Aia del Didlogo ¢ la Reconciliacion Hacional ’
UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN

HUANUCO - PERU

SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION RECTORAL N° 0689-2018-UNHEVAL

Cayhuayna, 28 de mayo de 2018.

Vistos los documentos que se acompaiian en cinco (05) folios;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Resolucion Rectoral N° 0483-2018-UNHEVAL, de fecha 11 de abril de 2018, se aprobo la
Directiva N° 001-2018-UNHEVAL-DIGA-UC, Directiva de Vidticos, Pasajes y Asignaciones Econbmicas de la Universidad
Nacional Hermilio Valdizan-Huénuco, que tiene por finalidad establecer las normas y procedimientos para el olorgamiento
de pasajes ylo asignaciones econdmicas a los trabajadores docentes y no docentes de la UNHEVAL vy la rendicion de
cuentas para la realizacion de funciones en comision de servicios oficiales dentro del temitorio nacional,

Que el Director General de Administracion, con Elevacion N° 530-2018-DIGA, eleva al Rectorado el Oficio N° 042-
2018-UNHEVAL/DIGA/J-OC, con el cual el Jefe de la Oficina de Contabilidad comunica que la Directiva N° 001-2018-
UNHEVAL-DIGA-UC, “Directiva de Viaticos, Pasajes y Asignaciones Econdmicas de la Universidad Nacional Hermilio
Valdizan-Huanuco” que fuera aprobada con la Resolucion Rectoral N° 0483-2018-UNHEVAL, en el Articulo 5. Otorgamiento
de pasajes, viaticos ylo asignacién econdmica, contiene errores de tipeo, en sus numerales que deberan ser corregidos
para evitar caer en confusion;

Que ! Rector remite el caso a Secretaria General con el Proveido N° 4492-2018-UNHEVAL-R, para que se emila
la resolucion correspondiente, CON CARGO A DAR CUENTA AL CONSEJO UNIVERSITARIO; y

Estando a las atribuciones conferidas al Rector por la Ley Universitaria N® 30220, por el Estatuto y el Reglamento
de la UNHEVAL, la Resolucién N° 050-2016-UNHEVAL-CEU, del 26.AG0.2016, del Comité Electoral Universitario, que
prociamd y acreditd, a partir del 02.SET.2016 hasta el 01.8ET.2021, a los representantes de la Alta Direccion; por la
Resolucion N° 2780-2016-SUNEDU-02-15.02, del 14.0CT.2016, que resolvid proceder a la inscripeién de las firmas de las
autoridades de la UNHEVAL en el Registro de Firma de Autoridades Universitarias, Instituciones y Escuelas de Educacion
Superior de la SUNEDU;

SE RESUELVE:

1° CORREGIR por FE DE ERRATAS los numeraies del Articulo 5°. OTORGAMIENTO DE PASAJES, VIATICOS Y/O
ASIGNACION ECONOMICA de Ia Directiva N° 001-2018-UNHEVAL-DIGA-UC, Directiva de Viaticos, Pasajes y
Asignaciones Econémicas de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan-Huanuco, aprobada con la
Resolucién Rectoral N® 0483-2018-UNHEVAL, de fecha 11 de abril de 2018, debiendo quedar da la siguiente
manera; por lo expuesto en los considerandos de la presente Resolucion:

DICE DEBE DECIR
5.1 5.1
5.2 5.2
53 5.3
54 54
5.5 55
5.3 ‘ 5.6
54 57
5.5 58
56 59
57 510
58 511
59 5.12
510 513
5.1 5.14
512 5.15
513 5.16

2° DAR A CONOCER esta Resolucion a los 6rganos competentes.

Registrese, comuniguese y archivege

Av Universitaria 601-607 Cayhuayna, Apartado 2?’8\} Teff. (062)551 063; correo: secretanagenerai@unheval.edu. pe



Aito del Didlogo y la Reconciliacion acional
| UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN

HUANUCO - PERU

~ SECRETARIA GENERAL
RESOLUCION RECTORAL N° 0483-2018-UNHEVAL

Cayhuayna, 11 de abril de 2018.

