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RESOLUCION JEFATURAL

Lima,256 de 29ni0  del 2013

Visto, el Expediente N° 00018351-2013 que contiene el la propuesta de Directiva N°
014-INS/OGA Directiva para la Asignacion de Pasajes, Viaticos y Rendicion de
Cuentas por Comisiéon de Servicios del Instituto Nacional de Salud;

CONSIDERANDO:

Que, con Resolucion Jefatural N° 094-2013-J-OPE/INS se aprobo el documento técnico
normativo Directiva N° 014-INS/OGA-V.05, Directiva para la Asignacién de Pasajes,
Viaticos y Rendicion de Cuentas por Comision de Servicios con fecha 25 de marzo
del 2013 del Instituto Nacional de Salud;

Que, mediante el Decreto Supremo N° 007-2013- EF establecen la nueva regulacion
de otorgamiento de los viaticos, para viajes en comision de servicios en el territorio
nacional, a fin de asegurar un adecuado nivel de eficiencia y eficacia en las acciones
que funcionarios y empleados publicos y los que brindan consultoria que por
necesidad y naturaleza del servicio que el Instituto Nacional de Salud requiera que
realicen viajes al nivel nacional;

Que, el Decreto Supremo N° 056-2013 publicado el 19 de mayo del 2013, modifica
los Articulos 5° y 6° del Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, en lo concerniente a la
escala de Viaticos por zonas Geograficas al exterior;

Que, siendo oportuna la adecuacién de la Directiva para la Asignacion de Pasajes,
Viaticos y Rendicion de Cuentas por Comisiéon de Servicios, asi como el Informe
Técnico N° 221-2013-OEE-OGAV/INS de sustentacién emitida por la Oficina General
de Administracion OGA-INS con la finalidad de establecer procedimientos técnicos
administrativos y regular la calidad de los gastos en el Instituto Nacional de Salud;

Que, en tal sentido, mediante el documento de visto, la Oficina General de Asesoria
Técnica, considera oportuna la modificacion del documento técnico normativo
Directiva para la Asignacién de Pasajes, Viaticos y Rendicion de Cuentas por
Comision de servicio del Instituto Nacional de Salud,

on la visacion de la Subjefatura, de la Oficina General de Asesoria Técnica y
ficina Ejecutiva de Organizacion, Oficina General de Administracion y de la Oficina
neral de Asesoria Juridica del Instituto Nacional de Salud; vy,




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

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Documento Técnico Normativo Directiva N° 014-
INS/OGA-V.06 “Directiva Para la Asignacion de Pasajes, Viaticos y Rendicion de
Cuentas por Comision de Servicios”, del Instituto Nacional de Salud, que en anexo
adjunto, forma parte de la presente Resolucion Jefatural:

Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Resolucién Jefatural N° 094-2013-J-OPE/INS que
contiene la “Directiva para la Asignaciéon de Pasajes, Viaticos y Rendicion de
Cuentas por Comision de Servicios” V.05 de fecha 25 de marzo del 2013 del
Instituto Nacional de Salud;

Articulo 3°.- Disponer que la Oficina Ejecutiva de Organizaciéon proceda a publicar
en el portal de Internet del Instituto Nacional de Salud www.ins.gob.pe el documento
técnico normativo que se aprueba mediante la presente Resoluciéon para
conocimiento del personal del Instituto Nacional de Salud, entidades y dependencias
de acuerdo al campo de aplicacion.

Articulo 4°.- Distribuir copia de la presente resolucion a la Oficina General de
Administracion de la Institucion.

Registrese y comuniquese
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Caheazas Sanchez
Jgis
instituto Nacional de Satud
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DIRECTIVA PARA LA ASIGNACION DE PASAJES, VIATICOS Y RENDICION DE CUENTAS POR
COMISION DE SERVICIOS
Directiva N° 14-INS/OGA-V.06

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,
viaticos 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.

o OBJETIVO

Regular la calidad de los gastos ejecutados y normar los procedimientos de las solicitudes,
autorizaciones de viajes y la asignacién de viticos al personal que labore o preste servicios
bajo cualquier modalidad en todas las dependencias del Instituto Nacional de Salud.

3. 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 ofras entidades y cuando sus actividades se justifiquen en el
cumplimiento de los objetivos del Instituto Nacional de Salud.

