MINISTERIO DE SALUD No.ﬁ.aﬁ..:uz.@.lﬂ.lh‘-” SA

Doma, 03.. oo SENEHBRE Aot 2019

Visto, el Expediente N°19-023271-008, que contiene el Memorando N°1683-2019-
OGA/MINSA, emitido por la Oficina General de Administracién y el Informe N°521-2019-
OGAJ/MINSA, emitido por la Oficina General de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N°27619, se regula la autorizacion de viajes al exterior de
servidores y funcionarios publicos;

Que, con el Decreto Supremo N°047-2002-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N° 056-2013-PCM, se aprueban normas reglamentarias sobre autorizacion de
vigjes al exterior de servidores y funcionarios publicos o de cualquier persona en
representacién del Estado, que irrogue algun gasto al Tesoro Pablico;

Que, a través del Decreto Supremo N° 007-2013-EF, se reguia el otorgamiento de
viaticos para viajes en comisién de servicios en territorio nacional, para los funcionarios y
empleados publicos, independientemente de! vinculo que tengan con el Estado; incluyendo
% aquellos que brindan servicio de consultoria que, por la necesidad o naturaleza del servicio,
lla entidad requiera realizar viajes al interior del pais;

Que, la Ley N°30879, Ley de Presupuesto de! Sector Publico para el Afio Fiscal
2019, en el numeral 10.1 del articulo 10, establece disposiciones especificas en materia de
viajes al exterior de los servidores o funcionarios publicos y representantes del Estado con
cargo a recursos publicos;

‘ Que, mediante Resolucion Ministerial N°962-2016/MINSA, se aprobé la “Directiva
[ }8] Administrativa N°220-MINSA-2016/OGA, Directiva para el Otorgamiento y la Rendicion de
Viaticos, Pasajes y Otros Gastos de Viaje”;

Que, mediante el documento de visto, la Oficina General de Administracion
propone la actualizacion de la “Directiva Administrativa para el Otorgamiento y la Rendicion
de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos de Viaje”, acorde a |a normativa vigente;

Con el visado del Director General de la Oficina General de Administracion, de la
Directora General de la Oficina de Asesoria Juridica y de la Secretaria General; y,



De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N°1161, Ley de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud y modificatoria; y el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud, aprobado por Decreto Supremo N° 008-
2017-SA y sus modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva Administrativa N°234-MINSA-2019/0GA, "Directiva
Administrativa para el Otorgamiento y la Rendicién de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos de
Viaje”, l]a misma que en Anexo adjunto forma parte integrante de |a presente Resolucién
Ministerial.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la Directiva Administrativa N°220-MINSA-2016/0GA,
“Directiva para el Otorgamiento y la Rendicién de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos de Viaje”,
aprobada por Resolucion Ministerial N° 962-2016/MINSA.

Articulo 3.- Disponer que la Oficina General de Administracién efectué la
implementaciéon y supervision de la Directiva que se aprueba mediante la presente
Resolucién Ministerial.

Articulo 4.- Encargar a Oficina de Transparencia y Anticorrupcion de la Secretaria
General la publicacién de la presente Resolucion Ministerial en el Portal Institucional del
Ministerio de Salud.

Registrese, comuniquese y publiquese.

ELIZABETH ZULEMA TOMAS GONZALES
Ministra de Salud
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 2794 - MINSA-2019-0GA

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PARA EL OTORGAMIENTO Y LA RENDICION DE VIATICOS,

.

PASAJES Y OTROS GASTOS DE VIAJE

FINALIDAD

Lograr procesos administrativos mas eficientes relacionados al requerimiento, otorgamiento
y rendicidn de viaticos, pasajes y otros gastos por Comisiones de Servicio, dentro y fuera del
territorio nacional.

OBJETIVO

Establecer las disposiciones y procedimientos administrativos que orienten a una adecuada
programacion, solicitud, asignacion, otorgamiento y rendicion de viéticos, pasajes y otros
gastos por Comisiones de Servicio, derivados de funciones o labores oficiales a desempefar
dentro y fuera del territorio nacional, pertenecientes a la Unidad Ejecutora 001:
Administracién Central - Ministerio de Salud.

AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones de la presente Directiva Administrativa son de cumplimiento obligatorio de
todos los funcionarios o servidores publicos de la Unidad Ejecutora 001: Administracion
Central — Ministerio de Salud, sin importar el tipo de régimen laboral y/o contractual al que
estan sujetos.

BASE LEGAL

e Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal correspondiente.

o Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos que irroguen gastos al Tesoro Publico y modificatorias.

o Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica y sus modificatorias.

o Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

o Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes al exterior de servidores y funcionarios
publicos se realicen en clase econdémica.

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

» Decreto Legislativo N° 1436; Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera
del Sector Publico.

» Decreto Legislativo N® 1438; Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.
Decreto Legislativo N° 1440; Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

Decreto Legislativo N° 1441; Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, que aprueba las normas reglamentarias sobre
autorizacién de viajes al exterior de funcionarios y servidores publicos y sus
modificatorias.

o Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado adquirir
bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.

» Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en
Comisién de Servicios en el territorio nacional.

o Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado del Cédigo Tributario.
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Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N°®
001-2007-EF/77.15, y modificatorias.

Resolucién Directoral N° 013-2016-EF/52.03, que precisa el uso de la Declaraciéon Jurada
para sustentar gastos por comisién de servicios.

Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de
comprobantes de pago y sus modificatorias.

Resolucién de Superintendencia N° 166-2004-SUNAT, Normas para la emision de
Boletos de Transporte Aéreo de Pasajes.

Resolucién de Contraloria N° 320-2008-CG, aprueba Normas de control interno para el
sector ptblico.

Resolucién Ministerial N° 339-2009-MINSA modificada mediante Resolucion Ministerial
N°® 703-2009/MINSA, que autoriza como monto maximo para sustentar gastos por
declaracién jurada de pasajes y viaticos, la suma equivalente a una (1) UIT, en
Comisiones de Servicios en lugares declarados en estado de Emergencia.

DISPOSICIONES GENERALES

Pa

5.1

5.1

5.1

ra efectos de la presente Directiva se tendran en cuenta las siguientes definiciones:
SIGLAS Y DEFINICIONES OPERATIVAS
1 OGA. - Oficina General de Administracion.

.2 TUUA. - Tarifa Unica por Uso de Aeropuerto que supervisa el Organismo Supervisor
de la Inversién en Infraestructura de Transporte de Uso Publico - OSITRAN.

SIAF-SP.- Sistema Integrado de Administracion Financiera para el Sector Pdblico.

