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Resolución Jefatural N°000562013-INIA 

Lima ........ 13 MAR 

VISTO: 

La Nota de Envia No 051-2013-INIA-OC, de fecha 31 de enero del 2013, 

tle  

CTO  

orada par Ia Oficina de Cantabilidad de Ia Oficina General de AdministraciOn - OGA, 
nstituta Nacianal de lnnavaciOn Agraria - INIA, praponienda Ia Directiva para "Normas 
ocedimientas para el maneja de cuentas de los fondas, baja a madalidad de Encargo
as Unidades Ejecutaras del Pliega 163-INIA, para el Ejerciclo Fiscal 2013", y. 

CONSIDERANDO: 
N 

Que medlante Resalucion Directaral NO 002-2007-EF177 15 publicada el 
de enera de 2007 en el Diana Oficial el Peruana, se aprueba Ia Directiva NO 001-2007- 

((,) F/77.15 "Directiva de TesarerIa", cuyo abjeta es establecer las dispasiciones y 
racedimientas generales relacianadas can la ejecuciOn financiera y demás aperacianes 

de Tesarerla, además de las candicianes y plazas para el cierre de cada Ana Fiscal, a ser 
aplicadas par las Unidades Ejecutaras de las pliegas presupuestarias del Gabierna 
Nacianal y de las Gabiernas Regianales; asi cama par las Gabiernas Lacales, 

•:oFici. Que, el artIcula 630  de Ia Directiva de Tesarerla NO 001-2007-EF/77.15, 
aprabada par ResaluciOn Directaral NO 002-2007-EF/77.15, establece que el Titular del 
Pliega a el funcianaria a quien se le delegue Ia funciOn de maneja de fandas püblicas en 
el madalidad de Encargas en farma expresa, deberá aprabar una Directiva que regule el 
pracesa del maneja de fandas püblicas en Ia madalidad e Encargas, a cual deberá 
cantemplar las términas y candicianes establecidas en Ia citada Directiva de TesarerIa. 
Asimisma, en su articula 470  regula el maneja de Encargas atargadas par las Unidades 
Ejecutaras a sus Unidades Operativas; 

Que mediante ResaluciOn Jefatural No 00040-2012-lNlA de fecha 26 de 
marza del 2012, se aprabO Ia Directiva NO 001-2012-INIA-OGA, para el aña fiscal 2012. 

Que, a fin de caadyuvar al cumplimienta de las metas pragramadas en las 
Unidades Operativas del Instituta Nacianal de InnavaciOn Agraria INIA, es necesaria 
aprabar el instrumento legal en dande se determine las narmas y pracedimientos internas 
que aseguren Ia mejar aplicaciOn de las recursas del Estada y las acciones que se 
ejecutan can fandas transferidas baja Ia madalidad de Encargos, debienda además dejar 
sin efecta Ia Resalución Jefatural No 00040-2012-INIA; 

.1/ 

JJE 



L~L'7 

c 

 

I.. 

-2- 

Estando a las facultades conferidas en el artIculo 120  del Reglamento de 
Organización y Funciones del INIA, aprobado por Decreto Supremo No 031-2005-AG, 
modificado nor Dcrto Siinramo N° fl27-2flfl-A(v 

.. --. 

— .-.. 

.' '•. Con Ia visaciOn de los Directores Generales de AdministraciOn, 
PlanificaciOn y Asesorla Juridica y los responsables de las Oficinas de Tesoreria y 
Contabilidad de Ia Sede Central del IN IA; 

N. SE RESUELVE: 

ARTICULO 10.- APROBAR Ia Directiva N° 003-2013-INIA-OGA, 
iCANO 4C< . \  denominada 'Normas y Procedimientos para Ia Transferencia, Uso y Rendición de los 

I v fondos bajo Ia modalidad de Encargos de las Unidades Ejecutoras del Pliego 163 - 
° Instituto Nacional de lnnovación Agraria para el Ejerciclo Fiscal 2013" , que forma parte 

integrante de Ia presente ResoluciOn. 
& -, 

ARTICULO 20.- DISPONER que Ia Directiva aprobada mediante el ArtIculo 
10  de Ia presente resoluciOn, entrará en vigencia a partir de la fecha de su aprobaciOn, 
hasta el 31 de diciembre del 2013. 

ARTICULO 4°.- Remitir copia de Ia presente Resolución Jefatural a Ia 
Dirección General de Tesoro Püblico del Ministerio de Economla y Finanzas, a Ia Oficina 
de Control Institucional del Instituto Nacional de lnnovaciOn Agraria a Ia ContralorIa 
General de Ia Repüblica; 

ARTICULO 50.- Notificar, Ia presente ResoluciOn a Ia Sede Central, 
Unidades Operativas y Unidades Ejecutoras del Pliego 163 — INlA para su conocimiento y 
divulgaciOn. 

Registrese, comunhquese y publiquese en Ia página web institucional, 

I • 
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-. 
stituto NacionaYde InnovacIón Agratia 

ARTICULO 30.- DEJAR SIN EFECTO Ia Resolución Jefatural NO 00040-
de fecha 26 de mayo del 2012, que aprobó Ia Directiva N° 001 -2012-INIA- 
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de losfondos bajo la inodaildad de encargos de 1(1 Revisado par: 

I Unidades Ejecutoras del Plieg063 - Instituto Oficina de A.cesor(a 

Nacional de I,,novación Agraria - INIA para ci 
Jurithca 

Ejercicio Fiscul-2013" 

I. OBJETIVO 

Establecer los procedimientos necesarios para la programaciOn, asignación, transferencia, 
ejecución, rendición y control de cuentas de los recursos en la modalidad Encargos, que el 
Pliego 163 - Instituto Nacional de Innovación Agraria destina a sus Unidades Operativas, 
involucradas en el uso, disposición y acciones preestablecidas de las Unidades Ejecutoras 
del Pliego 163. 

