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RESOLUCION DIRECTORAL

Chorrillos, | 4 de FEBREEO * 4ol 2020

Visto, los Expedientes N° 19-INR-014933-001 y N° 19-INR-15749-001 que contienen la Nota
Informativa N° 025-2019-ECP-OE-INR del Equipo de Control Previo, Informe N° 1369-2019-OF-INR de

3)la Oficina de Economia, la Nota Informativa N° 502-2019-OEA/INR de la Oficina Ejecutiva de

Administracién, Memorando N° 236-2019-OCI-INR del Organo de Control Institucional, el Informe
N®004-2020-EO-OEPE/INR del Equipo de Organizacién y el Proveido N°004-2020-OEPE/INR de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana
Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON.

i "\ CONSIDERANDO:
5 _-. ;

/ Que, mediante Decreto de Urgencia N° 014-2019 se aprueba el Presupuesto del Sector Publico para

el aflo fiscal 2020, el que dispone las medidas de austeridad, disciplina y calidad en el gasto publico,
de obligatorio cumplimiento en las Entidades del Gobierno Nacional, estableciendo en el articulo 11°,
disposiciones especificas sobre prohibiciones y excepciones de viajes al exterior de los servidores o
funcionarios pablicos y representantes del Estado, con cargo a recursos publicos;

=

Aa.;.-'jf:’ Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2013-EF, se regula el otorgamiento de vidticos para viajes en
Con pe S

Comisién de Servicio en el Termitorio Nacional, para los funcionarios y empleados publicos
independientemente del vinculo que tengan con el Estado; incluyendo aquellos que brinden servicios
de consultaria que, por la necesidad o naturaleza del servicio, requieran realizar viajes al interior del
pais;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 799-2019/MINSA de fecha 03 de setiembre del 201 9, se
aprueba la Directiva Administrativa N° 274-MINSA-2019/0GA “Directiva para el Otorgamiento y la
Rendicion de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos de Viaje”, que tiene como finalidad lograr los procesos
administrativos mas eficientes relacionados al requerimiento, otorgamiento y rendicién de viaticos,
pasajes y otros gastos por Comisiones de Servicios dentro y fuera del territorio nacional:

Que, mediante Resolucién Directoral N°108-2015-SA-DG-INR de fecha 08 de mayo del 2015, se
aprob6 la Directiva Administrativa N°01-INR/OEA/OE-V.01” Directiva Administrativa que establece los
procedimientos para el Otorgamiento la Rendicién de Viéticos, Pasajes y Otros Gastos de Viaje en el
Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON:

Que, con la finalidad de contribuir a realizar procesos administrativos més eficientes relacionados al
requerimiento, otorgamiento y rendicién de viaticos, pasajes y otros gastos de viaje, dentro del
territorio nacional de acuerdo a las actividades programadas en el Plan Operativo Institucional del
Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON: la Oficina
de Economia ha elaborado el proyecto de la “Directiva Administrativa para el Otorgamiento y la
Rendicién de Viéticos, Pasajes y otros Gastos de Viaje del Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra.
Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON:



Que, el citado documento ha sido revisado por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico de la
Institucion, érgano asesor en materia de organizacién, emitiendo opinion técnica favorable a través del
Proveido N°004-2020-OEPE/INR al Informe N° 004-2020-EO-OEPE/INR del Equipo de Organizacion,
donde concluye que la propuesta de la Directiva cumple con la estructura requerida;

La estructura de la acotada Directiva se encuentra en el marco de la Resolucién Ministerial N° 850-
2016/MINSA, que aprueba las “Normas para la Elaboracién de Documentos Normativos del Ministerio
de Salud *;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto de Urgencia N° Decreto Supremo N°007-2013-EF, Ley

de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal correspondiente, Resolucién Ministerial N° 799-
N‘, ﬂt@sq\ 2019/MINSA que aprueba la Directiva Administrativa N°® 274-MINSA-2019/0GA ‘Directiva para el
K %y 0\ . Otorgamiento y la Rendicién de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos de Viaje”, Resolucién Ministerial N°
1850-2016/MINSA que aprueba las “Normas para la elaboracion de Documentos Normativos del
b "{Lf Ministerio de Salud”, la Resolucién Ministerial N°715-2006/MINSA que aprueba el Reglamento de
" Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Rehabilitacién, y en uso de sus facultades

conferidas por Ley;

- Estando a lo propuesto por la Oficina de Economia de la Oficina Ejecutiva de Administracion resulta
4/ pertinente la aprobacion de la “Directiva Administrativa para el otorgamiento y la Rendicion de
/" Viaticos, Pasajes y otros Gastos de Viaje”, con la emisién de la Resolucion Directoral correspondiente;

Con la visacion de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, el
Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracién y el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
del Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU- JAPON:

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva Administrativa N°001-OE-OEA-INR-2020, “Directiva
Administrativa para el Otorgamiento y la Rendicién de Viaticos, Pasajes y otros Gastos de Viaje
del Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON”
que consta de diecinueve (19) folios incluidos sus anexos que forman parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°. - DEJAR SIN EFECTO la Resolucién Directoral N°108-2015-SA-DG-INR que aprueba
la Directiva Administrativa N° 01-INR/OEA/QE-V.01.

