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VISTO, el Informe N°090-2020-GRSM-DRESM/OPDI,
con Exp. N° 2539968, que contiene el Proyecto de Directiva N° 005-2020-GRSM-
DRESM/DO “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS
OTORGADOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS A PERSONAL DE LA

v+ DRE, UGEL Y OFICINAS DE OPERACIONES”, en un total de dieciséis (16) folios Utiles V.

AL i

CONSIDERANDO:

Que, el literal b) del articulo 77° de la Ley N° 28044 “Ley
General de Educacion”, establece que una de las funciones de la Direccion Regional de
Educacion, es la de formular, ejercer y evaluar el Presupuesto Educativo de la Region, en

2», coordinacion con las Unidades de Gestion Educativa Local;

Que, por Ley N° 27658, se declaro al estado peruano en

</ proceso de Modernizacion con la finalidad fundamental de obtener mayores niveles de

eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion a la ciudadania
priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos; dentro de este marco, mediante
Ordenanza Regional N°035-2007-GRSM/CR el Consejo Regional de San Martin declaré
en proceso de modernizacion la gestion del Gobierno Regional;

Que, mediante Decreto Regional N° 003-2013-
GRSM/PGR se dispuso, entre otras cosas, se implemente la Direccion de Operaciones en
las Direccion Regional de Educacién de San Martin- y Oficinas de Operaciones en
las Provincias que conforman esta region; por lo que en el marco de las citadas normas,
se puso en marcha la Implementacion del Redisefio Institucional en nuestra region, dentro
de una gestidn por procesos, destacando que la Unidad de gestion Educativa Local
se encargue de la labor eminentemente pedagégica, mientras que la Oficina de
Operaciones es la responsable de la Unidad Ejecutora y del manejo de los sistemas

administrativos;

Que, mediante Ordenanza Regional N° 036-2014-
GRSM/CR, se aprueba el Reglamento de Organizacién y funciones del Gobierno Regional
San Martin, modificado por la Ordenanza Regional N° 023-2018-GRSM/CR, y lo facultado
por la Resolucion Ejecutiva Regional N° 026-2019-GRSM/GR;

| PR De conformidad con lo facultado en el DS. N° 011-2012-
ED, D.U. N° 014-2019; Presupuesto -del Sector Plblico para el afio fiscal 2020, Decreto
Legislativo” N® 1440; - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico,
Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Législativo del Sistema Nacional de Tesoreria, Decreto
Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico, Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15, Normas Generales de Tesoreria
Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, Resolucién Directoral N° 004-2011 EF/77.15.
Ordenanza Regional N° 023-2018-GRSM/CR y con las visaciones del Director de la Direccion
de Operaciones y el Responsable de la Oficina de Asesoria Juridica de la Direccién Regional de
Educacion de San Martin y lo facultado por la Resolucion Ejecutiva Regional N° 026-2019-

GRSM/GR.
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SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: APROBAR, la Directiva N°

005-2020-GRSM;DRESM/DO “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE FONDOS OTORGADOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS
INTERNOS A PERSONAL DE LA DRE, UGEL Y OFICINAS DE OPERACIONES”, la

misma que forma parte de la presente resolucion.
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ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR, 2  [as
Oficinas de Operaciones de las Unidades Ejecutoras del ambito de la Direccion Regional de
Educacién de San Martin, la implementacion, cumplimiento, seguimiento Y supervision

obligatorio de la presente Directiva.

ARTICULO TERCERO: DISPONER, la publicacion
e Directiva en el Portal Institucional de la Direccion Regional de Educacion de

de la present
San Martin.

ARTICULO CUARTO: NOTIFICAR, la  presente
Resolucion a las Unidades estructurales competentes del ambito de la Direccion Regional
de Educacion de San Martin con las formalidades prescritas por Ley.

Registrese, comuniquese y cumplase.

s GOBIERNO REGIONAL DE SAN MARTIN
O B, Direccion Regional de Educacion
ph

Tian Orlando Vargas Rojas
irector Regional de Educacién

=
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EASM/DO




EXPi 253956

DIRECTIVA N° 005 - 2020-GRSM-DRE-D
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS OTORGADOS
BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS A PERSONAL DE LA DRE, UGEL Y
OFICINAS DE OPERACIONES”

I. OBJETIVO:
Establecer normas y procedimientos para la administracion de fondos otorgados bajo la
modalidad de encargos internos en la Direccion Regional de Educacion, Unidades de Gestion

Educativa Local y Oficinas de Operaciones.

Il. FINALIDAD:
Orientar el proceso de requerimiento, autorizacion, ejecucion, control y rendicion de cuenta de
fondos bajo la modalidad de Encargos Intemos otorgados a nivel Direccion Regional de
Educacion, Unidades de Gestion Educativa Local y Oficinas de Operaciones, por toda fuente

de financiamiento.

Hl. BASE LEGAL:
- Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto

Pablico.
- Ley de Presupuesto Piblico para el afio fiscal correspondiente.
- Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
- Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera

del Sector Publico.

\‘*g:’—-_’:f - Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y la Contraloria General de
la Republica.

