RESOLUCI()N JEFATURAL N° 004-2015-OSINFOR/05.2
Lima, 05 de enero de 2015
CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto Legislativo N° 1085, se crea el Organismo de
Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR, como
Organismo Publico Ejecutor, con personeria juridica de derecho publico interno,
encargado de la supervision y fiscalizacion del aprovechamiento sostenible y la
conservacion de los recursos forestales y de fauna silvestre, asi como de los servicios
ambientales provenientes de bosque, otorgados por el Estado a través de las diversas
modalidades de aprovechamiento reconocidas por la Ley N° 27308;

Que, el numeral 7.4 del articulo 7° del Decreto Legislativo N° 1085, considera
dentro de la estructura administrativa del OSINFOR a las Oficinas Desconcentradas a
nivel nacional. Asimismo el articulo 49° “De las Oficinas Desconcentradas”, del
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1085, aprobado con el Decreto Supremo N° 065-
2009-PCM, indica que las Oficinas Desconcentradas dependen de la Alta Direccion y son
érganos que se encargan, dentro de su ambito geografico, de dar apoyo a las funciones
de supervision y fiscalizacién de los titulos habilitantes otorgados por el Estado. Para su
funcionamiento administrativo podra tener la condicién de unidad de gestion

\ desconcentrada de acuerdo con el nivel de presupuesto asignado;
<

Que, mediante Resolucién Presidencial N° 099-2010-OSINFOR, se establecieron
93 (trece) Oficinas Desconcentradas a nivel nacional, posteriormente, a través de la
esolucion Presidencial N° 017-2012-OSINFOR, se establece la fusién de algunas

Oficinas Desconcentradas, la desactivacion de otras y la reorganizacion y fortalecimiento
de las restantes Oficinas Desconcentradas, operando a la fecha a nivel nacional, 07
(siete) Oficinas Desconcentradas.
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Que, habiéndose evidenciado que un grupo de ellas redne condiciones para
£ . 7 . .. .z . .

|~ fanejar fondos a través del Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF, por

52”6l volumen de operaciones financieras que realizan, se justifica la necesidad de

- ﬁ Que, para viabilizar la constitucién de las Unidades Operativas es necesario que
‘'se emita una Directiva General que norme la transferencia, ejecucion y rendicion de

1% cuenta de los fondos otorgados en la modalidad de “Encargos”, a las Unidades Operativas
del Pliego 024 - Unidad Ejecutora - 1319 Organismo de Supervision de los Recursos



Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR”:

Que, la Directiva N° 010-2014-OSINFOR/05.2, “Directiva para el Otorgamiento,
uso y Rendicion de Cuentas de Fondos por Encargo con Cuentas de Reversién” del
Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR,
concluyo su vigencia el 31 de diciembre de 2014, por lo que se requiere la emisién de una
nueva directiva;

Con los vistos de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria de la Oficina de
Administracion, y de la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar, a partir de la fecha, la Directiva N° 004-2015-
OSINFOR/05.2 “Directiva para el otorgamiento, administracién, uso y rendicién de
cuentas de fondos por encargo con cuentas de reversién” del Organismo de Supervision
de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR, la misma que con sus
anexos forman parte de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- Dejar sin efecto, a partir de la fecha, la Directiva N° 010-
2014-OSINFOR/05.2 “Directiva para el Otorgamiento, uso y Rendicién de Cuentas de
Fondos por Encargo con Cuentas de Reversién” del Organismo de Supervision de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR.

ARTICULO TERCERO.- La Oficina de Administracién a través de la Sub Oficina
de Contabilidad y Tesoreria, de la Unidad Ejecutora - 001, Organismo de Supervisién de
los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR, ejecutara las disposiciones
contenidas en la presente Directiva.

Registrese, comuniquese y cimplase.

v3eZs,

. MARTAR NEDA FERRADAS
Jefe (e) de la-Ofigina de Administracién
Organismo de Supervision de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR




“DIRECTIVA PARA EL OTORGAMIENTO, ADMINISTRACION, USO Y
RENDICION DE CUENTAS DE FONDOS POR ENCARGO CON CUENTAS
DE REVERSION” DEL ORGANISMO DE SUPERVISION DE LOS
RECURSOS FORESTALES Y DE FAUNA SILVESTRE-OSINFOR

OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para la programacion, otorgamiento,
asignacién, ejecucion, rendicién y control de cuentas de los recursos asignados
bajo la modalidad de “Encargo” entre la Unidad Ejecutora 001: Organismo de
Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR y las
Unidades Operativas.

FINALIDAD

2.1 Asegurar una eficiente ejecucion presupuestal, cautelando la correcta
administracién de los fondos publicos, observando la racionalidad y
austeridad del gasto publico por parte de las Unidades Operativas.

2.2 Coadyuvar a realizar las acciones de control, seguimiento y supervision de
las actividades y metas programadas en el Plan Operativo Institucional
2014 de la Unidad Ejecutora 001 del Pliego — 024 OSINFOR, en funcién
del uso de los recursos financieros asignados.