Certificacion de Crédito Presupuestario (CCP). - Para los efectos de la presente
Directiva Administrativa, se refiere al presupuesto asignado previamente por el
Equipo de Presupuesto de la OGA, o la que haga sus veces en las Unidades
Ejecutoras del Pliego 011 distintas a la Sede Central, para la realizacién de la
Comisién de Servicio, en el marco dei compromiso presupuestal anuai de cada
érgano.

.5 Comisionado. - funcionario, servidor o personal contratado bajo cualquier
modalidad contractual, perteneciente al Ministerio de Salud, que se desplaza en
Comisién de Servicio fuera de la localidad de su centro de trabajo o de servicios,
con caracter temporal, siempre y cuando no se encuentre haciendo uso de
vacaciones o descanso fisico.

También se considerard como comisionado a los Brigadistas debidamente
acreditados por la Direccién correspondiente de las Unidades Ejecutoras del Pliego
N° 011; solo y excepcionalmente para las Deciaratorias de Emergencia y dentro de
los plazos vigentes.

.6 Comision de Servicio. - Actividad temporal realizada fuera de la localidad donde
labora el comisionado, dispuesta por la Entidad o su inmediato superior con la
finalidad de realizar funciones o labores estrictamente indispensables que
contribuyan al logro de los objetivos y fines del MINSA.

.7 Declaracién Jurada de Gastos. - Documento excepcional sustentatorio para
acreditar gastos que se realizan en lugares como (comunidades nativas, centros
poblados, caserfos o similares) o por conceptos para sustentar gasto de
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5.1.10

5.1.11

51.12

5.1.13

5.1.14

5.1.15

51.16

5.1.17

transporte ¢ movilidad local en zona urbana, en los que no sea posible obtener
facturas, boletas y otros comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecidos por la SUNAT (Anexo 5).

Sistema de Comision de Servicios: Aplicative informatico que permite generar
planillas de viaticos y pasajes y a su vez sirve para elaborar rendiciones de gastos
por viajes nacionales e internacionales.

Otros Gastos de Viaje. - Todo concepto de gasto distinto a los viaticos,
debidamente justificados, que sean necesarios para el cumplimiento de los
objetivos de la Comision de Servicio.

Pasajes. - Gastos en la adquisicién de pasajes (aéreo, terrestre, fluvial, lacustre ¢
maritimo) que se requieren para el traslado del comisionado.

Planilla de Viaticos. - Documento emitido por el drea usuaria con las firmas del
servidor requirente y del funcionario que autoriza el viatico. (Anexos 1, 2 y 3).

Movilidad Local. - Es el desplazamiento dentro de la localidad destino de la
Comisién de Servicio, que debe concordar ¢on el plan de actividades y debera ser
rendida de manera detallada.

Rendicién de Cuentas. - Declaracion que deberd realizar obligatoriamente dentro
de los plazos establecidos todo comisionado, a fin de responder e informar por la
administracién de los fondos asignados para el desarrollo de la Comision de
Servicios.

‘Dicha Declaracién implica responsabilidades exclusivas de quien las formula; en

virtud de ello, la omisidn de datos, la informacidn falsa ¢ inexacta, la presentacién
de documentos que no correspondan y/o alteraciones en los mismos, constituirdn
una falta grave que dard lugar a la devolucién de los montos observados y la
aplicacién de las sanciones disciplinarias, civiles y penales, de corresponder.

Unidades Ejecutoras, - Para la presente Directiva Administrativa, se refiere a
cualquier Unidad Ejecutora que pertenece al Pliego 011: Ministerio de Salud.

Viatico. - Monto otorgado al comisionado para cubrir los gastos por alimentacion,
hospedaje y movilidad local, nacional o internacional,

Comprobante de pago. - Es el documento que acredita la transferencia de bienes,
la entrega en uso o la prestacion de servicios. Para ser considerado como tal debe
ser emitido y/o impreso conforme a las normas del Reglamento de Comprobantes
de Pago (SUNAT).

Retencion del IGV. - Es la retencién de parte del IGV que debe efectuar el
Ministerio de Salud, como agente de retencidn, a los proveedores por la adquisicién
de bienes, cuya facturacion supere los S/ 700.00 (Setecientos y 00/100 Soles), para
lo cual e comisionado conforme a lo instruido por la OGA, debera solicitar a la
Oficina de Tesoreria la “guia de pagos varios” y realizar el depdsito correspondiente
en el Banco de la Nacion, luego de ello con la constancia origina del deposito,
solicitaran en la Oficina de Tesoreria, el respectivo comprobante de retencion

electronico, el mismo que debera ser adjuntado en la rendicién de cuenta de
viaticos..
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Esta operacion no se realiza cuando el proveedor tiene la condicién de “Buen
Contribuyente” o es agente de retencién, designado por la SUNAT.

Si el comisionado efectla pagos por concepto de servicio de hospedaje con
expendio de comidas o bebidas a un mismo proveedor y el monto total de las
facturas superan los S/ 700.00 (Setecientos y 00/100 Soles) al realizar ei pago,
debera retener el 3% del monto total de las facturas emitidas por el proveedor.

5.1.18 Tipo de Cambio. - Cotizacién relativa de una moneda respecto a otra. Se expresa
como el precio de la moneda de un pais en términos de la moneda de otro pais.

5.2 DE LA PROGRAMACION DE COMISIONES DE SERVICIO

5.2.1 Los Directores Generales o funcionarios homélogos de los érganos dei MINSA
son responsables de la programacion mensual y autorizacion de las
Comisiones de Servicio del érgano a su cargo.

5.2.2 Las Comisiones de Servicio que realicen los Viceministros y/o el/lia Secretario/a
General, seran autorizadas por el Despacho Ministerial.

52.3 Las Comisiones de Servicio que realicen los Directores Generales o
funcionarios homologos de los érganos del MINSA, seran autorizadas por el
Despacho Ministerial, los Despachos Viceministeriales o por la Secretaria
General, segdn corresponda.

5.2.4 Las Comisiones de Servicio al interior del pais que requieran la aprobacién del
Despacho Ministerial, de los Despachos Viceministeriales o de la Secretaria
General, deberan ser solicitadas con quince (15) dias habiles de anticipacién,
saivo casos excepcionales (emergencias declaradas mediante Decreto
Supremo, siniestros que ponga en situacién de riesgo la vida de personas o
casos fortuitos como fenémenos naturales).

5.2.5 Las planillas de viaticos para Comision de Servicio obligatoriamente deberan
ser entregadas a la OGA con una anticipacién no menor de siete (7) dias
habiles a la realizacion de la Comisién de Servicio, salvo casos excepcionales
(emergencias declaradas mediante Decreto Supremo, siniestros gue ponga en
situacion de riesgo la vida de personas o casos fortuitos como fenémenos
naturales).

