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RESOLUCION GERENCIAL Nof)30 -2019-I1AP-GG

lquitos, Eg MAY 2019

VISTO:  El Memorando N° 073-2019-1IAP-OPPyR, de la Oficina de
Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién, que contiene la propuesta de modificacién de la Directiva N°
004-2019-11AP-GG sobre “NORMA LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, UTILIZACION Y
RENDICION DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS PARA EL PERSONAL Y DIRECCIONES
REGIONALES DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA”, el Informe N° 096-2019-
IIAP-OA), de la Oficina de Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, el Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana-lIAP, debe
contar con una Directiva actualizada que norme el procedimiento para el otorgamiento, utilizacion y
rendicién de fondos bajo la modalidad de encargos internos al personal del Instituto de Investigaciones

de la Amazonia Peruana;
Que, resulta necesario modificar la Directiva General que “NORMA LOS

PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, UTILIZACION Y RENDICION DE FONDOS BAJO LA
MODALIDAD DE ENCARGOS PARA EL PERSONAL DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA
PERUANA”, incluyendo a la Direcciones Regionales;

Que, el inciso h) del articulo 31° del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) del Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana — IIAP, aprobado por Acuerdo N°
247/036-2010-11AP-CS del Consejo Superior en la XXXVI Sesién Ordinaria del 26 de mayo de 2010;
modificado en sus articulos 8°, 9° y 10° mediante Acuerdo de Consejo Superior N° 272/043-2013-1|AP-CS
del 17 de diciembre de 2013, sefiala como funcién de la Gerencia General aprobar por Resolucion
Gerencial los reglamentos de los comités de coordinacién y soporte gerencial, normas y directivas
internas, manuales de procedimientos administrativos o técnicos u otros similares;

Con las visaciones de la Oficina de Planificacidn, Presupuesto y
Racionalizacion, la Oficina General de Administracion, y de la Oficina de Asesoria Juridica;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Aprobar la modificacién de la Directiva N° 004-
2019-1IAP-GG: denomindndose “DIRECTIVA GENERAL QUE NORMA LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL
OTORGAMIENTO, UTILIZACION Y RENDICION DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS
AL PERSONAL Y DIRECCIONES REGIONALES DEL INSTTUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA
PERUNA", gue como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Encargar a la Oficina General de Administracién,
su inmediata aplicacién, y al programa BICINFO su publicacién en la pdgina web institucional.
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FINALIDAD

1.1 Disponer las Normas administrativas internas para el otorgamiento de recursos financieros

en la modalidad de Encargo Interno a personal del Instituto de Investigaciones de la
Amazonia Peruana (lIAP), su empleo y rendicion de cuentas, gue aseguren una eficiente
ejecucion presupuestal.

1.2 Coadyuvar a realizar las acciones de control, seguimiento y supervisidn de las actividades y

metas programadas en el Plan Operativo Institucional del IIAP, en funcién del uso de los
recursos financieros asignados.

1.3 Fijar los niveles de autorizacion y firma de la documentacién contable sustentatoria

de la rendicidn de cuentas.

OBIJETIVO

Establecer las disposiciones para regular la solicitud, autorizacién, utilizacién y rendicién de
cuentas del fondo otorgado a los servidores civiles de la entidad bajo la modalidad de
Encargo Interno, a fin de contribuir a que la gestion administrativa y financiera se realice de

manera oportuna.
AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en el presente proyecto son para la aplicacién y estricto
cumplimiento para los servidores civiles del IIAP, entendiéndose como servidores civiles a
aquellos servidores contratados bajo los regimenes de la Ley del Servicio Civil, el Decreto
Legislativo N° 728, asi como los servidores civiles bajo el ambito del Decreto Legislativo

N°1057.
BASE LEGAL

4.1 Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracidn Financiera del Sector Publico, y

modificatorias.

