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I. OB.IE,TIVO

Establecer el procedimiento a seguir para contabilizar las cuentas por pagar a proveedores,
personal y clientes, asi como la emisi6n del cheque - voucher, mediante el sistema contable.

II" A[,CANCE

El preserrte docunrerrto alcanza a todas las Gerencias y 6reas de la Empresa.

III. BASE LEGAI,

3.1 Decreto Legislativo No 685. Ley de Creaci6n de SERPOST S.A.

3.2 Estatuto cle SERPOST S.A.

3.3 Decreto Legislativo. N" 728. Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

3.4 Decreto Legislativo N" 1017, Ley de Contrataciones del Estado.

3.5 Decreto Suprcmo.No 184-2008-EF. Reglarnento de Ia Ley de Contrataciones del Estado.

3.6 Resolucion de Superintendencia No 007-99/SUNAT. Reglamento de Comprobantes de
Pago.

3.7 Resoluci6n de Contralorfa N' 320-2006-CG. Normas de Control Interno

3.8 Norrnativa interna.

IV. NOR.NIAS 
.

1) El modulo de Caja-Banco del sisterna contable seri operado por la Sub Gerencia de
Finanzas por intermedio del Departamento de Tesoreria - Area de Caja, para los
siguientes procesos:

* Emision cheque

" Emision cartas drdenes

o A.itrstes

. Depositos bancarios

Cheque y voucher automdtico

Carta y voucher automftico

Nota de cargo y abono bancarias con nota de Contabilidad

Papeleta de deposito y asiento automifltico mensual.

z)

3)

E,l Deparlamento de Tesoreria - Area de Caja, remitird los documentos procesados en el
nrddulo rle Caia-Banco con el cargo respectivo al Departamento de Contabilidad.

Los vouchers que emita el m6dulo de Caja-Banco tendrin una numeraci6n correlativa
rnensual correspondiendo los dos primer,os dfgitos al mes en curso y los siete digitos
sigriientes al nfimero del voucher.

Las solir:ittrdes de cheque por adquisiciones o servicios deberin ser recibidas por el
Departarnento de Contabilidad, en un periodo no mayor de siete (07) dias hdbiles desde la
recepciort cle los bienes al almacen o conformidad de servicios y presentaci6n de factura
por el iirea solicitante.

5) Las solicitudes de cheque por consepto de personal o indemnizaci6n a los clientes
deberrin ser remitidas al f)epartamento de Contabilidad con tres (03) dias de anticipaci6n
a la I'echa de pago.

4)

Y Pno*:DIiuuiNr'{}s IARA t.A nrEnct0u r}E cuENTAs pon pAcAR y EMIstoN t)E cHEeuE * votrcHER.
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Err el caso de pago por concepto de impuestos, el Depaftamento de Tesorerfa - Area de
Caj;i deberri recibir con dos (0?) dias de anticipaci6n la solicitud de cheque del
Ilepa ffianrento de Contabilidad.

Todo documento sustentatorio seri puesto en custodia en el archivo de Finanzas.

Los docutnerttos que son sustento para el pago de obligaciones, sea por contrato de
locaci6n de servicio y/o adquisici6n de bienes y/o servicios, deberrin ser visados por la
Gererrcia r"r Oficina solicitante y/o la Gerencia que tramite el pagq, segrin corresponda.

Las solicitude.s de cheque para el pago al personal deberdn ser emitidab y generadas por Ia
Sr-rb Gerencia de Recursos Humanos, para los siguientes conceptos:

a. Prestamos.

h. [,iquidaciones de compensaci6n por tiempo de servicios.
c. Subsidios (enfermedad, pre y post natal).
d. Pagos relacionados con la conffataci6n d.e personal en todas sus modalidades.
e. Actividades tlesarrolladas por el Departamento de Cafacitaci6n y Bienestar del

Personrl.

f. Borrificaciones especiales y gratificaciones.

g. Descuentos a cargo del traba.lador.

