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VISTO, el lnforme No 089-2020-GRSM-DRESÍV/OPDI
con Exp. N'2539959, que contiene el proyecto de Directiva N' oo4-2020-GRSM-DRESM/D..NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIÁTICOS POR
COTVIISIÓI,¡ DE SERVICIOS O CAPACITACIONES QUE GENEREN LOS FUNCIONARIOS,
PERSONAL NOMBRAOO Y CONTRATADO DE LA DRE, UGEL Y OFÍCÍNAS DE

. OPERACIONES", en un total de dieciséis (16) fotios útites y;

CONSIDERANDO:

Que, el literal b) del artículo 77o de la Ley No 28044 ,,Ley

General de Educación", establece que una de las funciones de la Direccún Regional de
Educación, es la de formular, ejercer y evaluar el presupuesto Educativo de Ia Régión, en
coordinación con las Unidades de Gestión Educativa Local;

Que, por Ley No 27658, se declaró al estado peruano en
roceso de Modernización con la finalidad fundamental de obtener mayores niveles de

eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencjón a la ciudadanía
priorizando y optimizando el uso de los recursos públicos; dentro de este marco, med¡ante
ordenanza Regional N" 035-2007-GRSM/CR el consejo Regional de san Martín declaró en
proceso de modernización la gestión del Gobierno Regional;

Que, mediante Decreto Regional No OO3_2013-
GRSI//PGR se dispuso, entre otras cosas, se ¡mplemente Ia Direcóión de operaciones enlas Dirección Regional de Educación de san Martín. y oficinas de operaciones en
las Provincias que conforman esta región; por lo que en el marco de las ciiadas normas,
se puso en marcha la lmplementación del Rediseño lnstitucional en nuestra región, dentro
de una gestión por procesos, destacando que la un¡dad de gestión Educitiva Local
se encargue de la labor eminentemente pedagógica, mieniras que la oficina de
operaciones es la responsable de la unidad Ejecuiora y del manejo de los s¡siemas
adm inistrativos:

Que, mediante Ordenanza Regional No 036_2014-
GRSM/CR, se aprueba el Reglamento de organización y funciones iel Gobierno Regional
san. M€rtín, modificado por la ordenanza Regionaf N" 023-2018-cRSM/cR, y lo facültado
por la Resolución Ejecutiva Regional No 026-20.19-GRSM/GR;

Que, en el artículo 83' del reglamento de la Ley de
Bases de la carrera Admlnistrativa, aprobada por el Decreto su[remo No 005-90-pcM,
señala que la comisión de servicio, es el desplazamiento temporal del servidor fuera de la
sede habitual de trabajo, dispuesta por la autor¡dad competente para realizar funciones
relacionadas con los objet¡vos institucionales;

De conformidad con lo facultado en el DS. No 01.1_2012_
ED, D.u. No 014-2019, Presupuesto del sector público para el año fiscal 2020, Decreto
Legislativo N' 1440, Decreto Legislativo del sistema Nacional de presupuesto p,i¡l¡.o
Decreto Legislativo No 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesorería. Detreto
Legislativo No 1436, Decreto Legislatlvo I\¡arco de la Administración Financrera deiéector
Público. Ordenanza Regronal N" 023-2018-GRSIr//CR y con las visaciones det Directoi de ta
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D¡rección de Operaciones y el Responsable de la Oficina de Asesoria Jurídica de la Dirección
Regional de Educac¡ón de San Martín y lo facultado por la Resolución Ejecutiva Regional No

026-2019-GRSM/GR.

SE RESUELVE:

aRrÍculo PRtMERo: APRoBAR ,la Directiva N'
OO4.2O2O.GRSM-DRESM/D "NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
OTORGAMIENTO DE VIÁTICOS POR COIVIISIÓru DE SERVICIOS O CAPACITACIONES
QUE GENEREN LOS FUNCIONARIOS, PERSONAL NOMBRADO Y CONTRATADO DE
LA DRE, UGEL Y OFICINAS DE OPERACIONES", la misma que forma parte de la
presente resolución.

ARTíCULO SEGUNDO: ENCARGAR, a las
Oficinas de Operaciones de las Unidades Elecutoras del ámbito de la Dirección Regional de
Educación de San MartÍn, la implementación, cumplimiento, seguimiento y supervisión
obligatorio de la presente Direct¡va.

ARTíCULO TERCERO: DISPONER ,la publicación
de la presente Directiva en el Portal lnst¡tucional de la Dirección Regional de Educación de
San fiilartin.

ARTICULO CUARTO: NOTIFICAR , la presente
Resolución a las Unidades estructurales competentes del ámbito de la Dirección Regional
de Educación de San Martin con las formalidades prescritas por Ley.

