NIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

“Ano del Forlalecimiento de la Soberana Nacional”

RESOLUCION DIRECTORAL N° 002-2022-DIGA-UNC
Cajamarca, 20 de enero de 2022

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado en su articulo 18° establece que cada universidad es autbnoma en su
régimen, normafivo, de gobiemo, académico, administrativo y econémico. Las Universidades se rigen por sus propios
estatutos en el marco de la Constitucion y las leyes;

Que, el inciso 2) del pérrafo 5.2 del articulo 5° del Decreto Legislativo N° 1441, Del Sistema Nacional de
Tesoreria, establece que una de las afribuciones de la Direccién General del Tesoro Publico, es la de aprobar la
normatividad y los procedimientos, de obligatorio cumplimiento por las entidades conformantes del Sistema en el nivel
descentralizado u operativo, respecto de la gestion de los Fondos Publicos y gestién integral de activos y pasivos
financieros;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1440 y la Ley N° 31365, se aprueban el Decreto Legislativo del Sistema
Nacional de Presupuesto Publico y Ley de Presupuesto del Sector Piiblico para el Afio Fiscal 2022, respectivamente;

Que, con Resolucién Rectoral N° 2630-2021-UNC, se aprueba el Presupuesto Instifucional de Apertura del
Pliego 522, Universidad Nacional de Cajamarca, para el afio Fiscal 2022

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

Que, la Ley N° 27785; crea la Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de Contraloria General de la
Republica. De igual modo, mediante Ley N° 27815, se aprueba el Cédigo de Etica de la Funcién Publica;

De conformidad con lo dispuesto en el Estatuto de la UNC, en el articulo 180° del Reglamento General de la
Universidad y en uso de las afribuciones conferidas a través de la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15 y sus
modificatorias;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, la Directiva N° 002-2022-DIGA-UNC: “"DIRECTIVA INTERNA PARA EL
OTORGAMIENTO Y RENDICION DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS Y BOLSA DE VIAJES DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA, PARA EL EJERCICIO FISCAL 2022, la misma que consta de trece (13)
folios y forma parte de la presente Resolucion Directoral,

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR, el cumplimiento de la presente Directiva a la Oficina General de
Planificacion y Presupuesto y las Unidades de Tesoreria y Contabilidad.

ARTICULO TERCERO: DEJESE sin efecto toda norma que se oponga a la presente Resolucion Directoral, la
misma que entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su emisién.

ARTICULO CUARTO: HACER CONOCER la presente Directiva a todas las dependencias de la Universidad
Nacional de Cajamarca y su publicacién en la pagina web Insfitucional ww.unc.edu.pe,

Registrese, Comuniquese y Archivese.
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DIRECTIVA N° 002-2022-DIGA-UNC

“DIRECTIVA INTERNA PARA EL OTORGAMIENTO Y RENDICION DE VIATICOS POR COMISION DE
SERVICIOS Y BOLSA DE VIAJES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA PARA EL
EJERCICIO FISCAL 2022”

I OBJETIVO:

Establecer Normas y Procedimientos que, orienten el otorgamiento de Viaticos y Bolsa de viaje, asi
como el cumplimiento opartuno de la rendicién de cuenta documentada por los viaticos por comision
de servicios oficiales y/o bolsa de viaje dentro del Territorio Nacional, con cargo a los recursos publicos
y las diferentes fuentes de financiamiento (Recursos Ordinarios, Recursos Directamente Recaudados,
Recursos Determinados y otras) que forman parte del presupuesto institucional de la Universidad
Nacional de Cajamarca. Incl(yase fondos por Convenios, Donaciones y Transferencias, etc.

Il.  FINALIDAD:

2.1. Contar con un instrumento normativo que oriente a las autoridades universitarias, directivos,
funcionarios, personal docente, personal administrativo (empleados publicos), personal bajo la
modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) y deméas personal contratado bajo
distintas modalidades por la Universidad Nacional de Cajamarca, para solicitar, framitar, utilizar
y presentar la rendicion de cuenta de vidticos otorgados por Comision de Servicios Oficiales ylo
Bolsa de Viaje dentro del territorio nacional.

