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£ \ %\ De conformidad con la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto; Ley 29626 Ley de
;3 =! Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2011: Decreto Supremo N° 028-2009-EF, Establecen Escala de

SECTOR SALUD
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

'/j N° 3// = 200-7J- 0}%/.5/[]5’

RESOLUCION JEFATURAL

Lima, 2{, de /(0 del 9?0f7

Visto el Expediente N° 007931-11, con el Informe N° 309-2011-OEE-OGA-OPE/INS que contiene el proyecto de
documento normativo “Directiva para la Asignacion de Pasajes, Viticos y Rendicion de Cuentas por Comision de
Servicios " version 02, promovido por la Oficina Ejecutiva de Economia de la Oficina General de Administracion,”,

ue la Oficina Ejecutiva de Encomia, requiere contar con un documento normativo, con el objetivo de establecer
rmas y procedimientos de las solicitudes, autorizaciones de viajes y la asignacion de vidticos al personal que
bore o preste servicios bajo cualquier modalidad en todas las dependencias del Instituto Nacional de Salud;

)

Con la visacién del Director Ejecutivo de Economia, de los Directores Generales de la Oficina General de
Administracién, de la Oficina General de Asesoria Técnica y de la Oficina General de Asesoria Juridica;

vidticos para Viajes en Comision de Servicios en el territorio nacional, y con la Resolucion Directoral N° 002-2007-
EF/77.15 que aprueba la Directiva N° 001-2007-EF/77.15 Directiva de Tesureria, de vigencia permanente y sus
modificatorias y con el Presupuesto Institucional de Apertura del 2011 del Instituto Nacional de Salud, aprobado con
Resolucion Jefatural N° 333-2010-J-OPE/INS; y

En uso de las atribuciones establecidas en el articulo 12° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto
acional de Salud, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2003-SA;

RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el documento normativo Directiva N°0¥-INSIOGA-V.03 “Directiva para la Asignacion de
Pasajes, Viaticos y Rendicién de Cuentas por Comisién de Servicios”, la misma que forma parte de la
presente Resolucion.

Articulo 2°.- Derogar la siguiente disposicion:

o  Resolucion Jefatural N° 089-2011-J-OPE/INS de fecha 18 de abril del 2011 que aprueba la Directiva N° 014-
INS-OGA-V\02 “Directiva para la Asignacién de Pasajes, Viaticos y Rendicién de Cuentas por

P Comision de Servicios”.




Articulo 3°.- Encargar a los Directores Generales, dentro del 4mbito de su competencia, comunicar y difundir
entre el personal a su cargo la presente Directiva.

Articulo 4°.- Distribuir copia de la presente resolucién a todos los Centros Nacionales y Oficinas Generales.

Articulo 5°- Encargar a la Oficina General de Informacion y Sistemas la implementacion de las
modificaciones de la presente directiva en el SIGA-NET.

Articulo 6° .- Encargar a la Oficina Ejecutiva de Organizacion, la difusion de Ia presente Directiva en el Portal
de Normatividad Virtual,

Registrese y comuniquese,
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Instituto Nacional de Salud
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DIRECTIVA PARA LA ASIGNACION DE PASAJES, VIATICOS Y RENDICION DE CUENTAS POR
COMISION DE SERVICIOS
Directiva N°()/4-INS/IOGA-V.03

DIRECTIVA PARA LA ASIGNACION DE PASAJES, VIATICOS Y RENDICION DE
CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS

1. FINALIDAD

Establecer los procedimientos técnicos y administrativos para la asignacién de pasajes,
vidticos y rendicién de cuentas por comisién de servicios para el personal que labore o
preste servicios bajo cualquier modalidad en todas las dependencias del Instituto Nacional

de Salud.
2. OBJETIVO
/gﬁ}a}{;-\ Regular la calidad de los gastos ejecutados y normar los procedimientos de las solicitudes,
3 gosoen 06 ,%*‘% N, autorizaciones de viajes y la asignacion de viaticos al personal que labore o preste servicios
WL © bajo cualquier modalidad en todas las dependencias del Instituto Nacional de Salud.

AMBITO DE APLICACION

La presente directiva es de aplicacion obligatoria para los funcionarios, servidores
nombrados, contratados a plazo fijo, personal con contrato administrativo de servicios
(CAS), servidores publicos de otras entidades y terceros que realicen actividades en
representacién del Instituto Nacional de Salud, siempre y cuando sus actividades se
justifiquen en el cumplimiento de los objetivos del Instituto Nacional de Salud.

BASE LEGAL

Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

Le y N° 29626, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2011.

Ley N° 27619: Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos, y sus modificatorias.

Ley N° 28425: Ley de Racionalizacién de los Gastos Publicos.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa. ;

Decreto Supremo N° 028-2009-EF, Establecen Escala de Viaticos para Viajes en Comision
de Servicios en el territorio nacional.

Decreto Supremo N° 001-2003-SA; Reglamento de Organizaciéon y Funciones del Instituto
Nacional de Salud.

Decreto Supremo N° 047-2002-PCM que aprueba normas reglamentarias sobre autorizacién
de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos y sus modificatorias.