2.3 Fijar los niveles de autorizacion y responsabilid de la documentacion
contable sustentatoria de la rendicién de cuentas.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién y estricto cumplimiento de las
Direcciones de Linea, Organos de Apoyo y/o Asesoramiento y las Unidades
Operativas del OSINFOR, que ejecuten acciones con fondos proporcionados
bajo la modalidad de Encargos, para el cumplimiento de las metas
programadas.

BASE LEGAL

« Decreto Legislativo N° 1085 y su reglamento.

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

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

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

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

o Ley N°30282, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector
Publico para el Afo Fiscal 2015.

« Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.
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* Ley N°28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

* Ley N°30111, Ley que incorpora la pena de multa en los delitos cometidos
por funcionarios publicos.

* Decreto Legislativo N° 1017. Aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.

* Resolucion de Contraloria N° 320-2006-AG, Aprueba Normas de Control
Interno.

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

* Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago y modificatorias.

* Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva N°
001-2007-EF/77.15 Directiva de Tesoreria y sus modificatorias.

RESPONSABILIDAD

5.1 El personal de las Unidades Operativas, los Directores de Linea, el Jefe de
la Oficina de Administracién, los Jefes de las Sub Oficinas de Contabilidad
y Tesoreria y Logistica, son responsables del fiel cumplimiento de la
presente Directiva, segiin su competencia.

5.2 Los coordinadores administrativos de las oficinas desconcentradas y de la
sede central son responsables solidarios de evaluar, verificar e integrar la
informacion solicitada como otorgamiento de fondos por encargos para las
oficinas desconcentradas.

5.3 Los coordinadores administrativos de la sede central y de las oficinas
desconcentradas, son responsables solidarios de la revisién y verificacién
de los documentos que sustentan las rendiciones documentadas,
ejecutadas con fondos por encargo propuesto por su Direccién de Linea.

5.4. El personal que cumple las funciones de coordinador de meta, debera
verificar la habilitacién de la disponibilidad presupuestal, requisito previo
para que proceda el otorgamiento de fondos por encargo.

5.5 El Jefe de la Unidad Operativa es responsable del fondo transferido
asimismo por la veracidad de la documentacién presentada en la rendicién
documentada, por lo que la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria —
SOCT podra realizar las verificaciones antes, durante y después de la
fecha de ejecucion del encargo, disponiendo aclaraciones, devoluciones
y/o rebajas a la rendicion, segun sea necesario.

5.6 La Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria — SOCT, a través de su
personal de control previo de rendiciones, es responsable de realizar las
revisiones y liquidacion de los fondos por transferencia de cuentas
otorgadas a la Unidad Operativa.

5.7 Las transgresiones a las disposiciones establecidas en la presente
Directiva, son pasibles de sanciones administrativas, civiles y/o penales, en
atencién al Reglamento Interno de Trabajo — RIT del OSINFOR y del
Cddigo de Etica del Servidor Publico.
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5.8 El Jefe de la Unidad Operativa, , es responsable solidario ante, la falta de

rendicion, observacién y/o devolucién de los fondos otorgados como
encargo interno al personal de la sede desconcentrada a su cargo.

V1. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Los Fondos otorgados en la modalidad de Encargo por la Unidad Ejecutora

6.2

6.3

6.4

6.5

001: OSINFOR a la cual en adelante se le denominara “Encargante”, seran
administrados a través de una cuenta corriente aperturada en el Banco de
la Nacion. Para tal efecto la “Encargante” solicitara a la Direccién General
de Endeudamiento y Tesoro Publico del Ministerio de Economia y
Finanzas la apertura de una Cuenta Central de Encargos, remitiendo
adjunto el Acto Resolutivo mediante el cual se designan a los responsables
del manejo de fondos en las Unidades Operativas y solicitando la apertura
de las Cuentas Bancarias de Reversion, conforme a lo establecido en el
articulo 64° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

El procedimiento para la ejecucién de los fondos otorgados por la
modalidad de encargos, estan enmarcados en las disposiciones
contenidas en el Capitulo V “Otras Operaciones de Tesoreria” de la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

Las Unidades Operativas, a quienes en adelante se denominara
“Encargadas”, deberan manejar los fondos en Cuentas Bancarias de
Reversiéon en el Banco de la Naci6n, cuya apertura requiere de
autorizacién de la Direccion General de Endeudamiento y Tesoro Puablico
del Ministerio de Economia y Finanzas, a solicitud de la “Encargante”.
Dicha cuenta bancaria sera exclusivamente para el manejo de fondos bajo
la modalidad de “Encargos” con cargo a Recursos Ordinarios o Recursos
Directamente Recaudados, bajo responsabilidad del Jefe de la Unidad
Operativa respectiva.

Para la ejecucién del encargo asignado, las “Encargadas” solicitaran las
chequeras de sus Cuentas Bancarias de Reversion aperturadas en el
Banco de la Nacioén.