2.2. Otorgar viaticos para Comision de Servicios Oficiales y Bolsa de Viajes, aplicando mecanismos
que aseguren su recepcion oportuna.

2.3. Asegurar la adecuada administracion de los recursos asignados por comision de servicios
oficiales y/o bolsa de viaje en estricto cumplimiento a las normas: asi como realizar una rendicién
de cuentas en forma 6ptima y oportuna, adecuandose a la calidad de gasto a reflejar.

lll.  ALCANCE:
La presente directiva tiene alcance para:

3.1. Personal docente nombrado y contratado bajo la Genérica de Gasto 2. 1 Personal y
Obligaciones Sociales, a dedicacion exclusiva y a tiempo completo.

3.2. Personal administrativo nombrado y contratado bajo la Genérica de Gasto 2. 1 Personal y
Obligaciones Sociales.

3.3. Paraelcaso del personal contratado por la modalidad de Contratacién Administrativa de Servicios
(CAS), decreto legislativo 1057, cuando la autoridad considere necesario encomendarle
funciones en comision de servicios.

3.4. Para las personas contratadas por ofras modalidades, siempre y cuando la funcién que se le
encomiende tenga relacion con el objeto de su contrato y cuente con la autorizacion del
responsable del érea y de la autoridad pertinente, asi como exista establecida la clausula
correspondiente en su contrato.
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BASE LEGAL:

4.1, Ley N° 30220, Ley Universitaria.

4.2, Estatuto de la Universidad Nacional de Cajamarca.

4.3 Reglamento General de la Universidad Nacional de Cajamarca.

44.  Resolucion Rectoral N° 2630-2021-UNC, mediante la cual se aprueba el Presupuesto
Institucional de Apertura de la Universidad Nacional de Cajamarca, para el afio fiscal 2022.

45, Decreto Legislativo N° 1440, Del Sistema Nacional de Presupuesto Piblico.

4.8. Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2022.

47. Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 (Art. 31 numeral c), aprobada por Resolucion
Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias aprobadas con Resolucién Directoral
N° 04-2009-EF/76.01.

4.8, Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT y sus modificatorias, Reglamento de
Comprobantes de Pago.

4.9, Resolucién de Superintendencia N°037-2002-SUNAT/, que aprueba el Régimen de
Retenciones al IGV aplicable a los Proveedores y designacion de agentes de retencion y su
Modificatoria Resolucion de Superintendencia N°135-2002-SUNAT, aplicable a los
proveedores.

4.10.  Decreto Supremo N° 398-2021-EF, que dispone que, durante el afio 2022, el valor de la UIT
sera §/. 4, 600,00 (Cuatro Mil, Seiscientos y 00/100 soles).

4.11. Decreto Supremo N°007-2013-EF, que regula el oforgamiento de viaticos para comision de
servicios en territorio nacional,

4.11.1. Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG "Normas de Control Interno”.

4.12.  Ley N° 27785; Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de Contraloria General de la
Replblica.

413, Ley N° 27444; Ley de Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

414, Ley N° 29849, Ley que estable la eliminacion progresiva del Régimen Especial Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales, y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de aplicacion de la presente directiva, debe entenderse como:

a.

COMISION DE SERVICIOS: Es el desplazamiento temporal programado o imprevisto que
realiza el comisionado fuera de Cajamarca (y/o Seds) o fuera de Ia provincia donde se ubica
su centro de trabajo, por mandato de la autoridad competente, para realizar acciones
relacionadas con la labor institucional y segln su especialidad y nivel adquirido, en
cumplimiento de metas previstas y al logro de los objetivos institucionales.
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PASAJES: Asignacion para atender gastos por el servicio de transporte brindado por
empresas autorizadas del rubro de transporte de pasajeros.

