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DIRECTIVAN® OO 2 -2015-DV-SG

DISPOSICIONES PARA LA ASIGNACION, ADMINISTRACION, EJECUCION Y RENDICION
DE CUENTAS DE FONDOS POR ENCARGO DE LAS UNIDADES OPERATIVAS DE LA
COMISION NACIONAL PARA EL DESARROLLO Y VIDA SIN DROGAS - DEVIDA.

Fecha: Lima,

Elaborada por: Oficina General de Administracion y Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

.  OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos para la asignacion, administraciéon, ejecucion y
rendicién de cuentas de fondos por encargo que se otorgan a las Unidades Operativas de
la Comisién Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas — DEVIDA.

Il. FINALIDAD

2.1 Realizar de manera eficaz y eficiente la asignacion, administracién, ejecucién y rendicion
de cuentas de fondos por encargo de las Unidades Operativas de DEVIDA.

2.2 Cautelar la correcta administracién de los fondos por encargo de DEVIDA, observando la
racionalidad en la ejecucion del gasto publico, sin poner en riesgo los objetivos
institucionales.

lil. AMBITO DE APLICACION

La presente directiva es de aplicacién por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
Oficina General de Administracion, Direccion de Articulacion Territorial, Oficinas Zonales y
unidades organicas que correspondan.

VIGENCIA
La presente directiva entrara en vigencia a partir del 01 de enero de 2016.
RESPONSABILIDAD

El Director de la Direccion de Articulacion Territorial, el Jefe de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto, el Jefe de la Oficina General de Administracién, el Jefe de la Unidad de
Presupuesto, los Jefes de las Unidades de Contabilidad, Tesoreria y Abastecimiento, en la
sede central, asi como el Jefe, el Especialista Administrativo, el Especialista en
Abastecimiento y el Especialista en Tesoreria o quienes hagan sus veces, el Especialista
en Rendicion de Cuentas y el encargado de la actividad, en las Oficinas Zonales, son
responsables del cumplimiento de la presente directiva, en la parte que les corresponda.

BASE LEGAL

Ley del Presupuesto del Sector Publico del afio fiscal vigente.
Decreto Legislativo N° 1017, aprueba la Ley de Contrataciones del Estado y su
modificatoria.

e Decreto Supremo N° 184-2008-EF, aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N°1017.

o Decreto Supremo N° 035-2012-EF, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
28693 — Ley del Sistema de Tesoreria.

o Decreto Supremo N° 304-2012-EF, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
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e Decreto Supremo N° 047-2014-PCM, aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de DEVIDA.

e Resolucion de la Superintendencia N° 007-99-SUNAT, aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y su modificatoria y ampliatoria.

e Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueba las Normas de Control Interno.
Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77.15. y sus modificatorias y ampliatorias.

e Resolucion Directoral N° 030-2010-EF/76.01, aprueba la Directiva N° 005-2010-
EF/76.01, Directiva para la Ejecucion Presupuestaria y Anexo que forma parte de la
presente resolucién y sus modificatorias.

¢ Resolucion Directoral N° 005-2011-EF/52.03, establece disposiciones en el proceso de
Programacion de Pagos.

e Resolucion Directoral N° 031-2014-EF/52.03, establece disposiciones adicionales para
el traslado de fondos a la CUT, disposiciones para las Municipalidades, procedimiento
para la designacién y acreditacion de responsables de cuentas ante la DGETP vy
modifican la R.D. N° 053-2013-EF/52.03.

e Resolucion de Secretaria General N° 022-2013-DV-SG, aprueba la Directiva N° 001-
2013-DV-SG - “Lineamientos para la Formulacién y Aprobacion de Directivas en
DEVIDA”.

DISPOSICIONES GENERALES

La programacién trimestral de gastos para solicitar la certificacion de crédito
presupuestario previa al otorgamiento de encargo debera efectuarse teniendo en cuenta el
Plan Operativo Institucional — POl y el Presupuesto Institucional aprobados, debiendo
presentarse a la Unidad de Presupuesto de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
para su tramite de atencion, en forma oportuna y con la sustentacién correspondiente.

En cada Unidad Operativa la responsabilidad de la programacion trimestral de gastos y su
oportuna presentacion sera del personal profesional encargado de las actividades y
supervision de los proyectos, del Jefe y del Especialista Administrativo de la Oficina Zonal,
o los que hagan sus veces, la misma que tendra caracter de declaracion jurada.

En el caso de las operaciones que son financiadas con recursos provenientes de
Donaciones y Transferencias, la programacion y ejecucion de gastos se efectuara a partir
de la aprobacién del plan operativo correspondiente o, autorizacién del organismo
cooperante a través de Carta de Ejecucion u otro documento emitido por este.

La ejecucion de fondos por encargo a las Unidades Operativas deberan sujetarse a la
programacion de actividades y gastos mensuales, asi como a los presupuestos aprobados
y a las certificaciones de crédito presupuestario emitidas a solicitud de la Oficina Zonal.

Los fondos por encargo a nivel de partidas especificas no podran ser ejecutados por
montos mayores a los transferidos, bajo responsabilidad del Jefe y el Especialista
Administrativo de la Oficina Zonal, salvo autorizacion expresa de la Unidad de
Contabilidad, con conocimiento de la Oficina General de Administracion y de la Direccion
de Articulacion Territorial.

Las rendiciones de cuentas de fondos por encargo presentadas por las Unidades
Operativas se sujetaran a la normatividad interna y a las normas emitidas por los entes
rectores, debiendo adjuntar la documentacion e informacion que la sustenten.
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

De las responsabilidades

8.1.1 El Jefe y el Especialista Administrativo de la Oficina Zonal son responsables de la
administracion y ejecucion de fondos por encargo, debiendo ejercer el control
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8.1.2

8.1.3

8.1.4

8.21

8.2.2

8.2.3

8.24

interno (directamente o por delegacion) para prevenir y verificar la correcta, eficiente
y transparente utilizacion y gestion de los recursos financieros otorgados, el
desarrollo honesto y probo de las funciones y actos de los servidores, asi como el
cumplimiento de metas y resultados planificados en sus Planes Operativos, con la
finalidad de contribuir y orientar el mejoramiento de sus actividades y servicios en la
poblacion objetivo.

El Especialista en Abastecimiento y el Especialista en Tesoreria de la Oficina Zonal
deben ejercer el control interno simultdneo para corregir las desviaciones vy
problemas presentados durante la ejecucion del gasto de fondos por encargo.

En el caso de Oficinas Zonales que cuenten con un Especialista en Rendicion de
Cuentas, estos realizaran el control previo de los expedientes de gastos antes de su
registro en el SIAF-SP de las fases devengado y girado.

Los servidores sefalados en el sub numeral anterior, son responsables de la
ejecucion de gastos de los fondos por encargo y atender los requerimientos de
informacién que formule la Direccion de Articulacion Territorial y/o la Oficina General
de Administracion, respecto a las mismas.

El cierre del proceso de rendiciones de cuentas a cargo de la Unidad de
Contabilidad no implica la exencién de responsabilidad administrativa y/o de otra
indole, del Jefe, del Especialista Administrativo, del Especialista en Abastecimiento
y del Especialista en Tesoreria o quienes hagan sus veces, el Especialista en
Rendicion de Cuentas y el encargado de la actividad en las Oficinas Zonales, en
caso se hayan realizado gastos contrarios a las normas vigentes; siendo que, las
rendiciones de cuentas podran ser materia de fiscalizacion posterior por la Unidad
de Contabilidad y los Organismos Cooperantes, asi como de acciones de control
por el Organo de Control Institucional.

La Direccion de Articulacion Territorial es responsable de ejercer el control interno
posterior respecto al seguimiento y supervision del cumplimiento de metas de las
actividades contempladas en el plan operativo institucional de las Oficinas Zonales.

La Oficina General de Administracién, a través de la Unidad de Contabilidad, tiene
como atribucion ejercer el control interno posterior respecto a la revision de la
rendicion de cuentas y fiscalizacion posterior de los gastos realizados con fondos
por encargo, en el marco de la normatividad de los sistemas administrativos.

Apertura de cuentas bancarias para el manejo de fondos por encargo

La Unidad Operativa, para requerir, recibir y ejecutar fondos por encargo, debe
contar con una cuenta corriente por cada fuente de financiamiento.

La apertura de cuentas bancarias y el manejo de fondos por encargo, se realizara
de acuerdo a lo establecido en la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y
sus modificatorias.

El proceso de registro y designaciéon de los responsables del manejo de cuentas
bancarias se realizara de acuerdo a lo establecido en la Resolucion Directoral N°
031-2014-EF/52.03 y sus modificatorias.

El Titular del Pliego o el funcionario a quien éste hubiera delegado emitira la
Resolucion de designacion de los titulares: el Jefe de la Oficina Zonal y el
Especialista en Tesoreria, y dos suplentes: Especialistas de las areas técnicas o
administrativas, a propuesta del Jefe de la Oficina Zonal. Asimismo, la Unidad de
Tesoreria realiza los tramites ante la Direccion General de Endeudamiento y Tesoro
Publico del Ministerio de Economia y Finanzas-MEF, para el registro de los
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responsables del manejo de cuentas bancarias.