H. ALCANCE 

La presente Dircctiva es de aplicación y estricto cumplimiento por los rcsponsables de las 
Unidades Operativas de las Unidades Ejecutoras del Pliego 163 - Instituto Nacional de 

OR  

;AS 

Innovación Agraria - INIA, que ejecutan acciones con fondos transferidos bajo Ia 
modalidad de Encargos (manejo de Bienes y Servicios), para el cumplimiento de las 

SRAL 
ci 

metas programadas para ci presdnte ejercicio fiscal 2013. 
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FINALIDAD 

Establecer las nornas y procedimientos administrativos internos que dcberán seguir 
los responsables (Encargados) del manejo de recursos, otorgados en la modalidad 
Encargos que aseguren una efTiciente ejecución presupuestal por parte de las 
Administracioncs de las Unidades Operativas que conforma las Unidades Ejecutoras 
del Pliego INIA. 

Coadyuvar a realizar las acciones de control, seguimiento y supervision de las 
actividades y metas programadas en el Plan Operativo Institucionai 2013 de las 
Unidades Ejecutoras del Pliego 163: Instituto Nacional de Innovación Agraria - 
INIA, en función del uso de los recursos financieros asignados. 

Cautelar la correcta administraciOn de los fondos püblicos observando la racionalidad 
y austeridad en la ejecución del gasto püblico, sin poner en riesgo los objetivos 
institucionales. 

cl) Fijar los niveics de autorización y firma de la documentación contable sustcntatoria 
de la rendición de cuentas. 

e) Establecer los plazos de presentación de las rendiciones de cuenta 

1) Establecer funciones de control en las Areas involucradas. 

IV. BASE LEGAL 

Decreto Ley No 25902 del 27 de novieinbre de 1992 crcación del INIA 

Este docurnemo ha sido elahorido para uso exciusivo del INIA 
No debe ser reproducido sin au10r17act6n express del INIA 
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de losfondos bajo la inodalidad de encargos de ía Revisado par: 
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• Decreto Suprerno N° 027-2008-AG rnodificación del ROF 
• Ley No 29951, Ley de Presupuesto del Sector P6blico para ci Año Fiscal 2013 
• Ley No 29952, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Püblico 

para el Año Fiscal 2013. 
• Ley N° 28411, Ley General del Sisterna Nacional de Presupuesto. 
• Ley No 28425, Ley de Racionalización de los Gastos P6blicos. 
• Ley No 27785, Ley Orgánica del Sistema Nacional de Control y de la Contralorla 

General de la Rcpüblica. 
• Ley No 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado. 
• Ley No 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesorerla. 
• Ley No 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabiiidad. 
• Decreto Legislativo No 933, Ley que estabiece sanciones a funcionarios. 
• Decreto Legislativo No 940, que modifica ci Sistema de Pago de Obligaciones 

Tributarias con el Gobierno Central (SPOT) - Sisterna de Detracciones) estabiecido 
por ci Decreto Legislativo No 917. 

• Decreto Legislativo No 954, que modifica el Decreto Legislativo No 940 que regula 
ci Sisterna de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central (SPOT - 
Sisterna de Detracciones). 

• Resoluciones de Superintendencia SUNAT que orientan ci Sistema de Pago de 
Obligaciones Tributarias con ci Gobierno Central (SPOT - Sistema de 
Detracciones). 

• Decreto Legislativo No 943, Ley del Registro Unico de Contribuyentes - RUC. 
• Decreto Suprerno No 135 - 99 - EF y normas modificatorias, Tcxto Unico 

Ordenado del Código Tributario. 
• Decreto Suprerno No 184-2008 - EF, Reglarnenlo del Decreto Legislativo No 1017 

que aprobó la Ley de Contrataciones del Estado. 
• Rcsoiución de ContraiorIa No 320- 2006 - AG, Aprueban Normas de Control 

Interno. 
• RcsoiuciOn de Superintendencia No 007-99 - SUNAT. Reglarnento de 

Comprobantes de Pago y niodificatorias. 
• Resolución de Superintcndencia N 0  037 - 2002/SUNAT, Regimen de Retenciones 

del IGV aplicado a los proveedores y designacion de agentes de rctención. 
• Resoiución Directoral No 002 —2007 - FF177.15, que aprueba la Directiva No 001- 

2007 - FF177.15 Directiva de TesorerIa. 
• Rcsoiución Directoral No 022 - 2011 - EF/50.01, Modifica la Directiva para la 

EjecuciOn Presupuestaria y aprueban Clasificadores presupuestarios y Maestro de 
Clasificador de Ingresos y Financiamiento para el Año Fiscal 2012. 

V. ALCANCE 

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, serã de aplicación obiigatoria en las 
Unidades Operativas de las Unidades Ejccutoras . Jefes de Proycctos, Responsabies de 

lste docuinemo ha sido etaborado para uso excitisivo del INIA 
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Convenios, Oficinas de Tesoreria y Contabilidad de la Oficina General de AdininistraciOn 
en las funciones de su competencia. 

VI. NORMAS GENERALES 

6.1 La transfcrencia de los recursos a las Unidades Operativas, de las Unidades 
Ejecutoras del Pliego 163: Instituto Nacional de Innovación Agraria - INIA cs 
autorizada por la Dirccción de las Unidades Ejecutoras del Pliego 163 del INIA. 

& 

 

f 

Las transferencias de fondos deben realizarse dentro de los criterios de austeridad, 
racionalidad y transferencia del gasto p6b1ico. Asimismo los fondos de Encargos 
serán utilizados en la "EspecIicas del gasto" aprobados por las Unidades 
Ejecutoras a través de su Oficina de AdrninistraciOn y notificados a los 
Encargados de las Oficina de Logistica. 

No se podrã reasignar los fondos entregados en especIficas del gasto diferentes 
aquellas para las cuales fueron programados y otorgados, bajo responsabilidad de 
los Encargados del Manejo de los Fondos otorgados. 

