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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento a seguir para el tramite de pago oportuno a proveedores de obras,
correspondiente a las obligaciones asumidas por EMAPE SA en concordancia a la normatividad
vigente.

2. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en el presente procedimiento son de aplicacién y observancia por
todas las unidades organicas e instancias involucradas en el proceso de tramite de pago (adelanto,
valorizaciones y liquidaciones) a proveedores.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley N° 27444, Ley de! procedimiento Administrativo General (11ABR2001).

Ley N° 28112 Ley Marco de Administracion Financiera del Sector PUblico, sus modificatorias
(27NOV2013).

Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad y sus modificatorias
(12ABR20086).

Ley N° 28716, Control Interno de las Entidades del Estado (27MAR20086).

Ley N° 25632, Ley del Marco de Comprobantes de Pago y Reglamento de Comprobantes de
Pago aprobado con Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT y modificatorias
(24JUL1992).

Decreto Legislativo 1017 PCM - Ley de Contrataciones del Estado, y sus normas
modificatorias en adelante la ley (04JUN2008).

Decreto Supremo 184-2008-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones de| Estado y sus
normas modificatorias, en adeiante la Ley (01ENE2009).

Texto Unico Ordenado de Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacicnal de Presupuesto,
aprobado por Decreto Supremo N° 304-2012-EF (08DIC2004).

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Publica, aprobado por el Decreto Supremo N° 043-2003-PCM y sus modificatorias
(24ABR2003).

Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada mediante Resolucién Directoral N°
002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias (24ENE2007).

Normas Generales de Tesoreria N° 05, 07 y 08, aprobadas por Resolucién Directoral N°028-
80-EF/77.15 (0BMAY1980).

Resolucion se Superintendencia N° 007-99/SUNAT que aprueba el Reglamento de
comprobantes de pago y sus modificatorias (21ENE1999).
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' 4. DEFINICIONES

¢ Area usuaria: Es el drea que:

a. Otorga conformidad mediante *Acta de conformidad” del funcionario responsable, previa
verificacién del cumplimiento de las condiciones contractuales pactadas en el contrato y
los documentos que lo componen, debiendo realizar las pruebas que fueran necesarias,
de ser el caso; o

b. La que emite opinén, dentro de su competencia, respecto a la solicitud de ampliacion de
plazo y modificacién del contrato. Igualmente, emite opinién respecto a la autorizacion de
prestaciones adicionales o reducciones de prestacion, asi como para la realizacion de
contratacién complementaria.

* Acta de conformidad: Es el documento que emite el area usuaria, mediante el cual el
funcionario o delegacion expresa, acredita mediante su firma, que la obligacién gue se va ha
cancelar cumple con los términos contractuales y/o legales, de acuerdo a las disposiciones
vigentes establecidas en el contrato suscrito y/o en la normatividad vigente.

Certificado de crédito presupuestario: Es el documento que emite la Gerencia de
Presupuesto, por la cual certifica la existencia del crédito presupuestario suficiente, orientado a
la atencidn de un gasto en el afio fiscal respectivo.

Comprobante de Pago: Es un documento que acredita la transferencia de bienes, la entrega
| en uso o la prestacién de servicios, siempre que cumpla con todas las caracteristicas y
requisitos minimos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago.

Compromiso: Es el acto administrativo por el cual el funcionario o servidor facultado a
contratar y comprometer el presupuesto a nombre de Ia entidad, acuerda ia realizacion de
gastos previamente aprobados, por un importe, realizando la afectacion preventiva de un crédito
presupuestario, con el fin de asegurar los recursos para cumplir las obligaciones validamente
adquiridas. Se efectda con posteridad a la generacion de la obligacién nacida de acuerdo a Ley,
Contrato o Convenio y debe de afectarse a la correspondiente cadena de gasto, reduciendo su
importe del saldo disponible del crédito presupuestario.’

Detraccion: El sistema de detracciones (SPOT) es un mecanismo administrativo gue coadyuva
con la recaudacién de determinados tributos y consiste basicamente en la detraccion
 (descuento) que efectia el comprador o usuario de un bien o servicio afecto a sistema, de un
j porcentaje del importe a pagar por estas operaciones, para luego depositarlo en el Banco de la
Nacién, en una cuenta corriente a nombre del vendedor o prestador del servicio, el cual, por su
parte, utilizara los fondos depositados en su cuenta del BN para efectuar el pago de tributos,
multas y pagos a cuenta inciuidos sus respectivos intereses vy la actualizacién que se efectle de
> * dichas deudas tributarias de conformidad con el articulo 33° del Codigo Tributario, que sean

E-}administradas y/o recaudadas por la SUNAT.

un compromiso previamente formalizado y registrado, sin exceder el limite del correspondiente
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compromiso. El devengado es regulado en forma especifica por las normas del Sistema
Naciconal de Tesoreria.