- LeyN° 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales, modificada por Ia Ley N° 27902.

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,

- Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcion Publica.

- Ley N° 27783, Ley de Bases de I3 Descentralizacion.

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, y modificatorias.

- Decreto Legislativo N° 276, Ley de bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones
del Sector Publico.

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 278.

- Déé;r:eto Legislativo N° 1057, que requla el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios — CAS,'y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo

N° 075-2008-PCM. ’,

- 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 Homologacion,
Carrera Piblica y Sistema Unico de Remuneraciones y Bonificaciones

- D.S.N°007-2013- EF, que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comision de
servicios en el territorio nacional.

(042) 36-29
Emay an m Anexo: 43000]
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Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y su modificatoria con R.D.N°004-2009-
EF/77.15.

Decreto Supremo que establece el valor de la UIT para el afio correspondiente.

R.D. N° 013-2016-EF/52.03, disposiciones referidas al Procesamiento del Gasto Girado,
el pago de tributos mediante iransferencias electronicas que corresponde efectuar por
diversas entidades, y otros aspectos; y modifican la Directiva de Tesoreria N° 001- 2007-
EF/77.15y laR.D. N° 005-201 1-EF/52.03.

Resolucion Directoral N° 040-2011-EF-52.03, Disposiciones en el proceso de
Programacion de Pagos de las Unidades Ejecutoras y Municipalidades y para su registro
en el SIAF-SP, y modificatorias.

Resolucion  de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de
Pago, y modificatorias.

Ordenanza Regional N° 036-2014-GRSM/CR, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobiemo Regional de San Martin y su modificatoria con
Ordenanza Regional N° 023-2018-GRSM/CR.

RER. N° 358-2017-GRSM/GR, que aprugba la Directiva General N° 002-2017-
GRSM/ORA “Lineamientos generales para la administracion de fondos otorgados bajo la
modalidad de encargos internos a personal del Pliego N° 459 - Gobierno Regional de San
Martin.”

Resolucion Ministerial N° 027-2020-MINEDU, que aprueba la Norma Técnica
Disposiciones para la aplicacion de las intervenciones y acciones pedagogicas del
Ministerio de Educacién en los Gobiernos Regionales y Lima Metropolitana en el Afo

Fiscal 2020.

ALCANCE:

La presente norma es de aplicacion y de cumplimiento obligatorio del personal que labora
en la Direccién Regional de Educacion de San Martin, Unidades de Gestion Educativa Local

y Oficinas de Operaciones nombrado y contratado.

DISPOSICIONES GENERALES:
51 El otorgamiento de fondos bajo la modalidad de encargos internos consiste en la

entrega de dinero mediante cheque o giro bancario a personal con vinculo laboral de
la institucion para el pago de obligaciones que, por la naturaleza de determinadas
funciones o caracteristicas de ciertas tareas o trabajos indispensables para el
cumplimiento de sus objetivos institucionales, no pueden ser efectuados de manera

directa por la Oficina de Operaciones.

52 Los encargos internos seran otorgados excepcionalmente para los siguientes casos:
a) Desarrollo de eventos, talleres o investigaciones, cuyo detalle de gastos no
pueda conocerse con precision ni con la debida anticipacion.
b) Contingencias derivadas de situaciones de emergencia declaradas
por Ley.
c) Servicios basicos de Institutos de Educacion Superior Pedagogicos
Tecnologicos, que por razones de ubicacion geografica ponen en riesgo su

L N 237- Movobamba Telefona N° (042)56-2180 —(042) $6-2970
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cumplimiento dentro de los plazos establecidos por los respectivos

proveedores.

d) Adquisiciones de bienes y servicios, ante restricciones justificadas en cuanto
ala oferta local, previo informe del Area de Abastecimiento.

e) Reembolso de gastos al personal contratado bajo la modalidad de Locacién

de Servicios.

9.3 Los encargos internos podran ser otorgados al Director (a) o Jefe (a) del organo o
unidad organica solicitante o al servidor que éste hubiere delegado; la delegacion no
exime al funcionario delegante de Ia responsabilidad que le compete en la supervision
que le corresponde por el manejo, utilizacion y rendicion del encargo intemo.

Los encargos internos deberan ser otorgados a personal con vinculo laboral en Ia
Entidad.

54 La utilizacion de esta modalidad de ejecucion es para fines distintos de los
establecidos para caja chica y los viaticos no exime del cumplimiento de los
procedimientos aplicables de acuerdo a la normatividad de contrataciones.

Qg o™ 9.5  Los gastos ejecutados por esta modalidad no otorgan conformidad ni convalidan las

e acciones que no se cifian a la normatividad aplicable, siendo estos pagos de exclusiva
responsabilidad del funcionario o servidor que solicite, ejecute, maneje v rinda los
recursos financieros autorizados.

