todos los viajes en Comision de Servic
deben ser autorizados por escrifo en forma previa a la realizaciin del viaje.
En cascs excepcionales que se requiera de 3 6 mas dias debe emitirse una
Resolucion Rectoral del Tilular de Pliego.

La Flanila de. Vistico, serd elaborada con spoyo de & Oficina de
Ahastecimiento de la Oficina General de Administracion de la UNICA, por -
un personal encargado, quien con criterio técnico profesional efecluara el
calculo del empo y determinara el importe que se le debe oforgar de
acuerdo a |a escala de Viaticos.

El paga del vidtico al comisionado se efectuara de acuerdo a la Certificacion
e Disponibiidad Presupuestal informada por la Oficing General de
Presupuesto y Planificacion de la UMNICA, y previo procesamiento en gl
SIAF-SP. En el caso que la comision se haya realizado sin este requisito la
Universidad no asume ka obligacion de reintegro alguno.

Los pagos por conceplo de vidficos pueden efeciuarse mediant el abono
en la cuenta bancara por la que cobra su remuneracion &l Docente o
Administrativo & mediante cheque entregade al comisionade, esia prohibido
enfregas de dinero en efectivo.

. Si las Enfidades a las cuales viaja el comisionado cubre el costo de los

visticos, la UMJICA no puede otorgar adicionalments dichos Viaticos, por
esta razan debe constar en la Declaracidn Jurada tal condicién.

5.3 MONTO DEL VIATICO.-
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5.3.2

El monto del Vidtico tiene por finalidad sufragar los gastos del comisionado
por concepto de Alimentacian, Hospedaje, asi como la movilidad utilizada
para el desplazamiento en el lugar de orgen y en donde se realizara |a
Comisin de Senvicio. En cumplimiento del Decreto Supremo N° (23-2005-
EF do focha 04 de Febrero de 2009, el vidtico- se olorgard en forma-
proporcional al iempo que dure la comision, este se controlard en hase al
boleto de visje en ol que indicard la hora de parfida y viceversa.

En ol marco de las Disposicionss Legales Vigentes, el monto del Viatico
para vigjes en Comisidn de Senvicio denfro del Teritorde Macional, 52
sujetard a la Escala del Anexo N° 01 que forma parte de la presente
Directhva. .



2.3.3
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Adicionalmente al monto del Viatico se otorgard el importe del pasaje
interprovincial que se encuentra vigente a la fecha de la Comision de

Las Comisiones de Servicio que se efectiien dentro del Departiamento dao |
lca, utilizando horas habiles, y cuando el retorno del Comisionado a su
residencia habilual sea el mismo diz, no generard page de Viatico, si no
solamente una asignacidn para gastos de lransporte, alimentacion y
maovilidad local, dependiendo del lugar al que viaja,

5.4 RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIO.-

5.4.1

5.4.2
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2.4.4
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El plazo méximo para |2 Rendicidnrde Cuenta Documantada del viatico
recitido es de 05 cinco dias habiles después de culminada la Comisiin de
Senvicky, conforme lo dispone el Acuerdo N 003-2007 del Consejo
Universitanio de fecha 11 de Enerp de 2007, EL Contador General conlrolars
los dias de plazo y emitira diarfiamente un reporte de las personas que no
cumplan, para proceder a eflecluarle el descuento mediante Mlanila de
Remuneraciones del monto recibide como widfico v mo rendido
opertunameants. Una vez descontado 2l integro del monto no rendido estard
impedido de solicitar la devolucion ya sea parcial o otal del monto
descontade asi como de presentar la cuenta documentada del referido
vialico procediendo a suscribir en fe de lo manifestado y autorizado, el Acta
de Compromiso que autoriza su descuento.

En el caso de haber gastado menos del monto recibido como viatico of
comisionado  debera  devolver el efectivo a la Oficina de Tesorera,
recabando su recibo, cuya copia s2 adjuntard a la Rendicidn de Cuenta.

