RESOLUCION DIRECTORAL EJECUTIVA
N° 274 -2015-MINAGRI-DVDIAR-AGRO RURAL-DE
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VISTOS:

La Nota informativa N° 061-2015-MINAGRI—DVDIAR7AGRO RURAL-QADMAUC de la
Unidad de Contabilidad, e Memorandum Ne 2895-2015-MINAGRI-DVDIAR-AGRO RURAL-OADM
de la Oficina de Administracion, el Memorandum No° 1290-20?5-MINAGRI—DVDIAR-AGRO

RURAL-OPP/UPS de Ja Oficina de Planificacién ¥ Presupuesto, y el Informe Legal N° 656-2015-
MINAGRI-DVDIAR-AGRO RURAL/QAL, y:

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 28693 - Ley General de| Sistema Nacional de Tesoreria, establece Igs
normas fundamentales Para el funcionamiento de| Sistema Nacional de Tesoreria en todas las

procedimientos, técnicas e instrumentos orientados a fa administracion de los fondos publicos,
cualquiera que sea fa fuente de financiamiento ¥ uso de los mismos:

Que, a través de Resolucién Directoral N° 002-2007 EF/77.15 de I1a Direccion Nacional def
Tesoro Publico, se aprobé la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, |a cual establece las

SRORS disposiciones y procedimientos generales relacionados con |a €jecucion financiera y demas
ey /N operaciones de tesoreria, ademas de las condiciones ¥ plazos para e! cierre de cada Afio Fiscal, a
o i " ser aplicados por las Unidades Ejecutoras de los pliegos Presupuestarios del Gobierno Nacional y
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28 V% &% delos Gobiernos Regionales; asi como por los Gobierngs Locales;
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f\lff"' Que, de acuerdo a Io dispuesto por e| ljiteral b) del numeral 83.1 del articulo 63" de I
ey Directiva de Tesoreria No 001-2007-EF/77.15, el manejo de fondos piblicos en la modalidad de

Que, mediante Resolucion Directoral Ejecutiva N° 209~2014—MINAQRI—DVM—D!AR-AGRO
RURAL-DE de fecha 14 de julio de 2014, se aprobé fa Directiva de Organo N* 003-2014-
MINAGRI-DVM-DIAR-AGRO RURAL-OADM denominada ‘Normas y Procedimientos para el

Que, para el afio fiscal 2015, se emiten Ia Ley N° 30281 - Ley del Presupuesto del Sector
Plblico para el Afio Fiscal 2015, Ley N° 30282 - Ley de Equilibrio Financiero del Fresupuesto del
Sector Publico para el Afio Fiscal 2015, asi como el Decreto Supremo N° 374-2014-EF que




establece el valor de la Unidad Impositiva Tributaria para el afio 2015, normas de aplicacién
generat en el Sector Publico:

Que. considerando las actualizaciones normaiivas precitadas, asi como la aprobacion del
Manual de Operaciones del Programa de Desarrollo Productivo Agrario Rural — AGRO RURAL,
efectuada medianie Resolucion Ministerial N 0015-2015-MINAGRI, resulta necesario aprobar una
nueva Directiva que establezca las normas Yy el procedimiento para el otorgamiento, uso Yy
rendicién de cuentas de los fondos por encargos otorgados de! Programa de Desarrollo Productivo
Agrario Rural — AGRO RURAL, el Instructivo compiementario para la ejecucion y rendicion de
cuentas de aplicacion en las Direcciones Zonales y/o Unidades Operativas de ia Entidad, y sus
respeciivos anexos,

Que, el literal ¢} del Articulo 10° del Manua! de Qperaciones de! Programa de Desairollo
Productivo Agrario Rural — AGRO RURAL, establece como una de las funciones de |a Direccidn
Ejecutiva, &l aprobar, modificar y derogar las directivas internas, reglamentos Y otras normas
téchico-operativas o administrativas internas, 0 de otros insirumentos que requiera el Programa
para su funcionamiento, en €l marce de ia normatividad vigente:

Con ios visios de ias Oficinas de Planificacion y Presupuesto, Administracion, y Asesoria
Legal, y de Ia Unidad de Contabilidad, en usa de las afribuciones conferidas por el Manual de
Operaciones del Programa de Desarrollo Productivo Agrario Rural — AGRO RURAL cel Ministerio
de Agricultura y Riego, aprobado per ia Resolucién Ministerial N°0015-2015-MINAGRI,

SE RESUELVE:

ARTICULC PRIMERO.- DEROGAR la Resolucion Directoral Ejecutiva N° 209-2014-
MINAGRI—DVM-DIAR—AGRD RURAL-DE, que aprobd la Directiva de Organo N° 003-2014-
MINAGRI-DVM-D!AR-AGRO RURAL-OADM, denominada "Normas Y Procedimientos para el
Otorgamienio, Uso y Rendicion de Cuentas de los Fondos por Encargos Otorgades de AGRO
RURAL”, el “Instruciivo Complementario para ja Ejecucion y Rendicion de Cuentas de Aplicacion
en ias Direcciones Zonales y Unidades Operativas del Programa de Desarrolic Productivo Agrario
Rural — AGRQO RURAL" y sus anexos.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR la Directiva General N°CC3-201 5-MINAGR!-DVDIAR-
AGRO RURAL-DE, denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO,
USO Y RENDICION DE CUENTAS DE LOS FONDOS POR ENCARGOS OTORGADOS DEL
PROGRAMA DE DESARROLLO PRODUCTIVO AGRARIO RURAL - AGRO RURAL", el
“INSTRUCTIVO COMPLEMENTARIO PARA LA EJECUCION Y RENDICION DE CUENTAS DE
APLICACION EN LAS DIRECCIONES ZONALES Y/O UNIDADES OPERATIVAS DEL
PROGRAMA DE DESARROLLO PRODUCTIVO AGRARIO RURAL - AGRO RURAL’, y sus 07
(siete} anexos, due forman parte integrante de la presente Resclucién.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la Oficina de Planificacion vy Presupuesio,
difunda ia presente Directiva General en todos los Organos y las Unidades Organicas del
Programa de Desarrollo Productive Agraria Rura! — AGRO RURAL.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER la publicacion de ia presente Resolucion Directoral
Ejecutiva, en el portal institucional del Programa de Desarrolio Productivo Agrario Rural - AGRO
RURAL.

REGISTRESE. COMUNIQUESE Y PUBLiQUE_éE.
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“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTG, USO Y RENDICION DE CUENTAS DE
LOS FONDOS POR ENCARGOS OTORGADOS DEL PROGRAMA DE DESARROLLO PRODUCTIVO
AGRARIO RURAL - AGRO RURAL”

DIRECTIVA GENERAL N°CC3 - 2015 - MINAGRI-DVDIAR- AGRO RURAL-DE
Formulado por: Unidad de Contabilidad — OA Fecha: 0k SET. 2015

I. OBIETIVOS

Establecer normas y procedimientos orientados para el otorgamiento, uso y rendicion de cuenta
documentada, por los fondos asignados bajo la modalidad de ENCARGOS OTORGADOS a las
Unidades Operativas del Programa de Desarrollo Productivo Agrario Rural - AGRO RURAL.

Il. FINALIDAD
2.1 Establecer lineamientos, normas y procedimientos para la utilizacién del fondo bajo la modalidad

\ de ENCARGO OTORGADO en el Programa de Desarrollo Productivo Agrario Rural - AGRO RURAL,
de conformidad a lo dispuesto en las normas vigentes.

2.2 Establecer los procedimientos para la administracion eficiente y eficaz de los recursos
financieros, atendiendo a las necesidades que demande el cumplimiento de los objetivos
estratégicos del Programa de Desarrolto Productivo Agrario Rural - AGRO RURAL.
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2.3 Establecer los plazos de presentacion, fijar los niveles de autorizacién y firma de la
documentacion contable sustentatoria de ia mencionada cuenta.

ili. BASE LEGAL

» Decreto Legislativo N° 997, Decreto Legislativo que aprueba la ley de Organizacidn y
Funciones del Ministerio de Agricultura, modificado por fa Ley N° 30048, que crea el
Programa de Desarrollo Productivo Agrario Rural — AGRO RURAL.