4.2 Ley N” 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y modificatorias

4.3 Ley N" 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y modificatorias.

4.4° Ley N° 28425, Ley de Racionalizacidn de los Gastos PUblicos.

4.5 Leyde Presupuesto del Sector PUblico para cada Afio Fiscal.

4.6 Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para cada Afio Fiscal.

4.7 Ley N° 27785, Ley Orgédnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

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

4.9.Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

4.10 Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado.

4.11 Decreto Legislativo N° 933, Ley que establece sanciones a funcionarios.

4.12 Decreto Legislativo N® 954, que modifica el Decreto Legislativo N° 940 que regula el
Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central (SPOT-Sistema de
Detracciones).

4.13 Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central (SPOT-Sistema de

‘ Detracciones).

4.14 Decreto Legislativo N° 943, Ley del Registro Unico de Contribuyentes-RUC.

4.15 Decreto Supremo N® 019-2017-IN, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N°® 1260.



4.16 Decreto Supremo N° 135-99-EF y normas modificatorias, Texto Unico Ordenado del
Codigo Tributario.

4.17 Resolucion de Contraloria N® 320-2006-AG, Aprueba Normas de Control Interno.

4.18Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento
de Comprobantes de Pago y modificatorias.

4.19 Resolucion Directoral N® 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva N° 001-2007-
EF/77.15 Directiva de Tesoreria.

4.20 Resolucién Directoral N° 004-2009-EF-77.15, que modifica la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15, aprobada por R.D. N° 002-2007-EF/77.15.

4.21 Resolucion Directoral N° 036 -2010-EF/77.15, que establece plazos y montos limites
para operaciones de encargos.

4.22 Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento

" de Comprobantes de Pago y modificatorias.

4.23 Resolucion de Superintendencia N°185-2015/SUNAT y modificatoria R.S.N°300-
2015/SUNAT, modifica la normativa sobre comprobantes de pago, para incorporar los
comprobantes de pago electrdnicos.

4.24 Resolucion de Superintendencia N° 211-2015/SUNAT que regula aspectos relativos a la
Ley N° 29623. Ley que promueve el financiamiento a través de la Factura Comercial,

4.27 Ley N° 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria.

4.28 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto- Ley N° 30879.

4.29 Ley N° 23374, que crea el lIAP.
4.30 Decreto Legislativo N° 1429 que actualiza y fortalece la gestidn institucional de los

érganos colegiados del l1AP,

DEFINICIONES
Para los efectos de la presente directiva, se entendera por:

5.1 Fondos por Encargo: Se refiere a los gastos en los cuales se entrega fondos

autorizados mediante Resolucion Jefatural a un servidor de la entidad o Direccion

* Regional, con cargo ser rendidos una vez culminada la actividad y dentro de los plazos
establecidos.

5.2 Clasificador de gasto: Instrumentos técnicos que permiten el registro ordenado vy
uniforme de las operaciones del sector publico durante el proceso presupuestario.

5.3 Monto asignado: Es el monto autorizado mediante resolucién jefatural y distribuidos
por Clasificadores de gastos con la finalidad de cubrir los gastos de una actividad
designada del Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana.

5.4 Monto devuelto: Representa el monto en efectivo que no fue gastado por el
responsable del Fondo por Encargo durante el periodo de ejecucion de la actividad que
origind su requerimiento, debiendo devolverse a la cuenta corriente RDR o RO del

" Banco de la Nacign.

5.5 Ampliacién de fondo: Monto otorgado adicionalmente al Fondo por Encargo inicial,
para culminar una determinada actividad.

5.6 Ampliacion de fecha: Ampliacion de la fecha de finalizacién del Fondo por Encargo
inicial, para culminar una determinada actividad requerida y autorizada por la



V.

entidad, justificando la misma mediante un informe elaborado por el responsable del
fondo y autorizado por el jefe inmediato superior.

5.7 Declaracién Jurada: Es un documento en formato de formulario impreso o electrdnico,
donde el comisionado declara el gasto generado en la actividad asignada a su persona.