5.6 Los drganos y unidades organicas que realizan capacitaciones, talleres u otros
eventos similares, deberan solicitar el aprovisionamiento de bienes y servicios, con
cargo a la meta presupuestal correspondiente. Sélo en caso que el Area de
Abastecimiento no pudiera atender lo requerido, justificadamente, podran solicitar con
un plazo minimo de diez (10) dias habiles antes del desarrollo de la actividad o evento,
la autorizacion de la ejecucién de recursos financieros bajo la modalidad de encargo
interno; con excepciones para actividades no programadas previo sustento de

justificacién,

5.7 Encaso que, el 6rgano o unidad organica solicitante no cumpla con remitir la solicitud
en el plazo establecido en el numeral 5.6, la Oficina de Operaciones no se
responsabilizara por la demora en la ejecucion de las actividades o eventos. siendo
de entera responsabilidad del solicitante.

5.8 Los encargos internos deberan ser regulados mediante Resolucion Jefatural,
asimismo, deberén ser visadas por la Oficina de Asesoria Legal, Unidad de
Presupuesto y la Direccion u Oficina solicitante.

5.9 La Resolucion que autoriza el encargo interno, como minimo debera contener lo

siguiente:
a) Nombres y apellidos completos. nimero de documento nacional de identidad
(DNI) y cargo del servidor o funcionario piblico a quién se le otorgara el encargo

y el érgano o unidad organica a la que pertenece.

2350-2180— (042) 56-297
Anexo: 430001
112)36-36-15
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San Martin

Descripcion del objeto del encargo, de la actividad o evento especifico a cumplir.
Lugar donde se realizara el evento.

La fecha y, en su caso, el periodo de duracion de la actividad o evento.

Datos del Certificado de Crédito Presupuestario.

Los clasificadores presupuestarios (partidas especificas de gastos detallados).
Conceptos de gasto.

Monto del encargo.

Las condiciones a que deben sujetarse las contrataciones a ser realizadas.

El plazo para la rendicion de cuentas debidamente documentada.

M o O o5
—_—— e

—_— = D0t o
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5.10 En el acto resolutivo de otorgamiento de encargo interno debe consignarse la
obligatoriedad de la presentacion de las rendiciones de cuenta en los plazos
establecidos, y su incumplimiento dara origen al descuento en la Planilla de
Remuneraciones del responsable del manejo y rendicion del fondo de encargo y del
Director (a) o Jefe (a) que solicita el encargo interno.

: "‘:H‘." '-:.-.. by % i . s & i PO T
\ & 5.11 Cada Direccion u Oficina es responsable de gestionar la Certificacion de Crédito
N ; ; g

e Presupuestario para el encargo interno que soliciten.

5.12 Cada Resolucion debera ser registrada en el médulo administrativo del SIAF-SP, con
las partidas especificas solicitadas, las cuales no podran ser modificadas
posteriormente, y asi proceder a la rendicion de cuenta documentada en el Registro

SIAF origen.

513 Los gastos que no guarden relacion con el objeto del encargo intemno no seran
reconocidos por la Direccion Regional de Educacion, Unidades de Gestion Educativa
Local y Oficinas de Operaciones, del mismo modo, en ningun caso las rendiciones de
cuenta documentada, podran exceder al monto asignado y registrado en el médulo
administrativo del Sistema Integrado de Administracion Financiera -SIAF-SP.

5.14 La Oficina de Operaciones, como ente responsable de cautelar el adecuado y eficiente
uso de los recursos del Estado, a través de la Oficina de Contabilidad, realizara
arqueos inopinados a los responsables de los fondos de cada encargo interno

desembolsado.

5.15 Las Direcciones y Oficinas que no cumplan con efectuar las respectivas rendiciones
de cuenta documentada al 100% de los desembolsos otorgados, no seran sujetos
del otorgamiento de nuevos encargos.

5.16 La Oficina de Operaciones, a través del Area de Control Previo, realizara el
seguimiento, verificacion y evaluacion de los fondos otorgados y el proceso de
revisiones de las rendiciones de cuenta que asegure la oportuna y correcta rendicion
que permita dinamizar las rebajas contables; debiendo pronunciarse sobre los
aspectos administrativos, contables y financieros de la ejecucion de los gastos, para
luego ser derivado a la Oficina de Tesoreria.

142) 56-297
Anexo: 430001
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San Martin

5.17 Elmonto maximo a solicitar mediante la modalidad de encargo interno es de diez (10)
Unidades Impositivas Tributarias del afio vigente, y solo se podra ser otorgado hasta

el 30 de

noviembre fecha limite de cada ejercicio fiscal.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
6.1 REQUERIMIENTO DE FONDOS:

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.14

Los requerimientos de fondos en la modalidad de encargo interno seran
solicitados a la Oficina de Operaciones, mediante solicitud expresa teniendo
en consideracion lo descrito en el punto 5.6 y 5.9, con diez (10) dias de
anticipacion ala ejecucion de la  actividad o evento  a realizarse.
Deberan adjuntar a la solicitud Ia “Carta de autorizacion de
descuento en caso de incumplimiento de rendicion de cuentas ylo
devolucion de fondos de encargo interno” (Anexo N° 01), debidamente
suscrita por el Director (a) o Jefe (a) que solicita el encargo y el funcionario o
servidor a quien se le designe como responsable del manejo y rendicion
de cuentas del encargo interno, como responsables solidarios

El Area de Abastecimiento previo informe indicara si la solicitud de encargo
€s procedente en cumplimiento al articulo 40° de la Directiva de Tesoreria
N°®001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias mediante Resolucion Directoral
N° 004-2009-EF/77.15 y el Decreto Legislativo N°1437 “Decreto Legislativo
del Sistema Nacional de Endeudamiento Piblico”

El Jefe de la Oficina de Operaciones, autoriza el desembolso de recursos
financieros mediante la modalidad de encargo intero a través de acto
resolutivo.

