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DIRECCION REGIONAL DE SALUD MADRE DE DIOS \ vm
“Afio de la Universalizacion de la Salud”
“Madre de Dios Capital de la Biodiversidad del Peri”

DIRECTIVA N° 002-2020-GOREMAD/DIRESA-MDD/OEA-OE

NORMA QUE REGULA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS, PASAJES, MOVILIDAD
LOCAL Y RENDICION DE CUENTAS, PARA LA COMISION DE SERVICIO DE LOS
FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE MADRE
DE DIOS, DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL.

1. OBJETIVO

Establecer normas y regular procedimientos de observancia obligatoria de los drganos de la
de la Direccion Regional de salud de Madre de Dios, para el otorgamiento de pasajes,
viaticos, movilidad local, otros gastos y la rendicién de cuentas por viajes en comision de
servicio de los funcionarios y servidores de la Direccién Regional de Salud de Madre de
Dios, dentro del territorio nacional.

2. FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad establecer y adecuar la ejecucion de los gastos a la
necesidad real que demande el cumplimiento de la comision de servicio, de acuerdo con la
</disponibilidad presupuestal, a favor de los funcionarios, directivos y servidores de la
Direccion Regional de Salud de Madre de Dios, teniendo en cuenta los alcances de las

normas de austeridad y racionalidad en la ejecucion del gasto.publico en el presente
gjercicio.

3. BASE LEGAL

Decreto de Urgencia N°014-2019, que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para
el ano fiscal 2020.

« Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos, y su modificatoria.

o Ley N° 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales

Ley N° 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control

Ley N° 28425 - Ley de Racionalizacion de los Gastos Publicos.

La Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica

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

Ley N° 28716 - Ley de Control Intemno de las Entidades del Estado.

Decreto Legislativo N°1440, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
Resolucion Directoral N° 002-2007-EF-77.15, Aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15.

Decreto Supremo N° 007-2013 —-EF,Regulan el otorgamiento de viaticos para viajes en
comisién de servicios en el territorio nacional.

Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, Aprueban normas reglamentarias sobre
autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos.

o Resolucidn Directoral N° 013-2016-EF/52.03 (articulo 3° uso de la Declaracién Jurada
para sustentar gastos por comision de servicio).

 Resolucién Ejecutiva Regional N° 146-2013-GOREMAD/PR - Que Aprueba la
Directiva N° 001-2013-GOREMAD/GRPPRYAT-SGDIEI sobre “Normas vy
Procedimientos para viajes en comisién de servicios en el territorio nacional para
funcionarios, directivos y servidores del Gobierno Regional de Madre de Dios’
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4. ALCANCE

El ambito de aplicacién de la presente Directiva rige para todos los Unidades Organicas
dependientes de la Direccidon Regional de Salud de Madre de Dios, por ende, su
cumplimiento es de caracter obligatorio para todos los servidores que laboran en esta
entidad, teniendo en cuenta la definicion establecida en el articulo 4° de la Ley N° 27815,
Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

5. VIGENCIA

La presente directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacién y serd de
aplicacion por el ejercicio presupuestal 2020, en todas las unidades organicas dependientes
de la Direccién Regional de Salud Madre de Dios. ) '

6. DEFINICIONES OPERATIVAS

Area usuaria. -es el érgano o unidad organica que conforma la estructura
organizacional de la Direccién Regional de Salud de Madre de Dios, contenida en el
Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF vigente.

Certificacion de Crédito Presupuestario (CCP).- Para los efectos de esta directiva,
se refiere al presupuesto asignado previamente por el Equipo de Presupuesto de la
Oficina de Planificacion y Presupuesto o la que haga sus veces en la Unidad Ejecutora
879, en el marco del compromiso presupuestal anual de la entidad.

Comisionado. - Funcionario, servidor o personal contratado (siempre que asi lo
establezca su contrato y lo autorice la Alta Direccién), perteneciente a la Direccién
Regional de Salud Madre de Dios, que se desplaza fuera de la localidad de su centro
de trabajo por Comisién de Servicio con caracter eventual. Excepcionalmente, el
comisionado puede ser una persona que no es funcionario o servidor de la
Institucién quien viaja previa autorizacion expresa o mediante Acto Resolutivo
del Despacho de la Direccién General, previo requerimiento del area solicitante.
En estos casos la comision puede recaer en expertos o especialistas de una
determinada rama técnico-profesional, Promotores de salud, parteras tradicionales y
otros, cuya actuacién coadyuve a los fines e intereses institucionales y/o desarrollen
actividades afines al sector Salud.

