Universidad Nacional Intercultural Fabiola Salazar Leguia de Bagua

“Afo de la recuperacién y consolidacion de la economia peruana”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA

N°307-2025-UNIFSLB
Bagua, 03 de setiembre del 2025.

VISTO:

El Memorandum N° 570-2025-UNIFSLB/PCO-DGA de fecha 14/03/2025; Informe N° 100-2025-UNIFSLB-
UTC de fecha 15/05/2025; Informe N° 166-2025-UNIFSLB-DGA de fecha 20/05/2025; Memorandum N°
1458-2025-UNIFSLB/PCO-DGA de fecha 02/06/2025; Informe N° 116-2025-UNIFSLB/DGA-UTC de fecha
04/06/2025; Informe N° 241-2025-UNIFSLB/PCO-DGA de fecha 26/06/2025; Informe N° 73-2025-
2. UNIFSLB-P/OPP/UPPYM-EMB de fecha 04/07/2025; Informe 0127-2025-UNIFSLB-P/OPP/UPPYM de
. \fecha 15/07/2025; Oficio N° 176-2025-UNIFSLB-P/OPP de fecha 17/07/2025; Informe N° 161-2025-

ZJUNIFSLB/DGA-UTC de fecha 21/07/2025; Oficio N° 1496-2025-UNIF SLB/PCO-DGA de fecha 22/07/2025;
'Informe N° 80-2025-UNIFSLB-P/OPP/UPPyM-EMB de fecha 31/07/2025; Informe N° 141-2025-UNIF SLB-
P/OPP-UPPyM de fecha 01/08/2025; Oficio N° 201-2025-UNIFSLB-P/OPP de fecha 04/08/2025; Informe
N° 312-2025-UNIFSLB/PCO-DGA de fecha 07/08/2025; Informe Juridico N° 0224-2025-UNIFSLB/P/OAJ
de fecha 19/08/2025; Acta de Sesion Ordinaria de Comision Organizadora Nimero Treinta y Dos (032), de
fecha 27 de agosto de 2025; y,

CONSIDERANDO:

CAONAL s
“

Que, de conformidad con el articulo 18° de la Constitucion Politica del Perd, fa universidad es la comunidad
de profesores, alumnos y graduados. (...). 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 Constitucion y de las leyes.

Que, la Ley Universitaria, Ley N° 30220, en su articulo 8° establece que, el Estado reconoce la autonomia
universitaria. La autonomia inherente a las universidades se ejerce de conformidad con lo establecido en
la Constitucion, la presente ley y demés normas aplicables. Esta autonomia se manifiesta en los siguientes
»s, regimenes 8.1 Normativo, implica la potestad autodeterminativa para la creacién de normas internas
\c\ (estatufo y reglamentos) destinadas a regular la institucion universitaria.

JZ7 Que, el articulo 29° de la Ley Universitaria, referido a la Comision Organizadora establece que, “Aprobada
/ la ley de creacion de una universidad publica, el Ministerio de Educacién (MINEDU), constituye una
Comision Organizadora integrada por tres (3) académicos de reconocido prestigio, que cumplan los mismos
requisitos para ser Rector, y como minimo un (1) miembro en la especialidad que ofrece la universidad.
Esta Comision tiene a su cargo la aprobacion del estatuto, reglamentos y documentos de gestién académica
y administrativa de la universidad, formulados en los instrumentos de planeamiento, asi como su
conduccion y direccion hasta que se constituyan los érganos de gobiemo que, de acuerdo a la presente
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Universidad Nacional Intercultural Fabiola Salazar Leguia de Bagua

Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444, en el
articulo IV del Titulo Preliminar establece que son principios del procedimiento administrativo, Principio de
legalidad. - Las autoridades administrativas deben actuar con respeto ala Constitucion, la ley y al derecho,
dentro de las facultades que les estén atribuidas y de acuerdo con los fines para los cuales les fueron
conferidas. Lo que significa que la actuacion de las autoridades de las entidades de la administracion
publica, como la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua, deben restringir su
accionar a lo estrictamente estipulado en las facultades y funciones conferidas en la Constitucion, la ley y

las normas administrativas.

~ Que, mediante la Ley 29614, ley de creacion de la Universidad Nacional Intercultural Fabiola Salazar Leguia
de Bagua como persona juridica de derecho publico interno, con sede en el distrito de Bagua, provincia de

-\, Bagua, departamento de Amazonas.

Que mediante resolucion Viceministerial N° 124-2023-MINEDU de fecha 28/08/2023 se reconformo la
Comisién Organizadora de la Universidad Nacional Intercultural Fabiola Salazar Leguia de Bagua

Que, con el Memorandum N° 570-2025-UNIFSLB/PCO-DGA de fecha 14/03/2025, el Director General de
Administracion solicita al jefe de la unidad de tesoreria y contabilidad, la actualizacion de la directiva de
viaticos, asignacion y pasajes para viajes al interior y exterior en comision de servicios de funcionarios y
servidores administrativos de la UNIFSLB. '

Que, a través del Informe N° 100-2025-UNIFSLB-UTC de fecha 15/05/2025; el jefe de la unidad de tesoreria
y contabilidad, remite la propuesta de actualizacion de directiva de vidticos, asignacion y pasajes para viajes
al interior y exterior en comision de servicios de funcionarios y servidores administrativos de la UNIFSLB,

al Director General de Administracion.

