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Huacho, 16 de agosto de 2024

HOSPITAL DE HUACH

GOBIERND REGIONAL DE LIMA

VISTOS:

INFORME N° 416-2024-GRL-GRDS-DIRESA-HHHO-SBS-OA/U.E, de fecha 08 de julio del 2024,
émitido por la Unidad de Economia; MEMORANDO N® N° 1088-2024-GRL-GRDS-DIRESA-HHHO-S85-0A,
\ é)fecha 12 de julio del 2024, emitido por la Oficina de Administracion; MEMORANDO No 794-2024-GRL-
\ DS-DIRESA-HHHO—SBS-OPE, de fecha 17 de juiio del 2024, emitido por la Qficina de Plansamiento
ShiEs stratégico MEMORANDO N° 879_—2024-6RL—GRDS-DIRESA-HHHO-SBS—OPE, de fecha 13 de agosto del
2024, @emitido por la Oficina de Planeamiento Estratégico; INFORME LEGAL Ne 260-2024-GRL-GRDS-
DIRESA-HHHO-SBS-UAJ, de fecha 14 de agosto del 2024, emitido por la Unidad de Asesoria Legal, y el
MEMORANDO N°861-2024-GRL-GRDS-DIRESA-SBS-HHHO-DE, de fecha 16 de agosto del 2024, emitido par
Director Ejecutivo, mediante el cual se autoriza fa emision del acto resoltivo.

CONSIDERANDO:

Que, debe indicarse que el Decreto Legisiativo N°1440- Decreto Legistativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Piblico, tiene por objetivo reqular el Sistema Nacional de Tesoreria, vinculadaa la Adminisiracion
Financiera del Sector Pblico, Adicionalmente a los principios de la Administracion Financiera del Sector Pablico
y los del Derecho Plblico en lo que resulte aplicable, el Sistema Nacional de Tesoreria se rige por los siguientes
Vprincipios, eficacia, ciencia y Prudencia: Consiste en & manejo y disposicion de fos Fondos Publicos viabilizando
su optima aplicacion y minimizando los costos asociados a su administracion, sujeto a un grado de riesgo que
Consiste en e! uso de los Fondos Publicos administrados en fa Cuenta Unica del Tesoro

Que, Resolucion de la Contraloria General de 1a Republica N° 320-2006-CG, aprueba las normas de
%ﬁ-. fida Control interno La Norma de Control Inferno, constituyen fineamientos, criterios, metodos y disposiciones para
la aplicacion y regulacion del control interno en las principales areas de la actividad administrativa u operativa

de las entidades, incluidas las relativas a la gestion financiera.

Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Seclor Plblico para el afic fiscal vigente, en su QOcfava
Disposicién Complementaria Finales, se autoriza a las entidades del Gaobierno Nacional, para que en el marco
de sus competencias compartidas con los gobiernos regionales y gobiernos locales, puedan pagar los viaticos
y pasajes de los funcionarios y servidores contratados baio el régimen del Decreto Legistativo N° 276 y Decrelo
Legislativo N° 728; el personal contratado bajo el régimen laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057, asi
como al personal que se encuentre bajo el régimen de la Ley del Servicio Civil regulado por la Ley N® 30057,

Que, mediante Resolucion Direcioral N° 053-2021-GRL-GRDS-DIRESA-LIMAIDG, se aprueba la
Directiva Administrativa N® 001-2021-DG-OEPP, “Directiva para la formulacion, aprobacion y actualizacion de
directivas en la Direccion Regional de Salud de Lima y Organos Desconcentrados, de la DIRESA- Lima.

Que, debe entenderse a la Directiva como el documenic normativo con el gue se establece aspecios
técnicos y operativos en materias especificas y cuya amision puede obedecer a lo dispuesto en una norma legal
de caracter general 0 de una NTS. Las directivas pueden ser de aplicacidn en todo el sector salud, si por la



naturaleza de su contenido asi se requiere, debiendo ser expresamente sefialado en e Ambito de Aplicacién

. de fas mismas. Por ia naturaleza de su contenido, las Directivas se denominan: 1) Directivas Administrativas,
= cuando estén dirigidas a temas del &mbito administrative. 2) Directivas Sanitarias, cuando estan dirigidas a

i\ lemas del ambito sanitario.
f

Que, mediante INFORME N° 41 6-2024-GRL-GRDS-DIRESA-HHHO-SBS-OANLE, de fecha 08 de julio
del 2024, emitido por la Unidad de Economia, presenta propuesta de proyecto de directiva administrativa de
Bomision de otorgamiento y rendicion de viaticos por comision de servicio.

Que, con MEMORANDO N° N° 1088-2024-GRL-GRDS-DIRESA-HHHO-SBS-OA, de fecha 12 de julio
del 2024, emitido por la Oficina de Administracién, mediante la cual corre trasiado el expediente a la Oficina de

i
)

P :: Planeamiento Estratégico, para su revision y aprobacion correspondiente

2 6: Que, mediante MEMORANDO N° 794-2024-GRL-GRDS-DIRESA-HHHO-SBS-OPE, de fecha 17 de
'\_ﬂ%‘* julic del 2024, emitido por la Oficina de Planeamiento Estratégico, remite el INFORME N° 062-2024-GRL-
= GRDS-DIRESA-HHHO-SBS-OPE-A, Organizacion, de fecha 16 de julio del 2024, emitido por el area de

Organizacion, mediante la cual cumple devolver el expediente para el levantamiento de observaciones advertida
en el presente informe.