El Area de Tesoreria girara el cheque a nombre del servidor o funcionario
pablico designado como responsable del manejo y rendicion del fondo del
encargo interno.

6.2 INFORMACION PARA LA RENDICION DE CUENTAS:

6.2.1

Los responsables de los fondos otorgados, en su rendicion de cuentas por
cada adquisicion directa de bienes ylo servicios deberan observar los
siguientes lineamientos:

a) Deberan ejecutar los gastos de acuerdo a las partidas especificas de
gastos requeridas y autorizadas en la resolucién con la cual se otorgo
el encargo, caso contrario la rendicion de cuentas sera devuelta y
considerada como no presentada.

b) Para la contratacion de bienes y servicios con cargo a los recursos
autorizados mediante encargo interno, el responsable del fondo
deberd asegurarse antes de efectuar el pago respectivo, que los
proveedores cuenten con:

- Registro Unico de Contribuyente — RUC.

(042) 56-26
Anevo: 430001
Fax N*(042156-36-15
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San Martin

- Boletas de venta o factura.

- Ticket de maquina registradora.

- Oftros comprobantes  de pago autorizados por la
Superintendencia Nacional de Aduanas yde Administracion

Tributaria - SUNAT.

c) La sustentacion de gasto se efectuara con comprobantes de pago
requlados por Ia Superintendencia Nacional de Aduanas y de
Administracion Tributaria en el Reglamento de Comprobantes de Pago,
aprobado mediante Resolucion N° 007-99/SUNAT y modificatorias.

La presentacion de los comprobantes de pago debera presentarse en
original:
. Factura (usuario, copia SUNAT y copia factura negociable) 0
Factura electronica.
. Boletade venta o boleta electronica (usuario).
- Otros comprobantes de pago autorizados por la SUNAT.

Es responsabilidad de quien maneje el encargo interno comprobar la
consistencia del proveedor sobre la veracidad y confiabilidad en la

ejecucion del gasto.

Los comprobantes de pago deberan contener la siguiente
informacién de origen (formulada por el proveedor del bien ylo
servicio) y deberan estar debidamente canceladas:

- Fecha de emision.
. Emision a nombre la Unidad Ejecutora que corresponda

_ RUC N° Segun Unidad Ejecutora que corresponda

. Direccién: Segin Unidad Ejecutora que corresponda

_ Deberan consignar en detalle el gasto efectuado con los montos
respectivos y precios unitarios.

. Fecha de cancelacion.

Los documentos presentados como rendicion de cuentas que sustenten
gastos deben ser fehacientes, sin ningun tipo de adulteracion, ni
enmendaduras, ni borrones, ni correcciones o adiciones escritas,
considerando el Principio de Probidad manifestado en la Ley N°
27815 Ley de Codigo de Etica de la Funcion Publica. En caso de
detectar lo contrario se dara a conocer a las instancias pertinentes para
su evaluacion y proceso legal correspondiente.

d) Los documentos sustentatorios: factura, boleta de venta, tickets y otros
comprobantes de pago requlados por la SUNAT, deberan contar con
las firmas y post firma del responsable del fondo y Director (a) o Jefe
(a) de Oficina rindente. Salvo en el caso de comprobantes de pagos que
sustenten el reembolso de gasto por comision de servicio de los

Telefono N° (042)36-2180 (042) 36:2970
Anexo: 430001
Fax: NT{042)36-36-15
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locadores de servicio autorizados por la Oficina de Operaciones, dichos
comprobantes deberan contar con Ia firma y post firma del locador.
Cuando se trate de pagos por peaje, los tickets deben contar tambign
con la firma y post firma del chofer.

La fecha de emision y cancelacion de los comprobantes de pago debe
guardar relacion con la fecha de los eventos ylo actividades materia de
la rendicién de gasto. Para el caso de adquisicion  de bienes en el
momento que reciban el bien. En caso de servicio, con la oportunidad
del pago y/o a la culminacion del servicio.

Para el caso de las boletas de venta tomar en cuenta que para la
rendicion de gasto deberd presentarse |3 copia expedida por el
proveedor con el empleo de papel carbon, carbonado o autocopiativo

quimico segun corresponda.

Enelcaso que la adquisicion de materiales no genere orden de compra,
los comprobantes de pago emitidos por el proveedor, deben tener |a
firma y postfirma de quien lo recepciona. Las guias de remision deben
contener los siguientes datos: firma, nombres y apellidos de la persona
que recepciona los bienes, N° DNI y sello correspondiente.