En el caso de viajes a nivel nacional en comisién de servicios, los viaticos se aplican para
los funcionarios y empleados publicos, independientemente del vinculo que tengan con el
Estado; incluyendo aquellos que brinden servicios de consultoria que, por la necesidad o
naturaleza del servicio, la entidad requiera que realicen viajes al interior del pais

4, BASE LEGAL

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

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

3! Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

4, Ley N°® 29951, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el afio Fiscal 2013.

5. Ley N® 27619: Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos, y sus modificatorias.

6. Ley N° 28425: Ley de Racionalizacion de los Gastos Publicos.

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

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

9. Decreto Supremo N° 007-2013-EF Regulacion de otorgamiento de viaticos a nivel nacional

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

11. Decreto Supremo N° 056-2013-PCM que aprueba normas reglamentarias sobre autorizacion
de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos y sus madificatorias.

12. Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva N° 001-2007-EF/77.15
Directiva de Tesorer(a, de vigencia permanente y sus madificatorias.

13. Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG; Normas de Contro! Interno para el Sector
Publico.

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

16 Decreto Legislativo 1057 — Régimen Especial de CAS y su Reglamento.
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DIRECTIVA PARA LA ASIGNACION DE PASAJES, VIATICOS Y RENDICION DE CUENTAS POR
COMISION DE SERVICIOS
Directiva N° 14-INS/OGA-V.06

5.

51

5.2

5.9

5.10

5.11

DISPOSICIONES GENERALES

Se reconoceran la asignacion de viaticos por comision de servicio a actividades realizadas
fuera del area de la provincia de Lima y la Provincia Constitucional del Callao y comision de
servicios que se efectlen desde el interior del pais hacia Lima y Callao u otros destinos.

Las comisiones de servicios que irroguen gastos de pasajes y viaticos 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 Ias facilidades
inmediatas para realizar las acciones administrativas correspondientes.

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.

El plazo para la comisién de servicios no deberd 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 situacion 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 con una anticipacién de cinco (05) dias habiles, segln corresponda.

Esta terminantemente prohibido, por iniciativa del comisionado, los cambios de itinerario en
los pasajes aéreos 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, bajo responsabilidad.

El Director General del Centro Nacional u Oficina General del INS, excepcionalmente podra
autorizar los cambios pertinentes en los itinerarios de vuelo, sustentado Unicamente cuando
se trate de necesidad de servicios, culminacion anticipada de trabajo, asi como situaciones
de emergencia, desastre natural, casos relacionados con la salud del comisionado o
familiares directos, situaciones fortuitas o 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 Organica, en funciéon 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 que se encuentra registrado en el Sistema SIGA Net, en la opcion “Solicitud de
Viaticos”- “Tipo de Pasaje”, dicho monto no forma parte de los viaticos y estos pueden ser
adquiridos por el comisionado; realizandose la rendicion 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, para ello deberén registrar su requerimiento
a través del Sistema SIGA Net, opcion “Solicitud de Viaticos”- “Tipo de Pasaje”.

En caso de que la comisién de servicios se efectué utilizando vehiculos oficiales de la

institucion, los gastos por concepto de combustible y carburantes, lubricantes y afines

peajes y estacionamiento, seran especificados en un rubro independiente al de los viaticos
registrados en el sistema SIGA Net opcion “Solicitud de Viaticos”, “Concepto
(Combustible y Lubricantes, y Afines, Peajes y Estacionamiento)”, dicho montos no
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DIRECTIVA PARA LA ASIGNACION DE PASAJES, VIATICOS Y RENDICION DE CUENTAS POR

COMISION DE SERVICIOS .
Directiva N° 14-INS/OGA-V.06
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5.13

5.14

6.

6.1.4.

forman parte de los vidticos y estos pueden ser adquiridos por los comisionados o
conductores; realizandose la rendicién en su totalidad con el respectivo comprobante de

pago.

En el caso que la Tarifa Unificada de Uso de Aeropuerto (TUUA) por salida de aeropuerto
nacional e internacional no este considerado dentro del costo del pasaje aéreo, esta se
considerara en un rubro especifico; el mismo que sera reconocido mediante el calculo
respectivo indicado en el SIGA Net en la opcion “Solicitud de Viaticos”, “Concepto

(TUUA)".