Recibida la aprobacién por parte de la Direccion General antes citada, la misma que
también se conocera a traveés del SIAF, los titulares y suplentes del manejo de
cuentas bancarias de la Oficina Zonal se apersonaran al Banco de la Nacion (para
la fuente de financiamiento 00 — Recursos Ordinarios) y/o al Banco Privado
correspondiente (para la fuente de financiamiento 04 - Donaciones vy
Transferencias, rubro 13) para que efectlen el registro de firmas correspondientes,
tanto manual como digitalmente, a fin que puedan realizar el pago a los
proveedores a través de su Codigo de Cuenta Interbancaria — CCl, o cheque en los
casos excepcionales, tal como lo establece las normas del Sistema de Tesoreria.

Cuando se produzcan cambios del personal responsable, titulares y/o suplentes del
manejo de las cuentas bancarias, se procedera de conformidad con lo dispuesto en
los sub numerales 8.2.3. y 8.2.4 de la presente directiva.

8.3 De la solicitud de certificacion de crédito presupuestario

8.3.1

8.3.2

8.3.3

8.3.4

La Unidad de Abastecimiento, dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de
aprobado el plan operativo institucional y de habilitado el presupuesto en el sistema
informatico correspondiente, presentara a la Unidad de Presupuesto de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, las solicitudes correspondientes, a fin que se emitan
las certificaciones de crédito presupuestario en relacion a las Previsiones
Presupuestaria de contratos multianuales de las Unidades Operativas, como
contratos de alquiler de inmuebles, combustible, seguridad y vigilancia, entre otros.

Las Unidades Operativas, con copia a la Direccion de Articulacion Territorial, dentro
de los primeros cinco (5) dias habiles de aprobado el plan operativo institucional y
de habilitado el Presupuesto en el sistema informatico correspondiente, presentaran
a la Unidad de Presupuesto de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, las
solicitudes de certificacion de crédito presupuestario para el | trimestre, debiendo
comprender los rubros citados en el sub numeral 8.3.4 de la presente directiva.

La Direccion de Articulacion Territorial emitira opinion, en el plazo y forma
establecidos en el sub numeral 8.3.5 de |la presente directiva.

Los drganos de linea de la sede central, con cargo a sus recursos, en un plazo
maximo de trece (13) dias habiles previos al inicio los trimestres I, lll y IV del afio
correspondiente, comunicaran a las Unidades Operativas, los gastos para la
realizacion de talleres, eventos, ferias y otras actividades a efectuarse en las
Oficinas Zonales y de conformidad a lo previsto en el plan operativo institucional, a
fin que sean solicitadas las certificaciones de crédito presupuestario.

Las Unidades Operativas, en un plazo maximo de diez (10) dias habiles previos al
inicio de cada trimestre (ll, Il y IV trimestre) del afio correspondiente, presentaran a
la Unidad de Presupuesto de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, con copia a
la Direccion de Articulacion Territorial, una (1) solicitud de certificacion de crédito
presupuestario trimestral consolidado por fuente de financiamiento, al cual
adjuntaran el Anexo N° 01, el mismo que consignara el objetivo estratégico, linea
de accion, categoria presupuestaria, actividades, partidas especificas, montos
mensuales y fuente de financiamiento. La solicitud de certificacion de crédito
presupuestario, comprendera los siguientes rubros:

» Gastos de las Unidades Operativas: gastos de funcionamiento, viaticos y
pasajes terrestres, talleres, pasantia, supervisiones, gastos relacionados a
actividades y proyectos, entre otros, de conformidad con lo previsto en el plan
operativo institucional; asimismo, se debe incluir los pagos de contratos
derivados de procesos de seleccion efectuados por la sede central.
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8.3.5

8.3.6

8.4.1

8.4.2

» Gastos de los organos de linea de la sede central: actividades programadas en
los ambitos de las Oficinas Zonales, que comprenderan los gastos por
realizacion de talleres, eventos, ferias, entre otras actividades a efectuar en las
Oficinas Zonales, de conformidad a lo previsto en el plan operativo institucional,
con cargo a sus respectivas metas presupuestarias.

La Direccion de Articulacion Territorial, en un plazo que no excedera los dos (2) dias
habiles contado desde la recepcion de la documentacién sefalada en el sub
numeral 8.3.4 de la presente directiva, revisara que las actividades consignadas en
el Anexo N° 01 se encuentren enmarcadas en plan operativo institucional;
comunicando por escrito las observaciones a la Unidad de Presupuesto de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, cuando corresponda.

En caso, la Direcciéon de Articulacion Territorial no formule observaciones dentro del
plazo sefalado en el parrafo anterior, la solicitud de certificacion de crédito
presupuestario trimestral se considera automaticamente aprobada; siendo que la
Unidad de Presupuesto de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto procedera a
emitir la certificacion de crédito presupuestario correspondiente, de acuerdo a las
acciones descritas en el sub numeral 8.3.6 de |la presente directiva.

La Unidad de Presupuesto de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, dentro de
los tres (3) dias habiles, contados a partir del vencimiento del plazo sefalado en el
sub numeral 8.3.5 de la presente directiva, emitird la certificacion de crédito
presupuestario, de existir cobertura presupuestal; la cual remitira con el Anexo N°
01 a la Oficina General de Administracién, con copia a la Unidad Operativa.

En caso, la Unidad de Presupuesto de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
formule observaciones o solicite documentacion adicional, la Unidad Operativa
debera subsanar o atender el requerimiento, respectivamente, previamente a la
emision de la certificacion de crédito presupuestario.

8.4 De la solicitud de ampliaciones de certificaciones de crédito presupuestario

Las Unidades Operativas, dentro de los quince (15) dias calendarios del mes en
ejecucion, podran presentar a la Unidad de Presupuesto de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, con copia a la Direccion de Articulacion Territorial,
solicitudes de certificacion de crédito presupuestario para la ampliacion de encargo.

De manera excepcional, las Unidades Operativas podran presentar solicitudes de
ampliacion fuera del plazo sefalado en el parrafo anterior, con la debida
justificacion.

La Direccién de Articulacion Territorial, en un plazo que no excedera los dos (2) dias
habiles contados desde la recepcion de la documentacién senalada en el sub
numeral 8.4.1 de la presente directiva, revisara que las actividades de la solicitud de
ampliacion de la certificacion de crédito presupuestario se encuentren enmarcadas
en plan operativo institucional; comunicando por escrito las observaciones a la
Unidad de Presupuesto de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, cuando
corresponda.

En caso, la Direccion de Articulacion Territorial no formule observaciones dentro del
plazo senalado en el parrafo anterior, la solicitud de certificacion de crédito
presupuestario trimestral se considera automaticamente aprobada; siendo que la
Unidad de Presupuesto de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto procedera a
emitir la certificacion de crédito presupuestario correspondiente, de acuerdo a las
acciones descritas en el sub numeral 8.3.6 de la presente directiva.
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8.5 De la solicitud de calendario de pagos mensual

8.6

8.5.1

8.5.2

8.5.3

8.54

Las Unidades Operativas presentaran mensualmente, a través del Anexo N° 02, a
la Unidad de Tesoreria de la Oficina General de Administracion su solicitud de
calendario de pagos mensual, en el plazo maximo de diez (10) dias calendarios
previos a la culminacion del mes anterior.

La Unidad de Tesoreria recibira y revisara la solicitud de calendario de pagos
mensual de las Unidades Operativas y, de encontrarlo conforme lo consolidara,
para su envio al Ministerio de Economia y Finanzas.

De encontrarse alguna observacion en la solicitud de calendario de pagos
mensual, la Unidad de Tesoreria indicara a la Unidad Operativa que subsane y/o
complete la misma, en el plazo de un (1) dia calendario, caso contrario solo
considerara y enviara al MEF lo que encuentre conforme.

La Unidad de Tesoreria es responsable del registro del calendario de pagos
mensual, de acuerdo a las solicitudes de recursos financieros requeridos por las
Oficinas Zonales, en base a la aprobacion del Ministerio de Economia y Finanzas,
a través del Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico —
SIAF-SP.

De la solicitud de ampliacion de calendario de pagos mensual

8.6.1

8.6.2

8.6.3

De existir una mayor demanda del calendario de pagos mensual por parte de las
Unidades Operativas, estas presentaran su solicitud, hasta el noveno (9no.) dia
calendario del mes en ejecucién, a la Unidad de Tesoreria, debidamente
sustentados, con la documentacion correspondiente y previa presentacion de la
solicitud de ampliacién de certificacion de crédito presupuestario, en caso
corresponda.

De encontrarse alguna observacion en la solicitud, la Unidad de Tesoreria indicara
a la Oficina Zonal que subsane o complete la misma, en el plazo de un (1) dia
habil, caso contrario solo solicitara lo que encuentre conforme.

Se debe tener en cuenta que para las solicitudes de ampliacion de Calendario de
Pagos, se debe contar con disponibilidad de recursos en las certificaciones de
crédito presupuestario correspondientes, debiendo efectuarse previamente el
registro en el SIAF-SP de la sede central, de las fases de Compromiso y
Devengado, por las partidas presupuestales y montos solicitados en la ampliacion.

Solicitud de desembolso de fondos por encargo

8.71

8.7.2

La Oficina Zonal presentara mensualmente a la Oficina General de Administracion,
dentro de los veinticinco (25) dias calendario del mes anterior, su solicitud de
desembolso de fondos por encargo, la misma que debera sustentarse con una
programaciéon de los gastos y egresos que proyecte pagar durante el mes y
elaborada sobre la base de la programacion de gasto trimestral, para solicitar la
certificacién de crédito presupuestario. La Oficina General de Administracion no
autorizara el desembolso por conceptos (o partidas especificas de gasto) y montos
que no estén consideradas dentro de la solicitud de certificacion de credito
presupuestario que sustenta el requerimiento de fondos.