5.8 Acta de entrega de bienes: documento que permite evidenciar la entrega de bienes
que se encuentran en custodia, para ser utilizado en una determinada actividad

asignada.

5.9 Acta de devolucién de bienes: formato que permite evidenciar la devolucién de bienes
a la sede desconcentrada para su custodia, en una determinada actividad asignada.

SIGLAS

IIAP . Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana

0GA : Oficina General de Administracidn

uIT : Unidad Impositiva Tributaria

RNP : Registro Nacional de Proveedores

DDJJ : Declaracién Jurada

OSCE : Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado

SIAF : Sistema Integrado de Administracion Financiera

SUNAT : Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria
IGV : Impuesto General a las Ventas

DISPOSICIONES GENERALES

Los Fondos por Encargo otorgados al personal del IIAP consiste en la entrega de dinero, a
los funcionarios y personal contratado bajo la modalidad de la Ley del Servicio Civil, el
Decreto Legislativo N° 728, asi como los servidores civiles bajo el dmbito del Decreto
Legislativo N°1057, para el pago de obligaciones que por naturaleza de determinadas
funciones o caracteristicas de ciertas tareas o trabajos indispensables para el cumplimiento
de los objetivos institucionales, no pueden ser atendidas de manera directa por la Oficina
de Administracion.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1 DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DEL ENCARGO

8.1.1 La solicitud del Encargo (Anexo N° 01) seré presentada por el responsable de
la Oficinas y jefes de las Unidades Organicas o Gerencias Regionales, la
misma que deberd ser remitida a la Oficina General de Administracion,
debidamente firmada, con cinco (05) dias habiles de anticipacion al
otorgamiento del Encargo. A la solicitud de encargo, deber adjuntarse el
“Compromiso de rendicién de fondos por encargo” (Anexo N° 05).

8.1.2 El Fondo por Encargo otorgado al personal y/o Gerencias Regionales del
IIAP, se regula mediante Resolucién de Administracién emitida por el Jefe
de la Oficina General de Administracién o quien haga sus veces,
estableciendo el nombre de la persona, la descripcion del objeto del
Encargo, los las partidas especificas del gasto, los montos, el periodo de
ejecucion, las condiciones a que debe sujetarse las adquisiciones vy



contrataciones a ser realizadas y el plazo para la rendicion de cuentas
debidamente documentada.

8.1.3 La Solicitud deberd indicar en detalle la siguiente informacién: lugar de
ejecucion del gasto, descripcién de los servicios o bienes a contratar o
adquirir por Encargo, importe referencial de gastos, el que, en ningun caso,
debe superar las diez (10) UIT y fecha o periodo del Encargo.

8.1.4 La Oficina General de Administracién, de considerar procedente la solicitud,
remite el expediente a la Unidad de Contabilidad, para que, a través del
Area de Fiscalizacion, verifique que el solicitante no tiene rendiciones de
Encargos pendientes; de cumplirse el requisito sefialado, la Unidad de
Contabilidad la remite a la Unidad de Logistica, quien revisara el expediente
para emitir el informe de procedencia del encargo y derivar el expediente a
la Unidad de Contabilidad para que ésta, previa verificacion de las
especificas de gasto, cercioréndose que éstas correspondan a las metas
presupuestales correctas y que cuentan con los fondos solicitados, solicite
la Certificacion de Crédito Presupuestario a la Oficina de Presupuesto,
Planeamiento y Racionalizacién. Con la Certificacién de Crédito
Presupuestario, se deriva el expediente a la Oficina General de
Administracién para la emisidn de la resolucién correspondiente; de haber
algun impedimento, la Oficina General de Administracién devuelve la
solicitud al drea usuaria, indicando las razones por las cuales no procede el
Encargo.