Los procedimientos, desde la solicitud de viaticos para Comisiones de Servicio
hasta la rendicion de cuentas, deberan ser registrados en el aplicativo
informatico “Sistema de Comisién de Servicios”.

5.3 DE LA AUTORIZACION Y ASIGNACION DE VIATICOS, PASAJES Y OTROS

5.3.1 Ei inicio del tramite de asignacion de viaticos requiere que la Comisién de
Servicio esté debidamente autorizada, para io cual, la Direccién solicitante
elaborara la solicitud y planilla de viaticos registrandola en e! aplicativo
informatico "Sistema de Comisidén de Servicios”. Una vez suscrita por el
comisionado y e! funcionario que autoriza la Comision de Servicios, la solicitud
y planilla de vidticos seran remitidas a la OGA dentro de! plazo establecido en
el numeral 5.2.5.
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5.3.2

De ser necesario, por la proximidad para realizar la Comision de Servicio 0 en
casos excepcionales, el viatico podra ser atendido por Caja Chica previa
autorizacién del Director General de la OGA.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

6.2

DE LA PROGRAMACION Y JUSTIFICACION DE VIAJES

6.1.1

6.1.2

Cada Director General o funcionario homdélogo de los 6rganos del MINSA es
responsable de la programacidn, reprogramacion o la realizacion de viajes
programados por Comisién de Servicio que realizaran los funcionarios y
servidores a su cargo en el marco de las necesidades previstas en el Plan
Operativo Institucional (POI).

En su caso, dicha responsabilidad recae en el Ministro(a), Viceministros(as), o
Secretario(a) General, respecto de los viajes que realiza el personal a su cargo.

Para la realizacion de viajes no programados, se requiere autorizacion del
Despacho Ministerial, los Despachos Viceministeriales o la Secretaria General,
segun corresponda.

El inicio del trdmite de asignacién de vidticos para la Comision de Servicio
requiere que el vigje esté debidamente autorizado por el funcionario
competente del érgano que dispone la Comisidon de Servicio.

DE LA AUTORIZACION Y ASIGNACION DE LOS FONDOS PARA VIATICOS Y
OTROS GASTOS DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIO

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

Los viaticos y otros gastos de viaje son autorizados, segun corresponda, por
los funcionarios responsables indicados en el numeral 5.2, mediante la
suscripcién de la Solicitud y Planiila de Vidticos, previo registro en el aplicativo
informatico “Sistema de Comision de Servicios”

La Solicitud de Viaticos (Anexo 1) y la Planilla de Viaticos (Anexo 2) deberan
ser suscritas por el comisionado y el funcionario que autoriza la Comision de
Servicio. El comisionado debera suscribir la Autorizacion de Retenciéon de
Haberes por viaticos no rendidos y/o Pasajes Aéreos no reprogramables y no
utilizados en la fecha prevista (Anexo 3), asimismo debera presentar el Plan
de Actividades o Plan de Trabajo.

La suscripcion de este ultimo Anexo implica su autorizacion expresa para que
en el caso de incumplir con la presentacion de la rendiciéon de cuentas o con la
devolucién de los viaticos y pasajes aéreos no reprogramables y no utilizados,
estos sean retenidos de su remuneracion, honorarios o contraprestacion.

De ser estrictamente necesario, en la Planilla de Viaticos, el comisionado
solicitara el otorgamiento de otros gastos de viaje no comprendidos por el
concepto de viaticos, segun lo definido en los numerales 5.1.9, asimismo de
requerir pasajes terrestres, aéreos no comerciaies y/o fluviales para el
desarrollo de la Comision de Servicio, se tramitaran dentro de la Planilla de
Viaticos.

El desplazamiento temporal del servidor en Comision de Servicio, dentro del
territorio nacional, implica ir de una provincia a otra, no siendo aplicable al
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despilazamiento entre Lima y Callao, lo cual se considera como una sola unidad
urbana, las Comisiones de Servicio que se efectien dentro de Lima
Metropolitana, utilizando las horas habiles y que impliquen el retorno del
personal al centro de labores o servicios en el mismo dia, no generaran pago
de viaticos.

6.3 VIAJES DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL

6.3.1

6.3.2

La autorizacién de los viajes dentro del territorio nacional debera ser expresa y
debidamente motivada y corresponde formalizarla a los siguientes funcionarios:

» Las Comisiones de Servicio con duracion de hasta siete (7) dias calendario,
seran autorizadas por los funcionarios indicados en los numerales 5.2.1.
5.22y523.

» Las Comisiones de Servicio con duracién mayor a siete (7) dias calendario,
seran autorizados por el Despacho Ministerial, los Despachos
Viceministeriales o por la Secretaria General, segun corresponda.

El érgano dei MINSA solicitante de la Comision de Servicio debera requerir la
provisibn de pasajes y vidticos ante la OGA, obligatoriamente y bajo
responsabilidad de la Oficina solicitante, con una anticipacién no menor de siete
(7) dias habiles a ia realizacidn del viaje, salvo excepciones.

Se debera adjuntar ai requerimiento lo siguiente:

- Anexo N° 1, “Solicitud de Viaticos”

- Anexo N° 2, “Planilla de Viaticos"

- Anexo N° 3, “Autorizacion de retencién de haberes por vidticos no
rendidos y/o pasajes aéreos no reprogramables y no utilizados en la
fecha prevista”

- "Plan de Actividades o Plan de Trabajo”

- Copia de Documento de Identidad del comisionado

Los anexos antes mencionados deberan ser suscritos de manera legible por el
comisionado y el funcionario que autoriza ia comisién de servicio. A su vez debe
consignarse el nombre del personal designado por la Direccion General del
Area Usuaria que sera responsable de la oportuna rendicién del comisionado.

De acuerdo a la programacion de la Comision de Servicio, debera indicar el
gasto en cada una de las partidas especificas de gasto segun se detalla a
continuacion:

+ \iaticos
« Pasajes y gastos de transportes, aéreos terrestres y/o fluvial.
« Otros gastos de viaje autorizados

Cabe precisar, que en el rubro “Otros Gastos de viaje", no procede la
presentacion de Declaracion Jurada; la rendicidn se realiza con el respectivo
comprobante de pago con el RUC y nombre de ia Entidad (Facturas, boletas
de venta u otros reconocidos por la SUNAT), con excepcién de zonas
debidamente verificadas, en los que no es posible la entrega de los
comprobantes de pago solicitados, bajo responsabilidad del encargado del
viatico otorgado, de acuerdo a lo establecido en el numeral 6.6.18.
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6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

6.3.7

Para el caso de otorgamiento de viaticos y/o pasajes de personal tercero, se
debe adjuntar orden de servicio vigente hasta diez (10) dias habiles posteriores
a la fecha de la culminacion de la comision de servicio, y se deberd consignar
a la persona que serd responsable de la oportuna rendicion de gastos.