En el Formato de enfrega de los vidlicos debe consignarse la aulorizacion
expresa del perceplor del vidtico para que ante el incumplimésnio de
presentar la Rendicion de Cuentas en el Plazo ostablecido o devoher el
monto no gastado, la LLNICA efectug el descuento cormespondiente a
través de la respectiva Planilla de Pago de Remuneraciones,

Es de exclusiva responsabilidad del comisionado la documentacién que
prasenta en su Rendiciin de Cuentas, la misma que sera objeto de revisidn
y verificacion por parte de Control Previo de la Oficina de Contabilidad de la
Oficina General de Administraciin, no reconociéndose dicha rendicidn
cuanda na 52 gjusta a las normas intemas o a la presente Direcfiva.

La Rendicidin de Cuentas tendrd como sustento  obligatorio  los
Comprobantes de pagos autorizados por la Superintendencia Macional de
Administracién TributarialSUNAT), tales como Facturas, Boletas de Ventas,
Recibos Por Honorarios, Ticket de Maguina Registradora, Boletos de
Fasajes, elc, s mismos que deberan ser emiidos a nombre de la
UMICA., y a la vez deben estar cancelados y no podran tener borrones ni
enmendaduras, ademas dichos docurmentos deben ser del lugar y fecha en
que se efectla la Comision de Senvicio.

En el caso de que la documentacidn presentada no sea auténtica v de
existir algin comprobante Risificado o adulierado ya sea en forma manual o
clectrdnica el comisionado serd denuncada por la UNICA v asumira la
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5.4.8

responsabiidad Penal, Civil y Administrativa a que diera lugar ¥
autorizara su descuaento por el importe ebservado.

En casostexcepcionales, cuando no se haya cblenido comprobantes de
pago por algunos conceptos como servicio de td, y consumos por los
cugles no ha, recibido comprobantes, dependiendo del lugar, se podra
Rendir Cuenta con Declarackin Jurada, teniendo presente que de acuerdo
con ol arficule 71° de la Direcliva de Tesoreria N° 001-2007-EFfFT .15
emitida por el Ministario de Economia y Finanzas, la Declaraciin Jurada es

" un documento sustentatorio de gastos  dnicaments cuando se frala de

casos, lugares o conceptos en los que no sea posible obiener comprobantes
de paqos reconocidos por fa SUNAT y hasta un monto maxime del 10% de
la UIT vigenta. ' '

El monic médme para rendic Cuentas con Declaracion Jurada podrd ser
hasta el 50% del monto recibido como Vidtico, sin sobrepasar ko dispuesio
en el numeral 5.4.6

- Lo Rendicin de Guentas de los Vidticos s¢ presentar a la Oficina General

de Administracion para su verificacidn comespondiente-par el Confrol Pravio
de la Oficna de Contabilidad General y deberd estar acompafiada de un
informe doiallado sobre el cumplimiznto de la Labor, y deberd adjuntar los
siquientes decumentos:

Pasajes de lda y Vuelia con indicacion de la hora de salida

Comprobantes de Page por Alimentacion

Comprobantes de Pago por Concepln de Alojamiento, en caso el Vitico
supere las 24 horas

Declaracion Jurada por gastos no sustentados con documentos, 2 cual no
podra exceder al 50% del vidlico clorgada.

DISPOSICIONES FIMALES.-

6.4 Todas k== Unidades Orgénicas, en el dmbito de su compeiencia son responsables
del cumplimiento de las Disposiciones contenidas en la presente Directhva, en el
marco de Austeridad, Racionalidad y Discipling Presupuestaria,

6.2 El Control del Otorgamiento de Vidtico y de la Rendicion de Cuenta estard 3 carge
de la Oficina General de Administracidn de la UMN.ICA, a través de las Ofcinas de
Contabilidad General y de Tesoreria.

6.3 El Organo de Confrol Inslitucional es'rem'able de evaluar el cumplimignto de las
disposiciones contenidas en la presente Directiva.

6.4 La presente D':re::’ijua _serﬁ publicada en la pagina Web de la UNIGA.

lca, Marzo del 2010