Comisiéon de Servicio. -es el desplazamiento que efectlia ellla comisionado/a -
debidamente autorizado/a para desarrollar actividades que contribuyan al logro de los
objetivos institucionales, fuera de la localidad donde labora el comisionado o fuera del
territorio nacional. Comprende desde la fecha de salida hasta la fecha de retorno del/la
comisionado/a.

Comprobante de Pago. -Documento emitido a nombre de la Direccién Regional de
Salud, autorizado por la SUNAT, que deja constancia de la venta o la prestacién de un
servicio, y del impuesto pagado por ello, que cumplan con todas las caracteristicas y
requisitos establecidos en la ley de comprobantes de pago.

Movilidad Local. - Es la Asignacién Econémica que se otorga al personal
comisionado que requiere trasladarse fuera del Centro de Trabajo por comision de
Servicio, para el desempenfio de sus funciones.

Formato de Autorizacién de Rendicion de Cuentas por Comision de Servicio
(Anexo N° 03).-Documento unico para la Rendicion de Cuenta en comision de servicio
Formato de Autorizaciéon de Declaraciéon Jurada (Anexo N° 04).-Es un documento
excepcional sustentaria para la rendicion de gastos en comisién de servicio, con el fin
de declarar los gastos unicamente de viaticos, cuando se trate de lugares donde no
sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad
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__f)
con lo establecido por la SUNAT. Concordante con lo dispuesto en el DS. 007-2013-
EF (30 % sin comprobantes de pago).

Gastos de viaje adicionales. -Gastos distintos a los vidticos y que resultan
necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la Comision de Servicio, previo
sustento y aprobacion de la Oficina Ejecutiva de Administracion. Entre estos conceptos
tenemos:

e Alquiler de vehiculos, cuando el viaje requiera el desplazamiento a zonas
aledafias a la zona principal de destino que comprenda labores de supervision u
otros, y no se cuente con vehiculos a disposicion la cual debera ser sustentada
con el comprobante de pago respectivo cumpliendo las condiciones establecidas
en la ley de comprobantes de pago.

e Pasajes de transporte aéreo, terrestre o fluvial.
Peaje
e Otros, debidamente justificados.

Pasajes. -son los gastos por el pago de pasajes o transporte en el territorio nacional,
pagados a empresas de transporte o agencias de viaje, por el traslado del/la
comisionado/a por via aérea, terrestre, fluvial, lacustre o maritima, la cual debera ser
adquirida obligatoriamente en empresas formales, cautelando la integridad del
comisionado, cuyo sustento esta sujeto a la presentacion del comprobante de pago y
cumpliendo lo establecido en la ley de comprobantes de pago.

Planilla de Viaticos. -Documento emitido por la Oficina de’ Logistica a solicitud del
area usuaria con las firmas del funcionario requirente y del funcionario que autoriza el
viatico. Es suscrito también por el comisionado autorizando la retencion y descuento
de su remuneracion, honorarios o cualqmer otro ingreso econdmico si no cumple con
la rendicion.

Declaracién jurada. -es el documento que declara de manera detallada los gastos
efectuados en casos excepcionales en los que el/la comisionado/a no ha podido
obtener factura o comprobantes de pago hasta el 30% de los viaticos otorgados.
Rendicién de cuentas. -es la sustentacion de los gastos que efectua el/la
comisionado/a con las respectivas facturas o comprobantes de pago y, de ser el caso,
“\ con la acreditacién de la devolucidn de los saldos no ejecutados, declaracién jurada de
gastos y el comprobante de retencién.

Viaticos. -es la asignacion econémica que se otorga al/la comisionado/a para cubrir
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 lleva a
cabo la comisidon de servicios, no esta considerado como remuneracion ni
compensacion economica.

7.1 MONTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS

a) En la presente directiva se ha considerado mantener la escala de viaticos
establecidos en la normatividad vigente, D.S. N° 007-2013-EF.S/. 320.00 por dia,
para viajes que se realicen fuera del departamento de madre de dios y dentro del
territorio nacional, debido al grado de representatividad y a la alta jerarquia de
los funcionarios y empleados publicos.

b) Establézcase que los viadticos por comisién de servicios seran otorgados a
funcionarios y empleados publicos, independientemente del vinculo que tengan
con el Estado; incluyendo aquellos que brinden servicios de consultoria que, por
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la necesidad o naturaleza del servicio, la entidad requiera que estos realicen
viajes al interior del pais en caso de estos Gltimos, siempre que este considerado
en los contratos suscritos.