El Area de Control y Ejecución Presupuestal de las Oficinas de Contabilidad, 
recepcionará los requerimientos de transferencia de fondos que mensualmente 
rerniten las Unidades Operativas de la Unidadcs Ejecutoras del Pliego 163, 
procesando la infonnación seg(ii: disponibilidad presupuestal y prograrnación de 
gasto. 

La Oficina y Area de Tesoreria de las Oficinas de Administración, sobre la base de 
la información proporcionada, se encargan de realizar las transferencias de fondos 
bajo la modalidad de Encargos a los responsables de las Unidades Operativas de la 
Unidades Ejecutoras del Pliego 163 INIA. 

MCI Las Oficinas de Administración es responsable de brindar ci apoyo requerido para 
la ejecución, supervision y rendicidn de cuentas de los recursos asignados. 

6.7 La Oficina y areas de Contabilidad dc la Oficinas de Administración, se cncarga de 
realizar el control, seguimiento, supervision, y revisiOn de la rendición de cuentas, 
asI como la claboraciOn de la información sobre los estados de cjecuciOn de los 
fondos que bajo la modalidad de Encargo quc son transferidos a los responsables 
de las Unidades Operativas a triv&s de Unidades Ejecutoras del PLiego del INIA. 

6.8 El uso de los fondos asignados a os responsables de las Unidades Operativas del 
Pliego INIA. deben ejecutarse estrictarnente a las partidas especIficas de gasto 
por las cuales se Ic transliere recursos, en iunción a la programación de 

Este docunrento ha sido clabordo par-a uso ccIusivo del INIA 
No dchc 5cr rcproducido sin autoricaciori cxprcsa (lei INIA 
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conipromisos anuales (PCA) correspondiente, bajo responsabilidad de los 
funcionarios autorizados. 

6.9 Las Unidades Operativas, serán responsables en forma independiente de la 
ejecución de sus gastos materia del Encargo otorgado, en concordancia con la 
normatividad vigente, para lo cual deberán contar de preferencia con un profesional 
en Ciencias Administrativas o Contables, quienes serán encargados del manejo 
mancoinunado de los recursos transferidos. 

6.10 Los cheques girados, con cargo a la cuenta de revisiones de la fuente de 
financiamiento de Recursos Ordinarios, solo podrãn permanecer en cartera un 
máximo de treinta (30) dIas calendario, a partir de su fecha de emisión, bajo 
responsabilidad de los Tesoreros o ci que haga sus veces; vencido el plazo 
aludido, este deberá proceder a su anulaciOn. 

6.11 Dcberá consignarse en nümero de registro SIAF-SP de la documentación 
relacionada con la correspondiente obligacion contractual, caso contrario no 
procede la entrega de bienes o prestaciOn de servicios por parte del proveedor o 
contratista. 

s 6.12 Está prohibido el pago de obligaciones que no cumplan los requisitos prescritos en 

01 el numeral precedente, aün cuando los bienes y/o servicios scan personales, o no 
o personales y cuenten con la conformidad respecto de su recepción o presentación. 

6.13 Las contrataciones que se efectüen no deberán exceder ci irnpoe de tres (03) UIT 
- vigente a la fecha de la transacción durante ci ejercicio prcsupuestai 2013 y los 

requerimientos de bienes y servicios que superen la 03 UIT vigente a la fecha, 
21 deberán ser requeridos a través del SIGA (Oficina de LogIstica de las Unidades 

i Operativas) solicitados a la Oficinas de las Unidades Ejecutoras del Pliego 163- a.

INIA, para ci tráiiiite correspondiente, en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de 
15. j Contrataciones del Estado y su Reglamento, debiéndose efectuar la evaluaciOn y 

- calificación previa de mInirno 3 presupuestos, dejando constancia mediante un 
cuadro comparativo. 

6.14 En ci caso que por fuerza mayor o caso fortuito, dcbiclamente justificada y con la 
autorización de los Directores de las Unidades Operativas, no sea posibie la 
cvaluación de tres propuestas económicas (cotizaciones), se podrá adquirir 
directainente ci bien o servicio ,cl mismo que no deberá superar las 03 UIT vigente 
siempre que la propuesta del proveedor satisfaga las especificaciones del bien o 
servicio requcrido, debiendo ci Responsable de la Unidad Operativa, dar a conocer 
el hecho adjuntando un inlorme en la rendición de cuenta. 

6.15 Para la administración de los Encargos otorgados, se deberá tener en cuenta lo 
siguiente: 

Iic docuinenlo ha sido elaborado para uso cxcltisivo dcl lNI, 
No debe ser reproducido sn autori/acida expresa del INIA 
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Quc las Unidades Operativas antes de realizar sus requerirnientos deberán 
revisar su PCA (Programacion de Cornproniisos Anuales) a fin de confirmar 
que tengan Marco Presupuestal, con la finalidad que la Oficina y Areas de 
Presupuesto lo aprucba. 

Los Administradores de las Unidades Operativas del INIA deberán rernitir su 
requerimiento de fondos a las Unidades Ejecutoras de acuerdo al presupuesto 
asignado, dentro de los diez (10) ültimos dIas calendarios del mes anterior para 
su prograinación. Dicho requerimiento deberá scr elaborado y rcniitido de 
acuerdo a los tormatos de los Anexos Ns 01 y 02. Los recursos solicitados se 

V°B° v detallará por meta, fuente de financiamiento, y partida especilica. Los 
ECTORA requerimientos que se recepcionen extemporáneamente no serán aceptado para NriRAL cl 

la solicitud de transferencia de Condos del nies correspondiente. 
NIP 

La Areas de Planificación a través de las areas de Presupuesto deberá aprobar la 
c 0 . CertificaciOn de Crédito Presupucstario, de acuerdo a la programación de 0 compromisos anuales por cada Unidad Operativa. 

CL J o 

Dentro de los primeros dicz (10) dIas de cada mes, las areas de Contabilidad 

Th / procederán a comprometer y Devengar las solicitudes de transferencias de 
fondos a las respectivas Unidades Operativas que previamente han sido 
aprobados la Ccii ificación de Crédito Presupuestal. 