Que, mediante INFORME N° 490-2024-GRL-GRDS-DIRESA-HHHO-SBS-OA/ULE, de fecha 08 de
agosto del 2024, emitido por la Unidad de Economia, presenta nueva propuesta de proyecto de directiva
administrativa de comision de otorgamiento y rendicion de viaticos por comision de servicio, subsanando las

observacicnes.

Que, mediante OFICIO N° 129-2024-GRL-GRDS-DIRESA-HHHO-SBS-OA/U.E, de fecha 08 de agosto
del 2024, emitido por fa Unidad de Economia, cumple con presentar informe sustentatorio para la aprobacion

de la directiva administrativa.

Que, mediante MEMORANDO N° 879-2024-GRL-GRDS-DIRESA-HHHO-SBS-OPE, de fecha 13 de
agosto del 2024, emitido por la Oficina de Planeamiento Estratégico, remite el INFORME N° 069-2024-GRL-
GRDS-DIRESA-HHHO-SBS-OPE-A. Organizacion, de fecha 12 de agosto del 2024, emitido por el &rea de
Organizacion, mediante la cual emite opinicn favorable sobre la directiva administrativa presentada por la

Z S Unidad de economia,

70 Que, mediante INFORME LEGAL N° 260-2024-GRL-GRDS-DIRESA-HHHO-SBS-UAJ, de fecha 14 de
4 V7 agosto del 2024, emitido por la Unidad de Asesoria Legal, emite Opinion Favorable para la Aprobacion de la

= Birectiva Administrativa de “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, RENDICION DE
CUENTAS Y REEMBOLSO DE VIATICOS Y PASAJES POR COMISION DE SERVISIOS EN EL HOSPITAL

DE HUACHO HUAURA OYCN y SBS’.

Que, con MEMORANDO N° 861-2024-GRL-GRDS-DIRESA-SBS-HHHO-DE, de fecha 16 de agosto del
2024, emitido por Director Ejecutive, soficita proyeccion def Acto Resolutivo aprobando la Directiva
Administrativa N° 0002-2024-HHHO.SBS.0A.

Por las consideraciones expuestas, esta Direccion Ejecutiva, en uso de sus facultades conferidas por

Resolucion Gerencial General Regional N° 171-2023-GRUGGR, de fecha 20 de julio del 2023 y con fa visacion
de ta Oficina de Direccion Administrativa, Unidad de Asesoria Juridica, Oficina de Planeamiento Estrategico y

Unidad de Economia.



SE RESUELVE.

Articulo Primero, — APROBAR la Directiva Administrativa N° 0002-2024-HHHO.SBS.0A, de "NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, RENDICION DE CUENTAS Y REEMBOLSO DE VIATICOS
Y PASAJES POR COMISION DE SERVISIOS EN EL HOSPITAL DE HUACHO HUAURA OYON y SBS -
UNIDAD EJECUTORA 401"; conforme al anexo que forma parie integral de la presente resolucion directoral.

Articulo Sequndo. ~ DEJAR SiIN EFECTO toda disposicion que contravenga fo establecido en [a presente
o\ resolucion. ‘

Articulo Tercero. - NOTIFICAR [a presente resolucian a la Oficina de Direccion Administrativa, Unidad de
Economia, Unidad de Logistica, Oficina de Planeamiento Estratégico y a la Unidad de Asesoria Juridica, para
su cumplimento, . .

Articulo Cuarto. - ENCARGAR a la Unidad de Esladistica e ]rifqrmativa fa publicacion de la presente
Resolucidn en el portal institucional {www.hdhuacho.qob.pe). - . : ‘

Régistrése, Corriuniquese y Cumplase
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2° OBJETIVO;

Establecer los lineamientos y procedimientos para la programacion, requerimiento, autorizacion,
otorgamiento, rendicién de cuentas y reembolso de viaticos, pasajes y otras asignaciones para
una comisién de servicios, sea dentro del ambito del Territorio Regional y Nacional, que realice
el comisionado en representacion del Hospital Huacho Huaura Oyon SBS — Unidad Ejecutora N
© 401, a efectos de coadyuvar al cumplimiento de fos objetivos y metas institucionales.

3° FINALIDAD

Asegurar la adecuada y oportuna asignacion de recursos para la comision de servicios, dentro
del Territorio Regional y Nacional a efectos de facilitar la presentacion de las rendiciones de
cuentas en los plazos establecidos, asi como-la- realizacién de acciones de seguimiento y
supervision correspondientes, en el marco de [as medidas de austeridad y racionalidad del gasto

plblico.

4° AMBITO DE APLICACION

Las Disposicicnes establecidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento
obligatorio por todos los Funcionarios, Servidores Publicos, Personal Nombrado y Contratado
por la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (CAS), integrantes de la Unidad
Ejecutora N ® 401 Hospital Huacho Huaura Oyon Y SBS.

Para los Trabajadores de la Unidad de Seguros de la Entidad que realicen Comisiones de
Servicio sean Funcionarios, Servidores Publicos, Personal Nombrado y Contratado por la
modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (CAS), el pago de sus Viaticos sera
financiado por la Fuente de Financiamiento Donaciones y Transferencias y de acuerdo a la
Escala estipulada en la presente Directiva.

5° BASE LEGAL:

5.1. Ley N° 27269, Ley de Firmas y Cerlificados Digitales y modificatorias.

§.2. Resolucion Ministerial N° 826-2021/MINSA que aprueba “las Normas para la Elaboracion de

Documentos Normativos del Ministerio de Salud”

5.3. Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de ta Funcién Pablica, y sus modificatorias

5.4. Ley N° 28716, Ley de Confrol Interno de las Entidades del Estado, y sus modificatorias.

5.5. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

5.6, Resolucion Directoral N ° de fecha que aprueba el Reglamento de organizacion y Funciones
institucional . }

5.7, Decreto Legislativo N°® 278, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones

del Sector Publice, v sus modificatoria.