La OGA podra denegar las autorizaciones de viaje de aquel personal que tenga
una Comisién de Servicio con rendiciéon de cuenta pendiente (fuera del plazo
establecido), asi como una rendiciéon con observaciones por subsanar. En estos
casos y de manera excepcional, el Director General de la OGA, podra autorizar
el tramite cuando se justifigue la urgencia de la Comision de Servicio y a
solicitud expresa del Director General o funcionario que autoriza la Comisién
de Servicio.

La OGA derivara el expediente a la Oficina de Contabilidad para su revisién.
De encontrarse conforme, este se derivara al Equipo de Presupuesto para la
Certificacién de Crédito Presupuestario correspondiente.

Los pasajes aéreos que se adquieran para viajes al interior del pais, deberan
ser necesariamente en clase econémica.

El érgano competente y funcionalmente responsable de realizar la adquisicion
de pasajes aéreos nacionales es la Oficina de Abastecimiento.

En ningun caso, procederd el reembolso por la adquisicién de pasajes aéreos
que hayan sido efectuadas por las areas usuarias o los comisionados, bajo
responsabilidad de la Jefatura que autorizé su adquisicion.,

Excepcionalmente, en los casos en que el comisionado requiera desplazarse
desde una regién del pais hacia el destino de su comisién, y viceversa, éste
podra efectuar la compra del pasaje aéreoc de vuelo no comercial, el cual debera
estar considerado y autorizado en |a Planilla de Viéticos, debiendo sustentarse
con comprobantes de pago emitidas a nombre del Ministerioc de Salud para lo
cual no procedera la declaracién jurada.

Para el otorgamiento de viaticos, se considerara como un dia a las Comisiones
de Servicio cuya duracion sea mayor a cuatro (4) 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 |a comisién. Asimismo,
los importes a otorgarse por concepto de vidticos se cefiiran a la siguiente
escala:

Escala
a) Ministro, Viceministro y Secretario General S8/ 380.00
b) Demas funcionarios y servidores publicos, bajo S/ 32000
cualquier régimen de contratacién. '

Por lo sefialado, es necesario que se registre en el Sistema de Comisién de
Servicios los dias y horas estimadas del inicio y término de la Comisién de
Servicio; ello para efectos del calculo de los vidticos, adicionandose para el
caso de los traslados aéreos y terrestres, dos (02) horas antes de la salida del
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vuelo o transporte y dos (02) horas después al arribo del vuelo o transporte de
retorno.

Tratandose de viajes por Comision de Servicio para participar en eventos no
organizados por el Ministerio de Salud donde los pasajes, gastos de
alimentacion, alojamiento y otros sean cubiertos por otra institucion, el
comisionado sdlo recibira del Ministerio de Salud una asignacién para gastos
de viaje de aquellos conceptos no cubiertos directamente relacionados con la
Comision de Servicio. Estos gastos seran solicitados por el Director General o
funcionario homoélogo del area usuaria, con cargo a rendir cuenta
documentada, de acuerdo al siguiente detalle:

BN AN - | PORCENTAJE MAXIMO DE
K u_ZEINANCIAMIENTO :PQRCIAL VIATICOS
Si cubre Alimentacién 70%
Si cubre Hospedaje 40%
Si cubre Hospedaje y Alimentacion 20%

Todo cambio de itinerario, postergacién y/o cancelacién del viaje por Comision
de Servicio debera ser sustentado y requerido por el funcionario solicitante,
dentro del plazo maximo de cuarenta y ocho (48) horas previas a la Comisién
de Servicio, presentando un informe sustentatorio suscrito por el Director(a)
General/Director(a)/Jefe(a) de Unidad/Oficina dirigido a la Jefatura de {a OGA.
Asimismo, debera tenerse en cuenta lo siguiente:

Soélo sera posible reprogramar viajes por la misma cantidad de dias que se
programaron en la Planilla de Viaticos inicial y cuando la misma aun no haya
sido abonada al comisionado. Se podra reprogramar por Gnica vez la Comisién
de Servicio.

Una vez abonados los viaticos en la cuenta del comisionado, éste debera
efectuar la devolucion dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes y solicitar
un nuevo otorgamiento de viaticos, pasajes y otros gastos.

De no darse cumplimiento a lo indicado en el parrafo anterior, la Oficina General
de Administracion hara de conocimiento de la jefatura del area usuaria que
autorizé los viaticos, para las acciones administrativas disciplinarias que
correspondan, y a la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos a fin
de que disponga las acciones pertinentes y/o sanciones del caso.

De requerirse modificaciones en un pasaje aéreo emitido, el Director(a) General
! Director(a) / Jefe(a) de Unidad/Oficina del area usuaria correspondiente,
debera solicitar la modificacion a la OGA, via correo electronico, y regularizario
dentro de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes,

Los costos adicionales que se generen por la modificacion solicitada seran
asumidos integramente por el comisionado y el Director(a)
General/Director(a)/Jefe(a) de Unidad/Oficina del érgano que corresponda, en
forma solidaria, excepto cuando dichas modificaciones respondan a causas de
caracter excepcional, debidamente sustentadas en el informe a que se refiere
el primer parrafo del presente numeral.

6.3.10 En caso de que el viaje se realice en vehiculos del Ministerio de Salud, el area

usuaria debera coordinar previamente con la Oficina de Abastecimiento la
disponibilidad de la unidad vehicular y del conductor del vehiculo, que formara
parte de la comisidon de servicios.
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6.3.11

6.3.12

6.3.13

6.3.14

6.3.15

6.4

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

6.4.5

6.4.6

Si el comisionado viaja en vehiculo de propiedad de la Institucion, no se
reconoceran gastos por concepto de movilidad local, salvo excepciones
autorizadas por la OGA.

Los comisionados que hagan uso de la movilidad del Ministerio de Salud (autos,
camionetas © similares), para la realizacién de las comisiones de servicio al
interior del Pais, se les deducira el 30% de la escala establecida por concepto
de trasiado de embarque y movilidad local.

La provision de los viaticos se efectuara antes del viaje, mediante abono en
cuenta bancaria del comisionado y excepcionalmente, mediante cheque
cuando no se pueda utilizar la modalidad de abono en cuenta bancaria.