VII. MECANICA OPERATIVA 

7.1 La Oficina y areas de Adrninistración autorizará la respecliva rcinesa de fondos. 

7.2 La Oficina y areas de Contabilidad de la Oficinas y areas dc Adininistiacion 
efectuarã ci proceso respectivo de giro o transferencia de fondos bajo la 
modalidad de Encargo con cargo a la Fuente de Financiamiento: 00 Recursos 
Ordinarios y 09 Recursos Directamente Recaudados de la Unidad Ejecutora 160, 
segán sea el caso, procediendo a su registro en el SIAF - SP afectando 
presupuestalmente la fase de comprorniso y devengado de acuerdo a las metas 
asignadas de cada Unidad Operativa a través de las Unidades Ejecutoras. 

7.3 Las Oficina y areas de Tesoreria emitirá por cada transferencia a realizar una 
Carta Orden y un Comprobante de Pago a nombre de cada Unidad Operativa, 
consignanclo el nümcro de Comprobante de Pago, nüniero de registro SIAF, mes 
a que corresponde el Encargo, asI como las parlidas especificas de gasto 
programados, indicando la fuente de fi nanc jam icnto a fectado. 

7.4 Aprohada Ia fase giraclo de las transferencias en el SIAF - SP por la Dirección 
Nacional del Tesoro Piblico del Ministerio de Economia y Finanzas, la Oficina y 
areas de TcsorerIa de la Oficina y Areas de Administración a tiavés de las 

Este documento ha sido elaborado para uso exclusive del lNl\ 
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Unidades Ejecutoras, procederá a efectuar los abonos a las respectivas Cuentas 
Bancarias de Encargos aperturadas en el Banco de la Nación, de acuerdo a los 
montos programados y autorizados. 

7.5 Copia del Comprobante de Pago, se rernitirá a cada Unidad Operativa vIa fax o 
correo eiectrónico a través de las Unidades Ejecutoras en la oportunidad en que el 
Banco de la Nación recepcione la carta orcien de transferencia de fondos; 
asirnismo se remitirá copia del comprobante de pago al Area de Revisiones de la 
Oficina y areas de Coniabilidad para ci control y seguirniento respectivo. 

7.6 La Oficina y Areas de TesorerIa de las Unidades Ejecutoras, forrnalizará con 
oficio respectivo, la remisiOn del Comprobante de Pago mencionado en el párrafo 
anterior. 

OBO 
LCTORA 7.7 Los responsables autorizados de las cuentas bancarias de Encargos de las 

\3 dtAL Unidades Operativas, a través de las Unidades Ejecutoras, deberán atender los 
requerimientos de bienes y servicios de aquellos Anexos dentro del árnbito de su 

1\1 
jurisdicción que no tuviesen cuentas bancarias aperturadas. 

7.8 El Administrador o quien haga sus veces, coordinará con ci Especialista 

J \ encargado de revisar y procesar la rendiciOn de cuentas, aspectos relacionados a 
3 la informaciOn de las rendiciones de cuenta, de tal manera que la información 

pueda integrarse a los Balances mensuales, dentro de los plazos establecidos. 
3 

IA - 
7.9 El Administrador o quicn haga sus veces, inforrnará los saldos de los 

compromisos de gasto acurnulados pendientes de devengar en el SIAF, al 
Director de la Estación a efectos que tome las acciones correspondientes para su 
ejccución o reversion, bajo responsabilidad. 

VIII. DE LA RENDICION DE CUENTA DOCUMENTADA 

8.1 Con respecto a la rendición de cuentas, se debera tener presenle lo siguicntc: 

a) Los documentos sustentatorios de gastos a reconocerse serán: 

Facturas, Recibos por Honorarios Profesionales, Tickets, etc, emitidos a 
nombre del Institulo Nacional de lnnovación Agraria - INIA consignando el 
RUC correspondiente de cada Unidad Ejecutora (Comprobante de usuario 
y copia SUNAT) de conlormidad con lo estableciclo en ci Oltimo párrafo del 
ArtIculo 70  del Decreto Suprcmo N" 053 - 97 - PCM sus ampliatorias y 
modi ficatorias. 

EOe docUmento ha sido elaborado para uso exelusivo del INIA 
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Boletas de Venta u otros comprobantes de pago autorizados por la SUNAT 
emitidos a nombre de su LJnidad Ejecutora correspondiente del Instituto 
Nacional de Innovación Agraria - INIA. 
Todos los comprobantes de pago reconocidos por la SUNAT, deben estar 
debidarnente justicaclos, es decir autorizados y visados por los responsabies 
de las Unidades Operativas. 

b) Los Comprobantes de Pago por compra de bienes y servicios, que estén afectos al 
Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central - SPOT 
(Sistema de Detracción) deberá aplicarse ci descuento de un porcentaje del 
importe a pagar por estas operaciones, para luego depositarlo en el Banco de la 
Nación en una cuenta corriente a nombre del proveedor o quien presto el servicio 
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Q en los casos en que sea aplicable. 
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g'TORA c) Todo gasto debera ser sustentado con Facturas, boletas de yenta, y otros 

rAL  c' Comprobantes de Pago reconocidos y ernitidos de conformidad con lo establecido 
en la rcsolución de superintendencia de Adrninistración tributaria No 007-
99/SUNAT-Reglamento de Comprobante de Pago. 

S . 

4\ (i) Todo documento sustcntatorio del gasto (Comprobante de Pago) debe ser emitido 
a nombre de cada Unidad Ejecutoras respectiva dci Plicgo del INIA, teniendo 
en cuenta ci RUC N° correspondiente, debiendo ser documentos originales, no 

' presentar enmendaduras y estar 

0. 

debiciamente llenados en forma clara y legible 
con la información necesaria, que permita comprobar la racionalidad del gasto. 

