GOBIERNO REGIONAL PIURA N° 0057-2025/GOB.REG.PIURA-DRSP-HAS-430020161
DIRECCION REGIONAL DE SALUD PIURA
HOSPITAL DE APOYO -2 SULLANA

Resoluciéon Directoral

Sullana, 20 de enero de 2025

VISTOS:

La Nota Informativa N° 021-2025-HAS-4300201662 (17.01.2025) de la Unidad de Economia,
Resolucion Directoral N° 0139-2024-GOB.REG.PIURA-DRSP-HAS-DE-430020161 (19.02.2024), Directiva
Administrativa N° 004-2023-GOB.REG.PIURA. DRSP-HAS-DE-430020163, y;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a los documentos del Visto, el Supervisor Administrativo de la Oficina de
Administracién, a solicitud de la Unidad de Economia, gestiona ante la Oficina de Planeamiento
Estratégico, la elaboracién de la Directiva Administrativa: “Normas y procedimientos para el otorgamiento
y rendicion de viaticos y pasajes por Comisién de Servicios en la Unidad Ejecutora 402 Hospital de Apoyo
1I-2 Sullana, en el Ejercicio Fiscal 2025”, con el proveido de correlativo N° 453 de fecha diecisiete de
enero del dos mil veinticinco (17.01.2025);

Que, de conformidad con lo establecido en la Resoluciéon Directoral N° 001-2011-EF/77.15.
Aprobacioén de Disposiciones Complementarias a la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus
Modificaciones. En su Articulo N° 10, Inciso 10.1 excepcionalmente, puede destinarse al pago de viaticos
por comisiones de servicio no programados y de los servicios basicos de las dependencias
desconcentradas ubicadas en zonas distantes de la Sede de la Unidad Ejecutora, en este ultimo caso,
cuando se determine no utilizar la modalidad del encargo a personal de la Institucién a que se contrae el
Articulo N° 40 de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus Modificatorias;

Que, mediante Decreto Supremo N° 028-2009.EF, de fecha 05 de enero del 2009, establece
escala de viaticos y pasajes en comisién de servicios en el territorio nacional “para funcionarios ptblicos,
empleados de confianza, servidores publicos, personal CAS”;

Que, de acuerdo con el Decreto Supremo N° 007-2013 EF, de fecha veintitrés de enero del dos
mil trece (23.01.2013), se regula el otorgamiento de viaticos para el viaje de comisién de servicios en el
territorio nacional;

Que, con Resolucién Directoral N° 0139-2024-GOB.REG.PIURA-DRSP-HAS-DE-430020161.
Aprobada el 19.02.2024, que en su Articulo 2°. Se resuelve APROBAR, con eficacia anticipada a partir del
02 de enero del Afio Fiscal 2024, la Directiva Administrativa N° 004-2024-GOB.REG.PIURA. DRSP-HAS-
DE-430020163. “Normas y procedimientos para el otorgamiento y rendicion de viaticos y pasajes para
comisién de servicios en la Unidad Ejecutora 402 Hospital de Apoyo II-2 Sullana, en el ejercicio fiscal
2024”, que en documento adjunto forma parte integrante de la presente Resolucion;

Que, segun la nota informativa N° 021-2025-HAS-4300201662, de fecha diecisiete de enero del
dos mil veinticinco (17.01.2025), emitido por la Unidad de Economia del Hospital de Apoyo II-2 Sullana,
solicita la elaboracion de la Directiva Administrativa: “Normas y procedimientos para el otorgamiento y
rendicion de viaticos y pasajes por Comisién de Servicios en la Unidad Ejecutora 402 Hospital de Apoyo
1I-2 Sullana, en el Ejercicio Fiscal 2025

Que, la propuesta de la Directiva Administrativa. “Normas y procedimientos para el otorgamiento
y rendicién de vidticos y pasajes por Comisién de Servicios en la Unidad Ejecutora 402 Hospital de
Apoyo [I-2 Sullana”, tiene por finalidad de establecer procedimientos para el otorgamiento de viaticos y
asignaciones por concepto de viaje en Comision de Servicio y las rendiciones de cuentas
correspondientes, por parte de las autoridades, funcionarios, directivos y servidores comisionados de las
entidades y dependencias que conforman la Unidad Ejecutora 402 Hospital de Apoyo II-2 Sullana, durante
el Afio Fiscal 2025;
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GOBIERNO REGIONAL PIURA N° 0057-2025/GOB.REG.PIURA-DRSP-HAS-430020161
DIRECCION REGIONAL DE SALUD PIURA