Cuando se frate de eventos deberan adjuntar; Relacion de
participantes (en original), tomas fotograficas del desarrollo del
evento, invitaciones al evento y otros documentos que acrediten la
actividad. La relacién de participantes debe tener como minimo los
siguientes datos: nombres y apellidos, N° D.N |. y firmas.

El desarrollo de los eventos debera realizarse en los dias programados
a efectos de un mejor seguimiento y control.

En caso de modificarse las fechas, esta debera ser comunicado 2 la
Oficina de Operaciones o quien haga sus veces. con una anticipacion
de dos (02) dias habiles, por medio escrito.

Por la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios mayores a una
Unidad Impositiva Tributaria (1 UIT) deberan adjuntar el Registro
Nacional de Proveedores (RNP).

El personal contratado por la modalidad de locacion de Servicios, que
para el cumplimiento de sus actividades asignadas tengan que
trasladarse fuera del lugar donde brinda el servicio, los gastos por
concepto de traslado y/o gastos de alimentacion y hospedaje seran
reembolsados mediante afectacion a Ia resolucion de encargo tramitada
por el area usuaria para los gastos proyectados para las posibles salidas
del personal contratado por locacion de servicios, generandose asi una
Unica resolucion de encargo por un monto total. el mismo que pueda

36-2180 - (042) 36-2970
Adtexa: 430001
Fax N°(042)36-36-15
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cubrir los gastos generados por los servicios que cada personal locador
brinda durante el tiempo del servicio, la misma que afectara a la meta
presupuestal del &rea u oficina a la que este pertenezca (DRE, UGEL o
U.E.), se deberan distinguir los encargos por tipo de salida:

e Paralas salidas de ambito regional y nacional se debera afectar a las
especificas de gasto 23.21.21 Pasajes y 23.27.1199 Servicios
diversos, sustentandose los gastos de transporte, alimentacion y/o
alojamiento mediante comprobantes de pago que cumplan con los
requisitos establecidos por la SUNAT (factura, boleta de venta, ticket
y otros).

e Para las salidas donde no existan establecimientos formales que
otorguen comprobantes de pago reconocidos y emitidos por la
SUNAT, este se debera ser afectado a la especifica de gasto
23.21.299 Otros gastos, sustentandose mediante Anexo N°02 y
Anexo N° 03.

La resolucion de encargo para el personal contratado por locacion de
servicios, debera ser otorgado a personal con vinculo aboral, siendo éste
el responsable del area usuaria a la que el personal locador brinda

servicio.

La resolucion de encargo para el personal locador de servicio debera ser
gestionada por el responsable del area usuaria, adjuntando: Solicitud de
certificacion presupuestal por el valor total del encargo, nota de
coordinacion a la oficina de operaciones indicando la lista de personal y
los servicios que brindan, carta de autorizacion de descuento y/o

devolucion de fondos.

La resolucion de encargo debe costearse por el total de locadores
durante el total de tiempo del servicio, asi mismo, se debera rendir el
encargo en un plazo maximo de 72 horas, despues de culminado el plazo
de ejecucion del encargo.

El personal al que se le otorga el encargo sera el Unico responsable de
la rendicién del mismo en el plazo establecido; para lo cual debera
adjuntar los comprobantes de pago que cumplan con los requisitos
establecidos por la SUNAT (factura, boleta de venta, ticket y otros) por
gastos generados, cartas de autorizacion de descuento, documentos de
invitacién del personal ylo planes de salida que generen gastos
£coNOMICOS.

Para el reembolso de gastos al personal contratado bajo la modalidad
de Locacion de Servicios, se efectuara el reconocimiento de gastos
segun el siguiente cuadro:

elefono N° (042)56.2180 ) 56-

Anexo: 430001

Fax N°{042)56-36-
8



San Martin

Ambito nacional:

‘ : | MONTO MAXIMO
I CONCEPTO | DESCRIPCION : POR DIA
; En comisiones de servicio de ambito nacional { $/230.00
| Alimentacion, En comisicnes de servicio financiados por ofras entidades 0 auspiciante de la actividad,
| alojamiento ylo | Se asignara un (01) dia de viaticos, (1/2 dia antes y 1/2 dia después de la comisién de §/230.00
| movilidad local | Servicio). siempre y cuando la comision sea mayor o igual a dos dias.
[ (%) segun | En comisiones de servicio financiados por otras entidades o auspiciante de la actividad, E
| corresponda se asignara un (01) dia de viaticos, (1/2 dia antes y 1/2 dia después de la comision de $/120.00
servicio), siempre y cuando la comision sea de un dia.
(") La movilidad local debera ser sustentado con factura o boleta de venta.
Ambito regional:
[ MONTO MAXIMO
;?r;{/&‘:e\?%@g\ CONCEPTO DESCRIPCION " PORDIA
N
W o
: En las comisiones de servicio a nivel regional. $/120.00
En las comisiones de servicio a nivel regional cuya duracion sea menor a cuatro (04) $/60.00
horas incluyendo traslado. ’
En el caso de UGEL Tocache que tienen que desplazarse a la ciudad de Tingo Maria $/120.00
ylo Huanuco pertenecientes a la Region Huanuco. :
En el caso de UGEL Lamas que tienen que desplazarse a la ciudad de Yurimaguas $/120.00
perteneciente a la Region Loreto. ’

En comisiones de servicio financiados por otras entidades o auspiciante de la $/120.00
actividad, se asignara un (01) dia de viaticcs, (1/2 dia antes y 1/2 dia después de la '
comision de servicio), siempre y cuando la comision sea mayor o igual a dos dias.