Expediente de Requerimiento (ER): Conjunto de documentos que se van acumulando desde
que se solicita el requerimiento hasta la autorizacién correspondiente.

GEMA (Gestion Empresarial Municipal Administrativa): Es el software administrativo que
consigna la informacién de los procesos.

Orden de compra, Orden de Servicio o Contrato: Son los documentos gue formalizan la
adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios y obras de acuerdo a la normatividad
vigente.

Pago: Es el acto mediante el cual se extingue, en forma parcial o totai, el monto de Ia obligacién
reconocida, debiendo formalizarse a través del documento oficial correspondiente. Se prohive
realizar pagos de obligaciones no devengadas. El pago es regulado por las normas del Sistema
Nacional de Tesoreria.

Proveeedor: La persona natural ¢ juridica que vende o arrienda bienes, presta servicios
generales ¢ de consuiltoria, 0 ejecuta obras.

Registro: Es un tipo de documento que presenta resultados obtenidos, o proporciona evidencia
de actividades desempefiadas.

SIAF (Sistema Integrado de Administracion Financiera): Es un sistema informético que
permite administrar, mejorar y supervisar las operaciones de ingresos y gastos de las entidades
del Estado peruano, ademas de permitir la integracién de los procesos presupuestarios,
contables y de tesoreria de cada entidad.

Sistema Telebanking: Sistema Bancario para gestionar la transferencia de recursos financiero.

5. LINEAMIENTOS GENERALES

5.1

El pago a los proveedores de ejecucién de obras de EMAPE SA. se realizara de acuerdo a
lo establecido en la Directiva de Tesoreria y sus modificatorias, mediante trasferencia
electrénica o Carta Orden.

Los requerimientos de inicio del tramite de pago de adelantos, vaiorizaciones y liquidacion de
obra deberan adjuntar la Certificacion de Crédito Presupuestario.

La Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y modificaciones del mismo, asi como
las directivas y Resoluciones de OSCE, constituyen normas de cumplimiento para este
procedimiento.

El Area usuaria otorgara conformidad de recepcion de las obras ejecutadas, a través de [a
entrega del Acta de Conformidad a la Gerencia de Contabilidad.

Los pagos a los proveedores son efectuados Unicamente en moneda nacional de acuerdo a
ley, por lo que los comprobantes de pago deben ser expresados en nuevos soles.

tzé. }-' r r - H
MESF5.6. Todos los pagos a proveedores son efectuados via electrénica. Solo en casos especificos,

previa autorizacion de la Gerencia Central de Administracion y Finanzas, se emitiran cheques
0 Carta Orden.
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6. RESPONSABILIDADES

6.1. Los pagos por adelantos, valorizaciones y liquidacion de obra, tienen que efectuarse dentro
de los plazos prescritos en el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, a fin de
evitar el pago de intereses legales a los que tendria derecho el contratista, de conformidad
con los articulos 1244°, 1245° y 1246° del Cédigo Civil.

6.2. El Gerente de la Gerencia Central de Administraciéon y Finanzas, el Gerente de la Gerencia
Central de Control Previo, los responsables de los sistemas de las Gerencias de
Presupuesto, Logistica, Contabilidad y Tesoreria; y los Gerentes y Jefes de las Areas
usuarias solicitantes de los Requerimientos de Pago de ejecucién de obras, son los
responsables de realizar las gestiones necesarias para que se lleven a cabo las actividades
para el pago oportuno de las obligaciones contraidas con los proveedores de EMAPE SA.

6.3. La Gerencia usuaria con anterioridad, al inicio del procedimiento de pago, debera acreditar
en la Actas de Conformidad e Informes Documentados el sustento de cumplimiento de los
Términos de Referencia.

El Area usuaria a través de cada coordinador de obra deber4 revisar la documentacion que
se adjunte a la solicitud de Pago de Adelantos, Valorizaciones y Liquidaciones de obra,
presentada por el supervisor y/o contratista, al cual dard su conformidad remitiendo, un
informe a la Gerencia o dependencia que corresponda.

