GOBIERMNO REGIONAL DE LIVA . S
DIRECCION REGIGNAL DE SALUD S =
RED DE SALUD HUARQCHIRI ' ;

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 02 -2015-UE-CA-RED-HUARCCHIRI

PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE ASIGNACION ESPECIAL EN
CASOS DE CONTINGENCIAS, EMERGENCIAS POR PREVENCICON; CAMPANAS
POR CONCEPTO DE MOVILIDAD LOCAL Y POR COMISION DE SERVICIOL DE LA
DIRECCION DE RED DE SALUD HUAROCHIRI

1. OBJETIVC
Establecer las pautas necesarias para el page de contingencias por campah
v la autorizacidn v otorgamiento de movilidad local dentro del érea de Lima
Mewopolitana v Provincia Constitucional del Callao con recursos del Fondo
para Fagos en Efectivo {RO) v del Fondo Fijo para Caja Chica (RDR Y 515}
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BASE LEGAL
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Lev N° 27%33 Ley Organica del Sistema Nacional de Connol v o2 14
Contraloria General de la Republica.
Lev Marco N° 287156 Lev de Control Interno de las Entidades del
Es‘rado

= Ley N® 28112 — Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
publico.

= Decreto Legislativo N” 270, Ley de Bases de la Carrera Adminisirativa v
de Remuneraciones del Sector Publice v su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N 005-90-PCM.

= Decreto Legislativo N° 295, Promulga el Cok.-go Civil |libro VII. Seccidn
Segurda. Titule I del capitulo segunde de los Contratos de Locaciin
de Servicios).

s Ley N° 30281, Lev de Presupuesto del Sector Piblico para el afio Fiscal
2015.

= R.M. N° 0132-93-SA-P-Reglamentoc de Control de Asistencia ¥y
permanencia de los Trabajadores del Ministeric de Salud vy su
modificacién R.M. N° 1569-2002-5A/DM.

= Resolucién de Superintendencia N° 004-2003/SUNAT.

= Resolucion Ministerial N° 813-2003/SA/DM  “Directiva N°® 022-
MINSA/OGA-V.01 “Procedimiento para el Otorgamiento de Asignacion
por concepto de Movilidad Local por Comisién de Servicio ™

s Resolucidén Directoral N° 013-92-INAP/DNP, Manual Normativo
de Personal N° 002-92-DNP “Desplazamiento de Personal”

= Resolucién Directoral N° 0 -200 -DE-RED.SA-HUAROCHIRI "Manual
de Organizacién de Funciones (MOF)".

s R.D. N° 002-2007-EF/77.15 “Directiva N° 001-2007-EF/77.15-
Directiva de Tesoreria”.

= D.L No 1057 Ley del Régimen Especial Contratos Administrativos de
Servicios, v su Reglamento aprobado por D.S No 075-2008-PCM,
modificado por el D.S No 065-2011-PCM.

Asociacién de Vivienda las Galicias Calle Los Jazmines MZA. A-1 Santa Eulalia Teléf. 3556720



GOBIZAND REGIONAL DE LA
LMRECCION REGIGHNAL DE SALUD -t DR
RED DE SALUD HUARQCHIR] :

ill. AMBITO DE APLICACION
Lo establecido en la Presente Directive es de aplicacién y cumplimiento
obligatorio de la Direccion de Red de Salud Lima Huarochiri que recibe
recursos econdmicos v quie hagan uso del Fondo vara Pagos en Efectivo v/o
Fondo Fijo para Caja Chica.

Iv. DEFINICIONES

.1 Comisidén de Servicios: Cuando el servidor es destinado para realizar
acciones de servicio fuera de su Centro de Trabajo.

.2 Fondo para Pagos en Efectivo: Es aguel constituide con cardcter dnico.
conn  dinero proveniente d de Financiamient
Ordinarios que se mantizne g = :
por Resolucidn del Director Ejecutive v se destina Gnicamerniie para
menores que gemandan su cancelacién i
caracteristica, no puedan ser debida
Dicho fonndo debe estar rodeado de condiclones gue impidan la sustraccién
o deterioro del dinerc en efectivo v s¢ mantienen. preferentemente en caja
de seguridad o en otro medio similar.