8.1.5 La Oficina General de Administracién emite la Resolucién de Administracién
con toda la documentaciéon de sustento, derivando a la Unidad de
Contabilidad para que efectué el compromiso anual, mensual vy Devengado
correspondiente para su posterior giro por el Area de Tesoreria.

Los encargos destinados a las Unidades Operativas desconcentradas serdn
depositados en su correspondiente Cuentas de Encargos.

En el caso de los encargos para el personal interno del [IAP que pertenecen
las Unidades Operativas desconcentradas, los fondos serén depositados en
la cuenta de encargos de la Unidad Operativa a la que pertenecen, siendo
responsabilidad de ésta, la emisién del cheque correspondiente a nombre
del responsable del fondo por encargo’.

' 8.1.6 El Encargo otorgado al personal del IIAP debe estar sujeto a una
programacion y justificacién en el cumplimiento de las metas y objetivos de
la unidad organica solicitante.

8.1.7 La Unidad de Contabilidad se encarga de realizar el control y revision de la
rendicion de cuentas, asi como la elaboracién del informe sobre el estado
situacional de ejecucion y/o rendicion de los fondos entregados.

8.1.8 De no concretarse la ejecucion del gasto, parcial o total, el personal
responsable del Encargo estd en la obligacion de efectuar la devolucién una

1 . " = = .
Concordante con lo prescrito en el articulo 40, numeral 40.1 de la Directiva N° 001-2007-EF/77.15 “Directiva de Tesoreria”,
articulo modificado por la Resolucién Directoral N° 004-2009-EF-77.15.



vez culminada la actividad de la devolucién en el Banco de la Nacién dentro
de las 24 horas de haber llegado al IIAP y dar a conocer el hecho que llevé a
determinar la no ejecucion total o parcial del fondo otorgado, sustentando
mediante informe escrito los motivos de la devolucidn, debidamente visado
por los Jefes inmediatos

8.2 DEL PROCEDIMIENTO PARA LA UTILIZACION DEL ENCARGO

8.2.1 El responsable del Encargo recabard el dinero en su cuenta bancaria o hara efectivo el
cobro del cheque, segln corresponda.

8.2.2 El responsable del Encargo solicitarad de forma previa al desarrollo de Ia actividad, un
minimo de dos (02) cotizaciones de los proveedores de la zona. Y cuando por razones
geogréficas o competencia de mercado no exista posibilidad de encontrar las
cotizaciones requeridas, el Jefe inmediato autorizara excepcionalmente por correo
electrénico o mediante documento segiin corresponda.

8.2.3 El responsable del Encargo utilizard el dinero Unica y exclusivamente para atender la
actividad materia del Encargo, de acuerdo a la Resolucién de Administracién emitida
por la Oficina General de Administracion.

8.3 DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RENDICION DE CUENTAS POR ENCARGO

8.3.1 El responsable del Encargo presentard a su jefe inmediato un informe detallado
sobre las acciones realizadas durante el desarrollo de la actividad materia del
Encargo (Anexo A), asi como la rendicién de cuentas del Encargo, que constara de la
siguiente documentacion:

a) Sobre los anexos: Formato de “Solicitud de encargo” (Anexo N° 01), para verificar
la condiciones bajo las que se solicité el encargo; Formato de "Rendicién de
Cuentas por Encargos Otorgados" (Anexo N° 02), debidamente firmado,
adjuntando los comprobantes de pago, con sus respectivas cotizaciones, en caso
de corresponder; Formato de “Declaracion jurada de gastos sin comprobantes de
pago aprobados por la SUNAT” (Anexo N° 03), adjuntando los Recibos Internos del
IIAP por cada gasto realizado, Formato de “Declaracién Jurada de Gastos por
Movilidad Local” Anexo N° 04, el Formato de “Compromiso de rendicién de fondos
por encargo” (Anexo N° 05).

b) Copia de la Resolucion Jefatural que aprueba el encargo, la que servird para
verificar el cumplimiento de las disposiciones contenidas y que regula el gasto del
Encargo. La remision, por correo electrénico, de la Resolucién Jefatural a los
encargados serd responsabilidad de la Unidad de Tesoreria.