Regístrese, comuníquese y cúmplase.

cOBlERl¡O REGIONAL OE SAN MARTIN
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DIRECCION REGIONAL DE EDUCACiÓN
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DIRECTIVA NO 004- 2020.GR SM.DRE.D

,ffi
'\/

"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIÁTICOS POR COMISIÓN
DE SERVICIOS O CAPACITACIONES QUE GENEREN LOS FUNCIONARIOS, PEñéO¡¡ÁL

NOMBRADO Y CONTRATADO DE LA DRE, UGEL Y OFICINAS OE OPENÁCóÑEd;;

I. OBJETIVO:

Establecer los Procedimientos para la asignación y rendición de viáticos, moviridad locar y
pasajes otorgados por comisón-de servicios, ar personar nombrado v'.ánirrüai .n r,
Dirección Regional de Educación san Martín, unidad'es de cest¡¿n eJuiaúr, L..ri y ón.ir*
de operaciones, comprendidas.e¡ ras. unidades Ejecutoras de ra Dirección n.ói.rri J.
Educación del Gobierno Regional San Martin.

II. FINALIDAD:

a) Normar y orientar er trámite y aprobación de ras comisiones de servicios y ros
viáticos que estos generen.

b) Garantizar que las rendrciones de viáticos se efectúen oportunamente y con la respectiva
documentación sustentatoria.

III. BASE LEGAL:

- Decreto Legisrativo N0 1440, Decreto Legisrativo der sistema Nacional de presupuesto
Público.

- Decreto de Urgencia N" 014-2019, Decreto de Urgencia que aprueba er presupuesto der
Sector Público para el Año Fjscal 2020.

- Decreto Legisrativo No r441, Decreto Legislativo der sistema Nacionar de Tesoreria.- Decreto Legislativo No 1436, Decreto Legislativo Marco de Ia Administración Financiera
del Sector Público,

- Ley No 2778s, Ley orgánica der sistema Nacionar de contror y ra contraroría Generar de
la República,

- Ley N' 27867, Ley orgánica de ros Gobiernos Regionares, modificada por ra Ley No 27902.- Ley No 27444, Ley de procedimiento Adminiskat¡vo General.- Decreto supremo 007-2013-EF, que regura er otorgam¡ento de viát¡cos para viajes en
comisión de servicios en el territorio nacional.

- Ley N027815, Leyde Código de Étjca de la Función pública,
- Ley N" 27783, Ley de Bases de la Descenhalización
- Decreto Legisrativo N0 226, Ley de bases de ra carrera Adminiskativa y Remuneraciones

del Sector Público.

Decreto supremo N0 005-go-pc¡/, Regramento der Decreto Legislativo No 276.
Decreto Legisrativo No 1057, que regura er Régimen E-speciar de conkatación
Administrativa de servicios - cAS, y su regramento apiobado mediante Decreto supremo
N" 075-2008-PCM.
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Decreto Supremo N" 051-91-PCM, que establece en forma transitoria las normas

reglamentarias orientadas a determinar los niveles remunerativos de los funcionarios,

directivos, servidores y pensionistas del Estado en el marco del Proceso de Homologación,

Carrera Pública y Sistema Único de Remuneraciones y Bonificaciones

D,S. N'007-20'13- EF, que regula el otorgamiento de viáticos para viajes en comisión de

servicios en el tenitorio nacional.

Directiva de Tesoreria N" 001-2007-EF/77.15 y su modificatoria con R,D.N'004-2009-

EF177.15.

R.D. N' 013-2016-EF152.03, disposiciones referidas al Procesamiento del Gasto Girado,

el pago de tributos mediante transferencias electrÓnicas que corresponde efectuar por

diversas entidades, y otros aspectos; y mod¡fican la Directiva de Tesorería N'001- 2007-

EFnT 15 y la R.D. N' 005-2011-EF/52.03.

Ordenanza Regional N0 036-2014-GRSIV/CR, que aprueba el Reglamento de

Organización y Funciones del Gobierno Regional de San Martin y su modificatoria con

Ordenanza Regional No 023-2018-GRSM/CR,

Resolución Ministerial N" 027-2020-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica

Disposiciones para la aplicación de las intervenciones y acciones pedagóg¡cas del

Ministerio de Educación en los Gob¡ernos Regionales y Lima Metropolitana en el Año

Fiscal 2020.

IV. ALCANCE:
La presente norma es de aplicaciÓn y de cumplimiento obligatorio del personal que labora

en la Direcc¡ón Regional de EducaciÓn san Martin y las Unidades de Gestión Educativa

Local nombrado y contratado.