» Resolucidn Ministerial N2 0015-2015-MINAGRI, aprueba el Manual de Operaciones del

Programa de Desarrollo Productivo Agrario Rural — AGRO RURAL.

ley N° 30282, Ley de Equilibrio Financiero de Presupuesto del Sector Publico para el Afio

Fiscal 2015.

Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de vidticos para viaies en

comision de servicios en e} territorio nacional.

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 de la Direccion Nacional de Tesorerfa, que

aprueba la Directiva de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15.

Resolucion Directoral N® 001-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones complementarias a la

Directiva de Tesoretfa aprobada con R.D. N°002-2007-EF/77.15.
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> Resolucién Directoral N° 030-2010-EF/76.01, que aprueba la Directiva N° 005-2010-EF/76.01
- Directiva para la ejecucion presupuestaria, y sU anexo.

» Resolucién Directoral N° 022-2011-EF/50.01, que modifica la Directiva N2 005-2010-EF/76.01

- Directiva para la ejecucién presupuestaria.

Resolucién de Superintendencia N°007-99/SUNAT, Reglamento de comprobantes de pago y

sus modificatorias.

Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2015.

Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 28425, Ley de Racionalizacion de los Gastos Piblicos.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de

Republica.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Codigo de

Etica de la Funcidn Publica.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Pbico y modificatorias.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Resolucidn de la Contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control

Interno.

Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, y sus

modificatorias.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado con por el Decreto Supremo

N° 184-2008/EF y sus modificatorias.

> Decreto Supremo N° 374-2014-EF, que dispone que durante el afio 2015, el valor de la

Unidad Impositiva Tributaria (UIT) como indice de referencia en normas tributarias sera de

S/. 3,850.00 (Tres mil ochocientos cincuenta y 00/100 Nuevos Soles).

3 Directiva Administrativa N°® 005-2015-MINAGRI-DVDIAR-AGRO RURAL-OA - Procedimiento

para la Programacién, Solicitud, Asignacién, Otorgamiento y Rendicion de Cuentas

Documentadas de Viaticos y Pasajes por Comisidn de Servicios en el Exterior e Interior del

Pais.

» Directiva N° 001-2015-MINAGRI-DVDIAR-AGRO RURAL-OADM “Normas y Procedimientos

para la Administracién del Fondo de Caja Chica en el afio fiscal 2015
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La presente Directiva General, es de aplicacién obligatoria en todos los érganos, programas y

proyectos a cargo del Programa de Desarrolio Productivo Agrario Rural - AGRO RURAL.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Para los efectos de los fondos otorgados bajo la modalidad de ENCARGOS OTORGADQS, a
la Unidad Ejecutora 011, con cédigo SIAF 1296 AGRO RURAL, perteneciente al pliego: 013
Ministerio de Agricuitura y Riego, en adelante se le denominard ENCARGANTE, vy
ENCARGADA a las Unidades Operativas.
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5.2.

5.3.

DE

6.2.

La ENCARGANTE, administrard y deberd aperturar una cuenta corriente en el Banco de Ja
Nacidn, para cuyo efecto deberd solicitar la apertura de una cuenta central de encargos,
conforme lo establecido en el articulo 64° de la Directiva de Tesoreria No. 001-2007-
EF/77.15.

El procedimiento para la ejecucién de los fondos asignados, bajo la modalidad de Encargos
Otorgados, estard enmarcado en las disposiciones contenidas en el capitulo V “Otras
Operaciones de Tesoreria” de la Directiva de Tesoreria No. 001-2007-EF/77.15.

Los responsables del manejo de fondos de las Unidades Operativas de AGRO RURAL,
deberan ejecutar fos fondos asignados sin excederse en las especificas de gastos y meta
presupuestal, en funcién a la Programacion de Compromisos Anual (PCA) correspondiente
al aho fiscal.

Las rendiciones de cuentas documentadas sobre el estado de ejecucién del gasto por los
encargos recibidos, deben realizarse cada 30 dias, de acuerdo a lo sefialado en el articulo
64° incisos f), de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, la cual sefiala que: “...El
estado de ejecucion del gasto por los encargos recibidos deben realizarse cada 30 dias”.
Asimismo, en el literal h) del articulo 64° dispone: “..que las reversiones a que hubiere
lugar por parte de las ENCARGADAS producto de la recuperacién de pagos indebidos vy
devoluciones, deben ser directamente depositadas en la respectiva cuenta central de
encargos de la ENCARGANTE, a través de! SIAF-SP, mediante papeleta de depdsitos (T-6)
con indicacion expresa del nimero de registro de la operacidn SIAF-SP en virtud dei cual se
afect6 la ejecucion del gasto para efectos de las remesas correspondientes”.

Queda terminantemente prohibido la adquisicién de activos, tales como: Bienes de Capital
(sillas, sillones, celulares, teclados, CPU, monitores y otros), con fondos asignados para
gastos operativos, salvo excepciones y previo informe favorable de la Unidad de
Abastecimiento y Patrimonio de la Oficina de Administracién de la Sede Central.

LA EJECUCION DE 1.OS FONDOS OTORGADOS

Las transferencias realizadas a las Unidades Operativas y/o personal autorizado para
el manejo de fondos sera comunicado a través de la Unidad de Tesoreria, quienes
emitirdn el comprobante de pago donde consigna el registro SIAF, mes al gque
corresponde el encargo, fuente de financiamiento, especificas y metas del gasto
programado.

Para la ejecucién del gasto deberdn cumplir estrictamente con lo dispuesto en el
Decreto Legislativo N° 1017 Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias, asi
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6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

como en su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 184-2008-EF y sus
modificatorias.

En la contratacién de bienes y/o servicios se deberad tenerse en cuenta que las
compras de bienes y/o servicios menores o iguales a tres (03) Unidades Impositivas
Tributarias (UIT) vigentes al momento de la contratacién, estan exceptuadas de
realizar un proceso de seleccién en el marco normativo del Decreto Legislativo N°
1017 Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias, asi como en su
Reglamento aprobadoc mediante Decreto Supremo N° 184-2008-EF y sus
modificatorias,

Los responsables de la administracién de los recursos por encargos, efectuaran la
indagacidn del mercado de acuerdo al tipo de bien o prestacion de servicio solicitado
por el drea usuaria, tratando de diversificar la participacion de postores, sin descuidar
fas condiciones de calidad, precio y oportunidad. De igual forma, verificard que los
presupuestos y cotizaciones provengan de personas naturales o juridicas que se
dediquen a las actividades materia de la convocatoria.

Previa verificacién de los montos asignados en los diversos clasificadores de gastos, el
responsable del drea de Administracién de las Direcciones Zonales procederd a
recopilar los requerimientos de las dreas usuarias para el inicio del estudio de
mercado.

La comparacién v las cotizaciones propuestas se deben presentar en un cuadro
comparative de precios, en el que se sefiale 8! cumplimiento de las condiciones
astablecidas en el requerimiento, precio, y Ia oportunidad de entrega, el referido
formato deberd ser suscrito por los responsables.

Previa evaluacién del estudio de mercado, se procedera a la emisién de las Ordenes
de Compra y/o Servicio, en las que se debe consignar claramente la descripcién del
bien, cantidad, unidad de medida, plazo de entrega, precio unitario y monto total; la
numeracién debe ser correlativa en forma cronoldgica, y deberd estar firmado por los
responsables del manejo de fondos, Jefes Zonales y responsables del drea usuaria. ~

Las Fncargadas previo a la conformidad y recepcidn del bien y/o servicio, procederan
a la fase del giro a través del SIAF-SP, mediante el abono en Cuenta (CCl}, cheque o
carta orden, conforme a la Directiva de Tesoreria No. 001-2007-EF/77.15,
emitiéndose el comprobante de pago respectivo.
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VII. RENDICION DE CUENTA DOCUMENTADA

7.1.

7.2.

7.5.

Las ENCARGADAS que reciban fondos de la Unidad Ejecutora AGRO RURAL, bajo la
moedalidad de Encargos Otorgados, tendran un plazo de treinta {30) dias calendarios a
partir de la recepcion de los fondos asignados para fa presentacidn de las rendiciones de
cuenta documentadas y debidamente foliadas, utilizando el formato “Manifiesto de
Gastos” (Anexo N°01, 02, 03).

La rendicion de cuenta documentada, se efectuara en forma discriminada por cada
anticipo de fondo otorgado, fuente de financiamiento, proyecto, consignando el Registro
SIAF y monto de rendicion.