Ir. Retenciorres judiciales. {r

i. Todos los gastos en general que'le competan (CTS, AFP, desayunos, otros.).

l0) La Sub Gerencia-de Logistica emitira las solicitudes de cheques para pagos a proveedores
por concepto de bienes y/o servicios, ademfs por gastos de capacitaci6i en general, esto
riltimo con el visto bueno del Departamento de Capacitacidn y ilienestar del p-ersonai.

I l) La (-ierencia Postal por intermedio del Area de Encaminamiento deberf, elaborar las
solicitudes de cheque para el pago de fletes; el Area de Atenci6n al Cliente para el pago
de inclenrnizaciones por pdrdida de envios; el Dgpartamento de Giros posiales puru-*t
pago de giros po"stales y cada Administraci6n Poital para el pago del Servicio Western
Union (nrientras dure el servicio) y en caso que los importes fueran menores a S/. 100.00
podrd realizarse el pago por fondos en efectivo.

l2) La Oficina de Asesorfa Jurfdica emitirf un memordndum explicativo de requerimiento de
pago judicial.

13) En caso <le opiniones legales sobre procedencia de pago de multas, las solicitudes de
cheque serdn visadas por Ia Gerencia responsable que reaiiza la consulta legal.

l4) Todas la Gerettcias, la Oficina de Asesoria Juridica y el Organo de Control Institucional
se encargardn de elaborar las solicitudes de chequ* iuru *rr6ri. Ios gastos originados por
concepto de viaticos de funcionarios o trabajadores de la Emprerid*p*ndientes de sus
respectivas dreas.

I5) Coclificacion:

a' La codiflcaci6n contable y la digitacion por pagos a proveedores e indemnizaciones a
clientes, serd efectuada por el Departamentrt de Contibilidad.

6)

7)

8)

9)

i
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b. La codificaci6n contable de las notas de cargo de certificacidn de cheque, papeletas
de deposito por abono en cuenta de proveedores, pago de obligaciones, serd realizada
por el Depaftamento de Tesoreria.

c. La codificacion contable referente al pago del personal, serd realizada por el
Departamento de Contabilidad y digitada por el Departamento de Tesoreria -Area de
Caja, a excepcidn de aquella documentacidn que requiera provisionarse en los rubros
de persorral, la cual deber6 ser provisionada por el Departamento de Contabilidad y
rernitida al Departamento de Tesoreria para la digitacion del asiento de caja
coffiespondiente.

d. Las 'comisiones bancarias deberin ser registradas en la cuenta 6790101 Castos por
Cornisiones.

16) Para la planificacidn de los procesos de adquisici6n de bienes, contrataci6n de servicios
en general, consultorfas y contrataciones de obras, Ia Sub Gerencia de Logistica aplicari
Ia Ley en nrateria de contrataciones del Estado.

17) En caso de elaboraci6n de contratos a terceros, dstos deberdn ser visados por la Sub
Gerencia de Logistica como ente responsable de las sontrataciones de la Ernpresa, con las
respectivas visaciones de la Oficina de Asesoria Juridica y la Gerencia de Administracidn
de Recursos.

l8) Toda doctrmentacion que se adjunte'a ia solicitud de cheque, debe estar debidamente
foliada (en forma manual o con sello numerador automdtico indicando el nfrmero de
folio), en Forma ascendente y cronologicamente. Asimismo, los comprobantes de pago y
docunrentos que strstentan una operaci6n de pago deberdn ser priginales y estar
debidametrte autorizados por Ia Cerencia solicitante o Jefe de Asesoria Jurfdica o Jefe del
Organo de Control Institucional, segun corresponda; en caso se adjunte copias de algrin
atrtecedente, estos <leberdn ser visados por el Jefe de Abastecimientos y Servicios
Generales o Departamento que gensre el expediente.

19) El Departamento de Contabilidad remitirri la hoja de codifieacidn contable con el visto
bueno respectivo adjunto a la solicifud de cheque (ordenes de pago) al Departamento de
Tesoreria para Ia entision de los cheques vouchers referidos a los anticipos otorgados a
trahajadc)res, []ago a proveedoresr prdstamos al personal, pago de indemnizaciones, pagos
a caoperativa 5r otros desembolsos efectuados en planilla.