Antes de cfectuar ci pago de las contrataciones de bienes y/o servicios se 
consultará la autenticidad de los datos consignados en los comprobantes de pago; 
en la siguiente página Web: www.sunat.ob.pc verificando la siguiente 

DI 
C 

a >I inforinación: 

- Si el Provcedor se encuentra autorizado a emitir comprobantes de Pago. 
- Que se encuentre inscrito en el registro Unico de contrihuyentes RUC 

presentando su condiciOn de "ACTIVO" ante la SUNAT. 
- Si el bicn o servicio otorgado esta relacionado con la actividad declarada en 

su rcspectivo RUC. 

Asimismo, cada comprobante de pago reconocido por la SUNAT (Factura, Boieta 
de Venta, Ticket, etc.) debcrá mostrar al dorso la inscripciOn de RECIBI 
CONFORME que indique la justificación del gasto, nombre y apellido, nümero 
de documento de identidad y firma de la persona que recibió el bien y/o servicio, 
dando conformidad de recepción. En el reverso del comprobante se deberá 
consegnar las firmas y seilos del Responsable dcl gasto Todos los docurnentos 
sustentatorios del gasto debern Ilevar obligatoriamente el sello restrictivo 
PAGADO, segán Anexo N° 3. 

Este docuniento ha sido elahorado para uso exciusivo del lNli\ 
No dehe ser reproducido sin autori,.ación cxpresa del INIA 
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En ci caso de los gastos directos deben ser sustentados al reverso de los 
coniprobantes de gastos tales como: Movilidad Local, Peajes, etc. 

Los Comprobantes de Pagos etnitidos por cada Unidad Operativa deberán estas 
ser debidamente prenumerados e identificados por fuente de financiamiento. AsI 
coino remitidos en original adjuntos a la rendición correspondiente a las Areas de 
Contabilidad de las Unidades Ejecutoras a fin de ser trasmitidas VIa SIAF. 

Las Unidades Operativas se qucdarán con una copia fedateada de los documentos 
rendidos para su propio control. 

Los Comprobantes de Pago deben ser girados a nombre de la razón social del 
provcedor de acuerdo al inciso c) del numeral 30.1 del Articulo 30° de la 
Directiva de Tesorerla y a io dispuesto en el Rcgiamento de Comprobantes de 
Pago de la SUNAT, bajo responsabilidad. 

Asimismo se deberá adjuntar toda la documentación que ban originado ci gasto: 

• Requcrimiento sustentado y autorizado por el responsable de la Unidad 
Operativa. 

• Orden de Compra - Gula de Internamiento numerada, firmada y seliada 
en los casilieros de Ordenación de la Compra, por los responsablcs de la 
Unidad Operativa; en ci rccuadro del RecibI Conforme (ingrcso al airnacén) 
Iievará la firma y seiio del encargado de almacén o de quien haga sus veces. 

• Orden de Servicio nunierada, firinada y sellacla en los casilleros de 
Ordcnación del Scrvicio, por los rcsponsabies de la Unidad Operativa, en ci 
rccuadro del RccibI Conforme (conformidaci del servicio) llevará la firma y 
sello de la persona que recibió ci servicio. 

• Comprobantes de Pago autorizados por la SUNAT que sustcnten los gastos 
de las Unidades Operativas, firmaclos y sellados por ci Adniinistrativo y el 
responsable de la Unidad Operativa. 

• El pedido Comprobante (IC Salida - PECOSA será numerado, seilado y 
firmado por ci solicitantc, por el responsable de la Unidad Operativa, 
responsable del aimac(-,n 0 quien haga sus veccs y por la persona quc recibe ci 
bicn, debiendo éste iiltirno poner consignar su nombre y apellidos, asI como 
el numero de su DNI. 

• En cada comprobante de pago dcberá adjuntar toda la documentación 
sustentatoria por cada gasto ejecutado. 

Las Unidades Operativas, cstán obligadas a prcsentar sus rendiciones de cuenta 
documentada en un plazo no mayor a treinta (30) días calendarios, después 
de haberse recepcionado la reinesa correspondiente, bajo responsabilidad 
(inciso f del ArtIculo 64° de la Directiva de TesorerIa). Asimisino deben adjuntar 
un resumen a iiivel (IC Partidas Espeelficas. 

;te docutnento ha sido claborado para uso ecIusivo dcl I N IA 
No debe ser reproducido sin autorizacidn cxprcsa del INIA 
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1) El piazo indicado deberá contarsc a partir de la fecha del cargo seilado por ci 
Banco de La Nación en la oportunidad que rccepcione la respectiva Carta Orden 
de Transferencia de Fondos, y/o en ci moniento que se visualice en ci Móduio 
SIAF N° de la Unidad Operativa. 

rn) El incumplimiento de Lo dispuesto en ci acápite anterior dará Lugar a la 
suspension de La entrega de nuevas remesas. 

Para ci cuinpiirniento de lo estabiccido, los responsabies de las Unidades 
Operativas, presentarán las rendiciones (Ic cuenta debidamente 
docurnentadas con ci formato de Rendición de Cuentas y trasinitidas en ci 
MóduLo Administrativo SIAF. 

El formato de Rendición de Cuentas debe contener ci N° del Registro del SIAF y 
Comprobante de Pago, ci resumen dc EspecIficas de Gastos correspondiente, 
desagregando ci importe del IGV de las facturas de compras de bienes y servicios 
(18%). ci Inipuesto a la Renta (10%) de los recibos por 1-lonorarios Profesionaies, 
asI como los importes (porccntajes) de retención por concepto de detracción en 
los que resulte aplicabic, adjuntando adcrnás copia del Comprobante de Pa(To con 
ci cual se les rcrnitió los fondos. 

Para ci caso de las exoneraciones de renta de cuarta categorla que estabicce la 
SUNAT para ci presente cjercicio fiscal, se deberá acreditar dicha exoncraciOn 
adjuntando copia del documento y con ci recibo por honorarios profesionales 
emitidos. 

La documentaciOn sustentatoria que no se ajustc a las normas estabiccidas en la 
prescnte Dircctiva, scrá objeto de observación y se rnantendrá como pendicnte de 
rcndición, hasta que se cumpla con subsanai-  las deficiencias de la misma, con 
caráctcr (Ic urgcntc y bajo responsabilidadcs. 