El uso de los fondos asignados a los responsables de las Unidades
Operativas, bajo responsabilidad, deben ejecutarse estrictamente con
cargo a las partidas especificas de gastos por las cuales se transfieren los
recursos, en funcién a la Programacién de Compromisos Anual (PCA),
correspondiente al Afo Fiscal.

6.6 Los cheques girados, con cargo a la cuenta de reversion de la Fuente de

6.7

6.8

Financiamiento: Recursos Ordinarios y/o Recursos Directamente
Recaudados, solo podran permanecer en cartera, un maximo de treinta
(30) dias calendario a partir de su fecha de emision, vencido dicho plazo se
debera proceder a su anulacién, bajo responsabilidad de los titulares del
manejo de las cuentas bancarias.

En el caso de operaciones sujetas al Sistema de Pago de Obligaciones
tributarias con el Gobierno Central — SPOT — Detracciones, se aplicaran
los porcentajes establecidos por la Superintendencia Nacional de Aduanas
y de Administracion Tributaria — SUNAT, de acuerdo a los bienes y
servicios adquiridos.

En relacién a los saldos no ejecutados provenientes de Encargos se
aplicara lo establecido en el literal h) del articulo 64° de la Directiva de
Tesorerfa, que dispone que las reversiones a que hubiera lugar por parte
de las “Encargadas”, producto de la recuperacién de pagos indebidos y
devoluciones, deben ser depositados directamente por ellas en la
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respectiva cuenta central de Encargos de la “Encargante”, a través del
SIAF-SP, mediante Papeleta de Depoésitos (T-6), con indicacién expresa
del nimero de registro de ia operacién en el SIAF-SP en virtud de la cual
se afectd la ejecucién del gasto para efectos de las remesas
correspondientes.

Las Unidades Operativas sélo podran realizar adquisiciones de bienes y/o
contrataciones de servicios hasta por un monto igual o menor a tres (03)
Unidades Impositivas Tributarias (UIT), vigentes al momento de la
contratacion, en el plazo de un afo fiscal.

6.10Las Unidades Operativas también podran realizar compras por Convenio

Marco, de acuerdo a la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y
modificatorias.

6.11Los requerimientos para adquisiciones de bienes y/o contrataciones de

servicios de las areas usuarias serén atendidos por el responsable de la
Unidad Operativa, correspondiendo al area usuaria dar la conformidad por
la recepcion del bien o servicio recibido mediante Acta de Conformidad,
debiendo ademas suscribir la Orden de Compra y/o Servicio emitida para
tal efecto.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1

Las Unidades Operativas remitiran, dentro de los dieciocho (18) dias de
cada mes, los requerimientos de Fondos por Encargo, conforme a la
programacion previamente efectuada por las Direcciones de Linea en
forma consolidada, para que estas a su vez elaboren las solicitudes
correspondientes, a través del aplicativo del Sistema Integrado de
Planeamiento y Presupuesto - SIPP que se encuentra en la pagina WEB.
Las Unidades Operativas que no cumplan con efectuar su requerimiento
dentro de dicho plazo, seran atendidas conforme los dias habiles de atraso
de su presentacion.

7.2 Mediante Resolucidn Jefatural de la Oficina de Administracién de la Unidad

7.3

7.4

Ejecutora 001: OSINFOR, se aprobaré la asignacién mensual de fondos
para cada una de las Unidades Operativas.

La Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria de la Unidad Ejecutora 001
OSINFOR, solicitara la aprobacién de la certificacion presupuestal, ademas
efectuara las fases de Compromiso y Devengado, de acuerdo a las metas
asignadas para cada Unidad Operativa bajo la modalidad de Encargo
otorgado, con cargo a la Fuente de Financiamiento: 00 Recursos
Ordinarios y/o 09 Recursos Directamente Recaudados, segun sea el caso,
procediendo a su registro en el SIAF-SP. Correspondera a Tesoreria, o
quien haga sus veces, realizar la Fase del Girado, emitir la carta orden de
transferencia, el Comprobante de Pago a nombre de cada responsable de
la Unidad Operativa, comunicar por escrito, la transferencia de fondo
efectuada, el mes que corresponde, el NUmero de Registro SIAF de
Transferencia, las metas y especificas de gastos, los importes vy la fuente
de financiamiento.

La “Encargada” realizard la ejecucién de sus Gastos por la adquisicion de
bienes y servicios utilizando el SIAF-SP, con los fondos que la
“Encargante” le haya remitido a través de la cuenta de encargos, el mismo
que debera ejecutar al 100% dentro del mes en curso, y en caso de no
haber comprometido todos sus gastos debera informar a la Oficina de
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Administracién, los saldos no utilizados en la cuenta de reversion
respectiva.
7.5 Disposiciones especificas _para el tramite de adquisicion de bienes o

contratacién de servicios en las Unidades Operativas.