5.8. Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de

Contratacion Administrativa de Servicios, y sus madificatorias
5.9. Decreto.Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital.
5.10. Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera del
Sector Pablico. :

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

5.12 Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legisfativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

5.13 Decreto Supremo N° 005-90-PCM, aprueba el Reglamento de {a Carrera Administrativa.

5.14, Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de -

Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, y sus modificatorias

5.15. Decreto Supremo N° 155-2004-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto
.egislativo N°
940 referente al Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central.

5.18, Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estade adquirir
bebidas alcohdlicas con cargo recursos plblicos.

5.17. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N°® 1057, que regula el régimen especial de confratacion administrativa de servicios, y sus
modificatorias.

5.18. Resolucion de Superintendencia N° 279-2019/SUNAT, Designan emisores Electrénicos dal



sistema de emision electronica, y su modificatoria Resolucion de Superintendencia N°
000128-2021/SUNAT.

5.20 Resolucion de Superintendencia N° 000048-2021/SUNAT, modifican el reglamento de
comprobantes de pago, designan emisores electrénicos del sistema de emision electronica
y establecen fa fecha que se cumple lo dispuesto en la primera disposicién complementaria
final del Decreto Supremo N° 100- 2020-PCM

5.21. Resolucion Directoral N © 009-2024/50.01 que aprueba la Directiva N © 001-2024 EF
Directiva para la Ejecucién "Presupuestaria

5.22. Resolucién Directoral N © 63 -2021- GRL ~GRDS- DIRESA ~ LIMA /DG que aprueba la
Directiva para la Formulacién, Aprobacion y Actualizacion de Directivas en la Direccion
Regional de Salud y Organos Desconcentrados

5.23.-Resolucién Ministerial N° 826-2021/MINSA que aprueba “las Normas para la Elaboracion
de Documentos Normativos del Ministerio de Salud” Documentos Normativos del”

6° DISPOSICIONES GENERALES

DEFINICIONES: Para efectos de ta aplicacitn de la presente Directiva General, debe entenderse

Comao:;

6.1.- Alta Direccion: Es el primer nivel organizacional de la Entidad, conformado por el Despacho
de la Direccion Ejecutiva, el Despacho de la Sub Direccion.

6.2- Area usuaria: Es la dependencia, cuyas necesidades pretenden ser atendidas con
determinada contratacion o que, dada su especialidad y funciones canaliza los requerimientos
formulades por otras dependencias, que colabora o participa en la planificacion de las
contrataciones y realiza la verificacién técnica de las contrataciones efectuadas a su
requerimiento, para su conformidad.

6.3.- Certificacion de Crédito Presupuestario: Documento que garantiza el credito
presupuestario disponible y libre de afectacian, cada vez que se prevea comprometer un gasto,
contratar y/o adquirir un compromiso, con cargo al presupuesto institucional autorizado para el
afno fiscal, en funcion a ia PCA.

6.4.- Comisionado: Es elfia colaborador/a que, indistintamente de la modalidad laboral o
contractual, realiza una comision de servicio dentro o fuera del territorio nacional en
representacion del HHHO, para el desempefio de acciones técnicas o profesionales necesarias
o vinculadas a los fines de la entidad.

6.5.- Comisién de Servicios: Es el desplazamiento temporal del comisionado, dispuesto por
elfla funcionariofa competente, para realizar funciones dentro o fuera del territorio nacional,
directamente relacionadas con los fines y objetivos insfitucionales.

6.6.- Comprobantes de Pago: Es la factura electronica 0 manual, boleta de venta electronica o
manual, recibos de honorarios electrénicos, tickets, boleto de viaje, ticket de embarque

comprobantes de pago que cumplan con todas las caracteristicas y requisitos minimos
establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado por la SUNAT, asi como los
demas documentos que se encuentren expresamente autorizados, de manera previa por dicha
entidad. Cabe precisar que, en las Ciudades, Provincias, Distritos de la Sierra como Churin, Oyon
la exigencia a presentar como sustento de gasto debera ser comprobante electronico o manual

6.7.- Organo: Es la unidad de una organizacion del primer y segundo nivel organizacional en una
estructura organica.

B.8.- Otros Gastos de Comision: Son los gastos no comprendidos en los viaticos otorgados y
que fueron necesarios e indispensables realizar para el cumplimiento del objeto de la comision
de servicio, tales como, combustibles, carburantes y gases, cochera y peaje (sdlo cuando se trate
de vehiculos del Hospital de Huacho Huaura Qyon y SBS asignados al comisionado), alquiler de
unidades vehiculares para el traslado hasta el lugar de la comisidn, entre otros, que guarden
relacién con la comisién de servicio. Se precisa que sobre este rubro "Otros Gastos de Comisién”

3¢



: no procede presentar Declaracion Jurada, la rendicién se realiza con el respective comprobante de
pago (Facturas electrénicas, boletas de venta u otros reconocidos por la SUNAT).

6.9.- Pasaje y Gastos de Transporte; Es el gasto por la emisién de boletos de viaje, tickets
electrénicos y/o asignaciones proporcionadas a ios trabajadores para su transporte a los lugares
donde desarroliara la Comision de Servicio, dentro del Territorio Nacional y Regional, utilizando
para el efecto via aérea, terrestre, seglin corresponda se utilizara la especifica 23.21.21 Pasajes
y Gastos de transporte.

