“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN
HUANUCO - PERU
SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION CONSEJO UNIVERSITARIO
N°1025-2017-UNHEVAL.

Vistos‘fos:documentos que se acompaiian en diecisiete (17) folios;
CONSIDERANDO:

Que la Directora de la Oficina de Planificacién y Presupuesto, con Oficio N° 107-2017-UNHEVAL-
OPyP/D, de fecha 27.FEB.2017, remite al Vicerrector Académico y Encargado del Rectorado, para su aprobacién
la Directiva de Vidticos y Asignaciones Econémicas de la Universidad Nacional Hermilio Valdizén de Hudnuco;
en cumplimiento a las recomendaciones del Organo de Control Institucional;

Que la Jefe de la Oficina de Asesoria Legal, mediante Informe N° 305-2017-UNHEVAL-AL, de fecha
13.MAR.2017, manifiesta que mediante Oficio N° 107-2017-UNHEVAL-OPyP/D, de fecha 17.FEB.2017, la
Directora de la Oficina de Planificacion y Presupuesto, remite la Directiva de Viaticos y Asignaciones
Econémicas de la Universidad Nacional Hermilio Valdizin de Huanuco; precisando que en coordinacién con el
Jefe de la Oficina de Contabilidad se ha insertado la asignacion econémica para casos de capacitaciones no
oficiales. Que revisado la Directiva de Viaticos y Asignaciones Econémicas de la UNHEVAL, se tiene que el
mismo cumple con lineamientos establecidos mediante Decreto Supremo N° 007-2013-EF; asimismo se tiene que
en el mismo se ha establecido el procedimiento Y casos en que se otorgan los viaticos y asignaciones econ6micas,
los cuales guardan concordancia con la Directiva de Tesoreria; debiendo precisar que las observaciones se han
levantado en coordinacién entre la Direccion General de Administracién, Direccién de Planificacién y
Presupuesto, la Oficina de Contabilidad y la Oficina de Asesoria Legal, Abog. Maribel Gerénimo Tarazona. Que
en el presente caso se tiene que de acuerdo al articulo 113° inciso q) del Estatuto Universitario £/ Consejo
Universitario tiene las siguientes atribuciones: Conocer ¥ Resolver todos los demds asuntos que no estén
encomendados a otra autoridad de gobierno; y atendiendo a que la norma legal no faculta a otro organo de
gobierno la aprobacion de las Directivas, corresponde al Consejo Universitario su aprobacién;

Que en la sesién ordinaria N° 07 de Consejo Universitario, del 29.MAR.2017, con las opiniones
favorables y en mérito al inciso q), del Art. 113 del Estatuto de la UNHEVAL, el pleno acordé aprobar la
Directiva de Vidticos y Asignaciones Econdmicas de la Universidad Nacional Hermilio Valdizdn de Hudnuco,
propuesto por la Oficina de Contabilidad;

Que el Rector remite el caso a Secretaria General, con el Proveido N° 430-201 7-UNHEVAL-CU/R, para
que se emita la resolucion correspondiente;

Estando a las atribuciones conferidas al Rector por la Ley Universitaria N° 30220, por el Estatuto de la
UNHEVAL, la Resolucién N° 050-2016-UNHEVAL-CEU, del 26.AG0O.2016, del Comité Electoral
Universitario, que proclamé y acredito, a partir del 02.SET.2016 hasta el 01.SET.2021, a los representantes de la
Alta Direccién; por la Resolucion N° 2780-2016-SUNEDU-02-15.02, del 14.0CT.2016, que resolvié proceder a
la inscripcién de la firma de las autoridades en el Registro de Firma de Autoridades Universitarias, Instituciones y
Escuelas de Educacién Superior de la SUNEDU; SUNEDU y a la Resolucién Rectoral N° 0389-2017-
UNHEVAL, que encarga las funciones de Rector al Dr. Ewer Portocarrero Merino, Vicerrector Académico, a
partir del mediodia del dia 06 hasta el 08 de abril de 201 7;

SE RESUELVE:

1°. APROBAR la Directiva de Viiticos y Asignaciones Econdmicas de la Universidad Nacional

Hermilio Valdizin de Hudnuco, propuesto por la Oficina de Contabilidad; por lo expuesto en los
considerandos precedentes.