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva N° 001-2007-EF/77.15
Directiva de Tesoreria, de vigencia permanente y sus modificatorias.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG; Normas de Control Interno para el Sector
Publico.

Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT y sus modificatorias vigentes.

Decreto Legislativo 1057 — Régimen Especial de CAS y su Reglamento.

DISPOSICIONES GE

51 Se reconoceran la asig
fuera del area de la B
servicios que se gff

ge Lima y la Provincia Constitucional del Callao y comisién de
g.el interior del pais hacia Limay Callao u otros destinos.
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DIRECTIVA PARA LA ASIGNACION DE PASAJES, VIATICOS Y RENDICION DE CUENTAS POR
COMISION DE SERVICIOS
Directiva N°()|Y -INSIOGA-V.03

52 Las comisiones de servicios que irroguen gastos de pasajes y vidticos deben estar
programadas y presupuestados, salvo por situaciones de emergencia o situaciones
imprevistas en salvaguarda de la salud publica; para tal efecto, se debera dar las facilidades
inmediatas para realizar las acciones administrativas correspondientes.

53 Las comisiones de servicios que implique el uso de viaticos Y pasajes, deberan ser
autorizados por el Director General del Centro Nacional u Oficina General del INS.

5.4 El plazo para la comisién de servicios no debera exceder los quince (15) dias calendarios en
el mes. Excepcionalmente el Director General del Centro Nacional u Oficina General del INS
podra autorizar un plazo mayor a lo establecido, para atender situaciones de emergencia y
otras necesidades impostergables, las mismas que deberan ser sustentadas
documentalmente.

Paralelamente a la solicitud de viaticos, el Director General del Centro Nacional u Oficina
General del INS debera comunicar a la OEP la situacién del comisionado para efectos de
control de asistencia y las acciones administrativas correspondientes, a fin de cumplir con el
Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de los Trabajadores del INS.

La solicitud de viaticos y pasajes para comision de servicios, debera gestionarse ante la
OEE y OEL con una anticipacion de cinco (05) dias habiles, segtin corresponda.

Esta terminantemente prohibido, por iniciativa del comisionado, los cambios de proveedor o
itinerario en los pasajes aéreos o terrestres bajo responsabilidad del trabajador y/o
funcionario que lo autoriza. Los costos adicionales generados en dichos cambios seran
asumidas por el comisionado y/o el funcionario que lo autoriza.

El Director General del Centro Nacional u Oficina General del INS, excepcionalmente podra
autorizar los cambios pertinentes en los itinerarios de vuelo, sustentado tinicamente cuando
se trate de necesidad de servicios, culminacién anticipada de trabajo, asi como situaciones
de emergencia, desastre natural, casos relacionados con la salud del comisionado o
familiares directos, situaciones fortuitas 0 de fuerza mayor documentalmente sustentados,
en estos casos, los costos adicionales podra ser asumidos por el INS con cargo a la meta de
la Unidad Orgénica, en funcién a las condiciones contractuales establecidas con el
proveedor del servicio. ;

Los pasajes terrestres y/o fluviales estaran especificados en un rubro independiente al de
los viaticos dentro del Formulario FOR-OGA-OEE-009 del Anexo A “Solicitud de Viaticos
y Pasajes por Comisién de Servicios”, dicho monto no forma parte de los viaticos y estos
pueden ser adquiridos por el comisionado; realizandose la rendicién en su totalidad con el
respectivo comprobante de pago.

Los pasajes que se otorgan via aérea deberan ser adquiridos a través de la Oficina
Ejecutiva de Logistica y en clase econémica.

En caso de que la comisién de servicios se efectué utilizando vehiculos de Ia institucion, los
gastos por concepto de combustible y carburantes, lubricantes vy afines, peajes y
estacionamiento, seran especificados en un rubro independiente al de los viaticos dentro del
Formulario FOR-OGA-OEE-009 del Anexo A “Solicitud de Viaticos y Pasajes por
Comisién de Servicios”, dicho montos no forman parte de los viaticos y estos pueden ser
adquiridos por los comisionados o conductores; realizandose la rendicién en su totalidad con
el respectivo comprobante de pago.

Unificada de Uso de Aeropuerto (TUUA) por salida de aeropuerto
nacional e internacipnak no este considerado dentro del costo del pasaje aéreo, esta se
especifico; el mismo que sers reconocido mediante el calculo
v&l\Formulario FOR-OGA-OEE-009 del Anexo A “Solicitud de
A ?_ijs\_._‘ién de Servicios”.

[
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DIRECTIVA PARA LA ASIGNACION DE PASAJES, VIATICOS Y RENDICION DE CUENTAS POR

COMISION DE SERVICIOS
Directiva N°0!Y -INS/IOGA-V.03

5.13

De no concretarse la comision de servicios y el comisionado hubiera recibido los viaticos y
pasajes, esta en la obligacién de efectuar la devolucién de los fondos recibidos en un plazo
no mayor de 24 horas. De no cumplir con tal plazo establecido se aplicara el descuentos
respectivo por la planilla tnica de haberes y/o planilla de incentivos CAFAE 6 planilla CAS.
Si la comisidon no se concretd por responsabilidad del comisionado, éste debera pagar los
gastos a la empresa proveedora de pasajes por la penalidad aplicada y/o por el pasaje no
utilizado, al margen de las sanciones administrativas correspondientes.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Disposiciones para atender la asignacion de viaticos dentro del territorio
nacional.