c) Recibo de caja o voucher del depédsito, debidamente visado, donde se demuestra
la devolucion del saldo no ejecutado, en caso de corresponder. La devolucion se
realizard en la Unidad de Tesoreria o través de la cuenta corriente Banco de la
Nacion del Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana, procediendo de la
siguiente manera:

b.1 La persona a la que se dio el Encargo, comunica al drea de Tesoreria el monto
no ejecutado, la cual procede a emitir la papeleta de depésito T-6 y via correo lo



remite a la persona interesada para que haga efectivo el depdsito a la cuenta del
Tesoro Publico en el Banco de la Nacién.

b.2 El Voucher del depdsito juntamente con la papeleta de depésito T6, serd
remitido a la Unidad de Contabilidad para el posterior control del drea de
Tesoreria.

c) En caso excepcional, se presentard la Declaracién Jurada, debidamente firmada
(Anexo N° 03 / Anexo N° 04), para sustentar gastos, cuando se trate de zonas
rurales, donde no sea posible obtener comprobantes de pago de conformidad a lo
establecido por la SUNAT o cuando se detalle conceptos de movilidad local. El
monto de la sumatoria de las Declaraciones Juradas no deberd exceder el treinta
por ciento (30%) del monto encargado.

8.3,2 El Jefe inmediato del responsable del Encargo firmara el Formato de "Rendicidn de
Cuentas por Encargos otorgados" en sefial de conformidad por lo declarado, El
encargado visard los comprobantes de pago, los mismos que deberan estar
detallados, asi como las Declaraciones Juradas.

8.3.3 El solicitante del Encargo remitird formalmente la rendicién de cuentas del
responsable del Encargo a la Unidad de Contabilidad, en un plazo que no exceda
los diez (10) dias habiles de finalizado el desarrollo de la actividad materia del
Encargo en el interior del pafs. En caso la actividad se ejecuté al exterior del pais,
se remitird la rendicién de cuentas en un plazo que no exceda los quince (15) dias
habiles.

8.3.4 La Unidad de Contabilidad a través del Area de Fiscalizacidn revisara la rendicién de
cuentas del Encargo. En caso de detectar observaciones devolvera formalmente al
solicitante del Encargo, a fin de levantar las observaciones en un plazo no mayor de
cinco (05) dias hébiles, bajo responsabilidad. Pasado el plazo para la subsanacién de
las observaciones, el especialista de fiscalizacion deberd comunicar a la Oficina de
Administracién del incumplimiento del encargado para el inicio de las acciones
correspondientes.

8.3.5. La Unidad de Contabilidad, de encontrar conforme la rendicién de cuentas, registrara
la rendicion en el Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico
(SIAF-SP), dando el Encargado por cancelado.

8.3.6. Quada prohibido la rendicién de cuentas con recibos por honorarios; la adquisicidn
de bienes de capital y la transaccion negocial con entidades del Estado.

B.4 DE LOS COMPROBANTES DE PAGO

8.4.1 Los comprobantes de pago (facturas, recibos por honorarios, boletas de venta,
tickets o cintas emitidas por méquinas registradoras), deberdn reunir las
caracteristicas y requisitos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago,
aprobado por Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, vy sus
modificatorias, debiendo ser emitidos a nombre del IIAP, con domicilio en Av.
Abelardo Quifiones Km. 2.5 Juan Bautista, Iquitos, con RUC N® 20171781648. Los
comprobantes emitidos en papel térmico o cualquier otro gue no asegure la
conservacion de su contenido, deberd ser presentado con copia legible.




8.4.2 No se aceptardn, para la rendicién de cuenta del Encargo, la presentacion de
comprobantes de pago ilegibles, con borrones y/o signos de enmendaduras,
mutilados, adulterados y/o falsificados, sin el detalle debido o detallados bajo la
denominacion de “por consumo de...”.