6.10.- Programacién de Viajes: Es el documento que elabora cada érgano o programa del
Hospitai Huacho Huaura Oyén y SBS, mediante el cual se detalla el cronograma mensual de
comisiones de servicios que se rea[izaran en concordancia con las actividades y proyectos
prev:stos en el POI. La referida programacion debe ser aprobada por el/la responsable de cada
organo o programa, informando a su Jefe/a inmediato superior para su conocimiento y fines.

6.11.- Programas: Son estructuras funcionales creadas para atender un problema o situacion
critica, o implementar. una politica piblica especifica, en el ambito de competencia de la Entidad
a la que pertenecen. Solo por excepcion, la creacion de un programa conlleva a la formacion de
un drgano o unidad orginica.

6.12.- Reembolso de Gastos: Es el reconocimiento que la Oficina de Direccion Administrativa
efectlda al comisionado por los gastos ocasionados por una necesidad o condicion sobreviniente
del servicio Lue no fue previsto ni incluido como vidtico, pasajes u otro gasto de comision, el
mismo que debe ser debidamente justificado mediante Informe Técnico que indique la situacion
contingente que origind el reembolso, solicitado por el érgano o programa que auforizo la
comision de servicio.

6.13.- Rendicién de Cuentas: Es la accion obligatoria por parte del comisionado que consiste
en la acreditacion de los gastos realizados por el viatico asignado, debidamente documentado,
que se efectva al término de la comision de servicio, sustentada con los comprobantes de pago
yio declaracién jurada si fuera el caso.

6.14.- Unidad Orgénica: Es la unidad de organizacion gue conforma los ¢rganos contenidos en
la estructura organica de la Enfidad.

\. B.15.- Viaticos: Es la asignacion econémica diaria que se concede al comisionado de manera

“. exclusiva para cubrir los gastos de alojamiento, alimentacion y movilidad local de la comisién de

J‘servncso dentro ambito del territorio Nacional y Regional, a fin de cumplir con sus funciones o

_ &// actividades. Los viaticos deben ser reales, razonables, coherentes y proporcmnales debiendo

W guardar relacion al periodo y ubicacion geografica con la comisién de servicio, en observancia a
las normas de austeridad y racicnalidad en el gasto pablico.

6.16.- SIGA-MEF: Es la aplicacion informatica de escritorio-cliente desarroliada por el MEF para
la gestién de tramites administrativos, incluido viaticos y rendicién de cuentas.

‘Osmsa}‘“/ 6.17.-SIGA-WEB: Es la aplicacion informatica versién en linea desarrollada por el MEF para la
gestion de tramites administrativos, incluido viaticos. y rendicion de cuentas, utilizada en los
6rganos desconcentrados del Hospital Huacho Huaura Oyén y SBS

6.18. ST-OGA: Aplicacion informatica para la gestion de la programacion mensual de comisiones
de servicios, reemboiso de viaticos y otros gastos de comision.

6.20.-Firma Digital: Es aguella firma electronica que utiliza una técnica de criptografia asimetrica,
basada en el uso de un par de claves (nico, asociadas una clave privada y una clave publica
relacionadas matematicamente entre si, de tal forma que las personas que conocen la clave
piiblica no puedan derivar de ella la clave privada.



< 7° DISPOSICIONES ESPECIFICAS

a)

b)
d)

b)'

PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO

La Comision de Servicio (Vidticos se otorgara de acuerdo a la escala de Viaticos establecida en
la presente Directiva, siendo entera responsabilidad del Jefe de Departamento, Oficina, Unidades
y/o-servicios la determinacion del monto a rendir, de acuerdo al cuadro adjunto.

los viajes de capacitacion seran cubiertos por el Hospital previa autorizacion de la oficina de Ia
Administracion,

Los Viaticos Comprenden los gastos de alimentacion y hospedaje (hacia y desde el lugar del
destino), asi como la movilidad utilizada para el desplazamiento en el lugar que se realice la
comision de servicios,

El otorgamiento de Viaticos esté sujeto a la programacion de acuerdo a la escala de cargo
Estructural,

Para el otorgamiento de Viaticos se debe de considerar la duracién de la Comision de Servicio,
como un dia a las Comisiones cuya duracion sea mayor a cuatro (04) horas y menor o iguata
veinticuatro (24) horas.

La Comision de servicio debera contar con disponibilidad presupuestal.

La Comision de Servicios sera por necesidad de servicio.

Por ia disponibilidad presupuestal y normas de austeridad en el gasto publico estos estan sujetas
a ajustes de los montos autorizados, as{ mismo las comisiones de los servicios se racionalizaran
a lo estrictamente indispensable las que no excedieran los 02 dias con una pernoctada de una
noche por comision; en caso que se requiera mayor tiempo sera con autorizacion expresa del
Director Ejecutivo de la Unidad Ejecutora N ° 401 —Huacho Huaura Oyon y 8BS; las mismas que
no podran de exceder los (03) dias.

PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DEL INFORME DE VIAJE Y RENDIGION
DE VIATICOS

L.a Rendicién de Cuentas por concepto de Viaticos y otros gastos se efectuard a la Unidad
de Economia en un plazo no mayor de tres (10) dfas calendarios contados a partir de la
fecha de retorno, mediante un informe que sustenta los resultados de la Comision, de ser
el Ultimo dia no laborable se trasladara al primer dia laborable siguiente; este plazo es
impostergable y obligatorio debiendo presentar: Autorizacién Oficial para Viaje en
Comisién de Servicio, Informe de Actividades, para ef cobro de Comision de Seérvicio,
Declaracion Jurada, sustentando los gastos realizados sin obtener comprobantes de pago,
las boleta de Autorizacién de salida fifmado por el interesado, Jefe inmediato, Unidad de
Personal y con Ia Vocacion del Area de Control Previo de la Unidad de Economia y del
Director de Administracion.