El Jefe, Subjefe y Directores Generales autorizan las comisiones de servicios, segun
corresponda, los cuales deben estar programados y presupuestados.

El Jefe o Sub Jefe del INS autorizaran las comisiones de servicios de los Directores Generales
de los Centros Nacionales u Oficinas Generales del INS.

La escala de viaticos se ajusta a la disponibilidad presupuestal institucional, debiendo cubrir
los gastos de alimentacién, hospedaje y movilidad local, hasta el monto establecido en la
siguiente escala:

FUNCIONARIOS PUBLICOS, EMPLEADOS DE ESCALA DE VIATICOS POR 24

GRUPO CONFIANZA, SERVIDORES PUBLICOS, CAS HORAS DE COMISION S/.
1 Jefe 250
Sub Jefe
Asesores de Alta Direccion
2 Directores Generales
Directores Ejecutivos 210

Personas que desempefien cargos equivalentes
Directivos F-1, F-2

Profesionales, Técnicos, Auxiliares, 180
3 Personas que desemperfien cargos equivalentes.

La asignacién de viaticos sera calculada por cada 24 horas (1 dia de viatico), superado esta
hora se reconocera en forma proporcional por fraccion de horas completas, siempre que esta
fraccion sea a partir de cuatro (04) horas adicionales en el mismo dia y es aplicable para todos
los comisionados; en funcién a la escala de viaticos indicada en el numeral 6.1.3.

En el caso de las comisiones de servicio que sean mayor o igual a 12 horas, se reconocera la
asignacion de viaticos en forma proporcional por fraccion de horas completas, en funcién a la
escalg~de viaticos indicadas en el numeral 6.1.3., siempre y cuando esté debidamente
autorjzada por el superior inmediato funcionario: Jefe, Sub Jefe, Director General, segln
corresponda.

La sqlicitud de viaticos y pasajes debera efectuarse a través del sistema SIGA-NET ante la
OEE.y-OE\ directamente por el comisionado o personal asignado por cada unidad organica
encargadofeefectuar esta labor. La solicitud se realiza en el Formulario FOR-OGA-OEE-009
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DIRECTIVA PARA LA ASIGNACION DE PASAJES, VIATICOS Y RENDICION DE CUEKTAS POR
COMISION DE SERVICIOS
Directiva N°01¢|-INS/OGA-V.03

Asimismo, en el FOR-OGA-OEE-009 del Anexo A, no deberad llenarse la parte que
corresponde al “calculo de asignacién de pasajes y viaticos”, dado que el sistema SIGA-
NET realizara el calculo respectivo, el mismo que podra ser recalculado por el encargado de
viaticos de la OEE.

Para el caso de personal externo a la institucion, la solicitud lo realizara el Coordinador
Administrativo o |la persona a quién disponga el Director de la Unidad Organica competente.
Adicionalmente debera llenar el punto Il del formulario “Autorizacién de Descuento por
Planilla Unica de Haberes y/o Planilla CAFAE o Planilla CAS o Terceros Autorizados”, el
cual debera estar debidamente suscrito. No se podra atender la solicitud de viaticos y pasajes,
sl estas no tienen disponibilidad presupuestal.

Para registro, control y optimizacién del proceso de atencién de viaticos, la OGA a través de la
OEE podra automatizar y llevar un registro tnico de la "Autorlzamon de Descuento por
Planilla Unica de Haberes y/o Planilla CAFAE 6 planilla CAS” suscrito por cada
comisionado. Los comisionados podran llenar sus datos por tnica vez en el FOR-OGA-OEE-
010 del SIGA-NET, la que servira para todas las comisiones de servicios que efectué en el
futuro. Este formulario debera ser impreso, suscrito y enviado a la OEE para su validacion y
aplicacién en caso que el comisionado no cumpla en rendir la asignacién de viaticos. Los
comisionados que no tengan vinculo laboral con el INS, deberan suscribir la autorizacién de
descuento en cada comisién que realicen, a través del FOR-OGA-OEE-009, punto II.

La solicitud de viaticos en el SIGA-NET, contempla un campo obligatorio para describir el plan
de trabajo. El plan de trabajo debe detallar en forma cronolégica las actividades a realizarse en
el periodo que dure la comision de servicios.

La solicitud efectuada por el usuario debera ser autorizada en el sistema SIGA-NET por el
Jefe, Subjefe y Directores Generales, segun corresponda.

El tramite documental de la solicitud de viaticos, pasajes y rendiciones, deberan ser
gestionados por el Coordinador Administrativo o la persona que designe cada Centro Nacional
u Oficina General.