Con el Informe N° 166-2025-UNIFSLB-DGA de fecha 20/05/2025; el Director General de Administracion,
remite la propuesta de actualizacion de directiva de viéticos, asignacion y pasajes para viajes al interior y
exterior en comision de servicios de funcionarios y servidores administrativos de la UNIFSLB, al presidente
de la comision a fin de que se emita la resolucion respectiva.

A través del Memorandum N° 1458-2025-UNIFSLB/PCO-DGA de fecha 02/06/2025; el Director General de
Administracién, solicita al jefe de la unidad de tesoreria y contabilidad la emision de un informe tecnico
debidamente justificado en el cual se precise la importancia de la actualizacion y/o modificacion de la

24 Que, con el Informe N° 116-2025-UNIFSLB/DGA-UTC de fecha 04/06/2025; el jefe de la Unidad de
= Tesoreria y Contabilidad emite el informe técnico con el que sustenta la actualizacion y modificacion de la
As wf' directiva de viaticos, asignacion y pasajes para viajes al interior y exterior en comision de servicios de
funcionarios y servidores administrativos de la UNIFSLB, en el que a través de la recomendacion se
plantean 8 modificaciones a los siguientes numerales: 2.1.6;2.3.3;2.4.4,2.4.5,2.47,2.4.8,251y 252

Que, con el Informe N° 241-2025-UNIFSLB/PCO-DGA de fecha 26/06/2025; el Director General de
Administracion, remite al presidente de la Comision Organizadora, las propuestas de manera detallada de
cada una de las 8 propuesta de modificacion de los numerales antes citados a fin de mejorar la gestion

administrativa.

Informe N° 73-2025-UNIFSLB-P/OPP/UPPYM-EMB de fecha 04/07/2025; la Profesional Il de la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, comunica a la jefa Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
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Universidad Nacional Intercultural Fabiola Salazar Leguia de Bagua

Modernizacion; concluye: “[...] se recomienda que la propuesta de actualizacion de la directiva de viaticos
sea adecuada a los lineamientos formales establecidos en la directiva para la formulacion y aprobacion de
reglamentos, directivas y planes de la UNIFSLB [...] Por tanto, se sugiere derivar el documento al area
usuaria correspondiente para que se incorporen las secciones omitidas y se realice la codificacion

respectival...]” .

Que, con el Informe 0127-2025-UNIFSLB-P/OPP/UPPyM de fecha 15/07/2025; la jefa de la Unidad de

Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, luego de realizado el andlisis comunica a la jefa de la Oficina

de Planeamiento y Presupuesto, indicando: “Del anélisis realizado se concluye que la propuesta de

N »«C\O'\AF/;,\\ actualizacion y modificacion de la directiva de viaticos, asignacion y pasajes para viajes al interior y exterior
% weyflo \i( \ €N comision de servicios de funcionarios, docentes y servidores administrativos de la UNIFSLB, respecto
”%w‘ial formato, estructura y contenido, no cumple con el contenido minimos establecidos en el numeral 5.2.1
IS <|de Ia directiva para la formulacion y aprobacion de reglamentos, directivas y planes de la UNIFSL”; ... no
/7 5/ cumple con los criterios minimos establecidos para la codificacion de los documentos internos”; ...]
»‘%49 ec»\‘* " solicitar se adjunte un diagrama de flujo que refleje el procedimiento regulado conforme a lo sefialado en el

numeral 5.2.2 [...]".

Con el Oficio N° 176-2025-UNIFSLB-P/OPP de fecha 17/07/2025; la jefa de la oficina de planeamiento y
presupuesto, comunica al Presidente de la Comision Organizadora de las observaciones a la propuesta de
actualizacion y modificacion de la directiva de viaticos asignacion y pasajes.

A través del Informe N° 161-2025-UNIFSLB/DGA-UTC de fecha 21/07/2025; el jefe de la Unida de
Tesoreria remite al Director General de Administracion la propuesta con el levantamiento de las
observaciones.

Que, con el Oficio N° 1496-2025-UNIFSLB/PCO-DGA de fecha 22/07/2025; el Director General de
Administracion remite a la jefa de oficina de planeamiento y presupuesto, la propuesta de directiva de
viaticos, con el levantamiento de observaciones.

Que, el Informe N° 80-2025-UNIFSLB-P/OPP/UPPYM-EMB de fecha 31/07/2025; la profesional Il de la
Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion, remite a la jefa de la unidad de planeamiento,
presupuesto y modernizacion la validacion del cumplimiento de observaciones de la directiva de viaticos.

il Que, el Informe N° 141-2025-UNIFSLB-P/OPP-UPPyM de fecha 01/08/2025; la jefa de la unidad de
S o 2%, Planeamiento, presupuesto y modernizacion , remite a la jefa de la oficina de planeamiento y presupuesto,
NG el informe de revision al levantamiento de observaciones a la propuesta de actualizacion, concluyendo que:
E“[ ] la tltima version presenta de la propuesta de actualizacion y modernizacion de la directiva de viaticos
sk fefeumple en levantar las observaciones planteadas en el informe N° 127-2025- UNIFSLB-P/OPP/UPPyM’ e
Vo 4S/ informe N° 73-2025-UNIFSLB-P/OPP/UPPYM-EMB, asi como con los lineamientos de la “quia para la
elaboracion y codificacion de documentos de gestion de la UNIFSLB”