La conformidad de los Contratos de Obra deberd ser dada por el funcionario, servidor o
colaborador que designe o disponga el responsable del Area usuaria, de conformidad con el
articulo 176° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, pudiéndose emitir
conformidades parciales cuando el servicio cuente con prestaciones perigdicas o de tracio
sucesivo.

La Gerencia de Contabilidad es responsable de verificar todos los datos de la factura y la
informacién de las Actas de Conformidad para los Pagos de Ejecucion de Obras.

La Gerencia de Tesoreria es responsable, de ser el caso, 8l registro de compras afectos a
detracciones, de emitir el comprobante de Pago y las Notas de Débito, cuando corresponda.

La Gerencia Central de Administracion y Finanzas; y la Gerencia de Tesoreria, en
concordancia con la normativa que regula la Ley General del sistema de Presupuesto sera la
encargada cumplimiento a la fase de girado y pagado. Posteriormente, firmaran los
comprobantes de pago y autorizaran via Sistema Telebanking y/o SIAF la salida de recurso
financiero.

Las situaciones sobre penalidades de incumplimiento por mora u otros que hayan sido
establecidas en el contrato, deberan ser informados por el Area usuaria a la Gerencia de
Logistica para el calculo y aplicacion de la misma.

.La Gerencia Central de Administracién y Finanzas, La Gerencia de Contabilidad y la
Gerencia de Tesoreria son los responsables de suscribir los Comprobantes de Pago y/o
Voucher de Egreso autorizadas a efectivizar el pago mediante Telebanking y/o SIAF.

. La Gerencia Central de Control Previo (GCCP) tendra la responsabilidad de verificar que los
expedientes cuenten con la documentacién y cumpian con todos los requisitos establecidos
en la normatividad vigente, que sustenten los gastos institucionales (Normas legales,
Resoluciones internas, Directivas, autorizaciones, etc., segun corresponda), de tal manera
que estos respondan a las rendiciones de ingresos y egresos institucionales. La verificacién
sera establecida por los procedimientos de control que maneje la GCCP, antes de autorizar
la salida de recurso financiero de la institucion.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1.

7.2.

7.3.

Seguln sea el tipo de pago, el proveedor envia la Carta de Solicitud de Pago de adelanto con
la Carta Fianza, valorizacién o liquidacién de obra a través de Mesa de Partes; y la factura se
recepciona directamente en la Gerencia de Contabilidad.

Mesa de partes recepciona, seglin sea el caso, la Carta de Solicitud de Pago de adelanto con
la Carta Fianza, valorizacién o liquidacion de obra; y registra el documento recepcionado en
el Sistema de Tramite Documentario para luego derivarla al Area usuaria correspondiente.

El Area usuaria recepciona y verifica la documentacién. Asimismo, registra, genera e imprime
el Acta de Conformidad en el sistema GEMA y elabora el Informe de pago; y la adjunta al
Expediente de Pago debidamente sustentado para iniciar el trdmite de pago.

El Expediente para el pago de adelantos, valorizaciones y liquidaciones de obra esti
conformado por los siguientes documentos, los cuales deberan contar con la autorizacién y
conformidad de los funcionarios competentes, segun corresponda:

e Memorandum dirigido a GCAF

» Acta de conformidad de Obra o documento sustentatorio que indique el TDR.
¢ Contrato relacionada al expediente.

» Carta de Solicitud de Pago (adelanto, valorizacion o Liquidacién)

« Informe de Pago del Coordinador de Obra.

» Copia de Reguerimiento GEMA

» Copia de Certificacién de Crédito Presupuestario que corresponda.

» Comprobante de pago emitido (factura) de acuerdo a lo establecido en el reglamento
de Comprobantes de Pago vigente y normas relacionadas.

» Informe de Pago elaborado por el Coordinador asignado del Area usuaria.
» NUmero de cuenta de detraccion en los casos que corresponda.