4.3Fondo Fijo para Caja Chica: El Fondo Fijo parz Caja Chica es agual
constituido con caracter Umnico, con dinero proveniente de la Fuente de
Financiamiento Recursos Directamente Recaudados (R.D.R) v Donaciones
v Transferencias {5I8) gue sc
determinado por resolucidn del Director Ejecutivo. Su administracién se
swietara a las Normas Cenerzles de Tesoreriz 06 + 07 aprobadas nor 1z
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Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15 v a las disposiciones que
regulan el fondo para Pagos en Efectivo en la presente Directiva.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1De su Asignacidn

5.1.1 La asignacién por concepio de movilidad local se otorgard para atender
las contingencias u emergenclas por prevencion, las comisiones de
servicic al personal nombrade como otros que requiera la entidad que
se desplaza en el desarrolle de labores oficiales dentro del area de Lima
Metropolitana, teniendo en consideracion la distancia entre el origen v
destino que justifique tal asignacion, para lo cual el Director de
Administracién, y la jefatura del drea o dependencia a la que pertenece
el comisionado, calificara y visara distinguiendo las siguientes
condiciones

Excepcionalmente cuando se labore fuera de la jornada normal de
trabajo por necesidad de servicio debidamente justificado por su jefe
inmediato y teniendo en cuenta que la zona en la cual estd ubicada
nuestra institucion es de alto riego delincuencial v con la finalidad de
salvaguardar la integridad fisica de los trabajadores de la Direccidon de
la Red de Salud Huarcchiri, se considerara los siguientes montos:

Para el personal nombrado:

Ul
o
b
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a) Por laborar fuera del horario normal de trabajo los dias no considerados
como productividad, y tengan que permanecer hasta pasadas las 17.30
horas de Lunes a Viernes para realizar campafias en caso de requerir
su permanencia al irabajador.

b) Si por necesidad del servicio en caso de contingencias necesarias se
requiere que el trabajador labore dias adicionales sdbado, Domingos y
feriados, previa autorizacién de su jefe inmediato, con la debida
sustentacién que el caso requiere y con el visto bueno de la Direccién
Administrativa se considerara el pago como movilidad local.

En el caso de cierre por calendario de pago, u otra contingencia que se
teriga que laborar hasta altas horas de la noche se considerara el pago
de movilidad tanto para el personal nombrado como otros que requicra
la Entidad.

kS
Para proceder al pago por €l traslado a su domicilic como movilidad
local se debera incluir la siguiente documentacion sustentatoria
- Requerirhiento de la Dependencia (Oficina, Unidad, Servicio)

debidarnente sustentado y motivado
Documento de autorizacién de parte de la Oficina de Admmeracmn
Informe de la labor realizada refrendada por los funcmnanos y/o
_servidores competentes.
Informe del Control de Asistencia de la Umdad de Recursos
Humanos.
- Planilla de movilidad local debidamente refrendadas por los
funcioharios y/o servidores competentes.

5.1.3 Asimismo para las comisiones de servicio cuyo origen sea el domicilio
del comisionado con destino a alguna Entidad Publica y/o Privada
unicamente se le reconoceré su movilidad segiin la tatrifa vigente

5.1.4 El concepto de Movilidad Local es personal e intransferible y se utiliza
solamente para los fines autorizados por la dependencia que comisiona,
v s6lo se otorgara al servidor que se desplaza no haciendo uso del
vehiculo oficial, para lo cual la Direccion Administrativa y/o la Unidad
de FEconomia o quien haga sus veces y la dependencia a la que
pertenece o presta servicios el comisionado, las evaluaran y visaréan
distinguiendo las siguientes condiciones:

a) De Tramite Rutinario

Son aqueéllas labores de cardcter cotidiano, el monto a otorgar es
de acuerdo at tarifario aprobado que rige de acuerdo a los medios
de fransporte publico, como microbuses, émnibuses, colectivos u
otros similares que se usan dentro de la localidad o jurisdiccién.
Entiéndase que para el caso de los servidores se realiza durante
la jornada legal de trabajo. Para lo cual se ha gstablecido un
cuadro “Tarifario de Movilidad Local”; el cual se dard uso de

acuerdo a los recorridos internos de su jurisdiccién rigiéndose a
los costos dentro de la localidad. .
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b). De Tramite Especial o Urgente.
Son  aquellas labores de caracter excepcional, cuando el
desplazamiento obedece a una accién administrativa que tiene
que realizarse en forma inmediata v/o confidencial, esta ligada al
tipo de gestion, tiempo, la confidencialidad de la documentacion
a trasladar, siendo el monto a otorgar €l costo promedio de un
servicio de taxi que rige en la localidad.

