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MINISTERIO DE SALUD No.002:2016 jh N

P, .. o MCLENBRE oed 2016

Visto, el Expediente N° 16-097257-001, que contiene la Nota informativa
N° 407-2016-OCAJ/MINSA de la Oficina General de Asesoria Jurfdica y el Memorando N°
2278-2018-0GA/MINSBA, de Ia Oficina General de Administracion: y,

CONSIDERANDO:

Que, a través de la Ley N° 27619, se regula la autorizacién de viajes af
exterior de servidores y funcionarios pablicos o representantes del Fstado;

Que, medlante Decreto Supremo N* 047-2002-PCM, se aprueban las
normas reglamentarias sobre autorizacion de viajes al exterior de servidores y funclonarios
piiblicos o de cualquier persona en representacion del Estado, que irrogue algtin gasto af
Tesoro Pablico;

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2013-EF, se regula e
otorgamiento de vidticos para viajes en comisién de servicios en territorie nacional, para
los funcionarlos y empieados plblicos, independientemente det vinculo que tengan con el
Estado; incluyendo aquelios que brindan serviclos de cansultoria que, por la necesidad o
naturaleza del servicio, requieran realizar viajes al interior del pafs;

Que, con Ley N° 30372, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio
Fiscal 2016, se disponen medidas de austeridad, disciplina y calidad en el gasto otiblico,
de obligatorio cumplimiento para las Entidades del Gobiemo Nacional, estableciéndose en
el numeral 10.1 del articulo 10 disposiciones especificas sobre prohibiciones y
gxcepcionss de viae al exteilor de funclonarios y servideies del Lstado, <on cargo &
recursos ptiblicos;

Que, con Resolucion Ministerial N° 613-2014/MINSA, se aprobé la
Directiva Administrativa N° 173-MINSA-OGA-V.03, "Directiva Administrativa para -el
Otorgamiento y la Rendicién de Viaticos, Pasajes y otros Gastos de Viaje”,

Que, mediante los documentos de visto, la Oficina Generat de
Administracion propone la aprobaclén de ia actualizacién de la Directiva Administrativa
para el Otorgamiento y la Rendicion de Vidticos, Pasajes y ofros Gastos de Viaje,



sefialando que con élio se implantara mejores y mas gficientes mecanismos de gontrol
acordes con la normatividad vigente;

Con el visado del Director General de ia Oficina General de Administracién,
det Director General de la Oficina General de Asesoria Jurldica y de! Secretario General;

Y1

Dea conformidad con lo dispuaste en el Decreto Legislativo N° 1161, Ley de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud y [a Resolucion Ministerial N° 850-
2016/MINSA, que aprueba las “Normas para la Elaboracién de Documentos Normativos

del Ministerio de Salud®;
SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar & Directiva Administrativa N°ZR0 -MINSA/2016/0GA
"Directiva Administrativa para el Otorgamiento y la Rendicion de Viaticos, Pasajes y otros
Gastos de Viaje", la misma que en Anexo adjunto forma parte integrante de la presente
Resoiucién Ministerial. _

Articulo 2.- Dejar sin efecto la Directiva Administrativa N° 173-MINSA-
OGA-V.03, aprobada mediante Resolucién Ministerial N° 613-2014/MINSA.

Articuio 3.- Disponer que la Oficing General de Administracién efectde a
difusién, implementacién y supervisidn de la Directiva que se aprueba mediante la
presente Resolucién Ministerial.

Articulo 4.- Encargar a fa Oficina General de Comunicaciones, la
publicacién de la presente Resolueidn Ministerial en el portat institucional dei Ministerio
de Salud, en la direccion electronica:

http:ﬂwww.minsa.gob.pe!transparencia!index'a3p70p=1 15.

Registrese y comuniquese.

Ministra de Salud
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N°220 -2016-MINSA/QGA

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PARA EL OTORGAMIENTO Y LA RENDICION DE VIATICOS,

I

.

PASAJES Y OTROS GASTOS DE VIAJE

FINALIDAD

Gontribuir a reatizar procesos administrativos mas eficientes relacionados al requerimiente,
ctorgamiento y rendicion de viaticos, pasajes y otros gastos por Comisiones de Servicio,
dentro y fuera del tenitoric nacional.

OBJETWO

Establecer las disposicicnes administrativas que orfenten una adecuada programacion,
solicitud, asignacién, otorgamiento y rendicién de vidticos, pasajes y ofros gastos por
Comisiones de Servicio, derivados de funciones o labores oficiales a desempefiar dentro y
fuera del territodo nacional en las Unidades Ejecutoras pertenecientes al Pliego 011
Ministerio de Salud -MINSA,

AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones de la presente Directiva Administrativa son de cumplimiento obligaterio
de todos los funclcnarios ¢ servidores publicos del Ministerio de Salud, sin importar el tipe
te regimen laboral y/o contractual al que estén sujetos.

VIGENCIA
La presente directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacién en la
intranet del Ministeric de Salud.

BASE LEGAL

» Ley de Presupuesto de| Sector Plblico para el afio fiscal correspondiente.

» Ley N® 27619, Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de servidores v

funcionarios pablicos que irroguen gastos al Tesoro Plblico y modificaterias,

Ley N® 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General,

Ley N° 28708, Ley del Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley'N® 28716, Ley de Control interno de las Entidades del Estado.

Ley N° 28112 - Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Pubiico,

Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes al exterior de servidores y funcionarios

publicos se realicer en clase econdmica,

¢ Decreto Legislativo N° 276, Ley de bases de la carrera administrativa y de
remuneraciones del sector plblico.