El encargado de viaticos de la OEE revisara que la solicitud de viaticos y pasajes contenga se
encuentre programado y presupuestado; procediendo posteriormente a solicitar la certificacion
del crédito presupuestario (CCP) ante la Oficina Ejecutiva de Planificacion, Presupuesto e
Inversiones, quien otorgara la certificacion correspondiente.

. Recibida el CCP, el Encargado de Viaticos de la OEE realizara el registro de compromiso en
el SIAF-SP derivando posteriormente el expediente original de solicitud de viaticos al area de
Control Previo, Integracién Contable y Tesoreria para el pago de los mismos.

. En casos de emergencia, la OEL, la OEPPI y la OEE, priorizaran la atencién de viaticos con la
celeridad del caso, en un plazo no mayor de 48 horas.

. La Oficina Ejecutiva de Logistica entregara los pasajes aéreos al comisionado, debiendo
informar mediante teléfono, e-mail, fax u otros medios los detalles del pasaje, tales como:
aerolinea, numero de vuelo, cédigo de reserva, fecha y hora de partida y retorno.

. El seguimiento-y el estado situacional de las asignaciones de viaticos podran ser consultados
directamentg¢ por Ql comisionado a través del SIGA-NET, facilitando asf la rendicién oportuna,

6.2. Disposicipnes para atender la asignacién de viaticos fuera del territorio

nacional.

6.2.1. En el caso \de autprizacién de comisién de servicios fuera del pais de los funcionarios,
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DIRECTIVA PARA LA ASIGNACION DE PASAJES, VIATICOS Y RENDICION DE CUENTAS POR
COMISION DE SERVICIOS
Directiva N°0[¥ -INSIOGA-V.03

vigente de la materia; asimismo los gastos deberan ser reducidos a lo estrictamente necesario
en virtud a las disposiciones de racionalizacion del gasto publico; se debera formular la
solicitud de viaticos y pasajes a través del sistema SIGA-NET, llenando el Formulario FOR-
OGA-OEE-009 del Anexo A “Solicitud de viaticos y pasajes por Comisién de Servicios”,
adicionalmente se debera adjuntar en el sistema copia de la Resolucién Suprema, donde se
autoriza el viaje al exterior.

6.2.2. Los viaticos para viajes al exterior de los funcionarios y servidores del INS, seran calculados
conforme a la escala de viaticos por zonas geograficas, establecidas en el Decreto Supremo
N°® 047-2002-PCM y las disposiciones vigentes:

IMPORTE DIARIO EN

ZONA GEOGRAFICA DOLARES (U.S. $)
Africa 200
América Central 200
América del Norte 220
América del Sur 200
Asia 260
Caribe 240
Europa 260
Oceania 240

6.2.3. La solicitud de viaticos por comisién de servicios en el exterior se efectuara con el tipo de
cambio del valor venta del dia solicitado, publicado por la Superintendencia de Banca,
Seguros y AFP.

6.2.4. No corresponde pagar viaticos por comisién de servicios en el exterior por conceptos de
capacitacion, instruccion o similares, cuando éstos sean cubiertos por la entidad internacional
organizadora o auspiciante del evento.

'}2.5. Los viajes al exterior que no irroguen gastos al estado, seran autorizados mediante Resolucion
Jefatural,

Del Informe Técnico, Rendicién, Control y Registro De Viaticos

6.3.1. Del Informe.

5.3.1.2 De tratarse comisiones efectuadas fuera del territorio nacional, el comisionado debera
presentar un informe de las acciones realizadas durante la comisién de servicios ante el Jefe
de pliego.

76.3.1.3 De tratarse comisiones efectuadas dentro del territorio nacional, el comisionado debera
presentar un informe de actividades realizadas durante la comisién de servicios ante el
funcionario in'mediato superior: Jefe, Sub Jefe, Director General, segtin corresponda.

6.4. Dela Rengicion\

6.4.1.

Péagina 5 de 15




DIRECTIVA PARA LA ASIGNACION DE PASAJES, VIATICOS Y RENDICION DE CUENTAS POR

COMISION DE SERVICIOS
Directiva N°O|4-INS/IOGA-V.03

6.4. De la Rendicion

6.4.1.

6.4.2.

&
=

El comisionado debera registrar o adjuntar un resumen del informe técnico en el SIGA NET, al
mismo tiempo de efectuar su rendicién econémica en el formulario FOR-OGA-CZE-011 del
Anexo C “Rendicién de Cuentas de Pasajes y Viaticos por Comision de Servicios”.

Las rendiciones se efectian dentro de los 08 (ocho) dias calendarios posteriores a su retorno
para comisiones de servicios dentro del territorio nacional y 15 (quince) dias calendarios
posteriores a su retorno para comisién de servicios fuera del territorio nacional.

La rendicién de la asignacién de viaticos se debe efectuar de la siguiente manera:

a) La rediciobn economica se efectua a través del sistema SIGA-NET detallando los
comprobantes de pago como sustento de los gastos, dichos registros se realizan en el
formulario FOR-OGA-OEE-011 del Anexo C “Rendicion de Cuentas de Pasajes y
Viaticos por Comisién de Servicios”. Jefe, Sub Jefe o el Director General del INS, seglin
corresponda, autorizara éstas rendiciones.

b) Las rendiciones impresas y documentadas deberan ser suscritos por el comisionado y el
funcionario inmediato superior: Jefe, Sub Jefe y Director General, segin corresponda y
luego ser remitidas a la OEE para su revision y registro.