Articulo 3°. - NOTIFICAR la presente Resolucién a las Unidades Orgénicas e instancias
administrativas de la institucion para su conocimiento y debido cumplimiento.

Articulo 4°. - ENCARGAR a la Oficina de Estadistica e Informética la publicacién de la presente
Resolucién en el Portal Web Institucional.

Registrese y Comuniquese.
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Instituto Nacional de Rehabilitacion
PERU | Ministerio “Dra. Adriana Rebaza Flores”
de Salud Amistad Per( - Japon

.0"“5'“"@,
DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N°001 OE-OEA-INR-2020
DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PARA EL OTORGAMIENTO Y LA
RENDICION DE VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS DE VIAJE DEL
INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “DRA. ADRIANA REBAZA
FLORES” AMISTAD PERU - JAPON.

l. FINALIDAD

Contribuir a realizar procesos administrativos mas eficientes relacionados al
requerimiento, otorgamiento y rendicién de viaticos, pasajes y otros gastos de
viaje, dentro del territorio nacional de acuerdo a las actividades programadas
en el Plan Operativo Institucional del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra.
Adriana Rebaza Flores” Amistad Peru - Japon, en estricto cumplimiento de las
normas vigentes.

Il OBJETIVO

Establecer las disposiciones administrativas que orienten la adecuada
programacion, solicitud, asignacién, otorgamiento y rendicién de viaticos,
pasajes y otros gastos de viaje, dentro del territorio nacional Del Instituto
Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores” Amistad Pert - Japén.

lll. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones de la presente Directiva Administrativa son de cumplimiento
obligatorio de todos los funcionarios o servidores publicos del Instituto Nacional
de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” Amistad Pert - Japén, sin
importar el tipo de régimen laboral y/o contractual al que estan sujetos.

v BASE LEGAL

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

e Ley 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y sus
modificatorias.

» Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y sus
modificatorias.

e Ley N°27619, Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de
servidores y funcionarios publicos que irroguen gastos al tesoro publico.

e Decreto Legislativo N° 1436; Decreto Legislativo Marco de la
Administracion Financiera del Sector Publico.

e Decreto Legislativo N° 1438; Decreto Legislativo del Sistema Nacional
de Contabilidad.

e Decreto Legislativo N° 1441; Decreto Legislativo del Sistema Nacional
de Tesoreria.

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.




Instituto Nacional de Rehabilitacion
Ministerio “Dra. Adriana Rebaza Flores”

de Salud Amistad Per - Japdn

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

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

e Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General.

e Resoluciéon Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva
de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, y sus modificatorias

e Resolucion Directoral N° 013-2016-EF/52.03, Establece disposiciones
referidas al procesamiento del gasto por comisibn de servicios,
precisando el uso de la Declaracion Jurada.

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

¢ Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de control interno
para el sector publico.

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

e Resolucién Ministerial N° 799-2019/MINSA, en el cual aprueba la
“Directiva Administrativa para el Otorgamiento y la Rendicién de
Viaticos, Pasajes y Otros gastos de Viaje”.

10 De * Resolucion Ministerial N° 715-2006-MINSA, que aprueba el “Reglamento

o 72\ de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Rehabilitacion”.

| e Resolucién Ministerial N° 850-2006/MINSA, que aprueba el documento
denominado “Normas para la elaboraciéon de Documentos Normativos
del Ministerio de Salud “

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 SIGLAS Y DEFINICIONES OPERATIVAS
5.1.1 OEA. - Oficina Ejecutiva de Administracién

5.1.2 TUUA. - Tarifa Unica para Uso de Aeropuerto que supervisa el Organismo
Supervisor de la Inversion en Infraestructura del Transporte de Uso Publico —
OSITRAN.

1.3 SIAF - SP.- Sistema Integrado de Administracién Financiera para el Sector
Publico.

by _+£
(‘Z'JMS.‘IA Certificacion de Crédito Presupuestario (CCP). - Para los efectos de esta

directiva, se refiere al presupuesto asignado previamente por el Equipo de
Presupuesto de la Oficina de Economia de la Oficina Ejecutiva de
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Administracion para la realizacion de la Comision de Servicio, en el marco del
compromiso presupuestal anual de cada 6rgano.

