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Edicion N2 2

DIRECTIVA N° 009-2013-PNCB-VMDERN-MINAM

PROCEDIMIENTOS PARA PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS EN EL PROGRAMA
NACIONAL DE CONSERVACION DE BOSQUES PARA LA MITIGACION DEL CAMBIO CLIMATICO

l OBJETIVO
El objetivo de la presente Directiva es establecer los procedimientos para la fase de
cancelacion oportuna de las obligaciones contraidas con proveedores de bienes y servicios
para todos los montos de las modalidades de contratacién, establecidos en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento aprobados mediante Decreto Legislativo N°
1017 y Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

I FINALIDAD
- Asegurar la oportuna y adecuada presentacion de la documentacidn necesaria para el
pago de las obligaciones contraidas con proveedores de bienes y servicios del
Programa Bosques, por parte de las unidades organicas

; - Establecer las directivas a las dreas de Logistica y Contabilidad para la formalizacién de
_m | la fase del gasto devengado.

n ALCANCE
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'(‘/-s:;dmg\ac@:@ Estan comprendidos y obligados a su cumplimiento todas las unidades organicas del
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Programa Bosques.

v BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Peru.

- ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.

- Ley N® 29951, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2013.

- Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de Ia Republica.

- Ley N° 28716, Ley de Contro! Interno de las Entidades del Estado.

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

- Ley N° 29903, Ley de Reforma del Sistema Privado de Pensiones.

- Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.

- Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

- Decreto Supremo N° 068-2013-EF, Reglamento de la Ley N° 29903,
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Resolucion Ministerial N2 167-2010-MINAM, se aprueba el Manual de Operaciones
del Programa Nacional de Conservacién de Bosques para la Mitigacion del Cambio
Climatico — "CONSERVACION DE BOSQUES".

Resolucién Ministerial N° 303-2011-MINAM, se dispone el funcionamiento de la
Unidad Ejecutora 002 CONSERVACION DE BOSQUES en el Pliego 005 MINISTERIO DEL
AMBIENTE.

Resolucién Directoral N° 002-2007EF/77.15, se aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15.

Resolucion Directoral N° 030-2010-EF/76.01, que aprueba la Directiva N° 005-2010-
£F/76.01, "Directiva para la Ejecucién Presupuestaria - Afio Fiscal 2011".

Resolucién Directoral N° 022-2011-EF/50.01, mediante el cual, modifican la Directiva
para la Ejecucién Presupuestaria y aprueban Clasificadores Presupuestarios para el
Afio Fiscal 2012 y la Guia para la ejecucién del gasto.

Resolucidn N° 007-99-SUNAT, Reglamento de Comprobantes de Pago.

Resolucion Ministerial N° 144-2013-PCM, sustituye Anexo del Texto Unico Actualizado
de las normas que rigen la obligacion de determinadas entidades del Sector Publico
de proporcionar informacién sobre sus adquisiciones.

Decreto Supremo N° 166-2013-EF, dicta normas reglamentarias para la afiliacion de
los trabajadores independientes al Sistema Nacional de Pensiones establecida en el
articulo 9 de la Ley N° 29903.

\ DEFINICIONES

Comprobante de pago: Documento que acredita la transferencia de bienes, la entrega
en uso o la prestacion de servicios (facturas, recibos por honorarios, boletas de venta,
entre otros), expresado en nuevos soles.

Bienes simples: Son los bienes de caracteristicas simples de los cuales el responsable
de Almacén puede dar la conformidad.

Bienes complejos: Son bienes de caracteristicas técnicas especiales cuya conformidad
es dada por el area competente.

Agente de retencion: Son las personas, empresas 0 entidades obligadas a llevar
contabilidad de acuerdo al primer y segundo pérrafo del articulo 65 de la Ley del
Impuesto a la Renta, que paguen o acrediten los ingresos que son considerados
rentas de cuarta categoria y/o cuarta-quinta categoria regulada en el literal e) del
articulo 34 de la Ley del Impuesto a la Renta. También se consideran como agentes de
retencién a todas las entidades de la Administracién Publica, que paguen o acrediten
tales ingresos.

Vi DISPOSICIONES GENERALES

La Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su Reglamento, asi como las
Directivas y Resoluciones del Organismo Supervisor de las Contrataciones (OSCE),
constituyen normas de obligatorio cumplimiento para este procedimiento.

o
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- Los comprobantes de pago entregados por el proveedor, deben ser emitidos con
fecha igual o posterior a la fecha de emisién de la guia de ingreso.
Vil DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
7.1 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

El pago a los proveedores de un bien y/o servicio, sera atendido de acuerdo a las
siguientes etapas del procedimiento

=
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Elabora y aprueba el informe y formato de conformidad
1 segun lo establecido con los controles de calidad en las X
especificaciones técnicas (bienes) y términos de referencia
(para servicios)
2 Elabora y aprueba la Nota de Entrada al almacén con los X
controles en las caracteristicas técnicas (para bienes)
Revisa, verifica y da la conformidad al cumplimiento de los
controles de calidad descritos en las especificaciones y
4 caracteristicas técnicas, asi como en los términos de X
referencia, adjuntdndose la documentacion sustentatoria
correspondiente
Efectia la consulta del RUC del proveedor verificando su
5 condicién y domicilio fiscal adjuntando el formato y registra X
la informacidn de la factura, orden de compra y/o servicio e
inscripcion del CCl
Revisa y verifica la conformidad de los documentos que
6 conforman el expediente de pago indicados en el punto 7.2 X
(Del 01 al 11) y procede a efectuar la fase de devengado
7 Devenga y firma X
3 Revisa el expediente y efectua la fase del giro de pago y los X
documentos
9 Firman el comprobante de pago X X X

7.2 REGISTROS
Como medio de verificaciéon y control de los pagos realizados a los proveedores, el
expediente de pago de un bien y/o servicio, debera contener los siguientes registros:
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No

TESORERIA

DISTRIBUCION DE LOS
REGISTROS

BIENES
SERVICIOS
CONTABILIDAD
AREA USUARIA
AREA DE
LOGISTICA
ALMACEN
PROVEEDOR
AREA DE
UNIDAD DE
PRESPUESTO

Memorando de requerimiento
por el drea usuaria aprobado | ¥ X
por la Coordinacién Ejecutiva
y/o Unidad de Administracion y
Finanzas

>

Certificacion de Crédito X
Presupuestario

Orden de compra o servicio X X X

Copia de los Términos de
Referencia X X

ingreso al almacén por la | X X X
compra (SIGA)

Informe y formato de X X
conformidad de servicios

Factura y/o Recibo por | X X X
Honorarios Profesionales

Contrato {*)

Emision de Comprobantes de | X X X
Pago formato SIAF por el
egreso, pagos electrénicos,
cheque, carta orden
efectuando las retenciones
segun lo establecido por la
SUNAT y confirima operacién.