Las Declaraciones de Movilidad Local seran reembolsadas, siempre y cuando que los
Comisionados no hayan utilizados los vehiculos oficiales de Ia entidad, bajo
responsabilidad de la oficina de Administracién, para lo cual la Unidad de Economia de la
Entidad solicitara informacion a la Unidad de Servicio Generales ~ Area de Transportes la
verificacion del uso de la movilidad de la Entidad.

Los Servidores del Area de Transporte tendran una tarifa diferenciada por la labor que
desempefan, seglin escala de viaticos.

Las Boletas de Autorizacion de Salida debe de contar con la firma y sello del lugar donde
se realizo fa Comision,

No se aceptaran como sustento de las rendiciones de viaticos, aguellos documentos
ilegibles, que presenten borrones, correcciones o enmendaduras y/o con evidentes signos
de haber sido adulterados o modificados.



f) No se considera como documentos sustenta torios las facturas, boletas de venta, tickets u
otros comprobantes de pago, ni las Declaraciones Juradas, por la adquisicion de articulos
de limpieza, tocador, vestuario, licores, cigarrilios, accesorios diversos, tarjetas o recargas
telefénicas, medicamentos, regalos, servicio de lavanderia, productos ornamentales,
equipos menores y otros que no guarden relacién con la materia de la conmiisién de
servicios y el concepto de viaticos establecidos en la presente Directiva General. De
presentarse documentos no aceptados como gastos, estos deben ser asumidos y
reembolsados integramente por el comisionado,

g) En el caso de transportes interprovinciales, se debe hacer uso de los servicios publicos o
de las salidas regulares, quedando restringida Ia utilizacion de movilidades tipo "expreso”
o de “alquiler espera”.

h} En el caso de gastos por consumo de viveres, solo procede cuando la comisidn de
servicios se realice en zona rural o lugares inhdspitos, los gastos por trasiado de bienes
{fletes) debe adjuntar el Acta y/o documento que sustente la entrega de bienes en el lugar
de destino.

i) Las comisiones de servicio seran debidamente programadas y deben presentarse ante la
Direccion Ejecutiva y/o Direccion Administrativa segun corresponda, con el plazo
anticipado de dos (02) dias habiles (48 horas) de la fecha de inicio de la comisidn de
servicio.

i} A fin de dar cumplimiento y oportunidad para informar la comision, se cred un correo
interno institucional donde se remitiré la solicitud de comision de servicio, lo mismo gue
posteriormente sera impresa y presentado conjuntamente con los formatos de Rendicion
de Viaticos, debiendo contar con el V° B® de lo Direccion Administrativa y de la Unidad de
Personal (Area de Control de Asistencia y Permanencia).

k) Correo electrénico: comisiondeservicios.oa-hhho@hotmail.com

I} Primero: de ser el caso, no se llegue a concretar lo comisién de servicios, debera ser
informado

\\ PERDIDA O SUSTRAGCION PARCIAL O TOTAL DELOS COMPROBANTES DE PAGO
#)\i En caso de pérdida o sustraccién parcial o total de los comprobantes de pago, ella

E‘"‘}{; comisionado/a denunciara el hecho ante la Comisaria de la Policia Nacional del Pertt mas
PE _/«// cercana al lugar de los hechos, dentro del plazo de veinticuatro horas de veinticuatro (24)
&f:.@,qu@\%/ horas de ocurrido el evento.
T==="b) Cotresponde al/a la comisionado/a presentar la documentacion a la Oficina de
Administracion adjuntando la denuncia policial correspondiente.
¢) Es obligacion del/de [a comisionado/a cumplir con entregar copia fotostatica de la copia del

emisor del comprobante de pago y consignar el sello y firma del representante legal de la
. empresa que emiti¢ el comprobante de pago.

El incumplimiento de lo sepalado en la Directiva genera la obligacion dellde la

b comisionado/a de reembolsar los fondos no rendidos a favor del MEF

PROCEDIMIENTO EXCEPCIONALES

a) Excepcionalmente, se otorgara viaticos a los Funcionarios, servidores de los
Departamentos, Unidades y/ o Servicios que -asistiran a Reuniones de Coordinacion,
Reuniones de Trabajo y/o Talleres fuera del drea de la Regién Lima los mismos que se
efectuaran de acuerdo a lo establecido en la presente Directiva

b) Se establece en forma excepcional que, en el caso de Trasiado de Pacientes de
Emergencia, el personal de salud que se designa para dicha comision {Profesionales y/o
Tecnicos Asistenciales y Chofer)

Presentaran su Rendicion de gastos mediante el Decreto Supremo que regula el
otorgamiento de vidticos para viajes en comisién de servicios en el Territorio Nacional D.§ N°
007-2013-EF, monto méximo autorizado para la rendicién de viatico a través de Declaracion

Jurada es el 30% del monto establecido (s/. 320.00 * 30 / 100=96.00 soles)

8° RESPONSABILIDAD



8.1.- Los Servidores de la Unidad Ejecutora N ° 401 — Hospital Huacho Huaura Qyon vy
) SBS son responsables del debido uso y debido cumplimiento de las disposiciones
contenidas en la presente Directiva.

v 8.2.- La Rendicion de Cuentas es de exclusiva Responsabilidad del Comisionado que Ia
formula, la Falsedad de documentos o informacién inexacta dara lugar a las sanciones
-administrativas, Civiles y Penales; siendo este el caso no se considera la Rendicion de Ia
Comisidn, realizando la Unidad de Econoinia un informe el cual sera enviada a la Oficina
de Administracion con la finalidad de que se derive a la Secretaria Técnica para el deslinde
de responsabilidades, de igual forma cursara la informacion a la OC| de la Entidad,
Procurador Anticorrupcién del Gobierno Regional de Lima.