DISPOSICIONES GENERALES:

5.1 Las comisiones de servicios están enmarcadas en el cumplimiento de las metas

fisicas y flnancieras a fin de alcanzar los objetivos establecidos en los planes

institucionales de la Dirección Regional de EducaciÓn de san Martin y las unidades

de Gestión Educativa Local de la Región San Martin

5.2 Los viáticos son las asignaciones que se otorga al personal comisionado para cubrir

los gastos por concepto de alimentación, hospedaje y movilidad utilizada en el periodo

de la comisiÓn de servicios.

5.3 Los pasajes de ida y vuelta al lugar de destino de la escala nacional y regional sean

aéreo, terrestre o fluvial, no forman parte de los viáticos, Los pasaies de ida y vuelta

al lugar de destino de la escala nacional aéreo serán adquiridos por la oficina de

abastecimiento o quien haga sus veces

5.4 Et inicio de la comisión de servicio se da en el momento en que el personal se dirige

al lugar de embarque, debiendo de computarse las horas de comisiÓn a partir de ese

morñento, a fin de otorgarse los viáticos o pagos por comisiones que corresponda.

f.l.loro N'(0¡21S6.:llo (Or:) 36-:970
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5.5 Para el otorgamiento de viáticos, se considerará como un día a las comisiones cuya
duración sea mayor o igual a cuako (04) horas; en caso sea menor a dicho período

se asignará medio día de viático.

5.7 La comisión de servicios no podrá exceder de quince (15) días calendarios

acumulados por mes (Considerado desde el dia de desplazam¡ento hasta el dÍa de

retorno), en caso de necesidad de extenderse deberá autorizarse med¡ante

Resolución Directoral Regional y/o Resolución del Titular de la entidad, según

corresponda.

5.8 Los viáticos de las personas que se encuentren formando parte de los Programas,

Proyectos que estén bajo la administración de la Dirección Regional de Educación y

de las UGEL de la Región San Martin son atend¡dos con cargo y disponibilidad del
presupuesto del Programa o Proyecto de cada unidad ejecutora que se encuenlren

laborando, Si el Programa o Proyecto necesita apoyo de personal que no se encuentre

formando parte de ellos, podrá realizar la afectación, siempre y cuando las actividades

coadyuven al cumplimiento de sus objetivos, del mismo modo si Ia DRE/UGEL

necesita del apoyo de personal de los programas, deberá realizar la afectación en la

Categoría Presupuestal de Acciones Centrales, previa presentación de la

documentación sustentatoria.

5.10 Los comisionados que se desplacen vía terrestre y aérea en misión de servicio fuera
de la Región San Martin, se ad¡cionara el importe de un (01) dia de viático para cubrir
gastos de desplazamiento (alimentación, movilidad y/o hospedaje), de ida (1/2 dia) y

retorno (1/2 dia), incluyendo programas presupuestales y proyectos educativos.

11 Las comisiones de servicios a nivel regional que se desplacen de la UGEL Tocache a

la DRE, UGEL lVoyobamba, Rioja, San ft4artÍn, El Dorado, Lamas, Picota y/o
viceversa, se adicronará el importe de medio (112 dia) dia de viático para cubrir los
gastos de desplazam¡ento de ida y medio (1/2 día) dia de viático para cubrir los gastos
de desplazamiento de retorno.

5.12 Las comisiones de servicios a nivel regional que se desplacen de la UGEL Mariscal
Cáceres, Huaflaga y Bellavista a la DRE, UGEL Moyobamba, Rioja y/o viceversa, y

de UGEL Mariscal Cáceres y Huallaga a la UGEL Tocache y/o viceversa, se

5.6 Para el otorgamiento de viáticos, el comisionado no deberá tener pendiente ninguna

rendición de cuentas por comisión de servicios. El Área de Tesoreria o el que haga

sus veces, ba.jo responsabil¡dad, no realizará el pago de nuevos viáticos, excepto de

comisión de servicio continuo de acuerdo al plazo establecido.
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5.9 Los costos de pasajes serán determinados, según los precios de los servicios públicos
prestados, la Oficina de Planificación y Desarrollo lnstitucional de la DRE/UGEL es la

responsable de elaborar y actualizar el cuadro de costos, la cual será aprobada
mediante Resolución Directoral de la DRE y/o UGEL, no considera alquiler de
vehículos, botes y similares.
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adicionara el importe de medio 1112 dia) dia de viático para cubrir los gastos de

desplazamiento de ida.

5.13 Para la presente direct¡va se utilizará el tármino "Otros gastos" cuando el comisionado

tenga que desplazarse denko y fuera de su ámbito jurisdiccional debido a la ubicación
geográfica sea imposible obtener comprobantes de pago en concordancia con lo
establecido por SUNAT. El determinante para los costos de kaslado será de acuerdo

al cuadro de costos de la Oficina de Planificación y Desarrollo lnstitucional de la

DRE/UGEL

DE LA AUTORIZACIÓN:

6.'l El desplazamiento de personal en comisión de servicio oficial es autorizado según el

detalle siguiente:

AUTORIDAD QUE
AUTORIZA

FUNCIONARIOS O SERVIDORES AUIORIZAOOS

Gerente de Desarrollo

Social ylo Gerente

General del Gobierno
Reqio¡alSan 1\lartin

1. Direclor Regional de Educación (Solo en caso de mmisiones de servicio fuera de la

región).