10

Control y registro de las X X
retenciones efectuadas por
4ta. categoria

11

Registro y control del depésito X X
al Banco de la Nacién por
concepto de las detracciones
efectuadas.

(*) Solo si el proceso lo requiere.

Vil RESPONSABILIDADES

Las unidades organicas son responsables del requerimiento del bien y/o servicio, asi
como de la emisién de la conformidad para el caso de bienes complejos y de los
servicios prestados. Ello se realiza a través del formato de conformidad de servicios y
del informe respectivo, en el cual debe detallarse, en forma expresa, el nimero de
documento de entrega del producto y/o servicio, fecha y cantidad, de acuerdo a los
términos de referencia y/o especificaciones técnicas que evidencien el servicio
prestado.
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- La Unidad de Planeamiento, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién es responsable de
emitir la certificacion del crédito presupuestario para los requerimientos de los
gastos en bienes y/o servicios.

- El 4rea de Logistica es la responsable del proceso de cancelacion, elaborando el
respectivo expediente de pago del proveedor, el cual contendra: requerimiento del
usuario aprobado, con especificaciones técnicas y/o términos de referencia, de ser el
caso; certificacion presupuestal; orden de compra y/o servicio o contrato; informe de
ingreso a almacén o conformidad de servicio; comprobante de pago y/o con las
exoneraciones de impuesto a lugar; recibo por honorarios con las retenciones de
impuesto y/o aportes previsionales de ser aplicable.

- El 4rea de Contabilidad es responsable de identificar la detraccién de los bienes
entregados y servicios prestados por el proveedor, asi como de verificar la
documentacion sustentatoria para la fase del devengado. Ademas, deberd mantener
actualizado el listado de Registro de Compras y Ventas, segun corresponda, para la
presentacion a la SUNAT mediante el Programa de Confrontacion de Operaciones
Autodeclaradas (COA) de acuerdo al cronograma establecido para dicho fin.

- El Area de Tesoreria es responsable de emitir los Comprobantes de Egresos a través
del SIAF-SP, asi como de su archivo y custodia de la documentacién sustentatoria
debidamente foliado de acuerdo a los registros indicados en el punto 7.2. segun
corresponda.

- Las unidades usuarias son responsables de mantener en sus archivos en forma fisica,
en calidad de custodia, el acervo documentario que sustenta las conformidades
emitidas por los servicios solicitados. Una copia de tales conformidades debe ser
remitida a la Coordinacién Ejecutiva y otra a la Unidad de Administracién y Finanzas.

- El 4rea de Logistica, a través del Almacén, es responsable de la conformidad de los
bienes simples, mediante la emisién de la nota de entrada al almacén.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

El pago a los proveedores serd atendido de acuerdo a la programacidon de pago, que para
tal efecto la Unidad de Administracién y Finanzas disponga, de ser el caso, priorizandose la
calificacién en funcién a la disponibilidad presupuestal y econdmica (saldo presupuestal y
liquidez de caja, respectivamente), por la antiguedad de la factura y la necesidad del
servicio.

Los cheques que no hayan sido entregados a los proveedores respectivos, dentro del plazo
de 30 dias (treinta) contados desde la fecha de emision, deberan ser anulados bajo
responsabilidad del drea de Tesoreria.

DISPOSICIONES FINALES

Primera: La Unidad de Administracién y Finanzas gestionard la difusion de la directiva
suscrita.
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Segunda: El area de Logistica serd el encargado de velar por su adecuado cumplimiento.
Tercera: Los casos no previstos en la Directiva seran resueltos en forma supletoria por la

normatividad vigente que regula el pago a proveedores de bienes y servicios.

X VIGENCIA

La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién y
publicada en la pagina web del Programa Bosques.
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San lsidro, 28 de marzo del 2014.

INFORME N° 031-2014-MINAM/VMDERN/PNCB-UAJ

PARA : JORGE GUSTAVO SUAREZ DE FREITAS CALMET
Coordinador Ejecutivo
Programa Nacional de Conservaciéon de Bosqgues para la
Mitigacién del Cambio Climatico

DE : Martin Gabriel Plasencia Li
Asesor Legal
Programa Nacional de Conservacion de Bosques para la
Mitigacién del Cambio Climatico

ASUNTO : Proyecto de Modificacion de Directiva
“Procedimientos para Pago a Proveedores de Bienes y Servicios
en el Programa Nacional de Conservacion de Bosques para la
Mitigacion del Cambio Climatico”.

REF. : a) Informe N° 034-2014-MINAM/N/MDERN/PNCB/UPME
b) Memorando N° 30-2014-MINAM/VMDERN/PNCB/UAF

TERPE RN, Tengo el agrado de dirigirme a usted, en relacion al asunto y documentos de la
S ' referencia, a fin de emitir informe legal; en los términos siguientes:

Antecedentes

Con Informe N° 034-2014-MINAM/VMDERN/PNCB/UPME del Responsable dela
Unidad de Planeamiento, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion, se solicita se
modifique la  Directiva N° 009-2013-PNCB-VMDERN-MINAM  sobre
“Procedimientos para Pago a Proveedores de Bienes y Servicios en el Programa
Nacional de Conservacion de Bosques para la Mitigacion del Cambio Climatico”.

12 En el citado informe, se remite el proyecto debidamente visado por el
Coordinador de la Unidad de Administracion y Finanzas y el Coordinador de la
Unidad de Unidad de Planeamiento, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion.

13 En este sentido, se emite opinion legal en los términos que se exponen a
continuacion.

MINISTERIO DEL AMBIENTE

PROGRAMA NACIONAL DE CONSERVAGRON OE BCSQUES
PARA LA MITIGACION DEL CAMBIO BUMATICO
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Il.  Analisis

2.1

2.1.1

2.1.2

Pertinencia de modificar la Directiva que regula el “Procedimientos para Pago a

Proveedores de Bienes y Servicios en el Programa Nacional de Conservacion de

Bosques para la Mitigacion del Cambio Climatico”.

Conforme se aprecia de los antecedentes, las areas técnicas han emitido los
informes respectivos y han consensuado Ia modificacién del parrafo siguiente:

‘Las unidades usuarias son responsables de mantener en sus archivos en forma fisica, en
calidad de custodia, el acervo documentario que sustenta las conformidades emitidas pro los
servicios solicitados con una copia para la Coordinacion Ejecutiva y otra para la Unidad de
Administracion y Finanzas”.