« Decreto Legislativo N® 1057, que aprueba el régimen especial de contratacidn
administrativa de servicios.

¢ Decreto Supremo N° 005-90-PCM, qus aprueba el Reglamento de la Carrera
Administrativa,

* Decreto Supremo N° 035-2012-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
28623, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

» Decreto Supremo N° 304-2012-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado de fa Ley N°
28411, Ley General del Sistema Nacicnal de Presupuesto.

» Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, que aprueban las normas reglamentarias scbre
autorizacion de viajes al exterior de funcionarios y servidores pablicos vy sus
modificatorias.

« Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprusba el reglamento del Decrsto Legislativo
N® 1057, que regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios, su
modificatoria Decreto Supremo N° 065201 1-PCM,
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Decreto Supremo N° D07-2013-EF, que regula el otorgamiento de vidticos para vigjes

en Comisidn de Servicios en et territorio nacional.

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, gue aprusba la Directiva de Tescreria N°
001-2007-EF/77.15, medificada por Resolucion Directoral N° 017-2007-EF/77.15 y
Rasolucion Directoral N° 013-2016-EF/77.15.

Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales del
Sistema de Tesoreria.

Resotucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba &l Reglamento de
comprobantes de pago y sus modificatorias.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueba Normas de control internc para el
sector publico.

Resolucién Ministerial N° 339-2009-MINSA modificada mediante Resolucion Ministerial
N° 783-2000/MINSA, gue autoriza como monto maximo para sustentar gastos por
declaracién jurada de pasajes y vidtices, la suma squivalente a una (1) UIT, en
Comisiones de Servicios en lugares declarados en estado de Emergencia.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1

SIGLAS Y DEFINICIONES OPERATIVAS
6.4.1 OBGA.- Oficina General de Administracion.

812 TUUA.- Taria Unica por Usc de Aeropuerio que supervisa el Organismo
Supervisor de la Inversidn en Infraestructura de Transporte de Uso Publico -
OSITRAN.

6.1.3 SIAF-SP.- Sistema Integrado de Administracién Financiera para el Seclor
Publico.

6.1.4 Certificacién de Crédito Presupuestario (CCP).- Para los efectos de la
presente, se refiers al presupuasto asignade previamente por el Equipo de
Presupuesto de la Oficina de Economia ds la OGA a la gue haga sus veces
en las Unidades Ejecutoras de! Pliege 011 distintas a la Sede Central, para la
reallzacién de la Comisién de Servicio, en el marco del compromiso
presupuestal anual de cada érgano

8.1.5 Comislonado.- Funcionario, servidor o personal contratado bajo cualquier
modalidad contractual, perteneciente al Ministerio de Salud, que se desplaza
en comision de servicio fuera de la localidad de su centro de trabajo o de
servicios con caracter eventual o transitorio.

6.1.6 Comisién de Serviclo.- Actividad temporal realizada fuera de Ia localidad
donde labora el comisionado, dispuesta por la entidad o su inmediato
superior, que es reatizada para desarrollar funciones o labores estrictamente
indispensables y que contribuyen al logro de los objetivos y fines del MINSA.

6.1.7 Declaraclén Jurada de Gastos por Viaticos.- Documento excepcicnal
sustentatorio de gastos Unicamente cuandc se frate de casos, lugares o
conceptos por los que no sea posible obtener facturas, boletas y otros
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido poria SUNAT. {Anexo B}.
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5.1.8 Otros gastos adicionales.~ Todo concepto de gasto distinto a los vidticos y
que debidamente justificado, es necesario para el cumplimiento de los
objetivos de la Comision de Servicio.

6.1.0 Pasajes.- Gaslos en la adguisicién de pasajes (aéreo, terrestre, fluvial o
maritimo) que se requieren para el traslado del comisionado,

6.1.10 Planilla de Viaticos.- Documento emitido por duplicado por el drea usuaria
con las firmas del funcionario o servidor requirente y del funcionario que
altoriza el vidtico {Anexo 2).

5.1.11 Rendicidn de Cuentas.- Declaracion que realiza obligatoriamente dentro de
los plazos establecidos todo comisionado para responder & informar por la
administracion de los fondos asignados para el desarrolio de la comisién de
servicios,

Dicha Declaracién implica responsabilidades exclusivas de quien las formula,
en virtud de ello, la omisidn de datos, presentacion de documentos que no
correspondan yfo alteraciones en los mismos constituirdan una falta que dara
lugar a la devolucién de los montos observados y la aplicacidon de las
sanciones disciplinarias correspondientes.

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

6.1.13 Viatico.- Monto otorgado al comislonado para cubrir los gastos por
alimentacién, hospedaje y movilidad local, nacional o internacional.

6.2 DE LA PROGRAMACION DE COMISIONES DE SERVICIO

8.2.1 Los Directores Generales o funcionarios homdélogos de los drganos del
MINSA son responsables de la programacion mensual y autorizacion de fas
Comisiones de Servicio del drgano a su cargo.

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

8.2.3 Las Comisiones de Servicio que realicen fos Directores Generales o
funcionarios homdlogos, serédn autorizadas por el Despacho Ministerial, los
Despachos Viceministeriales y por la Secretaria General, segin corresponda.

6.2.4 Las Comislones de Servicio al interior del pais que requieran la aprobacion
del Despacho Ministerial, Jos Despachos Viceministeriales o de la Secretaria
7 General, deberan ser solicitados con quince (15) dias habiles de anticipacién,
J. Montalvy salvo casos excepcionales,

6.2.5 Las planillas de viaticos para Comisién de Servicio deberén ser entregadas a
la OGA con una anticlpacién no menor de siete (7) dias habiles a la
realizacidn de la Comisidn de Servicio, salvo casos excepcionales.