2°. DISPONER que la Direccién General de Administracién y demés drganos internos adopten las acciones

complementarias. :

3°. DAR A CONOCER la presente Resolucién a los organos competentes.

i Registrese, comuniquese y archivese. N\
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DIRECTIVA DE VIATICOS Y ASIGNACIONES
ECONOMICAS DE LA UNHEVAL

ANO FISCAL 2017

1. GENERALIDADES

La
otol
no

presente Directiva tiene por finalidad establecer las normas y procedimientos para el
rgamiento de pasajes y viaticos ylo asignaciones econémicas a los trabajadores docentes y
docentes de la UNHEVAL y ia rendicién de cuentas para la realizacion de funciones en

comision de servicios oficiales dentro del territorio nacional.
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BASE LEGAL

Constitucion Politica det Estado

Ley Universitaria N° 30220

Ley de Gestion Presupuestaria del Estado N° 27209

Ley N*28411 - Ley General del Sistema-de Piesupuesto

Ley N° 30518. Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2017.
Decreto Supremo N° 007-2013-EF

Estatuto de la UNHEVAL

Reglamento de Organizacién y Funciones de la UNHEVAL

Resolucién de Superintendencia N° 077-99/SUNAT, que aprueba el nuevo Reglamento de
Camprobantes de Pago

Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

Directiva para la Ejecucion Presupuestaria del Sector Publico

Directiva para Fondos Fijos de Caja Chica aprobada por Resolucion Rectoral

FINES Y OBJETIVOS

Es politica de la UNHEVAL cumplir con plazos y cronogramas establecidos por las
disposiciones legales vigente de los 6rganos competentes para informacion financiera y
presupuestaria que requieran las entidades gubernamentates. Asi mismo, brindar las
facilidades a la Gestion Administrativa de sus autoridades y docentes.

Es poliica de la UNHEVAL, asistir con pasajes, vigticos ylo asignaciones a los
trabajadores, docentes y administrativos en mision oficial o para cumplir funciones
encomendados por €l titular del pliego o la autoridad que él designe.

Las Oficinas deben programar en su Plan Anual de Trabajo, los viajes en comision de
servicios a realizar en el interior del pais, a fin de contar con recursos asignados desde
la formulacion del Presupuesto. Los viajes no programados en el Plan deberan contar
con la autorizacion del Titular del Pliego.

ALCANCE

presente Directiva tiene alcance para:
Personal Docente Nombrado y Contratado por la Genérica del Gasto 2.1 Personal y
Obligaciones Sociales, a Dedicacién Exclusivay a Tiempo Completo.
Personal Administrativo Nombrado y Contratado por la Genérica def Gasto 2.1 Personat y
Obligaciones Sotiales.
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| * En caso del personal contratado temporalmente per la mod
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| 5. OTORGAMIENTO DE PASAJES, VIATICOS Y/0 ASIGNACION ECONOMIcA

| 51 H otorgamiento de vidticos se brindara a iog trabajadores de la Institucion para la
| Comisién de Servicios tales como: presentar informes, conciliaciones Y ofros ante el [

