INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS

N° 0J9 - g3-INEY - 2008

LICA Dg,
q\\a {3 oy

SECTOR sALUD

Resolucion Jefatural
Lima, 23 de ENERO 4012008

Visto el Proyecto de Directiva sobre “Normas y Procedimientos para la Comisién de
Servicios en el Ejercicio 2008” del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas,
elaborado por la Oficina de Recursos Humanos;

CONSIDERANDO:

Que, es mnecesario establecer las normas y procedimientos, para la programacion,

S autorizacion, presupuesto, rendicion de cuentas € informe que debe realizar el personal del
Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas, que viaja en Comisidn de Servicios
dentro y fuera del Territorio Nacional;

Que, asi mismo se debe establecer las normas que permitan racionalizar el uso de los
recursos en la ejecucién de las comisiones de servicios que realice el personal del INEN,
para llevar a cabo una gestion eficaz, eficiente y con adecuado control;

Estando a lo propuesto ‘por la Oficina de Recursos Humanos, con la opinién favorable de -
1a Oficina General de Administracién y la Oficina de Asesoria Juridica;

En uso de las facultades y atribuciones conferidas en el articulo 9°, inciso x) del Relamento
de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas,
aprobado por el Decreto Supremo N° 001-2007-SA:

SE RESUELVE:

1°.- Aprobar la Directiva sobre “Normas y Procedimientos para la Comisién de
Servicios en el Ejercicio 2008” del Personal del Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas, que consta de ocho (08) numerales y seis (06) Anexos y que forma parte
integrante de la presente Resolucidn, ,—---+==--=--=== -- --

20 La Oficina de Personal queda encargada de hacer cumplir, y de emitir las normas
complementarias que requiera para la adecuada aplicacién de la presente Directiva, que
entra en vigencia a partir de la fecha.. -

Dr. Carlos . Vigil ngjs
Director General
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piIRecTivANe 001 -2008-0GA-INEN

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA COMISION DE SERVICIOS EN EL
EJERCICIO 2008

OBJETIVO

Establecer las normas que permitan racionalizar el uso de los recursos en la ejecucion de las
comisiones de servicios que realice ef personal del Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas - INEN, para llevar a cabo una gestion eficaz. eficiente, y con un adecuado control.

FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad establecer las normas y procedimientos para la
programacion, autorizacion, presupuesto, rendicion de cuentas e informe que debe realizar el
personal del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas que viaja en Comision de
Servicios dentro y fuera del Territorio Nacional.

BASE LEGAL

3.1 Ley N° 29142, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2008

3.2 Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 047-2002-
PCM

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

3.4 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG que aprueba las Normas de Control Interno

35 Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.16

36 Decreto Supremo N° 022-2007-TR, Reajuste de Remuneracion Minima Vital.

3.7 Decreto Supremo N° 181-86-EF, Reajustan escala de viaticos para funcionarios y
servidores del sector plblico

3.8 Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de
Pago y modificatorias.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion de los Funcionarios, Servidores, Locadores de Servicios
y/o Consultores comisionados con recursos del Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas
- INEN.

DISPOSICIONES GENERALES

Para todo efecto de la presente entiéndase los siguientes conceplos:

5.1 Comision de Servicio
Es €l acto administrativo mediante - el cual se encomienda a una persona en
representacion del INEN, a trasladarse fuera del ambito urbano de la sede ¢ al interior del
pais o al extranjero, con el fin de llevar a cabo una actividad relacionada con el Plan
Operativo a ejecutarse.

52 Comisionado

Persona que en representacion del INEN se traslada fuera del ambito urbano de ia sede o
al interior del pals o ai extranjero. :

5.3 Viatico
Financiamiento que se abona al comisionado para la comision de servicio, con cargo a
rendir cuenta debidamente documentada. Este concepto comprende gastos de
alimentacion, hospedaje y movilidad hacia y desde el lugar de embarque, asi como la




movilidad utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision de
Servicios.

54 Declaraciéon Jurada
Es la accion administrativa mediante la cual el comisionado declara bajo juramento, haber
efectuado gastos relacionados con la comision, por los cuales no le ha sido posible
obtener Comprobantes de Pago. El monto total de lo declarado no debe exceder el
establecido por las normas legales vigentes y la declaracién contener en forma genérica
los principales conceptos de los gastos efectuados.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 Programacion de Viajes Nacionales

6.1.1

6.1.2

6.1.4

Los viajes nacionales en comisién de servicios por parte del personal del INEN
seran programados de conformidad al Plan Operativo aprobado, de acuerdo al
formato Anexo N° 01 que se adjunta

La programacion a que se refiere el numeral anterior, deberé ser autorizada por el
Director de! Area y remitida a la Oficina de Recursos Humanos, cinco (05) dias
antes del inicio de cada mes. Dicha programacion deberad considerar ademas los
gastos a efectuarse por dicha comision de servicios

Por causas inherentes a las actividades del INEN, los viagjes programados podran
ser objeto de reprogramacion, lo cual debera ser comunicado oportunamente a la
Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General de Administracion.