La Oficina Zonal podra presentar, de manera excepcional y debidamente
sustentada, solicitudes de ampliacion de desembolso de fondos por encargo hasta
el veinteavo (20avo.) dia del mes vigente, siempre y cuando cuente con
disponibilidad en el calendario de pagos mensual y en la certificacion de crédito
presupuestario-
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8.7.3

La Oficina General de Administracién podra evaluar el comportamiento de las
solicitudes de fondos, desembolsos efectuados, devoluciones de fondos vy
rendiciones de cuentas, por los encargo otorgados; en base a la cual, a efectos de
atender las solicitudes de desembolso de los meses siguientes, se podran
desembolsar los encargo mediante entregas parciales; la cual pondra en
conocimiento a la Direccion de Articulacion Territorial.

8.8 De la transferencia de fondos por encargo

8.8.1

8.8.2

8.8.3

8.84

Una vez recibida la documentacion que conforma la solicitud de desembolso de
fondos por encargo, la Oficina General de Administracion derivara el expediente a
la Unidad de Contabilidad, la misma que en un plazo de tres (3) dias calendario,
revisara la cobertura presupuestal de las especificas de gasto, los montos
requeridos, el cumplimiento de rendicion de cuentas y/o la devolucién de encargo
anteriores, asi como la documentacion que lo sustenta, a fin que —de encontrarlo
conforme- registre las fases del Compromiso Anual, Compromiso y Devengado, en
el SIAF-SP.

La Unidad de Contabilidad remitira el expediente a la Unidad de Tesoreria para
que realice la fase de giro, correspondiente.

La Unidad Tesoreria de la Oficina General de Administracion, en un plazo de dos
(2) dias habiles debera realizar las transferencias de fondos a la Unidad Operativa,
para lo cual debera tener en cuenta la disponibilidad del calendario de pagos
mensual solicitado.

Las remesas de fondos por encargo a las Unidades Operativas seran enviadas por
la Unidad de Tesoreria, via Carta Orden presentada al Banco de la Nacién (para el
caso de Recursos Ordinarios), con cargo a la cuenta corriente autorizada y estara
disponible en el SIAF de la Unidad Operativa, una vez que el Banco efectie la
transferencia a la cuenta centralizadora y se visualice el calendario referenciai de
pagos en el SIAF-SP de la Oficina Zonal.

En el caso de la fuente de financiamiento Donaciones y Transferencias, las
remesas de fondos por encargo a las Unidades Operativas seran enviadas por la
Unidad de Tesoreria, a través del sistema que opere el Banco correspondiente por
via web, asimismo, estara disponible en el SIAF-SP de la Unidad Operativa, una
vez que el Banco efectle la transferencia a la cuenta bancaria correspondiente y
se visualice el calendario referencial de pagos en el SIAF-SP de la Oficina Zonal.

Para aprobar y otorgar los fondos por encargo correspondiente a un determinado
mes, para toda fuente de financiamiento, debera haberse presentado la rendicion
de cuentas por el cien por ciento (100%) de los encargo en el plazo sefalado en el
literal a) del sub numeral 8.10.1 de la presente directiva.

La Oficina General de Administracion no otorgara nuevas remesas por la
modalidad de encargo, a aquellas Unidades Operativas que no hayan cumplido
con la presentacion oportuna de las rendiciones de cuentas en los plazos
establecidos.

En caso que la Unidad de Contabilidad observe la rendicion de cuentas, este
hecho no impedira la transferencia del siguiente desembolso, siempre y cuando, la
Unidad Operativa haya subsanado dichas observaciones dentro de los treinta (30)
dias calendarios siguientes de notificadas.
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8.9 De la ejecucion de los fondos por encargo en las Unidades Operativas

8.9.1

8.9.2

8.9.3

8.94

8.9.5

8.9.6

8.9.7

Los fondos por encargo seran ejecutados teniendo como referencia las
disposiciones de racionalidad del gasto, eficacia, eficiencia y transparencia.

Los responsables de la administracion y ejecucion de los recursos recibidos como
encargo de la Unidad Operativa cuidaran que estos se apliquen estrictamente para
el cumplimiento de las metas programadas en el POl aprobado para el afio fiscal
vigente y segun |la programacion aprobada.

Asimismo, y segin su competencia, autorizan la ejecucion de gastos por fuente de
financiamiento, previa verificacion de las partidas especificas de gasto de los
encargos aprobados.

Las Unidades Operativas solo podran realizar contrataciones de bienes y servicios
hasta el monto maximo de Unidades Impositivas Tributarias (UIT) excluidas del
ambito de las normas de contrataciones del Estado.

Las Unidades Operativas para efectos de todas las contrataciones de bienes y
servicios con fondos de USAID deberan contemplar las condiciones estipuladas en
la Carta de Ejecucion emitida por el cooperante y vigente para el afo de ejecucion.

Las Unidades Operativas, de conformidad con las condiciones de la contratacion,
podran realizar pagos derivados de los procesos de seleccion, previa coordinacion
con la Unidad de Abastecimiento y con la autorizacion de la Oficina General de
Administracion.

Asimismo, en el marco del encargo, podran ejecutar gastos de capital para las
adquisiciones de bienes, siempre y cuando estos no se encuentren registrados en
el Catalogo Electréonico del Convenio Marco, debiendo informar las contrataciones
al Responsable de Contro! Patrimonial de la Unidad de Abastecimiento de la
Oficina General de Administracion, en el plazo indicado en el sub numeral 8.12 y
hasta el monto maximo senalado en el sub numeral 8.9.3 de la presente directiva.

También podran adquirir Gtiles de oficina, tintas y toner, siempre y cuando estos no
superen el monto minimo establecido en el Convenio Marco y hasta el monto
maximo sefalado en el sub numeral 8.9.3 de |a presente directiva.

Para la ejecucion de fondos por encargo es obligatorio el registro en el SIAF-SP:
Para la adquisicion de bienes y servicios, el registro de la fase de compromiso
estara a cargo del Especialista en Abastecimiento o el que haga sus veces; para
otro tipo de operaciones estara a cargo el Especialista Administrativo.

En todos los casos, el registro de la fase de devengado estara a cargo del
Especialista Administrativo o el que haga sus veces. El registro de la fase de
girado estara a cargo del Especialista en Tesoreria o el que haga sus veces.

El sustento de la ejecucion se realiza mediante el “Comprobante de Pago SIAF-
SP”, cuya emision y visto bueno es responsabilidad del Especialista en Tesoreria,
Especialista Administrativo y Jefe de la Oficina Zonal, o quienes hagan sus veces;
el cual debe estar acompanado, en el caso de contrataciones de bienes y
servicios, con los documentos que conforman el expediente de pago, debidamente
suscrito y sustentado de conformidad con la directiva interna que regule los
procedimientos de contratacion de bienes y servicios en DEVIDA.

El plazo para la fase girado mediante la emision de los “Comprobante de Pago

SIAF-SP” sera hasta el décimo (10mo.) dia calendario del mes siguiente al que se
recibio los fondos por encargo.
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8.9.8

8.9.9

Los documentos que sustentan el gasto deberan contener los requisitos minimos
establecidos por la SUNAT (seglin el Reglamento de Comprobantes de Pago),
debiendo consignar como razon social del adquiriente: Comision Nacional para el
Desarrollo y Vida sin Drogas o las siglas: DEVIDA, con su respectivo RUC
N° 20339267821, direccion que corresponda a cada Unidad Operativa de ser
caso, denominacion de Comprobante de Pago y su numeracion pre impresa, N°
de autorizacion, datos de la imprenta y fecha de impresion, etc. Asimismo, los
Comprobantes autorizados por SUNAT, deberan llevar estampado el sello de
“Pagado” y la fecha de cancelaciéon del mismo.

Adicionalmente, los comprobantes de pago autorizados por SUNAT que sustenten
el gasto, deberan cumplir con las siguientes condiciones:

» Deberan consignar los precios unitarios y totales.

» No deberan presentar enmendaduras ni borrones o tachaduras que motiven
su devolucion y/o anulacion, en cuyo caso debera ser regularizado o
devuelto en efectivo.

» Deberan contener la fecha y/o el sello o rubrica de cancelacion por parte del
proveedor; en el caso que sea el pago con cheque.

» En el caso que la cancelacion sea ejecutado con CCI, debera adjuntarse al
expediente la carta autorizacion debidamente firmada por el proveedor.

» Enlos lugares en que no rija la exoneracion de IGV e IPM los comprobantes
de pago (facturas, tickets electrénicos, recibos de servicios entre otros)
deberan desagregar el importe correspondiente a dichos impuestos.

» Las Unidades Operativas deberan efectuar las Retenciones o Detracciones
de IGV de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 940 y
modificatorias, debiendo adjuntar la constancia del depésito al comprobante
de pago cancelado, en aquellos lugares donde no rija la exoneracion del
IGV.