¢) De igual forma considérese viaticos a nivel regional para, el Director General,
Directores Ejecutivos, que, por la necesidad o naturaleza del servicio, requieran

realizar viajes al interior de la Regién, estableciéndose el monto de Ciento
cincuenta y 00/100 soles (S/. 150.00) por dia.

d) Para Jefes de Oficina, Coordinadores, Funcionarios que desempefien cargos
equivalentes y las personas contratadas bajo la modalidad de Contratos
Administrativos de Servicios - CAS, que desempefien funciones equivalentes,

_que, por la necesidad o naturaleza del servicio, la entidad requiera el
desplazamiento al interior de la Region, estableciéndose el monto de tiento
cincuenta y 00/100 soles (S/. 150.00) por dia.

\ 7.2 De La Programacién De Viajes

a) La comision de servicio es el desplazamiento temporal del servidor fuera de la sede
habitual de trabajo, dispuesta por la autoridad competente, para desarrollar
actividades que contribuyan al logro de los objetivos institucionales, segun el nivel
de carrera, grupo ocupacional y especialidad alcanzados. .

b) La comisién de servicio debe responder a la necesidad e interés institucional, previa
evaluacién y autorizacioén por parte de la autoridad competente.
En tal sentido debe especificarse la labor a cumplir, el lugar donde se realizara la
comisién, fecha de inicio y termind, asi como los objetivos institucionales a cumplir,
segun el Plan de Trabajo.

c) Los viaticos son asignaciones dinerarias que |a Direccién Regional de Salud de
Madre de Dios, otorga a sus servidores a fin de cubrir los gastos de hospedaje,
alimentacién y movilidad, durante la comision de servicio. Entiéndase; Viaticos, a
gastos por alimentacién, hospedaje y Movilidad (gastos considerados por pasajes
hacia y desde el lugar de embarque), asi como la utilizada para el desplazamiento
en el lugar donde se realiza la comision de servicios.

d) Los gastos por viaticos en comision de servicio, deben ser rendidos mediante los
anexos 03 y 04, debidamente detallados y adjuntando los comprobantes de pago.

e) Para el caso de los viajes oficiales a los establecimientos de salud ubicados en la
provincia de Manu, cuyo desplazamiento se realice necesariamente a través de la
ciudad de Cusco como localidad de transito, se considerara el viatico regional en
forma integra.

f) La asistencia a eventos de capacitacion en comisién de servicio a nivel nacional,
debe estar debidamente aprobada por la autoridad competente y contar con el visto
bueno del Area de Capacitacion de la Oficina de Personal. En tal caso, el servidor
tendra derecho al pago de sus pasajes y viaticos de conformidad con la presente
Directiva.

g) El funcionario solicitante de la Comisién de Servicio, debera requerir la provision de
pasajes y viaticos ante la Direccion General y/o Oficina Ejecutiva de Administracion
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h)

)

segun corresponda, con una anticipacion no menor de siete (07) dias habiles a la
realizacién de viaje.

La asistencia a eventos de capacitacién, seminarios, talleres, reuniones de trabajo,
acciones de control y otras acciones que demanden labores Dentro de la Region
Madre de Dios, asi como dentro del ambito territorial adscrito a su lugar habitual de
trabajo y Fuera del Horario Normal de Trabajo, el traslado se reconocera al servidor
mediante el pago de movilidad local, conforme alitem10, de la presente directiva.
(ver Escala de Movilidad).

Cuando la comisién de servicios requiera del uso del vehiculo oficial de la
institucién, esta debera ser autorizado mediante memorando emitido por el
Director Regional de Salud y/o el Director Ejecutivo de Administracién segun
corresponda, incluyendo en este Ia frase “se autoriza el uso de vehiculo oficial
de la Institucién”.

De conformidad a Ley de Austeridad y Racionalidad referente al gasto publico,
se debera evaluar el costo y beneficio, referente al uso del vehiculo en comision de
servicio, el uso de la misma estd supeditada al traslado de mas de tres (03)
personas, y los gastos de movilidad del vehiculo no debe Superar el Costo de los
Pasajes de desplazamiento de tres (03) personas en empresas formales de
transporte de pasajeros; se recomienda al comisionado su desplazamiento en
vehiculo particular.