De no concretarse la comision de servicios y el comisionado hubiera recibido los viaticos y
pasajes, esta en la obligacion de efectuar la devolucion de los fondos recibidos en un plazo
no mayor de 24 horas. De no cumplir con tal plazo establecido se aplicara el descuento
respectivo por la planilla tnica de haberes y/o planilla de incentivos CAFAE 6 planilla CAS.

Si la comision 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 |a asignacion de viaticos dentro del territorio nacional.

Los Directores Generales autorizan las comisiones de servicios, como responsables de cada
meta, los cuales deben estar programados y presupuestados.

6.1.1.1 La autorizacion de las comisiones de servicios de la Oficina General de Asesoria
Juridica y el Organo del Control Institucional recae a su Director General o Jefe del

Organo respectivo.

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.

" Los viaticos comprenden los gastos por concepto de alimentacion, hospedaje y movilidad

(hacia y desde el lugar de embarque), asi como la utilizada para el desplazamiento en el lugar
donde se realiza fa comision de servicios.

La escala de viaticos se ajusta a la disponibilidad presupuestal hasta el monto establecido en
la siguiente escala:

Escala de viaticos de 4 a 24
Grupo 1 Cargo horas de comision de
servicios S/.

1 Jefe 380.00

Funcionarios y empleados publicos,
independientemente del vinculo que tengan con 320.00
el INS; incluyendo aquellos que brinden =
servicios de consultoria

Para el otorgamiento de vidticos, se considerara como un dia a las comisiones cuya duracién
sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas. En caso sea menor a
dicho periodo, el monto del viatico sera otorgado de manera proporcional a las horas de la
comisién, calculada considerando la escala establecida en el numeral 6.1.4,

La-solititud de viaticos y pasajes debera sfectuarse a través del sistema SIGA-NET ante 13
parte que corresponde al “calculo de asignacién de pasajes y viaticos” dado que el
comisionado o personal asignado por cada unidad orgénica encargado de efectuar esta labor.
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6.1.7.

6.1.10.

6.1.11.

6.1.12.

6.1.13.

6.1.14.

6.1.15.

La solicitud se realiza en [a opcion “Solicitud de Viaticos”, no debera llenarse la parte que
corresponde al “célculo de asignacion 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 si el caso lo amerita.

Para el caso de personal externo a la institucion, la solicitud de pasajes y viaticos lo
realizara el Coordinador Administrativo o la persona a quién disponga el Director General

de la Unidad Organica competente.

Para el registro, control y optimizacién del proceso de atencién de viaticos, la OGA a través de
la OEE podra automatizar y llevar un registro unico de la “Autorizacion de Descuento” por
Planilla Unica de Haberes y/o Planilla CAFAE ¢ planilla CAS suscrito por cada comisionado,
tanto interno como externo. Los comisionados podran llenar sus datos por finica vez en el
SIGA Net en la opcién “Autorizacion de Descuento”, la cual servird 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 aplicacion en caso que el comisionado no cumpla en

rendir la asignacion de viaticos.

Para el caso de los comisionados externos, la persona designada por el Director General del
Centro Nacional y/u Oficina General del INS se encargara de registrar en el SIGA Net la
“Autorizacién de Descuento” por Planilla Unica de Haberes y/o Planilla CAFAE o Planilla
CAS, la cual deberd estar suscrita por el comisionado y alcanzar conjuntamente con el
requerimiento de viaticos a la Oficina OEE para su tramite respectivo.

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, Directores Generales, segun corresponda y de acuerdo a los establecido en los

numerales 6.1.1 y 6.1.2.

El tramite documental de la solicitud de vidticos, 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 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, Integracion 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 y
pasajes con la celeridad del caso, en un plazo no mayor de 48 horas.

La entrega de los pasajes aéreos al comisionado, se debe informar mediante teléfono, e-mail,
fax u otros medios los detalles del pasaje, tales como: aerolinea, nimero 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
directamente por el comisionado a través del SIGA-NET, facilitando asi la rendicién oportuna.

6.2.

