PERU | Ministerio

del Ambiente

RESOLUCION GERENCIAL N° 085-2018-IIAP-GE

lquitos, 27 de diciembre del 2018
VISTO:

El Memorando N° 154-2018-IIAP-BIOINFO-D, mediante el cual el Director del
Programa de Investigacion en Informacién de la Biodiversidad Amazénica (BIOINFQ), remite la
propuesta de Directiva Interna sobre Gestion de los Tramites Documentarios Relativos a
Gestion Administrativa y Presupuestaria en el I|1AP:

CONSIDERANDO:

Que, el Reglamento de Organizacién y Funciones del IIAP establece en el Literal h) del
articulo 31° que, la Gerencia Estratégica tiene como funcion aprobar por Resolucion Gerencial
las directivas internas, manuales de procedimientos administrativos o técnicos y otros similares;

Que, por lo expresado resulta necesario aprobar mediante Resoluciéon Gerencial la
Directiva Interna Sobre “Gestion de los Tramites Documentarios Relativos a Gestion
Administrativa y Presupuestaria en el [IAP”;

Estando a los documentos vistos y a las visaciones de la Direccion de BIOINFO, la
Oficina General de Administracion, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion,
y de la Oficina de Asesoria Juridica;

En uso de las facultades conferidas por la Ley N° 23374 y el Articulo 31°, inc. h) del
Reglamento de Organizacion y Funciones del [IAP:

SE RESUELVE:

Articulo N° 1.- Aprobar la Directiva Interna “GESTION DE LOS TRAMITES
. DOCUMENTARIOS RELATIVOS A GESTION ADMINISTRATIVA Y PRESUPUESTARIA EN
EL IIAP”, que como anexo forma parte de la presente resolucion.

Articulo N° 2.- La Directiva serd de aplicacién inmediata y de cumplimiento obligatorio

=" para la gestién del trdmite documentario, incluyendo los tramites de la gestion administrativa y
=7, Presupuestaria en el IIAP, siendo los Directores de Programa, Gerentes Regionales y Jefes de

— ‘{,} Oficina los responsables de la correcta aplicacion de la directiva aprobada.

Articulo N° 3.- Encargar a la Direccion del Programa de Investigacién en Informacion

de la Biodiversidad Amazonica (BIOINFO), publicar la presente Resolucion Gerencial y la

directiva aprobada, en la Pagina Web del I|AP.
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DIRECTIVA INTERNA SOBRE GESTION DE LOS TRAMITES DOCUMENTARIOS RELATIVOS A
GESTION ADMINISTRATIVA Y PRESUPUESTARIA EN EL IIAP

L. OBJETIVO

Dar los lineamientos para una eficiente y ordenada gestion de los tramites documentarios relativos a
la gestiébn administrativa y presupuestaria en el [IAP

. FINALIDAD

Mejorar la eficiencia de la gestion administrativa y ejecucion presupuestaria en el IIAP impactando en
la mejora del logro de las metas institucionales

118 BASE LEGAL
I11.1 Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

1.2 Ley N.° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado y sus modificatorias

.3 Ley 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus modificatorias

51{1.4 Decreto Legislativo N°1310, Decreto Legislativo que aprueba medidas de simplificacion
administrativa

I1.5 Decreto Supremo N.° 009-2009-MINAM, que aprueba las medidas de Ecoeficiencia para el
Sector Publico ;

1.6 Resolucion de Contraloria N* 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno
V. ALCANCE

Las medidas establecidas en la presente directiva son de obligatorio cumplimiento por todos los .

o~ . M "
quﬁf‘_; uncionarios y servidores del I|IAP
s
I Lo V.  VIGENCIA
3
tk;:?a;.;?;;‘"ﬁ . a presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién.
st

VL. DISPOSICIONES GENERALES

VI1. El software institucional SITRADOC sera el instrumento tecnolégico oficial y de uso
obligatorio para la realizacién de tramites de gestion administrativa y presupuestal en el IIAP

ITRADOC, debera contar con marco y disponibilidad presupuestal. Esto sera validado por cada

retaria de unidad organica y por la secretaria de OGA quienes tendran la potestad de no aceptar
o archivar requerimientos de contratacion de bienes y servicios que no cuenten con marco y
dlsponrb|l|dad presupuestal.