El objetivo de ia modificacién sometida a consideracion esta en evitar una
interpretacion que lo exigido es copia fisica del acervo documentario que
sustenta la conformidad, cuando lo solicitado solo se refiere a la conformidad
emitida por el area usuaria.

En resumen, se busca orientar la gestién documentaria en el cumplimiento de
la ecoeficiencia circunscrita en los objetivos de la entidad, motivo por lo que es
necesario realizar la respectiva modificacion de la Directiva emitida, conforme:

‘Las unidades usuarias son responsables de mantener en sus archivos en forma fisica, en
calidad de custodia, el acervo documentario que sustenta las conformidades emitidas por los
servicios solicitados. Una copia de tales conformidades debe ser remitida a la Coordinacién
Ejecutiva y otra a la Unidad de Administracion y Finanzas”.

La propuesta de Directiva remitida cuenta con el visado de la Unidad de
Administracién y Finanzas - UAF, y la Unidad de Planeamiento, Presupuesto,
Monitoreo y Evaluacién — UPPME.

2.2 De la competencia para aprobar la Directiva.

221

222

De acuerdo a lo dispuesto en el literal f), numeral 7.1.1. del Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Conservacion de Bosques para la
Mitigacion del Cambio Climatico — “‘CONSERVACION DE BOSQUES”,
aprobado con Resolucién Ministerial N° 015-2014-MINAM del 15 de enero del
2014, la Coordinacién Ejecutiva tiene entre sus funciones, aprobar los
documentos normativos y de gestion correspondientes para la operatividad del
Programa.

Asimismo, la norma citada en su literal m), establece que la Coordinacién
Ejecutiva tiene la funcién de emitir resoluciones gjecutivas.
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Conclusion

En atencion a lo expuesto, el pedido de modificacion de la Directiva N° 009-2013-
PNCB-VMDERN-MINAM denominada “Procedimientos para Pago a Proveedores
de Bienes y Servicios en el Programa Nacional de Conservacion de Bosques para
la Mitigacion del Cambio Climatico”, se encuentra en el marco de las facultades de
la Coordinacion Ejecutiva dispuestas en el Manual de Operaciones del Programa,
por lo que es procedente su aprobacion.

Recomendacion

Se recomienda a su Despacho proseguir con el tramite correspondiente a la
modificacién de la Directiva N° 009-2013-PNCB-VMDERN-MINAM denominada
“Procedimientos para Pago a Proveedores de Bienes y Servicios en el Programa
Nacional de Conservacion de Bosques para la Mitigacion del Cambio Climatico”,
razéon por la que se adjunta al presente, el proyecto de Directiva y Resolucion
Ejecutiva debidamente visados.

Es todo en cuanto puedo informar para los fines que estime convenientes.

/’ymén

/%
Abg.~Martin G. Plaséncia Li

Asesor Legal
CONSERVACION DE BOSQUES
Ministerio del Ambients
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San Isidro, 21 de marzo del 2014

W
INFORME N° ‘.’ — -2014-MINAM/VMDERN/PNCB/UPME

A : Ing. GUSTAVO SUAREZ DE FREITAS CALMET
Coordinador Ejecutivo
Programa Nacional de Conservacion de Bosques para la
Mitigacion del Cambio Climatico

DE - Eco. JOSE ANTONIO RAMIREZ FLORES
Coordinador Responsable
Unidad de Planeamiento, Monitoreo y Evaluacién

ASUNTO . Proyecto de Modificacion de Directiva:
“Procedimientos para Pago a Proveedores de Bienes y Servicios
en el Programa Nacional de Conservacion de Bosques para la
Mitigacién del Cambio Climéatico”. :

REFERENCIA : Memorando N° 30-2014-MINAM/VMDERN/PNCB/UAF

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con la finalidad de remitirle adjunto el proyecto de
modificaciéon de la Directiva: “Procedimientos para Pago a Proveedores de Bienes y
Servicios en el Programa Nacional de Conservacion de Bosques para la Mitigacion del
Cambio Climético”, propuesto por la Unidad de Administracion y Finanzas.

. ANTECEDENTES

v" Resolucién Ejecutiva N° 041-2013-MINAM-VMDERN/BOSQUES, que aprueba
la Directiva N° 009-2013-PNCB-VMDERN-MINAM.
v" Memorando N° 30-2014-MINAM/VMDERN/PNCB/UAF

Il.  ANALISIS

v Con Resolucién Ejecutiva N° 041-2013-MINAM-VMDERN/BOSQUES, se
aprobé la Directiva N° 009-2013-PNCB-VMDERN-MINAM “Procedimientos para
Pago a Proveedores de Bienes y Servicios en el Programa Nacional de
Conservacion de Bosques para la Mitigacion del Cambio Cl/mat/co

v De acuerdo con el sexto parrafo del numeral VIl de las responsablhdades de la
citada Directiva precisa que: “Las unidades usuarias son responsables de
mantener en sus archivos en forma fisica, en calidad de custodia, el acervo
documentario que sustenta las conformidades emitidas por los servicios
solicitados con una copia para la Coordinacién Ejecutiva y otra para la Unidad
de Administracion y Finanzas”.

v Mediante Memorando N° 30-2014-MINAM/VMDERN/PNCB/UAF, la Unidad de

Administracién y Finan ugiere modificar la referida Directiva, reemplazando
MINISTERIO DEL AMBIENTE
PROGRANA DE CONSERVACION DE

NACIONAL DE DE BOSQUE
PARA LA MITIGACION DEL CAMBIO CLIMATICG

!
} Av. Dos de Mayo 1545
; 5to.Piso - San Isidro,

. ! www.minam.gob.pe h .
1Y A ) Lima 27, Peru
. &/({ webmaster@minam.gob.pe T (511) 611 6000
o Anexo 1663
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el citado texto por el siguiente: “Las unidades usuarias son responsables de
mantener en sus archivos en forma fisica, en calidad de custodia, el acervo
documentario que sustenta las conformidades emitidas por los servicios
solicitados. Una copia de tales conformidades debe ser remitida a la
Coordinacion Ejecutiva y otra a la Unidad de Administracion y Finanzas’.

v' Resulta necesario modificar |a referida directiva teniendo en cuenta que regula
la presentacion de la documentacién necesaria para el pago de las obligaciones
contraidas por las Unidades Organicas del Programa, con proveedores de
bienes y servicios del Estado en las diversas modalidades de contratacion;
permitiendo ademas mejorar la gestién de los recursos, asi como la regulacién
del uso racional, ahorro y optimizacion del consumo de papel.