8.3~ La Autorizacion y/o programacion de Viaticos en la Unidad Ejecutora N ° 401 "Hospital
Huacho Huaura Oyén y SBS” por Concepto de Comision de Servicios, sera solicitada por
el jefe del Departamento, Oficinas, Unidad y/o Servicio y sera visada por ta Oficina de
Administracion de la institucion, fa misma que a su vez llevara la Supervision y Caontrol de
las Comisiones de Servicios.

8.4.- La Autorizacion y Desarrollo de las actividades relacionadas a los viaticos otorgados
por el Jefe del Departamento, Oficinas, Unidad y/o Servicio seran de responsabilidad
solidaria con ei comisionado.

8.5.- En el caso que la Conducta del Comisionado frrogue perjuicio economico al Estado
(Entidad) se debera de proceder al deslinde de responsabilidad civil para el recupero del
dafio causado,

8° DISPOSICIONES FINALES

* PRIMERA: La Unidad de Personal o Ja que haga sus veces es responsable de verificar el
cumplimiento de las comisiones de servicio.
+ SEGUNDA: Es estrictamente indispensable que la comision encomendada cumpia sus
objetivos
TERCERA: El Area de Fresupuesto de la Oficina de Planeamienio Estratégico evaluara la
ejecucion de gasto en la partida 23.21.22 Viaticos.y Asignaciones por comision de semvicio
y ja partida 23.21.21 pasajes y gastos de transporte en concordancia al marco’ S
Presupuestal. ’ &
CUARTA: A partir de la vigencia de la presente Directiva se deja sin efecto los =
documentos y directivas que se propongan lo dispuesto en la presente. (Resolucion.
Directoral N® 201-2018-GRL-GRDS-DIRESA-HHHO-SBS-UP)
QUINTA: Los Jefes de Unidades orientaran a los servidores a efecto de cumplir el mejor
mode posible fo establecido en la Directiva, Asi como aplicaran las medidas de
racicnalfidad respecto a la cantidad de viajes en comisidn de servicio mensuales debiendo
ser estrictamente necesarias. En el caso de entrega de documentos oficiales. Envié de
muestras y otros gue puedan remitirse, debera realizarse o través de Courier o ampresa
de transportes. .
SEXTA: El incumplimiento a lo dispuesto en la presen
Acciones administrativas que correspondan '
» SETIMA: La Oficina de Control Institucional efectuara las acciones de control de sy
competencia en observancia las normas de control gubernamental vigentes.
OCTAVA: Los funcionarios y servidores plblicos de la Unidad Ejecutora N® 401 Hospitat
Huacho Huaura Oydn y Servicios basicos de Salud de la Direccion Regional de Salud-
Lima, que incumplan con las disposiciones establecidos en la presente Directiva seran
pasibles de sanciones de indole administrativa, civil y/o penal, segln corresponda
NOVENA: Progresivamente se implementara ia solicitud de la Rendicién de la comisién
de servicio a través del SIGA para la cual se utilizara los siguientes formatos
DECIMA: La validacion de todo comprobante de pago que sustente Jos gastos del
comisionado debe ser validado ante SUNAT por el comisionade segun condicion y

estade de RUC
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< Link: https:/sunat.gob.pe/ol-ti-itconsultaunificadalibre/consultaunificadalibre/zonsulta

10° ANEXOS Y FORMATOS .
ANEXO A; ESCALA DE VIATICOS DIRECTOR EJECUTIVO
ANEXO B: ESCALA DE VIATICOS PERSONAL DE LA ENTIDAD
FORMATO N"01: AUTORIZACION DE DESC UENTO POR PLANILLA
FORMATO N® 02: RENDICION DE CUENTAS POR COMISIONES DE SERVICIO
FORMATO N° 03: DEC LARACION JURADA DE GASTOS
FORMATO N” 04: CERTIFICACION DE COMISION DE SERVICIO.
FORM.530 N°05: AUTORIZACION DE VIAJE POR COMISION DE SERVICIOS
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HOSPITAL HUACHO HUAURA OYON Y 58§
DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° _ -2024-GRL-DIRESA-HHHO-SBS-UE,

PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO Y RENDICION DE VIATICOS Y PASAJES POR COMISION DE
SERVICIOS EN LA U.E 401 HOSPITAL HUACHO HUAURA OYGH Y SERVICIOS BASICOS DE SALUD

ANEXO A:

ESCALA INTERNA DE VIATICOS DEL HOSPITAL HUACHO HUAURA OYON Y SBS

SIN CON
MOVILIDA D - MQVILIDAD
NIVEL DE FUNCIONARIOS . PASAILS "
. OFICIAL CFICIAL
DESTINO -
PUBLICOS TOTA TR
s/. s/,
HUACHO-LIMA 165.00 35.00 150.00
HUACHO — MICRORED 140.00 40.00 150.00
CHURIN -
OYON
HUACHQ — CHANCAY 80.00 20.00 80.00
HUACHO-HUARAL 86.00 20.00 80.00
HUACHO LIMA —— CANETE 17 (.00 50.00 17000
HUACHO — LIMA we 17 0.00 50.00 170.00
DIRECTOR EJECUTIVOQ,| HUAROCHIRI
HUACHO -—— BARRANCA BO.GO 20.00 80,00
g
HUACHO — MICRORED 80.00 20.00 80.00
SAYAN
COSTA
HUACHO- MICRORED 80.00 20,00 . 80.00
SAYAN
SIERRA
| HUACHO- MICPORED HUAURA 80.00 20.00 80.00
SIERRA
HUACHO Y OTRAS REGIONES 320,00 200.00 320.00
DEL PERU
PERNOCTACION




DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N°

Py Tt et B

HOSPITAL HUACHO HUAURA OYON Y 5BS

-2024-GRL-DIRESA-HHHO-SBS-UE

PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO Y RENDICION DE VIATICOS Y PASAJES POR COMISION DE
SERVICIOS EN LA U.E 401 HOSPITAL HUACHO HUAURA OYOH Y SERVICIOS BASICOS DE SALUD

ANEXO B:

ESCALA INTERNA DE VIATICOS DEL HOSPITAL HUACHO HUAURA OYON Y SBS

DEL PERU

PERNOCTACION

SIN CON
MOVILID MOVILIDAD
AD OFICIAL
OFICIAL. | PASAJES
NIVEL DE FUNCIONARIOS
PUBLICOS DESTINO
1 DIA 1DIA
8/, s/.
HUACHO ~ LIMA 115.00 35.00 120.00
HUACHO - RED CHURIN-OYON 110.00 40.00 120.00
HUACHO-CHANCAY 60.00 20.00 60.00
SUB DIRECTOS,
DIRECTOR HUACHO — HUARAL 60.00 20.00 60.00
ADMINISTR ATIV 0.
DIRECTOR
OFICINA PLANEAMIENTO, HUAC HO -~ CANETE 110.00 50.00 120.00
JEFES DE OFICINA,
HUACHO — HUAROCHIRI 110.00 50.00 120.00
UNIDADES, JEFES DE
AREAS,
JEFES DE SERVICIOS, | HUACHO- BARRANCA 60.00 20.00 0.00
JEFES
DE DEPARTAMENTOS,
PERSONAL /MEDICO, ["GACHG = MICRORED SAYAN 60.00 20.00 60.00
PERSONAL COSTA
ADMIMISTRATIVO,
PERSONAL ASISTENCIAL. | HUACHQ — MICRORED SAYAN 60.00 20.00 60.00
SIERRA
HUACHO  MICRORED 60.00 20.00 60.00
HUAURA
SIERRA
HUACHO Y OTRAS REGIONES 320.00 200.00 320.00




DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° -2024-GRL-DIRESA-HHHO-SBS-UE,

PROCEDIMIENTO PARA EL 070 RG AMIENTQ Y RENDIC. ION'DE VIATIC 05 POR C OMIS ION DE SERVIC
I0S EN LA U.E 401 HOSPITAL HUACHO HUAURA OYON Y SERVICIOS BASICOS DE SALUD

FORMATO N° 03

DECLARACION JURADA DE GASTOS

con DLNL N

de condicién laboral

La {el) suscrito(a)
Servidor de la
con domicilic en

DECLARO BAJO JURAMENTO haber efectuado gastos de los cuales me fue imposible obtener
los comprobantes de pago de sustente el gasto, segun el siguiente detalle:

FECHA LOCALIDAD CONCEPTO IMPORTE i |
Total/. -
RESUMEN
ALIM ENTACION s _._M.h 4
MOVILIDA D LOCAL g i |
OTROS (Detallar) 8/ , ;
TOTAL, GASTADO SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORI A s/ -

FIRMA COMISIONADO
NOMBRES :
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HOSPITAL HUACHO HUAURA QYON YSBS

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° «2024-GRL-DIRESA-HHHO-5BS-UE.

: PROCEDIMIENTO PARA EI. OTORGAMIENTO Y RENDICION DE VIATICOS POR CQMISION DE
SERVICIOS EN LA U.E 401 HOSPITAL HUACHO HUAURA OYON Y SERVICIOQS BASICOS DE
SALUD

FORMATO N° 01

AUTORIZACION DE DESCUENTO POR PLANILLA

El que suscribe

identificadc con D.N.I. N° . en la condicion de

AUTORIZO al Hospital Huacho Huaura Oyon y SBS, efectuar el descuento por Planilla Unica

Remuneraciones o del pago que le corresponde por Contrato Administrativo de Servicios (CAS), el

importe otorgado por concepto de viaticos seglin Comprobante de Pago N* del

De d'e_l 2C..., y Planilla de Viaticos N® . Por ne haber rendido dentro del
plazo de diez (10) dias calendarios estipulados en la Directiva N°001-2017-GRL-DIRESA-

HHMO. 8BS.0A,

poA w‘"’"(—@
o
&

0 -
/EFE\ a\Q\ Huacho,

o)
7

FIRMA COMISICNADO
NOMBRES,
DNTN®




DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° -2024-GRL-DIRESA-HHHO-SBS-UE

PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO Y RENDICION DE VIATICOS POR COMISION DE
SERVICIOS EN LA U.E 401 HOSPITAL HUACHO HUAURA OYON Y SERVICIOS BASICOS DE SALUD

FORMATO N° 02
RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS

1. Nombresy Apellidos:
2. Planilla de Vidticos N*:
3. -Comprobante de Pago:

Motivo de la Comisidn:

5. Fecha de Salida: Fecha de Retorno:

6. Dependencia Visitada:

1.DETALLE DEL GASTC:

FECHA DOCUMENTO NUMERO RAZONSOCIAL IMPORTE
TOTAL
: 2. GASTADO SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA
= (FORMATO 3)
TOTAL, GASTADO (1*2)

Huacho,

FIRMA COMISIONADO
NOMBRES:
DNIN®



PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO Y RENDICION DE VIATICOS POR COMISION DE
SERVICIOS EN LA U.E 401 HOSPITAL HUACHO HUAURA OYON Y SERVICIOS BASICOS DE SALUD

FORMATO N° 04

CERTIFICACION DE COMISION DE SERVICIO

APELLIDOS Y APELLIDOS........,

CARGO ACTUAL: .........