La rendiciones de cuentas documentadas, deberan presentarse en folder manila
detallando en fa tapa lo siguiente:

Unidad Operativa y/o Direccién Zonal

Agencia Zonal.

Ambito (sede)

Nombre del Proyecto y/o Actividad

Tipo de gasto {Gasto de inversion o Gasto Operativo)

Ejercicio Presupuestal

Fuente de Financiamiento

N® de Registro SIAF Encargo (tomar dato def comprobante de pago Sede Central)
Mes del Anticipo (tomar dato del comprobante de pago Sede Central)
N de Comprobante de Pago ( con el gue fue remitido el anticipo)
Importe Total

N° de la Nota Informativa y fecha de envio

Numero de Rendicién SEAF

VYV VVVYVVVVVYVVY

rm
o}

cada rendicion de cuenta se debera adjuntar necesariamente lo siguiente:

Y

Copia del comprobante de pago (emitidos por la Sede Central).

¥ Comprobantes de pago (emitidos por las Direcciones Zonales) los cuales deberdn
contener el visto bueno de los responsables del manejo de fondos de las Direcciones
Zonales, los responsables de las Agencias Zonales, areas usuarias, el sello “Pagado”,
firma, N° del DNI del proveedor por el cobro de cheque y en el caso abono en cuenta
(CCl1) adjuntar el voucher del depésito.

El detalle de [os Manifiestos de Gastos de la rendicion de cuenta documentada, deberan

estar firmados por los responsables del manejo de fondos de la Direccién Zonal y
Agencias Zonales.
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7.6.

Se recanoceran como documentas sustentatorios de gastos, 1os siguientes:

a. Facturas, Boletas de Venta, Recibos de Honorarios, tickets o cintas emitidas por
maquinas registradoras, asi como declaraciones juradas, documentos gue deberan
contener lo establecido en el Reglamento de Comprobantes de Pagos emitidos por |a
SUNAT, aprabados con Resolucidn de la Superintendencia No. 007-93/ SUNAT.

Estos documentos deben emnitirse a nombre del Pragrama de Desarrollo Productivo
Agrario Rural - AGRO RURAL, consignando el RUC N° 20477936882, debidamente
ftenados y deberan cantar con e} visto bueno de los responsables del manejo de
fondos, los responsables de las Agencias Zonales y areas usuarias.

h. No se aceptardn comprobantes de pago con borrcnes ni enmendaduras,
adulterados, remarcados, ilegibles o seccionados u otros que dificulte su verificacion.

¢. Enel caso de compra de bienes o prestaciones de servicios sujetos al Régimen de
Detracciones-SPOT, se deberd efectuar la detraccion y depositar en los plazos
sefialados segiin corresponda, teniendo en cuenta los porcentajes establecidos en la
Resolucién de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT vy sus modificatorias,
depositandose a la cuenta corriente sefialada por el proveedor y en el plazo de Ley.

d. La perscna natural gue presente al Programa de Desarrollo Productivo Agrario Rural
- AGRO RURAL su Recibo por Honorarios Electrénico, debera sujetarse a lo
establecido en el Decreto Supremo N° 215-2006-EF y la Resolucion de
Superintendencia N2 013-2007-SUNAT.

La constancia de autorizacion de suspension de retencion del impuesto a la Renta de
Cuarta Categoria, rige a partir del dia siguiente de la fecha de su otorgamiento y
tendra vigencia hasta finalizar el ejercicio gravable al de su otargamiento.

Todo comprobante de pago deberd ser-validado en la pagina web de [a SUNAT, a fin de
verificar la autenticidad del misma.

Toda rendicidn antes de ser remitida a la Sede Central para su revisidn, de'bér_éAser :
verificada por el responsable de la Direccion Zonal, observando gue los cheques estén
pagados por el Banco de la Nacion.

La Oficina de Administracion suspenderd |la entrega de fondos por la modalidad de
Encargos Otorgados a las Unidades Operativas de AGRO RURAL que no hayan cumplido
con la presentacion oportuna de las rendiciones de cuenta pendientes, dando
cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 64° inciso j), de la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15, la cual sefiala que: "E! incumplimiento de los términos y
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7.10.

7.11.

7.12.

condiciones establecidos a través de la correspondiente Directiva o Convenio dara
lugar a la suspension de la entrega de nuevas remesas.”

Et incumplimiento de cualquiera de las disposiciones contenidas en la presente Directiva
General o su Instructivo de Cumplimiento, estara sujeto a las sanciones de caracter
administrativo, conforme a las disposiciones establecidas en la Ley N° 27815 - Ley del
Cédigo de Etica de la Funcidn Publica y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 033-2005-PCM.

Del Control Previo

El personal administrativo encargado de las Direcciones Zonales, es el responsable de
realizar las acciones de control previo a la documentacién sustentatoria del gasto
efectuado.

Control del Area de Revisiones

La Unidad de Contabilidad a través del drea de Revisiones, realizara las siguientes
acciones:

a) Efectuard la supervisidn por muestreo, a pedido de la Oficina de Administracién,
a fin de determinar y evaluar el adecuado manejo y administracién de los fondos
otorgados a las Unidades Operativas de AGRO RURAL.

b) Control, seguimiento y supervision de fos fondos transferidos en la modalidad de
Encargos Otorgados a las Unidades Operativas de AGRO RURAL, mediante
reportes mensuales que precise en forma oportuna los anticipos de fondos
transferidos, asi como las rendiciones efectuadas y la determinacion del saldo,
los mismos gque son remitidos a la Unidad de Contabilidad.

¢} Verificar el cumplimiento de la ejecucién de fondos transferidos por la Unidad
Encargante, los cuales deben sujetarse a los presupuestos aprobados, segin
proyecto, metas presupuestarias y clasificadores de gastos.

d) Previa revision de los documentos sustentatorios del gasto, remitidos por las
Unidades Operativas, se procederd a su registro en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera - SIAF-SP, a fin de obtener el estado situacional de los
saldos pendientes.

e) Aquellas Unidades Operativas cuya documentacion sustentatoria del gasto no se
ajuste a las disposiciones establecidas en la presente Directiva General, seran
objeto de observacién, suspendiéndose la asignacion de nuevos fondos hasta la
subsanacion de las deficiencias encontradas, sin perjuicio de las
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responsabilidades y sanciones administrativas a determinarse de ser el caso. El
plazo improrrogable que se les concedera para subsanar dichas observacioneses
de cinco {05) dias habiles contados a partir de la fecha de comunicacion de las
observaciones advertidas.

VIIl. RESPONSABILIDAD

8.1

8.2

8.3

8.4

9.2.

9.1.

Los Directores Zonales, lefes Zonales, Administradores y demas servidores que participen
de los procesos descritos en la presente Directiva General, son responsables de su
cumplimiento.

E! Organo de Control institucional y el d4rea de Revisiones de la Unidad de Contabilidad,
verificaran el estricto cumplimiento de la presente Directiva.

La transgresidn de los principios, deberes, obligaciones y prohibiciones, genera
responsabilidad pasible de sancidn, de acuerdo a lo dispuesto por la Ley N° 27815 - Ley
de! Cadigo de Etica de la Funcion Pablica, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N® 033-2005-PCM, que puede ser: Amonestacion, Suspension, Multa de hasta 12 UIT,
Resolucién contractual, Destitucidn o despido.

La responsabilidad sobre el cumplimiento de [a presente Directiva General, estard a cargo
de los responsables del manejo de fondos, sin perjuicio del régimen laboral o contractual
en el cual se encuentren comprendidos.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

La Oficina de Planificacion y Presupuesto, es responsable de gestionar la asignacidn de
recursos presupuestales en las fases de Programacidn y Formulacidn del Presupuesto, |a

misma que es aprobada mediante Resolucion Ministerial por parte del Ministerio de - N

Agricultura y Riego y consignada en el aplicativo informatico Sistema Integrado de
Administracién Financiera — SIAF del Ministerio de Economia y Finanzas.

La Oficina de Planificacién y Presupuesto a través de su Unidad de Presupuesto, es
responsable de la aprobacidn de la Certificacion de Crédito Presupuestario, a solicitud de
la Oficina de Administracion, quien centraliza los requerimientos presentados por cada
Unidad Operativa, previa evaluacion.