Ciudades can autorizacion del Rector. Asimismo, se otorgara viaticog los docentes y |
autaridades en misién oficial. |
[ 5.2.  Entiéndase. por:Comisién de Servicios, la func;in')n‘ oficial que cumplen los.cqmisionados N
| (Autoridades, docentes Y trabajadores de la lnstitucién), eéncaminada g lograr lag metas |
! y objetivos de I Entidad que epresenta y para Ja cual labora, que se efectga |
adicionalmente alas responsabilidades habituales que le carrespondan. |
| 5.3 Tramite para el otorgamiento de pasajes y viaticos y/o asignacion econdmica:
| * Solicitud 3 sy Jefe inmediato €on una anticipacién de no menor de 07 (siete) dias, |
indicando Ia necesidad del desplazamiento, acciones que va a realizar durante g viaje
| y los resultados que debe obtener g favor de Ig Institucion, dicha solicityg debera
| indicar el tiempa que requerira el viaje Y la via de desplazamiento y otras que
| considere pertinente. Asimismo deberj presentar obligatoriamente Sus datos |
Rersonales y el ndmero de sy teléfono celular, para que la Unidad de Servicios
los notifique para que firmen los formatos aprobados con |a Presente Directiva |
€omo requisito principal para ef abono de los Vidticos a otorgarse para Ia |
comisién de servigio.
*> En el caso de las Autoridades deberan contar con la invitacion de las institucioneg
| Convocantes, obedecer g las necesidades de gestion de acuerdo a las funciones yio |
atribuciones de| cargo. |
| > B Jefe inmediato debera  tramitar la solicitug g s drganos lerarguicos |
correspondientes, solicitande  ai Rectorade | emision de g Resolucign |
correspondiente g la comision de servicio hasta por 03 (cinco) dias previa
disponibitidad Presupuestal. 1gg érganos jerarquicos asumen  cualguier
responsabiligad administrativa que hubiere conforme a sys atribuciones. |
| > En caso de cursos de Capacitacion oficiales de participacion obligatoria, |
| organizados por las Instituciones Convocantes (Contaduria Publica, |
| Presupuesto Pablico, Tesoro Publico, CEPLAN, SUNEDU, Contraloria General) |
[ Que requieran vidticos, deberan contar con I3 autorizacién de| Titular del Pliego, [
Direccion General de Administracic'm Y Direccién de Planificacién y |
Presupuesto.
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Si las acciones requieren de mas de 05 dias, el Rector derivara la solicitud al Consejo
| Universitario para su aprobacion y emision de la Resolucion respectiva.
| % Una vez emitida [a Resolucion, ésta se tramitara a la Unidad de Servicios Auxiliares, |
| para que a través del SIGA, se elabore la P_Ianilla correspondiente, 1a misma que |
adjuntara el formato N° 04 de Autorizacion de Descuento por Planillas del |
| comisionado por duplicado (01 copia para el expediente, 01 copia para el interesado). |
| % Distribucion de 1a planilla aprobada: 1a planilla original 2 Tesoreria, una copia para el
| archivo de Servicios Auxiliares y una copia 2 Contabilidad Presupuestal para efectuar
| |as fases del Compromiso y el Devengado a través del SIAF. |
| 5.4 Las comisiones de servicio debidamente justificadas, no podran exceder de 08 (ocho) [
dias por mes. |
| 55 Adicionalmente al monto de viatico se otorgara el importe del pasaje interprovincial que
| se encuentra vigente a la fecha de la Comision del Servicio, se tramitara reintegro de |
| pasajes cuando estos, por fiestas festivas hayan sufrido variacion (precio de mercado), |
| en caso de solicitario debera tener la justificacion del caso, sustentado y refrendado por [
el Jefe inmediato, con los documentos de la rendicion y 12 autorizacion de 1a Direccion |
| General de Administracion. |
| . .5.6- ‘Excepcionalmente:y exclusivamente por razones climatologicas yle desastres-naturales-
| (Huaycos), se otorgara pasajes aéreos previa autorizacion y disponibilidad presupuestal.
| 5.7 El monto asignado por viaticos tiene por finatidad sufragar 108 gastos del comisionado |
| por concepto de alimentacion, hospedaje, movilidad al aeropuerto 0 agencia asi como |
movilidad local en el jugar de destino. La escala de viaticos sera aprobada por Consejo |
| Universitario, de acuerdo a la escala aprobada por el Ministerio de Economia y Finanzas
' yio @ propuesta de la Direccion de Planificacion y Presupuesto. |
[ 58 Para el otorgamiento de viaticos, fuera del Ambito geografico, se considerara como un |
| dia a las comisiones cuya duracion sea mayor a cuatro (04) horas y menor O igual a [
| veinticuatro (24) horas. En caso de que sea mayor a dicho periado, €! monto del vidtico [
| se otorgara de manera proporcional a las horas de |a comision, independientemente de |
ia categoria o nivel ocupacional del trabajador, de su relacion laboral con la entidad o del
| motivo de la comision de servicios. (Art. 2° del D.5. N° 007-2013-EF). |
| 59 Las comisiones de servicios que s€ efectien dentro del ambito geografico en horas |
| habiles que impliguen el retorno del comisionado el mismo dia a su domicilio o sede de |
| trabajo, no generan el pago de viaticos ¥ (nicamente se asignara el pago por concepto |
| de racionamiento y de movilidad cuando corresponda, a solicitud de! Jefe inmediato del |
comisionado, ante 1a Direccion General de Administracién quien lo autorizaré o en caso
de ser necesario solicitara al Titular del Pliego la autorizacion.
| 510 En caso de total emergencia y en viajes dentro del departamento de Huanuco, €l Titular |
| del Pliego y ¢! Director General de Administracion se encuentran facultados de autorizar |
| viaticos por Caja Chica a la Oficina de Tesoreria, quien a solicitud del Jefe inmediato del |
| comisionado, le asignara un monto de acuerdo a la escala correspondiente, debiendo el |
peneficiario regirse a las directivas de Caja Chica y a la presente.
| 511 En los viajes por comision de servicios en que se usen vehiculos de la Universidad, la |
| Direccion General de Administracion en coordinacién con €l Jefe de Transportes en |
| mérito a lo autorizado en la Resolucion fijara el monto del "ENCARGO" para la bolsa de |
| viaje para gastos de combustible, peaje ¥ ofros. |
| 5.42 En caso de haber realizado el comisionado el viaje en misién oficial antes de qué se le |
haya otorgado los viticos ylo asignacion econdmica, este sera reembolsado previa
rendicion y visacion del Control Previo, se le girara el importe rendido a fin de evitar la |
| formulacion de la Papeleta de Devolucion a favor del Tesoro Pablico (T — 6), por los |
| saldos no utilizados. \