7.5.1

7.5.2

7.5.3

7.5.4

7.5.5

7.5.6

7.5.7

El 4rea usuaria que requiera la adquisicién de un bien o contratacion
de servicios, remitira una solicitud a la Administracién de la Unidad
Operativa, de acuerdo al Formato: Requerimiento y Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia (segun corresponda), que en
Anexo forma parte integrante de la presente Directiva, en el cual se
precisaran las caracteristicas, condiciones, cantidad y calidad de los
bienes que se requieren para el cumplimiento de sus funciones, o
condiciones de contratacion del servicio.

Las Unidades Operativas que requieran adquirir equipos informaticos
o periféricos, deberan contar con el Informe Técnico de la Oficina de
Tecnologia de la Informacién.

El responsable de la Unidad Operativa, efectuara el estudio de
posibilidades que ofrece el mercado, de acuerdo al tipo de bien a
adquirir, o tipo de prestacién de servicio solicitado, tratando en lo
posible de diversificar la participaciéon de postores, sin descuidar las
condiciones de calidad, precio y oportunidad, de la misma forma,
verificard que los presupuestos y cotizaciones provengan de
personas naturales o juridicas que se dediquen a las actividades
materia de la contrataciéon, incluyendo fabricantes cuando
corresponda.

De ser posible, identificara mas de una cotizacion, que debera ser
presentado en el Formato: Cuadro Comparativo de Precios, que en
anexo forma parte integrante de la presente Directiva, en el cual se
sefialard el cumplimiento de las condiciones establecidas en el
requerimiento, el precio y la oportunidad de entrega. El referido
Formato debera ser suscrito por quien lo realiza y por el Jefe de la
Unidad Operativa.

En base a la informacién obtenida en el estudio de posibilidades que
ofrece el mercado, se evaluard y seleccionard al proveedor que
atendera el requerimiento.

Previa verificacion de los saldos presupuestales en los clasificadores
asignados, el responsable de la Unidad Operativa procedera a ia
emision de las érdenes de compra y de servicio segun corresponda,
de acuerdo al Formato: “Modelo de Orden” que en anexo forma parte
integrante de la presente Directiva. La Orden de Compra debe indicar
claramente la descripcién, cantidad del bien, unidades, plazo de
entrega, garantia, monto unitario y monto total. De igual forma la
Orden de Servicio debe recoger las caracteristicas del servicio
contratado, el plazo de ejecucién y la forma de pago de ser el caso.
La numeracién en ambos casos debe realizarse de manera
cronoldgica.

El referido formato debera ser suscrito por el Coordinador
Administrativo (Tesorero) y el Jefe de la Unidad Operativa
(Administrador), a fin de remitirlo al proveedor en las condiciones,
oportunidad y precio ofertado y aprobado.

Una vez recibido el bien o servicio y obtenido el acta de conformidad
del area usuaria, compilara los documentos de la contratacion, para
proceder al pago respectivo, el mismo que contendra lo siguiente:
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- Requerimiento y/o especificaciones técnicas o términos de
referencia.

- Cotizaciones y/o proformas.

- Cuadro comparativo de ser posible.

- Orden de Compra.

- Factura, boleta de venta, recibo por honorarios, segun
corresponda u otros comprobantes autorizados por SUNAT
segun reglamento de comprobantes de pago.

- Autorizacion de suspensién para el caso de suspension de
impuesto a la renta.

- Acta de conformidad suscrita por el area usuaria y el Jefe de la
Unidad Operativa.

- Guia de remisién por la recepcién de bienes.

7.6 Procedimiento para el Pago

7.6.1 La “Encargada”, previo a la verificacién de la documentacion de la
contratacion y a la recepcién del bien y/o servicio, procedera al giro a
traves del SIAF-SP, mediante abono en cuenta (CCl), Cheque o
Carta Orden, segun sea el caso, conforme a la Directiva de Tesoreria
N° 001-2007-EF/77.15, emitiendo el comprobante de pago
respectivo.

7.6.2 En el comprobante de pago y el giro de cheque se debera consignar
el mismo nombre o razén social que figura en el documento
sustentatorio del gasto (facturas, recibos de honorarios, boletas de
venta u otros reconocidos por SUNAT). En caso de personas
naturales con negocio, este debe ser girado a nombre de la persona
natural propietaria del negocio, es decir, del titular del Registro Unico
del Contribuyente (RUC); bajo responsabilidad del Jefe de la Unidad
Operativa.

7.6.3 En el documento original que sustente un desembolso, se consignara
el sello fechador PAGADO, en un espacio que no dificulte la
visibilidad de los datos consignados en el documento, precisandose
si el pago se realizé con cheque o depdsito en cuenta (CCl).

7.6.4 El pago a proveedores es contra entrega del bien o servicio prestado.
Esta terminantemente prohibido contraer obligaciones de crédito con
proveedores.