Que, con el Oficio N° 201-2025-UNIF SLB-P/OPP de fecha 04/08/2025; la jefa de la oficina de planeamiento
y presupuesto, comunica al director general de administracion de la UNIFSLB, indicando que: ... /a
propuesta de actualizacion y modermizacion de la directiva de viéticos, asignaciones y pasajes para viajes
al interior y exterior en comision de servicios de funcionarios docentes y servidores administrativos de la
UNIFSLB, la cual cumple con el levantamiento de las observaciones planteadas en su oportunidad. [...] se
solicita que se sirva remitir la mencionada propuesta al &rea encargada, a fin de proseguir con los tramites
de aprobacion correspondiente”
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Universidad Nacional Intercultural Fabiola Salazar Leguia de Bagua

Que, el Informe N° 312-2025-UNIFSLB/PCO-DGA de fecha 07/08/2025; el director general de
administracion solicita al presidente de la comisién organizadora la aprobacion de la directiva de viéticos,
asignacion y pasajes para viajes al interior y exterior en comision de servicios de funcionarios, docentes y

servidores administrativos.

Informe Juridico N° 0224-2025-UNIFSLB/P/OAJ de fecha 19/08/2025; el jefe de la oficina de asesoria
juridica comunica al presidente de la comision organizadora lo siguiente: “[...] la ley 28716 define el sistema
de control interno como un conjunto de acciones, normas y procedimientos orientados a garantizar el uso
eficiente, trasparente y legal de los recursos publicos. En ese sentido, la actualizacion de la directiva de
vidticos contribuye a fortalecer dicho sistema, asegurando que las comisiones de servicio y los gastos
vinculados se realicen conforme a los principios de legalidad y buen uso de fondo publicos. Por tanto, es
procedente la actualizacién y aprobacion de la directiva de visticos asignacion y pasajes en la UNIFSLB”

Finalmente, a través del Acta de Sesion Ordinaria de Comisién Organizadora Numero Treinta y Dos (032),
y a través del acuerdo N° 3-2025-UNIFSLB/CO, se dispone: “APROBAR la actualizacion de la directiva de
viaticos, asignaciones y pasajes al interior y exterior en comision de servicios de funcionarios, docentes y
servidores administrativos de la UNIFSLB”

Que, de conformidad con el Articulo 59° de la Ley Universitaria N° 30220; el item 6.1.4 de la Resolucion
Viceministerial N°® 244-2021-MINEDU y el Articulo 33° del Estatuto de la Universidad Nacional Intercultural
“Fabiola Salazar Leguia” de Bagua.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la actualizacion de la “Directiva de viaticos, asignaciones y pasajes al
interior y exterior en comisién de servicios de funcionarios, docentes y servidores administrativos de la

UNIFSLB"

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR la Direccion General de Administracion disponer las acciones
necesarias para el cumplimiento de la presente resolucion

ARTICULO TERCERO: NOTIFICAR la presente Resolucion a las areas administrativas de la UNIFSLB,
para conocimiento y fines pertinentes

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL
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L OBJETIVO:
Establecer normas, procedimientos y medidas internas para la autorizacion de

las comisiones oficiales de servicios, pago de viaticos, asignaciones y pasajes, a
fin de regular, optimizar el uso adecuado de los recursos destinados a la

especifica de gastos en viaticos y pasajes.

iI.  ALCANCE
La presente directiva, tiene alcance a todos los miembros integrantes de los

organos estructurales de la Universidad Nacional Intercultural “Fabiola Salazar
Leguia” de Bagua (Comisién Organizadora, funcionarios, docentes y servidores
administrativos de la UNIFSLB), independientemente su vinculo laboral con la
institucién incluyendo aquellos que brinden servicios de Consultoria y por
servicios especificos, de acuerdo al contrato suscrito.

lli. BASE LEGAL

3.1 Constitucion Politica del Peru
3.2 Ley N° 29614 — Ley de Creacion de la Universidad Nacional Intercultural

“Fabiola Salazar Leguia” de Bagua.

3.3 Ley N° 32185- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal
2025.

3.4 Ley N° 28425 - Ley de Racionalizacion de Gastos Publicos

3.6 Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

3.6 Ley N° 28807 — Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de
servidores y funcionarios publicos se realicen en clase econtmica.

3.7 Ley N° 31131 — Ley que establece disposiciones para erradicar la
discriminacion en los regimenes laborales del sector publico.

3.8 Ley N° 27619 se regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos que irroguen gasto al Tesoro Publico.

3.9 Decreto Legislativo N° 1057 Reégimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios — CAS, y su Reglamento, aprobadoc mediante
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y sus modificatorias.

3.10 Decreto Supremo N° 007-2013-EF. Establecen escala de viaticos para
viajes en comision de servicios en el territorio nacional.

3.11 Decreto Supremo N° 047-2002-PCM Aprueban normas reglamentarias
sobre autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios
publicos.