Todos los compromisos deben estar dentro del marco de presupuesto asighado y previa

disponibilidad de ia Certificacion Presupuestaria, con el fin de evitar contraer compromisos
no programados por la Entidad. Asimismo, todo compromiso realizado fuera de lo
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dispuesto, sera asumido por el funcionario y/o trabajador que incurra en dichas
obligaciones.

9.4. Los fondos transferidos a las Unidades Operativas de AGRO RURAL, deberan sujetarse a los
presupuestos aprobados por proyectos, componentes, metas presupuestarias, fuentes de
financiamientos y grupos genéricos del gasto, para los cuales se les remitié los fondos de
acuerdo al Calendaric de Compromisos.

8.5. La ejecucién de ios fondos asignados, debe realizarse dentro de los criterios de austeridad,
racionalidad y transferencia del gasto pUblico.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

10.1. Los titulares de las Unidades Operativas son responsables del manejo de la cuenta
bancaria por la modaiidad de Encargo Otorgado (EQ), siendo responsable solidario entre
los titulares y suplentes responsables de las cuentas bancarias.

10.2. Llos titulares de las Unidades Operativas, estan obligados bajo responsabilidad, en
cumplir 1as normas establecidas en la Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico y las
disposiciones de |a presente Directiva.

10.3. Las Unidades de Tesoreria y Contabilidad son responsables de disponer las acciones
administrativas que resulten necesarlas dentro del ambitc de su competencia
funcionales, a fin de garantizar el adecuado cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la presente Directiva General, informando periédicamente a la Oficina
de Administracién sobre el manejo y administracién de los recursos otorgados como
encargos a las Unidades Operativas.

La Oficina de Administracion se encargard de evaluar el cumplimiento del objetivo y
finalidades de la presente Directiva General y propondré a ta Direccién Ejecutiva las

modificaciones que estime pertinente.
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INSTRUCTIVO COMPLEMENTARIO PARA LA EJECUCION Y RENDICION DE CUENTAS DE
APLICACION EN LAS DIRECCIONES ZONALES Y/O UNIDADES OPERATIVAS DEL
PROGRAMA DE DESARROLLO PRODUCTIVO AGRARIO RURAL — AGRO RURAL

Formulado por: Unidad de Contabilidad — OA Fecha:

. OBIETIVO

Establecer los procedimientos que regulen la adecuada ejecucion y rendicién de los recursos
plblicos distribuidos a las Direcciones Zonales y/o Unidades Operativas del PROGRAMA DE
DESARROLLO PRODUCTIVD AGRARIO RURAL — AGRD RURAL, para la ejecucion de los proyectos
y/o actividades por toda fuente de financiamiento, que permitan asegurar mayor eficiencia,
fijando responsabilidades.

ll. FINALIDAD

2.1 Garantizar la correcta y oportuna aplicacion de los procedimientos administratives en la
gestién de las Direcciones Zonales y/o Unidades Dperativas del PROGRAMA DE DESARROLLO
PRODUCTIVO AGRARIO RURAL — AGRO RURAL.
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2.2 Coadyuvar a realizar las acciones de control, seguimiento y supervisién de las actividades y
metas programadas en los Planes Operativos de la institucidn.

2.3 Asegurar ia correcta presentacion de las rendiciones de cuenta, asi como su registro en el
Sistema integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-SP).

. BASE LEGAL

> Decreto Legislativo N* 997, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Organizacion vy

Funciones del Ministerio de Agricultura, modificado por la Ley N° 30048, que crea el

Programa de Desarrollo Productivo Agrario Rural — AGRO RURAL.

Resolucidn Ministerial N2 0015-2015-MINAGRI, aprueba el Manual de Operaciones del

Programa de Desarrollo Productivo Agrario Rural - AGRO RURAL.

Ley N° 30282, Ley de Equilibric Financiero de Presupuesto del Sector Publico para el Afio

Fiscal 2015.

Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de vidticos para viajes en

comision de servicios en el territorio nacional.

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 de ta Direccién Nacional de Tesoreria, que

aprueba la Directiva de Tesoreria N¢ 001-2007-EF/77.15.

» Resolucidn Directoral N* 001-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones complementarias a la
Directiva de Tesorerfa aprobada con R.D. N°002-2007-EF/77.15.

» Resolucién Directoral N° 030-2010-EF/76.01, que aprueba la Directiva N° 005-2010-EF/76.01
- Directiva para la ejecucion presupuestaria, y su anexo.

> Resolucion Directoral N° 022-2011-EF/50.01, que modifica la Directiva N2 805-2010-EF/76.01
- Directiva para la ejecucion presupuestaria.
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Resolucidn de Superintendencia N°007-99/SUNAT, Reglamento de comprobantes de pago y
sus modificatorias.

Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2015.

Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria,

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacicnal de Presupuesto.

Ley N° 28425, Ley de Racionalizacidn de los Gastos Publicos.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N® 27785, Ley Organica de! Sisterna Nacional de Control v de la Contraloria General de
Republica.

Ley N° 27815, Ley de! Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo de
Etica de la Funcién Pablica.

Ley N°® 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Plubico y madificatorias.
Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Resolucidn de la Contralorfa General N® 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control
interno.

Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, y sus
madificatorias.

Reglamento de {a Ley de Contrataciones del Estado, aprebado con por el Decreto Supremo
N° 184-2008/EF y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 374-2014-EF, que dispone que durante el afioc 2015, el valor de la UIT
come indice de referencia en normas tributarias se ha incrementado en §/. 3,850.00 {Tres
mil ochocientos cincuenta y 00/100 Nuevos Soles).

Directiva Administrativa N° 005-2015-MINAGRI-DVDIAR-AGRO RURAL-OA - Procedimiento
para la Programacion, Solicitud, Asignacion, Otorgamiento y Rendicion de Cuentas
Documentadas de Vidticos y Pasajes por Comision de Servicios en el Exterior e Interior del
Pais.

Directiva N° 001-2015-MINAGRI-DVDIAR-AGRO RURAL-OADM “Normas y Procedimientos
para la Administracion del Fondo de Caja Chica en el afio fiscal 2015”.

. ALCANCE

El presente Instructivo es de cumplimiento obligatorio por parte de los funcionarios y
trabajadores del ambito de las Direcciones Zonales y Agencias Zonales, que cuentan con recursos
por encarge de la Unidad Ejecutora 011 signhado con Cdédigo SIAF 1296 AGRO RURAL
perteneciente al pliego: 013 Ministerio de Agricultura y Riego.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

5.

DE CONTABILIDAD
5.1 LIBROS CONTABLES

Las Unidades Operativas y/o Direcciones Zonales, deberan llevar el Libro Bancos y otros
auxiliares de manera obligatoria para un control adecuado de los fondos otorgados.

A. Libro Bancos (Via SIAF), por toda Fuente de Financiamiento.

B. Registro Auxiliar de fondos para caja chica.

C. Registro Auxiliar para pagos de mano de ohra no calificada.

D. Registro Auxiliar de los saldos de los encargos otorgados a nivel de fuente de

2de 12



financiamiento y registro SIAF.

E. Registro Auxiliar de los montos no ejecutados y devoluciones realizadas a la Sede Central
a nivel de Fuente de Financiamiento y registro SIAF.

F. Registro de la ejecucion de los Encargos Otorgados a nivel de cuenta bancaria y registro
SIAF.

G. Otros que la Unidad Operativa y/o Direccidén Zonal requiera de acuerdo a sus
necesidades

5.1.1

LIBRO BANCOS Y REGISTROS AUXILIARES

A. LIBRO BANCOS

Antes de iniciar sus operaciones de registro, el libro debe ser legalizado ante Notario
Publico; de no ser posible, la legalizacién debera efectuarse ante el Juez de Paz de la
respectiva localidad, las hojas en blanco deben estar foliadas para su legalizacion
respectiva y estar debidamente encuadernado al cierre del aiio fiscal. El referido
libro deberd estar actualizade y conciliado mensualmente.

REGISTRO AUXILIAR DE FONDOS PARA CAJA CHICA.

Se utilizard para registrar y controlar el pago de gastos menudos y urgentes, que
demanden su cancelacion inmediata o que por su finalidad y caracteristica no
puedan ser debidamente programadas.