VIATICOS: Es |a asignacion economica que se otorga para los gastos de alimentacion,
hospedaje, movilidad local (comprende la movilidad dentro del lugar de la comision ademas
del traslado hacia y donde el lugar de embarque), e inscripcion de cursos de capacitacion
(0 equivalente a curso de capacitacion).

BOLSA DE VIAJE: Es la asignacién econdmica que se otorga para cubrir los gastos de
inscripcion, pasajes, alimentacion, hospedaje, combustible, peajes y movilidad local de una
determinada delegacion de trabajadores o alumnos de la UNC, cuando se desplazan a cargo
de un docente, funcionario o servidor de la entidad, para asistir a un evento de capacitacion
como: cursos, seminarios, taller, congreso, simposio, viaje de estudios, etc. Por lo tanto, las
bolsas de viaje se asignaran por asistencia a capacitacion, viajes promocionales o de
estudios, segin lo indicado en las lineas precedentes.

Dicha bolsa de viaje no debe exceder los montos asignados en la escala de viaticos y estara
sustentada con el plan de capacitacion que correspondiera.

COMISIONADO: Funcionario o servidor pblico (autoridades universitarias, decanos,
directivos, coordinadores, personal docente; y administrativo), personal bajo la modalidad de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) y demés personal contratado bajo otras
modalidades por la Universidad Nacional de Cajamarca.

COMPROBANTES DE PAGO: Documento que acredita la transferencia de un bien, la
entrega en uso o la prestacion de un servicio. Sélo se consideraran comprobantes de pago a
aquellos que cumplan con las caracteristicas y requisitos minimos establecidos en el
Reglamento de Comprobantes de Pago: Facturas, boletas de ventas, bolstos de viaje,
liquidaciones de compra, tickets o cintas emitidas por méquinas registradoras, representacion
impresa de los comprobantes de pago electronicos, y otros documentos similares que
permitan su adecuado control tributario y que expresamente esté autorizado por SUNAT.
Debiendo estar dichos comprobantes de pago a nombre de la Universidad Nacional de
Cajamarca, y consignar el Nimero de RUC 20148258601,

Adicionalmente los comprobantes de pago deberan estar sin borrones ni enmendaduras, asi
como consignar valores unitarios y totales de los bienes o servicios cancelados.

DECLARACION JURADA: Documento que sustenta gasto Unicamente 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. El monto de gasto
que se sustenta a través de este documento no excedera del 30% del monto otorgado por
concepto de viaticos, de acuerdo al Decreto Supremo N°007-2013-EF (seglin Formato N°03).

RENDICION DE CUENTAS: Es la presentacién de gastos debidamente documentado que el
comisionado realiza al término de la comisién de servicios y no debe exceder de 08 dias
calendario contados desde la culminacion de la comisién de servicios.
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VI.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 SOLICITUD DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS

No deben otorgarse asignacion de viaticos a las personas que tengan anticipos pendientes de
rendicion de cuentas, salvo que dentro de los plazos establecidos para dicha rendicion.

6.2 DE LOS REQUISITOS PARA LA OBTENCION DE VIATICOS:

¢ Documentos que acrediten la realizacion del curso, eventos u ofro similar, de caréacter oficial
eventual y transitorio al que asistira el comisionado, incluye ademas las comisiones del servicio
que disponga la Alta Direccion como parte de las actividades que conlleven al cumplimiento de
los objetivos institucionales.

» Elcurso o evento debe ser acorde con las funciones desempefiadas en su cargo.
e Aprobacion del jefe inmediato, indicando la duracién y condiciones del mismo.
 Disponibilidad presupuestal y financiera.

¢ Adjuntar en el expediente de viaticos, debidamente firmada, la autorizacién de descuento en
caso de incumplimiento. (Formato N°01).

6.3 DE LA AUTORIZACION DE VIATICOS PARA LA COMISION DE SERVICIOS:

El documento de solicitud se debera presentar en el siguiente orden:

* La solicitud de Vicerrectores y/o Decanos ante el despacho Rectoral.
 De Directores Generales y Directores Técnicos ante la Direccion General de Administracion.

o Del personal docente, jefes de departamento, directores de escuela, ante su Decano y éste
ante despacho Rectoral,

e Del personal administrativo ante su jefe inmediato y éste ante la Direccion General de
Administracion.