7.6.5 Todo cheque lievara obligatoriamente el sello NO NEGOCIABLE.

Vill. RENDICION DE CUENTA DOCUMENTADA

8.1 Las “Encargadas” que reciban fondos de la Unidad Ejecutora 001:
OSINFOR, bajo la modalidad de Encargos, deben realizar su rendicién
dentro de los treinta dias (30) después de concluida la actividad o
actividades materia del encargo.

Con la finalidad de garantizar la entrega de la siguiente transferencia,
deberan presentar al menos la rendicién virtual y el depésito de la
devolucion por menores gastos, el Gltimo dia del mes de ejecucion.

Las subsiguientes transferencias estaran sujetas ademas, a contar con la
rendicién fisica de los fondos otorgados con anterioridad, totalmente
liquidada en el sistema.

La rendicion virtual requiere la presentacion del “Estado de Ejecucién de
Gastos”, consistente en un cuadro resumen que sefale los montos
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otorgados ejecutados y las devoluciones en efectivo y no ejecutados, por
clasificador y metas otorgadas.

La rendicién de los fondos otorgados, ser realizara a través del llenado de
los formatos del aplicativo Rendicion de Anticipos que se encuentra en la
WEB.

8.3 Las rendiciones de cuenta documentada por la ejecucién de supervisiones,

Tiroapret

gastos de funcionamiento, talleres y otras actividades deben ser
presentadas a la Oficina de Administracion, la misma que derivara a la Sub
Oficina de Contabilidad y Tesoreria, responsable de la revisién y visacion
de la documentacion de sustento, conforme a la normatividad vigente, a las
metas y partidas presupuestales; luego seran remitidas a la Direccion de
Linea correspondiente o jefes inmediatos, para su conformidad, vistos y
aprobacion de la ejecucion del gasto, finalmente serd devuelta a la Sub
Oficina de Contabilidad y Tesoreria para la liquidacion total.

Ademés se reconoceran como documentos sustentatorios de gastos los

siguientes:

a) Facturas, boletas de ventas, recibos por honorarios, tickets o cintas
emitidas por maquinas registradoras, que deberan contener los
requisitos y caracteristicas establecidas en el Reglamento de
Superintendencia N° 007-99/SUNAT, documentos que deberan ser
emitidos a nombre del Organismo de Supervision de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre- OSINFOR consignando el RUC N°
20522224783, en originales, debidamente llenados con fecha de
emisién, donde se detallen, el gasto efectuado con el precio unitario y el
monto respectivo. Dichos documentos deberan contar con el visto
bueno del Jefe de la Unidad Operativa y el Coordinador Administrativo.

b) No se aceptaran comprobantes de pago con borrones ni enmendaduras
ni adulterados, remarcados, ilegibles o seccionados.

c) Se verificara que los proveedores que expidan los comprobantes de
pago se encuentren Activos y Habidos ante la SUNAT.

d) En el caso de compra de bienes o prestacion de servicios sujetos al
Régimen de Detracciones - SOPT, se debera efectuar la detraccion y
depdsitos en los plazos sehalados segun corresponda, teniendo en
cuenta los porcentajes establecidos en la Resolucién de
Superintendencia N° 183-2004/SUNAT (Anexo 03), Resolucién de
Superintendencia N°  073-2006/SUNAT, la  Resolucién de
Superintendencia N° 057-2007/SUNAT y la Resolucién de
Superintendencia N° 250-2012/SUNAT.

e) Para el caso de servicios sujetos a la detraccién, se debera depositar el
importe detraido en la cuenta corriente sefalada por el proveedor.

f) En el caso de pago de servicios sustentados con recibos por honorarios,
se debera efectuar la retencion del 8% siempre y cuando el monto
supere los S/.1,500.00 nuevos soles, salvo que el proveedor presente el
formato de suspensién de renta de 4ta Categoria (Formulario 1609).

g) La retencién efectuada debera ser abonada a la SUNAT mediante la
guia de pagos varios (formulario 1662), en la fecha que se pague al
prestador de servicios. La copia fotostatica del voucher de pago debera
ser remitido a la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria para su
posterior declaracion a la SUNAT.
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8.4 En caso se incumpliera con la remisién de la rendicién de cuenta descrita
en el numeral anterior, se suspendera la entrega de nueva asignacién de
fondos hasta su regularizacién, bajo responsabilidad del Jefe de la Unidad
Operativa.

8.5 Los montos no comprometidos en el mes por las “Encargadas” deben ser
reportados dentro de los dos (02) dias calendarios del mes siguiente, con
la finalidad que la “Encargante” devuelva al Tesoro dentro de los cinco (05)
dias calendarios del mes siguiente.

8.6 El incumplimiento de cualquiera de estas disposiciones, estara sujeto a las
sanciones de caracter administrativo, civil y/o penal que correspondan,
incluyendo las disposiciones establecidas en la Ley N° 30111, Ley que
incorpora la pena de multa en los delitos cometidos por funcionarios
publicos.