20) Para los pagos por servicios priblicos s6lo se adjuntard a la solicitud de cheque, la orden
de servicio y el recibo coffespondiente. Asimismo, las solicitudes por pagar a las
ntr.tnicipalidades ser6n elaboradas por las Administraciones Postales con el v.isto bueno
del Gerertte de Administracidn de Recursos y del Sub Gerente de Logistica.

PROCEDII\TIENTO

I. DE, T.AS SOLICITUDES DE CHEQUE

l.l.Suh Gercncia de Logfstica
Departarnento de Abastecimiento y Servicios Generales

Elaborard las solicitudes de cheque en ei formato impreso pre - numerado establecido
ett original y dos (02) copias que serdn distribuidas de la siguiente manera:

Original Departamento de Tesorerfa - Ar*u de Caja

Noltttt.t,s Y Ptt()cE.t).[,tIIiNT(]s FARA L.r, arnrr:tth-r nE cucruTAs pott pAfiAR y EMIsIoN DE cHEeuE - voucHER.
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Departamento de Contabilidad

Departamento dE Abastecimiento y Servicios Generales

I o Copia

2o Copia

Enviari al Departamento de Control Patrimonial y Seguros Generales Lrna fotocopia
de la Orden de Compra y Nota de Ingreso al Almacdn iuando se trate de activos frjos
y/o bienes,

Adjunto al Expediente se presentard el Anexo No 2 en el que se detalla los
documentos que se archivan en ta Sub Gerencia de Logistica segrin corresponda y son
los siguientes:

Especificaciones Tdcnicas 6 expediente tdcnico para obras.

Cotizaciones para establecer el valor referencial.

Bases Administrativas.

Publicacidn de Convocatoria o Invitaci6n segrin corresponda.

Acta de Absoluci6n de consultas, segrin corresponda.

Acta de Absoluci6n de observaciones, segtn corresponda.

Acta de Integraci6n de bases, segrin corresponda.

Acta de Presentaci6n de propuestas ticnicas y econ6micas, si corresponde.

Acta de Evaluacion de propuestas, segtn corresponda.

Cuadro Comparativo.

Notificacion y/o publicaci6n de la Buena pro, si corresponde.

Consentimiento de la Buena Pro, si corresponde.

Se adjuntari a la solicitud de cheque los siguientes documentos para el tr6rnite de
pago segirn corresponda:

a. Formato de Solicitud de Compra de Bienes o Servicios.

b Contrato y/o Orden de Compra o Servicios, segrin corresponda.

c, Acta de recepci6n y conformidad del cumplimiento cle las
Tdcnicas segrin Bases.

d. Nota de ingreso al Almacdn o Conformidad del Servicio.

e. Formas SUNAT y OSCE.

f. Guias de.Remisi6n, si corresponde.

g. Factura o Recibo de Honorarios.

h. Cuadro de Entregas parciaies, si corresponde.

i. Solicitud de Cheque (previamente pre-afectada por el Dpto. de

Especificaciones

Costos y Control
Presupuestal).

j. Otros documentos especificados .n tm Bases o Contrato como requisito para el
trdmite de pago. t

a.

b.

c.

d.

A

f.

g.

h.

i.

j.

k,

I.
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1.2. Suh Gerencia de Recursos Humanos

La Sub Gerencia de Recursos l{umanos a travCs del Depafiamento de Administracidn
de Personal-Area de Remuneraciones, elaborarri la solicitud de cheque en el formato
establecido en original y dos (02) copias, las mismas que serfn distribuidas segun lo
establecido en el punto V/l/l.l del presente documento.