.  CONCLUSION

Es necesario se apruebe la citada modificacion de la Directiva, la cual tiene como
objetivo establecer los procedimientos para la fase de cancelacion oportuna de las
obligaciones contraidas por el Programa, con proveedores de bienes y servicios del
Estado en las diversas modalidades de contratacién.

IV. RECOMENDACION

Se remite el proyecto formulado por esta Unidad, recomendando se envié lo
actuado al Asesor Legal, con la finalidad elabore el informe legal correspondiente
para gestionar la aprobaciéon de la modificacion de la Directiva: “Procedimientos
para Pago a Proveedores de Bienes y Servicios en el Programa Nacional de
Conservacion de Bosques para la Mitigacion del Cambio Climatico”.

Es todo cuanto informo a usted.

Atentamente,

Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion
CONSERVACION DE BOSQUES
Ministerio del Ambiente

| Av. Dos de Mayo 1545
5to.Piso - San Isidro,
Lima 27, Peru
T: (511) 611 6000
Anexo 1663

www.minam.gob.pe
webmaster@minam.gob.pe
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San Isidro, 25 de febrero del 2014

consenwnc.o..o.
MEMORANDO N° 50 -2014-MINAM/VMDERN/PNG BIRE vaerscios e

A : JOSE ANTONIO RAMIREZ FLORES 25 B. 2014
Coordinador Responsable
Unidad de Planeamiento, Monitoreo y ﬁval&cEnC‘/

DE : JORGE ARMANDO PELAEZ MARTINEZ .
Coordinador Responsable de la Unidad de Administracion
y Finanzas

ASUNTO : Sobre modificacién de directiva

REFERENCIA : Directiva N° 009-2013-PNCB-VMDERN-MINAM

Me dirijo a usted con relacién al asunto del encabezado para informarle lo siguiente:

1. Mediante Resolucion Ejecutiva N° 041-2013-MINAM-VMDERN/BOSQUES de
01AG0O2013, se aprobé la Directiva N° 009-2013-PNCB-VMDERN-MINAM
‘Procedimientos para pago a proveedores de bienes y servicios en el Programa
Nacional de Conservacion de Bosques para la Mitigacién del Cambio Climatico’.

. De acuerdo al sexto parrafo del numeral VIII ‘Responsabilidades’ de la mencionada
norma de gestion, «Las unidades usuarias son responsables de mantener en sus
archivos en forma fisica, en calidad de custodia, el acervo documentario que
sustenta las conformidades emitidas por los servicios solicitados con una copia para
la Coordinacion Ejecutiva y otra para la Unidad de Administracion y Finanzas».

3. Si bien la copia a la que se alude corresponde a la conformidad emitida por el area
usuaria, el mencionado texto permitiria que se arribe a la conclusion alternativa de
que lo que se exige es copia fisica del acervo documentario que sustenta dicha
conformidad (lo que, de ser el caso, incluiria la copia del entregable o informe a
cargo del contratista).

. Dicha lectura alternativa, sin embargo, seria errada si se considera que, ademas de
ser ajena a la intencidn de esta Unidad, remitir copia del informe no solo implicaria
la asuncién —dependiendo de su magnitud- de un considerable costo para la
Entidad, sino también seria contrario a los principios de ecoeficiencia emparentados
con los objetivos de nuestra Entidad; maxime si la referida directiva regula el
procedimiento de pago a proveedores y que, en su caso, la Ley de Contrataciones
del Estado no exige la presentacién de copia de dicho informe como requisito para
el pago, sino tan sélo de la conformidad emitida por el area usuaria’.

! sin perjuicio de ello, conforme a la conveniencia anotada en el Informe N2 093-UAF-PNCB-VMDERN-MINAM
de 02AG02013 y lo dispuesto a través del Memorando Multiple N2 025-2013/PNCB-VMDERN-MINAM de
02AG02013, una copia de los informes presentados en virtud a contratos derivados de procesos de seleccion,
debe ser remitida a esta Unidad a fin de ser anexados al respectivo expediente de contratacidn; copia que —
como medida de ecoeficiencia- puede ser digital en funciéon al volumen del informe. Ello, sin embargo, no
convierte a la presentacion de la referida copia en requisito para el pago, sino, en todo caso, en una exigencia
respecto del contenido del expediente de contratacién.
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5. Por tales consideraciones, se sugiere modificar la referida Directiva, reemplazando
el citado texto por el siguiente:

«Las unidades usuarias son responsables de mantener en sus archivos en forma
fisica, en calidad de custodia, el acervo documentario gue sustenta las
conformidades emitidas por los servicios solicitados. Una copia de tales
2 rson Fo \ conformidades debe ser remitida a la Coordinacién Ejecutiva y otra a la Unidad de
og ¢ w* ‘” Administracién y Finanzas».

"fwﬁu“"*« .
\\i;fd\o D Sy QO
&
5

Q

q,mx\_v&@ EN CONSECUENCIA, se solicita a su Despacho que —conforme a sus atribuciones-
‘ gestione ante la Coordinacion Ejecutiva la modificacion de la Directiva N° 009-2013-
PNCB-VMDERN-MINAM de acuerdo a lo antes expuesto. A tal efecto, adjunto el
proyecto de directiva modificado.

Atentamente,
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San Isidro, 28 de marzo del 2014.

INFORME N° 031-2014-MINAM/VMDERN/PNCB-UAJ

PARA : JORGE GUSTAVO SUAREZ DE FREITAS CALMET
Coordinador Ejecutivo
Programa Nacional de Conservacion de Bosques para la
Mitigacion del Cambio Climatico

DE : Martin Gabriel Plasencia Li
Asesor Legal
Programa Nacional de Conservacion de Bosques para la
Mitigacion del Cambio Climatico

ASUNTO : Proyecto de Modificaciéon de Directiva
“Procedimientos para Pago a Proveedores de Bienes y Servicios
en el Programa Nacional de Conservacion de Bosques para la
Mitigacion del Cambio Climatico”.

REF. : a) Informe N° 034-2014-MINAM/VMDERN/PNCB/UPME
b) Memorando N° 30-2014-MINAM/VMDERN/PNCB/UAF

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en relacién al asunto y documentos de la
referencia, a fin de emitir informe legal; en los términos siguientes:

l. Antecedentes

11 Con Informe N° 034-2014-MINAM/VMDERN/PNCB/UPME del Responsable de la
Unidad de Planeamiento, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién, se solicita se
modifique la  Directiva N°  009-201 3-PNCB-VMDERN-MINAM  sobre
“Procedimientos para Pago a Proveedores de Bienes y Servicios en el Programa
Nacional de Conservacion de Bosques para la Mitigacion del Cambio Climatico”.