3.12 Decreto Supremo N° 056-2013-PCM. que modifica los articulos 5° y 6° del
Decreto Supremo N° 047-2002-PCM Aprueban normas reglamentarias
sobre autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios
publicos.

3.13 Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

3.14 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 — Aprueba Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y modificatorias.

3.15 Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago y modificatorias.
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3.16 Resolucion de Superintendencia N° 318-2017/SUNAT, desigha como
emisores electrénicos a emisores de determinados documentos
autorizados y otros.

3.17 Resolucion de Superintendencia N° 000048-2021/SUNAT, que modifica el

Reglamento de Comprobantes de Pago.

V. RESPONSABILIDADES
Los funcionarios. servidores docentes y Administrativos de la UNIFSL-B,

independientemente su vinculo laboral con la institucién incluyendo a
aquellos que brinden servicio de consultoria o por servicios especificos, sea
cual fuere su condicion laboral de acuerdo a su contrato suscrito, que se le
asigne viaticos y/o pasajes, son responsables de cumplir con la presente

directiva.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Los viaticos comprenden gastos por concepto de alimentacion,
hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de embargue), asi
como la movilidad local utilizada para el desplazamiento en el lugar
donde se realiza la comisién de servicio.

5.2 La Especifica de Gasto 2.3.2.1.1.1 Viaticos y Asignaciones por
Comision de Servicios son gastos por asignacion que se conceden
al personal publico para atender gastos que les ocasiona en el
desempefio de una comision de servicio en el exterior (alimentacion,
hospedaje, movilidad asi como el TUUA)

53 La especifica de Gastos 2.3.2.1.2.1 Pasajes y Gastos de
Transportes. son gastos por el pago de pasajes y gastos de
transporte pagados a empresas de transporte 0 a agencias de viaje
por el traslado del personal al exterior del pais.

54 La Especifica de Gasto 2.3.2.1.2.2 Viaticos y Asignaciones por
Comisién de Servicios son gastos por asignacion que se conceden
al personal publico para atender gastos personales que les ocasione
en el desempefio de sus funciones en el interior del pais
(alimentacion, hospedaje, movilidad asi como el TUUA).

55 La especifica de Gastos 2.3.2.1.2.1 Pasajes y Gastos de
Transportes. son gastos por el pago de pasajes y gastos de
transporte pagados a empresas de “transporte masivo” para el
trasiado de personal en el interior del pais.

Vi DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 VIATICOS, ASIGNACIONES Y PASAJES

6.1.1 La Comisién Organizadora, funcionarios y servidores docentes y
Administrativos de la UNIFSL-B, independientemente su vinculo
laboral con la institucion incluyendo a aquellos gue brinden servicio
de consultoria o por servicios especificos, sea cual fuere su
condicién laboral de acuerdo a su contrato suscrito, saldréa de
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comisién de servicios a nivel nacional siempre y cuando sea de
caracter oficial; es decir, para acciones que sea en beneficio de la
institucion.

6.1.2 No se otorgara asignacion de viaticos a las personas que tengan
viaticos pendientes de rendicion, salvo que estén dentro de los
plazos establecidos para dicha rendicion.

6.1.3 La autorizacion para otorgamiento de viaticos debe tener en cuenta
la disponibilidad presupuestal: los viaticos se financian con cargo al
presupuesto institucional de la UNIFSLB.

6.1.4 La autorizacion en comisién de servicios por horas dentro o fuera
de la jurisdiccién de la Provincia de Bagua. debe ser mediante
papeleta de comisién de servicio con visto bueno de su jefe
inmediato, y del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos (siempre
que no supere las 05 horas); debiendo el comisionado dejar la
papeleta de comision de servicio en la puerta de salida al vigilante
de turno y a su retorno a la Unidad de Recursos Humanos para el
control de asistencia respectivo.

6.1.5 La autorizacién de un (01) dia a mas, deberd ser mediante
memorandum de comisién de servicio emitida por el Director
General de Administracion.

6.1.6 Las comisiones de servicios; NO podran exceder de diez (10) dias,
consecutivos, salvo algunas excepciones que por naturaleza de su
comisién demande de mas tiempo, excepcion que debera ser
autorizada por el Titular de la Entidad mediante Resolucion. En
ningin caso excedera los 20 (veinte) dias consecutivos U
alternados dentro del mes para comisiones de servicios al interior
del pais, salvo cuando la comision de servicio fuera al exterior, para
lo cual debera emitirse el respectivo acto Resolutivo.

6.2 PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE COMISION DE
SERVICIOS OFICIALES

6.2.1 Todo tramite de viaticos por capacitacion serd solicitado con
anticipacion al dia siguiente de su notificacién, mediante documento
dirigido a su Jefe Inmediato Superior, adjuntando los documentos
sustentatorios, para la respectiva autorizacién dando cumplimiento
a la directiva vigente y el formato de “Autorizacion de Descuento”
(Anexo 1), a fin de efectuar el descuento de su remuneracion, otros
beneficios u honorarios, en caso de no realizar la rendicion de
viaticos en un plazo de 10 dias habiles de culminada la comision de

servicios.
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6.2.2 Todo tramite de viaticos por necesidad de servicio sera solicitado
por el servidor con V° B® de su jefe inmediato a la Direccién General
de Administracion (DGA) con la debida anticipacion. Adjuntando el
formato de “Autorizacién de Descuento” (Anexo 1), a fin de efectuar
el descuento de su remuneracion, otros beneficios u honorarios, en
caso de no realizar la rendicion de viaticos en un plazo de 10 dias
habiles de culminada la comision de servicios.