Disposiciones para atender la asignacion de viaticos fuera del territorio nacional.
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6.2.1. En el caso de autorizacién de comisién de servicios fuera del pais de los funcionarios,
servidores publicos y de personas que viajen en representacion del INS con cargo a recursos
publicos, sera autorizados mediante Resolucién Suprema, en cumplimiento de la normatividad
vigente de la materia; asimismo los gastos deberan ser reducidos a lo estrictamente necesario
en virtud a las disposiciones de racionalizacion del gasto pulblico; se debera formular Ia
solicitud de viaticos y pasajes a través del sistema SIGA-NET, en la opcién “Solicitud de
viaticos”, Tipo de Viatico: Extranjero, adicionalmente se debera adjuntar en el sistema copia
de la Resolucion 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°® 056-2013-PCM y las disposiciones vigentes:

IMPORTE DIARIO EN

ZONA GEOGRAFICA DOLARES (U.S. §)
Africa 480.00
América Central 315.00
América del Norte 440.00
Ameérica del Sur 370.00
Asia 500.00
Medio Oriente 510.00
Caribe 430.00
Europa 540.00
Oceania 385.00

6.2.3. La solicitud de viaticos por comision 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 comresponde pagar viaticos por comision 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.

6.2.5. Los viajes al exterior que no irroguen gastos al estado, seran autorizados mediante Resolucién
Jefatural.

6.3 Del Informe Técnico, Rendicién, Control y Registro De Viaticos

6.3.1. Del Informe.

6.3.1.2 De tratarse de 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.

6.3.1.3 De tratarse de comisiones efectuadas dentro del territorio nacional, el comisionado debera

presentar mmﬂmﬂ&acﬂxﬂade&maﬂzadas.dmﬂe_la_mmmmn_de_semmwte_ej_

funcionario inmediato superior: Jefe, Sub Jefe, Director General, segun corresponda.
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6.4. De la Rendicion

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.5,

6.4.6.

El comisionado debera registrar o adjuntar un resumen del informe técnico en el SIGA NET, al
mismo tiempo de efectuar su rendicion econémica en la opcidon “Rendicién de Viaticos”.

La rendicién de cuentas deberd presentarse dentro de los cinco (05) dias habiles contados
desde la culminacién de la comisién de servicios dentro del territorio nacional y diez (10) dias
calendarios posteriores a su retorno para comision de servicios fuera del territorio nacional.

La rendicion de la asignacion de viaticos se debe efectuar de la siguiente manera:

a) La rendicidn econdémica se efectia a ftravés del sistema SIGA-NET detallando los
comprobantes de pago como sustento de los gastos, dichos registros se realizan en la
opcion “Rendicion de Viaticos”. La redicién econdmica es personal y tiene caracter de
declaracién Jurada, por tanto no requiere \V° B° del Jefe Inmediato superior.

b) Las rendiciones impresas deberan ser suscritos por el comisionado y luego ser remitidas a
la OEE adjuntando los documentos sustentatorios de los gastos y copia del informe técnico
presentado a su jefe inmediato.

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

Los comisionados que perciban viaticos para actividades dentro del territorio nacional, deben
presentar la respectiva rendicion de cuenta y gastos de viaje debidamente sustentadas con los
comprobantes de pago por los servicios de movilidad, alimentacion y hospedaje obtenidos
hasta inexcusablemente por un porcentaje no menor al setenta por ciento (70%) del monto
otorgado. El saldo resultante, no mayor al treinta por ciento (30%) podra sustentarse mediante
Declaracion Jurada, siempre que no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y
emitidos de conformidad con lo establecido por la Superintendencia Nacional de
Administracién Tributaria — SUNAT.

En el caso de comisiones de servicios se realicen fuera del territorio nacional, deberan
sustentar con documentos hasta por lo menos el 80% del monto del viatico asignado, el veinte
por ciento 20% restante podra sustentarse mediante Declaracién Jurada, segun lo establecido
en el art. 6 del Decreto Supremo N° 056-2013-PCM.

La rendicion de cuentas de pasajes y viaticos por comisién de servicios, se sustentara con los
documentos originales reconocidos por la SUNAT, segln Resolucién 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
electrdnico).

b) Boletos de pasajes terrestre y/o fluvial.

¢) 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 page no
deben contener enmendaduras, manchas, ni borrones.

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

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

g) La Declaracién Jurada suscrita y detallada por gastos referidas a la asignacion de viaticos.
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6.4.7.

6.4.8.

6.4.9.

6.4.10.

6.4.11.

6.4.12.