8.5 DE LA CANCELACION O SUSPENSION DEL ENCARGO

8.5.1 En caso de cancelacién o suspension del Encargo otorgado, el solicitante del Encargo,
debera comunicar las causales mediante documento debidamente justificado, a la
Oficina General de Administracion, quien derivara a la Unidad de Contabilidad para
que efectle la anulacién del Encargo en las fases registradas en el Sistema Integrado
de Administracién Financiera del Sector Publico (SIAF-SP).

8.5.2 En caso de que se haya efectuado la entrega de los fondos al responsable del
Encargo y no lo haya ejecutado, éste deberd devolver bajo responsabilidad el
importe recibido, en un plazo no mayor a tres (03) dias hébiles. En caso de que no
se cumpla con la devolucién del importe, se procederé a requerir notarialmente al
responsable del Encargo y de persistir con el incumplimiento, se notificard a la
Oficina General de Administracién, para el inicio de las acciones correspondientes.

8.6 DE LAS PROHIBICIONES:

Estara Prohibido el desembolso de Encargo cuando:

8.6.1 El servidor publico no haya efectuado las rendiciones de cuenta de Encargos
anteriormente otorgados.

8.6.2 Los responsables de las Unidades Orgéanicas soliciten dos (02) o mas Encargos
para una misma actividad o a un mismo servidor publico que deban ser
ejecutados en forma paralela o simultanea.

8.6:3 La persona sugerida como responsable del encargo, no cuente con vinculo
laboral (CAS, D.L. 728) en el IIAP.,

RESPONSABILIDADES

a) La Oficina General de Administracién es la responsable de supervisar el cumplimiento
. de la presente directiva y de proceder con la fiscalizacién posterior de toda la
documentacién presentada en las rendiciones de cuenta, cuando lo considere
necesario.

la Unidad de Contabilidad serd la encargada de brindar asistencia técnica,
asesoramiento y cumplimiento de lo estipulado en la presente directiva.

" Los servidores y funcionarios publicos del IIAP que reciban fondos otorgados bajo la
modalidad de Encargo, son responsables del debido y estricto cumplimiento de las
disposiciones de la presente directiva.

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva generard responsabilidad
administrativa, civil y/o penal a las que hubiere lugar, de acuerdo a lo previsto en la
. legislacién vigente,



X. DISPOCISONES FINALES

10.1En caso de que el responsable del Encargo y/o los responsables de las dreas usuarias
' no cumplan con remitir oportunamente la rendicién de cuentas del Encargo y de los
saldos no ejecutados, la Unidad de Contabilidad informara a la Oficina General de
Administracién, a fin de que adopte las acciones de su competencia para que se
apliquen las medidas disciplinarias, y acciones legales previstas en la normativa
vigente.

10.2En caso de que el responsable del Encargo presente en la rendicién de cuentas
documentos adulterados o falsificados incurre en falta grave. La Unidad de
Contabilidad presentard a la Oficina General de Administracién dichos documentos
. mediante informe, a fin de que sean remitidos a la Unidad de Personal y derivados a la
Secretaria Técnica de los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo
Disciplinario, para inicio del deslinde de responsabilidades ante la presunta falta.

10.3 No se otorgara un nuevo nuevo desembolso de Encargo mientras el personal no
presente su rendicion de cuentas; salvo en aquellos casos justificados en los que se
pidan Encargos para los responsables de proyectos de investigacién que tengan mas de
un proyecto en ejecucion a su cargo de manera simultdnea y se verifique que sea el
tnico responsable. En ningun caso, corresponde el otorgamiento de mds de tres (3)
encargos a la vez.

Xl. VIGENCIA

11.1Las disposiciones de la presente directiva entraran en vigencia a partir del dia siguiente
de su aprobacién, mediante Resolucién Gerencial.