6.4 DEL OTORGAMIENTO DE VIATICOS:

El calculo de los viaticos se hace teniendo en cuenta la Remuneracion Minima Vital (RMV) vigente,
en la fecha de la comision y, en aplicacion a las normas de austeridad vigentes a la fecha de
emision. La escala de vidticos seré calculada conforme a la escala siguiente: (Decreto Supremo

N°® 007-2013-EF):
OTRAS REGIONES DEL REGION
CARGO PAIS (ICLUYE PROV. SAN CAJAMARCA
IGNACIO, JAEN, SANTA ()
CRUZ (1))
Rector 380.00 190.00

Vicerrectores, Secretario General,
Decanos, Director de Escuela de
Posgrado, Coordinadores de Sedes,
Directores Generales, Directores de
Oficina, Jefe de Departamento 320.00 160.00
Académico, Director de Escuela
Académico, funcionarios, Docentes,
Empleados Pblicos, Personal bajo
Régimen CAS y Personal bajo otra
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RESOLLCION DIRECTORAL N° D02-2022-DIGA-LINC
Cajamarca, 20 de enero de 2022

Modalidad que mantenga vinculo con
la UNC.

Se incluye a las provincias de San Ignacio, Jaén, Santa Cruz, porque para trasladarse a dichas
ciudades, es necesario hacerlo via Chiclayo.

Por la cercania a las provincias y existir vias de comunicacion directas se considera un 50% de lo
que se pagaria a Otras regiones del pais.

e La Unidad de Contabilidad verificard que la autorizacion de la comisién sea: Rectoral o
Administrativa y que cuente con el formato N° 01; Luego, solicitaré la certificacién presupuestal
y procedera a realizar las fases del compromiso y devengado en el SIAF, tramitando el
expediente a la Unidad de Tesoreria, en cuanto no se implemente el SIGA u otro sistema oficial
de registro de viaticos.

* LaUnidad de Tesoreria, efectuaré el pago por concepto de viaticos y/o bolsa de viaje mediante
abono a cuenta, segun lo dispuesto en el Articulo 24 de la Directiva de Tesoreria N°001-2007-
EF/77.15.

 Queda PROHIBIDO autorizar viajes para realizar acciones por comision de servicios en dias
NO LABORALES.

* La solicitud de bolsa de viaje, debera ser a nombre del docente o funcionario responsable de
dicho viaje y deberé contar como minimo con la siguiente documentacion: listado de alumnos,
asignatura, escuela académico profesional, cdigo de alumno, N° de DNI, nombres y apellidos
completos de los alumnos.

o Cuando por cualquier motivo se:

- Postergue la comision de servicios y/o bolsa de viaje, el comisionado comunicara a la
Direccion General de Administracion, con copia a la Unidad de Tesoreria, exponiendo el
motivo y/o las razones justificadas, para proceder a la anulacion y/o reprogramacién de
viaticos y/o bolsa de viaje.

- Cancelacion de la Comisién de Servicios y/o Bolsa de viaje, se procedera a la anulacion
inmediata del depdsito, y en caso éste se haya depositado, el comisionado dentro de las 24
horas proceder a realizar la devolucion del importe del viatico otorgado en la Unidad de
Tesoreria, quien a su vez hara la reversion al Tesoro Piblico a través del T6 en el SIAF. Dicho
comisionado informara a Direccion General de Administracion, para proceder a comunicar a
la Unidad de Contabilidad y realizar la rebaja respectiva a través de las rendiciones en el
sistema SIAF y SIGA (cuando este ltimo se implemente).