Alimentacion En comisiones de servicio financiados por otras entidades o auspiciante de la
y/o alojamiento actividad, se asignara un (01) dia de viaticos, (1/2 dia antes y 1/2 dia después de la S/60.00
segun comision de servicio), siempre y cuando la comision sea de un dia.
corresponda En las comisiones de servicios a nivel regional de una UGEL cercana a otra de
frecuencia diaria, segun detalle siguiente:
Moyobamba - Rioja y viceversa
Tarapoto - Lamas y viceversa
Bellavista - Picota y viceversa $§/50.00
Bellavista - Juanjui y viceversa
Bellavista - Saposoa y viceversa
Juanjui - Saposoa y viceversa
Tarapoto - Picota y viceversa
l Tarapoto - El Dorado y viceversa
Ambito local:
l MONTO MAXIMO
J CONCEPTO DESCRIPCION POR DiA
l
| Comisiones de servicio en el ambito provincial y local con o sin pemoctancia, de los {
| Servidores que sus gastos son afectados a la Categoria Presupuestal de Acciones $/3000 ?
Centrales |
| Comisiones de servicio en Ia jurisdiccion de la UGEL San Martin en distritos a excepcion \
| Alimentacion | de Morales, Tarapoto, Banda de Shilcayo, Juan Guerra, Cacatachi y San Antonio de S/60
ylo alojamiento | Cumbaza, en caso de pemoctancia por dia efectivo de trabajo que sus gastos son 4t |
| segin afectados a la Categoria Presupuestal de Acciones Centrales. _{
| corresponda Comisiones de servicio en el ambito provincial y local en zona rural con o sin
| _pemoctancia, del Personal de los Programas Presupuestales. §/50.00 |
| Comisiones de servicio en la jurisdiccion de la UGEL Lamas en los distitos de ]
l Caynarachi y Barranquita, en caso de pernoctancia por dia efectivo de trabajo que sus §/50.00
gastos son afectados a la Categoria Presupuestal de Acciones Centrales. r

J 1erra \ 2537- Moy Telefono N° (042)56-2180 - (042) 50-297
En dresanmartin i san mined: Anexo: 43000
Fax N°(042)56-36-15

drasanmartin.gob pe
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Los pasajes de ida y vuelta al lugar de destino de la escala nacional y
regional sean aéreo, terrestre o fluvial que genere el locador de servicios,
no forman parte de lo descrito en el punto j). Los pasajes de ida y vuelta
al lugar de destino de la escala nacional aéreo seran adquiridos por la
oficina de abastecimiento o quien haga sus veces.

Los costos por pasajes terrestres o fluviales en el ambito nacional,
regional, provincial y local, que genere el locador de servicios seran
determinados, segun los precios de los servicios publicos prestados en
coordinacion con la oficina de planificacion y desarrollo institucional.

Es responsabilidad de cada Direccion, Jefatura u Oficina, indicar el
tiempo de duracion de la comision de servicio del locador de su
dependencia., el importe a reconocer como reembolso de gastos,
tomando en cuenta los limites maximos establecidos en punto 11.1 y de
acuerdo a su presupuesto asignado.

La comision de servicio que genere el locador de servicios no debe
exceder de quince (15) dias al mes. Corresponde a cada Direccion u
Oficina controlar la asignacién maxima permitida a cada comisionado.

Todo reembolso de gastos se efectuara con autorizacion de la Oficina de
Operaciones y debera contener un informe de trabajo.

k) Los gastos por pasajes terrestres seran rendidos con facturas, boletas
de ventas o boletos de viaje, de acuerdo a la ruta o tramo recorrido, tanto
de ida como de retorno y en las fechas de inicio y término de la comision

de servicio.

6.3 PRESENTACION DE RENDICION DE CUENTA:

6.3.1

6,32

6.3.3

La presentacion de las rendiciones de cuentas deberan efectuarse a
través de la Oficina de Operaciones, debidamente documentada, con los datos
especificados en el Anexo N° 04: Hoja de rendicion de encargos internos.

Por cada rendicion presentada. deberan adjuntar copia de la resolucion que
autorizo el encargo interno y del comprobante de pago emitido por la Oficina

de Tesoreria.

La rendicién de gastos por partida especifica, se sujetara de acuerdo a lo
autorizado en la resolucion con la cual se autorizd el encargo interno.