8.9.10 Las Unidades Operativas estan prohibidas de:

a. Realizar gastos, adquirir bienes y/o contratar servicios sin contar previamente
con la certificacion de crédito presupuestario trimestral.

b. Adquirir bienes y/o contratar servicios por importes mayores a lo establecido en
el sub numeral 8.9.3 de la presente directiva 0 que no cuenten con las
aprobaciones correspondientes.

c. Delegar en otras Unidades Ejecutoras, Unidades Operativas o instituciones la
ejecucion de fondos por encargo.

d. Destinar fondos para contrataciones de bienes y/o de servicios a favor de otras
dependencias distintas a la Unidad Operativa, asi como la cesion en uso,
asignacion o transferencia bajo cualquier modalidad de los bienes adquiridos a
través de fondos por encargo.

e. De ejecutar la fase girado fuera del plazo establecido en el sub numeral 8.9.7
de la presente directiva.

f. Efectuar pago a proveedores mediante cheques, salvo en los casos
excepcionales previstos en las normas del Sistema Nacional de Tesoreria. De
efectuarse algiun pago excepcional mediante cheque, en la rendicion de
cuentas, al Comprobante de Pago SIAF - SP correspondiente debera
adjuntarse fotocopia fedateada del cheque girado debidamente firmado por los
responsables del manejo de las cuentas bancarias de la Oficina Zonal.
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8.9.11

8.9.12

En caso de saldos no ejecutados de los encargo recibidos durante el mes,
las Oficinas Zonales, bajo responsabilidad del Especialista en Tesoreria, del
Especialista Administrativo y del Jefe de la Oficina Zonal, o quienes hagan sus
veces, estan obligados a informar a la Unidad de Tesoreria, dentro de los tres (3)
dias calendario del mes siguiente, por fuente de financiamiento y con indicacion
del Comprobante de Pago y Expediente SIAF-SP de la sede central, con los
cuales fueron desembolsados los fondos por encargo, debiendo precisar ademas
las especificas de gastos y sus montos, por las que se efectiua la devolucion.
Ademas, deberan adjuntar los reportes del SIAF-SP denominados “Devengados
por girar” y “Compromisos por devengar’, por cada fuente de financiamiento,
generados tanto “Del mes” como “Al mes”, del periodo por el cual se informa y, un
informe técnico que sustente las razones de porqué quedaron saldos no
ejecutados.

Para el caso de fondos por encargo otorgados con la fuente de financiamiento
Recursos Ordinarios, la Unidad de Tesoreria dispondra la reversion a la sub
cuenta de DEVIDA del Tesoro Publico. En el caso de la fuente de financiamiento
Donaciones y Transferencias, la Oficina Zonal efectuara directamente el deposito
a la cuenta corriente de la cual recibio los fondos por encargo.

Los saldos no ejecutados se determinaran restando al desembolso realizado, las
obligaciones devengadas hasta el Ultimo dia del mes que se informa la no
ejecucion.

En caso de producirse devoluciones de fondos (producto de la recuperacion
de pagos indebidos, en exceso y/o menores gastos), en fecha posterior al
plazo senalado en el sub numeral 8.9.11 de la presente directiva, la Unidad
Operativa debera proceder de la siguiente manera:

a. Si la devolucién corresponde a la fuente de financiamiento Recursos
Ordinarios, se debera efectuar la reversion a la respectiva cuenta central de
encargo de la sede central de DEVIDA, a través del SIAF-SP, mediante
Papeleta de Depositos a favor del Tesoro Publico (T-6) dentro de las 24 horas
de recibido el efectivo, con indicacion expresa del nimero de expediente SIAF
— SP de la Unidad Operativa, en virtud de la cual se afectd la ejecucion del
gasto; luego de lo cual informara a la Unidad de Tesoreria en un plazo maximo
de dos (2) dias habiles siguientes, con indicacién del Comprobante de Pago y
expediente SIAF - SP de la sede central con el que fue otorgado el encargo
correspondiente, a efectos que se registre la reversion a favor del Tesoro
Publico.

b. Si la devolucién de fondos corresponde a la fuente de financiamiento
Donaciones y Transferencias, se debera efectuar el deposito a la misma cuenta
bancaria de la Unidad Operativa de la cual se efectuo el giro, mediante
Papeleta de Deposito y dentro de las 24 horas de recibido el efectivo, con
indicacion expresa del nUmero de expediente SIAF -SP de la Unidad Operativa.

Luego de ello, procedera a efectuar el giro del monto depositado en su
respectiva cuenta bancaria y realizara el deposito en la cuenta bancaria de la
sede central de la cual se gir6 el encargo otorgado, debiendo informar a la
Unidad de Tesoreria sobre lo actuado, en un plazo maximo de dos (2) dias
habiles siguientes, con indicacion del Comprobante de Pago y expediente SIAF
- SP de la sede central con el que fue otorgado el encargo correspondiente,
debiendo adjuntar la papeleta de deposito original.

8.9.13 En los casos senalados en los sub numerales 8.9.11 y 8.9.12, la Unidad de

Tesoreria deberd informar a la Unidad de Contabilidad, en el marco de lo
establecido en el numeral 65.3 de la Directiva N° 001-2007-EF/77.15 Directiva de
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8.9.14

8.10.1

8.10.2

Tesoreria y modificatorias; con conocimiento de la Oficina General de
Administracion.

En los casos senalados en los sub numerales 8.9.11 y 8.9.12, es responsabilidad
del Especialista Administrativo de la Oficina Zonal liberar los fondos por encargo
en el modulo presupuestal del SIGA, en el plazo de los primeros diez (10) dias
calendario del mes en que se informa la devolucion.

8.10 De la rendicion de cuentas

Consideraciones generales

a. Las Unidades Operativas deberan presentar las rendiciones de cuentas
documentadas de la ejecucion del gasto por los fondos por encargo recibidos, a
la Unidad de Contabilidad dentro de los treinta (30) dias calendarios posteriores
a la culminaciéon del mes en el cual se otorgaron las remesas correspondientes.
El cumplimiento de la presente disposicion es responsabilidad de los servidores
sefalados en el sub numeral 8.1.1 de la presente directiva.

b. Las rendiciones de cuentas deberan estar debidamente foliadas y ordenadas
en forma cronolégica y correlativa, en base a los Comprobantes de Pago SIAF
— SP emitidos por la Unidad Operativa.

c. Las Unidades Operativas debera contar con un Libro Bancos por cada cuenta
corriente, debiendo efectuar las conciliaciones bancarias correspondientes, las
mismas que deben ser presentadas a la Unidad de Tesoreria, dentro de los
quince (15) dias calendarios posteriores a la culminacion de cada mes. Copia
de las conciliaciones bancarias, se adjuntaran a las rendiciones de cuentas de
los encargo recibidos, por cada fuente de financiamiento, que se remiten a la
Unidad de Contabilidad.

d. La Unidad de Contabilidad informara mensualmente al Jefe de la Oficina
General de Administracion sobre el estado situacional de las rendiciones de
cuentas y/u observaciones efectuadas en relacion a los encargo otorgados a
las Unidades Operativas con cargo a los Recursos Ordinarios, Donaciones y
Transferencias (USAID y otros) y Recursos Directamente Recaudados, el
mismo que comunicara a las Oficinas Zonales, con copia a la Direccion de
Articulacion Territorial, para los fines correspondientes.

e. La Unidad de Contabilidad es responsable de procesar, registrar y contabilizar
la ejecucion de los Encargo, de acuerdo a la transmision de la rendicion de
gastos registrado por la Unidad Operativa via SIAF -SP y debidamente
aprobada en este sistema, obteniendo de esta manera un estado sobre la
situacion de rendiciones de cuentas de los encargo otorgados.

f. Las Unidades Operativas podran, de estimarlo conveniente, contar con un
Especialista en Rendicion de Cuentas, que cumplira las funciones establecidas
en el ultimo parrafo del sub numeral 8.1.1 y el literal d) del numeral 8.10.2.1, de
la presente directiva; para lo cual tendra la asistencia de la Unidad de
Contabilidad de la Oficina General de Administracion.

Del procedimiento para la rendiciéon de cuentas de fondos por encargo
8.10.2.1 De la Oficina Zonal
a. El Especialista en Tesoreria elabora el Expedientes de Rendicion de

Cuentas, el mismo que debera contener los Comprobantes de Pagos
registrados y obtenidos del SIAF-SP de la Unidad Operativa,
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adjuntando el sustento correspondiente por cada pago, segin Anexo
N° 04; registra en el SIGA el detalle de los pagos efectuados con
fondos por encargo recibidos, emitiendo el Reporte de Rendicion de
Cuentas.

Asimismo, elabora un Informe de Rendicion de Cuentas, al cual
adjunta la Conciliacién Bancaria y copia del ultimo Estado de Cuenta
de la institucion bancaria y lo remite al Especialista Administrativo.

. El Especialista Administrativo revisa y valida el Informe de Rendicion
de Cuentas, remitiéndolo mediante documento al Jefe de la Oficina
Zonal, o el Especialista en Rendicién de Cuentas, cuando hubiere.

. El Jefe de la Oficina Zonal suscribe el Reporte de Rendicién de
Cuentas del SIGA donde se detallan los gastos efectuados por el
encargo recibido y remite mediante memorandum a la Oficina
General de Administracion, previo informe favorable del Especialista
en Rendicion de Cuentas, cuando hubiere.

. El Especialista en Rendicion de Cuentas cumplira las siguientes
funciones:

= Revisa la Rendicion de Cuentas de fondos por encargo recibido,
verificando que cuente con el sustento documentario suficiente y
consistente, de acuerdo al tipo de operaciones realizadas (segln
Anexo N° 04); con arreglo a las normas legales nacionales,
disposiciones y guias del organismo cooperante (en lo que
corresponda), asi como a las directivas internas emitidas por la
entidad.