-

Todo desplazamiento de vehiculo debera ser solicitado con 72 horas de
anticipacién; mediante documento de autorizaciéon se comunicara a la Oficina de
Logistica con una anticipacién de 24 horas, a fin de que se asigne el vehiculo,
conductor, combustible, aceites y* carburantes que sean necesarios para el
funcionamiento del vehiculo.

7.3 Autorizacién de Viaje al Interior del Pais

a)

Para el caso del Director Regional de Salud la autorizacion sera mediante
memorando de la Gerencia General Regional; y/o Gerencia de Desarrollo Social
del Gobierno Regional, concordante con la Resolucién Ejecutiva Regional N° 146-
2013-GOREMAD/PR - Que Aprueba la Directiva N° 001-2013-
GOREMAD/GRPPRYAT-SGDIE! sobre “Normas y Procedimientos para viajes en
comision de servicios en el territorio nacional para funcionarios, directivos y
servidores del Gobierno Regional de Madre de Dios”. )

Para el caso del Director Adjunto de la Direccion General, la comisién de servicio
dentro y fuera del departamento de Madre de Dios, sera autorizada mediante
Memorando Firmado por el Director General de la Direccién Regional de Salud de
Madre de Dios.

Para el caso de los Directores Ejecutivos y servidores, Las salidas en comision de
servicio fuera del departamento de Madre de Dios, sera autorizada Unicamente
por el Director Regional de Salud, y

Para el caso de los Directores, Coordinadores y demas servidores de esta
entidad: Las salidas en comision de servicio dentro del departamento de Madre de
Dios, seran autorizadas Unicamente por el Director Ejecutivo de Administracion.
estas autorizaciones seran establecidas mediante acto administrativo expreso,
quedando_prohibidas las regularizaciones ylo reprogramaciones de las
comisiones.
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e)

Toda planilla de viaticos sera remitida a la Oficina de Personal para su registro
en el Kardex de personal y el control de asistencias, quienes verificaran el
control estricto de la duplicidad de dias en comisiéon de servicio y los topes
maximos de comision de servicio en el mes, establecidos en la presente directiva,
siendo esta responsabilidad ineludible y bajo sanciones administrativa de la
Direccion de Personal y de quienes resulten responsables e incurran en error y/o
omision.

7.4 De Los Viajes al Exterior del Pais

a)

b)

a)

Quedan prohibidos los viajes al exterior del pais con cargo a los recursos publicos,
excepto los que se efectien en el marco de los acuerdos de negociacion de
tratados comerciales, negociaciones econdmicas y financieras, y las acciories de
promocién de importancia para el pais, conforme a la Ley de Presupuesto vigente
y a la Ley Organica de Gobiernos Regionales.

En caso de que el viaje al exterior del pais no irrogue gastos en el presupuesto
institucional, sera autorizado por el Consejo Regional de Salud, sefialandose en el
documento de autorizacidn el organismo o entidad que asumira los gastos del
viaje, el motivo y duracién del mismo; dicho documento sera publicado en el Diario
Oficial El Peruano o diario de mayor circulacion Regional y en el portal web
Regional. _ “

8. DE LA COMPRA DE PASAJES

La compra de pasajes Aéreos, se efectuara previa autorizacién de la Direccién
General, Los pasajes por via terrestre y fluvial seran autorizados por la Oficina
Ejecutiva de Administracion y adquiridos en empresas de transporte formales,
siendo sustentados tnicamente con boletos de viaje que reunan los requisitos
establecidos por la SUNAT.

Los Pasajes Fluviales en comunidades nativas donde no emiten comprobantes de
pago, seran sustentados con documentos como Declaraciones Juradas emitidas
por el motorista, recibos de ingresos y otros que acrediten haber recibido dichos
servicios y visados por el jefe del establecimiento de salud visitado.

Los pasajes adquiridos debidamente autorizados y no utilizados, seran devueltos
y/lo descontados al servidor comisionado, esta recuperacién de fondos sera
efectuada a través del primer pago pendiente que llegue a las ventanillas de
tesoreria incluyéndose las remuneraciones, la cual no le libera de las
responsabilidades administrativas que dieran a lugar por la pérdida y/o no
utilizacién de la misma.

Las pérdidas de vuelos programados seran asumidas integramente por el
personal comisionado como responsable de la ejecucion de la misma, sin tener
derecho a reintegros posteriores.