IX. MECANISMOS DE CONTROL

9.1 Las acciones de control, seguimiento y supervisién de los fondos
asignados a las Unidades Operativas, son de competencia de la Sub
Oficina de Contabilidad y Tesoreria, la que informaré periédicamente a la
Oficina de Administracién.

9.2 La Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria, llevara el registro de las
rendiciones de cuenta y de las devoluciones por menor gasto.

9.3 El Tesorero o el profesional que haga dichas funciones en la Sub Oficina de
Contabilidad y Tesoreria realizar4d el registro administrativo de las
devoluciones por menores gastos y los saldos no ejecutados a través del
modulo administrativo del Sistema SIAF.

9.4 La Sub Oficina de Logistica podra efectuar la revisién de la documentacién
de las adquisiciones de bienes y/o servicios ejecutadas por cada Unidad
Operativa encargada, con la finalidad de verificar el cumplimiento de la
normatividad vigente.

9.5 Aquellas, Unidades Operativas, cuya documentacion sustentatoria del
gasto no se ajuste a las disposiciones establecidas en la presente
Directiva, serdn objeto de observacién, sin perjuicio de las
responsabilidades a determinarse de ser el caso. El plazo improrrogable
que se les concedera para subsanar dichas observaciones es de 07 dias
habiles contados a partir de la fecha de comunicacién de las
observaciones advertidas.

9.6 El Jefe de la Unidad Operativa es el responsable de implementar las
medidas de seguridad y control para los bienes que se encuentren en
custodia.

9.7 La Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria y las Unidades Operativas, a
efectos de comprobar la veracidad de la documentacién presentada en la
rendicién de cuentas, de manera aleatoria a través de circularizaciones,
deberan efectuar la verificacion de los comprobantes de pago “Usuario-
SUNAT”, con los comprobantes de pago “emisor” del proveedor.

X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

10.1 Los responsables del manejo de la cuenta bancaria por modalidad de
encargo seran el Jefe de la Unidad Operativa y el Coordinador
Administrativo, autorizados por Resolucion Jefatural.



10.2

10.3

10.5

10.6
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La designacion y cambio de responsables (Titulares y Suplentes) de la
cuenta Encargos, se formalizara mediante Resolucién Jefatural.

El Jefe de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria es responsable de
disponer las acciones administrativas que resulten necesarias dentro del
ambito de sus respectivas competencias funcionales, a fin de garantizar el
adecuado cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente
Directiva. 10.4 Los Jefes de las Unidades Operativas, asi como los
Coordinadores Administrativos, estan obligados a cumplir con los actos
administrativos propios de la ejecucion del gasto materia del Encargo, de
acuerdo a lo estipulado en la presente Directiva.

Los casos excepcionales no contemplados en los articulos precedentes,
podran ser gestionados mediante informe debidamente justificado, ante la
Oficina de Administracion, quien emitira respuesta discrecional al respecto,
en estricta observancia de la normatividad vigente.

Solo en tanto se encuentre en fase de implementacion los aplicativos dela
WEB la utilizacién de los formatos de la presente Directiva, podran ser
llenados y presentados en formato Excel.
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ANEXO 01

MODELO DE RESOLUCION JEFATURAL EMITIDA POR UNIDADES
OPERATIVAS

RESOLUCION JEFATURAL Ne 001-2015-OSINFOR;/.......

Lima,... ... de enero del 2015
VISTOS:

Los Memorandums N° (consignar nameros), mediante los cuales se solicita
asignacién de fondos, bajo la modalidad de encargo, para atender gastos que
impliquen las labores de supervision y fiscalizacién que cumplen las Direcciones de
Linea sobre los titulos habilitantes (concesiones, permisos y autorizaciones),
otorgados por el estado, en su ambito geogréfico de competencia, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1085, de fecha 28 de junio del 2008, se
crea el Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre —
OSINFOR, como Organismo Publico Ejecutor, con personeria juridica de derecho
publico interno, encargado, a nivel nacional, de la supervisién y fiscalizacion del
aprovechamiento sostenible y la conservacién de los recursos forestales y de fauna
silvestre, asi como de los servicios publicos ambientales provenientes del bosque,
otorgados por el Estado, a través de las diversas modalidades de aprovechamiento
reconocidas por la Ley Forestal y de Fauna Silvestre, Ley N° 27308;

Que, mediante Decreto Supremo N° 065-2009-PCM de fecha 07 de octubre del
2009, publicado en el Diario Oficial “El Peruano” el dia 08 de octubre del 2009, se
aprobo el Reglamento de Organizacién y Funciones del Organismo de Supervisién de
los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR;

Que, mediante Resolucion Presidencial N°© 135-2010-OSINFOR, modificada por
Resolucion Presidencial N° 045-2013-OSINFOR, se aprobo el Manual de Organizacion
.y Funciones — MOF, del Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de