HOSPITAL DE APOYO II-2 SULLANA

Kgso Directoral

Sullana, 20 de enero de 2025

Que, conforme a la Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, normas de control interno.
Acorde con los nuevos enfoques del control gubemamental, la Ley N° 27785, en su Articulo N° 6,
establece que el mismo, “Consiste en la supervision, vigilancia y verificacién de los actos y resultados de
la gestion pablica, en atencion al grado de eficiencia, eficacia, transparencia y economia en el uso y
destino de los recursos y bienes del Estado, asi como del cumplimiento de las normas legales y de los
lineamientos de politica y planes de accion, evaluando los sistemas de administracién, gerencia y control,
con fines de su mejoramiento a través de la adopcioén de acciones preventivas y correctivas pertinentes”.
Asimismo, dicha norma precisa que ‘el control gubemamental es interno y externo y su desarrollo
constituye un proceso integral y permanente”;

Que, con el objetivo de contar con un instrumento técnico que permita establecer las normas y
procedimientos para el otorgamiento de viaticos y pasajes por Comisién de Servicios en el Ejercicio Fiscal
2025 y con el fin de contribuir con la mejora de la competitividad en la implementacién de aspectos
administrativos relacionados con el uso de recursos publicos;

Con las visaciones de la Oficina de Planeamiento Estratégico, Asesoria Legal y la Oficina de
Administracion del Hospital de Apoyo 1-2 Sullana, y;

En uso de las atribuciones y facultades conferidas al Director Ejecutivo del Hospital de Apoyo II-

2 Sullana, en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital de Apoyo II-2 Sullana, aprobado

T ). mediante Ordenanza Regional N° 312-2015/GRP-CR, de fecha dieciséis de mayo del dos mil quince

= / (16.05.2015); asi como la Resolucion Ejecutiva Regional N° 549-2024/GOBIERNO REGIONAL PIURA-

\"fff’;f;:;/ GR, de fecha treinta de octubre del dos mil veinticuatro (30.10.2024) a través de la cual se designa al
Meédico Ivan Oswaldo Calderén Castillo como Director Ejecutivo del Hospital de Apoyo 1I-2 Sullana; y,

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°. - DEJAR SIN EFECTO, la Resolucion Directoral N° 0139-2024-
GOB.REG.PIURA-DRSP-HAS-DE-430020161, de fecha 19 de febrero de 2024, que aprueba la Directiva
Administrativa N° 004-2024-GOB.REG.PIURA. DRSP-HAS-DE-430020163 “Normas y procedimientos
para el otorgamiento y rendicion de viéticos y pasajes para comision de servicios en la Unidad Ejecutora
402 Hospital de Apoyo II-2 Sullana, en el ejercicio fiscal 2024”.

ARTICULO 2°. - APROBAR, con eficacia anticipada a partir del 02 de enero del Afio Fiscal 2025,
la Directiva Administrativa N° 003-2025-GOB.REG.PIURA. DRSP-HAS-DE-430020163 “Normas y
Procedimientos para el Otorgamiento y Rendicion de Viaticos y Pasajes por Comision de Servicios
en la Unidad Ejecutora 402 Hospital de Apoyo Il - 2 Sullana, en el Ejercicio Fiscal 2025”. Que en
documento adjunto forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 3°. — DISPONER, a la Unidad de Logistica y Unidad de Economia, el cumplimiento
de las normas, técnicas y procedimientos establecidas en la Directiva, aprobada en el Articulo precedente
de la Resolucion Directoral.

ARTICULO 4°. — NOTIFIQUESE, la presente Resolucion a la Direccién Ejecutiva, Organo de
Control Institucional, Oficina de Planeamiento Estratégico, Oficina de Gestién de la Calidad, Oficina de
Administracién, Unidad de Unidad de Economia, Unidad de Logistica, Area de Tesoreria y Asesoria
Legal.

ARTICULO 5°. - ENCARGAR, a la Unidad de Estadistica e Informética la publicacién en el portal
web institucional el acto resolutivo.

REGISTRESE, NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.

= DIRECCYON REL
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GOBIERNO
REGIONAL PIURA

“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 003-2025-GOB.REG.PIURA. DRSP-HAS-DE-430020163

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO Y RENDICION DE VIATICOS
Y PASAJES POR COMISION DE SERVICIOS EN LA UNIDAD EJECUTORA 402 HOSPITAL
DE APOYO lI-2 SULLANA, EN EL EJERCICIO FISCAL 2025”

. FINALIDAD

Establecer procedimientos para el otorgamiento de viaticos y asignaciones por concepto de viajes
en Comisiones de Servicio y las rendiciones de cuentas correspondientes, por parte de las
autoridades, funcionarios, directivos y servidores comisionados de la entidad y estamentos

organicos que conforman la Unidad Ejecutora 402 Hospital de Apoyo 1I-2 Sullana, durante el Afio
Fiscal 2025.