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

[
[ 2]

6.3.1 El inicio del tramite de asignacion de vidticos requiere gue la Comisidn de
Servicio esté debidamente autorizada, para o cual la Direccidn solicitante
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6.3.2

elaborars la solicitud y planilla de vidticos. Una vez suscrita por el

comisionado y el funcionario cque autoriza la Comisién de Servicios, la
solicitud y planilla de viaticos seran remitidas a {a QOGA dentro del plazo
establecido.

De ser necesario, por la proximidad y cascs de emergencia para realizar la
Comisién de Servicio, el viatico podréa ser atendido por Caja Chica previa
autorizacion del Director General de Administracion.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1

7.2

DE LA PROGRAMACION Y. JUSTIFICACION DE VIAJES

7.4.1

7.1.2

Cada Diractor General ¢ funcionarios homéloges de los érganos del MINSA
es responsable de la programacién, reprogramacion o la realizacion de viajes
no programados por Comisién de Servicio gque realizaran los funcicnarios y
servidores a su cargo en el marco de las necesidades previstas en el Pian
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 realizacidn de viajes no programados o en e caso de
reprogramaciones, se requlere autorizacion del Despacho Ministerial, ios
Despachos Viceministeriales o la Secretaria General, seg Un corresponda.

El inicio del tramite de asignacién de viaticos para la Cornisidn de Servicio
requiere que el viaje esté debidamente autorizado por sl funcionario
competente del 6rganc que dispone la Comisién de Servicio,

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

7.21

7.2.2

7.2.3

Los viaticos y ofros gastos de viaje son autorizadas, segln corresponda, por
los funcionarios responsables indicados en el numeral 8.1.1; mediante la
suscripcién de la Solicitud y Planilla de Viéticos, previa Certificacion de
Crédito Presupuestario que realizard el Equipo de Presupuesto de la Oficina
de Economia de 1a OGA, 0 la gus haga sus veces en las Unidades Ejecutoras
del Pliego 011, distintas a la Sede Central.

La Soficitud de Vidticos (Anexe 1) y la Planilla de Viaticos (Anexo 2) deberan
ser suscritas por el comisionado y & funcionario que autoriza la Comision de
Servicio, segun carresponda. E comisionado debera suscribir la Autorizacion
de Retencién de Haberes por Viaticos no Rendidos y/o Pasajes Aéreos No
Reprogramables v no Utilizados en la Fecha Prevista. (Anexo 3).

La suscripcién de este ltimo Anexo implica su autorizacion expresa para que
en el caso de incumplir con la presentacion de la rendicion de cuentas o con
la davolucién de los vidticos v pasajes no gastados, estos sean retenides de
sU remuneracion, honararios o contraprestacion.

De ser astictamente necesario, en {a Planilla de Viaticos, el comisionado

solicitara el otorgamienio de otros gastos de viaje no comprendidos por el
concepto de vidtices, segun lo definide an el numeral 6.1.8.

4
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Las Comisiones de Servicio que se efectien dentro de Lima metropalitana,
utilizando las horas habiles y que impliquen el retorno del personal al centro
de labores o servicios en el mismo dia, no generardn pagoe de viaticos.

7.3 VIAJES DENTRO DEL TERRITQRIO NACIONAL,

7.3.1

7.3.2

7.3.3

7.3.4

7.3.5

La autorizacion de jos viajes al interior del pals debera ser expresa y
debidamente motivada y corresponde formalizarla a los siguientes
funcionarios;

» |las Comisiones de Servicio con duracion de hasta cinco (5) dias
calendario, seran auterizadas por los funcionarics indicados en el numeral
6.2.1,6.22y6.2.3.

e Las Comisiones de Servicio con duracién mayor a cinco (5) dias
calendario, serdn autorizados por el Despacho Ministerial, ios Despachos
Viceministeriales y por la Secretarfa General, segin corresponda.

Ef drgano del MINSA solicltants de la Comisidn de Servicio debera requerir la
provisién de pasajes y viaticos ante la OGA o la que haga sus veces en las
Unidades Ejecutoras del Pliego 011 distintas a la Sede Central, con una
anticipacion no menor de siste (7) dias hébiles a la realizacion del vigje, salvo
excepciones, para lo cual adjuntara la “Solicitud de Viaticos”, la “Planilla de
Viaticos”, y la “Autorizacion de retencion de haberes por vidticos no rendidos
ylo pasa]es aéreas no reprogramables y no utilizados en la fecha prevista®,
debidamente suscritos,

La OGA podra denegar las autorizaciones de viaje de aquel personal que
tenga una planilla de comision de serviclo pendiente de rendicién de cuenta
(fuera del plazo establecido), asf como una rendicién con observaciones por
subsariar. En estos casos y de manera excepcional, el Director General de la
OGA o quien haga sus veces en las Unidades Ejecutoras del Pliego 011
distintas a la Sede Central, podra autorizar el tramite cuando se justifique la
urgencia de la comision y a pedido expreso del Director General o funcionario
que autoriza Ja Comision de Servicio,

La OGA derivara el expediente a la Oficina de Economia a fin de que el
Equipo de Contral Previo proceda a su revisién y, de encontrarse conforme,
se derivard al Equipo de Presupuesto para que proceda al tramite
correspondiente. Asimismo la OGA alcanzara una copia a la Oficina de
Abastecimiento para que gestione los pasajes que correspondan.