6.2.3 De ser aceptada la solicitud, el Director General de Administracion
emitiran el respectivo memorandum de comision de servicio.

6.3 MONTOS PARA OTORGAR VIATICOS, ASIGNACIONES Y
PASAJES INTERPROVINCIALES FUERA DE LA REGION

6.3.1 Se otorgaran vidticos y asignaciones de acuerdo a la siguiente
clasificacion:

a) Presidente y Vicepresidentes (as).

b) Secretaria General, Director General de Administracion, Jefes
de Oficinas, Jefes de Unidades. Servidores Administrativos y
demas servidores de la UNIFSL-B.

6.3.2 Los vidticos seran asignados de acuerdo a la escaia establecida en
el anexo N° 5 para el interior del pais.

6.3.3 Los viaticos que perciba el comisionado por cualquier concepto o
fuente de financiamiento. se considerara un dia siempre que tenga
una duracion superior a 05 horas y menor o igual a 24 horas, caso
contrario se otorgaran los viaticos de manera proporcional a ias
horas de la comisién independientemente de la categoria
ocupacional del trabajador, de su relacion laboral con la entidad, o
del motivo de la comision de servicios. El citado concepto
comprende los gastos de alimentacidén, hospedaje. asi como la
movilidad utilizada para el despiazamiento en el lugar donde se
realiza la comision de servicio.

Los pasajes se otorgaran de acuerdo a la tarifa nacional, debiendo
necesariamente sustentar con las facturas de ida y vuelts,
(comprende pasajes el gasto efectuado hacia y desde el lugar de
viaje), en vehiculos de “transporte masivo”. En casos especiales
donde se utilice transporte particular o carrera particular, debera ser
sustentada solo en casos de desastres naturales(thuaycos,
derrumbes, sismos, etc) o contingencias diversas, el cual debe
estar autorizado por el Director General de Administracion mediante
memorandum previo informe sustentatorio del comisionado para
efectos de su rendicion de viaticos.
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Los comprobantes de pago que sustenta la rendicion de viaticos
deben ser emitidos DENTRO DEL PERIODO DE AUTORIZACION
de la comision de servicio, el cual consta en la Planilla de Viaticos:
en los casos que sean emitidos en fecha distinta y solo HASTA 3
DIAS HABILES POSTERIORES a la culminacién de la comision de
servicio, el comisionado debera emitir un informe sustentatorio al
Director General de Administracién. a fin de ser autorizado dichos
comprobantes para efectos de rendicidon, mediante memorédndum
por el Director General de Administracion. Dichos comprobantes
deberan detallar en su descripcion la fecha que se brindo el servicio
(Alimentacién, hospedaje,etc).

Para efectos de “rendicion” de los pasajes de salida de la
comisién de servicio de la ciudad de Bagua, se aceptaréd un dia
anterior a la fecha de inicio de la comision de servicio.

6.3.4 Al comisionado que viaja utilizando la movilidad de la institucion, se
les asignara los viaticos, pero no se le otorgara pasajes, cuando se
trate en viajes de comision de servicios.

6.3.5 La asignacion de viaticos para la provincia de Condorcanqui, se
asignara siguiendo la escala fuera de la region Amazonas.

6.3.6 La escala de viaticos al interior de la region Amazonas comprende
las provincias de Rodriguez de Mendoza, Luya, Chachapoyas.
Bongara. Asimismo, los distritos de Imaza, Jamalca, Cumba,

Yamon y Lonya Grande.

6.3.7 Los distritos de Aramango, Bagua, El Parco, La Peca, Copallin, El
Milagro, Cajaruro, Bagua Grande, asi como los distritos de Jaén y
Bellavista de la Provincia de Jaén, se considera Bolsa de Viaje.

6.4 DE LA RENDICION Y CONTROL DE VIATICOS

6.4.1 Culminado la comisién de servicios el comisionado debera
presentar el anexo N° 02 Rendicién de viaticos por Comision de
Servicios a la Unidad de Tesoreria y Contabilidad, para su V°B® en
sefial de haberse realizado su revisibn de su rendicion,
debidamente sustentado con Facturas electronicas.
Excepcionalmente podra sustentar con Boletas de Venta cuando el
proveedor se encuentre en el Nuevo RUS, dichos comprobantes
deben ser emitidos a nombre de la Universidad Nacional
Intercultural “Fabiola Salazar Leguia” de Bagua y/o la sigla

UNIFSLB.
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6.4.2 Del mismo modo, para el caso de sustentacion de los pasajes,
necesariamente se sustentaran con facturas electrénicas, salvo en
el caso de transporte fluvial que se encuentren en el nuevo RUS.

6.4.3 La Unidad de Tesoreria y Contabilidad generaré en el sistema SIGA
el formato de "Rendicion de Cuentas por Comisiéon de Servicios el
cual el comisionado adjuntara debidamente firmado a su informe de
rendicion de viaticos.