= Verifica los saldos no ejecutados de fondos por encargo recibido,
que se haya informado a la Unidad de Tesoreria, dentro de los
plazos previstos.

= Realiza la validacion de la informacién presentada por el
Especialista en Tesoreria segun literal a) del presente sub
numeral.

. Del resultado de la revision de la Rendicion de Cuentas, sefialada en
el literal anterior, se puede presentar los siguientes supuestos:

= Si la documentacién que sustenta la rendicion de cuentas es
conforme:

» El Especialista en Rendicion de Cuentas elaborara un informe
favorable sobre la rendicion de cuentas, remitiéndolo al Jefe de
la Oficina Zonal para su presentacion a la Oficina General de
Administracion.

= Sj la documentacion que sustenta la rendicién de cuentas NO es
conforme:

» El Especialista en Rendicion de Cuentas, elaborara un informe

que describe las observaciones y/o recomendaciones a la
rendicion de cuentas, remitiéndolo al Jefe de la Oficina Zonal.
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» El Jefe de la Oficina Zonal dispone que el Especialista
Administrativo evalie e implemente las observaciones y/o
recomendaciones.

» El Especialista Administrativo en coordinacion con el
Especialista en Tesoreria, el Especialista en Abastecimiento y
de ser el caso, el servidor responsable de la ejecucion de la
actividad o supervision del proyecto, revisan e implementan las
observaciones y/o recomendaciones.

» El Especialista Administrativo comunica lo actuado, a través de
un Memorando al Jefe de la Oficina Zonal para su conformidad
y remision al Especialista en Rendicion de Cuentas.

» El Especialista en Rendicién de Cuentas recibe y evalua la
implementacion de las observaciones y/o recomendaciones y
elabora el informe favorable, segun corresponda.

» Jefe de la Oficina Zonal remite mediante memorandum a la
Oficina General de Administracion el Reporte de Rendicion de
Cuentas del SIGA, previo informe favorable del Especialista en
Rendicion de Cuentas, cuando hubiere.

f. Las opiniones del Especialista en Rendicion de Cuentas no son
vinculantes para la Unidad de Contabilidad. No obstante, para el
cumplimiento de sus funciones, el Especialista en Rendicion de
Cuentas recibe el apoyo técnico de la Unidad de Contabilidad.

8.10.2.2 De la Unidad de Contabilidad

a. La Oficina General de Administracion remite la Rendicion de Cuentas
a la Unidad de Contabilidad.

b. El Jefe de Unidad de Contabilidad al recibir la Rendicion de Cuentas,
dispone su revision por parte del Especialista en Rendicion de
Cuentas de la sede central.

c. El Especialista en Rendicion de Cuentas de la sede central, recibe y
procede a revisar las rendiciones de cuentas, teniendo en cuenta los
siguientes criterios:

Revisa la documentacion que sustenta cada Comprobante de
Pago SIAF -SP, teniendo en cuenta el Anexo N° 04.

Si el concepto del gasto corresponde al pago efectuado.

Si el expediente de pago cuenta con sustento valido y suficiente
por cada fase del gasto: Ordenes de compra, érdenes de servicio,
planillas de viaticos, etc. (fase compromiso); factura, boleta de
venta, ticket, recibo por honorarios, etc. (fase devengada);
conformidad de recepcion de bienes o conformidad de servicio,
entre otros segun corresponda.

Si se ha cumplido con las normas vy directivas internas

concernientes a los Sistemas Administrativos, en lo que
corresponda.
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= Si la(s) partida(s) especifica(s) del gasto a las que fueron
afectadas son wvalidas y estan contempladas en las
programaciones de gastos y certificaciones de crédito
presupuestario presentados por la Oficina Zonal cuando requirié el
desembolso respectivo.

= Debera verificar si se ha aplicado la normativa tributaria vigente al
efectuar el pago de los gastos, determinando si se han aplicado
las retenciones o detracciones de impuestos, segun corresponda a
la operacion.

= \Verificara el reporte de liquidacion (obtenido del SIGA-DEVIDA),
determinando si la sumatoria de los gastos contenidos en la
rendicion de cuentas corresponde al total de cada partida
especifica de gastos liquidada y, a su vez, si el total de cada
partida especifica, no excede al monto considerado en el
presupuesto que sustentd el desembolso de fondos por encargo
otorgado.

d. Como resultado de la revision, se puede presentar los siguientes
supuestos:

= Si la documentacion que sustenta la rendicion de cuentas es
conforme:

» El Especialista en Rendicion de Cuentas elabora un informe
favorable de la rendicion de cuentas, remitiéndolo al Jefe de la
Unidad de Contabilidad.

» El Jefe de la Unidad de Contabilidad otorga su conformidad al
informe del Especialista en Rendicién de Cuentas.

» El Jefe de la Unidad de Contabilidad comunica al Jefe de la
Oficina Zonal el cierre del proceso de revision de la rendicion
de cuentas.

= Sj la documentacion que sustenta la rendicion de cuentas NO es
conforme:

» El Especialista en Rendicion de Cuentas elabora un Informe
que describe las observaciones y/o recomendaciones a la
rendicion de cuentas y lo remite al Jefe de Unidad de
Contabilidad.

» El Jefe de la Unidad de Contabilidad remite el informe del -
Especialista en Rendicion de Cuentas, el cual lo hace suyo, a
la Jefatura de la Oficina General de Administracion, quien a su
vez envia al Jefe de la Oficina Zonal para que, en el plazo de
diez (10) dias calendario, subsane las observaciones, bajo su
responsabilidad; salvo, cuando se identifiquen documentos
falsos, documentos adulterados, documentos simulados,
documentos con enmendaduras y similares, en cuyo caso se
seguira el procedimiento senalado en el literal d) del sub
numeral 8.10.3.

» El Jefe de la Oficina Zonal dispone que el Especialista
Administrativo en coordinacion con el Especialista en
Tesoreria, el Especialista en Abastecimiento y de ser el caso,
el servidor responsable de la ejecucion de la actividad o
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supervision del proyecto, revisen e implementen las
observaciones y/o recomendaciones.

» El Especialista Administrativo comunica lo actuado, a través de
un Memorandum al Jefe de la Oficina Zonal para su
conformidad y remision al Especialista en Rendicion de
Cuentas de la Oficina Zonal, en caso hubiere, para que
proceda conforme el literal c) del sub numeral 8.10.2.1 de la
presente directiva.

» El Jefe de la Oficina Zonal envia a la Oficina General de
Administracion una comunicacion informando sobre la
implementacion de las observaciones y/o recomendaciones
formuladas por la Unidad de Contabilidad.

» El Jefe de Unidad de Contabilidad al recibir la comunicacion de
implementacion de observaciones y/o recomendaciones en la
Unidad Operativa, dispone su revision por parte del
Especialista en Rendicion de Cuentas, el mismo que a su vez
las evalua y, de corresponder, el Jefe de la Unidad de
Contabilidad informa el cierre de la rendiciéon de cuentas.

e. El Jefe de la Unidad de Contabilidad informara a la Oficina General de
Administracion sobre la situacion de las rendiciones de cuentas, en un
plazo maximo de tres (3) dias habiles de vencido los plazos para que
las Unidades Operativas presente la rendicion de cuentas o subsane
las observaciones, segun lo dispuesto en el literal a) del sub numeral
8.10.1 y el literal d) del sub numeral 8.10.2.2 de la presente directiva,
respectivamente.

f. En caso de incumplimientos en la presentacién de rendiciones de
cuentas o subsanacion de observaciones, la Oficina General
Administracion informara a la Secretaria Técnica, en el marco de las
normas que regulan el Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador de DEVIDA; sin perjuicio de las responsabilidades de
otra indole que pudieran derivar.

8.10.3 Del procedimiento de fiscalizacion posterior de los gastos efectuados con
fondos por encargo de las Unidades Operativas.

a. Las rendiciones de cuentas presentadas por las Unidades Operativas gozan de
presuncion de veracidad, siendo que los documentos que sustentan el gasto
responden a la verdad de los hechos que ellos afirman. Esta presuncion admite
prueba en contrario, como resultado de las acciones de fiscalizacion posterior
ejecutadas por la Oficina General de Administracion o denuncia administrativa
de terceros, debidamente comprobada.

b. La Oficina General de Administracion, a través de la Unidad de Contabilidad y,
de ser el caso, con el apoyo de las otras unidades organicas, realizara la
fiscalizacion posterior de los expedientes de rendiciones de cuentas sobre una
muestra aleatoria minima del cinco por ciento (5%) de los Comprobante de
Pago SIAF-SP, contenidos en una rendicion de cuentas; debiendo identificar
los expedientes a revisar e informar a la Oficina General de Administracion y la
Unidad Operativa el inicio del proceso fiscalizacion posterior.

c. Para tal efecto, el Jefe de la Unidad Contabilidad, previo informe del
Especialista a su cargo, podra realizar verificaciones y cruces de informacion
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cualquier otro mecanismo, a fin de verificar la veracidad de los mismos, asi
como la racionalidad del gasto.

d. En el caso de encontrarse errores materiales a las rendiciones de cuentas, se
otorgara un plazo de cinco (5) dias habiles a la Unidad Operativa para que
efectle la subsanacion correspondiente.