9.1.5 Comisionado. - Funcionario, servidor o personal contratado bajo cualquier
modalidad contractual, perteneciente al Instituto Nacional de Rehabilitacion
“Dra. Adriana Rebaza Flores” Amistad Peru - Japon, que se desplaza fuera de
la localidad de su centro de trabajo por Comisién de Servicio con caracter
eventual o transitorio.

5.1.6 Comision de Servicio. - Actividad realizada fuera de la localidad donde labora
el comisionado, dispuesta por la entidad o por su inmediato superior, que es
realizada para desarrollar funciones o labores estrictamente indispensables y
que contribuye al logro de los objetivos y fines del Instituto y del MINSA.

5.1.7 Declaracién Jurada de Gastos por Viaticos. - Documento excepcional
sustentatorio de gastos Unicamente cuando se trate de casos, lugares o
conceptos por los que no sea posible obtener comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT.
(Anexo N° 5).

5.1.8 Otros Gastos de Viaje Adicionales. - Gastos distintos a los viticos y que
resultan necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la Comisién de
Servicio, previo sustento y aprobacion de la Oficina Ejecutiva de
Administracién. Entre estos conceptos tenemos:

» Tarifa Unica por Uso de Aeropuerto (TUUA) y servicios equivalentes en
centros de embarque terrestre.

* Alquiler de vehiculos, cuando el viaje requiera el desplazamiento a zonas
aledafias a la zona principal de destino que comprenda labores de supervision
u otros, y no se cuente con vehiculos a disposicion.

* Pasajes de transporte aéreo, terrestre o fluvial.

* Peaje

« Otros, debidamente justificados.

5.1.9 Pasajes. - Gastos en la adquisicién de pasajes (aéreo, terrestre, fluvial o
maritimo) que se requiere para el traslado del comisionado.

5.1.10 Planilla de Viaticos. - Documento emitido por duplicado por el area usuaria
con las firmas del funcionario requirente y del funcionario que autoriza el
viatico. (Anexo N° 2).

los plazos establecidos todo comisionado para responder e informar por la
administracion de los fondos asignados para el desarrollo de la comisién de
servicios.
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Dicha Declaracion implica responsabilidades exclusivas de quien las formula,
en virtud de ello, la omisién de datos, presentacion de documentos que no
corresponda y/o altercaciones en los mismos constituiran una falta que dara
lugar a la devolucién de los montos observados y la aplicacién de las sanciones
disciplinarias correspondientes

5.1.12 Viaticos. - Monto otorgado al comisionado para cubrir los gastos por
alimentacion, hospedaje y movilidad local, nacional o internacional: estos
ultimos son los originados desde y hacia el lugar de embarque, asi como
aquellos requeridos para el desplazamiento en la localidad donde se realiza la
Comisién de Servicio

5.1.13 Solicitud de Seguro. - Documento emitido por duplicado, con las
suscripciones del comisionado y del funcionario solicitante de la Comisién de
Servicio, para asegurar contra determinados riesgos al personal que sale de
viaje en Comision de Servicio dispuesta por la entidad o por su inmediato
superior. (Anexo N° 2).

5.2 DE LA PROGRAMACION DE COMISIONES DE SERVICIO

9.2.1 Los funcionarios de las unidades organicas son responsables de la
programacion mensual y autorizacion de las Comisiones de Servicio
correspondientes a su cargo.

9.2.2 Las Comisiones de Servicio que realicen los funcionarios de las unidades
organicas, seran autorizadas por la Direccién General o la Oficina Ejecutiva de
Administracién, seguin corresponda.

5.2.3 Las Comisiones de Servicio al interior del pais que requieran la aprobacién de
e la Direccion General o de la Oficina Ejecutiva de Administracién, deberéan ser
o Aa,  solicitados con quince (15) dias habiles de anticipacion.

[1415:2.4 Las planillas de viéticos para Comision de Servicio deberan ser entregadas a la
¥ s ./ Oficina Ejecutiva de Administracién con una anticipaciéon no menor de siete (7)
—== dias habiles a la realizaciéon de la Comisién de Servicio.

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

5.3.1 El inicio del tramite de asignacion de viaticos requiere que la Comisién de
Servicio esté debidamente autorizada, para lo cual la unidad organica
solicitante elaborard la_planilla_de vidticos. Una vez suscrita por el
comisionado y el funcionario que autoriza la Comisién de Servicios, sera
remitida a la Oficina Ejecutiva de Administracién dentro del plazo establecido.
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VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 DE LA PROGRAMACION Y JUSTIFICACION DE VIAJES

6.1.1 Cada funcionario de la unidad organica es responsable de la programacion
mensual de los viajes en Comision de Servicio que realizaran los servidores a
su cargo en el marco de las necesidades previstas en el Plan Operativo
Institucional (POI).