La cjecución del gasto inateria del Encargo deberá dcsalToilarsc de acucrdo con 
los procedirnicntos y plazos establecidos a través de La normatividad presupuestai, 
tributaria, tesorcrIa, contratacioncs del Estado y otras normas vigentes, las 
mismas que a su vez, deberán ser realizadas con la dcbida oportunidad a fin de 
permitir la adccuada fluidcz en las operacioncs. 

Queda prohibido que las Unidades "Encargadas" deleguen a otras Unidades 
Operativas, la ejecución de los fondos rccibidos en la modalidad de "Encargos". 

Antes de reinitir la carpeta con la documentaciOn sustcntatoria, deben vcrificar 
que los cheques estén pagados por ci Banco de la NaciOn. 

Este docuinnno ha sdo claborado para uso cxclusivo dcl lNl/ 
No debe ser reproducido sin autori,ación express dcl INli\ 
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u) Aquellas rendiciones de cuenta que fucran observadas se considera no rendidas, 
y serán rechazadas en ci Módulo SIAF-SP, debicndo subsanarse las 
deliciencias y correcciones pertinentes, a rnás tardar dentro de las setenta y dos 
(72) horas siguientes, bajo responsabilidad del Administrador y Tesoreros. 

IX. MECANISMOS DE CONTROL 

, '$IB° C  
i. u r- TORA C C 

9.1 Libro Banco 
Para ejerccr ci control de los fondos provenientes por cada una de las fuentes de 
financiamiento y cuentas corricntes se debe registrar en forma diana, cronológica 
y correlativa, ci detalle de los movimientos recibidos, tales corno transferencias 
recibidas de la sede central, colocando el nurnero de comprobante de pago, No de 
cheque, nombre del proveedor, importe o retiros en la columna de abono y/o 
cargo segin corresponda determinado los saldos y cerrando en forma mensual. 

Asimismo, se debe realizar la conciliación Bancaria en forma mensual de cada 
una de las cuentas de reversion aperturadas de RO y RDR. 

Las Unidades Operativas deberán rernitir a sus Unidades Ejecutoras lo siguiente: 

El Libro Bancos, conciiiaciones Bancarias y los Estados Bancanios, con la 
finaiiclad de realizar la conciliaciOn Bancaria de las Cuentas Centralizadoras. 

9.2 Las Unidades Operativas para el apoyo de sus operaciones, dcberán lievar un 
auxiliar en Excel que permita ci registro oportuno de la ejecución de los gastos 
efectuados. 

9.3 Para efectos de infonnación a la Superintendencia Nacional de Adrninistración 
Tributania SUNAT. las Unidades Operativas, Proyectos y Convenios están 
obligadas a elaborar los siguientes reportes por la ejecución de sus gastos: 

• Registro de Compras. 
• Registro de Pcrsonas que perciben rentas de Cuarta Categoria. 
• Registro de Retenciones FGV - 6%. 
• Registro de Dctracciones. 

9.4 Al cierre mensual remitirán dicha inforrnación via conrco eicctrOnico , con 
atención a la Oficina y areas de Contabilidad de las Unidades Ejecutoras para su 
consolidación en ci PDT respectivo, adjuntando los repontes necesarios dentro de 
los plazos establecidos por la Supcnintendencia Nacional de Adininistración 
Tributaria - SUNAT. bajo respo nsabi lidad. 

Esto dccumento ha sido claho-ado para uso exciusivo dcl INI,\ 
No debe ser rcproducido sin autorizacioll express del iNl, 
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9.5 Adicionalmente, en casos dthidamente justificados se recepcionará dicha 
información via correo electrónico dirigido a la Oficina y areas de Contabilidad 
dentro de los plazos que establezca la Dirección General de AdministraciOn. 

9.6 La Oficina y areas de Contabilidad, informará periódicamente a la DirecciOn 
Unidades Ejecutoras, sobre ci manejo y administración de los recursos 
financieros otorgados corno Enargos a las Unidades Operativas de las Unidades 
Ejecutora del Pliego 163 [NIA; proponiendo, , no otorgar fondos adicionales Si CS 
que no se ha cumplido con rernitir las rendiciones de cuentas pendientes. 

9.7 El Area de Revisiones de la Oficina y areas de Contabilidad, deberá coordinar 
con la persona responsable de la presentación del PDT - SUNAT, para 
efectuar el cruce de inforrnacin presentada de las Unidades Operativas para el 
PDT - SUNAT del periodo tributario corrcspondiente con el Reporte del PDT, a 
efectos de detectar cualquier omision de inforrnación y proponer las 
regularizaciones del caso. 

9.8 La Oficina y area de Contabilidad de acuerdo a lo dispuesto por ci Decreto 
Suprerno No 027-2001-PCM y sus normas modificatorias y compiementarias, 
registraran los comprobantes de Pagos cuya adquisición y gasto supere el 10% de 
La UIT vigente, a través del Registro de Confrontaciones de Operaciones 
Autodeclaradas COA - SUNAT. 

9.9 La Oficina y areas de Tesoreria Ilcvará ci Registro de las Rendiciones de Cuenta 
y de las devoluciones por menor gasto mediante ci Formato T-6 y a través del 
registro electrónico en los sistenias respectivos, obteniendo de esta manera 
analisis por los movimientos de a cuenta de encargos. 

REVERSIONES Y/O DEVOLUCIONES POR MENOR GASTO 

10.1 En ci caso de los Importes 110 Compronietidos: La Unidades Operativas debcrá 
informar mediante oficio (Anexo 5) acerca de los importes no comprometidos a 
la Oficina General de Admir.istración, mediante documento escrito en ci 
transcurso del primer dIa 6til del mes siguiente, indicando el No de Expediente 
SIAF, No dc Comprobante de Pago, partida especIfica de la Unidad Encargante (a 
la Unidades Ejecutoras) con ci respectivo importe yjustificación (Anexo N° 6) de 
la utilización dci saldo no ejecutado. 