El comisionado contara con una Péliza de Seguros pagada por el Ministerio de
Salud que cubra cualquier siniestro (accidente) que pudiera ocurrir en el
cumplimiento de las Comisiones de Servicio.

La asignacion de equipos y materiales, tales como camaras fotograficas,
computadoras portatiles, Utiles de escritorio u oficina y otros, que consideren
necesarios para el logro de los objetivos trazados en la Comision de Servicio,
deberan solicitarse con la anticipacién debida a la Oficina correspondiente;
asimismo, se informara al Equipo de Patrimonio de la COficina de
Abastecimiento, para el registro del traslado y movimiento de los mismos.

VIAJES AL EXTERIOR DEL TERRITORIO NACIONAL

Los viajes por Comisidn de Servicio al exterior del territorio nacional que
irroguen gastos al Ministerio de Salud requieren ser canalizados a través de la
Presidencia del Consejo de Ministros y son autorizados mediante Resolucién
Suprema, cuya publicacién en el Diario Cficial El Peruano constituye requisito
para la tramitacién de los viaticos respectivos; salvo autorizacion legal que
faculte al titular de la Entidad a autorizar viajes al exterior en Comision de
Servicios.

Los viajes por Comisiéon de Servicio que no irroguen gastos al Estado podran
ser autorizados mediante Resolucion del titular de la Entidad, la cual no
requiere ser publicada en el Diario Oficial “El Peruano”.

Los viajes del (la) Ministro(a) de Salud son autorizados por el titular de la
Presidencia del Consejo de Ministros y la Resolucién Suprema autoritativa es
publicada en el Diario Oficial “El Peruano”.

Las solicitudes de Comision de Servicio al exterior del territorio nacional
deberan ser requeridas para la tramitacién de la resolucién autoritativa con una
anticipacién minima de cuarenta y cinco (45) dias habiles anteriores a la
Comisién de Servicio.

Ante situaciones de emergencia o casos excepcionales, los plazos sefalados
en el numeral 6.4.4, quedaran exceptuados.

Los viaticos para viajes al exterior del pais se otorgaran en funcién a los dias
de duracién de la misién oficial o del evento conforme al Decreto Supremo N°
047-2002-PCM y modificatorias. Asimismo, para el otorgamiento del viatico se
debe considerar la siguiente escala:
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6.4.7

ESCALA DE VIATICOS PARA VIAJES AL
"~ EXTERIOR N° 1
Délares Americanos por dia
ZONAS GEOGRAFICAS IMPORTE USD
AFRICA 480
AMERICA CENTRAL 315
AMERICA DEL NORTE 440
AMERICA DEL SUR 370
ASIA 500
MEDIO QRIENTE 510
CARIBE 430
EURQPA 540
OCEANIA 385

Asimismo, privilegiando la austeridad del gasto fiscal, se establece que el
otorgamiento de viaticos para viajes al exterior de! pais al personal de la
Direccién General de Medicamentos, Insumos y Drogas (DIGEMID) que
realiza actividad de supervision de laboratorios estara sujeto a la siguiente
escala:

ESCALA DE VIATICOS PAEF\;A VIAJES AL
Délares Americanos por dia
ZONAS GEOGRAFICAS | IMPORTE
AFRICA 390.00
AMERICA CENTRAL 260.00
AMERICA DEL NORTE 360.00
AMERICA DEL SUR 300.00
ASIAD _ 400.00
MEDIO ORIENTE 410.00
CARIBE 350.00
EUROPA 440.00
OCEANIA 310.00
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' En el caso de las comisiones de servicio que tengan como pais de destino
la Republica Popular China o la Republica de la india (Asia), se otorgara
unicamente el 50% de lo establecido en la Escala de Viaticos para viajes al
Exterior N° 1; es decir, el importe de USD 250.00 (Doscientos Cincuenta con
00/100 Délares Americanos) por dia de comision.

6.4.8 Se podra adicionar por una sola vez el equivalente a un (1) dia de viaticos por
concepto de gastos de instalacién y traslado, cuando el viaje se realice dentro
del continente americano; cuando el viaje se realice a otro continente, se
podra adicionar por una sola vez el equivalente a dos (2) dias de viaticos. Los
gastos de instalacion antes senalados se otorgaran previa evaluacion del
Secretario(a) General.

6.4.9 En los viajes al exterior del territorio nacional por Comision de Servicio,
capacitacién, instruccién o similares en los cuales una entidad internacional
organizadora o auspiciante del evento cubra algunos gastos, no se aplicaran
ias escalas sefaladas en los parrafos anteriores, por cuanto se aplicara los
porcentajes establecidos en el numeral 6.3.8, que establece |a escala de los
costos no cubiertos. Los costos deberan ser detallados previamente en la
solicitud de viaticos.

6.5 DE LA PROVISION DE PASAJES AEREOS

6.5.1 El inicio del tramite para la provision de pasajes aéreos requiere que la
Comision de Servicio se encuentre debidamente autorizada; para lo cual, el
area usuaria solicitante elaborara la solicitud, la cual debera estar suscrita por
el comisionado y el funcionario que autoriza la comision de servicio, debiendo
ser remitida a la OGA, dentro del plazo establecido en el numeral 6.3.2.

6.5.2 Los pasajes aéreos al interior del pafs 0 al extranjero deberan ser adquiridos
en clase econémica.

6.56.3 Con relacion a los pasajes aéreos al interior del pais:

6.5.3.1 En caso, el costo del pasaje aéreo sea superior a USD 200.00
(Doscientos con 00/100 Dolares Americanos), los funcionarios
responsables indicados en el numeral 6.3 de la presente Directiva
Administrativa, deberan solicitar la autorizacién para la adquisicion del
mismo, mediante documento o correo electrénico dirigido a la Oficina
General de Administracion.

6.5.3.2 Los Directores Generales o funcionarios homélogos del MINSA, son los
responsables de solicitar, debidamente sustentada, la anulacion,
postergacion y/o modificacién de los pasajes aéreos ante la Oficina
General de Administracién; para lo cual, se debera tener en cuenta lo
siguiente:

- La anulacién de un pasaje aéreo no generara gasto para la Entidad,
siempre que se procese dentro del mismo dia de emitido,
entendiéndose como horario para realizar el proceso de anulacion
hasta las 19:00 horas, por lo que se debera solicitar la anulacién
con anticipacién a la hora sefalada, a fin de que la Oficina de
Abastecimiento pueda realizar el tramite correspondiente.