En el caso del Director General, esta responsabilidad recae en el (la) Ministro

(a).

6.1.2 El inicio del tramite de asignacion de viaticos para la Comision de Servicio
requiere que el viaje esté debidamente autorizado por el funcionario
competente del érgano que dispone la Comisién de Servicio.

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

6.2.1 Los viaticos y otros gastos de viaje son autorizados, segln corresponda, por
los funcionarios responsables indicados en el numeral 5.1.1, mediante la
suscripcion de la Planilla de Viaticos previa Certificacion de Crédito
Presupuestario que realizara el Equipo de Presupuesto de la Oficina de
Economia de la Oficina Ejecutiva de Administracién del Instituto Nacional
de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores” Amistad Per(i — Japon”

6.2.2 La Solicitud de Viaticos (Anexo 1) y la Planilla de Viaticos (Anexo 2) deberan
ser suscritas por el comisionado y funcionario que autoriza la comisién de
servicio; segln corresponda. El comisionado debera suscribir la
Autorizacion de Retencion de Haberes por Viaticos no Rendidos y/o
Pasajes Aéreos no Reprogramables y no Utilizados en la Fecha Prevista
(Anexo 3).

La suscripcién de este Gltimo anexo implica su autorizaciéon expresa para
que, en el caso de incluir la presentacion de la rendicién de cuentas, o con
la devolucién de los viaticos y pasajes no gastados, estos sean retenidos
de su remuneracion, honorarios o contraprestacion.

6.2.3 De ser estrictamente necesario, en la Planilla de Viaticos, el comisionado
solicitara con cargo a rendir cuenta documentada, para otros gastos de
viaje no comprendidos en el concepto de viaticos, segin lo definido en el
numeral 5.1.8.

. Las Comisiones de Servicio que se efectien dentro del radio urbano del
centro de trabajo, utilizando las horas habiles y que impliquen el retorno del

personal a su centro laboral en el mismo dia no generaran pago de
viaticos.
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6.3 VIAJES DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL.

6.3.1 La autorizacién de los viajes al interior del pais debera ser expresa y
debidamente autorizada y corresponde formalizarla a los siguientes
funcionarios:

* Las Comisiones de Servicio con duracién hasta cinco (5) dias calendario,
seran autorizadas por los funcionarios indicados en el numeral 041,522
y 5.2.3.

6.3.2 El funcionario solicitante de la Comisién de Servicio debera requerir la
provision de pasajes y viaticos ante la Oficina Ejecutiva de Administracién
del Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores “
Amistad Perd — Japén, con una anticipacién no menor de siete (7) dias
habiles a la realizacion del viaje, para lo cual adjuntara la solicitud y planilla
de viaticos, solicitud de Seguro , solicitud de Autorizacién de Retencion ylo
Descuento de Haberes por Viaticos no Rendidos debidamente suscritos.
Las situaciones excepcionales no programadas y/o urgentes que requieran
ser atendidas en plazo menor deberan contar con autorizacion de la
Direccion General, con salvedad de las situaciones de emergencia.

6.3.3 La Oficina Ejecutiva de Administracién podra denegar las autorizaciones de
viaje de aquel personal que tenga una planilla de comisién de servicio
pendiente de rendicion con observaciones por subsanar. En estos casos
y de manera excepcional, la Oficina Ejecutiva de Administracién del
Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” Amistad
Per(i — Japon, podré autorizar el tramite a pedido expreso del Director
General o funcionario que autoriza la Comisién de Servicio.

6 3.4 La Oficina Ejecutiva de Administracién derivara el expediente a la Oficina de
%% Economia a fin de que el Equipo de Control Previo proceda a su revision v,
de encontrarse conforme, se derivara al Equipo de Presupuesto para que
proceda al trdmite correspondiente. Asimismo, la Oficina Ejecutiva de
Administracién alcanzard una copia a la Oficina de Logistica para que
gestione los pasajes que correspondan.

Para el otorgamiento de viaticos, se considerard como un dia a las
comisiones 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 de
viatico sera otorgado de manera proporcional a las horas de comision,
Asimismo, los importes a otorgarse por concepto de viatico se cefiiran a la
siguiente escala:

NIVEL DE FUNCIONARIOS PUBLICOS ESCALA

a) Funcionarios y servidores publicos, bajo
cualquier régimen de contratacion. S/. 320.00 por dia
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Por lo sefalado, es necesario que se registre en el Sistema de Viaticos los
dias y horas estimadas del inicio y termino de la comisién, ello para efectos
del calculo de los viaticos, integrandose para el caso de los traslados
aereos y terrestres, dos (02) horas antes de la salida del vuelo o transporte
y dos (02) horas posteriores al arribo del vuelo o transporte de retorno.