¢) Las rendiciones de los viaticos de personal externo a la institucion debera ser régistrada en
el sistema SIGA-NET por el coordinador administrativo de la Unidad Organica solicitante y
seguir el procedimiento establecido en el punto anterior.

La rendicién de cuentas de pasajes y viaticos por comisién de servicios, se sustentara con los
siguientes documentos originales reconocidos por la SUNAT, segin Resolucion N° 007-99-
SUNAT y seran emitidos a nombre del INSTITUTO NACIONAL DE SALUD, RUC N°
20131263130:

a) Boletos de pasajes aéreos (contratapa o constancia impresa del boleto emitido por medio
electrénico).

b) Boletos de pasajes terrestre y/o fluvial.

c) La etiqueta autoadhesiva por pago de tarifa unificada de uso de aeropuerto (TUUA) debe
ser adherido en la tarjeta de embarque.

d) Facturas, boletas de venta, ticket, liquidaciones de compras u otros comprobantes de pago
(en caso de las facturas se debe adjuntar copia “SUNAT"). Los comprobantes de pago no
deben contener enmendaduras, manchas, ni borrones.

e) Comprobante de pago emitido en el pals extranjero (para asignaciones de viaticos fuera del
territorio nacional).

f) Recibo de Ingresos expedido en Tesoreria del INS en el caso de devoluciéon del saldo no
utilizado o devolucién de viaticos.

g) La Declaracién Jurada suscrita y detallada por gastos referidas a la asignacion de viaticos.

Esta prohibido sustentar la asignacion de viaticos con recibos por honorarios.

La Declaracién jurada sera de uso excepcional para sustentar gastos por movilidad local,
alimentacion y hospedaje Unicamente cuando se trate de lugares en los que no sea posible
obtener facturas, boletas de venta u otros comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la SUNAT. El Monto no debe superar la décima parte de la
Unidad mpcﬂ\s_itiva Tributarfa (10% de la UIT) por concepto de viaticos dentro del territorio
naciondl y la treintava (30%) parte del monto del viatico asignado fuera del territorio nacional,

compra de bienes y servicios con cargo a la asignaciéon de viaticos, tales
aS™ Lgohé[icas. utensilios de aseo, utiles de escritorio, rollo fotografico, fotocopias,

A \
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COMISION DE SERVICIOS
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6.4.8.

tarjetas telefénicas — Internet, entrada a lugares turisticos o de espectaculos, gastos por
exceso de equipaje, ropas, compra de abarrotes y verduras.

Excepcionalmente cuando el personal se interna en zonas o lugares inaccesibles, inhéspitos o
alejados de las ciudades, pueblos, comunidades, caserios y/o tribus donde no sea posible
obtener servicios de alojamiento y alimentacién se podra comprar provisiones alimentarias
para consumos personales con cargo a la asignacion de viaticos.

El comisionado hara devolucién del monto correspondiente a los pasajes y viaticos cuyo gasto
no se encuentren debidamente sustentados.

. La Oficina Ejecutiva de Economia, informara a la Direccién General de Administraciéon en

forma mensual, la relacion de los viaticos pendientes de rendicion, para que se proceda a
notificarlos y autorizar los descuentos ante la Oficina Ejecutiva de Personal y/o al Presidente
del CAFAE del INS.

. La Oficina General de Administracion del INS informara a la Direcciébn General de

Administracién de la entidad del comisionado externo, la relacion de los viaticos pendientes de
rendicion, para que proceda a la ejecucién del descuento total de la rendicién pendiente de su
planilla de haberes, planilla de CAFAE o planilla CAS; descuento que sera depositado al INS.

. No se otorgara viaticos a los usuarios, que a la fecha de la solicitud tengan viaticos pendientes

de rendicion que hayan excedido los plazos establecidos en la presente directiva.

. Las observaciones a las rendiciones seran subsanadas por el comisionado en un plazo de diez

(10) dias de comunicado al comisionado a través del SIGA-NET, cumplido el plazo y al no ser
subsanados estas seran descontadas de su préxima remuneracion, ejecutando el formato
suscrito en el Anexo A y/o Anexo B, segun corresponda. Asimismo, esta observancia no
permitira atender nuevos viaticos hasta ser regularizados.

Control y registro

El encargado de viaticos de la Oficina Ejecutiva de Economia, luego de revisar y verificar la
conformidad de la rendicion de cuentas de pasajes y viaticos por comision de servicios,
registrara la fase de rendicién en el moédulo administrativo del SIAF-SP, procediendo
posteriormente a entregar los documentos al area de pagaduria para su correspondiente
archivo, adjuntandose al comprobante de pago original.