Il. OBJETIVO

¥" Normar el otorgamiento de viaticos y asignaciones en la administracién y gestiones que se
realizan en el Hospital de Apoyo |I-2 Sullana, ante una Comisiéon de Servicio realizada en el
ambito regional y nacional del Estado Peruano.

v" Garantizar la transparencia y oportuna rendicion de cuentas por viaje en Comision de Servicio
realizada en el ambito regional y nacional del Estado Peruano.

ill. BASE LEGAL

% Ley N° 27783. Ley de Bases de Descentralizacion. Modificada por la Ley N° 28274.
% Ley N°27927. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
% Ley N° 28496. Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y sus Modificatorias.

Ley N° 27867. Ley Orgéanica de Gobiernos Regionales y su Modificatoria Ley N° 27902.

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

&
<
% Ley N° 32185. Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal 2025.
% Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

< Decreto Legislativo. Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

% Ordenanza Regional N° 312-2015/GRP-CR, Aprob6 el Reglamento de Organizacion y
Funciones — ROF del Hospital de Apoyo ii-2 Suliana.

% Decreto Supremo N° 007-2013/EF, que regula el Otorgamiento de Viaticos para Viajes en
Comisién de Servicios en el Territorio Nacional.

< Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, Aprueba Normas de Control Interno.

IV. ALCANCE

Las medidas contenidas en la presente Directiva seran de estricta aplicacién y cumplimiento por
parte de los directivos superiores y servidores publicos contemplados en la modalidad del DL.
N° 276. Nombrados y Contratados, DL. N° 1153. Nombrados y Contratados y DL. N° 1057.
Contrato Administrativo de Servicios (CAS) de la Unidad Ejecutora 402 Hospital de Apoyo II-2
Sullana, que requieran realizar viajes al interior del pais.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 003-2025-GOB.REG.PIURA. DRSP-HAS-DE-430020163

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO Y RENDICION DE VIATICOS
Y PASAJES POR COMISION DE SERVICIOS EN LA UNIDAD EJECUTORA 402 HOSPITAL
DE APOYO II-2 SULLANA, EN EL EJERCICIO FISCAL 2025”

V. VIGENCIA

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, regiran en el Ejercicio Fiscal 2025, y
permaneceran vigentes hasta la aprobacion de nuevas normas legales que la modifique o deje

sin efecto; en consecuencia, quedan sin efecto, todas las Directivas de afios anteriores que se
refieran a la presente materia.

VI. APROBACION

La presente Directiva debera estar visada por la Oficina de Planeamiento Estratégico, Asesoria
Legal, Oficina de Administracién, Unidad de Personal; y, serd aprobada mediante Resolucién
Directoral por la Direccién Ejecutiva, acto resolutivo que contara con la visacién de la Oficina de
Planeamiento Estratégico, Asesoria Legal y Oficina de Administracién.

VIl. DISPOSICIONES GENERALES

7.1. Los viaticos; son asignaciones en efectivo que se otorgan a quienes realizan una
: j Comisién de Servicio fuera de la sede habitual de trabajo, para cubrir gastos de
\\STTTT‘T_:/ alimentacion, hospedaje y movilidad local (hacia y desde el lugar de embarque), asi como

TS, la movilidad utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la Comisiéon de
Servicio. Las demas asignaciones son cubiertas por la entidad segun corresponda como
derechos, tasas, combustibles y servicios diversos, originados por la necesidad de la
Comision de Servicio.

7.2. Se asignara viaticos por Comisiéon de Servicio a los directivos superiores y servidores
publicos en el marco del DL. N° 276 Nombrados y Contratados, DL. N° 1153 Nombrados y
Contratados y personal contratado bajo la modalidad del DL. N° 1057 Contratacion
Administrativa de Servicio (CAS), asi como a quienes actian en representacion y
realizacién de actividades para la Unidad Ejecutora 402 Hospital de Apoyo ll-2 Sullana,
autorizados por la Direccién Ejecutiva.

7.3. Las comisiones por capacitacion requerirdn de una autorizacién documentada expresa de
la Direccién Ejecutiva con copia a la Unidad de Personal, la misma que llevara el registro
estadistico de todas las Comisiones de Servicios oficiales.

7.4. Las asignaciones por viaticos incluyen al personal calificado, que, no siendo directivo
superior o servidor publico, viaja representando a la Unidad Ejecutora 402 Hospital de
Apoyo II-2 Sullana, como parte de la delegacion oficial o para desempefio de
determinadas acciones técnicas necesarias para la entidad. Asimismo, incluye los gastos
ocasionados por el personal visitante de otros organismos en calidad de delegados,
representantes o similares.