6.4 DEVOLUCION DE SALDOS NO UTILIZADOS:
Las devoluciones a que hubiere lugar de encargos internos, por menores

ejecuciones u otros casos, lo realizara el responsable del encargo mediante
deposito en la cuenta corriente aperturada en el Banco de la Nacion para
este concepto, el responsable del encargo debera adjuntar el comprobante
del deposito a su informe de rendicion ante el Oficina de Tesorerfa, previa

6.4.1




San Martin

revision del responsable de control previo, en un plazo no mayor de (24)
horas de realizado la rendicion de la actividad.

6.5 INCUMPLIMIENTO DE PRESENTACION DE RENDICION DE CUENTA Y/O
DEVOLUCION DE FONDOS:

6.5.1 En caso de incumplir con la presentacion de la rendicion de cuenta,
subsanacion de las observaciones y/o la devolucion de fondos en los plazo
establecidos, la Oficina de Operaciones, gestionard ante el Area de
Recursos Humanos el descuento en la planilla de remuneraciones del jefe
del area usuaria que solicita el fondo por encargo y del personal designado
como responsable del fondo, hasta por el monto asignado; el descuento
sera en forma solidaria entre ambas personas.

6.52 Encaso de incumplimiento de lo establecido en la presente directiva y las
clausulas de las resoluciones con el cual se otorga los encargos internos, el
jefe del area usuaria que solicita el encargo y la persona designada como
responsable del manejo y rendicion de cuenta, seran sujetos de la
aplicacion de las sanciones establecidas de acuerdo alos dispositivos

legales vigentes.

Por su parte, la DRE San Martin, UGEL y/o Oficina de Operaciones, se
reserva el derecho de efectuar las acciones legales pertinentes a través de
la Oficina de Asesoria Legal segun corresponda, ante el uso irregular de los
fondos pablicos o incumplimiento en la presentacion de la rendicion de
cuentas y/o devolucion de fondos, correspondiente a los encargos

internos otorgados.

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:
7.1 El responsable del fondo por encargo, debera custodiar adecuadamente el dinero en

efectivo.

7.2 No se reconocera gastos de actividades desarrolladas con anterioridad al calendario
de compromiso con el cual solicitan encargos internos.

7.3 Los montos de los encargos efectuados a dicha fecha que no se hubieran utilizado se
devolveran a la cuenta bancaria de la fuente de financiamiento correspondiente dentro
de la primera quincena de enero del afio fiscal siguiente.

7.4 Las dependencias encargadas obligadas a cumplir la presente directiva, que por
cualquier razon estén utilizando criterios distintos se adecuaran a la presente directiva.

7.5 El Area de Contabilidad, podra efectuar visitas inopinadas en las dependencias para
efectuar la verificacion y control de les fondos asignados mediante encargos internos.

7.6 El incumplimiento de los términos y condiciones establecidos en |a presente
Directiva, dara lugar a la suspension de desembolsos, sin perjuicio de las acciones
administrativas y/o legales que correspondan.

\nexo: 430001
Fax. N* (042)56-36-1
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7.7 La Oficina de Operaciones, a traves del responsable de control previo, se reserva el
derecho de reconocer la validez de los documentos de las rendiciones de cuenta,

cuando estos no retnen los requisitos legales establecidos.

7.8 Toda rendicion de cuentas documentada debe ser debidamente acreditada y
en caso que la entidad encuentre irregularidades en la ejecucion del gasto, se pondra

en conocimiento de los drganos competentes.

7.9 La tramitacion de los procedimientos administrativos de rendicién de cuentas se
sustentara en la aplicacion de la fiscalizacion posterior; reservandose la autoridad
administrativa, el derecho de comprobar la veracidad de la informacién presentada, el
cumplimiento de la normatividad sustantiva y aplicar sanciones pertinentes en caso que
la informacién presentada no sea veraz, de conformidad con el principio de privilegio
de controles posteriores que regula la Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento

Administrativo General.

7.10 Corresponde la correcta aplicacion de las normas contenidas en la presente
Directiva, alos jefes de las areas solicitantes de encargos interos. responsables
del manejo de fondos y usuarios cuyos gastos se ejecuten bajo la modalidad de

encargo interno.

VIIl. ANEXOS:
Forman parte de la presente directiva los siguientes anexos de uso obligatorio:

Anexo N°01: Carta de autorizacion de descuento en caso  deincumplimiento
de rendicionde cuenta ylo devolucion de fondos de encargo interno.

Anexo N°02: Relacion de gastos.

Anexo N° 03: Constancia de desarrollo de actividades en lugares donde no otorgan
comprobantes de pago.

Anexo N°04: Hoja de rendicion de cuenta por encargo interno.
Moyobamba, 11 de febrero del 2020.