Director Regional de

Educación.

2. Director de Gestión Pedagogicá.

3. Director de Operaciones.

4. Jefe de la Of¡c¡na de Planifcación y Desarrollo lnstituc¡ona¡.

5. Jefe de la Oficina de Confol, Seguimienlo y Parlicipación.

6. Jefe de Asesoria Legal.

7. Directores de UGEL (Solo en caso de comisiones de servicio fuera de la región).

8. Jefes de operaciones de UE {Solo en caso de comisiones de servicio fuera de la
región).

Directores de Linea y

Jefes de Ofcina de la

oirección Regionai de

Educación.

Servidores nombrados, encargados, deslac¿dos o contratados asignados a la

dirección de línea o unidad orgánica.
Personal mntratado en los programas presupueslales.

Personal asianado por convenios o que integren comisiones de trabaio.

D rector de UGEL

Responsables de Areas Orgánicas y Asesoramiento

1. Area de Gestión Pedagógica.

2. oficina de Planificación y Desarrollo lnslilucional

3. ofcina de Conlrol, Seguimienlo y Participación.

4. Asesoria Leqal.

Jefes de operaciones y

Responsabies de Areas

0rgánicas.

1, Servidores nombrados, encargados, destacados o conkalados asignados al área o

unidad or9ánic¿.

2. Personal confatado en los pÍogramas presupueslales.

3. Personalasignado por convenios o que inlegren comisiones de trabaio

6.2 Cuando el titular de la Unidad Orgánica se ausenta podrá delegar sus funciones

mediante memorando a los Funcionarios encargados o al Jefe inmediato superior, de la

DRE/UGEL/OPERACI0NES, a fin dar continuidad a los procesos.

6.3 Los Directores de línea o Jefes de Áreas que firman la documentación de autorizaciones

de comisiones de servicios previo a ello, programarán sus viáticos de acuerdo a sus

presupuestos considerados en sus POI y/o POA, en coordinación con la Oficina de

Planificación y Desanollo lnstitucional para la actividad a realizarse y la certificaciÓn

presupuestal respecttva. Asimismo, los instrumentos y fichas que sustenten la

asignación de viáticos y Pasajes.

oFtclNA DE pLANrFrcAcróN y DESARRoLLo rNSTtrucroNAL
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VII. DE LA ESCALA DE VIÁTICOS Y OTROS GASTOS:

7.1 Ámbito Nacional:

DEScRrPcróN
Monto

por día S/

D]RECTOR REG ONAL s/ 320.00

En comisiones de setuicio de amblto nacional
si230.00

En comislones de setuicio financiados por otlas enlidades o alspciante

de la actividad, se asignará u¡ (01)dla de viáticos, (1/2 dia antes y 1/2

dia desp!és de la comisión de servlcio), siempre y cua¡do la comisión

sea mayoro iquala dos dias

sl230.00

En comisiones de servicio fi¡anciados porotras entidades o ausplciante

de la actividad, se asignará un (01) dla de vláticos, (1/2 dla at'les y 112

d a despuás de la comislón de seryicio), siemprc y clando la comisión

sea de u¡ dia.

s/ 120.00

FUNCIONARIOS, D RECTORES

DOCENTES SERVIDORES
PÚBLICOS EN GENERAL Y

PROGRAI\¡AS

PRESUPUESfALES

7.2 Ámbito Regional:

t.J bito local:
Se aplica para las visitas de acompañamiento pedagógico, monitoreo y supervisión de

las Estrategias Pedagógicas, Gestión del Currículo, PRON0EI y otras actividades
pedagógicas,

Monto
por dia S/CARGOS

s/120.00En las com¡s ones de seNico a nivelreglonal

s/60.00
En las comisiones de seNrcio a nivel regional cuya d!ración sea menor

a cuako (04) horas incluyendo traslado.

s/ 120.00
En el caso de UGEL focáche que tiene¡ que desplazarse a la ciudad

de Tingo l\¡aria y/o luánuco pedeneclentes a la Region H!ánuco.

s/ 120.00
En el caso de UGEL Lamas que tiene¡ que desplazarse a la cildad de

Yu¡maguas pertenecienle a la Región Loreto.

s/ 120.00
En comisiones de seNrcio ,lnanciados por otras entidades oauspiciante

de a actividad,se asignará un (01) diadeviátlcos, (1/2dta anlesy 112

dia después de la comisión de servicio), siempre y c!ando la comisión

sea mayoro iguala dos dias.

s/ 60.00

En comisiones deservicio financiados porotras enlldades o auspiciante

de la actividad, se asignará un (01) dla de viálicos, ('1/2 dia aties y 112

dia después de Ia c0misión de servicio), siempre y cuando la comisión

sea de un dia.