Aguellos viajes que tengan caracter de imprevistos y que por esta razon no hayan
podido ser incluidos dentro de la programacion mensual, deberan ser comunicados
a la Oficina de Recursos Humanos con veinticuatro (24) horas de anticipacion a su
realizacion.

6.2 Autorizacién de Viaje

6.2.8

628

6.2.8

6.2.8

6.2.8

6.2.6

Las comisiones de servicios son autorizadas por el Titular del Pliego del INEN, o por
quien se hubiere delegado dicha funcion.

La evaluacion y aprobacién del presupuesto de gastos solicitado sera efectuado por
la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del INEN, en el formato de
Autorizacion de Viaje, Anexo N° 02.

El Plan de viaje sera presentado por el Jefe de Area del comisionado a ia Oficina de
Recursos Humanos, para su evaluacion y tramite de aprobacién, Anexo N° 03.

El Comisionado sera responsable del llenado, tramite y seguimiento de los
formularios necesarios para la Comision de Servicios. Autorizacion de Viaje (Anexo
N° 02) y Plan de Viaje {Anexo N° 03)

En caso de no ser aprobada la programacion y presupuesto propuesto, éste sera
devueito al comisionado.

La Oficina de Contabilidad y Finanzas de la Oficina General de Administracion, es la
encargada del otorgamiento de los fondos necesarios para la comision de servicios y
la adquisicion de pasajes nacionales e internacionales cuando la via a utilizar para el
traslado sea aérea, estara a cargo de la Oficina de Logistica.

La comision de servicio no debe exceder de 30 dias por vez, y debera contar con la
autorizacion de la Oficina General de Administracion y de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto.




627 En el caso de las comisiones de caracter internacional, se debera solicitar
autorizacion del Titular del Pliego, quien de ser procedente emitira la Resolucion
coirespondiente.

828 La Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General de Administracion no
tramitara el otorgamiento de nuevos viaticos al personal que no haya cumplido con
rendir cuenta del viaje anterior en los términos y piazos de la presente Directiva,
salvo justificacién debidamente sustentada

6.3 Presupuesto de Viaje

6.3.3

6.3.3

6.3.3

6.3.3

8.3.3

6.3.3

6.3.3

633

6.3.3

£l viaje al interior del pals podra efectuarse siempre y cuando se cuente con la
autorizacion del Titular dei INEN y la disponibilidad presupuestal
correspondiente.

La asignacion de viaticos diarios para viajes de comisién de servicios dentro del
territorio nacional, se otorga de acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo
N° 181-86-EF del 31 de mayo de 1986 y en concordancia con el Decreto
Supremo N° 022-2007-TR que reajusta el monto de la Remuneracién Minima
Vital (RMV) a S/. 550.00. La escala es la siguiente:

Jefe, Sub-Jefe 27% 5/. 148.50

Personal Nombrado, locadores de servicios 21% S/. 115.50

Las comisiones de servicio que se realicen dentro del radio urbano del centro de
trabajo, utilizando horas habites e impliquen el retorno a su residencia habitual
del funcionario o servidor el mismo dia, no genera el pago de viaticos.

El comisionado que se traslada al Terminal de embarque y viceversa debera
incluir estos gastos dentro del rubro viaticos.

Tratandose de viajes por via aérea se asignara al comisionado, adicionalmente
al vidtico, el importe que corresponde a la Tasa Unica por Uso de Aeropuerto —
T.UUA

En el presupuesto de viaje, también se consignaran los gastos por llamadas
telefénicas, combustible para vehiculos oficiales, fotocopias y otros imprevistos
debidamente sustentados, razonables y acordes con la comision de servicios,
necesarios para el cumplimiento de la actividad.

En aquellos casos en que se haya requerido una pesinanencia mayor a la
autorizada, se debera acreditar especificamente la circunstancia que la motiva,
por el medio de comunicacién mas expeditivo y directo posible, siendo necesaria
la autorizacion de mayor permanencia y supeditada a la disponibilidad
presupuestal.