v
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[ 6. RENDICION DE LOs PASAJES, VIATICOS Y/0 ASIGNACION ECONOMICA

| 6.1 De acuerdo al 0.5, N° 007-2013-EF, el plazg maximo Para la rendicion de cuentas de |
vidticos otorgados es de 10 (diez) dias de haber retornado ala sede de trabajo.
Estas rendiciones y/o devoluciones de viaticos hecesariaments deberan ser dentro el [
ejercicio €conomico, en el €aso de haber sido otorgados a fines de Diciembre, |
62 FE Informe de Gestién ¥ la Rendician de Cuentas se Presentars al Jefe inmediato, quien |
derivarg a Ia Direccién General de Administracion y debera contener Ips siguientes |
| documentos: I

Remuneraciones, |
o - T g) La Rendicion de Gastos (Farmatgo Modelo N° 03) ’se-presen'taré, la Réndicion do |
| Gastos de Pasajes y Vidticos, con el sustento obiligatorio de los Comprobantes de

ll UNHEVAL, y 3 |3 Vvez cancelados, sin borrones nj enmendaduras, y ser del lugar y
[ fecha que se efectia la comision de servicig, Los Comprobantes por Consumo de !
alimentos no Necesariamente seran detallados,
/ d) La Declaracion Jurada (Formato Modelo N° 04), es un documento Sustentatorio de |
ndo se trata de Casos, lugares o conceptos en log que no sea
| posibie obtener comprobantes de Pago reconocidos porla SUNAT. g monto maximo

[ 6.4 El monio correspondiente a viaticos y/o asignacién econdémica que ne S& encuentre