En caso, si como resultado de las acciones de fiscalizacion posterior se
encontrasen documentos falsos, documentos adulterados, documentos
simulados, documentos con enmendaduras y similares, otorgara un plazo de
cinco (5) dias habiles a la Unidad Operativa para que emita sus aclaraciones.
En caso de no sustentar las observaciones, la Oficina General Administracion
informara a la Secretaria Técnica, en el marco de las normas que regulan el
Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de DEVIDA; asimismo,
informara a la Oficina de Asesoria Juridica para el inicio de las acciones
penales y civiles, que correspondan.

Las acciones sefaladas en el parrafo anterior, seran aplicables en el proceso
de revision documentaria de la rendicion de cuenta, cuando se identifiquen
documentos falsos, documentos adulterados, documentos simulados,
documentos con enmendaduras y similares.

e. Sin perjuicio de lo expuesto, la Unidad de Contabilidad podra realizar visitas
inopinadas a las Unidades Operativas, con autorizacion de la Oficina General
de Administracién.

Los resultados de las visitas de control realizadas deberan formalizarse a
través de Actas suscritas por el personal supervisor de la Unidad de
Contabilidad y por los servidores de la Oficina Zonal senalados en el sub
numeral 8.1.2 de |a presente directiva.

Las Actas seran informadas a la Oficina General de Administracion para la
adopcion de las medidas que corresponda.

8.11 De los tributos

La Unidad de Tesoreria, es responsable de la declaraciéon de los Tributos a nivel de
Unidad Ejecutora; por lo tanto, las Unidades Operativas proporcionaran la informacion
tributaria requerida, dentro de los plazos establecidos, de acuerdo al Anexo N° 05, bajo
responsabilidad del Jefe, del Especialista Administrativo y del Especialista en Tesoreria de
la Unidad Operativa correspondiente.

754 8.12 Informacion de los bienes de activo fijo adquiridos por las Unidades Operativas

Las Unidades Operativas deberan informar a la Unidad de Abastecimiento, dentro de los
diez (10) dias calendarios del mes siguiente de recibido el comprobante de pago
autorizado por SUNAT emitido por el proveedor, los bienes de activo fijo adquiridos con
fondos por encargo; para lo cual deberan remitir un reporte obtenido del SIGA, a esa
fecha, adjuntando fotocopia legible de la orden de compra y del comprobante de pago
autorizado por SUNAT, asi como la guia de remisién (en los casos que corresponda). De
ser necesaria informacion adicional, la Unidad de Abastecimiento propondra a la Oficina
General de Administracion un formato, el cual serd comunicado a las Oficinas Zonales,
para su implementacion.

Copia de esta misma informacion debera ser remitida a la Unidad de Contabilidad, en la
misma oportunidad.
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IX.

9.1

9.2

9.3

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Los Jefes, Especialistas Administrativos, Especialistas en Tesoreria, Especialistas en
Abastecimiento y Especialistas de Rendicion de Cuentas de las Oficinas Zonales o
quienes hagan sus veces, estan obligados, bajo responsabilidad, a cumplir con las normas
establecidas por la Ley del Presupuesto Anual, del Sistema de Tesoreria del Sector
Publico, la normativa de Contrataciones Publicas y de todas las directivas internas
vigentes que norman los Sistemas Administrativos; asi como de las disposiciones de la
presente directiva.

Las Unidades Operativas quedan facultadas a emitir Resoluciones Administrativas
suscritas por los Jefes de las Oficinas Zonales, o quien haga sus veces, para el
otorgamiento de encargo a personal de la institucién y para autorizar reembolsos de
viaticos, siempre y cuando cumpla con los siguientes requisitos:

a. Que se adeclte al articulo 40° de la Directiva N° 001-2007-EF/77.15. y sus
modificatorias y al literal b) del Articulo 2° de la Resoluciéon Directoral N° 001-2011-
EF/TL5.

b. Que esté en concordancia con las directivas internas que regulan la asignacion y
rendicion de recursos otorgados por encargo al personal de DEVIDA vy el otorgamiento
de Viaticos.

c. Que la asignacion de los recursos bajo la modalidad de encargo a personal de la
Unidad Operativa (con contrato vigente en la modalidad del DL 728 o modalidad CAS),
no supere el equivalente a 10 UIT, teniendo en consideracion que cada compra no
supere el monto maximo de Unidades Impositivas Tributarias (UIT) excluidas del
ambito de las normas de contrataciones del Estado. El encargo al personal de una
Oficina Zonal solo se otorgara para realizar gastos fuera de la ciudad donde esta
ubicada su Sede Administrativa; quedando prohibido entregar encargo al personai que
no pertenezca a la misma.

El Especialista Administrativo de la Oficina Zonal o el que haga sus veces es responsable
de los Sistemas Administrativos que hace uso la Unidad Operativa y tendra a cargo al
personal que lo ejecuta: Especialistas en Tesoreria, Abastecimiento y Especialistas
Administrativos de las Oficinas de Coordinacioén, entre otros servidores administrativos.

En el caso que una Oficina Zonal cuente con un Especialista en Rendicion de Cuentas,
éste dependera del Jefe de la Oficina Zonal.

De forma excepcional y previa autorizacion de la Direcciéon de Articulacion Territorial y de
la Oficina General de Administracion, cuando una Unidad Operativa no haya cumplido con
presentar la rendicion de cuentas o subsanar las observaciones dentro de los plazos
dispuestos en el literal a) del numeral 8.10.1 y el literal d) del numeral 8.10.2.2, de la
presente directiva, respectivamente, se podra efectuar el desembolso de fondos por
encargo.

Previa autorizacion de la Secretaria General, las Oficinas Zonales quedan exceptuadas de
la prohibicion senalada en el literal d) del sub numeral 8.9.10, del numeral 8.9 de la
presente directiva, cuando se traten de bienes a adquirir en el marco de convenios
interinstitucionales suscritos por DEVIDA y/o autorizado por norma general expresa.

Entiéndase que para efecto de la presente Directiva, la denominacion Oficinas Zonales es
equivalente a Unidades Operativas, cuando corresponda.

ANEXOS

ANEXO N° 01: Programacion Gasto Trimestral

ANEXO N° 02: Programacion de Calendario de Pagos
Ze VIR

Ao
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ANEXO N° 03:
ANEXO N° 04:
ANEXO N° 05:

Comprobante de Pago

Rendicion de Cuenta Documentada por Encargo

Guia de Procedimientos para Realizar |la Retencién, Pago de
Impuestos y Consolidacién de Informacion Tributaria
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ANEXO N° 01

PROGRAMACION DE GASTO TRIMESTRAL

MESES:
OFICINA ZONAL:
META PRESUPUESTAL: FTE: FTO:
ACCIONES CATEGORIA
: ACTIVIDADES
ESTRATEGICAS | PRESUPUESTARIA T;:;TLE MES 1| MES 2| MES 3 DETALLEDEL GASTO
(OBJETIVO ESTRATEGICO:
Actividad :
Con cargo a
Actividad :
Acciones
ACCION Centrales | [Gon cargoa
ESTRATEGICA Programas
Presupuestales [
Actividad :
Con carge a
Actividad :
Con cargo a
Actividad :
Acciones
ACCION Centrales | [con cargoa
ESTRATEGICA Programas
Presupuestales
Actividad :
Con cargo a
Actividad :
Con cargo a
Actividad :
Acciones
ACCION Centrales | [Go1 cargo
TRATEGICA Programas
Presupuestales | NS
Actividad :
Con cargo a
Vv
,oi ]
8w
& B*
3
O
u -
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ANEXO N° 02

PROGRAMACION DE CALENDARIO DE PAGOS

MES DE:
RECURSOS ORDINARIOS DONACIONES Y TRANSFERENCIAS
CONCEMO | UNDADORGANICA | 21 lpypenesy| 24 | 20 | B8 e | 2
sy e s (Ao Tod | | At Tom
| Servicios , y Servicios
Obligac. sy Tronst | Gastos | Financ, financ.
Planilla Rem.  {Unidad de Recursos Humanos 0
Pllo CAS Unicad de Recursos Humanos 0
Capacitaciones (Unidad de Recursos Humanos 0
Cajo Chica SC {Unidad de Tesoreri 0
Caja Chica 01 |Qficina Zonal 0
Vidficos Todas los Unidades Qrgdnicas 0
Encargos  {Todas las Unidades Orgdnicas 0
Talleres Todas los Unidades Organicas 0
Trunsle‘rencms Direccion y/o Oficina 0
Financieras
BS, 8§y
=t Unidad de logisica 0
(Incluye .
Cenfraly 0’
Oﬁ}s Gastos  {Todos los Unidades Orgdnicas 0
Total General | N A | S Rl s
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ANEXO N° 03
Sistema Integrado de Administracion Financiera
COMISION NAC. PARA EL DESARROLLO Y VIDA SIN DROGAS - DEVIDA =
NO DIA MES ARNO
COMPROBANTE DE PAGO N°
REGISTRO SIAF
NOMBRE RUC:
SON
CONCEPTO
CODIFICACION PROGRAMATICA ESTADISTICA OBJETO DEL GASTO
RB MNE FUN PGF SPGF PG ACT/PRY COMP META FINAL CLASIFICADOR IMPORTE
DEL GASTO PARCIAL TOTAL
TOTAL
DEDUCCIONES
LIQUIDO A PAGAR
CONTABILIDAD PATRIM ONIAL RETENCIONES Y/O DEDUCCIONES | IMPORTE
DEBE HABER
CUENTA [ IMPORTE CUENTAI IMPORTE

PARA ELUSO DEL TESORERO O CAJERO

FECHA HECHOPOR CONFORME

VISACION
TOTALRETENCIONES
FORMA DE PAGO | AuTORIZACION
NTROL INTERNO JEFE DELA OFICINA ARO
DE CONTABILIDAD BANCO
RECIBICONFORME CTACTE
TRANSFERENCIA A CUENTA DE TERCEROS
FECHA FIRMA ccl
DNI RUC TIPO DE OPERACION

HIBRETA MILITAR
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ANEXO N° 04

SUSTENTO DOCUMENTARIO QUE DEBE PRESENTARSE EN LA RENDICION DE
CUENTAS DE FONDOS POR ENCARGO OTORGADOS A UNIDADES OPERATIVAS

Como parte del sustento documentario de los gastos efectuados por las Unidades Operativas,
con cargos a los fondos por encargo

Las Unidades Operativas, por los fondos recibidos de la sede central de DEVIDA, bajo la
modalidad de Encargo, podran presentar los gastos efectuados, adjuntando el sustento
documentario —por tipo de operacion- como sigue:

» Pagos por compra de bienes de consumo

= Requerimiento del area usuaria - Especificaciones Técnicas.