DEL REEMBOLSO DE VIATICOS

Se efectuar mediante Resolucion Administrativa (Segin Formato N°04). Unicamente ante
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 comision. Por lo que el usuario
deberé solicitarlo ante el Rector y/o Director General de Administracion, segln corresponda,
adjuntando toda la documentacion original, en un plazo que no debe exceder del segundo dia habil
de su retorno (segin R.D. N° 001-2011-EF/77.15, Art. 2, Inciso “B")

DE LA RENDICION DE CUENTAS DOCUMENTADA

El comisionado es el Unico responsable por lo que declara o consigna ylo por la documentacion
que presenta en la correspondiente Rendicién de Cuentas.
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La rendicion de cuentas debera presentarse dentro de los ocho (08) dias calendarios

siguientes contados a partir de la culminacion de la comision de servicios.

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

6.1.8

Presentara dicha rendicion a través de un documento (oficio) dirigido a la Direccién
General de Administracion, adjuntando de forma obligatoria la papeleta de rendicidn yde
ser el caso adjuntar copia fotostética simple del certificado del curso, evento u otro similar,
materia de la comisi6n de servicio que dio origen al viatico y/o bolsa de viaje.

La rendicion de cuentas de viaticos se realizara mediante el formato N° 02, sustentados
con los Comprobantes de pago originales, que cumplan con los requisitos VIGENTES
establecidos por la SUNAT; debiendo estar emitidos los comprobantes de pago a nombre
de la Universidad Nacional de Cajamarca, para el caso de Facturas fisicas o electronicas
o similares, debera consignarse el N° de RUC 20148258601 Los comprobantes de pago
de la rendicion, deberan ser legibles, sin enmendaduras ylo borrones y vigentes;
consignando el servicio realizado, debiendo coincidir con las fechas de la comisién de
servicios y/o bolsa de viaje que se autorizo.

La rendicion de cuentas, deber4 ajustarse a los procedimientos y formatos del sistema
SIGA, cuando este sistema se implemente en la Universidad Nacional de Cajamarca.

En los boletos de viaje de la comision de servicio y/o bolsa de viaje autorizado debera
consignarse en forma obligatoria:

e  USUARIO: Universidad Nacional de Cajamarca o U.N.C.

e N°de RUC: 20148258601

e  PASAJERO: Nombres y apellidos del comisionado

*  Nose aceptaran boletos de viaje que no coincidan con las fechas de viaje autorizado.

*  Elmonto de rendicion de pasajes tendra como limite permitido el que se asigno en
la comisién de servicios, el mismo que estara sujeto a las tarifas aprobadas, de
acuerdo al Formato N° 05, de la presente directiva.

La rendicion de vidticos se realizara exclusivamente por los conceptos de alimentacion,
hospedaje y movilidad local, debidamente sustentada con comprobantes de pago.

Queda prohibida la compra de:
. Vitaminas, medicamentos, para cualquier tipo de tratamiento.

o Alimentos crudos como: Arroz, aceite, huevos, conservas, bebidas gaseosas (que
no formen parte del consumo de alimentos), frutas frescas o secas, y/o similares.

° Detergentes, legia, cigarros, licor.
. Utiles de aseo y limpieza personal.

En caso de incumplimiento, la Unidad de Contabilidad, informara mensualmente al
Director General de Administracion sobre los comisionados que no han cumplido con la
rendicion de cuentas, para la toma de medidas administrativas del caso y se inicie el
recupero de los montos no rendidos.

En el caso de que el gasto sea menor del monto otorgado como vidticos y/o bolsa de viaje,
el comisionado debera devolver el efectivo no utilizado a través de la Unidad de Tesoreria,
La no devolucién oportuna de los viaticos no utilizados y ofros conceptos, estara sujeto a
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los intereses correspondientes, de acuerdo a la tasa de interés legal efectiva que publica
la Superintendencia de Banca y Seguros, a partir de la fecha de abono a su cuenta y hasta
que se produzca su debida cancelacion. De acuerdo a lo establecido en la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, Art. 68.1. Dicho calculo sera realizado por la Unidad de
Tesoreria bajo responsabilidad.

6.1.9  Los funcionarios que tengan rendiciones de cuentas pendientes, estan impedidos de
recibir nuevos viaticos, dando cumplimiento a la normatividad vigente.