6.3.6 Tratandose de viajes por Comisién de Servicio para participar en eventos
no organizados por el del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana
Rebaza Flores” Amistad Peri — Japdn, donde los pasajes, gastos de
alimentacion, alojamiento y otros sean cubiertos por el MINSA u otra
institucién, el comisionado s6lo recibira del Instituto Nacional de
Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” Amistad Peri — Japén, una
asignacion 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 del érgano usuario, con
cargo a rendir cuenta documentada, de acuerdo al siguiente detalle:

FINANCIAMIENTO PARCIAL PORCENTAJE MAXIMO
DE VIATICOS A RECIBIR
Si otra instituciéon cubre Alimentacion 70%
Si otra institucion cubre Hospedaje 40%
Si otra institucion cubre Hospedaje vy 20%
Alimentacion

6.3.7 Todo cambio de itinerario, postergacion 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 Comision de Servicio. De ser el caso, el comisionado procedera a la
devolucion de los viaticos respectivos en un plazo no mayor de veinticuatro
(24) horas de haberse efectuado el desembolso.

6.3.8 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 Oficina Ejecutiva de Administracion.

6.3.9 La provisién 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.

6.3.10 El comisionado contara con una Péliza de Seguros pagada por el Instituto
Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” Amistad Perti —
Japén, que cubra cualquier siniestro (accidente) que pudiera ocurrir en el
cumplimiento de las Comisiones de Servicio, dentro del territorio nacional.
Para tal efecto, el comisionado debera presentar a la Oficina Ejecutiva de
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Administracion, la Solicitud de Seguro (Anexo N° 6) conjuntamente con la
Planilla de Viaticos.

6.3.11 La asignacion de equipos y materiales, tales como camaras fotogréficas,
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 a la Oficina Ejecutiva de
Administracion para que a través de la Unidad de Patrimonio se registre el
traslado y movimiento de los mismos.

6.4 DE LA PROVISION DE PASAJES AEREOS

6.4.1 Los pasajes aéreos al interior del pais que se adquieran deberan ser de
clase econdémica.

6.4.2 Con la copia del expediente remitido a la Oficina de Logistica, ésta
adoptara las acciones administrativas pertinentes para la provision de los
pasajes aéreos.

6.4.3 El Director General o funcionarios del area usuaria del Instituto Nacional
de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores” Amistad Per(i — Japén, son
los responsables de solicitar, debidamente sustentada la anulacion,
postergacion y/o modificaciéon de las Planillas de Viaticos tramitadas y/o
pasajes adquiridos por la Oficina Ejecutiva de Administracion o la que haga
sus veces, en aquellos casos en que se haya emitido pasajes aéreos no
reprogramables y el comisionado no lo utilice en la fecha prevista; con

P T I excepcion a los casos ajenos a su voluntad y por causa debidamente

7 N MOL) justificada, este asumira el costo respectivo, procediéndose a la retencién
pertinente conforme a la autorizacién expresada en el Anexo 3. Cuando el
pasaje emitido sea reprogramable, el comisionado asumira el costo de la
penalidad por reprogramacioén mas el monto diferencial de la tarifa, de ser
el caso.

6.5 DE LA RENDICION DE CUENTAS

6.5.1 El comisionado efectuara la rendicion de cuentas documentada de los
importes otorgados por concepto de viaticos dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes a la fecha de finalizacion de la comision, para ello
presentara el Anexo de Rendicion de Cuentas de Gastos de Viaje
contenidos en el Anexo N° 4 de la presente Directiva Administrativa, el cual
debera estar firmado por el suscrito.

Asimismo, para efectos de la rendicibn de cuentas Unicamente se
reconocera los gastos realizados en el destino de la comisién, asi como los
gastos por concepto de movilidad desde y hasta el lugar de embarque.
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La sumatoria de los comprobantes de pago que sustentan el gasto
realizado no podra exceder el importe otorgado por dia de comision.

6.5.2. Los documentos adjuntos a la rendicién de cuentas deben ser:

e Facturas/Boletas de Venta u otros Comprobantes de Pago regulados por
la Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion Tributaria
(SUNAT), emitidos a nombre del Instituto Nacional de Rehabilitacion
‘Dra. Adriana Rebaza Flores” Amistad Perd - Japén, RUC
20131377577, los comprobantes de pago presentados en la rendicion de
cuentas no deben mostrar indicacién sobre beneficios comerciales a
favor de terceros (puntos bonus, cupones de descuento u otros),
ademas se prohibe la cancelacion de gastos mediante tarjetas de
credito. Asi también los comprobantes de pago no deberan presentar
borrones o enmendaduras y deberan corresponder al periodo de la
comision.

e Declaracion Jurada de Gastos por Viaje (Anexo N° 5) siempre y cuando
no haya sido posible obtener comprobantes de pago, detallando el gasto
en forma especifica en letra legible, sin borrones ni enmendaduras.

e Todos los comprobantes de pago deberan ser detallados, reflejando el
consumo del comisionado; no se aceptaran comprobantes de pago que
sefale como concepto de gasto “Por consumo”.