AFauna Silvestre — OSINFOR, el cual establece las funciones especificas a nivel de
. ©: \igasto o puesto de trabajo de cada una de las Unidades Orgénicas, en el marco de la
~“1e , J \Estructura Organica determinada en su ROF:

L7

Que, de acuerdo con lo establecido en el articulo 49° del Reglamento de
Organizacién y funciones del Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y
de Fauna Silvestre — OSINFOR, las Oficinas Desconcentradas son 6rganos que se
_ encargan, dentro de su ambito geografico, de dar apoyo a las funciones de supervisién
*? "y fiscalizacién de los titulos habilitantes otorgados por el Estado que realizan las
%, Direcciones de Linea;

Que, asimismo, el Manual de Organizacién y Funciones del OSINFOR sefala
que las Oficinas Desconcentradas tienen por funcién bésica: “Dirigir, organizar y
ejecutar el apoyo de las funciones de supervisién y fiscalizacién que cumplen las
Direcciones de Linea sobre los titulos habilitantes (concesiones, permisos y
autorizaciones), otorgados por el Estado, en su ambito geografico de competencia”;
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Que, el numeral 40.1 del articulo 40° de la Directiva N° 001-2007-EF/77.15
aprobada por Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y modificada por
Resolucion Directoral N° 004-2009-EF/77.15, establece que el “Encargo” a personal de
la institucion consiste en “la entrega de dinero mediante cheque o giro bancario a
personal de la institucion para el pago de obligaciones que, por la naturaleza de
determinadas funciones o caracteristicas de ciertas tareas o trabajos indispensables
para el cumplimiento de sus objetivos institucionales, no pueden ser efectuados de
manera directa por la Oficina General de Administracion o la que haga sus veces en la
Unidad Ejecutora o Municipalidad, tales como: a) Desarrollo de eventos, talleres o
investigaciones, cuyo detalle de gastos no pueda conocerse con precisién ni con la
debida anticipacion (...)";

Que, por su parte el numeral 40.2 del articulo 40° de la mencionada Directiva
indica que los “Encargos” al personal de la institucion: “Se regula mediante Resolucién
del Director General de Administracién o de quien haga sus veces, estableciendo el
nombre de la(s) persona(s), la descripcion del objeto del “Encargo’, los conceptos del
gasto, los montos, las condiciones a que deben sujetarse las adquisiciones y
contralaciones a ser realizadas, el tiempo que tomara el desarrollo de las mismas y el
plazo para la rendicion de cuentas debidamente documentada”

Que, del mismo modo, el numeral 40.3 del articulo 40° indica que: “La rendicidn
de cuentas no debe exceder los tres (3) dias habiles después de concluida la actividad
materia del encargo, salvo cuando se trate de actividades desarrolladas en el exterior
del pais, en cuyo caso puede ser de hasta quince (15) dias calendario”; precisando en
su numeral 40.5 que: ‘No procede la entrega de nuevos Encargos a personas que
tienen pendientes la rendicion de cuentas o devolucién de montos no utilizados de
“Encargos” anteriormente otorgados, bajo responsabilidad del Director General de
e Administracion o de quien haga sus veces”

| Que, mediante Resolucion Jefatural N° 003-2015-OSINFOR/05.2 de fecha 05
' de enero del 2015, se aprobd la Directiva N° 003-2015-OSINFOR/05.2, “Normas y
Procedimientos para el uso y rendicién de Fondos por Encargo interno a personal de
la Institucion” de la Unidad Ejecutora 001 del Pliego 024 - Organismo de Supervisién
de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR”, siendo de aplicacion y
estricto cumplimiento por las Direcciones de Linea, Organos de Apoyo y/o
... Asesoramiento y las Oficinas Desconcentradas del OSINFOR, que ejecuten acciones

. con fondos proporcionados bajo la modalidad de Encargos, para el cumplimiento de

/. - las metas trazadas.

Que, mediante Resolucién Jefatural N° 000-2015-OSINFOR/05.2 (con la cual
recibieron sus transferencias del mes de ....... 2015) se transfirieron los siguientes
“Encargos” a la Unidad Operativa....., para atender la ejecucién de los Gastos
Operativos, Notificaciones y Supervisiones del mes de ...... 2015, por las fuentes de
financiamiento de Recursos Ordinarios y Recursos Directamente Recaudados. La
citada Resolucién Jefatural N° 000-2015-OSINFOR/05.2, cuenta con la Certificacion
de Crédito Presupuestario N° ........ de fecha ..... de .......... del 2015;

Que, bajo dicho contexto normativo y mediante Memorandum N° (indicar
numero de memorandum de requerimiento) se solicita la asignacién de fondos bajo la
modalidad de encargo, para atender los gastos que impliquen las labores de
supervisién y fiscalizacion que cumplen las Direcciones de Linea sobre los titulos
habilitantes (concesiones, permisos y autorizaciones), otorgados por el Estado, en su

1
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ambito geografico de competencia, programadas para el mes de junio, en (indicar
nombre de la Oficina Desconcentrada), por un monto ascendente a S/. (Consignar
monto en nimeros) (Consignar monto en letras).