En las comisiones de servicios a nivel regionalde una UGEL cercana a

otra de frecuencia dia¡a, según detalle siguienle:

lvoyobamba - Rioja y vlceversa
Tacpoto - Lamas y viceversa
Bellavista - Picoh y viceveEa

Bellavista - Jua¡jui y viceversa

Bellavlsta - Saposoa y v cevesa
Juanjul- Saposoa y viceversa
Tarapoto - Picola y viceversa

Tarapoto - El Dor¿do y viceveEa

s/ 50.00

En ei caso de Talleres l\¡acro Regionales para los Acompañantes
Pedagogicos del PP 0090.

FUNCIONARfOS,

D]RECTORES OOCENTES,
SERV]DoRES PÚBLICoS EN

GENERAT Y PROGRAI¡AS

PRESUPUESTALES

s/ 120.00

Jlro Rscs Gucra N' lir- IlDlobamba
[n,aLL dresa.¡rl!¡liñ ¿l3!-pi!!!U gqb !!

Tel.lono N'(01?)56-ll3a, (¡41) tb 1970
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Monto
por dia S/

Comisiones de seru¡cio en el ár¡bilo provincial y local con o siñ
pemoclancra, de los Servidores que sus gaslos son alectados a
la Categoria P€supuéstal de Acciones Cenlrales.

FUNCIONARIOS, DIRECÍORES
DOCENfES, SERVIDORES
PUSLICOS EN GENERAL Y

PROGRAIT4AS

PRESUPUESTALES

.

I vrsroE'ríil

üv'
IVemorando de autorización de comisión de servicio deljefe de Area respectiva,
donde se precise lo siguiente:

a) Motivo de la comisión,

b) Lugar de la comisión,

c) Fecha de la comisión.
d) En caso de comisiones en el ámbito nacional, donde requiera Ia

compra de pasajes aéreos y/o tenestres, se precrsará también la

fecha de traslado y fecha de retorno.

Anexo No 01: Ficha de Planificación de la Actividad Específlca (FPAE), fichas
de planificación de visitas y GIAS (lnstrumento de Seguimiento SIGIVA) en el

caso de las Actividades de Acompañamiento Pedagógico.

Pedido de Viáticos (Generado en el SIGA).

Reporte de certificación presupuestal SIAF-SP visado por la Unidad de

Presupuesto (PAO Proyectado)

Convocatoria de la actividad.

8.2 La Oficina de Planificación y Desanollo lnstitucional en un plazo no mayor de un (01)

día efectuara el control previo verificando la viabilidad de la actividad consignada en el

POl, la cadena funcional programática y Ia disponibilidad presupuestal; remitiendo el

expediente a la Unidad de Abastecimiento de la Dirección Regional y/o Oficinas de

Operaciones o quien haga sus veces, No serán atendidas las solicitudes de comisión

de servicio posterior a la fecha del evento, bajo responsabilidad del comisionado, salvo
que el documento de convocatoria se recepcione en menos de un dia hábil,

8.3 La Unidad de Abastecimiento en un plazo no mayor de dos (02) días se procede a

generar el compromiso anual y mensual mediante el Interface SIGA -SIAF-SP, luego

oFrcrNA DE PLANtFtcActóN y DESARRoLLo tNsTlructoNAL

CARGOS DEscRrPctóN

s/ 30.00

Comisiones dese&icio en lajurisdicción de la UGEL San Martin

en dislntos a excepción de Morales, farapoto, Banda de
Shilcayo, Juan Guena, Cacalachi y San Anlono de Cumbaza.
en caso de pemoctancia por dia efecüvo de trabaF que sus
gastos so¡ af€ctados a la Calegoria Presupuestal de Acciones
Centrales.

s/ 60.00

Comisiones de seNicio en el ámbito povincial y ,ocal en ¿ona
rural con o sin pemoct ncia. del Pe6oñal de los Prcgram¿s
Presupueslales.

s/ s0.00

Comisiones de setuício en la iu¡sdicción de la UGEL Lamas en
los distritos de Caynarachi y Baranquila, en c¿so de
pemoclancia por dia efectivo de trabajo que sus gastos son
afectados a la Calegoria Presupuestalde Acciones Ceñtrales.

s/ 50.00

Jiron Re!.\ OucrÁ ñ':rr- Vovobañbá
Eñ¡i] d!.J¡nú3!r 4:¿fn mricd',lob p3

!!!,ü.-! !!!¡1!ls!-!!
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VIII. PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITUD DE VIÁTICOS:

8,1 El área usuaria solicitara a la Oficina de Planeamiento y Desarrollo lnstitucional la
asignación de viáticos programados con una anticipación de por lo menos ocho (B) días
y no programados con una antlcipación de por lo menos un (01)dia, adjuntando los
sigu¡entes documentos.
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imprime Ia planilla de viáticos generada en el lVlódulo SIGA, el cual firman el jefe de

abastecimiento y el jefe de la Oficina de Operaciones o quien haga sus veces.