......................................................................................................................................................

e e bttt et s et st se e st e se oo

......................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................

Lugar Y Fecha oo

b b by el et sttt rean st e bt red s U st b nehers o s s osorabunnre &

FIRMA Y SELLO DE LA AUTORIDAD COMPETEN




Sistema Iategrado de Gestlén Administrativa Fecha: 13/08/2024
Widdulo de Tesoreria ' Hora: 11:44

Jersién 24.02.04.01.MC Pagina: 1 de 1
i " PLANILLA DE VIATICOS Ne ’

JNIDAD EJECUTORA  : 401 REGION LIMA - HOSP. HUACHO-HUAURA-OYON Y SERV. BASICOS DE SALUD
NRO. IDENTIFICAGION : go128s

Datos del Comisionado:
Fecha: 13/08/2024 No Exp. SIAF: N® Pedido: 1
Sr{a): CLAUDIA CAROLINA SOTELO COLLANTES T
Escata; EMPLEADO DENTRO DE LA REGION N° Cuenta:AHORROS-

Centro Coste: 5200303 - UNIDAD DE EGONOMIA
Motive de Viaje: VIATICO DE PRUEBA

Detalle de Gastos de Comisién de Servicios:

l N° Dias Total: 1.60 Fecha Inicio: 13/08/2024 Fecha Fin; 13/08/2024 ]
[ Concepto Clasificadar Importe (S/.)
| viaTicos ' 23.21.2 2 120.00
‘I PASAJES _ 23.21.21 00
TUUA 0o
COMBLISTIBLE 23.1311 .00
OTROS GASTOS 23.21.299 00
SERV. DIVERSOS : - 23.2 71199 00
Tipo de Viaje Destine Fecha Inicio Fecha Fin
Naciona} LIMA - LIMA - JESUS MARIA 13/08/2024 13/08/2024
CADENA FUNCIONAL
Metal h Monto
Mnéménico Cadena Funcional FF/RB] Clasif. Gasto s/,
G182 20.006 . 0008 . 9001 , 3999999 . 5000003 209 | 23.21.22 120.00

Total : 120,00

Firma Autorizada Firma Autorizada



Slstema_l integrado de Gestion Administrativa
* Médulo de Tesoreria

Version 24.02.01.U1.MCMN

“

SOLICITUD DE VIATICOS N°:
REGION LIMA - HOSP. HUACHO-HUAURA-OYON Y SERV. BASICOS DE SALUD

UNIDAD EJECUTORA 1 401
NRO. IDENTIFICACION : pp1285

00001

Fecha: 13/08/2024
Haora: 11:35
Pégina: 1det

CENTRO DE COSTO 5200304 - UNIDAD DE LOGISTICA

SOLICITANTE :RONDON ESPINOZA RAUL
MOTIVO DEL VIAJE : VIATICO DE PRUEBA

COMISIONADC SOTELG COLLANTES CLAUDIA CAROLINA Ne DIAS: 1 ESCALA: EMPLEADQO DENTRO[  DNI: 15761093
FFIRh META FUNCION Divisién Func. Grurpo Func. Prg. Prod/Pry AcVAlObr.
2-098 Qtez2 20 006 0008 201 3999999 5000003

ORIGEN: LIMA, BUAURA, HUACHO

DESTING: LIMA, LIMA, JESUS MARIA

088, HUACHO OBS. LIMA
SALIDA:  13/08/2024 REGRESO:13/08/2024 N° DIAS: 1
Tipe de Ruta Crigen Destino
Terrestre LIMA - HUAURA - HUACHO LIMA - LIMA - JESUS MARIA
Obs.: Obs.:
Terrestre LIMA - LIMA - JESUS MARIA LIMA - HUAURA - HUACHO
Obs. Cbs.a
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Firma det Soiicitarite

Firma Autorizada




PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO Y RENDICION DE VIATIC OS POR COMISION DE
SERVICIOS EN LA {1.E 401 HOSPITAL HUACHO HUAURA OYON Y SERVICIOS BASICOS DE SALUD

FORMATO N° 05

AUTQRIZACION DE VIAJE POR COMISION DE SERVICIO

Bl1A MES ANO

CONCEPTO

1.~ APELLIDOS Y NOMBRES
DEPENDENCIA OFICINA CARGO
Il.- DATOS DEL VIAJE
DURACION
T OTAL TOTAL :
RIO MOVILIDAD
DIAS NOCHES ITINERA
IL- PRESUPUESTO AUTORIZADO PROVISIONAL POR RENBJR CUENTA
' MONTO §/.

1.- Alimentacion; alojamiento y movilidad local

2.- Transporte terrestre

3.~ Otros

TOTAL

Son:

COMISIONADO

{(Firma)

DIRECTOR EJECUTIVO

JEFE UNIDAD Y/0 DEPARTAMENTO