6.4.4 La Declaracion Jurada (anexo 4) es un documento sustentatorio de
gastos, unicamente cuando se frate de casos, lugares o conceptos
en los que no sea posible obtener facturas. boletas de venta u otros
comprobantes de pago reconocidos por la Superintendencia
Nacional de Administracion Tributaria-SUNAT, su uso en la
UNIFSLB seréd para rendir gastos hasta el 30 % (con Declaracién
Jurada) del monto otorgado en los viaticos. El cual no debe
exceder en ningun caso el 10% de la UIT. El otro' 70% debera
rendirse con comprobantes de pago necesariamente.

Asimismo, para acreditar gastos de viaticos UNICAMENTE con
Declaracion Jurada., en lugares lejanos como COMUNIDADES
NATIVAS donde no sea posible obtener comprobantes de pago, se
acreditara con una declaracion jurada firmada por la autoridad del
lugar (Apu). Dicha declaracion Jurada no excedera del 10% de la

UIT.

6.4.5 Para su rendicién de viaticos el comisionado debera presentar su
“INFORME DE COMISION DE SERVICIO” dirigido al Director
General de Administraciéon con V° B° de su jefe inmediato. con el
formato segun anexo N° 02 “Rendicién de viaticos por Comisién de
Servicios”, con V°B° de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad.
Asimismo, el anexo 3 Rendicion de cuentas por comisién de
servicios de servicios- SIGA y el anexo 4 Declaracion Jurada, de
ser el caso; adjuntando los comprobantes de pago que sustenten
los Gastos por alimentacién y hospedaje por un monto no menor al
70 % del monto otorgado por viaticos y la declaracion jurada de
corresponder. Asi mismo. los gastos de pasajes deberdn ser
sustentados al 100% con los comprobantes de pago

correspondientes.

6.4.6 Dentro de los 10 dias habiles contados desde la culminacion de la
comision de servicio, los comisionados deberan presentar la
rendicion y/o devolucion de viaticos bajo responsabilidad. En caso
de incumplimiento sera descontado de sus haberes u honorarios

profesionales.
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6.4.7 En los casos cuando se tramiten pagos por Comisiones de Servicio
donde el comisionado ya cumplié con su comisidon de servicio
se debera ADJUNTAR AL EXPEDIENTE DE PAGO su rendicién de
viaticos para el abono respectivo. Del mismo modo, cuando se
tramiten pagos por comision de servicio de Locadores de
Servicios, estos DEBERAN REALIZAR SU RENDICION

previamente.

6.4.8 El informe de comision de servicio DEBE SER DETALLADO
SOBRE LA ACTIVIDAD REALIZADA vy los resultados obtenidos en
favor de la institucion.

6.4.9 En caso de no haber utilizado los viaticos. deberéa devolver el dinero
no utilizado, dentro del tiempo establecido en el numeral 2.4.6, del

presente regiamento.

6.4.10 Para el proceso formal de la devolucién al que se refiere el numeral
precedente, el comisionado coordinara con el Tesorero para la
emisidon de la respectiva Papeleta de Deposito al Tesoro Publico
(T6). de tal manera que pueda realizar el depdsito de devolucién en
el Banco de la Nacion.

6.4.11 Las comisiones de servicios para cursos de capacitacion, sea en
area académica o administrativa, debera asignar los viaticos
correspondientes; ademas del costo de inscripcion siempre que se
cuente con disponibilidad presupuestal y debidamente autorizado.
El comisionado adjuntara una copia de lo actuado como:
diapositivas, separatas. boletines u otros documentos académicos
que sustente la capacitacion con un informe al Director General de
Administracion con V° B° de su jefe inmediato.

6.5 DEL SEGUIMIENTO DE LA RENDICION DE VIATICOS

6.5.1 El Tesorero con V°B° del jefe de la Unidad de Tesoreria y
Contabilidad, vencido el plazo de presentacion de la rendicion de
viaticos sin que se haya presentado la misma, comunicara con un
informe al Director General de Administracién, la relacion de los
comisionados que han incumplido con realizar sus rendiciones. El
Director General de Administracion, comunicara al comisicnado la
presentacion de la rendicion dentro de las 48 horas y de ser el caso
la subsanacién de cbservaciones en el mismo plazo.

6.5.2 En caso de persistir el incumplimiento el Director General de
Administracién comunicara a la Unidad de Recursos Humanos, a fin
de efectivizar el descuento por planillas, segun el formato de
“Autorizacion de descuento” (anexo N°1) firmado por el
comisionado, donde el servidor autoriza realizar su descuento de su
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remuneracion u otros beneficios, en caso de no realizar la rendicion
en un plazo de 10 dias de culminada la comision de servicios.

6.6 PROCESO DE APLICACION DE SANCIONES

6.6.1 El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
directiva sera sancionado de acuerdo a la normatividad vigente,
seguin el informe emitido por el Tesorero, el cual debe contar con el
V°B° de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad, ademas debera
hacer la devolucién integra del monto asignado para la comision de

servicios.
6.6.2 En caso de que sea detectada alguna de las faltas que se sefalan:

- Falsificacién y adulteracién de comprobantes de pago (facturas

electronicas, boletas de venta).
- Viaje de comision de servicios, no efectuado
- Viaje de comision de servicios sin llegar al destino para el cual

fue autorizado.