Vistos los documentos que se acompafian en quince (15) folios;
CONSIDERANDO:

Que el Director General de Administracion, con el Proveido N° 1728-2018-DIGA, remite a la Direccion
Universitaria de Planificacion y Presupuesto, para revision y recomendaciones, el Oficio N° 013-2018-
UNHEVAL/DIGA/J-OC, con el cual el Jefe de la Oficina de Contabilidad hace llegar la Directiva de Viaticos de la
Universidad Nacional Hermilio Valdizan-2018, para su revision y aprobacién a través de una Resolucion Rectoral
a la brevedad posible. Indicando que esta Directiva se elabora por recomendacion de las Sociedades Auditoras
nombradas por la Contraloria General de la Republica y son de estricto cumplimiento;

Que la Directora Universitaria de Planificacion y Presupuesto, con Elevacién N° 262-2018-
UNHEVAL/OCPyP-D, sugiere se adiciona lo siguiente: 6.3 Elevar al Titular el requerimiento para su aprobacion.
Se adjunta flujograma,

Que el Director General de Administracion, con Elevacion N° 306-2018-DIGA, eleva el expediente al
Rector para la aprobacion mediante Resolucién;

Que el Rector remite el caso a Secretaria General con el Proveido N° 2962-2018-UNHEVAL-R, para
que se emita la resolucion correspondiente, CON CARGO A DAR CUENTA AL CONSEJO UNIVERSITARIO; y

Estando a las atribuciones conferidas al Rector por la Ley Universitaria N° 30220, por el Estatuto y el
Reglamento de la UNHEVAL, la Resolucion N° 050-2016-UNHEVAL-CEU, del 26.AGO.2016, del Comité
Electoral Universitario, que proclamé y acreditd, a partir del 02.SET.2016 hasta el 01.SET.2021, a los
representantes de la Alta Direccion y por la Resolucion N° 2780-2016-SUNEDU-02-15.02, del 14.0CT.2016, que
resolvio proceder a la inscripcion de las firmas de las autoridades de la UNHEVAL en el Registro de Firma de
Autoridades Universitarias, Instituciones y Escuelas de Educacion Superior de la SUNEDU;

SE RESUELVE:

1° APROBAR la Directiva N° 001-2018-UNHEVAL-DIGA-UC, Directiva de Viaticos, Pasajes y Asignaciones
Econdmicas de la Universidad Nacional Hermilio Valdizan-Huanuco, que tiene por finalidad establecer
las normas y procedimientos para el otorgamiento de pasajes y/o asignaciones econdmicas a los
trabajadores docentes y no docentes de la UNHEVAL y la rendicion de cuentas para la realizacion de
funciones en comision de servicios oficiales dentro del territorio nacional; por lo expuesto en los
considerandos de la presente Resolucion.

2° DISPONER que la Direccion General de Administracion, la Direccion Universitaria de Planificacion y
Presupuesto y los demas érganos internos competentes, procedan conforme a sus atribuciones.

3° DAR A CONOCER esta Resolucion a los 6rganos competentes.

Registrese, comuniquese y archivese.

/

.ZSFIG ROA QUINONEZ
RIA GENERAL

Distribucién:
Rectorado-VRAcad.-VRInv.
AL-OCI-Transparencia
Facultades

Direcciones
Oficinas-Unidades

Archivo

Av. Universitaria 601-607 Cayhuayna, Apartado 278 - Telf. (062)591063; correo: secretariageneral@unheval.edu.pe
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DIRECTIVA DE VIATICOS Y ASIGNACIONES
ECONOMICAS DE LA UNHEVAL

ANO FISCAL 2018

1. GENERALIDADES

La presente Directiva tiene por finalidad establecer las normas y procedimientos para el
otorgamiento de pasajes y viaticos y/o asignaciones economicas a los trabajadores docentes y
no docentes de la UNHEVAL y la rendicion de cuentas para la realizacion de funciones en
comision de servicios oficiales dentro del territorio nacional.

2. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Estado

Ley Universitaria N° 30220

Ley N° 27209 — Ley de Gestion Presupuestaria del Estado

Ley N° 28411 — Ley General del Sistema de Presupuesto

Ley N° 30693. Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal 2018.
Decreto Supremo N° 007-2013-EF

Estatuto de la UNHEVAL

Reglamento de Organizacién y Funciones de la UNHEVAL

Resolucion de Superintendencia N° 077-99/SUNAT, que aprueba el nuevo Reglamento de
Comprobantes 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
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3. FINES Y OBJETIVOS

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

32 Es politica de la UNHEVAL, asistir con pasajes, viaticos y/o asignaciones a los
trabajadores, docentes y administrativos en mision oficial o para cumplir funciones
encomendados por el titular del pliego o |a autoridad que él designe.

3.3 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 formulacién del Presupuesto. Los viajes no programados en el Plan deberan contar
con la autorizacion del Titular del Pliego.