El registro se llevara en el auxiliar estandar en forma detallada, adjuntdndose como
detalle la documentacién definitiva, debidamente foliada y sellada en cada pagina,
autorizado por el Director Zonal y el responsable del manejo de fondos, segun Anexo
NE 06.

El manejo de este fondo sera unica y exclusivamente efectuado por el personal
administrativo designado por la Direccion Zonal.

REGISTRO AUXILIAR PARA PAGOS DE MANO DE OBRA NO CALIFICADA

Este registro sera utilizado en forma excepcional para el pago de planillas de mano
de obra no calificada, por labores de periodos muy cortos y siempre que el
beneficiario no cuente con los comprobantes autorizado paor la SUNAT y cuyo monto
serg establecido segun hoja de Tareo, en el cual debera constar la firma del
supervisor de obra, residente de obra y profesional de la Agencia Zonal y especialista
de la Direccion Zonat encargado de la ejecucion de la obra; asimismo, adjuntara la
documentacién sustentatoria (Hoja de Tareo, Planilla de Pago y copia de DNI
debidamente firmadas y visadas por el personal ya mencionado, adicionando el visto
bueno de los responsables del manejo de fondos) de acuerdo al Anexo N2 04 y 05.

ESTADO SITUACIONAL (REGISTRO AUXILIAR DE LOS SALDOS DE LOS ENCARGOS
OTORGADOS Y RENDICION A NIVEL DE FUENTE DE FINANCIAMIENTO, REGISTRO
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SIAF, PROYECTC Y METAS).

El registro se llevara de acuerdo al Anexo N° 07 {Formato 7-A, 7-B y 7-C), a nivel de
registro SIAF, fuente de financiamiento, fecha de transferencia, importe del encargo
otorgado, proyecto, metay monto de la rendicion.

5.2 DPOCUMENTOS SUSTENTATORIOS DEL GASTO

a.

b.

C.

Criterios para velar la eficiente ejecucién y presentacion de la documentacion
sustentatoria.

>

>

Precisar que los comprobantes de pago que sustenten la ejecucién del gasto,
deberan ser emitidas a nombre del PROGRAMA DE DESARROLLO PRODUCTIVO
AGRARIO RURAL - AGRO RURAL con RUC N2 20477936882

Cumplir con las normas establecidas en el Reglamento de Comprobantes de
Pago aprobado por la Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria -
SUNAT, los mismos que deberan ser verificados en su padgina web. Asimismo, se
deberd adjuntar la validacion de autorizacidén de comprobante de pago con el
visto bueno del personal administrativo que haga las veces de control
concurrente, evidenciandose de esta manera la revisién correspondiente, bajo
responsabilidad.

Quedara anulado todo documento sustentatorio de gasto que esté adulterado,
remarcado, con borrones o seccionado.

Los documentos sustentatorios del gasto reconocidos son los siguientes:

YVVVYVVY

Facturas.

Boletas de Venta.

Recibo por Honorarios Electrénico.

Guia de Remision Remitente y/o Transportista.
Tickets con o sin IGV.

Boleto de Viaje (pasaje interprovincial).

Ticket Electrénico.

Otros documentos que sustenten los gastos:

Declaracion Jurada de Gastos

>

Utilizada solo en casos excepcionales, por personal de la Institl;r_'circ:')n,, gaté‘
sustentar gastos efectuados de los cuales no le fuese posible recabar los
comprobantes de pago autarizados por la SUNAT (Facturas, Boletas de Venta u
otros).

Se deberd adjuntar necesariamente, para estos casos, el recibo no oficial del
proveador en el que se consignara el nombre y apellido completo, N° de DN,

domicilio y firma de |la persona que otorgd el bien o servicio (con excepcion de la
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movilidad local).
El monto declarado no debe exceder el diez por ciento {10%) de una Unidad
Impositiva Tributaria, de acuerdo a lo establecido en el numeral 71.3 del articulo

71° de la Directiva de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15.

Asimismo, por ningiin motive deberd ser expedida a nombre de terceros.

V. DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS DEL GASTO EFECTUADO

~
e

Kz”ecanem
“Esypues

i

6.1 ADQUISICION DE BIENES

Deberd adjuntarse los siguientes documentos:

S

v YV VVVYY YV VY

YV VY

>

Comprobante de Pago emitido por la Unidad Qperativa y/o Direccién Zonal, con
el visto bueno de los responsables del manejo de fondos, Agencia Zonal vy
profesional de la Direccidon Zonal, adicionando el sello de “Pagado”.

Orden de Requerimiento detallado por item.

Orden de Compra detallado por item.

Factura y/o Boleta de Venta.

Voucher de depdsito por concepto de detraccion del IGV de los bienes que estén
afectos al sistema SPQOT.

Guias de Remision, si el caso lo amerite.

PECQSAS.

Informe de conformidad del Area usuaria.

Copia del Registro Nacional de Proveedores (RNP).

Copia de contrato de ser el caso.

Si los materiales estuvieran en el almacén, deberan adjuntar en la rendicion de
cuenta, copia del Kardex valorizado.

En el caso de adquisicidn de combustible, debera adicionar los vales de consume
original y pre numerados, los mismos que deberdn estar visados por el
solicitante y responsable administrativo de |a Direccion Zonal y/o Agencia Zonal.
Copia de bitacora relacionado al periodo que se adquirio el combustibie.

Copia de la autorizacidn de salida vehicular.

En relacidn a un proceso de seleccion de cualguier tipo y modalidad deberan
adjuntar copia de los documentos gue sustenten el proceso.

Las Compras directas mayores a ¥ UIT y menores a 3 UIT, deberan adjuntar
como minimo 03 cotizaciones y cuadro comparativo.

9.2 PRESTACION DE SERVICIOS

a. SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS

Comprabante de Pago emitido por la Unidad Operativa y/o Direccién Zonal, con
el visto bueno de los responsables del manejo de fondos, Agencia Zonal y
profesional de ia Direccidn Zonal, adicionando el sello de “Pagado”.

Orden de Requerimiento, adjuntando el Informe Técnico del vehiculo a reparar
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(st el caso lo amerite).

Orden de Servicio.

Factura, Boleta de Venta y/o Recibo por Honorarios.

Copia del Registro Nacionat de Proveedores (RNP).

Voucher de depésito por concepto de detraccién del IGV de los servicios que
estén afectos al sistema SPOT.

Informe de conformidad del drea usuaria.

SERVICIO DE ALQUILER DE BIENES INMUEBLES

»

VvV VYVY

Comprobante de Pago emitido por la Unidad Operativa y/o Direccion Zonai, con
el visto bueno de los responsables del manejo de fondos, Agencia Zonal y
Direccién Zonal, adicionando el sello de “Pagado”.

Orden de Requerimiento.

Orden de Servicio.

Voucher del Banco de fa Nacidn, donde especifique el periocdo y el impuesto a la
Renta de lera. Categoria y/o comprobante de pago autorizado por ia SUNAT.
Fotocopia de DNI del titular def local y contrato de alquiler.

Informe de Conformidad del responsable de la Direccidn Zonal y/o Agencia
Zonal,

SERVICIO PUBLICOS (ENERGIA ELECTRICA Y AGUA)

»

VvV VY

Comprobante de Pago emitido por la Unidad Operativa y/o Direccién Zonal, con
el visto bueno de los responsables del manejo de fondos, Agencia Zonal y
Direccién Zonal, adicionando el sello de “Pagado”.

Orden de Requerimiento.

Orden de Servicio.

Recibo de Agua y/o Luz.

Voucher de pago.

SERVICIO DE TELEFONIA FIJA

>

VVVYVY

Comprobante de Pago emitido por fa Unidad Operativa y/o Direccién Zonal, con
el visto buenoc de los responsables del manejo de fondos, Agencia Zonal y
Direccién Zonal, adicionando el sello de “Pagado”.

Orden de Requerimiento.

Orden de Servicio.

Recibo de telefonia fija.

Voucher de pago.

Copia de la relacion de Wlamadas, indicando la fecha, el nlmero de. te!efono
nombre de la entidad y motivo de la llamada, asimismo cabe indicar que estd
prohibido realizar llamadas personales.