8.4 La Unidad de Abastecimrento deriva el expediente de viáticos al encargado de Control

Previo esle a su vez revisa la documentación y la cadena funcional SIAF- SP en un

plazo no mayor a un (01)dia, y con el visto bueno deriva a la a Ia Unidad de Contabilidad

para la afectación contable y presupuestal, y luego procede a realizar la fase devengado

del gasto en SIGA y SIAF- SP en una plazo no mayor a un (01) día y deriva el expediente

a la Unidad de Tesorería.

8.5 La Unidad de Tesoreria revisa la documentaciÓn y la cadena funcional SIAF- SP y

procede a realizar la fase de girado, generando el Comprobante de Pago en el SIAF-SP

en un plazo no mayor a un (01) dia después de haber recepcionado el expediente.

DE LA RENDICIÓN DE CUENTAS:

9.1 La rendición de cuenta constituye una declaraciÓn de exclusiva responsab¡lidad del

comisionado y deberá presentar la rendiciÓn de cuenta documentada en un plazo no

mayor a ocho (B) dias hábiles posteriores a la fecha de retorno de la comisión de servicio

y/o pago de la planilla de viáticos.

9.2 La rendición de cuentas de viáticos se presentará al Area de Control Previo de la

Dirección/Oficina de Operaciones la cual deberá estar visado por el Jefe lnmediato del

comisionado, la rendición se realiza en el Formato de Rendición SIGA para la rendiciÓn

financiera de la tarea especifica, sustentando los comprobantes de pago originales que

cumplan con los requisitos establecidos por la SUNAT (factura, boleta de venta, ticket y

otros), indicando la razón social de la Entidad, la dirección, el N' de R.U,C y la fecha de

emisión. Los comprobantes de pago por alimentación y hospedaje deberán seremitidas

de forma detallada de manera razonable, no se admitlrá comprobantes de números

correlativos, y se deben presentar debidamente cancelados, sjn borrones,

adulteraciones, ni enmendaduras, y al dorso de los documentos se debe registrar el

nombre y apellidos, firma y DNI del comisionado; caso contrario no serán aceptados

como válidos, procediendo a las acciones de responsabilidad administrativa, civil y/o

penal correspondiente, Se adjuntará a la rendición los siguientes documentos, que son

parte de la presente Directiva:
. Anexo N0 03: lnforme de Actividades.
. Anexo N0 02: Constancia de Comisión de Serv¡cio.. Anexo N" 04: Rendición de Cuentas de Viáticos y Gastos de Viaje del SIGA,. Anexo N'05: Declaración Jurada del SIGA.

9.3 La Declaración Jurada no podrá ser mayor al treinta por ciento (30%) del monto

otorgado como viático en la ruta de la comisión. La Declaración Jurada será regiskada

en el SIGA de manera detallada por conceptos de gasto de movilidad local por dia al

viático asignado, en el caso de viático de ámbito nacronal y regional,

Iel.fotro ñ". (0¡l)5ó-: l§o t0t!)i6,1¡r7o
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9.4 En el caso de viático en el ámbito local la Declaración Jurada no podrá ser mayor al

treinta por ciento (30%) del monto otorgado como viático en la ruta de la comisión. La

Declaración Jurada será registrada en el SIGA de manera detallada por conceptos de

gasto de movilidad local, alimentación y hospedaje por día al viático asignado.

9.5 En la rendición de comisiones de servicios realizadas en el ámbito provincial y local en

distritos y comunidades rurales que no emitan comprobantes de pago de consumo de

alimentos se sustentara con comprobantes de pago emitidos desde la residencia (en el

caso de visitas de Acompañamiento Pedagógico y visitas de monitoreo), en ia ruta, o

en la localidad más cercana.

9.6 La rendición de cuentas para todos los servidores y funcionarios deberá estar

acompañada de la Constancia de Comisión de Servicios firmada por una autoridad o un

representante de la jurisdicción donde se realiza la comisión.