10.2 En ci caso (IC reversiones (devo1cioncs en efectivo) por encargos otorgados por 
fuente de financiamiento R.O. ci voucher de dcposito asi conio ci T - 6 gencrado. 
debcrá 5cr remitida a la Oficina y areas de TcsorerIa de las Unidades Ejecutoras 
inmediatamente después de haberse efcctuado ci depósito, indicando ci inimero 

Foe documeiuo ha sido elahoo do para uso exciusivo del INI\ 
No debt ser reproducido sin autoricacidu expresa del INIA 
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de comprobante de pago, nümero de registro SIAF, mes de comprorniso y las 
partidas espccIficas de gasto que afecten la rebaja presupuestal. 

10.3 En ci caso de devoluciones en efectivo por encargos otorgados por fuente de 
financiamiento R.D.R. la papeicta de depósito original deberá ser remitida a la 
Oficina y areas de Tesorerla de las Unidades Ejecutoras inmediatainente después 
de haberse efectuado el depósito, indicando el náincro de comprobante de pago, 
ni:imero de registro SIAF, mes de compronliso y las partidas especIficas de gasto 
que afecten la rebaja presupuestal. 

10.4 Copia de dicha papeleta o voucher de depósito, segin sea ci caso, servirá de 
sustento a la rendición de cuenta documentada a rernitirse a la Oficina y area de 
Contabilidad de las Unidades Ejecutoras. 

10.5 Para efectuar los depósitos por reversiones y/o saldos no ejecutados se deberá 
tenor en cuenta la fuente de financiamiento por la que se otorgó ci encargo. 

RESPOSABILIDAD 

11.1 Los Responsables del manejo de las cuentas por modalidad de encargos conformo 
a las normas de la materia y la presente Directiva son las siguientes: 
Responsables a quienes se les otorga, Unidades Operativas, Jefes de Proyectos, 
responsables de Convenios u otros, Oficinas y areas de Contabilidad y de 
Tesorerla de las Unidades Ejecutoras de la Oficina y areas de Administración en 
las funciones de su competencia. 

11.2 La responsabilidad de los titulares de las cuentas bancarias es solidaria con ci 
suplente, en lo que concierne al giro y suscripción de cheques o de ser ci caso. (Ic 
las cartas - órdenes emitidas o ci abono en cuenta interbancaria. 

11.3 La designación y cambio de Responsables (Titulares y Suplentes) de las cuentas 
bancarias de Encargos, se forrnalizarán mediante las resoluciones 
correspondientes. 

XII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS 

12.1 A fin de garantizar la adccuada ejecución de los fondos por encargo, provenientes 
de la fuente de financiamiento: Recursos Ordinarios y Recursos Directarnente 
Recaudados administrados por la Dirección General del Tesoro Páblico deberan 
ser manejados exclusivamente en ci Banco de la Nación. 

Esle documento ha sido clabondo para uso exciusivo del INIA 
No debe ser rcproducido sin autorizacidn expresa del INIA 
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12.2 La Dirección General de Adrninistración, queda facultada para dictar las 
disposicioncs complementarias que rcsultcn necesarias para Ia aplicación 0 

actualización dc Ia presente Directiva. 

12.3 Los responsables de las Unidades Operativas, Jefes de Proyectos y Convenios del 
INIA, estén obligados a cumplir con los actos administrativos propios de Ia 

RQ
0 ejecucion del gasto materia del Encargo, de acuerdo a lo estipulado en Ia presente 

V013 0 Directiva. 
IRECQ 

GENERA, 21,  
. .. 

° 12.4 La Oficina de Contabilidad y Ia Oficina de Tesoreria de Ia Direccion General de 
Administración realizarãn el control de los procedirnientos establecidos en Ia 

c A presente Directiva en el ámbito de su competencia. 

¶-\ 12.5 La Oficina de Auditoria Intcrna supervisará el cumplimiento de las disposiciones 
B° seflaladas en Ia presente Directiva. 

b 
1N -' 

XIII. FORMATOS 

ANEXO 01: MODELO DE OFICIO PARA REQUERIMIENTO PRESUPUESTAL 

ANEXO 02: REQUERIMIENTO PRESUPUESTAL DEL MES..................DEL 
2013 

ANEXO 03: MODELO DE SELLO RESTRICTIVO 

ANEXO 04: MODELO DE OFICIO DE RENDICION DE CUENTAS 

ANEXO 05: MODELO DE OFICIO POR IMPORTES NO COMPROMETIDOS Y 
JUSTIFICACION. 

ANEXO 06: MODELO DE JUSTIFICACION DE LOS SALDOS NO 
COMPROMETIDOS 

ANEXO 07: MODELO DE OFICIO DE DEVOLUCION A LA CUENTA 
CENTRALIZADORA 

I ", le docuinento ha sido claborado para uso ecIusiso dcl IN IA 
No debe 5cr reproducido sin autoricacion expresa del INIA 



OFICIO No -2013-INIA-(Nombre de la Ofic. Desconcentrada.) 

nor: 
ombre dcl Administrador y/o Director & la Unidad Ejecutora) 
rector General de la Dirección General de AdministraciOn 
sentc - 

Asunto: Requcrirniento Presupuestal 

Ref : Fuente de Financiamiento. 
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ANEXO No 01 
MODELO DE OFICIO PARA REQUERIMIENTO PRESUPUESTAL 

Fecha, 

Tengo el agrado de dirigirrne a usted, a fin de solicitarle el requerimiento presupuestal 
colTespondiente at mes de ..........................del presente aflo, hasta por la surna de 
SI. (Nümeros) y (Letras), de acuerdo at anexo adjunto. 

/e El depósito de los fondos a ser transferidos se efectuará en la Cuenta Corriente 
MJY N' .................... dcl Banco de la Nación, sucursal............................... 