4. ALCANCE

La presente Directiva tiene alcance para:

4.1 Personal Docente Nombrado y Contratado por la Genérica del Gasto 2.1 Personal y
Obligaciones Sociales, a Dedicacion Exclusiva y a Tiempo Completo.

42 Personal Administrativo Nombrado y Contratado por la Genérica del Gasto 2.1 Personal
y Obligaciones Sociales.

[}
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4.4

En caso del personal contratado temporalmente por la- modalidad de Contrato
Administrativo y de Servicios (CAS), cuando la autoridad considere necesario
encomendarle funciones en comision de servicios.

En caso de las personas contratadas por otras modalidades, siempre y cuando la funcién
que se le encomiende tenga relacidn con el objeto de su contrato y cuente con la
autorizacion del responsable del area y de la autoridad pertinente, asi como establecida
la clausula correspondiente en su Contrato.

5. OTORGAMIENTO DE PASAJES, VIATICOS Y/O ASIGNACION ECONOMICA

5.1

5.2

5.3

54

55

53

54

55

5.6

5.7

5.8

El otorgamiento de vidticos se brindara a los trabajadores de la Institucion para Ia
Comision de Servicios tales como: presentar informes, conciliaciones y otros ante el
Ministerio de Economia y Finanzas (Direccion General de Contabilidad Publica,
Direccion Nacional de Presupuesto Pablico, Direccion Nacional de Endeudamiento y
Tesoro Publico), SUNEDU, Contraloria General de la RepUblica, y en otras entidades y/o
ciudades con autorizacion del Rector. Asimismo, se otorgaré viaticos a los docentes y
autoridades en mision oficial.

Entiéndase por Comisién de Servicios, la funcién oficial que cumplen los comisionados
(Autoridades, docentes y trabajadores de la Institucion), encaminada a lograr las metas
y objetivos de la Entidad que representa y para la cual labora, que se efectia
adicionalmente a las responsabilidades habituales que le correspondan.

En el caso de las Autoridades deberan contar con la invitacion de las Instituciones
convocantes, obedecer a las necesidades de gestion de acuerdo a las funciones y/o
atribuciones del cargo.

En caso de asistencia a cursos de capacitacion de participacion obligatoria,
organizados por las Instituciones Convocantes (Contaduria Publica, Presupuesto
Publico, Tesoro Puablico, CEPLAN, SUNEDU, Contraloria General) que requieran
viaticos, deberan contar con la autorizacion del Titular del Pliego, Direccién
General de Administracion y Direccién de Planificacién y Presupuesto.

En caso de asistir a cursos de capacitacion de interés Institucional y Académicos
dictados por otras Empresas no Estatales, en todos los casos se apoyara con el costo
de la inscripcion, pasajes y una asignacion economica que deberd contar con la
autorizacion del Titular del Pliego, Direccién General de Administracion y la Direccién de
Planificacion y Presupuesto, quien determinara el monto de la asignacion econémica.
Las comisiones de servicio debidamente justificadas, no podran exceder de 08 (ocho)
dias por mes. ’

Las comisiones de servicio que no excedan de cinco (05) dias seran autorizadas con
Resolucién Rectoral.

Las comisiones de servicio que excedan de los cinco (05) dias seran autorizadas con
Resolucién de Consejo Universitario.

Adicionalmente al monto de viatico se otorgara el importe del pasaje interprovincial que
Se encuentra vigente a la fecha de la Comisién del Servicio, se tramitara reintegro de
pasajes cuando estos, por fiestas festivas hayan sufrido variacién (precio de mercado),
en caso de solicitarlo debera tener la justificacion del caso, sustentado y refrendado por
el Jefe inmediato, con los documentos de la rendicion y la autorizacion de la Direccion
General de Administracion.

Excepcionalmente, por las funciones y gestiones, se otorgara pasajes aéreos a las
Autoridades de la Alta Direccion; asimismo, a otros funcionarios considerando el lugar
del destino, previa aprobacién y disponibilidad presupuestal.

El monto asignado por viaticos tiene por finalidad sufragar los gastos del comisionado
por concepto de alimentacion, hospedaje, movilidad al aeropuerto o agencia asi como
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movilidad local en el lugar de destino. La escala de viaticos sera ap por Consejo
Universitario, de acuerdo a la escala aprobada por el Ministerio de Economia y Finanzas
ylo a propuesta de la Direccion de Planificacion y Presupuesto.