6.1.10  Salvo casos muy excepcionales y con autorizacion expresa del Titular del pliego, o del
Director General de Administracion, se reconocera el reintegro de viaticos y/o pasajes,
adjunténdose los documentos adicionales del gasto.

6.1.11 En la rendicion de cuentas, obligatoriamente se adjuntaran los boletos de viaje de la
empresa de transporte en la que se efectud dicho traslado.

En las comisiones de servicio cuyo lugar de destino se pueda viajar por via aérea como por
via terrestre, por austeridad se preferira esta Gltima, salvo autorizacion expresa del Titular de
pliego.

Esta medida no se aplicara a los funcionarios de Alta Direccion, debiendo indicarse el tipo de
cambio por el cual se hizo la compra de los pasajes, cuando este se realice en moneda
extranjera.

6.1.12 Al término de la comision de servicios, y como parte integrante de la sustentacion de la
comision realizada, se debera adjuntar un informe de las actividades realizadas con visto
bueno del jefe inmediato y sera presentado como anexo a la rendicion de cuentas.

Esta medida no se aplicara al Titular del pliego, ni a los Vicerrectores.

6.1.13 Cuando se otorgue viaticos para asistir a eventos de capacitacion, como: cursos,
seminarios, talleres, congresos, simposio; el comisionado esta en la obligacion de realizar
una réplica de los conocimientos adquiridos a sus colegas y/o compafieros de oficina, esta
replica debera formar parte del informe de actividades.

Se adjuntara a la rendicion en forma obligatoria la copia del certificado obtenido por la capacitacion
recibida.

6.7 DEL ARCHIVO:

Toda la documentacion que sustente los viaticos, se archivara junto con el comprobante de pago
original, el que permanecera en el archivo de la Unidad de Tesoreria para su custodia; la Unidad
de Contabilidad mantendra un archivo de la copia de formato de cargo de rendicion,
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VIl DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

PRIMERA:

SEGUNDA:

TERCERA:

CUARTA:

QUINTA:

La Unidad de Contabilidad, debera comunicar mensualmente al Director General de
Administracion, los encargos a rendir cuenta por concepto de vidticos y/o bolsa de viaje
que se encuentren pendientes de rendicion y poder dar cumplimiento a las medidas
administrativas descritas en el numeral 9.2 de la presente.

Ante el incumplimiento de la presentacion de rendicion y/o devolucién de viticos no
utilizados en el plazo sefialado (08 dias calendarios) contados desde la culminacion de la
comisién de servicios; se hara el tramite respectivo para que la Entidad con visto bueno
de la Direccion General de Administracion, opinion de la Direccion General de Asesoria
Juridica y coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos, para que se pueda ejecutar
el formato N° 01, donde figura la autorizacion expresa del Comisionado para que la
institucion efectiie la retencion correspondiente a través de la planilla tnica de pagos;
independientemente de las medidas aplicables por dicho incumplimiento; segln lo
dispuesto en el Articulo N° 68 de la Directiva de Tesoreria N° 001-2013-EF/77.15.

De determinarse un pago indebido por concepto de viaticos, se procedera a formular el
respectivo requerimiento de devolucion bajo responsabilidad de la Unidad de Tesoreria o
quien haga sus veces. A partir de dicho requerimiento o hasta que se produzca su
cancelacion, se aplicara los intereses correspondientes, de acuerdo a la tasa de interés
legal efectiva, referida en el parrafo precedente.

La Unidad de Contabilidad, en aplicacion al control posterior, realizado por el area de
rendiciones, determinard la conformidad o en su caso generard las observaciones
correspondientes, en cuyo caso el responsable del vidtico, esta obligado bajo
responsabilidad a subsanar las mismas, en un plazo que no supere los 03 (tres) dias de
recepcionada la observacion, cuya notificacion podra ser via correo electranico, oficio u
otro medio escrito,

Corresponde a la Unidad de Contabilidad, Unidad de Tesoreria, Direccion General de
Administracion y Organo de Control Institucional velar por el estricto cumplimiento de las
Disposiciones contenidas en la presente Directiva.