Para el otorgamiento de vidticos, se consideraré como un dia a las
comisiones cuya duracién sea mayor a cuatro (4) horas y menor o igual a
veinticuatro (24} horas En caso sea menor a dicho periedo, el monto del
vigtico serd otorgado de manera proporcional a las horas de la comision,
Asimismo, los importes a oforgarse por concepto de vidticos se cefiran a la
sigulente escala;



Escala de Viaticos por dia
Nival de Funcionarios Publicos
Destinn A: Destino B:
8) Ministro, Viceministro y Secretaric General 8/, 380.00 54, 200,00
by Demas funcionarios y servidpres publicos, bajo
cualguler régimen de contratacion. §/.320.00 §1.240.00
Tipo de
Destino Departamento
A Tacna, Arequipa, Cusco, Ucayall, Loreto, Piura, San Martin, Tumbes y

Punc.

Amazonas, Ancash, Madre de Dios, Cajamarca, Huanuco, Ica, La
B Libertad, Apurimac, Ayacucho, Huancavelica, Junin, Lambayeque,
' Moquagua, Pasco, y Lima Provincias (s excluye Lima Metropolitana),

Por lo sefialado, @s 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 &l caso de los trasfados aéreos y
terrestres, dos (02) horas antes de la salida del vuelo o transporte ¥ dos (02)
horas posteriores al arfibo de! vuelo o transporte de retorno.

73,6 Tratandose de viajes por Comisidn de Servicio para participar en eventos no
organizados por el Ministerio de Salud donde los pasajes, gasios de
alimentacion, alcjamiento y otres sean cubiertos por otra institucion, €l
cornisionado s6lo recibira del Ministerio de Salud una asignacién para gastcs
de viaje de aguellos conceptos no cubiertos directamente relacionados con la
Comision de Servicio, Estos gastos seran solicitados por el Director General 0
funclonarlo homdlogo del oérgano usuario, con cargo a rendir cuenta
documentada, de acuerdo al siguiente detalle:

PORCENTAJE MAXIMO DE
- FINANCIAMIENTO PARCIAL VIATICOS
Si cubre alimentacion 70%
Si cubre Hospedaje 40%
Si cubre Hospedaje y Alimentacion 20%

7.47 Todo cambio de itinerario, postergacion yfo cancelacidn del vigie por
Comision de Servicio debera ser sustentado v requerido por el funcionario
solicitante, dentro del plazo maximo de cuarerta y ocho (48) horas previas a
la Comision de Servicio. De ser el caso, el comisioriado procedera a la
devolucién de los vidticos respectivos en un plazo no mayor de veinticuatro
(24) horas de haberse efectuada el desemboiso.

J. Mantaivg

7.3.8 En los casos que el viaje se realice en vehiculos de! Ministerio de Salud, el
Area usuaria deberd coordinar previamente con la Oficina de Abastecimiento
la disponibilidad de 1a unidad vehlcular y del conductor del vehlculo, debiendo
acempafar a la soliciiud de tramitacion de viéticos del{jos) comisionado(s), los
documentos que acrediten tal disponibliidad.
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7.3.9 Si el comisionado viaja en vehlcule de propiedad de fa Institucién, no se
reconoceran gastos por concepte de movilidad local, salvo excepciones
autorizadas por la QGA.

7.3.10 La provision de los vidticos se efectuard 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.

7.3.11 El comisionado contard con una Péliza de Seguros pagada por el Ministerio
de Salud que cubra cualquier siniestro (accidente) que pudiera ocurrir en el
cumiplimiento de las Comisiones de Servicio,

7.3.12 La asignacion de equipos y materiales, tales como cdmaras fotograficas,
computadoras portétiles, Otiles de escritorio u oficina vy otras, que consideren
necesarios para el logro de los objetivos trazados en la Comisién de Servicio,
deberan solicitarse con la anticipacion debida a la oficina correspendiente;
asimismo se Informard al Equipo de Patrimonio de la Oficina de
Abastecimiento, para el registro del traslado y movimiento de ios mismos.

7.4 VIAJES AL EXTERIOR DEL TERRITORIO NACIONAL

7.4.1 Los viajes por Comisién de Servicio al exterior de pals que irroguen gastos al
Ministerio de Salud requieren ser canalizados a través de la Presidencia del
Conseje de Ministros y son autorizades con Resolucidén Suprema, cuya
publicacién en el Diario Oficial Ef Peruano constituye requisite para la
tramitacion de los vidticos respectivos; salvo autorizacion legal que faculte al
Titwar de la Entidad a autorizar viajes al exterior en Comision de Servicios.

7.4.2 Los viajes por Comision de Servicio que no rroguen gastos al Estado podran
ser autorizades mediante Resolucién del Titular de {a Entidad, la cual no
requiere ser publicada en ! Diario Oficiat “El Peruano”.

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

7.4.4 Las solicitudes de Comisidon de Servicio al exterior de! pafs deberdn ser
requeridas para la tramitacién de la resolucién autoritativa con una
anficipacidn minima de cuarenta y cinco (45) dias héabiles anteriores a la
Comisién de Sepvicio,

7.4.5 Ante sltuaciones de emergencia 0 excepcidn, los plazos sefialados en el
numeral 7.4.4, quedaran exceptuados,

7.4.6 Los viaticos para viajes al exterior del pals se otorgaran en funcién a los dias
de duracion 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:



ESCALA DE VIATICOS PARA VIAJES AL EXTERIOR N° 1
Dolares Americanos por dia

ZONAS GEOGRAFICAS IMPORYE USD
AFRICA 480.00
AMERICA CENTRAL 315.00
AMERICA DEL NORTE 440.00
AMERICA DEL SUR 370,80
ASIA 500.00
MEDIO ORIENTE 510,00
CARIBE 430,00
EUROPA 540.00
OCEANIA 385.00