Dicha autorizacion debera ser formalizada por escrito y copia de ella debera
adjuntarse a la rendicién de cuentas para efectos del respectivo reembolso.

Las comisiones de servicios que se efecttien dentro del radio urbano de trabajo,
utilizando las horas habiles laborales, que impliquen el retomo del funcionario o
servidor publico al local de INEN generaran un pago de movilidad local a través




del Fondo para Caja Chica, el monto a otorgar es el costo promedio del servicio
de taxi que se rige en la localidad, para el caso de Lima, se tomara en cuenta |a
escala del Cuadro Tarifario para la Asignacion de Movilidad Local, segun la
Directiva del Fondo para Caja Chica.

6.4 Procedimientos

6.41 FEi comisiocnado liena los formatos de Autorizacién de Viaje y Plan de Viaje y por
intermedio de su Jefatura lo presentara a la Oficina de Recursos Humanos.

642 La Oficina de Recursos Humanos registra la estructura funcional programatica
fuente de financiamiento y clasificador del gasto que corresponde y luego efectia
el registro administrativo y del COMPromiso

6.4.3 El expediente completo sera remitido a la Oficina General de Administracion, para

su aprobacién y dispondra la siguiente accion:

6.4.3.1 La Oficina de Contabilidad, efectuara ia revision del expediente presentado y

se verificars que los importes asignados estén de acuerdo a la escala
establecikia para el caso de viajes nacionales y para viajes internacionales, de
la presente Directiva, debiendo visar la documentacién en su calidad de
Control Previo; luego efectuara el registro administrativo y contable del
compromiso y devengado que le corresponda en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera SIAF-SP. De existir alguna observacién, previo al
registro precitado, el expediente sera devuelto a ia Oficina de Recursos
Humanos para la subsanacion respectiva.

6.4.3.2 Aprobado el devengado, se remitira el expediente a la Oficina de Contabilidad

6.4.4

y Finanzas a fin de que emita el cheque respectivo y/o el abono en cuenta del
Comisionado, si asf lo solicita, asimismo imprimira el comprobante de pago
respectivo, el cual debera estar firmado por el Jefe de la Oficina General de
Administracion, el Tesorero y Control Intemo, y det comisionado en
conformidad de recepcion del cheque.

La adquisicion de pasajes que correspondieran cuando el traslado sea por via
aérea, sera efectuado a través de la Oficina de Logistica.

6.5 Rendicion de Cuentas e Informe de Viaje

6.5.1

6.5.4

La rendicion de cuentas se efectuara de acuerdo al monto total de! presupuesto
autorizado para la comision de servicios, debiendo considerarse la sustentacion de
los gastos sobre el concepto total adelantado.

La rendicion de cuentas debera ser presentada al Oficina de Contabilidad y
Finanzas .

El importe de vidticos y otros gastos gque no sean utilizados o que deban ser
devueltos por postergacion o cancelacion de la comisiéon de servicios, devengaran
intereses desde e! dia siguiente de vencido el plazo para la devolucion hasta la
fecha de su devolucion efectva o descuento de sus remuneraciones ©
retribuciones. sin perjuicio de las acciones administrativas o penalidades
contractuales pertinentes que el INEN se reseiva. El interés sera equivalente a la
Tasa de Interés Legal en Moneda Nacional vigente a la fecha de la devolucion,
publicada por la Superintendencia de Banca y Seguros.

Los comisionados deben presentar la liquidacion de gastos en los plazos y con las
consideraciones sefialadas en los items siguientes:

6.5.41 Dentro de los ocho (08) dias calendarios contados a partir del término de la

comision de servicios, el comisionado debera presentar al Jefe de la oficina de




6.54.2

6.5.4.3

6.5.4.4

6.5.4.5

6546

6.54.7

6548

6549

6.5.4.10

6.5.4.11

Contabilidad y Finanzas el formato Rendicién de Cuentas de Viaticos y Gastos
de Viaje, que se adjunta como Anexo N° 04 detallando los gastos realizados y
sustentandolos con la documentacién necesaria.

Los comprobantes de pago deberan ser emitidos a nombre del Instituto
Nacional de Enfermedades Neopldsicas - INEN con Registro Unico de
Confribuyente -RUC N° 20514964778.

La liquidacion de gastos debera sustentarse con los siguientes documentos:

- Facturas y/o Boletas de Venta

- Tickets o cintas emitidas por maquinas registradoras

- Boletos expedidos por las compafiias de aviacion comercial

- Tickets por el pago de la Tarifa Unica de Uso de Aeropuerto—TUUA.
- Boletos de viaje emitidos por las empresas de transporte

- Planilla de movilidad local

- Declaracidn jurada de ser el caso

- Liquidaciones de compra

Los comprobantes de pago emitidos deberan estar acorde con las normas

_ establecidas por la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria -

SUNAT.
La fecha de la emision de los mismos necesariamente tendra que
corresponder a la fecha de la comision de servicios.