La presente directiva, entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién.

Cajamarca, 20 de enero de 2022,
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Formato N° DI

AUTORIZACIGON DE DESCLENTD DE HABERES

Por el presente, Yo ... S S . identificado con DNI
NT .. enmi calidad de : Docente ( ), administrativo (), personal CAS ( ), personal bajo otra modalidad
() de la Facultad y/o dependencia de: . ... ton chdigo de

planilla de remuneraciones N°........... ... trabajador de la Universidad Nacional de Cajamarca.

Declarn, tener conocimiento de fa Directiva N° 002-2022-DIGA-UNC. “Directiva para el otorgamiento de visticos
por comisitn de servicios, bolsa de viaje y su rendicidn de cuentas de la UN.L. para el ejercicio fiscal 2022”

En tal sentido, mediante la presente AUTORIZO libremente y sin ninguna presidn, a la Unidad de Recursos Humanos,
por intermedio de la Oficina de Remuneraciones, para que proceda a efectuar de mis haberes a través de la planilla
(inica de pagos, la cantidad recibida por viaticos, en caso de no rendir cuentas dentro de los 08 dias calendarios,
contados a partir de la fecha de retorno, seqin Decreto Suprema N° 007-2013-EF y el Articulo N° 68.3 de la Directiva
de Tesorerfa N°001-2007—EF/77.15. y segin lo determinado por |a Direccidn General de Administracidn,

Firma del comisionado Huella Digital (indice derecha)
ONINC. .

Cajamarca, .......de.. ... . de 2077,
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FORMATO N° 02
SOLICITUD DE VIATICOS

Nombre y apellidos completos:

Cargo:

Dependencia:

Fecha de viaje: Del Al

Lugar de vigje: De A:

Objeto de viaje:

Monta del dinero recibido: (En soles) | Pasajes
Z Viticos
ki Inscripciones

(A) Total

Viaje realizado por :

Vimagrea [ ]
Via terrestre [

En vehiculo de la institucion ()
En vehiculo de la institucian ()

GASTOS EFECTUADOS - En soles - (Adjuntar nameros de comprabantes de pago autorizados por la SUNAT)

Pasajes

Alimentacign

Hospedaje

Inscripciones

ch|&|calrsa|—

Oeclaracion jurada

(B) Total gastos documentados

En el caso de que (A) sea mayar que (B), la diferencia se ingresard a caja de la LLN.C.

Cantidad depositada en Caja (S/): Recibo de ingreso N° el /]

Cajamarca, ... de...........de2022

Firma
ONI Ne

(C) Total de gastos de viaje (S/) h ]

V° B® del Area de Rendiciones
Unidad de contahilidad
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FORMATO N° 03
DECLARACION JURADA

Yoo ... — . i, identificado con DNI N®..

trabajador de la Universidad Nacional de Cajamarca, de conformidad con la Ley N 31365 - Ley de Presupuesto del Sector
Publico para el Afio Fiscal 2022 - y de acuerdo al 0.8 N° 007-2013-EF, que norma el procedimignto para el pago de viaticos,
DECLARD BAJD JURAMENTD, que los gastos detallados & continuacian, no me ha sido posible obtener documentacitn

sustentatoria.
I Movilidad local ... B e 7 —
2. Aimentacitn, . : R - S
3. Hospedaje, ... . P S 8.
Total §/
SOM: i
. Cajamarca, ..........de. e 2022.
Firma del responsable
ONIN© Huella digital (indice derecha)

Nota: El punto 3 solamente cuando se trate de zonas rurales
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FORMATO N° D4
“MODELD DE RESOLUCION VICERECTORAL DE REEMBOLSD DE VIATICOS”