7.5. Las Comisiones de Servicio no podran exceder de 10 dias, en un periodo de 30 dias
calendarios, salvo casos excepcionales debidamente autorizados por el titular de la
entidad a través de Resolucién Directoral correspondiente.
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VIIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. Las autorizaciones por Comisiéon de Servicios a los superiores administrativos, jefes de
departamentos, jefes de areas y jefes de servicios en condicion de nombrados y
contratados del D.L. N° 276, D.L. N° 1153 y personal del D.L. N°® 1057 - CAS, se realizara
con una anticipacién de setenta y dos (72) horas, salvo casos imprevistos demostrable
con excepcion del Director Ejecutivo.

8.2. El Director Ejecutivo, autorizara a viajar en Comisién de Servicio a los supervisores (as)
de oficina, jefes de departamentos, jefes de unidad, jefes de areas y jefes de servicios de
los estamentos organicos, quienes daran cuenta con sus informes respectivos.

8.3. Los supervisores (as) administrativos y jefes de unidades orgéanicas autorizaran a viajar
en Comisiones de Servicio al personal a su cargo, con conocimiento de la Direccion
Ejecutiva.

8.4. El procedimiento para el otorgamiento de viaticos y asignaciones se origina con el
documento de autorizacion del responsable de la unidad organica correspondiente
formato N° 1: Autorizacion de Viaje en Comision de Servicio, conforme a lo dispuesto en
el parrafo precedente, en el que precisara los datos de los items sefialados, de acuerdo a
la secuencia siguiente:

a) El comisionado llenara el formato N° 1: Autorizacién de Viaje en Comisién de Servicio,
el mismo que consignara la firma del funcionario que autoriza la Comision de Servicio.

b) El formato se presentara a la Unidad de Personal para su revisiéon y de encontrarlo
correcto procedera a visarlo y derivarlo a la Unidad de Logistica para que elabore la
respectiva planilla y demas actos preparatorios, acto seguido se deriva a la Oficina de
Planeamiento Estratégico, para que se emita la disponibilidad presupuestal y se
proceda con la solicitud y autorizacion de la Certificacion de Créditos Presupuestales
en el Médulo de Autorizacién de la Administracion Financiera (MADAF), que demande
la Comision de Servicios y la Fuente de Financiamiento por la que se asumira el gasto,
para luego derivarlo a la Oficina de Administracién, y continien las acciones
administrativas en la Unidad de Logistica, y traslado posterior de los documentos a la
Unidad de Economia, para su revision de ser conforme pasara a su afectacion
presupuestal, y esta se derivara al Area de Tesoreria para la autorizacion y el giro
respectivo. En ningln caso el tramite serd realizado de manera personal por el
comisionado, a fin de no distraer el cumplimiento de sus competencias y funciones.

c) El formato N° 04: Autorizacion de Descuentos por Planilla Unica de Pagos y Otros,
debera ser autorizado por la Unidad de Personal, para que evalie si resulta
procedente dicha declaracién firmada por el comisionado. Con el fin de salvaguardar
el cumplimiento de su rendicion.

d) Autorizada la Comisiéon de Servicio, solo en caso de uso del vehiculo oficial, la
solicitud se deriva a la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento para

determinar el chofer, vehiculo, combustibles, peajes y otros a utilizar en la comision.

~
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e) La copia de la autorizacion de comision, seré derivada a la Unidad de Personal, para
el respectivo control de asistencia y emision del acto resolutivo de la accién de
personal que autoriza el desplazamiento del personal por Comisién de Servicios. En el
caso del personal que no pertenezca a la institucion y/otro se emitira el acto resolutivo

de la Direccion Ejecutiva.

8.5. ANTICIPO DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS

El otorgamiento de viaticos para las Comisiones de Servicios a nivel nacional, se otorgara
tomando como base lo establecido por el Gobierno Regional Piura, concordante con el
Decreto Supremo N° 007-2013/EF, que regula el Otorgamiento de Viaticos para Viajes en
Comision de Servicios en el Territorio Nacional y demas normas complementarias, los
montos establecidos en las ESCALAS DE VIATICOS Y ASIGNACIONES que se detalla a

continuacién:

ESCALA DE VIATICOS A NIVEL NACIONAL

NIVEL 1 7
DIRECTOR EJECUTIVO, DIRECTOR | JEFES/AS DE UNIDADES, JEFES/AS DE AREAS Y
ADJUNTO, JEFE/A DEL ORGANO DE | JEFES/AS DE  SERVICIOS,  SERVIDORES
CONTROL, JEFES/AS DE LOS | COMPRENDIDOS EN OTRAS CATEGORIAS
DEPARTAMENTOS,  SUPERVISORES/AS | REMUNERATIVAS A QUE SE REFIERE EL
ADMINISTRATIVOS, COMPRENDIDOS EN | DECRETO SUPREMO N° 051-91-PCM Y LAS
CONCEPTO EL DL N° 276, DL N° 1153 Y | PERSONAS CONTRATADAS BAJO LA MODALIDAD
CONTRATADOS BAJO LA MODALIDAD DE | DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS
CONTRATOS  ADMINISTRATIVOS  DE | CAS, QUE DESEMPENEN FUNCIONES
SERVICIOS CAS QUE DESEMPENEN | EQUIVALENTES.
FUNCIONES EQUIVALENTES.
A LIMA Y OTRAS CIUDADES A LIMA Y OTRAS CIUDADES
DEL PAIiS DEL PAIS
VIATICOS
5T\ POR DIA S/. 320.00 S/. 320.00
¥ vns%'g%ﬁs ALIMENTACION: S/. 94.00 ALIMENTACION: S/. 94.00
Y DETALLE HOSPEDAJE: S/.130.00 HOSPEDAJE:  S/.130.00
HASTA POR: MOVILIDAD:  S/. 96.00 MOVILIDAD:  S/. 96.00

a) Se otorgard el 100 % de vidticos segtn escala descrita en la presente Directiva,
siempre y cuando la Comision de Servicio se efectie fuera de la Region Piura, y tenga
una duracidn superior a veinticuatro (24) horas.

b) Los gastos por movilidad del funcionario o servidor comisionado se reconoceran por
cada dia, siempre que haya cumplido con la labor asignada.

8.6. COMISIONES DE SERVICIOS AMBITO REGION PIURA

a) En el caso de las comisiones de servicio en el ambito de la Region Piura, el viatico
sera otorgado de acuerdo a la siguiente escala:
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ESCALA DE VIATICOS A NIVEL REGION PIURA

NIVEL 1 2
DIRECTOR EJECUTIVO, DIRECTOR | JEFES/AS DE UNIDADES, JEFES/AS DE
ADJUNTO, JEFE/A DEL ORGANO DE | AREAS Y JEFES/AS DE SERVICIOS,
CONTROL INSTITUCIONAL, JEFES/AS DE | SERVIDORES COMPRENDIDOS EN OTRAS
LOS DEPARTAMENTOS, SUPERVISORES/AS | CATEGORIAS REMUNERATIVAS A QUE SE
ADMINISTRATIVOS COMPRENDIDOS EN EL | REFIERE EL DECRETO SUPREMO N° 051-
CONCEPTO | DL. N° 276, DL. N° 1153 Y CONTRATADOS | 91-PCM Y LAS PERSONAS CONTRATADAS
BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATOS | BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS CAS QUE | ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS CAS,
DESEMPENEN FUNCIONES EQUIVALENTES. | QUE DESEMPERNEN FUNCIONES
EQUIVALENTES.
REGION PIURA REGION PIURA
VIATICOS S/. 320.00
POR DIA S/. 320.00
VIATICOS ! ;
SEGUN ALIMENTACION: S/. 94.00 ALIMENTACION: S/. 94.00
DETALLE HOSPEDAJE:  S/.130.00 HOSPEDAJE: S/.130.00

|

24 0

IX. GENERALIDADES

a) Estan autorizados para viajar por via aérea el Director Ejecutivo y Director Adjunto.
Excepcionalmente podran viajar servidores de la entidad, siempre y cuando, los supervisores
(as) administrativos y jefes de unidades organicas autoricen a viajar, via aérea al personal a
su cargo, si el caso lo amerita; con conocimiento de la Direccién Ejecutiva.

b) Elimpuesto T.U.U.A. (Tarifa Unica de Uso de Aeropuerto), estan considerados en el importe
del pasaje comisionado.

c) Toda comisién conformada por mas de tres (03) personas de la misma Unidad Organica,

requerira de la autorizacion expresa de la Direccion Ejecutiva.

DE LOS PASAJES

inmediato, debidamente sustentados.

d) Los servidores que participen en eventos de capacitaciéon deberan presentar a la Unidad de
Personal, copia fedateada del certificado de participacién respectivo para su archivo en el
legajo personal.

a) El monto por el otorgamiento de pasajes via terrestre servicio bus - cama es de S/. 350.00
soles; si existiera gastos adicionales seran asumidos por el comisionado.

b) No se reconocera el pago de pasajes a los integrantes de las Comisiones de Servicio que se
desplacen en vehiculos oficiales.

c) Queda terminantemente prohibido percibir viaticos por Comisién de Servicio cuanto esta
financiada por entidad distinta a la Unidad Ejecutora a la que pertenece el comisionado.