= Cotizaciones, de ser el caso

= Cuadro comparativo de cotizaciones, de ser el caso.

= Orden de Compra — Guia de Internamiento.

= Contrato, de ser el caso.

= Guia de Remision, de ser el caso

= Formato de Conformidad de recepcion del bien, debidamente llenado y suscrito por el
responsable.

= Comprobante de pago autorizado por la SUNAT, segin Reglamento de Comprobantes
de Pago- Anexo N° 03.

= Informe del calculo de aplicacion de penalidad, de ser el caso

= En el caso de los bienes afectos al IGV adjuntar Comprobante de Retencion y/o
Constancia de Deposito de Detraccion, originales.

= Informe del especialista, de ser el caso.

= Codigo de Cuenta Interbancaria — CCl (para compras efectuadas con Recursos
Ordinarios)

= Cuando la persona que efectua el cobro del cheque, sea una persona diferente al
proveedor 0 a su representante legal, debera adjuntar la Carta de Autorizacion para
cobranza, adjuntando DNI del proveedor o representante legal, quien suscribe la carta.

*En el caso de compra de bienes de consumo, en el marco del programa Post-
Erradicacion, el Especialista del area requiriente de la Oficina Zonal debera presentar
un informe en el que se certifique la recepcion de los bienes en la calidad, cantidad y
condiciones pactadas (entregas parciales, etc.), asimismo, debera informar respecto a
la entrega (distribucion) de los bienes a los respectivos beneficiarios, hasta la fecha de
elaboracion de la rendicion de cuentas, asi como, indicando el cronograma o
programacion de entregas para los dias (0 semanas) siguientes. Adjuntando, ademas,
copia de las PECOSAS emitidas por la entrega de bienes a personal de la Oficina
Zonal, quienes distribuyen a los beneficiarios finales.

= En el caso de compra de combustible, se debera adjuntar: vales de consumo, bitacoras
debidamente firmadas por el conductor y el especialista administrativo (o persona
encargada del control de este tipo de bienes) y el cuadro de control de la ejecucion del
contrato, de ser el caso.

= Para el caso de la compras efectuadas con Encargo financiados con la fuente de
financiamiento 13- Donaciones de USAID, debera adjuntarse copia del mensaje de
correo cursado a USAID, informando las adquisiciones que superen el equivalente a los
US $ 2,500.00.

Pagos por prestacion de servicios

= Requerimiento - Términos de referencia.

= Cotizaciones, de ser el caso

= Cuadro comparativo de cotizaciones, de ser el caso.
= Orden de Servicio.

= Contrato, de ser el caso.
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= Comprobante de pago autorizado por la SUNAT, segun Reglamento de Comprobantes
de Pago-Anexo N° 03.

= Informe del calculo de aplicacion de penalidad, de ser el caso

= Copia de la Suspension Retenciones de Renta de Cuarta Categoria — Formulario 1609,
para el pago de servicios sustentados con Recibo por Honorarios.

= Informe del especialista, que efectla la revision del resultado del servicio y otorga su
conformidad

= Formato de Conformidad del Servicio, debidamente llenado y suscrito por el
responsable.

= Codigo de Cuenta Interbancaria — CCl (para servicios contratados con Recursos
Ordinarios)

= Cuando la persona que efectia el cobro del cheque, sea una persona diferente al
proveedor o a su representante legal, debera adjuntar la Carta de Autorizacion para
cobranza, adjuntando DNI del proveedor o representante legal, quien suscribe la carta.

= Constancia de Deposito de Detraccion, original

= Autorizacion de Secretaria General para la contratacion de personal, bajo la modalidad
de Locacion de Servicio, para que realice labores de apoyo especifico en el ambito de
la Oficina Zonal, por plazos iguales o mayores a treinta (30) dias.

= Para el caso de la compras efectuadas con Encargo financiados con la fuente de
financiamiento 13- Donaciones de USAID, debera adjuntarse copia del mensaje de
correo cursado a USAID, informando las adquisiciones que superen el equivalente a los

US $ 2,500.00.

= Para el caso de alquiler de vehiculos, debe adjuntarse:

a) Copia del Acta suscrita entre el proveedor y especialista administrativo (o por la
persona a quien se delegue), en la que ademas de indicar los datos del vehiculo y
del chofer asignado, debe considerarse el kilometraje recorrido hasta el momento
en que se recibe la unidad vehicular y algun dato adicional que se considere
relevante. Igualmente, copia del Acta suscrita al momento de la culminacion del
servicio.

b) Copia del Acta suscrita entre el especialista administrativo (o por la persona a
quien se delegue) y el responsable de la actividad, para la cual se requirio el
alquiler, en la que ademas de indicar los datos del vehiculo y del chofer asignado,
debe considerarse el kilometraje recorrido hasta el momento en que se recibe la
unidad vehicular y algin dato adicional que se considere relevante. Igualmente,
copia del Acta suscrita al momento de la culminacion del servicio.

c) Informe del responsable de la actividad, para la cual se requirid el alquiler, en el
que se detalle el recorrido diario de los vehiculos y, de ser el caso, los equipos de
trabajo que hicieron uso del mismo

» Pagos por compras de bienes de capital

= Requerimiento del area usuaria - Especificaciones Técnicas.

= Cotizaciones, de ser el caso

= Cuadro comparativo de cotizaciones, de ser el caso

* Orden de Compra — Guia de Internamiento.

= Contrato, de ser el caso.

= Guia de Remision, de ser el caso.

= Formato de Conformidad de recepcion del bien, debidamente llenado y suscrito por el
responsable.

= Comprobante de pago autorizado por la SUNAT, segun Reglamento de Comprobantes
de Pago- Anexo N° 03.

= Informe del calculo de aplicacion de penalidad, de ser el caso

= Codigo de Cuenta Interbancaria — CCIl (para compras efectuadas con Recursos
Ordinarios)

= Cuando la persona que efectua el cobro del cheque, sea una persona diferente al

proveedor o a su representante legal, debera adjuntar la Carta de Autorizacion para

cobranza, adju/ tando DNI del proveedor o representante legal, quien suscribe la carta.
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* En el caso de compras de bienes para ser entregados a otras entidades o beneficiarios,
se debe adjuntar copia de las PECOSAS y de las Actas de entrega final, debidamente
suscritas.

» Copia del Informe presentado, segun lo indicado en el sub numeral 8.12, de la presente
directiva.

=" En el caso de los bienes afectos al IGV adjuntar Comprobante de Retencién y/o
Constancia de Deposito de Detraccion, originales.

= Para el caso de la compras efectuadas con Encargo financiados con la fuente de
financiamiento 13- Donaciones de USAID, debera adjuntarse copia del mensaje de
correo cursado a USAID, informando las adquisiciones que superen el equivalente a los
US $ 2,500.00.

Viaticos

* Memorandum por el que se solicita la autorizacion para la comision de servicios.

* Planilla de Viaticos.

* Plan de Trabajo.

* Formato de Rendicion de Cuentas de Viaticos, adjuntando comprobantes de pago
(facturas, boletas de venta, boletos de viaje, etc.) y declaracion jurada de gastos, de ser
el caso.

= Informe de la Comision de Servicios.

= Ticket electranico del boleto del pasaje aéreo.

= Copia del Voucher de devolucién por menor gasto, de ser el caso.

* Memorandum que sustente el cambio de fecha de la comision, de ser el caso.

Otros tipos de gastos.

Encargo a personal de la Institucion

= Requerimiento del responsable de la actividad por la cual se solicita el otorgamiento de
fondos bajo la modalidad de Encargo a personal, presentando el presupuesto de los
gastos a ejecutarse para el cumplimiento de la actividad

= Resolucion de Oficina Zonal, adjuntando la autorizacion para efectuarse la actividad.

» Infforme Técnico del Especialista Administrativo, sobre la procedencia del otorgamiento
de fondos bajo la modalidad de Encargo a personal.

* Informe Final del Encargado de los fondos por encargo (detallando el gasto efectuado),
con el V° B° del Jefe de la Oficina Zonal

* Rendicion de Cuentas del Encargo otorgado, adjuntando los comprobantes de pago
(facturas, boletas de venta, boletos de viaje, etc.)