Asirnisn:o, adjuntar6 Ios documentos sustentatorios corlespondientes para los
siguier:tes conceptos de personal:

a. Para el concepto de subsidios adjuntarti una hoja anexa en la que detallard la
liquidacidn que corresponda, asf cofito copia de la solicitud de reembolso a

ESSALUD.

b. Para el concepto de liquidaciones por compensaci6n por tiempo de servicios
adjuntarii el reporte "Liquidaci6n por compensacidn por tieffipo de servicios", un
original y copia de carta de cese, si corresponde.

c. Para el concepto de descuentos judiciales adjuntard las relaciones del personal
sujeto a descuentos judiciales por dependencias en el caso de Provincias y un
listado general para el caso de Lima, ambos reportes estardn debidamente
visados por el responsable del 6rea.

d. En el caso de honorarios profesionales se deberf adjuntar un informe sobre el
trabajo realizado, visado por el funcionario del 6rea solicitante.

e. En el caso de planillas de remuneraciones, se adjuntaril el resumen de planillas
con su respectivo reporte de descuentos, debidamente visados.

f. En icaso de planillas de rernuneraciones se adjuntard el resumen y hoja de pago
de planillas debidamente visados y se facilitard el acceso para Ia visualizacion de
los documentos del mes.

. g. En caso del pago por bonificaciones, gratificaciones y CTS, con sus respectivos
resfimenes y hoja de pago por entidades bancarias debidamente visados,

h. Para el pago de cooperativas, entidades financiera$, proveedores y otros, se
adjuntard los reportes de descuento de los trabajadores, debidamente visados por
la dependencia responsable.

I.3. Gerencia Postal

EI Area de Atencion al Cliente se encargarrl de elaborar la solicitud de cheque en
DEG y nuevos soles segrin corresponda por el total de indemnizaciones a pagar,
irrdicando el monto correspondiente a cada cliente, en el formato establecido, en
original y dos (02) copias las mismas que serin distribuidas segrin lo establecido en el
pttnto Vlll|.l del presente documento; en caso que la responsabilidad sea de una
adnrinistraci6n postal extranjera se solicitard una copia adicional para el Area de
Cuentas Internacionales a fin de efecfuar el descuento mediante Ia compensaci6n de
cuentas.

EI Depaitamento de Contabilida{ realizard la conversi6n de DEG a moneda nacional
consignando el importe a pagar.i, t* solicitud de cheque de indernnizacidn.

Asintisrno, el Area de Atencidri al Cliente adjuntarii los siguientes documentos:

a. Fotocopia del DNI t{el cliente a indemnizar.

NoR['IAs y pttoctiDr\'nEuros rARA LA lrrncrdrr DE cuENTAs pon pAcAR 
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e.

f.
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h.

i.
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Solicitud Cheque de indemnizaci6n.

Solicitud de informe o Reclamo (CN 08) segrin corresponda.

lnfornre si corresponde con los nrimeros de envfos y despachos debidamente
detallados.

Conrprobante de pago y formato SP 49.

Carta a Ia linea adrea, si corresponde

Tarifario de Fletes visado por el Area de Encaminamiento.

Declaracion jurada en fornia mensual para montos de menor cuantia o constancia
del Organo Supervisor de laq Contrataciones del Estado (OSCE) para montos
nlayores a 5 U. I. T. por factura.

Retrrorte o consolidado de los despachos realizados y facturados debidamente
firtnados por jefe inmediato o responsable, indicando peso, tarifa e importe por
despacho.

Reporte o consolidado de loi servicios'prestados por la empresa de transportes
detallando el peso, tarifa, e importe por despacho o envio, debidamente
rnern'n-retado y haciendo referencia a la factura.

Pasavantes firmados por el despachador y el responsable de Ia oficina receptora.

-[odas las solicitudes de cheque deber6n ser remitidas al Departamento de
Contabilidad.

El Area de Encaminamiento adjuntarri los siguientes documentos:

a. Solicitud de cheque para el pago de fletes.

b. Requerimiento o Solicitud de Conrpra de Bienes / Contrataci6n de Servicios.

c. Factura debidamente llenada de acuerdo al Reglamento de Comprobante de Pago
visada por el funcionario del 6rea solicitante.

d. Contrato o convenio.

i
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1.4. Oficina de Asesorfa Jurfdica

La Oficina de Asesorfa Juridica se encargard de emitir el memorindum explicativo
dirigido a la Gerencia de Administracidn de Recursos sobre los pagos de litigios
latrorales, civiles y otros, en nuevos soles yio d6lares, asimismo, se encargarii de
elaborar la solicitud de cheque en original y dos (2) copias, las mismas que serf,n
distritruidas segtn lo establecido en el punto V/l/l.l del presente documento, a
excepcion de la segunda copia que es para Ia Oficina de Asesorfa Jurfdica.