12 En el citado informe, se remite el proyecto debidamente visado por el
Coordinador de la Unidad de Administracion y Finanzas y el Coordinador de la
Unidad de Unidad de Planeamiento, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion.

13 En este sentido, se emite opinién legal en los términos que se exponen a
continuacioén.

MINISTERIO DEL AMBIENTE
PROGAAMA RACIONAL DF CONSERVACION DE BOSQUES
FARA LA MTIGACION DES. CAMBIO CLMATICO
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ll.  Andlisis

2.1 Pertinencia de modificar la Directiva que requia el “Procedimientos para Pago a
Proveedores de Bienes y Servicios en el Programa Nacional de Conservacion de
Bosques para la Mitigacién del Cambio Climatico”.

2.1.1  Conforme se aprecia de los antecedentes, las areas técnicas han emitido los
informes respectivos y han consensuado la modificacion del parrafo siguiente:

“Las unidades usuarias son responsables de mantener en sus archivos en forma fisica, en
calidad de custodia, el acervo documentario que sustenta las conformidades emitidas pro los
servicios solicitados con una copia para la Coordinacion Ejecutiva y otra para la Unidad de
Administracion y Finanzas”.

2.1.2  El objetivo de la modificacion sometida a consideraciéon esta en evitar una
interpretacion que lo exigido es copia fisica del acervo documentario que
sustenta la conformidad, cuando lo solicitado solo se refiere a la conformidad
emitida por el area usuaria.

2.1.3  Enresumen, se busca orientar la gestion documentaria en el cumplimiento de
la ecoeficiencia circunscrita en los objetivos de la entidad, motivo por lo que es
necesario realizar la respectiva modificacion de la Directiva emitida, conforme:

‘Las unidades usuarias son responsables de mantener en Sus archivos en forma fisica, en
calidad de custodia, el acervo documentario que sustenta las conformidades emitidas. por los
servicios solicitados. Una copia de tales conformidades debe ser remitida a Ja Coordinacion
Ejecutiva y otra a la Unidad de Administracién y Finanzas”. '

2.1.4  La propuesta de Directiva remitida cuenta con el visado de la Unidad de
Administracién y Finanzas - UAF, y la Unidad de Planeamiento, Presupuesto,
Monitoreo y Evaluacion — UPPME.

2.2 De la competencia para aprobar la Directiva.

221 De acuerdo a lo dispuesto en el literal f), numeral 7.1.1. del Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Conservacion de Bosques para la
Mitigacion del Cambio Climatico — “CONSERVACION DE BOSQUES”,
aprobado con Resolucion Ministerial N° 015-2014-MINAM del 15 de enero del
2014, la Coordinacion Ejecutiva tiene entre sus funciones, aprobar los
documentos normativos y de gestion correspondientes para la operatividad del
Programa.

2.2.2 Asimismo, la norma citada en su literal m), establece que la Coordinacion
Ejecutiva tiene la funcién de emitir resoluciones ejecutivas.
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Conclusion

En atencion a lo expuesto, el pedido de modificacion de la Directiva N° 009-2013-
PNCB-VMDERN-MINAM denominada “Procedimientos para Pago a Proveedores
de Bienes y Servicios en el Programa Nacional de Conservacion de Bosques para
la Mitigacion del Cambio Climatico”, se encuentra en el marco de las facultades de
la Coordinacion Ejecutiva dispuestas en el Manual de Operaciones del Programa,
por lo que es procedente su aprobacion.

Recomendacion

Se recomienda a su Despacho proseguir con el tramite correspondiente a la
modificacién de la Directiva N° 009-2013-PNCB-VMDERN-MINAM denominada
“Procedimientos para Pago a Proveedores de Bienes y Servicios en el Programa
Nacional de Conservacion de Bosques para la Mitigacion del Cambio Climatico’,
razon por la que se adjunta al presente, el proyecto de Directiva y Resoluciéon
Ejecutiva debidamente visados.

Es todo en cuanto puedo informar para los fines que estime convenientes.
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Resolucion Ejecutiva
N° 005-2014-MINAM-VMDERN/BOSQUES

Lima, 28 de marzo de 2014.
VISTO:

El Informe N° 034-2014-MINAM/VMDERN/PNCB/UPME de 28 de marzo del 2014 de
la Unidad de Planeamiento, Monitoreo y Evaluacion;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a lo dispuesto en el inciso f), numeral 7.1.1. del Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Conservacion de Bosques para la Mitigacion del Cambio
Climatico — “CONSERVACION DE BOSQUES’, aprobado con Resolucién Ministerial N° 015-2014-
MINAM, la Coordinacion Ejecutiva tiene entre sus funciones, aprobar los documentos normativos y
de gestién correspondientes para la operatividad del Programa;

Que, mediante documento del visto, la Unidad de Planeamiento, Presupuesto,
Monitoreo y Evaluacion propone la modificacion de la Directiva citada;

Con el visado de la Unidad de Administracion y Finanzas, y la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion; vy,

De conformidad con lo establecido en el la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General: Decreto Supremo N° 008-2010-MINAM que crea el Programa Nacional de
Bosques para la Mitigacion del Cambio Climatico y la Resolucién Ministerial N° 015-2014-MINAM
que aprueba el Manual de Operaciones del Programa;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la modificacion de la Directiva N° 009-2013-PNCB-
VMDERN-MINAM denominada “Procedimientos para Pago a Proveedores de Bienes y Servicios en
el Programa Nacional de Conservacion de Bosques para la Mitigacion del Cambio Climatico”, cuyo
texto forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Déjese sin efecto la Resolucion Ejecutiva N° 047-2013-
MINAM-VMDERN/BOSQUES del 10 de octubre.

Av. Dos de Mayo N° 15645, 5to piso
http://bosques.minam.gob.pe/ San Isidro, Lima
Teléfono: 6116000 anexo 1655
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ARTICULO TERCERO.- La Unidad de Administracion y Finanzas, se encargara de
poner en conocimiento del personal del Programa Nacional de Conservacién de Bosques para la
Mitigacién del Cambio Climatico, el contenido de la presente Resolucion y de la Directiva.

Registrese y comuniquese.