9.7 Previo a la presentación de la rendición de gastos et Área u oficina respectiva deberá

verificar la conecta rendición de cuentas de la comisión de servicios si se efectuó dentro

del periodo y parámetros establecidos en el FPAE, y si los comprobantes de gastos son

los conectos, luego de la cual será firmado por el jefe inmediato y tramitada al

encargado de Control Previo, este a su vez revisará la veracidad de la rendición para el

visto bueno, de encontrarse adulterac¡ones, fallas, y/o omisiones en los documentos de

rendición y comprobantes de pago deberá informar al jefe de inmediato,

9.8 En caso de devoluciones el comisionado realizará la devolución mediante depósito en

la cuenta corriente aperturado en el Banco de la NaciÓn para este concepto, el

comisionado deberá adjuntar el comprobante del depósito a su informe de rendición.

9.9 Una vez concluido la revisión por parte de Control Previo se derivará a la Unidad de

Tesoreria para efectuar el reglstro de la rendiciÓn de viáticos a través del Sistema

Integrado de Gestión Administrativa - SIGA y SIAF-SP.

DE LA ASIGNACIÓN DE PASAJES Y/O GASTOS POR DESPLAZAMIENTO:

10.1 Los gastos de pasajes terrestres o fluviales en el ámbito nacional, regional y

prov¡ncial se asignan junto al viático.

10.2 La asignación de gastos por desplazamiento se eiecuta en el Grupo Genérico del

Gaslo 2.3.2.1.2.99 Otros Gastos en la modalidad de planilla adicional en el mÓdulo

SIAF-SP. La asignación no excederá el 10% de la UIT del año fiscal vigente de

manera diaria por comisionado Para el trámite de la asignación se realizará el

siguiente procedimiento:

x

oFtctNA DE ptANtFtcActóN y DESARRoLLo tNSTfructoNAL
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Los gastos planificados serán presentados por el área usuaria a la Oficina de

Planificación y Desanollo lnstitucional de la DRE/UGEL con la debida

anticipación de días (8) de la comisión de servicio asignada, para lo cual

presentara los siguientes documentos:

- Memorando de autorización deljefe de Área respectiva.

- Planilla adicional,

- Reporte de certiflcación presupuestal SIAF-SP visado por la Unidad de

Planificación y Presupuesto,

- Convocatoria de la actividad.

La Oficina de Planeamiento y Desarrollo lnstitucional efecluara el control

previo verificando la viabilidad de la actividad consignada en el POl, la

cadena funcional programática y la disponibilidad presupuestal; remitiendo el

expediente a la Unidad de Abastecimiento de la Dirección Regional y/o

Oficinas de Operaciones o quien haga sus veces.

La Unidad de Abastecimiento procede a generar el compromiso anual y

mensual en el SIAF-SP.

La Unidad de Abastecimiento deriva el expediente al encargado de Control

Previo este a su vez revisa la documentación y la cadena funcional SIAF- SP,

y con el visto bueno deriva a la a la Unidad de Contabilidad para la afectación

contable y presupuestal, y luego procede a realizar la fase devengado del

gasto en SIGA y SIAF- SP y deriva el expediente a la Unidad de Tesoreria.

La Unidad de Tesorería revisa la documentación y la cadena funcional SIAF-

SP y procede a realiza¡ la fase de girado, generando el Comprobante de

Pago en el SIAF-SP.

10.3 Asimismo, Ias declaraciones Juradas que sustentan los gastos no documentados con

comprobantes de pago, por no exrstir establecimientos autorizados para la emisión

de los mismos, deberán ser suscritos y firmados, además de los comisionados, por

los Especialistas yio implementadores de los Proyectos Educativos y Programas

Presupuestales, para corroborar la veracidad de los mismos, en salvaguarda del uso

adecuado de los recursos económicos. La Declaración Jurada se realiza mediante la

presentación de la Constancia de Comisión de servicio para el ámbito local zona rural

y deberá detallar el concepto del gasto.

f¿ (fon. l (O¡:r¡61 S! - li,ll)i6,:§_a
.rn.ro:.¡3000t
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XI. DISPOSICIONESCOMPLEMENTARIAS:

11.1 De no realizarse la comisión de serviclo, es obligación del comisionado devolver el

total del efectivo realizando la devolución mediante depósito en la cuenta corriente

aperturado en el Banco de la Nación para este concepto.

11.2 En caso de postergación o modificación del cronograma de la comisión de servicios,

deberá ser comunicada a la Oficina de Operaciones, con la finalidad de reprogramar

siempre que este no haya llegado a las fases de compromiso, devengado y girado.

11.3 Cuando el comi§ionado utiliza vehiculos oficiales de la Institución, solicitará

mediante pedido SIGA y documento del Jefe lnmediato la asignación del

combustible de acuerdo a la naturaleza y duración del viaje.