Resolucidn Directoral N -2022-DIGA-UNC

Cajamarca, ... de ... de 2022,
CONSIDERANDD:
(lue, la Constitucign Politica del Estado en su Articulos 18°, establace que cada Universidad es auténoma en su régimen normativo
de Gobierno, Académico, administrativo y econémico; las Universidades se rigen por sus propios Estatutos en el Marco de la
Constitucitn ya las Leyes;
Oue mediante Decreto Legislativo N° 1440, se aprusba el marco normativo del Sistema Nacional de Presupuestn Pablico,

(ue, mediante Ley N° 31365, se aprueba el Presupuestn del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2022,

(ue, mediante Resolucitn Directoral N° 002-2022-DIGA-UNC. se aprueba la directiva denominada “DIRECTIVA INTERNA PARA EL
OTORGAMIENTD Y RENDICION DE VIATICOS POR COMISIGN DE SERVICIDS Y BOLSA DE VIAJES D LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
CAJAMARCA PARA EL EJECICID FISCAL 2022"

(lue, por Resolucitn Directaral N° 00I-2011-EF/77.15, de fecha 21 de enero de 2011, se aprueba modificatorias a la Directiva de
Tesorerfa para el afio fiscal 2007, aprobada con Resolucitn Directaral N° 002-2007-EF/77.15, del 24 de enero del 2007,

(ue mediante Oficio N°. . de fecha. .. de 2022, remitido por el (Ia) Sr(a) e . (Exp. )a
través del cual solicita EL REEMBOLSD DF VIATICOS, porlasumade: ... (LFTRASY NUMERDS)...
con la fuente de financiamiento. wcii.. para el ejercicio fiscal 2022, de acuerdo al detalle del Reembalso solicitadn.

En uso de las atribuciones conferidas en el art, 44° del Reglamento Beneral de Ia Universidad Nacianal de Lajamarca,
SE RESLELVE:

ARTICULD _ PRIMERD:  APROBAR, EL  REEMBOLSD  DF VIATICOS  otorgade &l Sr(a)
. por la suma de . . (LETRS ¥

.. con la fuente de financiamiento.

NOMERDS)

ARTICULD SEGLNDD: Ordenar el cumplimiento de REEMBOLSD DE VIATICOS a la Direccitn General de Administracién, a través
de sus Unidades de Logfstica, Cantabilidad y Tesorerfa; debigndose atender con el tipo de operacitn 06 (Gasto definitivo)

Reglstrese, comuniguese y archivese.
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FORMATO N° D5
ESCALA DE PASAJES TERRESTRES PARA EL EJERCICIO 2022
AMBITO ORIGEN DESTINO MONTO
Cajamarca Cajabamba 30.00
Cajamarca _|Bambamarca 30.00
REGIONAL O Cajamarca Celendin - 30.00
PROVINCIAL  (Cajamarca  |Cutervo 80.00
Cajan;arc_a Chqiq B 4000
Cajamarca  |Santacruz 50.00
Cajamarca Guadalupe 60.00
Cajamarca  |Jaén 168.00
Cajamarca Trujilo 100.00
Cajamarca  |Lima | 28000
Celamarca  |Arequips | 45000
Cajamarca  |Tumbes |  278.00
Cajamarca Piura 142.00
Cajamarca Chiclayo [ 100.00
Cajamarca  |Huancayo 450.00
Cajamarca | Tacna 580.00
Cajan'maréa_ Térapob o 580.00
Cajamarca Cusco B 590.00
Cajamarca  |Ayacucho 470.00
NACIONAL  [Cajamarca  [Chimbote ~140.00
Cojomarca [Sanlgnsc | 168.00
Cajamarca  |Chachapoyas |  228.00
Jagn |Lima 280.00
Tl Jaén | 13000
Jaén Chach;payas 60.00
Jaén Bagua Grande 20.00
Bagua Grande Chﬂ:héboy as | 40.00
Jaén  |Piura 110.00
Jagn Chiclayo ~ 68.00
Trujlo  [Chea | 110.00
Cajamarca  |Huaraz 20000
_C_ajanla(b? Tin“éomarla ] §20.00
Cajamarca  |Huanuco 400.00