6.5 Enias rendiciones de las bolsas de viaje, los comprobantes de Pagoy el Formato Modelo

| 6.6 Esde exclusiva responsabilidad del comisionado la documentacign que presenta en sy
rendicion de cuentas. |
6.7 La Direccion General de Administracidn, derivarj el expediente a i Jefatura de |5 Oficina |
| de Contabilidad a fin de que se realice la revision correspondiente (Controf Previo),
teniendo facultad ef Jefe de la Oficina de observar las rendiciones que no se ajusten g
Ley, las cuales deberan ser levantadas gz las 48 horas de recepcionada |5
documentacicn,
6.8 Encontréndose la rendicion conforme g Ley, se derivara el expediente 3 i Oficina de
| Tesoreria para ¢ registro de la fase de Rendicion en el SIAF y gy archivo

[ 6.9  La Direccion General de Administracion ordenara el descuento respectivo en caso de |
| incumplimiento de la rendicign dentro de log 10 (diez) dias, por ng devolver Jog montos
' No gastados y/y observados, mas los intereses legales de acuerdo a Ley, preyig informe |
| de la Oficina de Tesoreria. Para lo cual 1a Oficing de Tesorerig maximo el 1er. dia habil |
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| de cada mes deberd informar bajo responsabilidad y la Direccion General de

Administracion solicitara al comisionado la rendicion dentro de las 24 horas caso
| contrario maximo el 6to. Dia habil de cada mes dispondra a la Oficina de Recursos
| Humanos el descuento respectivo via Planilla de Haberes.

| 7. SUSPENSION, POSTERGACION Y REPROGRAMACION DE LA COMISION

| Los viajes en comision de servicios, asi comao los pasajes adquiridos deberan utilizarse en las |
| fechas que fueron programadas segun Resalucion, lo cual es responsabilidad del comisionado. |

| 71 Cuando el vigje en comision de servicios sea suspendido y/o postergado, el funcionario |
que solicitd los viaticos, debera comunicar y sustentar ante la Direccion General de
| ' Administracion la suspension y/o postergacion, debiendo indicar la fecha de la |
reprogramacion del viaje en mision oficial, que no podra exceder del mes originalmente |
programado. La Direccion General de Administracion elevara ia solicitud al Rectorado
para la emision de la Resolucion con nueva fecha dejando sin efecto la fecha inicial. |

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

|| 81 El Organo de Control institucional velara por el cumplimiento estricto de la presente |
Directiva.

| 8.2 La Oficina de Tesoreria maximo el 1er. Dia habil de cada mes en coordinacion con la |
Oficina de Contabilidad debe emitir mensualmente un reporte de las personas que |

| tengan pendiente la rendicién de viaticos y/o asignaciones, informando a la Direccidn

| General de Administracion, Oficina de Planificacion y Rectorado, a fin de que se |

| abstengan de autorizar, tramitar y procesar viaticos de las personas que no han cumplido |

| con presentar 1a respectiva rendicion dentro de los plazos establecidos.

| 9. DISPOSICIONES FINALES |

| 9.1 El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva y en las Normas Legales
vigentes al respecto, constituye falta grave y da lugar a las sanciones de los infractores, |
| segun la normatividad que corresponda. Ademas de dicha sancidn, este debera devolver
| el integro del monto recibido con la tasa de interés legal (Art. 68° de |a Directiva de |
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15).
| g2 El Titular del pliego determinara las medidas que resulten pertinentes para la aplicacién
| de las normas de racionalidad y austeridad en el gasto que determine el Gobierno
Central, en las materias contenidas en |a presente Directiva, cuando el caso lo requiera. |
| 9.3 Los casos no contemplados en 1a presente Directiva seran resueltos por el Consejo |
Universitario, a propuesta de |a Direccion General de Administracion, dentro del Marco
| de la Normatividad. |



FORMATO N° g4

INFORME N° MODELO
T ——— (MODELQ)

AL ! (JEFE INMEDIATO SUPERIOR)