Av. Dos de Mayo N° 1545, 5to piso
http//bosques.minam.gob.pe/ San Isidro. Lima

Teléfono: 6116000 anexo 1655
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San Isidro, 25 de febrero del 2014

MEMORANDO N° 30 -2014-MINAM/VMDERN/PN Bm“msmm

A : JOSE ANTONIO RAMIREZ FLORES
Coordinador Responsable
Unidad de Planeamiento, Monitoreo y ﬁ

DE : JORGE ARMANDO PELAEZ MARTINEZ

Coordinador Responsable de la Unidad de Administracién
y Finanzas

ASUNTO : Sobre modificacion de directiva

REFERENCIA : Directiva N° 009-2013-PNCB-VMDERN-MINAM

Me dirijo a usted con relacién al asunto del encabezado para informarle Io siguiente:

1. Mediante Resolucidon Ejecutiva N° 041-2013-MINAM-VMDERN/BOSQUES de
01AG0O2013, se aprobé la Directiva N° 009-2013-PNCB-VMDERN-MINAM
‘Procedimientos para pago a proveedores de bienes y servicios en el Programa
Nacional de Conservacion de Bosques para la Mitigacion del Cambio Climatico’.

. De acuerdo al sexto parrafo del numeral VIl ‘Responsabilidades’ de la mencionada
norma de gestion, «Las unidades usuarias son responsables de mantener en sus
archivos en forma fisica, en calidad de custodia, el acervo documentario que
sustenta las conformidades emitidas por los servicios solicitados con una copia para
la Coordinacion Ejecutiva y otra para la Unidad de Administracién y Finanzas».

3. Sibien la copia a la que se alude corresponde a la conformidad emitida por el area
usuaria, el mencionado texto permitiria que se arribe a la conclusion alternativa de
que lo que se exige es copia fisica del acervo documentario que sustenta dicha
conformidad (lo que, de ser el caso, incluiria la copia del entregable o informe a
cargo del contratista).

. Dicha lectura alternativa, sin embargo, seria errada si se considera que, ademas de
ser ajena a la intencién de esta Unidad, remitir copia del informe no solo implicaria
la asuncion —dependiendo de su magnitud- de un considerable costo para la
Entidad, sino también seria contrario a los principios de ecoeficiencia emparentados
con los objetivos de nuestra Entidad; maxime si la referida directiva regula el
procedimiento de pago a proveedores y que, en su caso, la Ley de Contrataciones
del Estado no exige la presentacion de copia de dicho informe como requisito para
el pago, sino tan sélo de la conformidad emitida por el area usuaria’.

! Sin perjuicio de ello, conforme a la conveniencia anotada en el Informe N2 093-UAF-PNCB-VMDERN-MINAM
de 02AG02013 vy lo dispuesto a través del Memorando Multiple N® 025-2013/PNCB-VMDERN-MINAM de
02AG02013, una copia de los informes presentados en virtud a contratos derivados de procesos de seleccién,
debe ser remitida a esta Unidad a fin de ser anexados al respectivo expediente de contratacién; copia que —
como medida de ecoeficiencia- puede ser digital en funcién al volumen del informe. Ello, sin embargo, no
convierte a la presentacion de la referida copia en requisito para el pago, sino, en todo caso, en una exigencia
respecto del contenido del expediente de contratacién.
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5. Por tales consideraciones, se sugiere modificar la referida Directiva, reemplazando
el citado texto por el siguiente:

«Las unidades usuarias son responsables de mantener en sus archivos en forma
fisica, en calidad de custodia, el acervo documentario que sustenta las
conformidades emitidas por los servicios solicitados. Una copia de tales
‘conformidades debe ser remitida a la Coordinacion Ejecutiva y otra a la Unidad de
Administracién y Finanzas».

EN CONSECUENCIA, se solicita a su Despacho que —conforme a sus atribuciones-
4 gestione ante la Coordinacién Ejecutiva la modificacion de la Directiva N° 009-2013-
PNCB-VMDERN-MINAM de acuerdo a lo antes expuesto. A tal efecto, adjunto el
proyecto de directiva modificado.

Atentamente,

Jorge Armaniters . Maninez
COROINDOR DE LA UNIDAT I OH Y SHAEAS
PROGRAMANACIONAL DF 2 DE BOSQUES
PARALAMITIGACICE: (e SAMEIC CLMATICO
SNSTERIC DEL RARIENTE



Programa Nacional de Conservacion
= de Bosques para la Mitigacion del
] Cambio Climatico

Ministerio
del Ambiente

: “Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Aio de la Promocién de la Industria Responsable y del Compromiso Climatico”

San Isidro, 21 de marzo del 2014

vl
' INFORME N° O35 -2014-MINAM/VMDERN/PNCB/UPME

A . Ing. GUSTAVO SUAREZ DE FREITAS CALMET
Coordinador Ejecutivo
Programa Nacional de Conservacion de Bosques para la
Mitigacion del Cambio Climatico

DE - Eco. JOSE ANTONIO RAMIREZ FLORES
Coordinador Responsable
Unidad de Planeamiento, Monitoreo y Evaluacion

ASUNTO . Proyecto de Modificacion de Directiva:
“Procedimientos para Pago a Proveedores de Bienes y Servicios
en el Programa Nacional de Conservacién de Bosques para la
Mitigacion del Cambio Climatico™. L

REFERENCIA : Memorando N° 30-2014-MINAM/VMDERN/PNCB/UAF

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con la finalidad de remitirle adjunto el proyecto de
modificacién de la Directiva: “Procedimientos para Pago a Proveedores de Bienes y
Servicios en el Programa Nacional de Conservacién de Bosques para la Mitigacion del
Cambio Climético’, propuesto por ta Unidad de Administracién y Finanzas.

|.  ANTECEDENTES

v Resolucion Ejecutiva N° 041-2013-MINAM-VMDERN/BOSQUES, que aprueba
la Directiva N° 009-2013-PNCB-VMDERN-MINAM.
v Memorando N° 30-2014-MINAM/VMDERN/PNCB/UAF

Il.  ANALISIS

v Con Resolucion Ejecutiva N° 041-2013-MINAM-VMDERN/BOSQUES, se
aprob6 la Directiva N° 009-2013-PNCB-VMDERN-MINAM “Procedimientos para
Pago a Proveedores de Bienes y Servicios en el Programa Nacional de
Conservacion de Bosques para la Mitigacién del Cambio Climatico”.