7.47 Asimismo, privilegiande la austeridad del gasto fiscal, se establece que el
otorgamiento de vidticos para viajes al exterior del pals al personal de la
Direccién General de Medicamentos, insumos y Drogas (DIGEMID} estara
sujeto a ia siguiente escala: _

ESCALA DE VIATICOS PARA VIAJES AL EXTERIOR N° 2
Ddélares Amearicanos por dia

ZONAS GEOGRAFICAS IMPORTE USD
AFRICA 390
AMERICA CENTRAL 260
AMERICA DEL NORTE 360
AMERICA DEL SUR 300
ASIAL 400
MEDIC ORIENTE 410
CARIBE 350
EUROPA 440
OCEANIA 310

Y En el caso de las comisionas de servicio que tengan como pais de destino

.- la Reptblica Popular Ghina, o la Repiblica de.la India (Asia), se otorgard
anicamente el 50% de lo establacido en la Escala de Vidticos para viajes al
Exterior N° 1; es decir, el importe de $ 250.00 (Doscientos Cincuenta con
00/100 Dolares Americanos) por dia de comisian,

7.4.8 Se podra adicionar por una sola vez el equivalente a un (1) dia de vidticos
por concepto de gastos de Instalacion y traslado, cuando el viaje es a
cualguier parte de América; cuando &l viaje se realice a ofro continente, se
podra adicionar por una sola vez el equivalente a dos (2) dfas de vidticos,
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Los gastos de instalacién antes sefialados se otorgaran previa evaluacion
del Secretario(a) General,

En los vigjes al exterior por Comisién de Servicio, capacitacion, instruccion o
similares en que una entidad internacional organizadora o auspiciante del
evento cubra algunos gastos, no se aplicara la escala sefialada en el
numeral precedente, sino que se oforgard sumas menores de acuerdo a los
porcentajes establecidos en el numeral 7.3.6, destinadas a solventar los
costos no cublertos, los cuales deben ser detallados previamente en la
solicitud.

DE LA PROVISION DE PASAJES AEREDS

7.5.1

7.5.2

7.5.3

7.5.4

Los pasajes aéreos al interior del pafs o al extranjero que se adquieran
deberan ser adguiridos en clase econdmica.

lLa Oficina de Abastecimiento sélo tramitard los pasajes aéreos
intemacionales que cuenten con la respectiva Resolucién Suprema o
Ministerial, segln corresponda.

lLos Directores Generales o funcionarios homoélogos del MINSA, son los
responsables de solicitar, debidamente sustentada, ia anulacién, postergacidn
y/o modificacion de las planillas de vidticos y/o pasajes a la OGA o quien
haga sus veces en !a Unidad Ejecutora correspondiente. En aquelios casos
en que se haya emitido pasajes aéreos no reprogramables y el comisionado
no lo utifice en ta fecha prevista; con excepcidén a los casos ajenos a su
voluntad y por causa debidamente justificada; &ste asumird el costo
respectivo, procediéndose 4 la retencién pertinente conforme a |a autorizacion
expresada en el Anexo 3. Cuando el pasaje emitido sea reprogramable, el
comisionado asumird el costo de la penalidad por reprogramacion méas el
maonto diferencial de la tarifa, de ser el caso,

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

DE LA RENDICION DE CUENTAS

7.8.1

El comisionado efectuard la rendicién de cuentas documentada de los
importes otorgados por concepto de viadticos dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes a la fecha de finalizacion de la comisién, para ello
presentard el Anexo de Rendlcion de Cuentas de Gastos de Viaje contenido
en el Anexo 4 de la presente Directiva Administrativa, el cual deberé estar
debidamente firmado por gl suscrito. En los casos de Viajes al exterior, el
plazo para la presentacion de la rendicion de cuentas es de quince (15) dias
calendatio desde la finalizacién de la Comisién de Servicio.

Asimismo, para efectos de fa rendiclén de cuentas tnicamente se reconocera
los gastos realizados en el destino de ia comisién, asl como los gastos por
concepto de movilidad desde vy hasta el lugar de embargue.
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7.8.2

76.3

7.64

7.6.5

7.6.6

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

Los documentos adiuntos a la rendicion de cuentas deben ser.

« Eacturas/Boletas de Venta u otros Comprobantes de Pago regulados por la
SUNAT, emitidos a nombre de la respectiva Unidad Ejecutora y gl RUC
correspondiente; en g| caso de la Unidad Ejscutora 001 Administracion
Contral del Ministerio de Salud se consigna el RUC N° 20131373237.
Asimismo, los comprobantes de pago presentados en la rendicion de
cuentas no debsn mostrar indicacion sobre beneficios comerciales a favor
de terceros {puntos bonus, cupones de descuento u otros) ademas, 8o
prohibe la cancelacion de gastos mediante tarjetas de crédito. Asi también,
tos comprobantes de pago no deberan presentar horrones O
snrendaduras y deberan corresponder al perfodo de la comision.

s Daclaracién Jurada de Gastos por Viaje {Anexo B), siempre y cuando no
haya sido posible obtener comprobantas de pago, datallando el gasto en
forma especifica en letra legible, sin borrones ni enmendaduras.

« Todos los comprobantes de pago debarén ser detallados, refiejando el
consumo del comisionado; no se aceptaran comprobantes de pago que
sefiale como concepto de gasto “Por consumao™.

Todos los Comprobantes de Pago deberan consignal en su reverso €l
ntmero de documsnio de identidad vy firma del comisionado, guien es 8l
responsable de su legalidad.