GOBIERNO REGIONAL DE SAN MARTIN
Direccién Regional de Edgcacion
1
/7
LA f
{f /
f /
/ (g
Lic. Jumi, Orlando Yargas Rojas
Directdr Regional de Educacion
I

Fd
rd

w0 GO
i Eay,

DO

[S2 )
S =

7

Anexo: 430001
142156-36-15

WA allilEs 2 12



L A e S L it SN T A S R e s
FICINA ﬁ‘*‘ﬁ? R ~"'-,w"\a-'7'-‘! &f“”ﬁa‘::@vﬁ;’;’;.e’f‘&?fﬁ‘:;1;;':’.33:;“*.'{-‘-9'«5:,-_5
s P B a £ T T T I s L R W MR

ANEXO N° 01

CARTA DE AUTORIZACION DE DESCUENTO EN CASO DE INCUMPLIMIENTO DE
RENDICION DE CUENTA Y/O DEVOLUCION DE FONDOS DE ENCARGO INTERNO

Moyobamba,

Senor :
Jefe de Operaciones de la U.E.

Por el presente Yo ... identificado (a) con D.N..
N , servidor (a)/ funcionario (a) de la /Direccion/Oficina, declaro tener pleno
y conocimiento, de la Directiva N° 005-2020- GRSM-DRE-D “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOS OTORGADOS BAJO LA MODALIDAD DE
ENCARGOS INTERNOS A PERSONAL DE LA DRE, UGEL Y OFICINAS DE OPERACIONES".
En tal sentido, mediante la presente AUTORIZO que en el caso de exceder el plazo maximo para
presentar la rendicion de cuenta documentada por el encargo interno otorgado y/o devolucion de
saldos no utilizados, conforme a lo establecido en |a presente Directiva y la Resolucién que
autoriza el encargo, se me efectle el descuento en |a planilla de remuneraciones o de cualquier
otra retribucion que pudiera percibir, hasta por el monto total del encargo recibido S/........
soles, suma que debera ser revertida al Tesoro Publico o a la cuenta corriente que dio origen a la

entrega del encargo.

(Firma y post firma)

Nota:
01 carta del jefe que solicita el encargo
01 carta de la persona designada como responsable del manejo del fondo

Anevo: 430001
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San Martin

ANEXO N° 02

RELACION DE GASTOS - COMISION DE SERVICIOS ;
DECLARACION JURADA y DOCUMENTADO { N°

‘ SEDE DEL EVENTO: Fecha deEventodesde  al  de de 2020 |

NOMBRES Y APELLIDOS DNI |

.’ CARGO QUE DESEMPENA ILEE/ UGEL / DRE

REGION PROVINCIA DISTRITO
' GASTOS DOCUMENTADOS:
CLASE N° FECHA DETALLE IMPORTE Clasificador de Gastos

2.3.2.7.10.1
2.3.2.7.10.1
2.3.2.7.10.1
2327.10.1
| | 2327101

GASTOS DECLARADOS: (RD. N°002-2007-EF/77.15, Art. 71°% Art. 42° de la Ley N° 27444)
[ [ Clasificador de
N° CONCEPTOS Monto S/ Gastos

2.32.7.10.1
| 2.3.2.7.10.1
' 2327101
| 2327101
! 2.3.2.7.10.1

.-

TOTAL 0.00 RESUMEN

Son:

2327101
| 2327101
{ 2327101 |

DECLARO, recibir el importe total suscrito en el presente documento

Fecha _

Responsable de Encargo Firma del comisionado

DNI: DNI
i R R sl
Telefono N7 (U42)56-2180 - 1042) 56-297!
Aneao: 430001

Fax N*{042)56.30-15
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ANEXO N°03

CONSTANCIA DE DESARROLLO DE ACTIVIDADES EN LUGARES DONDE NO OTORGAN
COMPROBANTES DE PAGO

Yo. identificado (a) con D.N.I. N° prestador de servicio en el arealoficina de

doy fe de haber realizado actividades por comision de servicios en la Iocahdadde
por el periodo del | SR dejando constancia de haber estado en dicha
localidad, por lo que la autoridad correspondiente  de nombres y apellidos

s, (dENTTICRdO con DINLL NG
certifica mi presencia firmando la presente constancia.

Firma y huella digital de la Autoridad

7,
L
%
<
3 1O 2
e

~ A

™,

Firma y huella digital del Comisionado

(Lugar), de de

\nexo: 430001
N N (042)36-36- ] 5
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ANEXO N° 04

RENDICION DE CUENTA ENCARGOS

AT
FAN I N

Vant U]
\ |

ﬁp DIA | MES Aﬁo)
R.J. N° UE. : 3.. - EDUCACION w...oooree L | | )
CP.N Evento = _l-.
R.SIAF. N°: | vane |
MENTO ’
N souy BENEFICIARIO O DETALLE DE GASTO mporTe | A
FECHA | CLASE N° ESPEC.
| 232713
[ 23.27.101
23.271.101
23.27.101
23.27.16%
23.27T101
RESUMEN TOTAL 0.00
AE. AUTORIZADO | EJECUTADO SALDO RECIBIDO
2327101 .50 2.00 0.00 SALDO 0.00
0.0
oY Encargado del fondo
D:i.‘"-;
0.00
3.00
o000 Coordinador Administrative
.00
TOTALES 0.00 0.00 0.00
% 100 0 100
Metas 0
|
Sello firma y post-firma
Verificador Director o Jefe que 3olicito ¢l encargo

M
217, Moy sbamb

liron Reves Guerra N

Anexo: 430001
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