Que, con el objeto de solventar los gastos que impliquen las labores de
supervision y fiscalizacibn  que cumplen las Direcciones de Linea sobre los titulos
habilitantes (concesiones, permisos y autorizaciones), otorgados por el Estado, en su
ambito geografico de competencia y en cumplimiento de los objetivos institucionales
del OSINFOR, es necesario asignar fondos bajo la modalidad de encargo, de
conformidad con la normativa vigente;

Estando a los expuesto, y de conformidad con lo establecido por el Decreto
Legislativo N° 1085, que se crea el Organismo de Supervision de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR y su Reglamento, la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada mediante Resolucién Directoral N° 002-
2007-EF/77.15, modificada por Resolucion Directoral N° 004-2009-EF-2007;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Asignacién de Fondos bajo la modalidad
de “Encargo” a favor de (indicar nombre del personal CAS a realizar el encargo) de la
(indicar nombre de la Oficina Desconcentrada), hasta por el monto de S/. (Consignar
monto en nimeros) (Consignar montos en letras) destinados a financiar gastos en:

01 G. OPERATIVOS Del -al enero 2015
02 NOTIFICADOR 1 Del -al enero 2015
03 SUPERVISOR 1 Del -al enero 2015
04 OTROS Del -al enero 2015

ARTICULO SEGUNDO.- Disponer que los gastos que se ocasionen para
atender gastos que impliquen las labores de supervisién y fiscalizacion que cumplan
las Direcciones de Linea sobre los titulos habilitantes (concesiones, permisos y
autorizaciones), otorgados por el Estado, en su ambito geografico de competencia,
programadas para el mes de ..... , seran con cargo a la Fuente de Financiamiento: 00
Recursos Ordinarios y/o 09 Recursos Directamente Recaudados, Meta..... y
clasificadores de gasto siguientes:

2.3.11.11

2.3.13.11

2.3.13.13

2.3.21.21

2.3.21.299

2.3.22.11

2.3.22.12

12
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2.3.22.22

2.3.22.23

2.3.22.31

2.3.22.3.99

2.3.25.11

2.3.25.12

2.3.27.11.99

OTROS

ARTICULO TERCERO.- Disponer que el responsable del fondo al que se
refiere el articulo primero, debera presentar a este Despacho la rendicion de cuentas,
conforme a las partidas autorizadas, en un plazo no mayor a los tres (03) dias habiles
después de concluida la actividad materia del encargo, de acuerdo al numeral VI,
apartado 1, de la rendicién de cuenta documentada, de la Directiva N° 003-2015-
OSINFOR/05.2. Ei dinero materia del encargo no podra ser destinado a actividades o
gastos diferentes a los sefialados en la presente rendicion.

ARTICULO CUARTO.- NOTIFICAR la presente Resolucién al responsable del
Encargo y a la Oficina de Administracién.

Registrese y comuniquese.

(Consignar nombre del Jefe que hace veces de administrador)
Jefe (). vvvvr e e

Organismo de Supervisién de los Recursos

Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR

- R g B
S NG YALES :":ﬁf
sied{a) ,é{f

| g
ARl
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ANEXO 02
MODELO DE ESTADO DE EJECUCION DE GASTOS

“Decenio de la personas con discapacidad en el Per(”
“Afio de la Diversificacidn Productiva y del Fortalecimiento de la Educacior

MEMORANDUM N° -2015-OSINFOR/(cédigo del area usuaria)

PARA :  Jefe (e) Oficina de Administracion

ASUNTO : Estado de Ejecucion de Gasto Unidad Operativa (nombre de
la UO) correspondiente al mes (mes en ejecucién)

FECHA . Magdalena del Mair,

Tengo el agrado de dirigirme a fin de remitirle adjunto al presente, el Estado de Ejecucién de
Gasto de la Unidad Operativa (nombre de la UO) del OSINFOR de fondos otorgados mediante
C/P N° (namero del Comprobante de Pago), SIAF (nGimero de SIAF), Fuente de Financiamiento
( RDR o RO), con Resolucién Jefatural N° (nimero de Resolucién Jefatural) por el monto de S/.
(monto en numeros) correspondiente al mes de (mes en ejecucién) del 2015.

En ese sentido, a continuacién se presenta el detalle de los gastos realizados:

META - (RDR O RO)

ENCARGO DEVOLUCION NO TOTAL

CLASIFICADOR OTORGADO EJECUTADO EN EFECTIVO | EJECUTADO GIRADO
231111
2.3.13.11
2.3.13.13
2.3.15.12
2.3.15.31

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Agradezco por anticipado su atencién a la presente,

Atentamente

(Nombre del Jefe de la UO)

Jefe (e) de la Unidad Operativa (nombre de la UO)
Organismo de Supervision de los Recursos
Forestaies y de Fauna Silvestre - OSINFOR
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