La Oficina Ejecutiva de Economia, a través del encargado de viaticos, debera de verificar la

existencia del proveedor y la autorizacién de los documentos que sustenta la rendicién como
las facturas, boletas de venta mediante la pagina web de la SUNAT,

RESPONSABILIDADES
El Jefe del Instituto Nacional de Salud, aprueba la presente directiva.
Los Directores Generales, directores ejecutivos y directores de proyectos, son responsables

de autorizar y comunicar oportunamente a las instancias administrativas correspondientes, las
autorizaciones de las comisiones de servicios.

La Oficina, General de Administracion, debe supervisar y autorizar los descuentos por
rendigiones \pendientes de los servidores y dictar lineamientos a los érganos competentes a
efectgs de atender eficientemente las solicitudes de viaticos.

La Oficina Ejecutiva de Economia, Oficina Ejecutiva de Personal y la Oficina Ejecutiva de
Logi ica, sor) responsables de disponer las acciones necesarias para el cumplimiento de la
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7.5,

7.6.

Tt

7.8.

7.9.

El encargado de viatico de la OEE, debe realizar los tramites administrativos de su
competencia, para atender el pago oportuno de la solicitud de viaticos.

La Oficina Ejecutiva de Planificacién, Presupuesto e Inversiones, debe emitir oportunamente
los certificados de crédito presupuestario para las asignaciones de viaticos y pasajes.

La Oficina Ejecutiva de Personal del INS o de la entidad publica de origen del servidor publico,
debe de realizar el registro oportuno de las asistencias y debe efectuar los descuentos por los
vidticos pendientes de rendicién, de acuerdo a lo informado por la Oficina Ejecutiva de
Economia del INS.

El presidente del CAFAE, es responsable de disponer y efectuar el descuento por la planilla de
CAFAE por los viaticos pendientes de rendicién, de acuerdo a lo informado por la Oficina
Ejecutiva de Economia.

El personal, bajo cualquier régimen laboral o contractual, es responsable de cumplir con lo
establecido por la presente directiva; el incumplimiento del mismo, dara lugar a las sanciones
administrativas correspondientes.

El Coordinador Administrativo de cada Centro Nacional del Instituto Nacional de Salud es
responsable de realizar el tramite administrativo en fecha oportuna, con la documentacién
completa que sustente el requerimiento de pasajes y vidticos de cada comisionado y con las
autorizaciones correspondientes.

DISPOSICIONES FINALES

Cuando el comisionado requiera una permanencia mayor para culminar sus actividades
programadas en la comision de servicios, debera justificar las razones de dicha situacién. Los
reintegros por estas circunstancias deberan ser autorizadas por el Director General del Centro
Nacional u Oficina General que corresponde. El plazo para tramitar los reintegros o
ampliaciones son hasta quince dias (15) dias de concluido la comision.

En situaciones de emergencia, desastre natural, caso fortuito o fuerza mayor, debidamente
justificado y sustentado por el Director General, Jefe o Sub Jefe del INS, segln corresponda,
se atenderan la solicitud de vidticos y pasajes con fondos de la caja chica del INS, teniendo
en cuenta las normas y procedimientos dispuestos para dichas atenciones.

En el caso que ofras instituciones u organismos financien los pasajes y viaticos del
comisionado sin ocasionar gastos al INS, el Director General del Centro evaluara y otorgara la
autorizacion de la comisién de servicios de considerarlo pertinente e informara a la Oficina
Ejecutiva de Personal sobre el desplazamiento y el total de dias que demandara la comisién
de servicios y asimismo el comisionado presentar al término de la comision su informe técnico.

ANEXOS

ANEXO A g Formulario FOR-OGA-OEE-009 “Solicitud de Viaticos y Pasajes por
Comisién de Servicios y Autorizacién de Descuento por Planilla de
Haberes o Planilla de CAFAE o Planilla CAS o Terceros Autorizados”.

ANEXO B - Formulario FOR-OGA-OEE-010 “Autorizacién de Descuento por
Planilla de Haberes o Planilla de CAFAE o Planilla CAS o Tercercs
Autorizados”.

Formulario FOR-OGA-OEE-011 “Rendicién de Cuentas de Pasajes y
Viaticos por Comisién de Servicios”,

Diagrama de Flujo de Solicitud de Viaticos

Diagrama de Flujo de Rendicion y/o Devolucién de Viaticos

Siglas

Definiciones
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7:5.

7.6.

0l

7.8.

El encargado de vidtico de la OEE, debe realizar los tramites administrativos de su
competencia, para atender el pago oportuno de la solicitud de viaticos.

La Oficina Ejecutiva de Planificacién, Presupuesto e Inversiones, debe emitir oportunamente
los certificados de crédito presupuestario para las asignaciones de viaticos y pasajes.

La Oficina Ejecutiva de Personal del INS o de la entidad publica de origen del servidor publico,
debe de realizar el registro oportuno de las asistencias y debe efectuar los descuentos por los
vidticos pendientes de rendicién, de acuerdo a lo informado por la Oficina Ejecutiva de
Economia del INS.

El presidente del CAFAE, es responsable de disponer y efectuar el descuento por la planilla de
CAFAE por los viaticos pendientes de rendicion, de acuerdo a lo informado por la Oficina
Ejecutiva de Economia.