:;}VI .2. Todo requerimiento de contratacién de bienes y servicios, para que sea aceptado mediante

VL.3. Usuarios del SITRADOC que vayan a registrar tramites de requerimientos de gastos sdlo
ndran acceso a las metas y/o actividades operativas sobre las que tienen responsabilidad. La Unica
cepcién a esta regla sera el usuario Logistica que, para el pago de servicios basicos, seguros, pago

haberes, entre otros, tendra acceso a presentar a OGA requerimiento de bienes y servicios de la
otalidad de metas presupuestarias del presente afio fiscal.

VL4. A efectos de viabilizar el costeo de metas y actividades operativas de acuerdo a los
lineamientos del CEPLAN se hace necesaria la presentacién de requerimientos de bienes y servicios



y de solicitud de fondos por encargos en tramites separados por cada meta y/o actividad operativa
sobre la que el area usuaria tiene responsabilidad, sea de programa presupuestal, de metas

presupuestarias de gestién, de acciones centrales o de proyectos de investigacion APNOP

VI.5. Para efectos de orientacién sobre dudas de la presente Directiva y/o soporte técnico para su
aplicacion a través de la herramienta tecnolégica SITRADOC los usuarios deberan comunicarse por

cualquiera de los siguientes medios:
v" Correo electronico: sitradoc@iiap.org.pe

v" Via telefonica, usuarios de la Sede Central: Anexo 220
v" Via telefénica, usuarios de los lIAP regionales: Teléfono 065 267678 anexo 220

VII. MECANICA OPERATIVA DEL MACROPROCESO DE ABASTECIMIENTO DE BIENES

Y SERVICIOS

El macroproceso de abastecimiento de bienes y servicios estd compuesto de los procesos: 1)
Requerimiento de bienes y servicios, 2) Abastecimiento de bienes y servicios y 3) Pago de bienes
o Pago de servicios, segln sea el caso. A continuacién se describen cada uno de ellos.

VIl.1. REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS

a. Momento. Este proceso se realizara permanentemente durante todo el afio después de
haberse definido el presupuesto de las metas presupuestarias y de actividades operativas

del afio fiscal.



b. Diagrama de procesos.
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c. Observaciones.
i. El formato de Solicitud de Bienes y Servicios se encuentra detallado en el Anexo A de la

presente Directiva.

ii. El funcionario que solicite el gasto debera estimar el costo del bien o servicio a efectos
de que el sistema pueda reservar el presupuesto requerido en la especifica de gasto

iii. El SITRADOC calcula y actualiza permanentemente un saldo a nivel de requerimiento
por cada especifica de gasto, el cual es igual al PIM en dicha especifica menos la
sumatoria de todos los requerimientos de gasto en dicha especifica.

iv. La actividad “Acepta tramite en SITRADOC” se realiza simultaneamente con el
estampado de sello de recepcién en copia cargo que conservara quien origina el tramite



v. Importante: Por normatividad del CEPLAN, se hara una solicitud de bienes y servicios a

la vez por cada una de las metas o actividades operativas de PP que gestione el area
usuaria. Esto viabilizara el costeo de Actividades Operativas mediante el aplicativo

CEPLAN

VIl.2 ABASTECIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

a. Momento. Este proceso se realiza a partir de la autorizacion de la Jefetura de la OGA.

b. Diagrama de procesos.
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La certificacion presupuestal se realiza, de acuerdo a normativa, inmediatamente

después de la indagacién de mercado.

ii. El compromiso SIAF se realiza al mismo tiempo en que se emite orden de compra o de

servicio



VII.3. PAGO DE BIENES

a. Momento. Este proceso se realiza culminada la provision del bien.
b. Diagrama de procesos.
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c. Observaciones.