Los comprobantes de pago relativos a hospedaje deberdn indicar
necesariamants 1a fecha de arriho (check in) ¥ la fecha de salida (check out);
y preferentemente el nombre del somisionado.

No se reconoceran gastos por compra de articulos personales o bebidas con
contenido alcohdlico. Asimismo, bajo los principios reguiatorios de la
Administracién Finariciera del Sector Publico, los gastos a rendit deben
regularse bajo los principios de economicidad y racionalidad de gasto, por lo
que los gastos de alimentacion durarte la comisién de serviclos deben
guardar proporcionalidad y razonabiiidad al consumo personal.

La rendicion de cuentas constituye una dectaracion de responsabifidad de la
persona que la formula, en el cual rige el principio de Licitud, por lo que
cualquier incumplimlento podria constituir falta grave y dard lugar a las
sanciones correspondientes. Por ello, presentar documentos por gastos que
no han sido realizados; asi como proporcionar documentos adulterados ¢
falsificados canstituyen faita grave.

En caso de verificar que existen saldos pendientes por devolver, el
comisionado debera efectuar el depdsito correspondiente en la caja del
Equipo de Tesorerfa de fa Oficina de Economia de la OGA o la que haga sus
veces en las Unidades Ejecutoras dal Pliego 011 distintas a Ia Sede Central,
debiéndose acompafar a la rendicidn una copia del recibo de caja por el
importe devuelto.

1 Numerol 1.9 del antfculo 8° dol Reglamento de Comprobanies do Pago
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La rendicidon de cuentas serd remitida al Equipe de Confrol Previo, o la que
haga sus veces en la Unidad Ejecutora que autoriza el gasto, el cual validara
los comprobantes que sustentan ia rendicion del vidtico, y hrindarg ia
conformidad de la rendicién, Por otre lade, podra efectuar observaciones
devolviendo la rendicidn al personal del drgano usuario para su subsanacion
por el comisionado, debiendo subsariarse en un plazo de dos (2) dias habiles
desde su inmediata notificacian por parte del personal competente de la OGA o
fa que haga sus veces en las Unidades Ejecutoras dei Plisgo 011 distintas a la
Sede Central.

Con la conformidad de Control Previg, la rendicion de cuentas serd derivada al
Equipo de Contabilidad de la Oficina de Ecchomla de fa OGA para su
correspondienta registro y contabilizacién en el sistema SIAF-SP, En caso de
las Unidades Ejecutoras del Pliego 011 distintas a la Sede Central procederan
en forma similar a (o sefaltado.

Todo comisicnadoe que tenga pendientes rendicionas por presentar o subsanar,
no sera considerado para nuevas Comisiones de Serviclo, restriccidn que
estara vigente hasta que cumpla con presentar la rendicion de cuenta
pendiente o subsanacion, debidamente documentada.

Las excepciones seran autorizadas por el Director General de la OGA o la que
haga sus veces en las Unidades Ejecutoras del Plisge 011 distintas a la Seds
Central, cuando se justifique la urgencla de la comisién y lo solicite
expresamenta al funcionaric que autoriza la Comisidn de Servicio. Estas
excepciones no suspenderan los plazos de rendicién de cuentas para efectos
de |a retencion de sus remuneraciongs, honorarios o cualquier otro ingreso que
pudiera percibir el comisionado, :

La rendicion de cuentas de los gastos de vidticos mediante declaracién jurada,
no debera exceder del 30% del morto de vidticos asignados por dia para
Comisiones de Servicio dentro del territorio nacional, siempre v cuando no sea
posible obtener comprobantes de pago. Dicha Declaracion debera contener la
relaclén detallada de los lugares visitados y los gastos incurridos, de ser el
casw; para tal efecto seréd de aplicacion el anexe Declaracion Jurada de Gastos
por Viaje (Anexo 8), de conformidad a lo previsto en el Articulo 3° del Decreto
Supremo N° 007-2013/EF,

7.6.10 En caso de viajes por Comision de Servicio al interior del pals, no realizados

7.6.12

por el comisionado por cualquier indole, deberd efectuar la devolucion total del
imports abonade dentro de las 24 horas posteriores a la recepcidn de los
mismas,

En caso de viajes par Comisin de Servicio al exterior del pafs, el comisionado
tiene la responsabilidad de rendir y/o devolver el importe de vidticos y/o pasajes
no utilizados dentro de los quince (158) dias calendaric de culminada fa
Comision de Serviclo v en caso de rio haberse llevado a cabo la Comision de
Setvicio devolvera a la Oficina de Tescreria de la OGA o la que haga sus
veces en fas Unidadss Ejecutoras del Pliego 011 distintas a la Sede Central,
dentro de las 24 horas de haber recibido y/o depositado e! dinero por concepto
de vigticos, pasajes vy ofros.

Cuando se trate de viajes por Comision de Servicio al exterior del pals, podra
sustentarse los viaticos con declaracion jurada hasta un veinte por ciento (20%)
del monto total de los vidticos asignados, salvo cuando se trate de comisiones



7.8.13

7.6.14

7.6.16

7.6.16

7.6.17

qgue tuvieran par objeto desarrollar acciones de asistencla humanitana por
situaciones de emergencia masiva y/o desasires naturales, en lugares donde
resulte imposible obtener Comprobantes de Pago de los gastos realizados,
casos en que excepcionalmente se sustentara el gasto de los vidticos mediante
declaracién jurada hasta por et 100% del mento asignado, explicando en dicho
documento las circunstancias que determinaron dicha imposibilidad,

En el case de Comisiones de Servicios al exterior det pals, el comisionado
debe presentar ante el Titular de la Entidad un informe detallado scbre las
acciones realizadas y los resultados obtenides, dentro de los quince {(15) dias
calendario siguientes de concluida la Comision de Servicios.