&

v" De acuerdo con el sexto parrafo del numeral VIl de las responsabilidades de la
citada Directiva precisa que: “Las unidades usuarias son responsables de
mantener en sus archivos en forma fisica, en calidad de custodia, el acervo
documentario que sustenta las conformidades emitidas por los servicios
solicitados con una copia para la Coordinacion Ejecutiva y otra para la Unidad
de Administracién y Finanzas”.

v Mediante Memorando N° 30-2014-MINAM/VMDERN/PNCB/UAF, la Unidad de

Administraciéon y Finanz ugiere modificar la referida Directiva, reemplazando
MINISTER!O DEL AMBIENTE

Av. Dos de Mayo 1545
5to0.Piso - San Isidro,
Lima 27, Peru
T:(511) 611 6000
Anexo 1663

www.minam.gob.pe
webmaster@minam.gob.pe
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el citado texto por el siguiente: “Las unidades usuarias son responsables de
mantener en sus archivos en forma fisica, en calidad de custodia, el acervo
documentario que sustenta las conformidades emitidas por los servicios
solicitados. Una copia de tales conformidades debe ser remitida a la
Coordinacién Ejecutiva y otra a la Unidad de Administracién y Finanzas’.

v" Resulta necesario modificar la referida directiva teniendo en cuenta que regula
la presentacion de la documentacién necesaria para el pago de las obligaciones
contraidas por las Unidades Organicas del Programa, con proveedores de
bienes y servicios del Estado en las diversas modalidades de contratacién;
permitiendo ademas mejorar la gestién de los recursos, asi como la regulacion
del uso racional, ahorro y optimizacion del consumo de papel.

. CONCLUSION

Es necesario se\‘}apruebe la citada modificacién de la Directiva, la cual tiene como
objetivo establecer los procedimientos para la fase de cancelacion oportuna de las
obligaciones contraidas por el Programa, con proveedores de bienes y servicios del
Estado en las diversas modalidades de contratacién.

V. RECOMENDACION

Se remite el proyecto formulado por esta Unidad, recomendando se envié lo
actuado al Asesor Legal, con la finalidad elabore el informe iegal correspondiente
para gestionar la aprobacion de la modificacién de la Directiva: “Procedimientos
para Pago a Proveedores de Bienes y Servicios en el Programa Nacional de
Conservacion de Bosques para la Mitigacién del Cambio Climéatico”.

Es todo cuanto informo a usted.

Atentamente,

..................

Coordinador de la Unidad de Planeamiento,
Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion
CONSERVACION DE BOSQUES
Ministerio de! Ambiente

Av. Dos de Mayo 1545
5t0.Piso - San Isidro,
Lima 27, Peru

T: (511) 611 6000
Anexo 1663

www.minam.gob.pe
webmaster@minam.gob.pe
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DIRECTIVA N° 009-2013-PNCB-VMDERN-MINAM

PROCEDIMIENTOS PARA PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS EN EL PROGRAMA
NACIONAL DE CONSERVACION DE BOSQUES PARA LA MITIGACION DEL CAMBIO CLIMATICO

OBJETIVO

E! objetivo de la presente Directiva es establecer los procedimientos para la fase de
cancelacion oportuna de las obligaciones contraidas con proveedores de bienes y servicios
para todos los montos de las modalidades de contratacion, establecidos en la Ley de
Contrataciones de! Estado y su Reglamento aprobados mediante Decreto Legislativo N°
1017 y Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

FINALIDAD

Asegurar la oportuna y adecuada presentacidn de ia documentacién necesaria para el
pago de las obligaciones contraidas con proveedores de bienes y servicios del
Programa Bosques, por parte de las unidades orgdnicas

Establecer las directivas a las dreas de Logistica y Contabilidad para la formalizacidn de
la fase del gasto devengado.

ALCANCE
Estan comprendidos y obligados a su cumplimiento todas las unidades orgénicas del
Programa Bosques.

BASE LEGAL

Constitucidn Politica del Perd.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.
Ley N°® 29951, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2013.

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

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

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

Ley N°® 29903, Ley de Reforma del Sistema Privado de Pensiones.

Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 068-2013-EF, Reglamento de la Ley N° 29903.



Ministerio Zrograma Nacnonlal :48 .Consi'arvcaic;on
del Ambiente < de osques para la Mitigacién de

— Cambio Climatico

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afio de la Inversion para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria”

Resolucién Ministerial N2 167-2010-MINAM, se aprueba el Manual de Operaciones -
del Programa Nacional de Conservacion de Bosques para la Mitigacién del Cambio
Climatico — "CONSERVACION DE BOSQUES".

Resolucidon Ministerial N° 303-2011-MINAM, se dispone el funcionamiento de la
Unidad Ejecutora 002 CONSERVACION DE BOSQUES en el Pliego 005 MINISTERIO DEL
AMBIENTE.

Resolucién Directoral N° 002-2007EF/77.15, se aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15.

Resolucidn Directoral N° 030-2010-EF/76.01, que aprueba la Directiva N° 005-2010-
EF/76.01, "Directiva para la Ejecucidn Presupuestaria - Afio Fiscal 2011".

Resolucién Directoral N° 022-2011-EF/50.01, mediante el cual, modifican la Directiva
para la Ejecucién Presupuestaria y aprueban Clasificadores Presupuestarios para el
Afo Fiscal 2012 y la Guia para la ejecucién del gasto.

Resolucién N° 007-99-SUNAT, Reglamento de Comprobantes de Pago.

Resolucién Ministerial N° 144-2013-PCM, sustituye Anexo del Texto Unico Actualizado
de las normas que rigen la obligacion de determinadas entidades del Sector Publico
de proporcionar informacién sobre sus adquisiciones.

Decreto Supremo N° 166-2013-EF, dicta normas reglamentarias para la afiliacién de
los trabajadores independientes al Sistema Nacional de Pensiones establecida en el
articulo 9 de la Ley N° 29903.

\ DEFINICIONES

Comprobante de pago: Documento que acredita la transferencia de bienes, la entrega
en uso o la prestacién de servicios (facturas, recibos por honorarios, boletas de venta,
entre otros), expresado en nuevos soles.

Bienes simples: Son los bienes de caracteristicas simples de los cuales el responsable
de Almacén puede dar la conformidad.

Bienes complejos: Son bienes de caracteristicas técnicas especiales cuya conformidad
es dada por el drea competente.

Agente de retencién: Son las personas, empresas o entidades obligadas a llevar
contabilidad de acuerdo al primer y segundo pérrafo del articulo 65 de la Ley del
impuesto a la Renta, que paguen o acrediten los ingresos que son considerados
rentas de cuarta categoria y/o cuarta-quinta categoria regulada en el literal e) del
articulo 34 de la Ley del Impuesto a la Renta. También se consideran como agentes de
retencidn a todas las entidades de la Administracion Publica, que paguen o acrediten
tales ingresos.