. En caso de traslado de hienss se hard uso del servicic de Taxa
Carga. cuando la Entidad no pueda proporcionarie la movilidad.
previa autorizacion de las  autoridades institucicnzles

correspondientes de acuerdo al tarifario promedic. (Precio de
mercado).

3.1.5 Las asignaciones para la movilidad se sujetaran al principico de
T | o

de Unidades. dependencia respectiva queda facultado para denegar la
los principios seilalados.

Las asignaciones por concepto de movilidad para Distritos o lugares

diferentes a los considerados se determinaran en ceonsideracidon & la

distancia v zonificacidn equivalente v valorada en el cuadro “Tarifario”

para la asignacidén de movilidad local “del Anexo 017

5.1.7 'El personzal que hace uso de morvilidad local, a su regreso, ¢n donde
hizo la gestidén cdebera acreditar firma v selio en la papeleta de salida.
excepto en el caso de algunas Instituciones gue no estampan firmas en
las boletas de salida del persenal. como Bancos, SUNAT, SEDAPAT
LUZ DEL SUR, TELEFONICA v ciertas Instituciones Privadas. Asimismo
en los irabajos de campo (visitas domniciliarias u otrog similares)
debidamente auterizados por su jete inmediatoe.

Ut
—
o

5.2 Del Procedimiento

.1 Los Vales Provisionales de movilidad deberan solicitarlos en el Area de
Tesoreria con el encargade del manejo del fondo para pagos en efective
y,/0 caja chica.

5.2.2 Los gastos de movilidad Local seran rendidos mediante formate de

Declaracion Jurada de movilidad.

Regularizacidén de gastos para solicitar el pago de movilidad local se

utilizara el formulario establecido. considerando lo siguientes datos:

a1
1D

w
[NS]
w

a} Nombre de la Dependencia que autoriza la
Comisién de Servicio
b) Nombre del servidor v/ o locador comisionado
¢) Fecha de la Comisiéon
d) Recorrido de ia comision {Lugar de viajes)
e) Medio de locomocion utilizade
f) Importe en nuevos soles
g) Motivo de la Comisién
h} Firma del Jefe de la Unidad. Oficina y/o Dependencia
solicitante.
5.2.4 Se procedera al pago de Movilidad Local cuando el servidor
comisionado, nombrado como otros gue requiera la entidad acredite
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con la copla auténtica de la papeleia de autorizacién de salida por
comision de servicio. firmado por el jefe inmediato superior v con la
Declaracién Jurada de movilidad local visada por su jefe inmediato, la

Unidad de Economia v la Direccidn Administrativa ademas de acreditar

la gestion realizada com firma y sello de la Oficina a la cual fue

comisionado el trabajador v/o servidor, excepto en las Instituciones
que no estampen sellos asi come en la realizacidn de visitas
domiciliarias.

3.2.5 La entrega del importe solicitado se heard clectve al trabajador a la
presentacion del Vale Provisional, antes de la realizacion de la comision
de servicio, para su atencidén por la Unidad de Economia, por el
Servidor encargado del manejo de Caja Chica.

2.6 El Trabajador que recibe ¢l efectivo debera entregar et Vale debidamente
llenado ¥ firmado segin corresvonda.

De su Rendicidn v Regularizacidn

3.1 Los Vales sProvisionales por concepio de Movilidad Local, deberéan
rendirse en un plazec maximo de 48 horas de haber recibido el efectivo.

Ademas se ajustara a las disposiciones establecidas con referencia al

procedimiento vigente para plazos i rendicion de Vales Provisionales en

general.

Los gastos por movilidad local serdan rendidos mediante Declaracion

Jurada conforme al Formato “Declaracion Jurada de Movilidad Local™.

adjunto a la presente Directva. tanto de los Servidores nombrados

como otros que requierz la entidad. debiéndose ajustarse a o

establecido en la Presenie Directiva.