Sin otro en particular, 

Atentamente, 

(Nombres y Apellidos) 
Administrador de la Unidad Operativa 

(Nombre de la Unidad Operativa) 

Esic docuinesto ha sdo elahorado para uso exciusivo dcl INIA 
No debe ser reproducido sin autorizaciOn express dcl INIA 
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ANEXO No 02 

REQUERIMIENTO PRESUPUESTAL DEL MES..................DEL 2013 

RAL 

Oficina : Unidad Operativa (Nombre de la Unidad Operativa) 

Fuente de Financiarniento 
oe C 

VI I ASIGNACIONES GENERICAS Y ESPECIFICAS MONTO SOLICITADO 

Q. 0 

I TOTAL I SI. I 

(Nombre y Apellidos) 
Administrador de la Unidad Operativa 

(Nornbrc de la Unidad Operativa) 

Esle documeiito Ira side elaborado para uso cxc lusivo del IN IA 
No dehe scr reproducido sin auorización express dcl INIA 
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ANEXO No 04 

MODELO DE OFICIO DE RENDICION DE CUENTAS 

Fecha, 

OE4 

9: 
ROQ\ 

J V\° c;, 
QCJ 

4 ORECTP' C C 
ZtGEN L 

OFICIO No 2013-INIA- (Nombre de Unidad Operativa) 

Señor: 
(Nombre del Administrador y/o Director de la Unidad Ejecutora) 
Director General de la DirecciOn General de Administración 
Presente.- 

Atención : Jefe (a) de la Oficina de Contabilidad 

Asunto : Rendición de Cuentas 

Ref. : Fuente de Financiamiento-. 

DEAD Me dirijo a usted, a fin de remitirie adiunto al presente, Ia Rendición de Cuentas 
N°........., por el monto de SI. (Nümeros) y (Letras), correspondiente al mes 
de............., Comprobante de Pago N° ............., SIAF N ................. .elaborado de 
conformidad con Io dispuesto en la Directiva N° 001-2013-INIA-OGA "Normas y 
procedirnientos para ci manejo de cuentas de los fondos bajo la modalidad de encargos 
de la Unidad Ejecutora correspondiente del Pliego 163 - Instituto Nacional de 
Innovación Agraria - INIA para ci Ejcrcicio Fiscal 2013" 

Sin otro particular, 

Atentamente, 

(Nombres y Apeilidos) 
Administrador de la Unidad Operativa 

(Nomhrc de la Unidad Operativa) 
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ANEXO NO 05 

MODELO DE IMPORTES NO COMPROMETIDOS V SUS JUSTIFICACION 

Fecha, 

OFICIO No -2013-INIA-(Nombre de Ia Ofic. Desconcentrada) 

DE , 

çqSenor: 

° Jal
ornbre del Administrador yb Director de la Unidad Ejecutora) 

'13, GEAL fDircctor General de Ia Dirección 

Asunto 

V°80 iJ Ref 

%
o\.3  
/tt 

Importes No Coniprometidos en el mes de 
del..........y Justificación 

Fente de Financiarniento. 

Tengo el agrado de dirigirrne a usted, para remitirle adjunto al presente el cuadro 
consolidado del importe no cornprometido en el mes de .......... del ............. de 
acuerdo a lo indicado en Ia cláusula IX , numeral 2 de la Directiva N° 001-2013-INIA-
OA. Cabe indicar que esta informaciOn fue remitida via correo electrónico a Ia Oficina 
de Tesorerla el dIa ....... del mes de .......... del .......... 

Asimismo, se adjunta Ia justificación de lcs saldos no comprometidos por el monto no 
ejecutado de SI ............... (seflalar total del monto no comprometido) 

Sin otro en particular, 

Atentamente, 

(Nombres y Apellidos) 
Administrador de Ia Unidad Operativa 

(Nonibre de Ia Unidad Operativa) 
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ANEXO No 06 

MODELO DE JUSTIFICACION DE LOS SALDOS NO COMPROMETIDOS 

JUSTIFICACION DE LOS SALDOS NO COMPROMETIDOS 

'y I\ 
cn Vo 

\o3

, 

 

Por el presente hago de su conocimiento, que los Saldos no Coniprornetidos en el mes 
de ................por el importe de SI ............  (Seflalar total del monto no 
comprornetido), se deben a que los montos no alcanzan para cubrir gastos mInimos en 
las partidas indicada. Los saldos no comprornetidos de las partidas son los siguientes: 

No PARTIDA 
CONTABLE 

NOMBRE PARTIDA 
CONTABLE  

MONTO SI. 

TOTAL MONTO NO COMPROMETIDO  

Atentamente, 
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ANEXO NO 07 
MODELO DE OFICIO DE DEVOLUCION A LA CUEINTA 

CENTRALIZADORA 

Fecha, 

OFICI() N° 2013-INIA- (Nombre de la Ofic. Desconcentrada.) 

Señor: 
(Nombre del Administrador dcl INIA) 
Director General de la Dirección General de Adrninistración 
Presente. - 

Asunto : Devoiución a la cuenta centralizadora N ............. (Indicar 
N° Cta. Centralizadora) 

Ref. : Directiva N° 001-2013-INIA-OGA 

r 
10

80 

'L c 
Z'' d 

I'engo ci agrado de dirigirme a Usted, para remitirle adjunto al presente el T-6 con su respectivo 
voucher por devolución de menor gasto a la cuenta centralizadora N°...................(Indicar N° 
Cta. Centralizadora), por el importe de SI ..................... (indicar el total dcl monto depositado 
en nirncros) Nuevos Soles, por encargos recibidos seg1n SIAF N ................... (indicar 
iitmero de SIAF) correspondiente al mes de ..............., segün detalle: 

CIPAGO ....................(Indicar ni.iniero de Comprobante de Pago) 

N° PARTIDA 
CONTABLE 

NOMBRE PARTIDA 
CONTABLE 

MONTO SI. 

Sin otro particular, hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial 
considcración y estirna personal. 

Atentamente, 

(Noinbres y Apellidos) 
Adniinistrador de la Unidaci Operativa 

(Nombre de la Unidad Operativa) 
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