A La liquidacion de gastos debera adjuntarse copia de los tickets aéreos yfo
Tarjetas de Embarque, y de los boletos de pasajes terrestres y/o fluviales
cuando corresponda.

Los gastos por concepto de hospedaje y/o alimentacion deberan ser
sustentados prioritariamente con Comprobantes de Pago (Facturas ylo
Boletas de Venia); hasta por un monto del 80%; por el 20% restante, se
aceptara como sustento la Declaracion que se adjunta a la presente como
(Anexo N° 05).

El comisionado que se traslada desde y hacia el aeropuerto o Terminal de
embarque y viceversa presentara la Planilla de Gastos por Movilidad local,
que se adjunta como (Anexo N° 06), los cuales son parte de los Vidticos
otorgados.

En aquellos casos en que se haya requerido una permanencia mayor a la
autorizada, se adjuntara a ia rendicién de cuentas, copia de la autorizacion de
ampliacion de duracibn de la comision de servicios, para efectos del
respectivo reembolso.

Cuando los dias de la comisién de servicios sean menores que los fondos
recibidos, por reduccion de tiempo previsto para la comisién por razones de
fuerza mayor, el comisionado previa rendicién de cuentas, debera devolver el
monto comespondiente a los dias no utilizados en la Oficina de Contabilidad y
Finanzas.

En caso de no gastar el Integro de los montos otorgados y contar con saidos
no utilizados, al término de la comisién de servicios deberan devolverse estos
recursos otorgados dentro de! plazo establecido para la rendicion, en la
Oficina de Contabilidad y Finanzas.

El expediente de rendicion de cuentas debera estar acompafiado del Recibo
de Caja del INEN en los casos de devolucién de viaticos.




6.5.4.12 La revisién y conformidad financiera de la rendicion de cuentas de viaticos y
gastos de viaje estara a cargo de la Oficina de Contabilidad y Finanzas

6.5413 Los documentos de sustento que no se ajusten a lo sefialado en la presente
Directiva no seran reconocidos como en la liquidacion correspondiente.

8.5.4.14 Adicionalmente, deberd adjuntar el formato de Informe de la Comision de
Servicios, el mismo que figura como (Anexo N° 06), reflejando los resultados
alcanzados y, en los casos pertinentes, sefialando las restricciones que
impidieron y/o dificultaron el cabal cumplimiento de la actividad, sugiriendo las
estrategias a seguir en futuras comisiones similares. tos Informes deben
contar con el visto bueno del Directos del Area a que pertenece el
Comisionado en sefial de cumplimiento de los objetivos de la comision y
conformidad de los resultados obtenidos.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

71

7.2

7.3

74

7.5

7.6

El viaje debera realizarse estrictamente dentro de los términos e itinerario autorizados. El
funcionario ¢ servidor comisionado no podra variar estos términos ni el itinerario bajo
responsabilidad, salvo autorizacién expresa del Organo que autoriza la comision. En caso
que el comisionado intervenga directamente en la modificacion del itinerario y que como
consecuencia de ello repercuta en la variacion del precio del pasaje autorizado y/o genere
costos adicionales (moras, penalidades, efc.), estos gastos seran asumidos en su totalidad
por el funcionario o servidor comisionado, sin perjuicio de las acciones correspondientes.

El proceso de rendicion de cuentas constituye una Declaracion Jurada de exclusiva
responsabilidad del comisionado que la formula, la cual esta sujeta a revision y verificacion
posterior; en tal virtud, la omision de datos y/o el reporte de documentos de informacion
que no corresponda, puede constituir falta grave, susceptible de la aplicacion de
sanciones.

Cuando el viaje no se realice el comisionado debera devolver el dinero a la Oficina de
Contabilidad y Finanzas, en el momento en que se suspenda la comisién, recabando el
Recibo de Caja del INEN por la devolucién correspondiente.

La Oficina Recursos Humanos no dara tramite a las solicitudes de autorizacion de
presupuesto de viajes de aquelios comisionados que tengan anticipos por comision de

servicios pendientes de rendicion de cuentas.

Si no se hiciera el reintegro de los Anticipos, se procedera al descuento de las
remuneraciones o retribuciones por el monto recibido, el cual sera aplicado en fa
oportunidad de pago mas proxima.