i. En este proceso la Unidad de Logistica no participa puesto que en un proceso anterior ya
fue realizada la certificacion y el compromiso SIAF. OGA deriva el tramite directamente a
la Unidad de Contabilidad

ii. Importante: Se hace necesario el ingreso de una etiqueta que referencie el expediente
SIAF asociado al tramite. Esto se realizara en la Unidad de Tesoreria al finalizar o archivar
el tramite. La etiqueta es de la forma: [[NROEXP]] donde NROEXP es el nimero de
expediente SIAF del tramite que esta finalizando. Un procedimiento automatizado por
BIOINFO actualizara el monto del requerimiento con el valor real devengado a efectos de
evitar saldos que no puedan ser utilizados.



VIl.4. PAGO DE SERVICIOS

a. Momento. Este proceso se realiza culminada la provision del servicio.
b. Diagrama de procesos.
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/c. Observaciones.

i. En este proceso la Unidad de Logistica no participa puesto que en un proceso anterior ya
fue realizada la certificacion y el compromiso SIAF. OGA deriva el trdmite directamente a
la Unidad de Contabilidad

ii. Importante: Se hace necesario el ingreso de una etiqueta que referencie el expediente
SIAF asociado al tramite. Esto se realizara en la Unidad de Tesoreria al finalizar o archivar
el tramite. La etiqueta es de la forma: [[NROEXP]] donde NROEXP es el nimero de
expediente SIAF del tramite que esta finalizando. Un procedimiento automatizado por
BIOINFO actualizara el monto del requerimiento con el valor real devengado a efectos de
evitar saldos que no puedan ser utilizados.




VIll.  MECANICA OPERATIVA DEL MACROPROCESO DE GESTION DE FONDOS POR
ENCARGO

El macroproceso de gestion de fondos por encargo esta compuesto de los procesos: 1) Solicitud
de fondos por encargo, 2) Emisién de fondos por encargo y 3) Rendicién de fondos por encargo.
A continuacion se describen cada uno de ellos.

VIIL.1. SOLICITUD DE FONDOS POR ENCARGO

a. Momento. Este proceso se realizar4 permanentemente durante todo el afio después de
haberse definido el presupuesto de las metas presupuestarias y de actividades operativas

del afio fiscal.

b. Diagrama de procesos.
Cansulta sakdos a nivel de
requeﬁmienlos en SITRADCC
Liena formato de Solictud de
Fondos porencargo

Registra solictud de fondos por
encargo en SITRADOC

Responsable de Wets o Actividad Operativa

-1
2 I Verficacidn de formato j

=2

o5

€ 2 3 R -

S| | Archiva requerimiento [ Acepta el tramite en ] Registra proveido Entrega
§ § en SITRADCC SITRADCC en SITRADCC documento a CGA
g w
=
uw
§ 2 [ Analza el requerimiento l

=
8 | & _
s o . iSeautoriza
2 B Coloca proveido *\ el gasto?
= £ denegando el tramite .
2 |3 .
s |:
:0; = LCobca proveido dingido a Ia @—_

Archiva requermiento Ingresa documento al Acepia el tramite en Identdica el formato
en SITRADOC despacho del Jefe de OGA SITRADCC en SITRADOC
( Analza el requermiento j

(Conforme ala

Secrcetario de
0GA

§ Cobca proveido s w normathidad?
- deneaando el tramte NO N\

-

<

s SI

2

Emisionde fondos por encargo

¢c. Observaciones.




i. El formato de Solicitud de fondos por encargo se encuentra detallado en el Anexo B de la

presente Directiva.

ii. Los montos requeridos en cada una de las partidas especificas de gasto seran
consignados en el SITRADOC, a efectos de actualizar saldos a nivel de requerimiento

iii. Importante: Por normatividad del CEPLAN, se hara una solicitud de fondos por encargo a
la vez por cada una de las metas o actividades operativas de PP que gestione el area
usuaria. Esto viabilizara el costeo de Actividades Operativas mediante el aplicativo