Gomo medida de prevencién, el Equipo de Contrel Previo comunicara a los
comisionados, via correo electrénico, las rendiciones pendientes de presentar ¢
pendientes de subsanar, hasta el dia del venaimiento de la rendiclon del
viatico.

Si el comisicnado no presenta la rendicion de cuentas en los plazos y formas
establecidas o no subsana las observaciones en la oportunidad debida, el
Equipa de Control Previo informaré a la OGA, ¢ la que haga sus veces én la
Unidad Ejecutora, para ! inicio de las acciones correspondientes, desde la
notificacién al comisionade hasta la posterior comunicacion al Equipo de
Tesareria para la retencion de sus remuneraciones e ingresos econdmicos por
ol monto adeudado, ello para salvaguardar los intereses de la institucién,

El personal del Equipo de Control Previo de la Unidad Ejecutora 001- Sede
Central o quien haga sus veces en las Unidades Ejecutoras distintas a la Sede
Central, es responsable de las verificaciones aleatorias y revision de los
documentos presentadas como documentacién 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.

Bl Equipo de Contabiiidad en coordinacién con los Equipos de Tesoreria ¥
Control Previo de la QGA o la que haga sus veces en las Unidades Ejecutaras
del Pliego 011 distintas a la Sede Central, tienen |a responsabilidad de registrar
las rendiciones en el SIAF-SP, lievar un registro de los viaticos no rendidos, asf
como emitir los reportes y proyectos de documentos para soficitar las
rendiciones pendientes.

El Equipo de Tesoreria de ta OGA o la Unidad Ejecutora que autorizé el gasto
es responsable de efectuar las retenciones de los impertes de viaticos vy
pasajes no rendidos dentro de los plazos sefialados en la presente Directiva
Administrativa.

Asimismo, el Equipo de Tesoreria o la que haga sus veces en las Unidades
Ejecutoras, es responsable de comunicar por lo menos una vez al mes, a la
Oficina de.Economia la ralacién de comprobantes de pagao que no cuentan con
las correspondientes rendiciones de cuenta.

Por excepcion, segin la Resolucion Ministerial N° 339-2009/MINSA, modificada
por la Resolucidn Ministerial N° 793-2009/MINSA o 1a que haga sus veces, se
astablece como maonto méximo para sustentar gastos por Declaracion Jurada
por concepto de pasajes terrestres o fluviales, la suma equivalente a una (1)
Unidad Impositiva Tributaria cuande se trate de Comisiones de Servicio
efectuados en los lugares declarados en estado de emergencia por el Goblemo
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mediante Decreto Supremo, donde no sea posible obtener el correspondients
Comprobante de Pago.

7.8.20 En caso de robo y/o perdide de los documentos sustentatorios, se aceptara

coma rendicion por Declaracion Jurada, solo hasta el treinta por ciento (30%)
en vidticc nacional, del valor dal vidtico asignado, siendo requisito
indispensable que se adjunte copia de la denuncia policial respectiva con un
mforme detallado; caso contrario, el comisionado estard obligado a devolver al
Integro de los vidticos otorgados.

V. RESPONSABILIDAD

8.1

8.2

El (la) Ministro(a), Viceministro(a), Secretario General, Directores Generales,
Directores Ejecutivos, funcionarios en general y servidores, independientemente del
vinculo laboral 0 contractual que tengan con el Ministeric de Salud, estan obligados a
cumplir y hacer cumplir la presente Directiva Administrativa bajo responsabilidad
funcional.

La OGA y fa Oficina General de Comunicacionss de la Sede Central del Ministerio de
Salud son responsables de la difusién de la presents Directiva Administrativa, y todas
tas Unidades Ejecutoras del Pliego 011 distintas a la Sede Central velaran por &
cumplimiento de la misma.

IX. DISPOSICIONES FINALES

9.1 La solicitud de reembolso serdn tramitadas Unicamente ante situaciones contingentes

9.2

9.4

debidamente justificadas, mediante un informe detallado y con las autorizaciones que
s@ requiere en un vidlico;, que hubiera motivado la faila ds entrega del viatico
correspondiente antes del inicio de la comisién del servicio o, de ser el caso, se
hubiera extendido el tiempo inicialmente previste para el desarmrollo de dicha
comisién. La salicitudes de reembolso debseran ser presentadas en la OGA como
méxime dentro de los diez dias habiles de culminada la comision de servicios.

El comisionado, la Direccién o la Unidad corres pondiente debera informar a la Oficina
General de Recursos Humanes Jas fechas de inicio y terminoc de. comision de
servicios, con la finalidad de evitar descuentos en el pago de haberes.

El incumplimiento de lo dispuesto er: la presente Directiva Administrativa, por parte
del comisionado, dard lugar a la devolucion def integro del monto recibido, asl como
la comunicacién a la Secretaria Técnica de Procesos Administrativos Disciplinarics a
través de la Dirsccién de Recursos Humanos para el inicio de las acciones
administrativas respactivas, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que
correspondan,

Corresponde a la OGA o la que haga $us veces en las Unidades Ejecutoras Us!
Pliago 011 distintas a la Sade Central, resolver todo aquello que o esté regulado en
la presente Directiva Administrativa.



X. ANEXOS

Anexo 1. Solicitud de Viaticos

Anexo 2: Planilla de Viaticos

Anaxo 3: Autorizacién de Retencion 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 Viale

Anexo 5 Declaracion Jurada de Gastos por Viaje
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Fechn:
Pég.