Asimisnro, Ia Oficina de Asesoria Juridica adjuntard los siguientes documentos:

Resoluci6n .ludicial consentida y/o ejecutoriada.
Forrnato de Requerimiento de Pago.

1.5. Gerencia de Administracidn de Recursos

La Gerencia de Administraci6n de Recursos aduntard al expediente Ia pre afectacidn
presupuestal, efectuada por el Departamento de Costos y Control Presupuestal.

Todas las solicitudes' de cheque deberdn ser remitidas al Departamento de
[]ontabilidad, para su registro contable respectivo.

a.

b.

NoRnIAs y pRoct:t)ti\uENTos I,ARA r"A nrRructtlu DE cuENTAs pon pAcAR y EtwtsloN Irf, cHEeuf, - vot rclniR.
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I-6. Totlas las Gerenciasn la Oficina de Asesorfa Jurldica y el Organo de Control
lnstitucional

Se encargariin de elaborar la solicitud de cheque por concepto de virlticos y gastos de
viaje, en la moneda que corresponda; dichas solicirudes se elaborarfin en el formato
establecido, en original y dos (02) copias las mismas que seriin distribuidas segrin lo
establecido en el punto Vllll.l del presente documento.

El Departamento de Contabilidad realizard la conversidn de tnoneda, de ser necesario
y colrsignando el importe a pagar en Ia solicitud de cheque.

Asirnisrno, dichas Gerencias y/o dependencias, adjuntar6n los sigui,entes documentos:

a. Solicitud de Autorizacidn y Pago por Gastos de Viaje.

c. Autoriz,acion de Viaje.

d. Solicitud de Cheque (previamente pre-afectada por el Dpto. de Costos y Control
Presupuestal).

Todas las solicitudes de cheque deberin ser remitidas al Departamento de
Contabilidad,

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

EI Responsable de las Cuentas por Pagar

Recibiri las solicitudes de cheque con la documentaci6n sustentatoria.

Verificard Ios documentos poniendo du visto bueno en seflal de conformidad
lefrendado en el sello de recepcidn; si existiere alguna irregulilidad se enviard el
expediente al iirea solicitante para su rectificacidn.

c) Procederd a efectuar la codificaci6n contable de cada cuenta por pagar a
trabajarse en grupo de legajos de documentos, previa verificacidn de cada
expediente.

d) En el sistema mecanizado contable, ingresard al m6dulo de cuentas por pagar,
para obtener el ntmero de registro automritico de cada solicitud de cheque segun
corresponda.

e) Al finalizar el ingreso de datos, sellarf, y suscribirri el nrimero de registro contable
en el original y copia de la solicitud de cheque y en el original y copia SUNAT de
Ia factura.

0 Listard el reporte de Ia hoja de codificaci6n en original y copia por cada registro
contable ohtenido del modulo de cuentas por pagar.

g) Verificard los datos ingresados contra los documentos fuente poniendo su visto
bueno. De existir alguna irregularidad, volverf a ingresar al mddulo de cuentas
por pagar del sistema contable para corregir los datos.

h) Finalmente compaginard y adjuntard las hojas de codificaci6n a los legajos de
documentos de cada registro contable siendo firmadas por quien codific6; luego
trasladard los legajos originales ai Jefe del Departamento de Contabilidad para ser
visados, enviando las copias al encargado del archivo de Finanzas.

a)

b)
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2.2, Jefe del Departamento de Contabilidad

a) Electtrard el control correspondiente de los legajos originales de los documentos
y el asiento contable, luego visard los documentos en sifial de conformidad.

b) Rernitird Ios originales de los legajos los legajos hdbiles para el pago al
Departamento de Tesoreria * Area de Caja puru la emisi6n del cheque - voucher
automdtico.