' VALENGIAY, 6.5.

6.5.1.

6.5.2.

Tl
71

7.2,

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

Esta prohibida la compra de bienes y servicios con cargo a la asignacion de viaticos, tales
como: bebidas alcohotlicas, utensilios de aseo, uties de escritorio, fotocopias, tarjetas
telefonicas — Internet, entrada a lugares turisticos o de espectéaculos, 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 devolucion 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 Administracion, la
relacion de los viaticos pendientes de rendicién, 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 Direccion General de
Administracion de la entidad del comisionado externo, la relacion de los viaticos pendientes de
rendicién, para que proceda a la ejecucion 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 pasajes y viaticos a los usuarios, que a la fecha de la solicitud tengan viaticos

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

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

(03) dias de comunicado al comisionado a través del SIGA-NET, cumplido el plazo y al no ser
subsanados estas seran descontadas de su prdxima remuneracion, ejecutando el formato
“Autorizacion de Descuento”, la misma que fue registrada en el SIGA Net, segun corresponda.
Asimismo, esta observancia no permitira atender nuevos requerimientos de pasajes y 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 rendicidon de cuentas de pasajes y viaticos por comisién de servicios,
registrara la fase de rendicion en el mddulo 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 autorizacion de los documentos que sustenta la rendiciéon 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, son responsables de autorizar y comunicar oportunamente a las
instancias administrativas correspondientes, las autorizaciones de las comisiones de servicios.

La Oficina General de Administracién, debe supervisar y autorizar los descuentos por

rendiciones pendientes de los servidores y dictar lineamientos a los 6rganos competentes a
efectos de atender eficientemente las solicitudes de viaticos.
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7.8.

7.4.

7.5.

7.6.

La Oficina Ejecutiva de Economia, Oficina Ejecutiva de Personal y la Oficina Ejecutiva de
Logistica, son responsables de disponer las acciones necesarias para el cumplimiento de la

presente Directiva.

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 Planificacion, 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 ptblica de origen del servidor publico,
debe de realizar el registro oportuno de las asistencias y debe efectuar los descuentos por los
viaticos 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
eslablecido 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 documentacion
completa que sustente el requerimiento de pasajes y viaticos 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 situacion. Los
reintegros por estas circunstancias deberan ser autorizados el mismo funcionario que autorizé
el viatico inicial. 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, 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.

8.3. En el caso que otras instituciones u organismos financien los pasajes y viaticos del
comisionado sin ocasionar gastos al INS, el Director General o Director Ejecutivo 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 comisién de servicios y asimismo el comisionado presentar al término de la
comisién su informe técnico a su Jefe inmediato.

9. ANEXOS

9.1. ANEXO A : Diagrama de Flujo de Solicitud de Viaticos

82. ANEXOB : Diagrama de Flujo de Rendicién y/o Devolucién de Viaticos

93. ANEXOC : Siglas

94. ANEXOD ’ Definiciones

98 : ici iaticos y autorizacion de descuento

96. ANEXOF : Rendicion de viaticos
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ANEXO A

DIAGRAMA DE FLUJO DE SOLICITUD DE VIATICOS
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ANEXO B

DIAGRAMA DE FLUJO DE RENDICION Y/O DEVOLUCION DE VIATICOS

Rendicion y /o Devolucién de Vidticos
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OClI

OEP
OEE
OEL
OGA
OEPPI
SIAF-SP
SIGA-NET
uIT
TUUA
CCP
CAS

SBS

ANEXO C

SIGLAS

Organo de Control Institucional

Oficina Ejecutiva de Personal

Oficina Ejecutiva de Economia

Oficina Ejecutiva de Logistica

Oficina General de Administracion

Oficina Ejecutiva de Planificacion, Presupuesto e Inversiones
Sistema Integrado de Administracion Financiera
Sistema Integrado de Gestion Administrativa para el INS
Unidad Impositiva Tributaria

Tarifa Unica de Uso de Aeropuerto

Certificacion de Crédito Presupuestal

Contrato Administrativo de Servicios

Superintendencia de Banca, seguros y AFP
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ANEXO D
DEFINICIONES

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

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 pablico.

Declaracion 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 administracion 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
mision u objetivo encargado y aceptado.