El Jefe de la Oficina de Contabilidad y Finanzas informara mensuaimente a la Oficina de
Recursos Humanos la relacion de ios anticipos otorgados por comision de servicio, los
anticipos pendientes de rendicion y los anticipos liquidados con la debida rendicién de
gastos.

8.RESPONSABILIDAD

8.1

E! cumplimiento de la presente Directiva, es de responsabilidad de los Comisionados, y de
los funcionarios que participan en el proceso de otorgamiento del adelanto, hasta su
liquidacion final.




Anexo N° 01

PROGRAMACION MENSUAL BE CIMESION DE SERVICIOS

DIRECCION / DFICINA: MES:
PERIODO COSTOS
Vi
1
APELLIDDS ¥ MEDIO DE
NOMBRES NNVEL | DESTND WASTA | TRANSPORTE E mROS | TOAL
1]
S
Fecha Director o Jefe de Area




Anexo N° 02

SIAF N°
AUTORIZACION DE VIAJE N® - 2007

FECHA: 08/11/2007

| wes: [ FECHA RETORNO: | [ wes: i

1. VIATICOS ¥ OTROS GASTOS ASIGNADOS

FECHA MAXIMA DE RENDICION
unes, 0% d¢ anaro de 1900

Q.00
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Anexo N° 03

PLAN DE VIAJE

1. DATOS:

2. ITINERARIODE LA COMISION (Fecha y hora de Viaje)

3. OBJETIVOS DE LA COMISION

4. BENEFICIO DE LA COMISION PARA LA ENTIDAD

5. ACTIVIDADES A DESARROLLAR

6. OBSERVACIONES Y OTRA INFORMACION NECESARIA

COMISIONADO AUTORIZADO POR




Anexo N° 04

[—

RENDICION DE GASTOS DE VIAJE Y OTROS GASTOS POR COMISION DE

- SERVICIOS
LN |
NOMBRES Y APELLIDOS:
LUGARES VISITADOS:
DURACION : DEL: AL: Dias: 0 dias
MEDIO DE TRANSPORTE:
A. VIATICOS {Alojamiento, Alimentacién y Movilidad}
Fecha [ N°C/. Pago | Concepto | Descripcion | _importe
Gastos con Comprobantes de Pago
e [Sub-Total | 5/. -
Gastos con Deciaracion Jurada (Miximo 20% de monto asignado o S/. 345.00)
Declaro baje juramenio que durante la comisidn se han realizado gastos que carecen de Comprobantes de Pago y por los
cuales asumo |a responsabliidad (Alcjamiento, Alimentacitn y Movilidad)
[Sub-Total | S/, -
TOTAL (A)] 5.
B. OTROS GASTOS
[ Fecha __ ! N°C/.Pago| Concepto | Descripcion [ importe
Gastos con Comprobantes da Pago
TOTAL (B)] S/. -
C. RESUMEN
MONTO ASIGNADO SEGUN AUTORIZACION DE VIAJE N°
) MONTO GASTADO SEGUN RENDICION (TOTAL A + B) 3
— MONTO A DEVOLVER (REINTEGRAR) - RECIBO CAJA N° S/, -
ESTRUCTURA FUNCIONAL PROGRAMATICA
™ PROG AR ACTORD COMPOM wTA FIEFTO [ RUBRO
1
CLASIFICADGR 531120 531123 531132 531139 Total
" IMPORTE 0.00 0.00
REVISADD POR
T DIRECTORDEC— —
. COMISIONADO PROGRAMA ADMINISTRACION

1V




Anexo N° 05

DECLARACION JURADA
Yo identificado
(a) con DNI/LE N° _ en concordancia con la normatividad vigente y teniendo
conocimiento de las sanciones estipuladas en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y la Ley de Presupuesto Vigente, DECLARO BAJO JURAMENTO
haber efectuado en comision de servicios los gastos que a continuacion se indican por los cuales no
he podido obtener comprobantes de pago:

gt

SON

- Se expide la presente al no contar con documentacion sustentatoria del gasto

Firma del interesado

Lima,

i1




Anexo N° 06

Fecha:
INFORME DE LA COMISION DE SERVICIOS

De: A

1. Lugary 4rea visitada en la Comisién:

2. Permanencia:
— 3. Motivo de ta Comision:

4. Actividades realizadas:

5. Resultados obtenidos:

FIRMA DEL COMISIONADO FIRMA DE JEFE INMEDIATO
INFORME APROBADO

LN N

4,
{&EC‘!’ W 12