2.3. Responsdble del Area de Archivo 
I

a) Recibir{ del encargado de despacho de expedientes las copias de los legajos de
, documentos (Solicitud de Cheque, Orden de Compra o Servicios, Factura, Gufa

de Remisi6n y Hoja de Codificaci6n) y verificard la existencia de tas copias de
Ias facturas y de las guias de SUNAT.

b) Archivarii las copias de los legajos de documentos, basados en las copias para la
SUNAT en forma correlativa por el nfmero de registro contable.

c) Arcltivard mensualmente en forma correlativa segin el nrimero de voucher de los
documentos sustentatorios recibidos del Departamento de Tesorerfa.

3. DEPARTAMENTO DE TESORERTA- ANNN DE CAJA

a) Recibirri del Departamento de Contabilidad el original de los legajos de documentos
para Ia emision de los cheques - voucher automdLticos por el pago de las obligaciones
contraidas, conteniendo la respectiva documentacidn sustentatoria segrin sea el
concepto a pagar, la misma que incluirri la hoja de codificacidn automdtica o manual
segirn sea el caso, con la aprobacidrn respectiva.

b) L,levard un control de las solicitudes de cheque recibidas.

c) Los docunrentos por los que se emitirdn cheques el mismo dfa serdn seleccionados por
el encargado del 6rea,la programacidn de pagos a proveedores deberd ser elaborida
por el Departamento de Tesoreria en coordinacidn con la Sub Gerencia de Finanzas.
De no *mlti*t* el cheque, se archivardn los docurnentos ,Jr* la base de la fecha de
vencimiento de la factura segrin la condici6n de pago.

d) La programaci6n de pago se emitird en original y 2 copias, de acuerdo a la polftica de
pagos a.p.roveedores, el mismo que serd distribuido de la siguiente manera:

Original :

1o Copia ;

2o Copia :

Departamento de Tesoreria
Sub Gerencia de Logistica
Area de Seguridad Postal

3.1 Responsable de Emlsidn de Cheques

a) Proceder6 a emitir los cheques - voucher automiiticos por cada legajo de
docttmentos de las cuentas por pagar a travds del sistema meca-nizado, ej cual
mostrard. la relacidn de cheques por emitir, luego seleccionard el cheque y
verificard con el legajo el ntimero d. registro y lol dem6s datos ingresados por
Contabilidad.

NoRl\{As Y PRocErrIl\llENTos PrtRA LA lreruct0u t}E cuENTAs poR pAcAR v EMISIoN DE cHEeuE- volcHER.
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3.2

b) Una vez verificados los datos, digitard el c6digo contable del banco y procederd a
su impresion.

c) Efectuard el control respectivo de cada cheque - voucher emitido; si esta
correctamente emitido procederd a visarlo, en caso contrario lo evaluard para
volver a procesarlo.

d) Conrpaginarii los cheques - voucher y legajo de documentos sustentatorios para
derivarlos al Jefe del Departamento de Tesorerfa para ser visado.

.Iefe del Departamento de Tesoreria

Recibird el clreque y la documentacidn sustentatoria, segtn sea el caso, verificando
que el irnporte de la solicitud de cheque coincida con el importe del cheque voucher
emitido, procediendo a sellar cada cheque - voucher automdtico emitido para Ia
posterior firma por los funcionarios autorizados de Ia Empresa, segrin nivel de
autorizaci6n.

Fu n cion arios Autorizados

Finnardn cada cheque - voucher automdtieo emitido segrin coffesponda y devolverin
Ios docurnentos al Area de Caja.

Caiero

Recibird y verificard que los cheques vouchers automitico se encuentren
debidamente firmados conjuntarnqnte con los documentos sustentatorios originales,
arcltivando los cheques en orden numdrico de acuerdo a[ registro con Ia
docutnentaci6n sustentatoria respectiva, para el pago correspondiente.

RECOJO DEL CHEQUE pOR EL PROVEEDOR O COBRADOR

La Sub Gerencia de Finanzas determipard los dfas de la semana que el Area de Caja
pagara a los proveedores o cobradores y remitirf el listado al Area de Seguridad Postal con
Ia finalidad de facilitar el ingreso a losproveedores.