11
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- La postergacién y/o modificacion de un pasaje aéreo se podra
realizar de acuerdo al horario de atencién de las aerolineas (L-V,
de 08:00 a.m. a 18:00 p.m., S-D, de 09:00a.m. a 12:00 a.m.).

6.5.3.3 En los casos que el area usuaria solicite la compra de pasajes aéreos
fuera del plazo sefialado en el numeral 6.3.2 o teniendo un pasaje aéreo
solicita la modificacién de fecha y/o horaric de viaje, que genere
sobrecostos a la Entidad; debera contar con la autorizacion de su
Director General o el que haga de sus veces; a través de un correo
electrénico dirigido al Director General de la Oficina General de
Administracion sustentando el motive y/o justificacion, bajo
responsabilidad.

6.5.3.4 En aquellos casos en los que se haya emitido pasajes aéreos y el
comisionado no lo utilice en la fecha prevista, con excepcidn a los casos
ajenos a su voluntad y por causa debidamente justificada, éste debera
asumir el costo respectivo, procediéndose a la retencion pertinente
conforme a la autorizacion expresada en el Anexo 3. Cuando el pasaje
emitido sea reprogramable, el comisionado asumira el costo de la
reprogramacion mas el monto diferencial de la tarifa, de ser el caso.

Con relacion a los pasajes aéreos al extranjero, la Oficina de Abastecimiento
solo tramitara agquellos que cuenten con la respectiva Resolucién Suprema o
Ministerial, segun corresponda.

De manera excepcional, previa sustentacion del érgano solicitante acreditando
la necesidad y la conveniencia para el Sector, el Despacho Ministerial, los
Despachos Viceministeriales o la Secretaria General, podran autorizar la
provisiéon de pasajes para ciudadanos extranjeros que arriben al Peri en
Comisién de Servicio, en el marco de las notas o acuerdos de cooperacion
internacional, en concordancia con la normatividad vigente.

6.6 DE LA RENDICION DE CUENTAS

6.6.1

El comisionado efectuara la rendicién de cuentas en el aplicativo de viaticos,
debiendo presentarlo documentado ante el Equipo de Control Previo de la
Oficina General de Administracién, respecto a los importes otorgados por
concepto de viaticos dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha
de finalizacién de la comision, para ello presentara el Anexo de Rendicién de
Cuentas de Gastos de Viaje contenido en el Anexo 4 de la presente Directiva
Administrativa, el cual deber3 estar debidamente firmado por el suscrito. En los
casos de viajes al exterior, el plazo para la presentacién de la rendicién de
cuentas es de quince (15) dias calendario desde la finalizacién de la Comision
de Servicio.

El comisionado(a) debe presentar adjunto a su rendicién de gastos un informe
de actividades (por viaje nacional o al extranjero) detallando las acciones
realizadas por cada dia de comision, la cual debe ser concordante con su
Informe de actividades presentado en la solicitud de viaticos. A su vez, los
comisionados que realicen viaje con vuelo de apoyo de la Fuerza Aérea del
Per(, deberan adjuntar en la rendicién obligatoriamente; itinerario de viaje que
acredite el horario de vuelo (ida - retorno), suscrito por su Director General o
el que haga de sus veces.
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Asimismo, para efectos de la rendicién de cuentas Gnicamente se reconoceran

los gastos realizados en el destino de la comisién, asi como los gastos por
concepto de movilidad desde y hasta el iugar de embarque.

La sumatoria de los comprobantes de pago que sustentan el gasto realizado,
no podran exceder el importe otorgado por dia de comisién.

6.6.2 Los documentos adjuntos a la rendicidon de cuentas deben ser:

e Facturas/Boletas de Venta u otros Comprobantes de Pago regulados por la
SUNAT, emitidos a nombre del Ministerio de Salud RUC 20131373237.
Asimismo, los comprobantes de pago presentados en la rendicién de
cuentas no deben mostrar indicacion sobre beneficios comerciales a favor
de terceros (puntos bonus, cupones de descuento u otros) ademas, se
prohibe la cancelacion de gastos mediante tarjetas de crédito. Asi también,
los comprobantes de pago no deberan presentar borrones o enmendaduras
y deberan corresponder al periodo de la comisién.

» Declaracion Jurada de Gastos por Viaje (Anexo §), siempre y cuando no
haya sido posible obtener comprobantes de pago, detallando el gasto en
forma especifica en letra legible, sin borrones ni enmendaduras.

» Todos los comprobantes de pago deberan ser detallados, reflejando el
consumo del comisionado; no se aceptaran comprobantes de pago que
sefiale como concepto de gasto "Por consumo™.

¢ Las declaraciones Juradas gque detallen gastos de movilidades locales en la
zona comisionada, deben ser concordantes con el Informe de actividades
realizadas.

6.6.3 Todos los Comprobantes de Pago deberan consignar en su reverso el nimero
de documento de identidad y firma del comisionado, quien es el responsable
de su legalidad.

6.6.4 Los comprobantes de pago relativos a hospedaje deberan indicar
necesariamente la fecha de arribo (check in) y la fecha de salida (check out); y
preferentemente el nombre del comisionado.

6.6.5 No se reconoceran gastos por compra de articulos personales (vestimenta,
calzado, medicinas, articulos de limpieza o tocador), regalos, servicio de
lavanderia, tarjetas telefénicas, copias, impresiones, productos ornamentales,
o bebidas con contenido alcohdlico. Asimismo, bajo los principios regulatorios
de la Administracion Financiera del Sector Publico, los gastos a rendir deben
regularse bajo los principios de economia y racionalidad de gasto, por lo que
los gastos de alimentacion durante la comisién de servicios deben guardar
proporcionalidad y razonabilidad al consumo personal.

6.6.6 La rendicion de cuentas constituye una declaracion de responsabilidad de la
persona que la formula, en el cual rige el principio de Licitud, por lo que
cualquier incumplimiento podria constituir falta grave y dara lugar a las
sanciones correspondientes. Por ello, presentar documentos por gastos que no

' Numeral 1.9 del articulo 8° del Reglamento de Comprobantes de Pago

13



o~

#

¢‘\

- 1 Ministerio
PERU| 4o Salud

6.6.7

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la lucha contra la corrupcidn y |a Impunidad”

han sido realizados; asi como proporcionar documentos adulterados o
falsificados constituyen falta grave.

En caso de verificar que existen saldos pendientes por devolver, el comisionado
deberd efectuar el depédsito correspondiente en la caja de la Oficina de
Tesoreria, debiéndose acompahar a la rendicién una copia del recibo de caja
por el importe devuelto.