d) No se tramitara el otorgamiento de viaticos al personal que tenga pendiente rendiciones de
cuentas de viajes realizados en los plazos establecidos, salvo autorizacién de su jefe
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RENDICION DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS

a) La rendicion de viaticos se presentard mediante documento dirigido a la Unidad de Economia
adjuntando como documentacién sustentatoria debidamente foliada, formato N° 01, formato
N° 02, formato N° 03 (de corresponderle) y formato N° 04, debidamente llenados con los
sellos respectivos, copia del informe de la comision, pasajes (via terrestre) o tarjeta de
embarque (via aérea) y comprobantes de pagos (autorizados por la SUNAT), firmados por el
comisionado y visado por su jefe inmediato. En caso que la comisién se hubiese realizado en
vehiculo.

b) Concluido el viaje de Comisién de Servicio, el Director Ejecutivo, Director Adjunto,
supervisores/as administrativos, jefes/as de departamento, jefes/as de areas, jefes/as de
servicios, jefes/as de unidades o servidores publicos comisionados presentaran los formatos
01, 02, 03 y 04 en un plazo no mayor a ocho (08) dias utiles posteriores a la fecha de retorno,
el informe del resultado del viaje y la rendicion de cuentas, caso contrario el servidor se vera
afectado con el descuento del importe recibido, en la planilla Unica de pago, sin lugar a
presentar reclamo alguno, en cumplimiento de la firma del acta de compromiso,
reconociéndose como documentos sustentatorios de los gastos por pasajes, alimentacién y
alojamiento los siguientes comprobantes de pago establecidos por la SUNAT:

< Factura o boleta de venta.

< Boleto de viaje.

< Ticket o cinta emitida por maquina registradora.

« Declaracion jurada simple por el gasto efectuado (Formato N° 03).

En los documentos mencionados, no se aceptaran enmendaduras, borrones y/o tachas,
siendo responsabilidad del servidor publico revisar los comprobantes de pago al momento de
recibirlos. Asimismo, el sustento de los boletos de viaje (via terrestre y/o aérea). En caso de
haber ido en vehiculo oficial, se adjuntara copia de la papeleta de salida del vehiculo.

c) Las personas que perciben viaticos deben presentar su respectiva rendicién de cuenta y
gasto de viaje debidamente sustentada con los comprobantes de pago por los servicios de
movilidad, alimentacién y hospedaje obtenidos hasta por un porcentaje no menor al setenta
por ciento (70%) del monto otorgado. El saldo resultante no mayor al treinta por ciento (30%)
podré sustentarse mediante declaracion jurada, siempre que no sea posible obtener
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la
Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria — SUNAT.

La rendicion de cuentas debera presentarse dentro de los ocho (08) dias habiles contados
desde la culminacién de la Comision de Servicios.

d) Llenar el formato N° 02. Costo de la actividad de la presente Directiva, debiendo ser firmado
por el solicitante, el jefe inmediato, supervisor administrativo de la Oficina de Administracion y
V° B° de Control de Asistencia. En el caso de los choferes debera también contar con la firma
del responsable de transporte quien asignara el monto del gasto del combustible necesario
para realizar la comision requerida.

Si en la liquidacion de la rendicién de cuenta resultara saldo a favor de la entidad, éste debe
depositarse en el Area de Tesoreria de la Unidad de Economia, dentro del plazo previsto
para la rendicion de cuenta ocho dias calendario después de culminada la comisién,
debiendo el tesorero otorgar al servidor comisionado copia del recibo de ingreso al Banco de
la Nacion como sefial de devolucion y conformidad; caso contrario se aplicara los intereses a




== GOBIERNO
IURA REGIONAL PIURA

“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 003-2025-GOB.REG.PIURA. DRSP-HAS-DE-430020163

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO Y RENDICION DE VIATICOS
Y PASAJES POR COMISION DE SERVICIOS EN LA UNIDAD EJECUTORA 402 HOSPITAL
DE APOYO II-2 SULLANA, EN EL EJERCICIO FISCAL 2025”

partir del noveno dia posterior a la fecha de la rendicion Ref. Art. 72° Inciso 1) e Inciso 3) de
la Directiva de Tesoreria respectivamente.