SQLICITUD POR COMISION DE SERVICIOS

(ANEXQ N° 02) N° Sollettuds .. .
DATOS DEL COMISIONADO

NOMBRE Y APELLIDOS:
33411

CARGO:

COND. LABOHAL:

UNIBAD ORGANICA:

DATOS DOE LA COMISION

Destino - itherario:

FECHA, Inleio; Horo:

commér?: TEIMING:  ~eeesmooa—es Huora:

Medio de Transporte: Terrestre; Adren: Otras: Minguno: __

Motlvo del Viaje:

La rendicidn de vidticos al interlor del pafs se efectia dentro de los dlex £10) dias hdbiles de culmingdy la camisidn de
servitlos; de conformidad a lg éstablecido en el Decreto Supremo N°007-2013-E£F: v [a rendiclén de vidticos al Exterior del
pafs se efectds dentro de los quince (15) dios calendarla de culminada la comisisn de servichos; de conformidad a lo
establecido en lz Ley N2 27619, Ley que reguia a autorizacidn de viajes al exterfor de sérvidores y funclonarios pibticos,

. Movitatyg
Stwenclde dicho plare Incumpllera con [a norma precitads, el que suseriba, serd pasible de las medidas disciplinartas

aplizables de acuerdo a lo establecide en [ nermatividad vigente,

Firma Comlsionado vV B® Jafa Inmediato



Fecha:
Hara t

Pag:

PLANILLA DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS

{ANEXO N 02] N* Dot.:

I. DATOS DEL COMISIONARG
NOMBRE ¥ APELLIDOS: ' DN
CARGD: -
COND. LABORAL:
BANCO: GUENTAS

UNIDAD DRGANICA:

Il DATOS DE LA COMISION

Ousting - Kinerarlo;

FECHA inlcio: Hora:
COMISION: Términe: Hora:
Abren: Otrost Ningune:

Medic de Transporte: Tarrestre

Mathvo del Viaje:

IH.- PRESUPUESTO DE LA COMISION
SR S A T

et itadl

R
2,3,21.22

N* Dlas; /.
Fraccldn de horas: 5.
Pasajes y Gastos de Transporte 2.32.21.21
l .__Dﬁp- v va . Bi . ] dDep —[Ff;rov e Dlst l | o

Total 5/

Firma del comisionado Firma del Jefe Inmediato
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(ANEXO N° 03}

AUTORIZACION DE RETENCION DE HABERES POR VIATICOS NO RENDIDOS YIO PASAJES AEREOS NO
REPROGRAMABLES Y NO UTILIZADOS EN LA FECHA PREVISTA

Dependencia;

Comision:

YOus it et s et s s aresnrens sy 1GENHACAAD CON DNIN® oo sorvidor def Ministario
de Salud, autorizo de manera expresa para que se efectué la RETENCION de mis haberes, hororarios o de cualquier ofra
retiibuclon que pudiera perciblr hasta por o monto fotal del viatico y pasajes recibldo, en ¢l caso de no efectuar
operunamente la rendicién de gastos o subsanar, en el plazo maxima de diez (10) dias hébiles desde la conclusién de la
comision de servicios o no haber devuelto los saldos no utilizados.

La presente awlorizacion se realiza en salvaguarda de los intereses del Estado, y sin perjuicio de las responsabilidades
adminisirativas, clviles ylo penales que pudiera resultar de} procedimiento disciplinario a que diera fugar €l Ingumplimisnio
de la rendicidn de cuentas,

Lima,

Firma det Comisionado



Feoha:
Hara:

RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS
{Anexo N° 04) N Ooe:
NOMBRESY APELLIDOS:
oM
CARGE:
LIMNAD ORGANICA:
LUGAR DE LA COMISION:
FECHA Intoio Haora:
COMISION: Términa - Hora:
COMPROBANTE DE PAGD: RED. SIAF: IMPORTE ASIGRADD
ARCIONES BELEVANTES DF LA COMISION OF SERVICINS:
Fecha Tipo de Deto. | N®Deto. Razbn Soeial Concepto Ct‘n:iéi::‘im imponte 51
SUB TOTAL [51)
jastas por Declaraciin Jurada {Aneso §) {$1.)
LIQSI’IQ “ Asignado | Ejesutado l Saldo TOTALRENDINGIS/)
23.2122
23121 SALDOIS/ )
TQTAL 81

Fitma Comlsiohado
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e

Facha !

Horas

Pag:

DECLARACION JURADA
{Ancxo N° 05}
N* Do.:

NOMBHRE ¥ APELLIDODS:
[+ M H

CARGO:

UNDRAD ORGANICA

LUGAR DE LA COMISION:

FECHA COMISION:
En aprobaclén e Tos dispusste an ef artfeulo 71° de |a Resolucldn Directoral N*002-2007-EFf77.15 Directiva de
tesoreria para ¢l alio 2007; declaro hober efectuado gastos que se datallan a continuacién, durante la comisién de
servicios reatizada, da los cuales no me ha sido posible obtener cornpiobantes de pagos reconecldos y amitidos
segin lo establecldn par lu SUNAT.
En concordancia con el decreta supremo N* OD7-2D13-EF no
{alimentucltn, hospedaje y movilidad),

potlra exceder ef 30% del Importe asignado para vidticos

IMPORTE'S

TOTAL S/ :

Firmg ef prasente docurnento que tene el carfittar do Dodaraciss Jurada pars tos efectos | poiezs corresp

Firmea Comislonado