La rendicion de cuentas sera remitida al Equipo de Control Previo, o la que
haga sus veces, donde se validaran los comprobantes que sustentan la
rendicién de cuentas de los viaticos, y brindara la conformidad de la rendicién.
Por ofro lado, el Equipo de Control Previo podra efectuar observaciones,
notificando al comisionado para su subsanacion, otorgandole un plazo que no
podra ser menor de dos (2) ni mayor de diez (10) dias calendario, dependiendo
de la complejidad, el cual se contabilizara desde el dia siguiente de notificada
la observacion.

Con la conformidad de Control Previo, la rendicién de cuentas sera derivada a
la Oficina de Contabilidad para su correspondiente registro y contabilizacién en
el sistema SIAF-SP.

Todo comisionado que tenga pendientes rendiciones por presentar o subsanar,
no serd considerado para nuevas Comisiones de Servicio, restriccién que
estara vigente hasta que cumpla con presentar la rendicion de cuenta
pendiente o subsanacion, debidamente documentada.

Excepcionalmente, se otorgara viaticos al comisionado que tenga pendientes
rendiciones por presentar o subsanar, cuando lo solicite expresamente el
funcionario que autoriza la Comision de Servicio y se justifique la urgencia de
la comision. Estos casos seran autorizadas por el Director General de la OGA,
y no suspenderan los plazos de rendicion de cuentas para efectos de la
retencion de sus remuneraciones, honorarios o cualquier otro ingreso que
pudiera percibir el comisionado.

l.a rendicién de cuentas de los gastos de viaticos mediante declaracién jurada,
no debera exceder del 30% del monto de viaticos asignados por dia para
Comisiones de Servicio dentro del territorio nacional, siempre y cuando no sea
posible obtener comprobantes de pago. Dicha Declaracién debera contener la
relacién detallada de los lugares visitados y los gastos incurridos, de ser el
caso; para tal efecto sera de aplicacién el anexo Declaracion Jurada de Gastos
por Viaje (Anexo 5), de conformidad a lo previsto en el Articulo 3 del Decreto
Supremo N° 007-2013/EF.

6.6.10 En caso de viajes por Comision de Servicio al interior del pais, no realizados

6.6.11

por el comisionado por cualquier indole, debera efectuar la devolucion total del
importe abonado dentro de las 24 horas posteriores a la recepcidén de los
mismos.

En caso de viajes por Comision de Servicio al exterior del pais, el comisionado
tiene la responsabilidad de rendir y/o devolver el importe de viaticos y/o pasajes
no utilizados dentro de los quince (15) dias calendario de culminada la
Comisidon de Servicio y en caso de no haberse llevado a cabo la Comisién de
Servicio devolvera a la Oficina de Tesoreria de la OGA, dentro de las 24 horas
de haber recibide y/o depositado el dinero por concepto de viaticos, pasajes y
otros.
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6.6.12 Cuando se trate de viajes por Comision de Servicio al exterior del pais, podra
sustentarse los viaticos con declaracion jurada hasta un veinte por ciento (20%)
del monto total de los viaticos asignados por dia, salvo cuando se trate de
comisiones que tuvieran por objeto desarrollar acciones de asistencia
humanitaria por situaciones de emergencia masiva y/o desastres naturales, en
lugares donde resulte imposible obtener Comprobantes de Pago de los gastos
realizados, casos en que excepcionalmente se sustentard el gasto de los
viaticos mediante declaracién jurada hasta por el 100% del monto asignado,
explicando en dicho documento las circunstancias que determinaron dicha
imposibilidad.

6.6.13 En el caso de comisiones de servicios al exterior del pais, el comisionado debe
presentar ante el titular de la Entidad un informe detallado sobre las acciones
realizadas y los resultados obtenidos, dentro de los quince (15) dias calendario
siguientes de concluida la Comisién de Servicio.

Elincumplimiento de esta obligacién, constituye falta grave y acarrea la sancién
administrativa del infractor, ademéas de la devolucién del integro del monto
recibido, sin perjuicio de las acciones civiles y penales a que hubiere lugar,
conforme al articulo 6 de la Ley N° 27619 y el articulo 12 del Reglamento ,
aprobado por Decreto Supremo N° 047-2002-PCM.

6.6.14 Como medida de prevencién, el Equipo de Control Previo comunicara a los
comisionados, via correo electrénico, las rendiciones pendientes de presentar
o pendientes de subsanar, hasta el dia del vencimiento de la rendicién del
viatico.

6.6.15 El personal del Equipo de Control Previo, es responsable de las verificaciones
aleatorias y revision de los documentos presentados como documentacion
sustentatoria de gastos de las rendiciones de cuentas, con la finalidad que
cumplan con lo establecido en las normas legales vigentes y en la presente
Directiva Administrativa.

6.6.16 La Oficina de Contabilidad tiene la responsabilidad de contabilizar y registrar,
respectivamente, las rendiciones en el SIAF-SP. El equipo de Control Previo
llevara un registro de los viaticos no rendidos, y emitira los reportes y proyectos
de documentos para solicitar las rendiciones pendientes. Las conciliaciones
contables de vidticos deberan realizarse trimestralmente, entre la Oficina de
Contabilidad y el Equipo de Control Previo.

6.6.17 Asimismo, la Oficina de Tesoreria, es responsable de comunicar por lo menos
una vez al mes, al Equipo de Control Previo de la OGA, la relacion de
comprobantes de pago que no cuentan con las correspondientes rendiciones
de cuenta.

6.6.18 Por excepcién, segin la Resolucion Ministerial N° 339-2009/MINSA,
modificada por la Resolucion Ministerial N° 793-2009/MINSA o la que haga sus
veces, se establece como monto maximo para sustentar gastos por
Declaracién Jurada por concepto de pasajes terrestres o fluviales, la suma
equivalente a una (1) Unidad Impositiva Tributaria (UIT) cuando se trate de
Comisiones de Servicio efectuados en los lugares declarados en estado de
emergencia por el Gobierno mediante Decreto Supremo, donde no sea posible
obtener el correspondiente Comprobante de Pago.
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6.6.19 En caso de robo y/o perdida de los documentos sustentatorios, se aceptara

como rendicién por Declaracion Jurada, solo hasta el treinta por ciento {30%)
en viatico nacional, y hasta el 20 por ciento (20%) en viatico internacional, del
valor del viatico asignado, siendo requisito indispensable que se adjunte copia
certificada de la denuncia policial, copia fotostatica de cada comprobante de
pago (emisor) donde se realizd el servicio o consumo, con los datos del
representante legal (nombres y apellidos, documento de identidad, fecha de
entrega y de ser el caso sello de la empresa) asimismo presentar informe
detallado de los hechos; caso contrario, el comisionado estard obligado a
devolver el integro de los viaticos otorgados.