En caso de incumplimiento con la devolucién de viaticos no utilizados en el plazo sefialado,
se procedera a formular el respectivo requerimiento para su devolucién, a partir de cuyo
momento y hasta que se produzca su cancelacién, se aplicara los intereses correspondientes
de acuerdo a la Tasa de Interés Legal Efectiva que publica la Superintendencia de Banca y
Seguros, establecido en los Incisos 68.1, 68.3 del Art. 68° de la Directiva de Tesoreria. Afio
Fiscal 2007.

e) La presentaciéon de la declaracion jurada de gastos (formato N° 03), como documento
sustentatorio de gastos, sera autorizada cuando se trate de casos, lugares o conceptos en los
que no sea posible obtener facturas, boletas de ventas u otros comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT; y no debe exceder
de la décima parte de una Unidad Impositiva Tributaria (UIT).

f) El personal directivo, los supervisores administrativos, jefes/as de departamento, jefes/as de
unidades, jefes/as de areas y jefes/as de servicios, servidores publicos, tiene la obligacion de
presentar un informe escrito a su jefe inmediato sobre las actividades de los resultados, con
copia al Area de Tesoreria de la Unidad de Economia.

g) La Unidad de Economia por intermedio del Area de Tesoreria, llevara un control de los
viaticos y asignaciones informando en forma mensual a la Oficina de Administracion la
relacién de autoridades del hospital y servidores que adeuden rendiciones de cuentas, para
las acciones administrativas correspondientes.

h) Las facturas como documentos sustentatorios del gasto deben ser expedidas
obligatoriamente a nombre de la Unidad Ejecutora 402 Hospital de Apoyo II-2 Sullana,
incluyendo el RUC N° 20356828055, no aceptandose sin este requisito.

Si el trabajador comisionado no cumpliera con la rendicion de cuentas en el plazo estipulado la
Unidad de Economia por intermedio del Area de Tesoreria, informara a la Oficina de
Administracién o quien haga sus veces para que disponga el respectivo descuento por Planilla
Unica de Pagos, sin perjuicio de las sanciones administrativas a que hubiera lugar.

X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS, TRANSITORIAS Y FINALES

10.1. Para el otorgamiento de viaticos, se considerara como un dia a las comisiones cuya duracion
sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas. En caso sea menor a
dicho periodo, el monto del vidtico sera otorgado de manera proporcional a las horas de la
comision.

10.2.Los gastos por alojamiento, se reconoceran siempre y cuando el comisionado tenga que
pernoctar en el lugar de la comision, excepcionalmente se reconoceré en forma proporcional,
el pago adicional segun la hora de retorno.

10.3.En caso de haberse otorgado viaticos por Comisién de Servicio que por motivos ajenos, no
se realice o el gasto haya sido menor por la reduccién de dia u otros conceptos que conlleven
a devolucion total o parcial de lo girado, esta debera efectuarse en un plazo no mayor de
ocho (08) dias habiles de haber recibido el monto, a partir de dicha fecha y hasta que se
produzca su debido reembolso, se aplicaran los intereses correspondientes de acuerdo a la
Tasa de Interés Legal Efectiva que publica la Superintendencia de Banca y Seguros, bajo
responsabilidad de la Unidad de Economia y del Area de Tesoreria.
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10.4.De determinarse un pago indebido, por concepto de viaticos se procedera a formular el
respectivo requerimiento de devoluciéon bajo responsabilidad de la Unidad de Economia -
Area de Tesoreria. A partir de dicho requerimiento o hasta que se produzca su cancelacién,
se aplicara los intereses correspondientes de acuerdo a la Tasa de Interés Legal Efectiva,
referida en el parrafo anterior.

10.5.La Comision de Servicio serd debidamente programada con criterio de racionalidad,
priorizacion de gastos y de actividades. Debiendo cumplirse la comisién en las fechas
programadas bajo responsabilidad, quedando prohibidas las postergaciones, salvo
autorizacion de la Oficina de Administracion a solicitud del jefe inmediato del comisionado
debidamente sustentado.

10.6. Al finalizar la Comisién de Servicio y la entrega sustentada en el Area de Tesoreria de los
gastos generados. El comisionado debera solicitar la constancia de no adeudo de viaticos y
pasajes de Comision de Servicio formato 05, firmada por el jefe de la Unidad de Economia,
Tesorero y Supervisor Administrativo de la Oficina de Administracion de la Unidad Ejecutora
402 Hospital de Apoyo 11-2 Sullana.

10.7.El incumplimiento a lo establecido en la presente Directiva constituye falta de caracter
disciplinario dentro del marco del Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento D.S N° 005-90-
PCM y demas disposiciones complementarias; asi como los D.L. N°® 1153 y D.L. N° 1057.

10.8. Los viajes en Comisién de Servicios al exterior, en concordancia a lo establecido en el Art. 5°
de la Ley N° 32185 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025, sera
autorizado por el Consejo Regional del Gobierno Regional Piura y la Resolucién que autoriza
publicada en el diario oficial EL PERUANO.

10.9. Situaciones no previstas en la presente Directiva, serdn evaluadas y autorizadas por la
Direccion Administrativa o quien haga sus veces, en base a la normativa legal vigente.