El personal, bajo cualquier régimen laboral o contractual, es responsable de cumplir con lo
establecido por la presente directiva; el incumplimiento del mismo, dara lugar a las sanciones
administrativas correspondientes.

El Coordinador Administrativo de cada Centro Nacional del Instituto Nacional de Salud es
responsable de realizar el tramite administrativo en fecha oportuna, con la documentacién
completa que sustente el requerimiento de pasajes y vidticos de cada comisionado y con las
autorizaciones correspondientes.

DISPOSICIONES FINALES

Cuando el comisionado requiera una permanencia mayor para culminar sus actividades
programadas en la comisién de servicios, debera justificar las razones de dicha situacion. Los
reintegros por estas circunstancias deberan ser autorizadas por el Director General del Centro
Nacional u Oficina General que corresponde. El plazo para tramitar los reintegros o
ampliaciones son hasta quince dias (15) dias de concluido la comisién.

En situaciones de emergencia, desastre natural, caso fortuito o fuerza mayor, debidamente
justificado y sustentado por el Director General, Jefe o Sub Jefe del INS, segln corresponda,
se atenderan la solicitud de viaticos y pasajes con fondos de la caja chica del INS, teniendo
en cuenta las normas y procedimientos dispuestos para dichas atenciones.

En el caso que otras instituciones u organismos financien los pasajes y viaticos del
comisionado sin ocasionar gastos al INS, el Director General del Centro evaluara y otorgara la
autorizacién de la comisién de servicios de considerarlo pertinente e informara a la Oficina
Ejecutiva de Personal sobre el desplazamiento y el total de dias que demandara la comision
de servicios y asimismo el comisionado presentar al término de la comisién su informe técnico.

ANEXOS

ANEXO A - Formulario FOR-OGA-OEE-009 “Solicitud de Viaticos y Pasajes por
Comision de Servicios y Autorizaciéon de Descuento por Planilla de
Haberes o Planilla de CAFAE o Planilla CAS o Terceros Autarizados”.

ANEXO B : Formulario FOR-OGA-OEE-010 “Autorizacién de Descuento por
Planilla de Haberes o Planilla de CAFAE o Planilla CAS o Tercercs
Autorizados”.

Formulario FOR-OGA-OEE-011 “Rendicién de Cuentas de Pasajes y
Viaticos por Comisién de Servicios".

Diagrama de Flujo de Solicitud de Viaticos

Diagrama de Flujo de Rendicién y/o Devolucién de Viaticos

Siglas

Definiciones
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ANEXO A
FORMULARIO FOR-OGA-OEE-009
SOLICITUD DE VIATICO Y PASAJES POR COMISION DE =
SERVICIO Y AUTORIZACION DE DESCUENTO POR PLANILLA DE Edicién N° 03
HABERES O PLANILLA DE CAFAE O PLANILLA CAS O TERCEROS -
AUTORIZADOS Pagina de

VIATICO NACIONAL |___| VIATICOS EXTRANJERO :l

COMISIONADD:  SERVIDOR PUBLICO NS
SERVIDOR PUBLICO EXTERNO

,‘G‘\{\U-ONR,{ 5;‘\
S ,g?*“‘” Moag %\

T

it
} L)
|

* B

I:I . alectmar el por | elimpors blal olorgado por concepl de pasajes, vidkoos y ofas soliclados en &

la rendician de los mismos, dento del plazo que establece ta Direchva vigents.

Firma del Comisionado
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ANEXO B
FORMULARIO FOR-OGA-OEE-010
AUTORIZACION DE DESCUENTO POR PLANILLA DE i 65
HABERES O PLANILLA DE CAFAE O PLANILLA DE CAS O
TERCEROS AUTORIZADOS Pagina de

El Comisionado, autoriza al Instituto Nacional de Salud a efecturar el descuento por la asignacion de viaticos, pasajes y otros
correspondiente a las comisiones de servicios autorizadas, a través de la Planilla de haberes, Incenfivos CAFAE y/o Planilla CAS o
/;;E % Terceros, segln corresponda, por fa no presentacion de la rendicion de los mismos, dentro del plazo que establece la Directiva
vigente.

Firma del Director General, Jefe o Sub

Jefe que autoriza Firma del Comisionado

}qr&senle documento es valido mientras se tenga vinculo laboral y/o contractual con los servidores piblicos del Instituto Nacional de Salud
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COMISION DE SERVICIOS
Directiva N°()| -INS/IOGA-V.03

DIRECTIVA PARA LA ASIGNACION DE PASAJES, VIATICOS Y RENDICION DE CUENTAS POR

ANEXO C
FORMULARIO FOR-OGA-OEE-011
RENDICION DE CUENTAS DE PASAJES Y Edicién N° 03
VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO Pagina do

RENDICION

E——=1

DEVOLUCION

N¢ DE RECIBO DE INGRESO

-
—

Registro SIAF - 5P N® :

Apelidos y Nombres | |
Solictud de Vidticos N | |
Comprobante de Pago N | |

Fecha y Hora de Salida

I | J I | ] .

haber ¢ do gasios, por plo de vialicos (al o e e e
de pago que lo sustente por el imporie de :