» Documenios apiicabies a ia eiaboracion del expediente técnico de obra: Adelanto
directo, adicionales y reducciones, ampliacién de plazo contractual, recepcién y
conformidad, penalidades, resolucion de contrato y liquidaciones.

e Carta Fianza (solo en caso de adelantos, serdn enviados directamente por el area
usuaria a la Gerencia de Tesoreria para que sean custodiadas)

= Ofros documentos sustentatorio del gasto segun corresponda.
Para los casos de valorizaciones se deberd adjuntar adicionalmente:
* Informe de valorizacion
* Informe del contratista de obra
* Informe del supervisor de obra
Para los casos de Liquidacion de Obra se debera adjuntar adicionalmente:
¢ Informe de Liquidacién
o Informe del contratista de obra
o Informe del supervisor de obra

» Resolucién de liquidacion
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7.5.

7.6.

El area usuaria enviara el expediente de pago a la Gerencia Central de Administracion y
Finanzas. En ella, se realizara la verificacién de la documentacién requerida para ser
recepcionada, registrada y adicionada a la lista de expedientes que se elabora. En caso de
no cumplir con los documentos o se encuentre alguna observacion, serAn devueltos al area
usuaria para que las subsane. Finalmente, la GCAF enviara el expediente a la Gerencia
Central de Control Previo para que sea verificada completamente en todas sus fases de
elaboracién.

La Gerencia Central de Control Previo asignarda a la Gerencia de Control Previo ia
verificacion de los expedientes de pago en todas sus fases y premunido de los
procedimientos de control que maneja y aplicables a cada tipo de actividad, ejercitard el
control de los Expedientes de Pago bajo los criterios que dicha unidad organica designe, con
la finalidad de que cumplan con los requisitos establecidos por los Documentos de
Referencia indicados en el presente Procedimiento.

De comprobarse que el Expediente de Pago realizado por el Area usuaria no este conforme,
se le solicitard que cumpla con subsanar las observaciones realizadas.

De estar conforme dicha verificacion o cumplidas las observaciones realizadas, la Gerencia
de Control Previo emitird un visto bueno al expediente, emitird un documento de conformidad
para continuar con el proceso de pago (reporie de aprobacion)} y proceders a derivar el o Ios
expediente(s) revisados a la Gerencia Central de Administracién y Finanzas. El reporte de
aprobacion sera emitido a la Gerencia Central de Administracion y Finanzas y a la Gerencia
de Tesoreria para que tengan conocimiento que el o los expediente(s) consignados en el
reporte han sido revisados.

La Gerencia Central de Administracién y Finanzas recepciona y corrobora los expedientes
revisados conjuntamente con el reporte de aprobacion. Seguidamente, lo envian a la
Gerencia de Contabilidad para continuar con el proceso de pago.

. La Gerencia de Contabilidad recibe el Expediente de Pago y efectuara las siguientes

acciones:

v Recepciona, revisa y verifica que la documentacion del Expediente de Pago esté
debidamente sustentada de acuerdo a las clausuias contractuales del contrato de obra.
De encontrar la documentacion sustentatoria conforme, se deriva a nivel interno para el
registro de la fase de devengado en el SIAF y/o GEMA.

En el caso de expedientes de pagos que fueran observados, la Gerencia de Contabilidad
solicitara al rea usuaria cumplir la subsanacion de dichas observaciones.

Realiza el asiento del Registro de Compras y transmitir a través del SIAF y/o GEMA fa
informacién del Devengado.

Realiza la provisién y verificacion contable.

Registra y contabiliza el Expediente de Pago elaborado.

Genera e imprime el Voucher Contable.

Remite el Expediente de Pago al Gerente de Contabilidad para el V°B*° y la autorizacién
correspondiente. Finalmente, se deriva el expediente a la Gerencia de Tesoreria.

R T N U N

. La Gerencia de Tesoreria recibe el Expediente de Pago devengado y efectia las siguientes

acciones:

» Realiza una Gltima verificacion y procede a realizar el asiento de Cancelacion de Pago
en el SIAF y/o GEMA.

e Carga la informacién generada en el Telebanking para efectuar el pago.

» Genera e imprime el Voucher de Pago.

* Remite el Expediente de Pago al Gerente de Tesoreria para el V°B° y autorizacién.
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7.12. La Gerencia de Tesoreria realiza las firmas electrénicas de autorizacidn de pago en las
respectivas instituciones financieras (Scotiabank y Banco de la Nacién) por parte de los
responsables del manejo de las cuentas bancarias de la institucion o suplentes segtin sea el
caso). En casos excepcionales, realiza las firmas correspondientes para los cheques y Carta
Orden, de acuerdo al numeral. Ei Gerente de Tesoreria firma los comprobantes o Vouchers
de Pago y autoriza en el Telebanking la salida de recurso financiero.