DEL : (COMISIONADO)

ASUNTO : Informe de Gestién y Econémico de Comisién de Servicio
REF. ,: Resolucién n°

FECHA

Por medio de| presente, hago llegar a Ud. e lnforme'siguiente:

1) DA Viaje de Huanuco a a horas
—_— _

2) DIA {Gestiones realizadas durante el dia)
—
@ 3) DIA (Gestiones realizadas durante el dia)

4) DIA (Gestiones realizadas durante ef dia). Viaje de retorno

de 2 Hudnuco, a horas
e

Sin otro particular, aprovecho |3 oportunidad para hacerle lNegar las

muestras de mj consideracién.

Atentamente

Nombres Y Apellidos
Cargo
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' FORMATO MODELO N° 02
| AUTORIZACION DE DESCUENTO POR PLANILLAS |
|| Vo e GG). Mden personal

| (Docente, administrativo, de servicio) \dentificado con DNI N° |
| .........................Maniﬁesto haber recibido por concepto |
F

|| die .\;i.é-tic.o.s”l;.su;n‘a.\“ae‘ ......................... con CIP N° Lmmmmee SIAF N° |
| Para mi viaje de comision de servicio !
|l e debo 108 Q@S oreemeem i y |

a

[ que tengo pleno conocimiento de qué debo rendir cuenta documentada dentro de |
' los diez (10) dias de haber retornado a mi centro de trabajo; en los Formatos [
| aprobados segun Directiva:

| 1. Formato N° 01.- El informe detallado sobre las gestiones realizadas por cada [
| dia de comision, indicando los resultados ¥ conclusiones de la gestion. |
| . 2. Formate. N’ 03 La Rendicion de Gastos  €on. Comprobantes de Pago |

autorizados por la SUNAT, tales como Eacturas, Boletas de Venta, Ticket de [
| Magquina Registradora, Boletos de Pasajes, etc., por un porcentaje no menor |
| al 70% del monto otorgado l0s mismos que deben ser emitidos @ nombre de |
[ ta UNHEVAL, sin porrones Ni enmendaduras. |
' 3. Formato N° 04.- La Declaracion Jurada, hasta el 30% del monto recibido |
| como viatico. |

| En caso de incumplimiento AUTORIZO, que se me descuente de mis haberes en ||
' el mes proximo el monto no rendido, o Si estuviera observado por no ajustarse a la |
ley y no haber subsanado, firmando €l presente documento en sefial de |
| conformidad. |
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FORMATO MODELO N° 03
RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS
[ 1) NOMBRES Y APELLIDOS: ]
2) DEPENDENCIA:
3) CARGO:
4) LUGAR DE VIAJE:
5) FECHA Y HORA DE SALIDA:
6) FECHA Y HORA DE RETORNO:
7) COMPROBANTE DE PAGO:
8) SIAF :
9) MONTO A RENDIR: PASAJES [s/
VIATICOS s/
OTROS s/
| TOTAL s/
' |10) DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS:
No. DOCUMENTO PROVEEDOR CONCEPTO IMPORTE
ORDEN| FECHA | CLASE No.
1
2
3
4
5 -
6
7 .
8
9
10
11 j
12
13
14
15 |
16
17 |
18
19 | ]
20 1
TOTAL
| _
11) LUGAR Y FECHA:
FIRMA DEL COMISIONADO FIRMA DEL ENCARGADO DE
CONTROL PREVIO
9
5
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FORMATO MODELO N° 04
[ DECLARACION JURADA.
YO
Declaro Bajo Juramento que mi estadia en la ciudad de: .......................... desde
el alo, con motivo de
e e
realizado un gasto total por la cantidad de S/ ...l

por concepto de:

- Hospedaje

"= Alimsntacién
- Movilidad Local
- Otros

Hago la presente Declaracién Jurada en honor a la verdad y de acuerdo al Art, 3°
del D.S: No. 007-2013-EF (Publicado el 23 de enero del 2013).

HUBNUCO, e