SERVICIO DE RESIDENCIA, SUPERVISOR DE OBRAS, CONSULTORES Y ADQUISICION
DE BIENES PARA LOS PROYECTOS DE INVERSION
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» Comprobante de Pago emitido por la Unidad Operativa y/o Direccién Zonai, con
el visto bueno de los responsables del manejo de fondos, Agencia Zonal vy
profesional de la Direccién Zonal, adicionando el selfo de “Pagado”.

» Orden de Requerimiento.

»  Orden de Servicio.

» Recibo por honorarios y/o factura.

» Voucher de depdsito por concepto de detraccién del IGV por los servicios que
estén afectos al sistema SPOT.

» Constancia de autorizacién de suspensién de renta de 4ta. Categoria, de ser el
caso y/o constancia del depdsito por la retencidn efectuada.

» Copia del Registro Nacional de Proveedores (RNP).

» Para el caso de formulacién de expedientes técnicos, adjuntar el expediente
técnico en original y la resolucién de aprobacién por parte de la Direccidn Zonal.

» Informe de avance de obra, valorizacién y copia del cuaderno de obra.

» Informe de conformidad del drea usuaria y el profesional de la Direccidn Zonal.

» En caso de corresponder a un proceso de seleccion deberan adjuntar copia de

todos fos documentos que sustenten dicho proceso.

» En caso de la prestaciones de servicio mayores a ¥ UIT y menores a 3 UIT,
deberan adjuntar como minimo 03 cotizaciones y cuadro comparativo.,

» Copia de contrato, si lo amerita.

» Términos de referencia.

&/
>

i

~ e ppnes

f. SERVICIO DE MANO DE OBRA NO CALIFICADA

I, Pacaned

» Comprobante de Pago emitido por la Unidad Operativa y/o Direccién Zonal, con

el visto bueno de los responsables del manejo de fondos, Agencia Zonal v

profesional de la Direccién Zonal, adicionando el sello de "Pagado”.

Orden de Requerimiento.

Orden de Servicio.

Hoja de tareo, planilla de pago y copia de DNI de los obreros, con los datos

completos de los obreros, firma y huelfa digital. Asimismo deberd contar con las

firmas del Residente de obra, Supervisor, Administrador, Jefe Zonal y Profesional

de la Direccion Zonal.

» Informe de Conformidad del profesional de la Direccidn Zonal y Agencia Zonal,
previo informe del Residente de obra con el visto bueno del Supervisor.

Y VY

g. SERVICIO DE TERCEROS

» Comprobante de Pago emitido por la Unidad Operativa y/o Direccidn Zonal, con
el visto bueno de los responsahles del manejo de fondos, Agencia Zonal y
profesional de la Direccién Zonal, adicionando el sello de "Pagado”.

Orden de Requerimiento.

Qrden de Servicio,

Recibo por Honhorarios.

Constancia de autorizacion de suspension de renta de 4ta categoria de ser el
caso y/o constancia de depdsito por la retencién efectuada.

Informe de servicios realizados.

Y Vv VY

Y
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Informe de conformidad.

h. SUSTENTO DE EVENTOS — ACTIVDADES DE PROMOCION Y CAPACITACION

»

YV VY

>

>

Comprobante de Pago emitido por la Unidad Operativa y/o Direccion Zonal, con
el visto bueno de los responsables del manejo de fondos, Agencia Zonal y
profesional de la Direccién Zonal, adicionando el sello de “Pagado”.
Requerimiento y presupuesto valorizado del evento (perfil def evento).
Comprobantes de pago autorizado por fa SUNAT.

Informe del evento.

Relacién de participantes en original (Nombres y apellidos completos, N° DNI,
firma v lugar de procedencia), con el visto bueno de los responsables del manejo
de fondos y del drea usuaria.

Fotografias visadas.

SUSTENTO DE LA RENDICION DE CAJA CHICA

El responsable del manejo y ejecucidn del fondo de Caja Chica sera designado
por la Direccion Zonal a través de una Resolucidon Directoral Zonal, en el cual
deberd establecerse como monto maximo S/, 2,000.00 nuevos soles para la
Direccion Zonal y §/. 1,000.00 nuevos soles para las Agencias Zonales, en forma
mensual.

Se rendirdn solo aquellos gastos menudos y urgentes que demanden su
cancelacidn inmediata o que por su finalidad v caracteristica no puedan ser
debidamente programados {movilidad local, registro de contratos, parchado de
llantas, adquisicidn de uatiles de oficinas no previstas y urgentes, peajes,
legalizaciones, etc.).

En caso de adquisicién de repuestos, accesorios de vehiculos, gastos de peajey
de combustibles {en caso excepcional}, carburantes y lubricantes, se consignara
el N° de placa de rodaje del vehiculo y nombre del conductor y/o quien haga las
veces.

Los comprobantes de pago deben estar justificados al reverso del documento,
indicando el concepto del gasto, el nombre completo, firma vy N° de DNI del
usuario del gasto.

E} monto maximo para cada pago a través del fondo de Caja Chica serd del 10%
de la UIT.

En caso de la rendicion de vidticos, se efectuara de acuerdo a los gastos que el
comisionado haya incurrido y segun la Directiva vigente de vidticos. :

ACLARACIONES GENERALES:

»

En todo gasto que demande el mantenimiento y reparacion de los vehiculos,
deberan consignarse en el comprobante de pago {Factura, Boleta de Venta, etc.,}
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el nimero de placa de rodaje del vehicule.

> Todo Comprobante de pago autorizado por la SUNAT, debe detallar los bienes
y/o servicios adquiridos (marca, tipo, cantidad, precio unitario, precio total, etc.)
los cuales deberan ser claros y legibles, sin borrones ni enmendaduras.

» En las guias de remisidn remitente y transportista, deberd ser consignado el
nombre completo, firma, fecha, hora y N° de DNI def personal responsable de
recibir los bienes, bajo responsabilidad.

» Queda terminantemente prohibido con los fondos de gastos operativos, la
adquisicion de activos, Bienes de Capital (sillas, sillones, celulares, teclados, CPU,
monitores y otros).

¥ Los expedientes técnicos de los proyectos de inversidn y/o proyectos especiales
gue contemplen la adquisicion de bienes de capital, deberan de adjuntar la copia
simple del desagregado de los gastos generales en el cual detalle el bien a
adquirir. Adicionalmente debera remitir copia de la orden de compra, facturay
guia de remisidn a la Unidad de Contabilidad {Integracion Contable) y la Unidad
de Abastecimiento y Patrimonio de la Oficina de Administracion de la Sede
Central para la asignacién de su codigo patrimonial, bajo responsabilidad.

» Para la adquisicidn de bienes y/o prestacion de servicios para la ejecucién de los
proyectos y/o programas presupuestales por resultado (PPR), los requerimientos
e informes de conformidad necesariamente deberdn ser autorizados por el
especialista de la Direccion Zonal y/o responsable del proyecto.
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Para el caso de la ejecucidn de proyectos de inversién y/o proyectos especiales
adicionales a los informes de conformidad emitidos por el drea usuaria
(Residente de Obra y Supervisor} y profesional de la Agencia Zonal, el
Especialista de la Direccidn Zonal debera emitir el respectivo informe de
conformidad.

i. RENDICION DE CUENTAS

7.1 Las Rendiciones de gastos se efectuaran dentro de los treinta dias (30) de recibido el
desembolso a partir de la recepcidn de los fondos asignados.

Para la presentacidn de las rendiciones de gastos se utilizara el formato “MANIFIESTO DE
GASTOS” (Anexo N° 02), el cual debera ser firmado por los responsables del manejo de
fondos de la Direccion Zonal y responsables de las Agencias Zonales.

La rendicidn de cuenta, se efectuard en forma discriminada por cada anticipo de fondo
otorgado, fuente de financiamiento, proyecto, consignando el Registro SIAF, ejercicio
presupuestal y monto de rendicién, segin modelo (Anexo N° 01}

7.4 la documentacién que sustenta el gasto, deberd foliarse, cuya numeracién debe
consigharse en la columna N2 de Folio {Anexo N° 02).
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7.5 Toda documentacién definitiva y sustentatoria, serd visada y firmada por los responsables
del manejo de fondos de la Direccidn Zonal y Agencia Zonal, en el caso de corresponder a
gastos de [nversidon y/o proyectos deberd adicionarse la firma del profesional del area
correspandiente de la Direccidn Zonal, Residente y Supervisor de obra de ser el caso.