E!l personal que incurrié en esta falta, sera acreedor al descuento
del monto otorgado, sin perjuicio de aplicéarsele las sanciones
correspondientes.

Vil DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES:

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. — En el caso que la comisién de servicio sea en el exterior, esta sera
autorizada mediante Resolucion de Comision Organizadora o Resolucién Presidencial
y debe ser publicada en el diario oficial EI Peruano con anterioridad al viaje.

Las resoluciones de autorizacién de viajes al exterior se deberén sustentar en el
interés institucional, debera indicar expresamente el motivo del viaje. el numerc de
dias de duracion del viaje, el monto de los gastos de desplazamiento, viaticos y tarifa
Corpac de corresponder.

Salvo casos de fuerza mayor, la solicitud de autorizacion de viajes al exterior debera
ser formulada con una anticipacion no menor a 72 horas ante la Presidencia de la

Comision Organizadora.

SEGUNDA. — Los funcionarios y servidores publicos que realicen viajes al exterior,
deberan sustentar con documentos (comprobantes de pago de acuerdo al sistema
tributario del pais de destino) hasta por lo menos el ochenta por ciento (80%) del
monto de viaticos asignado. ElI VEINTE POR CIENTO (20%) restante podra
sustentarse mediante Declaracion Jurada. El funcionario o servidor publico hara
devolucion del monto correspondiente a los vidticos cuyo gasto no se encuentre
debidamente sustentado, dentro de los quince (15) dias calendario siguientes de
efectuado el viaje, el funcionario o servidor publico. debera presentar ante el Titular de
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la Entidad un informe detallado describiendo las acciones realizadas y los resultados
obtenidos durante el viaje autorizado.

TERCERA. - No se otorgara suma de dinero alguno con cargo al Presupuesto
Institucional de la UNIFSL-B, en beneficio del servidor publico, por concepto de
viaticos por comision de servicios en el exterior, capacitacion. o similares cuando éstos
sean cubiertos por la entidad internacional organizadora o auspiciante del evento,
independientemente de la norma que regula la asignacién de sus viaticos, bajo
responsabilidad del Titular.

CUARTA - La escala de viaticos al exterior se otorgara de acuerdo al anexo N° 6y en
el caso de pasajes aéreos se otorgaran en la categoria econémica.

QUINTA. — Los viaticos que se otorguen conforme a la Escala citada en el Anexo 6
seran por cada dia que dure la mision oficial o el evento. a los que se podra adicionar
por una sola vez el equivalente a un dia de viaticos. por concepto de gastos de

SEXTA. — Se podra otorgar montos menores a la escala prevista en el anexo N° 5y
anexo N° 6 de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, la cual no podra ser menor al

60%.

SEPTIMA. - En las fechas de Fiestas Patrias, Navidad y por desastres naturales
(huaycos, derrumbes, etc.) donde se incrementa el alza de pasajes a las ciudades, de
Lima, Chiclayo, Piura. a nivel nacional, y dentro del Departamento, se debe considerar

de acuerdo a la oferta de las Empresas de Transporte masivo.

OCTAVA. - Las acciones no contempladas en la presente directiva. seran resueltas
por el Director General de Administracién

NOVENA. - El presente reglamento entra en vigencia a partir de la emision de la
Resolucion de aprobacion.

Vil ANEXOS:

- Anexo N° 1 Autorizaciéon de descuento.

- Anexo N° 2 Rendicion de Viaticos por Comision de Servicios

- Anexo N° 3 Rendicién de cuentas por Comision de Servicios- SIGA

- Anexo N° 4 Declaracion Jurada

- Anexo N° 5 Cuadro de la escala de Viaticos por Comisiéon de Servicios al interior.
- Anexo N° 6 Cuadro de la escala de Viaticos por Comision de servicios al exterior.
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ANEXO N° 01
AUTORIZACION DE DESCUENTO
Yo,
identificado(a) con DNI N° - _ ) B . recibi de Tesorerfa de la
Universidad Nacional Intercultural Fabiola Salazar Leguia de Bagua, la Suma de S/
{ S vy N
con 007100 soles), por concepto de viaticos v pasajes para ser utilizados en la Comisidn de
Servicios a la Localidad v/o Ciudad de
= . . del
al del 20__ . con Cargo a rendir cuenta

documentada dentro del Plazo establecido.
El (la) suscrito(a) AUTORIZA. el descuento de mi remuneracion en mi Planilla Unica de
Pagos, vacaciones truncas u otros beneficios o de mis honorarios, si incumplo con presentar la
Rendicién de Cuenta Documentada v/o devolucion de Viaticos no utilizados en el plazo de 10
dias de culminada la comisién de servicio.