Para el otorgamiento de viaticos, fuera del ambito geogréafico, 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 periodo, el monto del viatico
se otorgara de manera proporcional a las horas de la comision, independientemente de
la 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.S. N° 007-2013-EF).

Las comisiones de servicios que se efectuen dentro del ambito geografico en horas
habiles que impliguen el retorno del comisionado el mismo dia a su domicilio 0 sede de
trabajo, no generan el pago de viaticos y tnicamente se asignara el pago por concepto
de racionamiento y de movilidad cuando corresponda, a solicitud del Jefe inmediato del
comisionado, ante la Direccion General de Administracion quien lo autorizara o en caso
de ser necesario solicitara al Titular del Pliego la autorizacion.

En caso de total emergencia y en viajes dentro del departamento de Huanuco, el Titular
del Pliego y el Director General de Administracién se encuentran facultados de autorizar
viaticos por Caja Chicaala Oficina de Tesoreria, quien a solicitud del Jefe inmediato del
comisionado, le asignara un monto de acuerdo a la escala correspondiente, debiendo el
beneficiario regirse a las directivas de Caja Chica y a la presente.

En los viajes por comision de servicios en que se usen vehiculos de la Universidad, la
Direccion General de Administracién en coordinacion con el Jefe de Transportes en
mérito a lo autorizado en la Resolucion fijara el monto del “ENCARGOQ” para la bolsa de
viaje para gastos de combustible, peaje y otros.

No procederan los tramites de viaticos con cargo a regularizar por cuanto el Sistema
SIGA no lo acepta.

]

6. DEL TRAMITE PARA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES Y VIATICOS Y/O ASIGNACION
ECONOMICA A TRAVES DEL SIGA:

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

Solicitud a su Jefe inmediato (Jefes de Oficinas en el caso de Oficinas Administrativas y
al Decano en el caso de los Docentes de Facultades), con una anticipacion de no menor
de 07 (siete) dias, indicando la necesidad del desplazamiento, acciones que va a realizar
durante el viaje y los resultados que debe obtener a favor de la Institucion, dicha solicitud
debera indicar el tiempo que requerira el viaje y la via de desplazamiento y otras que
considere pertinente.

Esta solicitud, debera adjuntar el pedido impreso de los pasajes y viaticos a traves del
Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), visado por la Jefatura o
Decanatura. ¢ - ™ . . : o 2 cild

Esta solicitud sera remitida a la Direccién de Planificacion y Presupuesto para que
otorgue la disponibilidad presupuestal.

Con la disponibilidad presupuestal, el expediente sera remitida al Rectorado para la
emision de la Resolucion de autorizacion (Rectoral o de Consejo Universitario).

La Oficina de Secretaria General debera entregar una copia de dicha resolucion a la
Unidad de Tesoreria y otra copia al interesado.

El experto usuario de Tesoreria genera |a Planilla de Viaticos y ejecuta la Interface SIGA
- SIAF.

La Unidad de Tesoreria abona los pasajes y viaticos peticionados a la cuenta del
comisionado, ejecutando a su vez la Interface SIGA — SIAF.

Antes de efectuar el respectivo abono, el comisionado debera rellenar y firmar el Formato
Autorizacion de Descuento por Planillas (Modelo N° 01), proporcionado por la Unidad

o 2"
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de Tesoreria donde debe consignarse la aitorizacion expresa del perceptor del
para que ante el incumplimiento de presentar la Rendicién de Cuentas en el plazo
establecido o de devolver el monto no gastado, la UNHEVAL efectue el descuento
correspondiente a través de la Planilla Unica de Pago de Remuneraciones.

RENDICION DE LOS PASAJES, VIATICOS Y/O ASIGNACION ECONOMICA

71

7.2

73

75

7.6

7.7

7.8

En estricto cumplimiento del D.S. N° 007-2013-EF, la rendicion de cuentas de viaticos
otorgados deberan presentarse dentro de los 10 (diez) dias habiles contados desde la

culminacion de la comisién de servicios.

Estas rendiciones y/o devoluciones de vidticos necesariamente deberan ser dentro el
ejercicio economico, en el caso de haber sido otorgados a fines de Diciembre.

El Informe de Gestién y la Rendicidn de Cuentas se presentara al Jefe inmediato, quien
derivara a la Direccion General de Administracion y debera contener los siguientes

documentos:
7.2.1  El informe detallado sobre las gestiones realizadas por cada dia de comision,

indicando los resultados y conclusiones de la gestion (Modelo N° 02),
debidamente firmada por el Comisionado.