Viaticos y asignaciones por comision de servicio: Asignacion econémica gue se concede
para atender gastos de estadia que realizan los comisionados en el lugar de la comision de
servicios. Dicha asignacion comprende hospedaje, alimentacién y movilidad local,

41
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ANEXO E

SOLICITUD DE VIATICIOS Y AUTORIZACION DE DESCUENTO

[ 1. SOLICITUD DE VIATICOS Y PASAJES POR COMISION DE SERVICIOS |

— ] — —

COMISIONADD: SERVIDOR PUBLICO NS

SERVIDOR PUBLICO EXTERNO
DEPENDENCIA SOLICITANTE ]
Céniro ylo Oficina Ganersl ]
DATOS DEL CONISIONADO
Nombrss y Apallides
Comea sbocrinice dal usuaro
Conio dn Coslo
Cage
o
cCl
| Candisin Nomrade () Conralsde{ ) CAs { |
|
'y 1Lum DE LA Comision I
Localidad yie 2
Saserie Distrita Provineia Departamants Pais
’nam DE LA COMISIONNTINERARID i i . 8 I
Tipo pasaje Flta Sallda Facha da Salida Rula s Ratorno Fecha de Retame
Total de Diax
CALCULD DE ASIGNACION DE PASAES VIATICOS
[ Tapeclicace | o [aRis UAL Wonio Unt
Gmta  |Concepta Gentra Costo Mala I, LU Tipo da Camblo (1) Canlidad Total 81, Total §.
ana Pacgs Tamesha ylo Adreo (da - Vuslts)
ana TULIA ds Salids
nna ITUUA de Ralbrma
ana Vidiicos (Afmeniacda, Hospedae, Moviided Locd)
ann |combustse y carbursnios
aun Lutbri y afnes
!mr. 199 Posjus v uslacionamianio
(1) Estas celdas salo sarun llenadas cuando sa trate de comisisn de servicios fusra del territorio nacional Tatal 51,
. AUTORIZACION DE DESCUENTO POR PLANTLLA DE HABERES O PLANILLA DE CAFAE O FLANILLA CAS O TERCEROS AUTORIZADOS
{Ests documanic sard Nansda per los sarvidors publiccs de de otus entidedes]

El Gomisianada, aukriza a la UE [::I , aafcbrar ol descusnt por ::I &l mpork kbl aborgado por concepl do pasajes, viakos y ofes sakitados an ol

presanis requarimisnio, al no prasentar a rendicén de bs mismos, danko del plazs qus esiEbieca la Drechva vigents.

Firma del Dvecior Genaral, Jefe o Sub Jale que autoriza Firma da! Carmisionado
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DIRECTIVA PARA LA ASIGNACION DE PASAJES, VIATICOS Y RENDICION DE CUENTAS POR

ANEXO F

RENDICION DE VIATICO

RENDICION DE CUENTAS DEPASAJES YVIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS

S —

N% DE RECIBO DE INGRESO

NS

]

| DATOS DEL COMISIONADO

Apelidos y Nombres i

I

Sohichud de Vidticas N [

|

Comprobanie de Pago N° [ '
Fecha y Hara de Salida Fecha y Hora de Retomo
|u DETALLE DEL GASTO |
Espacifica de Tipo de
" Gisto Fecha Comprobane e Fazdn Social Importe
TOTAL
Il DECLARACION JURADA ; .
B suscrito, declara baejo uramento haber afectuado gasios, por plo de viaticos (alimentacion, lidad y alojamianto) el cual ma fue
{imposhie oblenener los comprabanies de pago que lo sustents par el irporte de -
RESUMEN
- Especificade - T Ll
Neo | Ghte ; i . Descripeion Importe
1]23.21.21 Pasaje Terrestre yio Aéreo (ida - Vuella)
2j23.2122 Vidficos (alk i padaje y fidad local)
3232122 TUUA da Salda
4123.21.22 TUUA de Retormo
s5{23.13.11 Corrhustible y carburantes
6[23.12.13 Lubricantes y afines
7|23.27.11.99 Feajes y astacionamiento
TOTAL
Encaso que se devuelva =l int=gro del viatico, consignar directamente en ests recuadre
Total Recibido
Total Gastado
Saldo ylo devolueidn

Fecha: [/ /

1/* B* Crector G | Jlefe o Sub Jefe que lir

Eirma.del Comizionada

w
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