RECIBI CONFORME
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ANEXO N° 2
RENDICION DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS
REGISTRO SIAF NOTA DE PAGO:
NOMBRE DEL COMISIONADO
|DEPENDENCIA CARGO:
LUGAR DE DESTINO
FECHA DE SALIDA FECHA DE RETORNO:
1.- RENDICION DE VIATICOS:
[N° DE ORDEN [COMPROBANTE |PROVEEDOR CONCEPTO IMPORTE
: 1
2
3
4
{ 5
I 6
| SUB TOTAL 0.00

;_)gCLARACléN JURADA DE GASTOS DE VIATICOS:

De conformidad con ei Articuio 71° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y modificatorias; declaro BAJO JURAMENTO
haber realizado gastos en la comision de servicios, por los siguientes conceptos:

N° DE ORDEN DETALLE IMPORTE
1|{Movilidad local
2 |Alimentos
3 |Hospedaje
SUB TOTAL 0.00
En fe de lo cual firmo la presente Declaracion:
COMISIONADO
TOTAL VIATICOS 0.00
2.- RENDICION DE PASAJES:
[N° DE ORDEN |COMPROBANTE |PROVEEDOR CONCEPTO IMPORTE
1
2
TOTAL PASAJES 0.00
3.- RENDICION DE CUENTAS:
T TOTAL GASTADO {(1+2) .00
| IMPORTE RECIBIDO
] POR REINTEGRAR 0.00
Bagua,  de____ _dei20___

COMISIONADO JEFE INMEDIATO DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
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ANEXO N° 3
RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS-SIGA
UNIDAD EJECUTORA: 001 U.N. INTERCULTURAL FABIOLA SALAZAR LEGUIA DE BAGUA-UNIFSLB

NRO. IDENTIFICACION: 001533

Datos dei Comisionado:

Sr(a): _ S
N° Planilla: o N? Exp. SIAF: B N¢ Comprobante Pago: o

Motivo de Viaje:

Salida: Regreso: . N€ Dias/Horas:

Detalle del Gasto:

FECHA | DOCUMENTO NUMERQ RAZON SOCIAL CONCEPTO | IMPORTE S/.
. )
(1) GASTOS CON DOCUMENTACION SUSTENTATORIA S/,
(2) GASTOS SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA S/,
(3) TOTAL GASTADO (1+2) S/,
REEMBOLSO S/,
(4) DEVOLUCION S/
(5) MONTO RECIBIDO (3+4) S/,

COMISIONADO
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ANEXO N° 4

DECLARACION JURADA
UNIDAD EJECUTORA: 001 U.N. INTERCULTURAL FABIOLA SALAZAR LEGUIA DE BAGUA-UNIFSLB

NRO. IDENTIFICACION: 0601533

P declaro bajo juramento haber efectuado gastos los cuales me
fueron imposibles obtener comprobantes de pago que sustenten los gastos, segun el siguiente detalle:

Ei suscrito ,con DNIN® _ . con domicilio en

| FECHA CONCEPTO DE GASTO CONCEPTO IMPORTE S/.
SUB TOTAL S/.
TOTAL GASTADO SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA S| E
Bagua, de del 20__

COMISIONADO
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ANEXO N° 5
CUADRO DE LA ESCALA DE VIATICOS AL INTERIOR POR COMISION DE SERVICIOS
PARA FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
INTERCULTURAL “FABIOLA SALAZAR LEGUIA” DE BAGUA
VIATICOS | BOLSA DE
ESCALA VIATICOS DIARIOS VIAJE *
NIVELES DE DIARIOS (Fuera {Dentro del
FUNCIONARIOS Y del Depa“?,megm'
| SERVIDORES Departamento- | e9ion)
Regién)*
Presidencia, Vicepresidencia
A |Academica y Vicepresidencia de 380.00 230.00 130.00
Investigacion.
Secretaria General, Director
General de Administracion,
Director de Organo de Control
 Institucional — (Directores de
| & Oficinas de Administrativos, e 200.00 100.00
! Jefes de Unidades, Servidores
i | Administrativos y Otros
[  Servidores de la UNIFSL-B.

*

Incluye la provincia de Condorcanqui.

** Comprende las provincias de Rodriguez de Mendoza. Luya, Chachapoyas,
Bongara. Asimismo, los distritos de Imaza, Jamalca, Cumba, Yamon y Lonya

Grande.

*** Comprende los distritos de Aramango, Bagua, El Parco. La Peca, Copallin, E
Milagro. Cajaruro, Bagua Grande, asi como los distritos de Jaen y Bellavista de
la provincia de Jaén. En caso de los conductores incluye el gasto de peaje.
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ANEXO N° &

CUADRO DE LA ESCALA DE VIATICOS AL EXTERIOR POR COMISION DE
SERVICIOS PARA FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
INTERCULTURAL “FABIOLA SALAZAR LEGUIA” DE BAGUA

ESCALA DE VIATICOS POR ZONAS

GEOGRAFICAS

(Expresado en dolares americanos)

Africa 480
América Central 315
América del Norte 440
América del Sur 370
Asia 500
Medio Oriente 510
Caribe 430
Europa 540
Oceania 385

Nota: De conformidad con el decreto Supremo N° 056-2013-PCM que modifica los art. 5°y 6°
del decreto Supremo N° 047-2002-PCM; las Entidades del Sector Publico deberan aprobar
menores asignaciones por concepto de vidticos tomando en consideracion las facilidades
proporcionadas en el lugar de destino, la existencia de financiamiento parcial. duracion del viaje
por capacitacion, entre otras circunstancias, privilegiando la austeridad del gasto fiscal.
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ANEXON° 7

DIAGRAMA DE FLUJO
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