La pen'nanencia de cheques en el Area de Caja se efectuarii de acuerdo a normalidad
vigente para tal fin.

iruo de Caja

a. Cuando el proveedor o cobrador se acerque a cobrar en los dias establecidos, el cajero
le hard entrega del cheque respectivo, previo sello de "Pagado" en la factura y firma del
voucher en sefial de conformidad, posteriormente ingresard al sistema mecanizado
(m6dulo de caja-banco) la fecha de los cheques pagados y archivarri el original del
voncher en forma diaria y correlativa.

b. Ett caso que el proveedor o cobrador no haya recabado su cheque dentro del plazo
establecido, se continuarf con el procedimiento establecido para la permanencia de
clieques.

3.3

3.4

4.
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D I SPOS IC I ON COMPLEMENTARTA

EI presente docutnento deja sin efecto las Normas y Procedimientos para la Atencion de
Cuentas por Pagar y Emision de Cheque Voucher (SF-NP-006.04) aprobado con fecha 2g de
febrero del 2005

WI. AUTORIZACION

El presente docunrento queda aprobado por Gerencia General y entrard en vigencia a partir de
Ia fecha de su suscfipci6n.

Lima, lg JUL. ?010

i

NORMAS Y PROCET,IN{IIINTOS I'rTRA LA ATBXCToT.I DE CUE,NTAS POR
I 5/06i20 l0

PAGAR Y EMISION DE CHEQUE. VOUCHER. l0
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ANEXO.I
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NoIrMAs Y PRf)CF:DINIIENTOS PARA t,A nrs,xctdN DE cuENTAs poR pAcAR y EMISI0N DE cHEeuE- voucHER,
t s/r)6/201 0
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ANEXO - 2

.

FOR}IATO PARA TRAT4ITE DE PAGO

Dp-qUMENToSrlRQttrvAD*s EN r srr+cERqNCrA pF LoGrgTIgA

Tipo y N" de Proceso:
SI NO

I. Especificaciones Tecnicas o Expediente tecnico para obras.
2. Cotizaciorres para establecer el Valor Referencial
3. Bases Adrninistrativas

4. Publicacion de convocatoria o Invitacion segun comesponda
5. Acta de Absolucion de consultas, segun corresponda
6. Acta de Absolucion de Observaciones, segw corresponda
7. Acta de Lrtegracion de Bases, segun corresponda.

8. Propuesta Tecnica y Economica
9. Acta de presentacion de p'opuestas tecnictls y economicas,

si correponde.

10. Acta de Evaluacion de Propuestas y Buena pro, segun corresponda
I 1. Cuadro comparativo
12. Notificacion y/o publicacion de la Buena pro, si corresponde
13. Consentimiento de la Buena pro, si correponde.

L Solicitud de Conrpra de Bienes q Servicios
2. contr"ato y/o orden cle compra o servicios, segun corresponda
3. Acta de recepcion y conformidad del cumprimierfto de las

Especifi cacioues tecnicas segun Bases
4. Nota de ingreso al Almacen o conformidad def servicio
5. Formas Sunat y Consucode
6. Cuias de Remision, si corresponde

7. Factura o Recibo de Honorarios

8. Cuadro de entregas parciales, si corresponde,

9. Solicitud de Cheque
I0' otros documentos especificados en las Bases o contrato

como requisitos para el tramite de pago.

r-t
r,-l
r---l

rl_l
[:
r---t
r-:l
r--*-f

NO

r-]

r_t

r*_ I
r.l

El suscrito declara que el presente expediente se encuentra cronologicamente ordenado y cumple con todas las
condiciones para efectos del pago, establecldas en las Bases y en el contrato.

POR: V" B" JEFE DPTO. lf B'SUB- GERENTE

Referencia: Solicitud de cheque No

=*.r**

t--
l_1-anor

i,,,v

NORMAS Y I'RocliDIN'lIli,NTos PAIIA LA,rTenctdn DE cuENTAs poR rAGAR y EMIsroN DE cHEeuE- voucHER.
I 5/06/20 I 0