11.2Los requerimientos que se encuentren en trdmite de aprobacién se adecuaran a los
procedimientos, plazos y requisitos previstos en la presente directiva, una vez que la
misma entre en vigencia,

7 Il. ANEXOS

e Anexo A * Informe de actividades para la ejecucién del encargo.

¢ Anexo N° 01: Solicitud de Encargo

® Anexo N° 02 : Rendicién de Cuentas por Encargos Otorgados

e Anexo N° 03: Declaracion Jurada de gastos sin comprobantes aprobados por la SUNAT
e Anexo N° 04 Declaracién Jurada por Movilidad Local

® Anexo N° 05: Compromiso de rendicion de fondos por encargo.

e Formato de Recibos Internos del [IAP.




ANEXO A

INFORME DE ACTIVIDADES PARA LA EJECUCION DE ENCARGO

ATENCION : [indicar nombre y dependencia del jefe inmediato superior]
DE : [Indicar nombre del responsable del encargado]

ASUNTO : [Indicar el motivo del encargo]

FECHA : [Fecha de elaboracién del informe]

Tengo el agrado de dirigirme a usted a fin de informar respecto a las actividades realizadas
para la ejecucion del fondo por encargo, aprobado por Resolucién Jefatural N° [detalle el
numero de resolucion], para [detalle la naturaleza del encargo o actividad de investigacion], las
mismas que se ejecutaron del [detalle facha de inicio de actividad de acuerdo a la Resolucidn
Jefatural] al [detalle fecha de fin de actividad, de acuerdo a la Resolucién Jefatural], en la zona
de [detalle el lugar donde se ejecutd la actividad], sobre lo cual, expongo:

1. ANTECEDENTES:
S 1.1,
2. ACTIVIDADES REALIZADAS
pii
3. RESULTADOS:
3.4
4. RECOMENDACIONES:
« 41,

[Nombre del comisionado]
[Cargo y dependencia)
D.N.I. N° [Indicar nGimero]




ANEXO N° 01

SOLICITUD DE ENCARGO

Solicitud N°; ----
Fecha:

Jefe de la Oficina General de Administracién
Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana

Solicito se otorgue fondos bajo la modalidad de Encargo Interno, con la finalidad de realizar lo
siguiente (sustentar debidamente el requerimiento):

POE Un MOt t0taldeSE: wumsnmmmmmmimme st e s ssases s e

Periodo del desarrollo de la actividad materia del Encargo: Del............... O

A cargo de (Colocar nombre de la Unidad Organica): .o srcomsoseesonn,

‘ Fu_entfade - Detallz—a_dél | Elasifi—c:‘ad(w)}*— I w'mrot_al_l
- | Financiamiento gasto de gasto F

Los gastos incurridos seran rendidos, con los documentos correspondientes, en un maximo de
tres (03) dias habiles de culminada la actividad materia del Encargo a nivel nacional, o diez (10)
dias calendario cuando se trate de una actividad desarrollada en el exterior.

Firma del responsable del Encargo Firma del Jefe inmediato



ANEXO N° 02

RENDICION DE CUENTAS POR ENCARGOS OTORGADOS

Nombre del responsable del Encargo:

Unidad Organica:

Resolucién Jefatural N°:

Motivo por el que se solicitd el fondo bajo la modalidad de Encargo:
Periodo del desarrollo de la actividad materia del Encargo:

Lugar de desarrollo de |a actividad materia del Encargo:

DETALLE DEL GASTO
' | Especifica
Documento Fecha Proveedor Concepto | de Gasto Importe
W P I . . A
N o __L I
______ NSRS NN N (N R R
Nt T |
~ W I A | I S
. iy B S R N | B |
Ziysis/ Total de gastos con documentacion sustentatoria - | S|
\{T__“ | Total de gastos sin documentacion sustentatoria o s
| Total Gastado . - _ 18I |
. Devolusién o st
Monto Recibido ST ]
lquitos,