7.2.2  El Formato Rendicién por Itinerario que genera el SIGA, debidamente firmada
por el Jefe de Oficina o Decano, el Comisionado y el responsable del Control
Previo.

7.2.3  La Rendicion de Cuentas por Comisién de Gastos (ANEXO N° 03) que genera
el SIGA, debidamente firmada por el Comisionado, con el sustento obligatorio de
los Comprobantes de Pago autorizados por la SUNAT, tales como Facturas,
Boletas de Venta, Ticket de Maquina Registradora, Boletos de Pasajes, etc., por
un porcentaje no menor al 70% del monto otorgado los mismos que deben
ser emitidos a nombre de la UNHEVAL, y ala vez cancelados, sin borrones ni
enmendaduras, y ser del lugar y fecha que se efectua la comisién de servicio.
Los comprobantes por consumo de alimentos no necesariamente seran

detallados
7.24 La Declaracién Jurada (ANEXO N° 04) que genera el SIGA, debidamente

firmada por el Comisionado, documento sustentatorio de gastos Unicamente
cuando se trata de casos, lugares o conceptos en los que no sea posible obtener
comprobantes de pago reconocidos por la SUNAT. El monto maximo para rendir
cuentas con Declaracién Jurada sera del 30% del monto recibido como
viatico y/o asignacion economica.
El monto correspondiente a viaticos ylo asignacion econdmica que no se encuentre
debidamente sustentado ser4 devuelto a la UNHEVAL a través de |a Unidad de Ingresos
de Tesoreria, quien efectuara la reversién a la Cuenta correspondiente a través de la
Papeleta de Devolucion a favor del Tesoro Publico (T - 6) en el mismo mes de efectuada
la rendicién.
Es de exclusiva responsabilidad del comisionado la documentacion que presenta en su
rendicién de cuentas.
La Direccion General de Administracion, derivara el expediente a la Unidad de
Contabilidad a fin de que se realice Ia revision correspondiente (Control Previo), teniendo
esta la facultad de dar la conformidad a la rendicion o de observar las rendiciones que
no se ajusten a Ley, las cuales deberan ser levantadas a las 48 horas de recepcionada
la documentacion.
Encontrandose la rendicién conforme a Ley, se derivara el expediente a la Unidad de
Tesoreria para su archivo correspondiente con el Comprobante de Pago.
En caso de incumplimiento de la rendicion dentro de los 10 (diez) dias, por no devolver
los montos no gastados y/u observados, previo informe de la Unidad de Tesoreria, para

% JEFATURA
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lo cual esta Unidad como maximo el 1er. dia habil de cada mes debera informar a la
Direccion General de Administracion quien a su vez ordenara a la Unidad de Recursos
Humanos el descuento respectivo incluyendo los intereses legales de acuerdo a Ley, a
través de la Planilla de Remuneraciones.

ot

SUSPENSION, POSTERGACION Y REPROGRAMACION DE LA COMISION

Los viajes en comision de Servicios, asi como los pasajes adquiridos deberan utilizarse en las
fechas que fueron programadas segun Resolucion, lo cual es responsabilidad del comisionado.

8.1 Cuando el viaje en comision de servicios sea suspendido y/o postergado, el comisionado
que solicito 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 la solicitud al Rectorado para
la emision de la Resolucion con nueva fecha dejando sin efecto la fecha inicial.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

941 El Organo de Control Institucional velara por el cumplimiento estricto de la presente
Directiva.

92 La Oficina de Tesoreria méximo 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 rendicion de viaticos y/o asignaciones, informando a la Direccion
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 la respectiva rendicion dentro de los plazos establecidos.

DISPOSICIONES FINALES

10.1 El incumplimiento de lo dispuesto en |a 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 sancion, este debera devolver
el integro del monto recibido con la tasa de interés legal (Art. 68° de la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15).

10.2 El Titular del pliego determinara las medidas que resulten pertinentes para la aplicacion
de las normas de racionalidad y austeridad en el gasto que determine el Gobierno
Central, en las materias contenidas en la presente Directiva, cuando el caso lo requiera.