6.6.20 Respecto al transporte terrestre solicitado para el desarrollo de la comisién de

6.7.1

6.7.2

6.7.3

6.7.4

6.7.5

servicios, deberan hacer uso del servicio publico y/o las salidas regulares para
el transporte interprovincial, quedando restringida la utilizacion de movilidades
de tipo “expreso” o de alquiler-espera, con excepcion de las situaciones en que
el costo beneficio lo justifique, para lo cual debera presentar un informe
debidamente sustentado y autorizado por el Director(a) y/o Jefe(a) respectivo.

DEL SEGUIMIENTO DE LA RENDICION DE CUENTAS

Una vez vencido el plazo para la presentacion de la rendicion de cuentas, el
Equipo de Control Previo mediante correo electrénico del Sistema de Comision
de Servicios notificara al comisionado ante el incumplimiento, a fin de que
efectue la presentacion en un plazo maximo de 72 horas.

El Equipo de Control Previo informara a la OGA de manera mensual, la relacién
de comisionados que a la fecha tienen en estado de pendiente de presentacion
u observado, su rendicién de cuentas.

De haber notificado a los comisionados respecto a observaciones en la
rendicién de cuentas y cumplido el plazo brindado sin que el comisionado
subsane las observaciones, el Equipo de Control Previo comunicara a la OGA
para que este Ultimo curse documento a la Oficina General de Gestidén de
Recursos Humanos para que se proceda con la retencion de haberes por el
monto adeudado, con copia a la Oficina de Tesoreria, ello para salvaguardar
los intereses de la institucién.

La Oficina de Tesoreria es responsable de ejecutar las retenciones de los
importes de viaticos y pasajes no rendidos dentro de los parametros sefialados
en la presente Directiva Administrativa, asimismo, efectuada la retencién de
haberes por omisién de la rendicion de gastos de planilla de viaticos asignada,
la Oficina de Tesoreria tendra plazo hasta el fin de mes siguiente de la retencién
para proceder a revertir los fondos al tesoro publico, en el caso que la retencion
de haberes corresponda a finales del ejercicio fiscal, la reversion de los fondos
se ejecutara, al cierre del afo.

En el caso del personal contratado con Orden de Servicio, el Equipo de Control
Previo validara que el contratado, previo al tramite de pago del dltimo producto,
no adeude viaticos por rendir, ni tenga observaciones por subsanar. De ser el
caso, comunicara de ello a la OGA y a la Oficina de Tesoreria, a fin de que se
proceda con la retencidén de los honorarios del contratista hasta la
regularizacién de su situacion, con |a finalidad de salvaguardar los intereses de
la Institucion.
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VIl. RESPONSABILIDAD

7.1 El  (la) Ministro(a), Viceministro(a), Secretario General, Directores
Generales, Directores Ejecutivos, funcionarios en general y servidores,
independientemente del vinculo laboral o contractual que tengan con el Ministerio de
Salud, estan obligados a cumplir y hacer cumplir la presente Directiva Administrativa
bajo responsabilidad funcional.

7.2 La OGAy la Oficina General de Comunicaciones son responsables de la difusion de
la presente Directiva Administrativa.

VIil. DISPOSICIONES FINALES

8.1 La solicitud de reembolso sera tramitada Unicamente ante situaciones contingentes
debidamente justificadas, mediante un informe detallado de actividades por dia de
comisién, precisando de ser el caso el lugar donde se efectud el evento, taller,
reunién u otro; y con la autorizacion que se requiere para el otorgamiento de viaticos;
que hubiera motivado la falta de entrega de los viaticos correspondientes antes del
inicio de la comision del servicio o, de ser el caso, se hubiera extendido el tiempo
inicialmente previsto para el desarrollo de dicha comisiéon. Las solicitudes de
reembolso deberan ser presentadas en la OGA como maximo dentro de los diez dias
(10) habiles de culminada la comision de servicios.

8.2 La Direccidén General o la Unidad usuaria correspondiente donde labora el
comisionado deber4 informar a la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos
las fechas de inicio y término de comision de servicios, con la finalidad de evitar
retenciones en el pago de haberes.

8.3 El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva Administrativa, por parte
del comisionado, dara lugar a la devolucion del integro del monto recibide, asi como
la comunicacién a la Secretaria Técnica de Procesos Administrativos Disciplinarios a
través de la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos, de ser el caso, para
el inicio de las acciones administrativas respectivas, sin perjuicio de las acciones
civiles o penales que correspondan.

8.4 En caso se promulguen normas de rango superior, que amplien o restrinjan
supuestos regulados en la presente Directiva, la Entidad se abocara a las mismas
siempre que se encuentren debidamente publicadas y dentro del periodo y/o ejercicio
presupuestal que corresponda su aplicacion.

8.5 Corresponde a la OGA, resolver todo aquelio que no esté regulado en la presente
Directiva Administrativa, en el marco de sus competencias.

IX. ANEXOS
Anexo 1: Solicitud de Viaticos
Anexo 2: Planilla de Viaticos
Anexo 3: Autorizacion de Retencidon de Haberes por Viaticos No Rendidos y/o Pasajes
Aéreos No Programables y No Utilizados en la Fecha Prevista
Anexo 4 Rendicién de Cuentas de Gastos de Viaje
Anexo 5: Declaracion Jurada de Gastos por Viaje
Anexo 6: Formato de Adquisicion de Pasajes Aéreos
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AUTORIZACION DE RETENCION DE HABERES POR VIATICOS NO RENDIDOS YiO
PASAJES AEREOS NO REPROGRAMABLES Y NO UTILIZADOS EN LA FECHA PREVISTA

N® de Planifia de Vidtico (PV):

N de Sotiotud 1S

Dependencia: [ J

Comision

Yo B ... . identificads con DNI N7

haberes, honorarios o de cualguier otra rétribucion que pudiera pestibir hasta por ei monto totat del
vifitico y pasajs recibido, en el caso de no efectuar oportunamente la rendicién de gasios o subsanar,
en al plazo maximo de diez {10) dias habiles desde la conclusion de comisidn de servicios ¢ no haber
devuelln jos saldos no utilizados.

La presente autorizacion se redliza en salvaguarda de {os intéreses del Estado, y sin perjuitio de ias
responsabifidades administrateas, civiles yio penales que pudiers resuitar del protedimiento disciplinario
& que diera lugar et incormplimiento de 1a rendicidn de cuentas.
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