CEPLAN

VIil.2 EMISION DE FONDOS POR ENCARGO

a. Momento. Este proceso se realiza a partir de la autorizacién de la jefatura de la OGA.

b. Diagrama de procesos.
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c. Observaciones.
i. Importante: Se hace necesario el ingreso de una etiqueta que referencie el expediente

SIAF asociado al tramite. Esto se realizara en la Unidad de Tesoreria al finalizar o archivar
el tramite. La etiqueta es de la forma: [[NROEXP]] donde NROEXP es el nimero de
expediente SIAF del tramite que esta finalizando. Un procedimiento automatizado por
BIOINFO actualizara el monto del requerimiento con el valor real devengado a efectos de
evitar saldos que no puedan ser utilizados (los saldos de devoluciones que realiza el area

usuaria).

VIII.3. RENDICION DE FONDOS POR ENCARGO

a. Momento. Este proceso se realiza al finalizar la adquisicion de bienes y servicios vy
habiendo la conformidad del area usuaria.
b. Diagrama de procesos.
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c. Observaciones.
i. En este proceso la Unidad de Logistica no participa puesto que en un proceso anterior ya

fue realizada la certificacion y el compromiso SIAF. OGA deriva el tramite directamente a
la Unidad de Contabilidad




IX. MECANICA OPERATIVA DEL MACROPROCESO DE _ GESTION _ DE
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

IX.1. GESTION DE__MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS ENTRE _METAS _Y/O
ACTIVIDADES OPERATIVAS DE PP

a. Momento. Este proceso se realizara permanentemente durante todo el afio después de
haberse definido el presupuesto de las metas presupuestarias y de actividades operativas

del afo fiscal.

b. Diagrama de procesos.
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por el Responsable de la Actividad Operativa directamente hacia su jefe inmediato. .

A

i. Importante: Modificaciones al interior de Actividades Operativas de PP son presentadaﬂsf-



Modificaciones al interior de una meta presupuestaria o entre Actividades Operativas son
presentados por el Responsable de la Meta directamente a su jefe inmediato superior.

X. DISPOSICIONES FINALES

X.1 Siendo que la presente Directiva requiere la informaciéon de marcos presupuestarios a nivel de
metas y actividades operativas, la totalidad de Unidades Orgénicas tomara las previsiones del caso a
fin de culminar la formulacién detallada del POI y presupuesto 2019 a mas tardar en la segunda
semana de enero 2019 a fin de que la ejecucion presupuestaria en la Institucion no se vea retrasada.
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ANEXO A
| del Ambiente AR Tz

FORMATO DE SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS
SR. ADMINISTRADOR DEL IAP

PROGRAMA PRESUPUESTAL
META

ACTVIDAD OPERATVA
FUENTE DE FINANCIAMENTO

FECHA (DD / MM / AA)

SOLICTADO POR | |

7 CosTo
ESTMADO

MDA DE CANTIDAD DESCRIPCION ESPECFFICA
MEDDA

JUSTIFICACION

- Declaracion del solicitante del Requerimiento: Que no constituye fraccionamiento, que es menor a 8 UlTs, que no esta programado en el plan anual

Nombres y Apellidos Nombres y Apellidos

Responsable de Meta y/o Actividad Operativa Jefe inmediato superior




ANEXO B

k¥

Ministerio
] del Ambiente
LE

FORMATO DE SOLICITUD DE FONDOS POR ENCARGO

e

SR ADMINISTRADOR DEL AP o—

PROGRAMA PRESUPUESTAL

META

ACTIVIDAD OPERATIVA
UENTE DE FINANCIAMENTO

1ZON13

AP |

// FECHA (DD / MM / AA)
SOLICTADO POR ] ]
MERER CANTDAD DESCRPCION ESPECKICA MONTO
MEDDA SieoEan:
i\ "_l
JUSTIFICACION

Nombres y Apellidos Nombres y Apellidos
esponsable de Meta y/o Actividad Operatival Jefe inmediato superior