Xl. ANEXOS
Formato N° 01 : Autorizacion de viaje en Comisién de Servicios.
Formato N° 02 : Costo de la actividad.
Formato N° 03 : Declaracién jurada de gastos.
F ormato N° 04 : Autorizacion de descuentos por Planilla Unica de Pago y otros.

Formato N° 05 : Constancia de no adeudo.
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FORMATO N° 01

AUTORIZACION DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIO

Sullana,
NOTA INFORMATIVA N° -2025-GOB.REG.PIURA.DRSP.HAS-UPER
SERVIDOR

ASUNTO : AUTORIZACION DE VIAJE EN COMISION DE
SERVICIO.

Es grato dirigirme a usted, a fin de solicitarle se sirva a
autorizar el viaje en comision de servicio de:

Nombres y apellidos de la persona Que Viaja..................c.c..oueeeeeiiseiisiesaieeaesi,
R e s ST e e TSR | B SN T o
LGOI 5 o S ooy P T by saihsi bl e s A itbisr e
BT T T AR e £ S T TS W s
Lugar y 0] o ARSI e Sl S

.. FOCNE Y OFR UQ SANTA «vvvivss s sosssmnsmn su xmumisnbs s wimsimsin s s s dubssmmssins 43 b s Shm s s bshnvisio s £iss
FEENEY NOT@ LB TOLONIQ, , cosssirusis osasimumnis s < mslioiidls Poissssmsiont 7 s SEbsarmesn s s § Samnsngon eleiiestbsohoss
Detalle del MOtIVO AeI VIGJE..................coveeevieeeeeeeesieeeeeieeeeieeeeeieeeveeessseesseieeesssseessaees
RO CORIAHER VGBI o e sopammmsnen e R R VA sl s e TR
LA GO BHEDOTIE). . issdste ot s imummmsons Feriramiomnslh ke A Sy MRS ety Uit e sesesis
. Se requiere movilidad: SI.................................. IN@ o ot b R e s e
CINOIETS BIBLCTIOTRE .. o e iicerssinitins o Gucanmmmasiis a5 A b b 5 RN S8 Mt s

Solicitante

Viajar en comision de servicio al lugar indicado y por los dias establecidos.

Autorizacion



FORMATO N° 02

COSTO DE LA ACTIVIDAD

Fecha y hora de salida
Fecha y hora de retorno
Detalle del motivo del viaje

1.
2.
3.
4.

5.

6.

7

8

Estimado de gastos

b) Alojamiento
c) Total de alimentacion

d) Combustible, lubricantes y otros

Ap
1O,

/11. Lugary fecha

FIRMA'Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

FOTAL DEL COSTO DE LA ACTIVIDAD

V° B° CONTROL DE ASISTENCIA

. Forma de Pago:

Itinerario y medio de transporte

a) Pasajes por via terrestre
diasa$/............

Alimentaciéon completa ...... dias...mas.....

En Efectivo

En Cheque

GOBIERNO
REGIONAL PIURA

FIRMA DEL TRABAJADOR

FIRMA DEL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO
DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
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DECLARACION JURADA DE GASTOS
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En concordancia con la Ley N° 27444. Ley de Procedimiento Administrativo General,
DECLARO BAJO JURAMENTO haber efectuado los gastos que detallo a
continuacion, de los cuales no me ha sido posible obtener comprobante de pago
alguno:

N° FECHA DETALLE IMPORTE S/.

SON: TOTAL

En fe de lo cual firmo la presente declaracion jurada.

SUIANa o e S I B e o s mesece S b it o e A bl e Mot

Jefe inmediato Trabajador comisionado

1
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FORMATO N° 04

AUTORIZACION DE DESCUENTOS POR PLANILLA UNICA DE PAGOS Y OTROS

Estoy percibiendo por concepto de viaticos, asignaciones y/o anticipo, segin el
comprobante de pago N°...................... el importe de! -Sliss bz Y,

autorizo que en el caso de no rendir cuenta documentada al retornar de la comision de

servicio, dentro de los ocho dias de plazo (a nivel nacional) y 15 dias (a nivel del exterior)

Sullana, ......de....................del 202.....

Trabajador comisionado
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CONSTANCIA DE NO ADEUDO

Los que suscriben en cumplimiento a lo dispuesto en la Directiva de viaticos, se deja
constancia que el Serfior (a)

ADEUDA VIATICOS Y PASAJES DE COMISION DE SERVICIOS DE LOS

El presente documento se expide sin perjuicio a las responsabilidades que pudieran

| establecer en las acciones de control posterior, siendo asumidos directamente por los

servidores quienes realizaron los actos administrativos, de conformidad a lo dispuesto en

Sullana,....de............ del 202.....

Jefe de la Unidad de Economia Tesorero

Supervisor Administrativo de
la Oficina de Administracion
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