Vi DISPOSICIONES GENERALES

La Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su Reglamento, asi como las
Directivas y Resoluciones del Organismo Supervisor de las Contrataciones (OSCE),
constituyen normas de obligatorio cumplimiento para este procedimiento.
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- Los comprobantes de pago entregados por el proveedor, deben ser emitidos con
fecha igual o posterior a la fecha de emisién de la guia de ingreso.
Vil DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
7.1 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

El pago a los proveedores de un bien y/o servicio, serd atendido de acuerdo a las
siguientes etapas del procedimiento

- . 5,
N° ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 5 % 2 g | B 'g' il
S| S| 5 & | 5EL
A o °
<
Elabora y aprueba el informe y formato de conformidad
1 segun lo establecido con los controles de calidad en las X
especificaciones técnicas (bienes) y términos de referencia
(para servicios)
5 Elabora y aprueba la Nota de Entrada al almacén con los X
controles en las caracteristicas técnicas (para bienes)
Revisa, verifica y da la conformidad al cumplimiento de los
controles de calidad descritos en las especificaciones y
4 caracteristicas técnicas, asi como en los términos de X
referencia, adjuntdndose la documentacion sustentatoria
correspondiente
Efectda la consulta del RUC del proveedor verificando su
5 condicién y domicilio fiscal adjuntando el formato y registra X
la informacién de la factura, orden de compra y/o servicio e
inscripcion del CCl .
Revisa y verifica la conformidad de los documentos que
6 conforman el expediente de pago indicados en el punto 7.2 X
(Del 01 al 11) y procede a efectuar la fase de devengado
7 Devenga y firma X
8 Revisa el expediente y efectta la fase del giro de pago y los X
documentos
9 Firman el comprobante de pago X X X

7.2 REGISTROS
Como medio de verificacion y control de los pagos realizados a los proveedores, el
expediente de pago de un bien y/o servicio, deberd contener los siguientes registros:
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DISTRIBUCION DE LOS

N REGISTROS

BIENES
SERVICIOS
CONTABILIDAD
AREA USUARIA
AREA DE
LOGISTICA
ALMACEN
PROVEEDOR
AREA DE
TESORERIA
UNIDAD DE
PRESPUESTO

Memorando de reguerimiento
por el area usuaria aprobado | x X
1 por la Coordinacién Ejecutiva
y/o Unidad de Administracién y
Finanzas

Certificacidon de Crédito X
Presupuestario
3 Orden de compra o servicio X X X
Copia de los Términos de
Referencia X X

x

Ingreso al almacén por la | X X X
compra (SIGA)
Informe y formato de X X
conformidad de servicios
Factura y/o Recibo por | X X X
Honorarios Profesionales

8 Contrato (*)

Emisiéon de Comprobantes de | X X X
Pago formato SIAF por el
egreso, pagos electrénicos,
9 cheque, carta orden
efectuando las retenciones
segun lo establecido por la
SUNAT y confirma operacion.
Control y registro de las X X
10 retenciones efectuadas por
4ta. categoria

Registro y control del depésito X X
al Banco de la Naciéon por
concepto de las detracciones
efectuadas.

(*) Sélo si el proceso 1o requiere.

11

Vvill RESPONSABILIDADES

- Las unidades orgénicas son responsables del requerimiento del bien y/o servicio, asi
como de la emision de la conformidad para el caso de bienes complejos y de los
servicios prestados. Ello se realiza a través del formato de conformidad de servicios y
del informe respectivo, en el cual debe detallarse, en forma expresa, el numero de
documento de entrega del producto y/o servicio, fecha y cantidad, de acuerdo a los
términos de referencia y/o especificaciones técnicas que evidencien el servicio
prestado.
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- La Unidad de Planeamiento, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién es responsable de
emitir la certificacién del crédito presupuestario para los requerimientos de los
gastos en bienes y/o servicios.

- El area de Logistica es la responsable del proceso de cancelacidn, elaborando el
respectivo expediente de pago del proveedor, el cual contendra: requerimiento del
usuario aprobado, con especificaciones técnicas y/o términos de referencia, de ser el
caso; certificacion presupuestal; orden de compra y/o servicio o contrato; informe de
ingreso a almacén o conformidad de servicio; comprobante de pago y/o con las
exoneraciones de impuesto a lugar; recibo por honorarios con las retenciones de
impuesto y/o aportes previsionales de ser aplicable.

- El area de Contabilidad es responsable de identificar la detraccidon de los bienes
entregados y servicios prestados por el proveedor, asi como de verificar la
documentacion sustentatoria para la fase del devengado. Ademas, deberd mantener
actualizado el listado de Registro de Compras y Ventas, segln corresponda, para la
presentacion a la SUNAT mediante el Programa de Confrontacion de Operaciones
Autodeclaradas (COA) de acuerdo al cronograma establecido para dicho fin.

- El Area de Tesoreria es responsable de emitir los Comprobantes de Egresos a través
del SIAF-SP, asi como de su archivo y custodia de la documentacidn sustentatoria
debidamente foliado de acuerdo a los registros indicados en el punto 7.2. segun
corresponda.

- las unidades usuarias son responsables de mantener en sus archivos en forma fisica,
en calidad de custodia, el acervo documentario que sustenta las conformidades

emitidas por los servicios solicitados. Una copia de tales conformidades debe ser .

remitida a la Coordinacién Ejecutiva y otra a la Unidad de Administracién y Finanzas.
- El drea de Logistica, a través del Almacén, es responsable de la conformidad de Igs
bienes simples, mediante la emisidn de la nota de entrada al almacén.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

El pago a los proveedores sera atendido de acuerdo a la programacién de pago, que para
tal efecto la Unidad de Administracién y Finanzas disponga, de ser el caso, priorizandose la
calificacién en funcién a la disponibilidad presupuestal y econdémica (saldo presupuestal y
liquidez de caja, respectivamente), por la antiguedad de la factura y la necesidad del
servicio.

Los cheques que no hayan sido entregados a los proveedores respectivos, dentro del plazo
de 30 dias (treinta) contados desde la fecha de emision, deberén ser anulados bajo
responsabilidad del drea de Tesoreria.

DISPOSICIONES FINALES

Primera: La Unidad de Administracién y Finanzas gestionaré la difusién de la directiva
suscrita.
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Segunda: El rea de Logistica sera el encargado de velar por su adecuado cumplimiento.
Tercera: Los casos no previstos en la Directiva serdn resueltos en forma supletoria por la

normatividad vigente que regula el pago a proveedores de bienes y servicios.

Xi VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién y
publicada en la pagina web del Programa Bosques. ‘