7.13. Gerente Central de Administracién y Finanzas firma los Comprobantes o Vouchers de pago
y autoriza en el Telebanking la salida de recurso financiero.

8. REGISTROS

N | DISTRIBUCION DE LGOS REGISTROS OBRAS § § sg §
L1188 }
1 Memorando de requerimiento X X
{aprobado por Gerencia General)
2 Contrato X X
3 Requerimiento Gema X X
Informe de Conformidad de Pago de
4 s P X X
adelanto, valorizacién o liquidacion
5 I'nfo.rme. ) de valorizacién  y/o X %
liquidacion
6 Resolucion de Liquidacion de Obra X X
7 Informx_a del  contratista y/o x Y
supervisor
8 Acta de Conformidad X X
9 Comprobante de Pago (factura) X X
10 | Copia de Certificado Presupuestal X X
Carta de Solicitud de Pago de
i R S X X
adelanto, valorizacion y/o liquidacion
12 | Carta Fianza X X
13 | Voucher Contable X X
14 | Notas de crédito, Notas de débito (*) X X
Voucher de Pago, pagos
15 | clectrénicos, emite cheque vy X X
confirma la operacién de pago.
16 Recibo de retenciones (para efectos X X
de retenciones SUNAT)
17 | Detracciones SUNAT X X
Constancia de depdsito Banco de la
18 | Nacidn {para efectos de X X
defracciones SUNAT)

(*} Solo si ef proceso lo requiere
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9. ANEXOS:
9.1 Anexo N° 1: Formato de control de recepcion de documentos de Obras.
9.2 Anexc N° 2: Flujograma del Procedimiento de Pago de Adelantos de Obra
9.3 Anexo N° 3: Flujograma del Procedimiento de Pago de Valorizaciones de Obra
9.4 Anexo N° 4: Flujograma del Procedimiento de Pago de Liguidaciones de Obra

AREXO +: FORMATO DE CONTROL DE RECEPGION DE DOCUMENTOS DE OBRAS

TEM DOCUMENTO

1 Carta o Informe emitido por el contratista

2 Carta de Solicitud de Pago con cédigo de cuenta Interbancaria (CCl) primer pago.

3 Comprobante de pago/Factura c/sello de registro de cuenta y % de detraccion.

Carta, Oficio o Informe de Coordinador de Obra anexando entre los principales documentos, Cuadro
4 de valorizacion de obra, Ficha técnicas, Planilla de metrados, Acta de entrega de terreno (Primer
Pago), cuaderno de obra, panel fotografico.

5 Informe del Supervisor de la Obra.

Puntos de control del Supervisor de Obra

6 Orden de Servicio

7 Certificado de Crédito Presupuestario

8 Conformidad del Servicio

Copia de carta fianza/lnforme de la Gerencia de Logistica sobre célculo de penalidades y

9 descuentos si amerita.

10 Contrato y Resoluciones de Gerencia General derivadas de aprobacién de ampliaciones de plazo
y/o prestaciones adicionales de obra y por mayores gastos generales.

11 Copia de Pdlizas de Seguro Complementario Trabaio de Riesgo —-SCTR v/o Constancia de
Aseguramiento por salud y por pensién.

12 Copia de comprobantes de pago (Facturas} emitidas por la Compafiia de Seguros, por Salud y por

Salud y por pension, debidamente canceladas.

13 En caso se establezca en el contrato, copia de poéliza de seguros CAR.

14 Copia de Comprobante de pago (Factura) de la Compafiia de Seguros.

Copia PDT 621-IGV RENTA, Copia del PDT 601 Constancia de presentacidn PLANILLA
15 | ELECTRONICA y Formmato R15: Determinacion de deuda, CONAFOVICER y Constancia de
Declaracién y pago de SENCICO, del mes anterior que corresponda la Valorizacion.
En el expediente de pago de Liquidacion de obra adicionalmente anexar:
- Copia de Acta de Recepcién de Obra
-  Copia de la memcria descriptiva valorizada
18 - Informe emitido por la GCAF, previa solicitud de la Gerencia General Adjunta de
Infraestructura Vial sobre los pagos de valorizaciones de obra.
- Resolucién de liquidacion de obra y de supervisidon aprobada por la Gerencia General
Adjunta de Infraestructura Vial.

17 | Consulta RUC-SUNAT de activo y Habido.
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