= Bitacoras visadas por el encargado de la actividad, por la adquisicion de combustible,
tanto por el uso de vehiculos de la entidad, como de vehiculos alquilados.

= VVoucher original de devoluciéon por menor gasto, de ser el caso.

Reembolso de Viaticos por Comision de Servicio

= Documento del comisionado por el cual se solicita el reembolso de gastos, explicando
los motivos por el cual sali6 de comision sin contar con los viaticos correspondientes o
por el cual se amplié el periodo de comision inicialmente aprobado, segin sea el caso.

= Resolucion de Oficina Zonal de reconocimiento de reembolso de viaticos

* Informe del Comisionado

* Fotocopia de la Planilla de Viaticos inicial, de ser el caso

= Informe Final de la Comision de Servicios, por la actividad realizada.

* Formato Reembolso de Viaticos, debidamente llenado, suscrito y visado

* Comprobantes de Pago (Facturas, Boletas de Venta, Boletos de Viaje, etc.) y
declaracion jurada, de ser el caso.

Los gastos que se efectiien con cargo a estos fondos, deberan ser sustentados mediante
comprobantes y documentos originales debidamente autorizados por la SUNAT vy la
presente directiva, tales como:

EN
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Factura y su respectivo Comprobante de Retencion de ser el caso.

Boleta de Venta.

Recibo de Honorarios.

Ticket o Cintas emitidas por maquinas Registradoras.

Liquidaciones de Compra.

Boletos de Viaje.

Boletos de Pasajes Aéreos que expiden las Compaiiias de Aviacion Comercial.
Recibos emitidos por los Servicios Publicos.

Otros Documentos Autorizados por SUNAT.

Recibo por el Pago de la Merced Conductiva por Alquiler de Local, acompanando el
pago que efectua el Arrendador por el Tributo resultante.

Recibo de Movilidad Local.

e Constancia de Deposito Decreto Legislativo N° 940 — Detracciones.

Los citados comprobantes deben ser emitidos por contribuyentes que se encuentren
registrados en estado activo y condicion de habido en la SUNAT, asi como que dichos
comprobantes figuren como autorizados en la Web de SUNAT.

El sustento documentario de los gastos también debe incluir la demas informacion y/o
documentacion establecida en las directivas internas especificas, sin embargo, esta
quedara en los archivos de la Oficina Zonal y debe ser presentada cuando sea requerida
en actividades de fiscalizacion posterior.
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ANEXO N° 05

GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR LA RETENCION, PAGO DE

IMPUESTOS Y CONSOLIDACION DE INFORMACION TRIBUTARIA

Es de responsabilidad de las Unidades Operativas, proporcionar a la Unidad de Tesoreria y
Contabilidad, informacion fidedigna para el cumplimiento de las obligaciones tributarias ante la
SUNAT como principal contribuyente; para tal efecto, las Unidades Operativas deberan
contemplar y cumplir con los siguientes aspectos:

a.

Remitir a la Unidad de Tesoreria de la Oficina General de Administracion, dentro de los
cinco (5) primeros dias utiles del mes siguiente, toda la informacién correspondiente a
las retenciones pagadas oportunamente del 3% de IGV (porcentaje que debera
adecuarse a la normativa vigente, en caso exista modificatoria alguna) realizadas
durante el mes precedente, independientemente de la presentaciéon de las Rediciones
de Cuenta del Encargo; la documentacion a remitirse debera constar de lo siguiente:

e Larelacion de las facturas afectas y retenciones efectuadas durante el mes.
Las copias (Emisor y SUNAT) de los comprobantes de retencién emitidos por
orden de DEVIDA, con la fotocopia adjunta de la factura afecta a la retencion del
3%.
¢ Fotocopia de la factura por la cual se efectlia la retencion del 3% del IGV
Ademas deberan remitir el original del voucher emitido por el banco, por el pago de
las retenciones efectuadas durante el mes, el cual debera realizarse en el Banco
de la Nacion, debiendo considerar las siguientes premisas:
o El periodo tributario a consignar, corresponde al mes en el que efectia la
retencion del 3%, que coincide con el mes de cancelacion de la factura.
o El codigo del tributo a consignar es el 1032.
o Se debera consignar el nombre y RUC de DEVIDA.
o Toda la informacién que se indica en los puntos anteriores debe estar visada
por el Jefe de la Unidad Operativa.
o El porcentaje retenido del 3%, debera plasmarse en el comprobante de
retencion y sera redondeado sin considerar céntimos de (S/.) Nuevo Sol
(Ejemplo: S/.100.50 = S/.101.00 6 S/.100.49 = S/.100.00).

Remitir a la Unidad de Tesoreria de la Oficina General de Administracion, dentro de los
cinco (5) primeros dias utiles del mes siguiente, toda la informacion correspondiente a
los pagos efectuados por concepto de Recibo de Honorarios realizados durante el mes
precedente, estén o no afectos a las retencion del Impuesto a la Renta de 4ta categoria
independientemente de la presentacion de las Rediciones de Cuenta del Encargo; la
documentacion a remitirse debera constar de lo siguiente:

e La relacion de los recibos por honorarios emitidos durante el mes (estén o no
afectos a la retencion de Renta 4ta).
Las copias (SUNAT) de todos los recibos por honorarios.
Originales de los recibos de pago realizados, por los concepto de retencion de
Renta 4ta.

e Fotocopia proporcionada por el proveedor, de la solicitud de suspension de pagos
a cuenta y/o retenciones, de ser el caso.

e Toda la informacion que se indica en los puntos anteriores debe estar visada por el
Jefe de la Unidad Operativa

e Es necesario indicar que para efectos de las retenciones y de su pago, estas
deberan efectuarse teniendo en cuenta lo siguiente:

o IMPUESTO A LA RENTA 4ta CATEGORIA
o El porcentaje a retener se adecuara a lo establecido en la normatividad vigente
(8% del honorario bruto actualmente); el importe resultante debera

o4 redondearse para efectos de consignarlo en el recibo por honorarios y para el
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pago del impuesto, no debiéndose considerar céntimos de (S/.) Nuevo Sol
(ejm: S/.100.50 = S/.101.00 6 S/.100.49 = S/.100.00).

o El cddigo del tributo a pagar es el 3042.

o Como periodo tributario se debera consignar el mes en el que se pago el recibo
por honorarios.

Es necesario indicar que los documentos a remitir dentro del plazo establecido en el
presente Anexo, corresponden a Recibos por Honorarios y sus pagos por retenciones,
cuya fecha de pago corresponda al mes anterior; en ningin caso se aceptaran recibos
pagados que tengan 2 meses de antigliedad o mas, bajo responsabilidad.

La Unidad Operativa, debera efectuar los pagos de retenciones (por concepto de IGV y
renta de 4ta Categoria) a nombre de DEVIDA, en cualquier agencia bancaria de la
zona, a nombre de SUNAT/Banco de la Nacién. Para el caso de detracciones de IGV el
pago debe efectuarse en cualquier agencia del Banco de la Nacion de la zona, a
nombre del... (nombre del proveedor/Banco de la Nacion).

INFORMACION PARA LA DECLARACION MENSUAL DEL COA - ESTADO Y DEL
IGV PAGADO CON RECURSOS DE DONACIONES DE USAID

Las Oficinas Zonales, independientemente del Encargo con cuyos fondos fueran
canceladas, deberan mantener un archivo con las copias SUNAT de las facturas u
otros comprobantes de pago que estén afecto o no al IGV (afectos, inafectos o
exonerados al IGV), en el caso de los Recibos de Servicios Publicos u otros
comprobantes de pago similares por los cuales no se genera “copia SUNAT", deberan
adjuntar fotocopia de los recibos u otro comprobante; dicho archivo debe llevarse, por
fuente de financiamiento (R.O. y Donaciones USAID) y en estricto orden cronolégico,
teniendo en consideracion para ello, la fecha de emision del comprobante de pago
(consignada por el proveedor); esta informacion servira para ser enviada a la sede
central para que sea incluida en la declaracion mensual del COA — Estado que es
presentada a SUNAT.

Las copias SUNAT seran enviadas a la sede central, a mas tardar el tercer dia habil del
subsiguiente mes al de su emision. Por ejemplo:

= Las copias SUNAT de facturas u otro comprobante de pago, que hayan sido
emitidas con fechas del mes de Mayo de 2015, deberan ser remitidas a la sede
central, a mas tardar, el dia viernes 3 de Julio de 2015

Las facturas u otros comprobantes de pago, que detallan el IGV, que se incluyan en la
documentacion informada para el COA — Estado, servira para tramitar la devolucion del
IGV pagado con fondos de los Encargo otorgado de la fuente de financiamiento 13-
Donaciones y Transferencias — USAID.

Al reverso de cada copia SUNAT u otro comprobante de pago, debera consignarse, lo
siguiente:

v EI N° del Comprobante de Pago SIAF girado por la Oficina Zonal, con el que se
canceld al proveedor.

v~ ElI N° del Comprobante de Pago SIAF y el N° del Expediente SIAF, con el que
se efectuo el giro en la sede central, por el encargo otorgado a la Oficina Zonal,
y con cuyos fondos se cancela al proveedor.

v Sello identificando la fuente de financiamiento al que corresponde el pago.

Esta informacion debera ser remitida a la sede central.
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