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

6.5.4 Los comprobantes de pago relativos a hospedaje deberan indicar
_A o\ necesariamente la fecha de arribo (check in) y Ia fecha de salida (check out)
% y preferentemente el nombre del comisionado.

X . . 6.5.5 No se reconocera gastos por compra de articulos personales o bebidas
Ny 255 con contenido alcohdlico. Asimismo, bajo los principios regulatorios de la

Administracion Financiera del Sector Publico, los gastos a rendir deben
reqularse bajo los principios de economicidad vy racionalidad de gasto. por lo
que los gastos de alimentacién durante la comisidon de servicio deben
guardar proporcionalidad y razonabilidad al consumo personal.

AL DE

7 /¢ N 5.6 La rendicién 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 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 debera efectuar el deposito correspondiente en la caja del
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Equipo de Tesoreria de la Oficina de Economia de la Oficina Ejecutiva de
Administracion del Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza
Flores” Amistad Perl — Japén, debiéndose acomparar a la rendicién una
copia del recibo de caja por el importe devuelto.

6.5.7 La rendicion de cuentas sera remitida al equipo de Control Previo de la
Oficina de Economia de la Oficina Ejecutiva de Administracion, el cual
validara los comprobantes que sustentan la rendicién del viatico y brindara la
conformidad de la rendicién. Por otro lado, podra efectuar observaciones
devolviendo la rendicion al personal del érgano usuario para su subsanacion
por el comisionado en un plazo de dos (2) dias habiles desde su inmediata
notificacion.

Con la conformidad de Control Previo, la rendicién de cuentas sera derivada
al Equipo de Tesoreria de la Oficina de Economia de la Oficina Ejecutiva de
Administracion para su correspondiente registro en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera - SIAF.

6.5.8 Todo comisionado que tenga pendientes rendiciones por presentar o
subsanar, no sera considerado para nuevas Comisiones de Servicio,
restriccion que estara vigente hasta que cumpla con presentar la rendicién
de cuenta pendiente debidamente documentada.

Las excepciones seran autorizadas por la Oficina Ejecutiva de

Administracion del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza

Flores” Amistad Perl — Japén, cuando se justifique la urgencia de la

RO RE comisién y lo solicite expresamente el funcionario que autoriza la Comisién

L7 de Servicio. Estas excepciones no suspenderan los plazos de rendicién de

cuentas para efectos de la retencién y/o descuento de sus remuneraciones,

honorarios o cualquier otro ingreso que pudiera percibir el (los)
comisionado(s).

6.5.9 La rendicion de cuentas de los gastos de viaticos mediante declaracion
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 relacion detallada de los lugares visitados y los gastos incurridos,
de ser el caso; para tal efecto serd de aplicacion el formato Declaracién
Jurada de Gastos por Viaticos, (Anexo N°5), de conformidad a lo previsto en
el Articulo 3° del Decreto Supremo N° 007-2013/EF,

6.5.10 En caso de viajes por Comisiéon de Servicio al interior del pais, que no
fueron realizados por el (los) comisionado(s) tiene(n) que efectuar la
devolucién del importe total de los viaticos dentro de las 24 horas
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6.5.11 Si el comisionado no presenta la rendicién de cuentas en los plazos y
formas establecidas o no subsana las observaciones en la oportunidad
debida, el Equipo de Control Previo informara a la Oficina de Economia y
este a su vez a la Oficina Ejecutiva de Administracion del Instituto Nacional
de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores” Amistad Per( — Japon, para
el inicio de las acciones correspondientes, desde la notificacion al
comisionado hasta la posterior comunicacién al Equipo de Tesoreria para la
retencién de sus remuneraciones e ingresos econémicos por el monto
adeudado, ello para salvaguardar los intereses de la institucién.

6.5.12 El equipo de Control Previo de la Oficina de Economia del Instituto
Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores” Amistad Peri —
Japon, es responsable de la verificacién aleatorias y revisién 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.

6.5.13 El Equipo de Presupuesto en coordinacién con el Equipo de Tesoreria
de la Oficina de Economia de la Oficina Ejecutiva de Administracién del
Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores” Amistad
Peri —Japén, tienen la responsabilidad de registrar las rendiciones en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF, llevar un registro de
los viaticos no rendidos, asi como emitir los reportes y proyectos de
documentos para solicitar las rendiciones pendientes.