10.3 Los casos no contemplados en la presente Directiva seran resueltos por el Consejo
Universitario, a propuesta de la Direccion General de Administracion, dentro del Marco
de la Normatividad.
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MODELO N° 01

AUTORIZACION DE DESCUENTO POR PLANILLAS

T st i s e .« personal
......(Docente, administrativo, de servicio)  Identificado con DNI N°
<o Manifiesto  haber  recibido por concepto de

viaticos lasumade....................... conC/PN® .................. SIAFN° ... Para mi
viaje de comision de servicio T U los
dias........c..oceuunn... del presente mes y que tengo pleno conocimiento de que 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. Elinforme informe detallado sobre las gestiones realizadas por cada dia de comisién,
indicando los resultados y conclusiones de Ia gestion (Modelo N° 02), debidamente
firmada por el Comisionado.

2. El Formato Rendicién por ltinerario que genera el SIGA, debidamente firmada por el
Jefe de Oficina o Decano, el Comisionado y el responsable del Control Previo.

3. LaRendicién de Cuentas por Comisién de Gastos (ANEXQO N° 03) que genera el SIGA,
debidamente firmada por el Comisionado, con el sustento obligatorio de los
Comprobantes de Pago autorizados por la SUNAT, tales como Facturas, Boletas de
Venta, Ticket de Méquina Registradora, Boletos de Pasajes, etc., por un porcentaje
no menor al 70% del monto otorgado los mismos que deben ser emitidos a
nombre de la UNHEVAL, y a la vez cancelados, sin borrones ni enmendaduras, y ser
del lugar y fecha que se efectia la comisién de servicio. Los comprobantes por
consumo de alimentos no necesariamente seran detallados.

4. La Declaracién Jurada (ANEXO N° 04) que genera el SIGA, debidamente firmada por
el Comisionado, documento sustentatorio de gastos Unicamente cuando se trata de
casos, lugares o conceptos en los que no sea posible obtener comprobantes de pago
reconocidos por la SUNAT. El monto maximo para rendir cuentas con Declaracion
Jurada sera del 30% del monto recibido como viatico y/o asignacién economica.

En caso de incumplimiento AUTORIZO, que se me descuente de mis haberes en el mes

préximo el monto no rendido, o si estuviera observado por no ajustarse a la ley y no haber

subsanado, firmando el presente documento en sefial de conformidad.

Lugary fecha Comisionado
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MODELO N° 02 e
INFORME N°
AL B (JEFE INMEDIATO SUPERIOR)
DEL : (COMISIONADO)
ASUNTO : Informe de Gestion y Econémico de Comision de Servicio
REF. E Resolucién N7 ...
FECHA
Por medio del presente, hago llegar a Ud. el Informe siguiente:
1) DIA Viaje de Huanuco a __ahoras
2) DIA (Gestiones realizadas durante el dia)
3) DIA (Gestiones realizadas durante el dia)
4) DIA (Gestiones realizadas durante el dia)
5) DIA (Gestiones realizadas durante el dia). Viaje de retorno

de a Huanuco, a horas

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para hacerle llegar las

muestras de mi consideracion.

Atentamente

Nombres y Apellidos
Cargo
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RENDICION POR ITINERARIO

UNIDAD EJECUTORA : 001 UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN

Nro. IDENTIFICACION :

Datos del Comisionado

Sr(a)

N° Planilla

Motivo de Viaje

Salida 2 Regreso : N| Dias/Horas/min :

Lugar de Comisién

TIPO DE RUTA

CAYHUAYNA, de de 2018

JEFE DE LA DEPENDENCIA COMISIONADO CONTROL PREVIO
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ANEXO N° 3

RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS

UNIDAD EJECUTORA : 001 UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN

Nro. IDENTIFICACION

Apellidos y Nombres :

Planilla N° : N° Exp. SIAF :

. Comprobante de Pago N°:

. Motivo de la Comision :

. Fecha de Salida: 6. Fecha de Retorno: 7. Nro. Dias:

DETALLE DEL GASTO

RAZON SOCIAL CONCEPTO IMPORTE

(1) GASTOS CON DOCUMENTACION SUSTENTATORIA

(2) GASTOS SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA

(3) TOTAL GASTADO (1+2) Sl.

REEMBOLSO Sl.

DEVOLUCION

(4)

Cayhuayna, de de 2018

e

COMISIONADO
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UNIDAD EJECUTORA
Nro. IDENTIFICACION

por concepto de:

Hospedaje
Alimentacion
Movilidad Local
Otros

ANEXO N° 4

DECLARACION JURADA

: 007 UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZAN

-... Declaro Bajo Juramento que mi estadia en Ia ciudad
al. sovcassesensss i CON motivo de

Hago la presente Declaracion 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).

CAYHUAYNA,  de

de 2018

COMISIONADO
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