L bl

1j232121 Pasaje Terresire y/o Aéreo (ida - Vusita) |
| 223122 Vidticos (al i6n, hospedaje y moviidad local)
| alz3z122 TUUA de Salda |
| alzaz122 TUUA de Retorno |
5(23.13.11 Combustible y carburantes
8|23.13.13 Lubricantes y afines
7l2327.11.99 Peajes y estacionamento

(o s —d e

Encaso que se devuelva el Integro del viatico, consignar directamente en este recuadro

Total Recibido
Total Gastado
Saldo ylo devolucion

Fechd: /\/

Firma del Comisionada

= V\ B'_I#aclnr General, Jefe o Sub Jefe que auloriza
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ANEXO D

DIAGRAMA DE FLUJO DE SOLICITUD DE VIATICOS

Solicitud de Vidticos
Area Usuaria °EE'EV']‘:‘:$° “ 0EPP! 0L TESORERIA
Lickindde
Vidticos y ™0
Passes dbe
nealizarss con 5
s de
—
Seadunta | Emﬂmdn
Arexcs Ay, | et soliciud de
vidticos
Y
J_Q’“‘/” . Gestions pajes
ot S P
v
™ W‘ ‘pasie d resena
F | Reafa
ol
Rellera purte bl el
Ao A
.......... 5= &u_ﬁr_ SR et
mﬂa B“““* > ki e 27
it | ||
[
| e (¢
e .
iitice
5
()
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ANEXO E

DIAGRAMA DE FLUJO DE RENDICION Y/O DEVOLUCION DE VIATICOS

Rendicién y /o Devolucidn de Viaticos

Area Usuaria

Encargado de
Viaticos

Pagaduria

If INICIEI-)

Genera Recibo de
Ingreso

b

| El comisionado registra [
| comprobantes de pago |
de la rendicidn

v

‘ Aprobacién de la

| Verificar

Direccion General -

P

S

£l comisionado

levanta las [ NO-

documentacidn

|

- ~

__iEs conform\e\?}

Observacionesen |
un plazo de 10 dias

~

sl

¥

Registra en el SIAF
la fase de Rendicién
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ANEXOF
SIGLAS
OcClI . Organo de Control Institucional
OEP . Oficina Ejecutiva de Personal
OEE : Oficina Ejecutiva de Economia
OEL : Oficina Ejecutiva de Logistica
OGA : Oficina General de Administracion
OEPPI : Oficina Ejecutiva de Planificacién, Presupuesto e Inversiones
SIAF-SP . Sistema Integrado de Administracion Financiera
SIGA-NET : Sistema Integrado de Gestién Administrativa para el INS
uIT . Unidad Impositiva Tributaria
TUUA . Tarifa Unica de Uso de Aeropuerto
CCP . Certificacion de Crédito Presupuestal
CAS : Contrato Administrativo de Servicios
“wgw SBS . Superintendencia de Banca, seguros y AFP
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ANEXO G
DEFINICIONES

a. Comision de servicios: Desplazamientd temporal del comisionado por un periodo de tiempo
determinado fuera de la sede habitual de trabajo, sea en el pais o extranjero por necesidad de
servicio, previamente autorizado por el funcionario competente.

b. Comisionado: Es el funcionario, servidor nombrado, contratado a plazo fijo, personal con
contrato administrativo de servicios (CAS), servidor publico de otra entidad y tercero, que
realiza actividades inherentes al cumplimiento de los objetivos del Instituto Nacional de Salud.

Servidor Publico: Comprende a los funcionarios, servidores nombrados, contratados a plazo
fijo y por contratos administrativos de servicios de las entidades del sector publico.

Declaracién jurada: Documento sustentatorio de gastos, Unicamente cuando se trate de
casos, lugares o conceptos en los que no sea posible obtener facturas, boletas de venta u
otros comprobantes de pago oficiales y emitidos de conformidad con lo establecido por la
SUNAT.

Diligencia: Cumplimiento del deber, en forma oportuna y cuidadosa, observando las normas
técnicas y éticas que regulan el accionar publico.

Economia: En su sentido amplio, significa administracién prudente de los recursos publicos.
Se relaciona con la adquisicion de bienes y/o servicios al costo minimo posible en condiciones
de calidad y precio razonable.

Efectividad: Tiene relacién directa con el logro de los objetivos y metas programadas por una
entidad o proyecto.

Eficiencia: Rendimiento efectivo sin desperdicio innecesario.

Pasajes y gastos de transporte: Gastos por la adquisicion de pasajes, gastos de transporte
del comisionado que coadyuven a cumplir los objetivos y fines del INS.

Responsabilidad: El deber de los funcionarios o empleados de rendir cuenta ante una
autoridad superior y ante el publico por los fondos o bienes publicos a su cargo y/o por una
misién u objetivo encargado y aceptado.

Viaticos y asignaciones por comisién de servicio: Asignacién econémica que se concede

para atender gastos de estadia que realizan los comisionados en el lugar de la comisién de
servicios. Dicha asignaciéon comprende hospedaje, alimentacion y movilidad local.
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