El Equipo de Tesoreria de la Oficina de Economia de la Oficina Ejecutiva de
Administracion del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza
VO Flores” Amistad Perd — Japén, que autoriz6 el gasto es responsable de
4 - efectuar las retenciones de los importes de viaticos y pasajes no rendidos
'y“ ¢.  dentro de los plazos sefialados en la presente Directiva Administrativa.

—== 6.5.14 Asimismo, el Equipo de Tesoreria es responsable de comunicar a
Control Previo de la Oficina de Economia de la Oficina Ejecutiva de
Administracion, la relacion de comprobantes de pago que no cuentan con las
correspondientes rendiciones de cuenta.

6.5.15 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, del valor del viatico asignado, siendo
requisito indispensable que se adjunte copia de la denuncia policial
respectiva con un informe detallado; caso contrario, el comisionado estara
obligado a devolver el integro de los viaticos otorgados.




Instituto Nacional de Rehabilitacion
Ministerio “Dra. Adriana Rebaza Flores”
de Salud Amistad Perd - Japdn

Vil. RESPONSABILIDAD

7.1 El Director General, Directores Ejecutivos, funcionarios en general vy
servidores, independientemente del vinculo laboral o contractual que tengan
con Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores”
Amistad Pert — Jap6n, estan obligados a cumplir y hacer cumplir la presente
Directiva Administrativa bajo responsabilidad funcional.

7.2 La Oficina Ejecutiva de Administracion y la Oficina de Comunicaciones son
responsables de la difusion de la presente Directiva Administrativa y velaran
por el cumplimiento de la misma.

VIil. DISPOSICIONES FINALES

8.1 Las solicitudes de reembolso seran tramitadas Gnicamente ante situaciones
contingentes debidamente justificadas mediante un informe detallado y con la
autorizacion que se requiere en un viatico; que hubiera motivado la falta de
entrega del viatico correspondiente 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 comisién. Las solicitudes de reembolso deberan ser
presentadas ante la Oficina Ejecutiva de Administracién para su aprobacion
como maximo dentro de los diez dias habiles de culminada la comisién de
servicios.

8.2 El comisionado, el funcionario de la unidad correspondiente debera informar a
la Oficina de Personal las fechas de inicio y termino de comision de servicio,
con la finalidad de evitar descuentos en el pago de haberes.

S W8a 83 El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva Administrativa, por

b parte del comisionado, dara lugar a la devolucién del integro del monto

" recibido; asi como la comunicacién a la Secretaria Técnica de Procesos
Administrativos Disciplinarios a través de la Oficina de Personal para el inicio
de las acciones administrativas respectivas, sin perjuicio de las acciones civiles
0 penales que correspondan.

8.4 Corresponde a la Oficina Ejecutiva de Administracién, resolver todo aquello
que no esté regulado en la presente Directiva Administrativa.
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IX. ANEXOS
Anexo 1: Formato "Solicitud de Viaticos".
Anexo 2: Formato "Planilla de Viaticos".

Anexo 3: Formato "Autorizacion de Retencién de Haberes por Viaticos No
Rendidos y/o Pasajes Aéreos No Programables y No Utilizados en la Fecha
Prevista"

b Anexo 4: Formato "Rendicion de Cuentas de Gastos de Viaje".
e , Anexo 5: Formato "Declaracion Jurada de Gastos por Viaticos".

Anexo 6: Formato "Solicitud de Seguro".
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SOLICITUD DE VIATICOS

(ANEXO N° 01)
N° Solicitud

DATOS DEL COMISIONADO:

NOMBRES Y APELLIDOS:

DNI:

CARGO:

CONDICION LABORAL:

UNIDAD ORGANICA:

DATOS DE LA COMISION:

DESTINO - ITINERARIO

FECHA COMISION: INICIO HORA
TERMINO HORA

MEDIO TRANSPORTE:

TERRESTRE AEREO ____ OTROS___ NINGUNO

MOTIVO DEL VIAJE

La rendicion de viaticos al interior de pais se efecta dentro de los diez (10) dias habiles de culminada la
comisién de servicios; de conformidad a lo establecido en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF.
servidores y funcionarios publicos.

Si vencido dicho plazo incumpliera con las normas precitadas, el que suscribe, sera pasible de las
medidas disciplinarias aplicables de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

Firma Comisionado V° B° Jefe Inmediato
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PLANILLA DE VIATICOS
(ANEXO N° 02)
N° Doc.:

l. DATOS DEL COMISIONADO:
NOMBRES Y APELLIDOS: DNI:
CARGO:
CONDICION LABORAL:
BANCO CUENTA

UNIDAD ORGANICA:

Il. DATOS DE LA COMISION:

DESTINO - ITINERARIO
FECHA COMISION: INICIO HORA
TERMINO HORA
MEDIO TRANSPORTE:
TERRESTRE ____ AEREO_____ OTROS_____ NINGUNO
MOTIVO DEL VIAJE

. PRESUPUESTO DE LA COMISION

[META

VIATICOS 2.3.21.22
N° DE DIAS - S/
FRACCION DE HORAS : S/.
PASAJES Y GASTOS DE TRANSPORTES 2.3.21.21
[ DEP. [ PROV [ DIST | DEP | PROV | DIST | |

TOTAL /.