La regularizacién  de gastos = mcvilidad  local  incurrides

anticipadamente por €l personal por razones de emergencia o urgencia

se atendera, si cumple con los siguientes requisitos:

a) Copia de la papeleta de autorizaciéon de salida por comision de
servicios, firmado por el jefe inmediato gue comisiona y visado
por el Area de Control de Asistencia de la Unidad de Recursos
Hurmanos

b) En caso de los Contratados Administratives por Servicios, se
procedera el pago de Movilidad Local con la presentacion del
documento que acredite la autorizacién respectiva del usuario
de la Oficina que comisiona. con la visacién de la Oficina de
Administracion.

e ¢} El gasto incurrido deberéd ser rendido dentro del mes

S correspondiente.

d) El jefe inmediaio debera avaluar la rendicién que realiza el

Servidor previa documentacién pertinente asi como los
requisitos y procedimientos de Ley.
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicacion
obligatoria bajo responsabilidad de todos los funcionarics, Servidores que
intervienen en el proceso de otorgamiento de movilidad local; asimismo son de
aplicacién obligatoria bajo responsabilidad de todas las persomas que
reciban este tipo de movilidad a efectc de su rendicién.

Asociacion de Vivienda las Galicias Calle Los Jazmines MZA. A-1 Santa Elalia Teléf 3559720
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6.2 La Unidad de Economia, Tesoreria, Jefe de Unidades o quien haga sus veces, en
el ambito de su competencia funcional v bajo responsabilidad, adoptaran las
medidas necesarias que aseguren la correcta utilizacién de la asignacion por
concepto cde movilidad local.

7  DISPOSICIONES FINALES

7.1 La Unidad de Economia, en un plazo de 05 dias de expedida la pressnte
Directiva, se encargara de su difusion a todas las Unidades Orgénica i
Direccion Red de Salud Huarochiri.
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el estricto cumplimiento de la presente Directiva, para el mejor ordenamisnto -
estricto control del gasto Instutcional nor movilidad iocal.

Asociacion de Vivienda las Galicias Calle Los Jazmines MZA. A-1 Santa Eulalia Teléf. 3559720
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“ANO DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA ¥ DEL FORTALECIMIENTO DE LA
EDUCACION”

ANEXO 01

ESCALA DE MOVILIDAD LOCAL DE LA RED DE 5ALUD DE HUARDCHIRI
| MOVILIDAD LOCAL 1MPORTE |
ZOMNA DE LA COMISION ! N 3/,

f D liday vualis 2 Red de Safud §

MATUCANA 15
SAN MATEO ; 15
T LAMGA ' ‘ 50
'HUAROCHIR! ! 26
HUINCO 15
LiMA 20

(=Y
ul

TAXI - URBANO ! !

* Solo para casos de emergencia debidamente sustentada




DECLARZCION JURADA DE MADVILIDAD LGCH L
Mombre del Comisionado | {
Motivo de la Comision
FECHA - MEDIOS DE
ITINERARIO IMPORTE
MES DiA LOCOMOCION
)
SON:
TOTALS/.
DECLARACION JURADA
El SUSEIIED. e evvessrse s cee ierermcvirssnssstisssnisns sesssssss sessessossmsrossnn ssnnnes e CON DNENE L oo Dectaro bajo juramento haber efectuado gastes por concepto de Mobilidad Local
indicados arriba, del cual me fue imposible obtener el comprabante de pago raspectivo,
LIMa e ccccaron G reeerccecenen@@ 2015
Recibi conforme JEFE INMEDIATO
DHNL...on.. s iz Dependangia solictanis

V.B.

DIRECTOR ADMINISTRATIVO JEFE DE UNIDAD DE ECONOMIA TESQRERQD O ENCARGADO DEL FONDO




DECLARACION JURADA DE GASTO

Depgndencia Solicitants I

Nombre del Comisianada |

Wiotivo de la Comision

MES {DIA ITINERARIO WMEDIDS DE LOCOMDTION INPORTE

MLRTER e

R
SHEIOTOF ATIANGETRETIC D i- !
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GITIEO FES

YALE PROVISIONAL
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EECHA
SERE INMAZDIATS RIPESTOR AEMINISTRATISE JEFE DE ECONCLA
AUTORIZACION DE DESCUENTOS EN LA PLANILLA DE REMUMERACIONES U HOMORARIOS
6] [T e identificado dal con DNE ML L e trabajador de lz oficing oz
e 2 la RED DE SALUD DE HUARQCHIRL, autonizo gus en gl case de no rendir 2 prasenis
7-ei/77.15 s2 me descuenta 2

Vale Provisional N” ... ... dentro de las 2

mis remunaracionss u honorarios,1a suma de 5/ e vveve e,

3 horas, segun Directiva de Tesoraria N° 001-200

Santa Eulzhs
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