7.6 Las rendiciones de cuenta documentada , deberan presentarse en folder manila, adjuntado
copia del comprobante de pago de la Unidad Encargante, calendario de pago y detallando

en fa tapa lo siguientes:

» Unidad Operativa y/o Direccion Zonal

» Agencia Zonal.

> Ambito (sede)

» Nombre del proyecto

» Tipo de gasto {Gasto de inversion o Gasto Operativo)

> Ejercicio Presupuestal

» Fuente de Financiamiento

» N2 de Registro SIAF Encargo (tomar dato del comprobante de pago Sede
Central)

> Mes del Anticipo (tomar dato del comprobante de pago Sede Central)

» N2 de Comprobante de Pago { con el que fue remitido el anticipo)

» Importe Total (monto de la rendicién)

» N2 de la Nota Informativa y fecha de envio

» Numero de Rendicidn SIAF

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS DE TESORERIA
8.1 COMPROBANTES DE PAGO, CCi Y GIROS DE CHEQUES

a) Para emitir el comprobante de Pago y posterior giro de cheque se deberd consignar
el nombre o razén social tal como figura en la Orden de Compra y/o Servicio, previa
documentacién sustentatoria del gasto {facturas, boletas de ventas, recibos de
honorarios, tickets, liquidacion de compra, planilla de vidticos u otros reconocidos
por la SUNAT}, a excepcion de los pagos de impuestos.

b) En los comprobantes de pago original {emitidos via SIAF), asi como los autorizados
por la SUNAT que sustenten los gastos, se colocard el selio de PAGADO en un
espacio que no dificulte la visibilidad de los datos consignados del documento
precisando si el pago se realizé con cheque, efectivo y/o depdsito.

8.2 VIGENCIA DE LOS CHEQUES

Los cheques, correspondiente a la fuente de financiamiento Recursos Ordinarios —RO:‘
tiene vigencia solo de 30 dias calendarios a partir de la fecha de ‘su.emisidn,
correspondiendo a los responsables del manejo de fondos prever la cobranza en los
plazos establecidos y anuldndose fisicamente todo cheque en cartera que haya
excedido este plazo.
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8.3 ASPECTO TRIBUTARIO

8.3.1 DELIMPUESTO A LA RENTA DE CUARTA CATEGORIA

La persona natural que presente al PROGRAMA DE DESARROLLO PRODUCTIVO
AGRARIO RURAL — AGRO RURAL su Recibo por Honorarios, debera sujetarse a
lo establecido en el Decreto Supremo N° 215-2006-EF y la Resolucion de
Superintendencia N2 013-2007-SUNAT.

La constancia de autorizacién de suspension de retencidon del Impuesto a la
Renta de Cuarta Categoria, rige a partir del dia siguiente de la fecha de su
otorgamiento y tendra vigencia hasta el 31 de diciembre del ejercicio en curso.

8.3.1.1. PROCEDIMIENTO

a) Se efectuara la retencién del Impuesto a la Renta de Cuarta Categorfa {10%), al
momento del page {cancelacidn). Asimismo se informara dicha retencion a la
Unidad de Tesoreria, seglin cronograma establecido por dicha unidad.

b) Los cheques correspondientes a fos impuestos retenidos seran depositados en fa
Cuenta Corriente N° 00-000-878383 - AGRO RURAL DEPOSITO PAGOS
IMPUESTOS.

¢) La copia SUNAT del recibo por honorarios y las papeletas de depdsitos originales,
seran remitidos a la Unidad de Tesoreria con el detalle correspondiente en los
plazos establecidos.

8.3.2 DEL REGIMEN DE DETRACCION (SISTEMA DE PAGO DE OBLIGACIONES
TRIBUTARIAS CON EL GOBIERNO CENTRAL- SPOT)

El Sistema consiste basicamente en el mecanismo mediante el cual el comprador o
usurario de bienes o servicios afectos al sistema, retenga un porcentaje del importe
a pagar por estas operaciones para luego depositarlo en el Banco de la Nacidn en
una Cuenta Corriente a nombre del vendedor (Proveedor) o quien presta el
servicios (Empresa de Servicios).

8.3.2.1 APLICACION DE LA DETRACCION

Se aplicard a los proveedores en las operaciones de ventas de bienes y/o
servicios gravados con el IGV, contemplados en los Anexos del Sistema de
Detracciones de Ja SUNAT.

El deposito de la detraccion se efectuard dentro de los cinco {05) dias habiles
contados desde la fecha de cancelacién.

8.3.2.2 SANCIONES

El sujeto obligado (adquiriente o proveedor) que no efectte el depdsito, serd
pasible de una sancion equivalente al 100% del importe retenido y no
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depositado.

El titular de la cuenta que otorgue a los montos depositados, destino distinto al
previsto en el sistema, sera pasible de una sancién equivalente al 100% del
importe indebidamente utilizado.

IX. SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF

9.1 A partir de enero de 1999 el SIAF se ha constituido en un Sistema Oficial de registro de
fas operaciones de Gasto e Ingreso de las Unidades Ejecutoras, sustituyendo diversos
registros y reportes de la Direccién Nacional de Presupuesto Plblico (DNPP), la Direccidn
General de Tesoro Publico (DGTP) y la Contaduria Piblica de la Nacién (CPN).

9.2 La Unidad Ejecutora efectla la Programacidn del Compromiso Anual (PCA) del gasto
publico de corto plazo por toda fuente de financiamiento, que le permite compatibilizar
fa programacion de caja de ingresos y gastos.

9.3 Las Unidades Operativas de las Direcciones Zonales deberd efectuar en el médulo del
Sistema Administrativo Financiero — SIAF 5P, la ejecucidn de los gastos a través de las
siguientes etapas y/o fases:

a) El Registro de la Fase del Compromiso, es el acto de administracion mediante el
cual, el funcionario estd facultado a comprometer el presupuesto a nivel de
Especifica de gasto, Fuente de Financiamiento y Meta.

h} El Registro de la Fase del Devengado, estd asociado a la verificacion del
cumplimiento de la obligacidn por parte de! proveedor, esto es la entrega de hienes
o la prestacion del servicio. Esta fase requiere un Compromiso previo que a su vez
establece techos y otros criterios. El Devengado puede darse en el mismo mes o en
otro posterior al registro de compromiso (dentro del mismo ejercicio presupuestal) y
asimismo tiene que contar con toda la documentacidn.
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¢} El Registro de la Fase de! Girado, para realizar la fase del girado se requiere de un
Devengado previo.

d) El Registro de la Fase de Rendicion. Los gastos efectuados de los fondos otorgados a
las Unidades Operativas, deberan ser registrados y transmitidos via Sistema SIAF,
ingresando a! modulo Rendicién. Cahe precisar que dicha informacion debe ser igual
a los documentos fisicos que seran remitidos a la Sede Central.

X. RESPONSABILIDAD

10.1 Los Directores Zonales, Jefes Zonales, Especialistas Administrativos y demas servidores
participantes de los procedimientos detallados en el presente Instructivo, son
responsables de su cumplimiento.

10.2 £} Organo de Control Institucional y el Area de Revisiones de la Unidad de Contabilidad,
verificaran el estricto cumplimiento del presente [nstructivo.
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ANEXO N° 01

7
AAAAAAAAAAAAA
¥ RIEGO

MANIFIESTO DE GASTO N° .....ccccinirinnnenns

DIRECCION ZONAL

AGENCIA ZONAL

AMBITO (SEDE)

NOMBRE DEL PROYECTO - ACTIVIDAD
TIPO DE GASTO

EJERCICIO PRESUPUESTAL

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

TN: REGISTRO SIAF ENCARGO

¢

canet
P

NEES ANTICIPO

2
51

“ |N° COMPROBANTE DE PAGO

IMPORTE TOTAL
N° NOTA INFORMATIVA'Y FECHA
N° RENDICION SIAF
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FUENTE DE FINANCIAMIENTO : ...