XII, DISPOSICIONESFINALES:

12.1 Las Oficinas de Operaciones del ámbito de la Dirección Regional de Educación de

San Ma(ín, son las responsables de comunicar y hacer cumplir la presente Directiva,

12.2 El cumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad de todo el personal

que autorizan, aprueban y procesan la información de la Comisión de Servicios, asi

como del personal comisionado que percibe el viático, pasaje y otros gastos,

debiendo someterse de acuerdo a Ley según corresponda.

12.4 la devolución de documentación de rendición de viáticos, pasajes y otros gastos del

Área de Control Previo deberá ser comunicada al comisionado para realizar la

respectiva devolución según corresponda en un plazo no mayor a un (01) día.

12.5 Es Política administrativa de la Dirección Regional de Educación de San Martín,

el uso racional de los recursos económicos y asegurar un adecuado nivel de

eficiencia en su otorgamiento en virtud de ello, se aprueba la presente Directiva cuyos

términos serán de aplicación uniforme en todas las Unidades de GestiÓn Educativa

local de la Región San lVartin.

Moyobamba, 11 de febrero del 2020,

COAIERNO REGIONAL OE SAN MARTIN

Scrn McrrtÍn
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12.3 Las comisiones de servicio que se realicen sin documentación presentada en el

tiempo establecido en la presente Directiva, no serán atendidas (no hay

regularización de comisiones de servicio).
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ANEXOS

0l , Ficha de Planificación de la Actividad Especifica (FpAE).
02. Constancia de comisión de servrclo,
03, lnforme de Viaje de Comisión de Servicio,
04 Rendición de Cuentas de Viátjcos y Gastos de Viaje del SIGA.
05. Declaración Jurada del SIGA
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ANEXO NO O1
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oFrcrNA DE pLAñtFtcActóN Y DEsARÉoLLo lNsrlrucloNAl

UNIDAD ORGANICA:
¡IETA PRESUESTAL:EECHAi

FtcHA r PO¡: t¡CHA DE PLA,\¡flCAC|ÓN DE LA T [[AESPECIFICA[FPA[)

DETALLEEsPEctflolctóNcoDtco

cátegorla Presú Puestal

Actlvldad PresuPué§tel

A.lüdad Operatlv¡:

lniclol-tr9¿r

En caso de tarea no programada lndl.ár: (docnme'tode orlg€ n, ¡lst l€aclón)

cOSTo DE T R E/ts
Unldad deDspeclfica del

s/0.00TOTAL

()(¡llf¡cac¡ón Nopert¡nente r( )

F¡rma Responsable(s)

v"B" Plánlncaclón

www drcr¡.ñá^ n le!.Pc t2
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ANEXO N" 02

FECHA DE INIcro Y TÉRMINO DE LA coMrstoN

FECHA:

Firma y/o sello del Funclonario donde

Realizó la Comisión.

oFrcrNA oE pLmttrtcectór.r y DEsARRoLLo tNsTlTUctoNAL

APELLIDOS

NOMBRES

DEPENOENCIA

DE ORIGEN

DRE/UGEL

rNtct0 TÉRMINO

OMISIÓNMOT DE LA

ESTINCIA DED PENDE
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ANEXO N" 03

PLANILLA N"

NOMBRES Y APELLIDOS DEL COIV]ISIONADO:

CARGO: DEPENDENCIA:

ITINERARIO

MEDIO DE TRANSPORTE: PERIODO DE LA COMISIÓN:

DESTINO:
METAi NOIlIBRE DE PROYECTO:

OBJETIVOS DEL VIAJE

FECHA ACTIVIOADE§ DEL VIAJE

LOGROS OBTENIDOS

del 201

F¡rma del Jefe lnmediato Firma del Comisionado

OFICINA DE PLANIFICACIÓN Y DESARROLLO INST UCIONAL

INFORME DE VIAJE DE COMISION
DE SERVICIO N"

Jnoñ &.vcscú?ra \. 117. \tovoh¡mb¡
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ANEXO NO O5

DECLARACION JURADA
(SOLO PARA VIAJES AL INTERIOR DEL PAIS)

U\ICA]TJECUI¿I§I

¡qo ñENf:rrcAcroN

Yo.................... ..... ..ide¡lilcado con DNI N'].. .. . y pre§:ando servicros en lá Diracción/Of rcina

dc..... . . ... . ... .. , cn allcación dcl Erticülo 71' de 13 Oirect¡va de fcso'er¡a N'

001 -2oo7.EF/77. 1 5. ap.cblda Dor Resolucióo D rectorrl N OO?'?OO7'E"F ¡77 15: decláfo balo iurañento habef

elccluldo gAsios por IOS COrceplOS e rfnpO{eS siguicnlcsl

GJ§TO D€TALLAOC concEPfc

f3'¡r !

! rllL'A DtL CO§!l5lOllADO

.-,.,:.:i.i:

\EO fEcll^
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