Firma Comisionado V* B® Jefe Inmediato
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AUTORIZACION DE RETENCION DE HABERES POR VIATICOS NO
RENDIDOS Y/O PASAJES AEREOS NO REPROGRAMABLES Y NO
UTILIZADOS EN LA FECHA

(ANEXO N° 03)
DEPENDENCIA:
COMISION
Yo, identificado con DNI n° , servidor del Instituto

Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” — Amistad — Per( Japon, autorizo de
manera expresa para que se efectle las RETENCION de mis haberes, honorarios o de
cualquier otra retribucién que pudiera percibir hasta por el monto total del viatico y pasajes
recibido, en el caso de no efectuar oportunamente la rendicién de gastos o subsanar, en el
plazo maximo de diez (10) dias habiles desde la conclusion de la comision de servicios o no
haber devuelto los saldos no utilizados.

La presente autorizacion se realiza en salvaguarda de los intereses del Estado, y sin perjuicio
de las responsabilidades administrativas, civiles y/o penales que pudiera resultar del

procedimiento disciplinario a que diera lugar el incumplimiento de la rendicién de cuentas.
Lima,

Firma Comisionado
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RENDICION DE CUENTAS DE GASTO DE VIAJE

(ANEXO N° 04)

N° Doc.

NOMBRES Y APELLIDOS:
DNI:
CARGO:;
UNIDAD ORGANICA:
LUGAR DE COMISION:
COMISION: INICIO HORA

TERMINO HORA
COMPROBANTE DE PAGO REG. SIAF____ IMPORTE ASIGANDO

ACCIONES RELEVANTES DE LA COMISION DE SERVICIOS:

FECHA | TIPODE | N°DCTO RAZON SOCIAL CONCEPTO | CLASIF. DE IMPORTE
DCTO. GASTO SI.
SUB TOTAL (S/.)
GASTOS POR DECLARACION JURADA (ANEXO 4) (S/.)
TOTAL RENDIDO (S/.)
SALDOS (S/.)
CLASIFICADOR | ASIGNADO | EJECUTADO| SALDO
2.3.21.22
2.3.21.21
TOTALS/.

Firma Comisionado
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DECLARACION JURADA
(ANEXO N° 05)

NOMBRES Y APELLIDOS:

DNI:

CARGO:

UNIDAD ORGANICA:

LUGAR DE COMISION:

FECHA COMISION:

En aprobacion a lo dispuesto en el articulo 71° de la Resolucion Directoral N° 002-2007-
EF/77.15 Directiva de Tesoreria para el afio 2007, declaro haber efectuado gastos que se
detallan a continuacién, durante la comisién de servicios realizada, de los cuales no me ha sido
posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos segun lo establecido por la
SUNAT.

En concordancia con el Decreto Supremo N° 007-2013-EF no podra exceder el 30% del
importe asignado para viaticos (alimentaciéon, hospedaje y movilidad).

N° FECHA CONCEPTO ESPEDIFICA DE GASTO IMPORTE S/.

TOTAL, S/.

Firmo el presente documento que tiene el caracter de Declaracién Jurada para los efectos legales correspondientes.

Firma Comisionado
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SOLICITUD DE SEGURO
ANEXO 06
Pdliza de Seguro
Ne°:
DIA MES ANO

Instituto Nacional de Rehabilitacion
“Dra. Adriana Rebaza Flores”
Amistad Perd - Japén

1se incluir en la Pdliza de Seguro de la referencia el siguiente funcionario quien viaja en comision de servicio:

. DATOS
PERSONALES
APELLIDOS Y NOMBRES ESTADO CIVIL
EDAD SEXO PESO N° DNI N° L.M OTRO DOCUMENTO
N° DE RUC N° PASAPORTE N° S.S.P.
Il.- DOMICILIO
DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO
— LIMA LIMA INDEPENDENCIA
? 0, UrbIPP.JJIKm Av.Jr.Call N° |Interior Maz. Lote Teléfono
Iil.- DATOS DEL VIAJE
SALIDA REGRESO ITINERARIO VIA
IV.- BENEFICIARIO DEL SEGURO
APELLIDOS Y NOMBRES N° DE DNI
DIRECCION TELEFONO
~ o;:“;\
\ FIRMA DEL DECLARANTE JEFE DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

ST