EJERCICID PRESUPUESTAL

ANEXO N°® 06

FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO

FROGRAMA DE DESARROILLO FROCUETIVE AGRARID RLRAL

AUXILIAR ESTANDAR DE CONTROL DE APERTURA, REEMBOLSO Y RENDICIONES DEL

SIAF ENCARG(Q : ..........
Siar COMPROBANTE TIPD DE DOCUMENTO MDVIMIENTO
PRDVEEDDR DETALLE
A DE
INTERNG | peca | CHEQUE | N /P inirsmm CLASE Njﬁ;‘éio DEBE HABER SALDD
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ANEXO N° 07

FROGRAFA DE DESRRADLLO PXDOUCTILD AGRARID RURAL

IS T E RIS
DE AGRICULTURA
¥ RIZCO

DIRECCION ZONAL .....ccovreverirtceccirrenens

ESTADO SITUACIONAL
FTE. FTO: R.O - RECURSOS ORDINARIOS - ANO PPTAL 2.....
AL ...DE ... DEL2....

ANTICIPO
FTE. FTO. PROYECTOQ - ACTIVIDAD IMPORTE
RO GASTO OPERATIVO 0.00
RO CONSTRUCCION , INSTALACION Y MEJORAMIENTOS DE RESERVORIOS 0.00
RO REDUCCION DE VULNERABILIDAD - EMERGENCIAS 0.00
RDR GASTO OPERATIVO 0.00
RDR VIVEROS FORESTALES E INSTITUCIONALES 0.00
RDR TRANSPORTE DE GUANG DEISLA 0.00
Total de Anticipo 0.00|
RENDICION
FTE. FTO. PROYECTO - ACTIVIDAD IMPORTE
L RO GASTO OPERATIVO 0.00
g 'a.;. RO CONSTRUCCION , INSTALACION Y MEIORAMIENTQS DE RESERVDRIDS 0.00
q§"§ RO REDUCCION DE VULNERABILIDAD - EMERGENCIAS 0.00
o 2 Dol msi‘:':c:?* RDR GASTD OPERATIVO 0.00
el 'n _"“\1.
22 Pl RDR VIVERQS FORESTALES £ INSTITUCIONALES 0.00
RER TRANSPORTE DE GUANO DE ISLA 0.00
] Total de Rendicion 0.00}
SALDO
FTE. FTO. PROYECTO - ACTIVIDAD IMPORTE
RO GASTO OPERATIVO 0.00
RO CONSTRUCCION , INSTALACION Y MEJORAMIENTOS DE RESERVORIOS 0.00
RO REDUCCION DE VULNERABIUDAD - EMERGENCIAS 0.00
RDR GASTO OPERATIVO 0.00
RDR VIVEROS FORESTALES E INSTITUCIONALES 0.00
RDR TRANSPORTE DE GUANQ DE ISLA 0.00

Total Saldo [ 0.00|




PROGRAMA DE DESARROLLD PRODULTIVD AGRANIQ AURAL

MINISTERID

BHUZER S runn ANEXO N° 07-A

ESTADO SITUACIONAL

FTE. FTO: R.O - RECURSOS ORDINARIOS - ANO PPTAL 2.....
AL... DE ... DEL2....

DIRECCION ZONAL .covverervvrereersnnerns Ejercicio Presupuestal S 20

Proyecto y/o Actividad : ANTICIPO
Cta. Cte. No, 00-

N° DE C/P DIR'ECCIOI‘;I ZC.).NI;\L ' ..PROYECTO Y/0 :
St : FTE. FTO, ° IMPORTE §/.
AGENCIA ZONAL , - ACTIVIDAD Mt

REGISTRO
FECHA N - SIAF

MES ENCARGO

TOTAL S/. 0.00
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ESTADO SITUACIONAL
FTE. FTC: R.O - RECURSOS ORDINARIOS - ANO PPTAL 2.....
AL...DE...DEL2...

FROGAAMA DE DESARADLLO #8QOUCTIVO AGRARID RLAAL

ANEXO N° 07-B

DIRECCION ZONAL v erinee Ejercicio Presupuestal P 2en
Proyecto ¥/o ACtividad ! .. v erses s essnnsmr s s sse s s e RENDICION
Cta. Cte, No. 00-
- MANIFIESTO DE CAJA NOTA INFORMATIVA | recisTRO S ENCARGO DIRECCION ZONAL AIE PROYECTG ¥/0 nroRres/
‘nemyc |V RENDICON b N°CUT | FECHA ENvio | SIAF : AGENCIA ZDNAL FTO. - ACTIVIDAD '
"~ SIAF _ i
TOTAL S/. 0.00
)
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ANEXO N° 07-C

DIRECCION ZONAL ....ccoiviiiremsmeinssnninnens

DEMOSTRACION DEL SALDO

PROGRAMA DE DESARRDILO FREDLLTIVE AGRARIS ALURAL

FTE. FTO: R.O - RECURSOS ORDINARIOS - ANO PPTAL 2.....

SALDO SEGUN LIBRO BANCO

0.00
DOCUMENTOS DEFINITIVOS POR RENDIR {ANEXO C1) 0.00
CAJA CHICA - EFECTIVO {Anexo C2) 0.00
TOTAL PENDIENTE POR RENDIR 0.00
SALDO SEGUN ESTADO SITUACIONAL 0.00
DIFERENCIA 0.00
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DOCUMENTOS POR RENDIR

ANEXO N° 07-C1

. DE ... DEL 2....
DIRECCION ZONAL .c..ooeereeeeevreiossensons
1.- MANIFIESTOS DE CAJA POR REMITIR
C/P SEDE MES FTE. FTO.
mM/c .
/ CENTRAL |ANTICIPO R. SIAF PROYECTO ACTIVIDAD o, DR RED.EXT TOTAL
0.00
0.00
0.00
TOTAL 0.00 0.00 0.00 0.00
2.- CHEQUES EN TRANSITO
FTE. FTO,
c/e CHEQUE | FECHA | R.SIAF PROYECTO PROVEEDOR TOTAL
R.O, R.D.R CRED. EXT
£.00
0.00
0.00
0.00
0.00
TOTAL 0.00 0.00 0.00 0.00
3.- CHEQUES EN CARTERA
FTE. FTO.
c/p CHEQUE | FECHA | R.SIAF PROYECTO PROVEEDOR TOTAL
R.O. R.D.R CRED. EXT
0.00
0.00
0.00
TOTAL 0.00 0.00
4.- DOCUMENTOS DEFINITIVOS POR RENDIR
TIPO DOC, . FTO.
c/e - FECHA | R.SIAF PROYECTO PROVEEDOR FTE. FTO TOTAL
N R.0, R.D.R CRED. EXT
0.00
0.00
0.00
TOTAL 0.00 0.00
5,- CAJA CHICA - EFECTIVO (ANEXO C 2)
c/p CHEQUE | FECHA | R.SIAF PROYECTO PROVEEDOR FTE. FTO. TOTAL
R.O. R.D.R CRED. EXT
0.00
0.00
0.00
0.00
TOTAL 0.00 0.00
RESUMEN DOCUMENTOS POR RENDIR
R.O. R.D.R. CRED. EXT TOTAL
1.- MANIFIESTOS DE CAJA POR REMITIR s/. 0.00 0.00 0.00 0.00
2.- CHEQUES EN TRANSITO 0.00 0.00 0.00 0.00
3.- CHEQUES EN CARTERA 0.00 0.00 0.00 0.00
4. DOCUMENTOS DEFINITIVOS POR RENDIR 0.00 0.00 0.00 0.00
5.- CAJA CHICA - EFECTIVO {ANEXO C2) 0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00 0.00




ANEXO N° 07-C2

ANEXO DE CAJA CHICA - EFECTIVO

FTE. FTO. : RO - RECURSQS ORDINARIOS - ANO PPTAL 2....... .
DIRECCION ZONAL .....ccvveeve e,
IMPORTE S/.
i. EFECTIVO i i 0.00
Cantidad Importe
Billete s/. 200.00 s/, -
Billete s/. 100.00 S/. -
Billete S/ 50.00 S/. -
Bilfete S/. 20,00 S/. -
Billete s/. 10.00 S/ -
Moneda s/ 5.00 §/. -
Mcnheda s/. 2.00 S/, -
Moneda S/. 1.00 S/, -
Moneda S/. 0.50 S/ -
Maoneda S/. 0.20 s/ -
Moneda s/. 0.10 s/. -
Moneda s/. 0.05 5/ -
il. VALES PROVISIONALES 0.00
FECHA DOCUMENTO No. DETALLE IMPORTE
il. DOCUMENTOS DEFINITIVOS 0.00
FECHA DCTO. No. DETALLE IMPORTE
) U'nu n L.-,'
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