Firma de responsable del Encargo Firma del Jefe inmediato



ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE GASTOS SIN COMPROBANTES DE PAGO APROBADOS POR LA

SUNAT
Y oo msemasmacostenssssens AN A 0 S L e o e st ¥ Y SO ERBA P BT SS
identificado con DN e ; domiciliado

Declaro bajo juramento que los gastos realizados a través de la actividad materia del encargo
que se detallan a continuacién, han sido efectuados en asuntos oficiales, no habiendo podido
recabar los comprobantes de pago aprobados por la SUNAT, que lo sustentan, en concordancia
con lo establecido en el articulo 71° de la Directiva de Tesoreria No 001-2007-EF/77 .15 y las
disposiciones adicionales sefialadas en el articulo 100 de la Resolucidn Directoral N° 050-2012-
EF/52 .03.

ITEM FECHA CONCEPTO MONTO DE | IMPORTE
ENCARGO

TOTALS/.

El importe méximo por la sumatoria de las Declaraciones Juradas es del treinta por ciento
(30%) del monto total recibido. Para sustentar los gastos detallados en el presente anexo, se
deberan adjuntar los Recibos Internos del IIAP

TGOTEES; s i s srmnnmnrinn

Firma del responsable del encargo



ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE GASTOS POR MOVILIDAD LOCAL

Apellidos y Nombres

Cargo o Grado

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo N° 71 de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada con
Resolucidn Directoral N° 002-2007-EF/77.15, para el afio fiscal 2007, vigentes para el presente afio 2019. Preciso que la
presente Declaracidn Jurada, es documento de sustento del gasto de movilidad. Declaro Bajo Juramento haber realizado los
gastos de:

FECHA : Ly MOTIVO De: | A IMPORTE

TOTAL /. ! -

cvremnrssnnnnns Y o 00100 ... Soles

En fe de lo expuesto, firmo la presente en la fecha: DiA MES ANO

Firma
D.N.IN®

El presente formato deberd detallarse especificando el lugar de procedencia y el lugar de
destino en cada uno de los viajes sefialados. El encargado es el Unico responsable de lo
manifestado en el presente documento.



ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA
COMPROMISO DE RENDICION DE FONDOS POR ENCARGO

L identificado con DNI N°.c.cvvvvevennn.. y prestando
SerVicios &N la OFCINa e s , me comprometo a rendir
cuentas sustentadas con documentos dentro del plazo de diez (10) dias habiles al
término de la comisién por el fondo por encargo solicitado mediante [Sefialar documento
con el que solicité el encargo], por la suma de [Indicar la suma en nimeros y letras], para
la ejecucion de [sefialar la actividad materia dal encargo] la misma que se ejecutard del
[indicar fecha de inicio] al [indicar fecha de término].

En caso no presente la rendicién de cuenta y gastos de viaje dentro de los diez (10) dias
habiles de culminado el viaje o no devuelva los viaticos dentro del plazo sefialado, seré
pasible de las medidas disciplinarias y/o descuentos aplicables de acuerdo a lo
establecido en la normatividad vigente.

de de 201...




INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA AMAZONIA PERUANA
RECIBO

el ¥ e
Boal s

PBESE sriitoiiiiimessens .

Recibi del instituto de Investigaciones de la Amazonia Perusna
Meta:

2T o S S

Por concepto de: oo

T R T S LR TR LR T RS TR TR T L R TS PP TPR PP

ENTREGUE CONFORME RECIB] CONFORME

V2 B¢ del Director de Programs Firma de! Encargado del Fondo Firma y Huells digital
NOMBIE .o, MomMBES. umwsmmnnnas NOmbre. ..o

de del 2016,

Hota: $oie procede presentar éste documento tnicamente cuando no sea pasible obtener Foctura, Boletas de Venta u otros Comprobantes
de Page reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por lo SUNAT [Art. 71: Directive de Tesoreria — Afio Fiscal 2007)




