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OBJETIVO

Establecer el procedimiento que garantice el control presupuestal en [a contratacidn de
bienes y servicios previo a su ejecuci6n, asi como los que,sean exclusivamente destinados a
gastos de capital no ligados a proyectos de inversidn.

q

ALCAFICE

A todas las 6reas de la Empresa que soliciten la contratacidn de bienes o servicios, asi como
a los responsables de los gastos de capital no ligados a proyectos de inversi6n.

III. BASE LEGAL

rr.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Decreto Legislativo No 685 Ley de creaci6n de SERPOST S.A.

Estatuto de SERPOST S.A.
..

Ley de Presupuesto del Sector Priblico.

Directiva de Gestion de FONAFE,

Ley No 27ll}Ley del Fondo Nacional de Financiamiento de la Actividad Empresarial
del Estado.

l!i
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3.6. Ley No 3A225 Ley de Contrataciones del Estado.

3.7. Decreto Supremo N" 350-2015-EF Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

3.8. Ley No 30424, Ley que regula [a responsabilidad administrativa de las personas
juridicas por el delito de cohecho activo transnacional.

3.9. Decreto Legislativo No 1352, Decreto Legislativo que amplia la reiponsabilidad
administrativa de las personas juridicas.

3.10. Resoluci6n de Contraloria No 320-2006-CG Normas de Control lnterno

3.11. Resoluci6n de Contraloria No 004-2017-CG Guia para la impleme,ntacion y
fortalecimiento del sistema de control interno en las errtidades del Estado

3.12. Normatividad interna.

. CONSIDERACIONES

1. Las transferencias presupuestales entre partidas que pertenezcan a grupos de partidas
marco diferentes no podrdn ser efectuadas debido a que modifican el marco presupuestal
aprobado por el Directorio de la Empresa (sobreejecucidn presupuestal), salvo se cusrte
con la aprobaci6n de la Gerencia General; a continuacidn se lista los grupos de partida
marco:

EGRESOS:

. Compra de bienes

r Gastos de personal (GIP)

. Servicios prestados por terceros

Tributos

r 
. 
Gastos diversos de gesti6n

o Gastos financieros

',]
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,. Otros

2. 56lo se podran hacer transferencias entre partidas presupuestales especificas dentro de
una partida gen6rica o marco en las siguientes situaciones:

a. Transferencias entre subgerencias yio departamentos que pertenecen a una misma
, gerencia. Toda transferencia entre centros gestores (CRPs) debenfl tener el

conocimiento previo a su gerencia correspondiente, a fin de informar al Departamento
de Gesti6n y Presupuesto para $u correspondiente validaci6n y ejecuci6n.

b. Transferencias entre subgerencias yto depanamentos que pertenecen a diferentes
gerencias. La gerencia habilitadora autorizard la transferencia del presupuesto entre
partidas especificas, siempre y cuaildo no se genere una sobreejecucidn presupuestal,
las cuales se informaran al Departameirto de Gestidn y Presupuesto para su
correspondiente validacidn y ejecuci6n. De igual modo se procederd para las
transferencias entre gerencias.

3. No son partidas habilitadoras las siguientes:

Capacitaci6n

Celebraciones

Tributos

Indemnizaci6n por cese de relacidn laboral

lncentivos por retiros voluntarios

Las transferencias entre partidas de Gastos de Capital no Ligados a Proyectos de
Inversi6n y de Proyectos de lnversi6n no se podrdn efectuar, salvo modificaci6n
presupuestal aprobada por FONAFE.

V. PROCEDIMIENTOS

A. CONTRATACIflN DE BIENES O SERWCIOS

1. ANNa SOLICITAI{TE

Consultard la disponibilidad presupuestal con el Departamento de Costos y Control
Presupuestal para elaborar la Solicitud de Pedido (SOLPED).

En caso que un centro gestor no cuente con presupuesto para la contrataci6n de
bienes o servicios, efectuart las coordinaciones para la habilitaci6n presupuestal de
acuerdo a lo indicado en el numeral 2 del capitulo IV (Consideraciones) del presente

l,Z.L El 6rea solicitante coordinard con el 6rea habilitadora la solicitud de la
transferencia de partidas,

1.2.2. El 6rea solicitante elaborard un informe detallado solicitando, de manera
fisica o via sorreo electr6nico, al 6rea habilitadora la necesidad de
transferencia de panidas para compras de cualquier tipo o contratacidn de
servicios, incluyendo los montos estimados, asi como los ntrmeros y
nombres de las partidas.

1.2.3. Enviard el informe, segrur corresponda, de manera fisica o vla correo
electr6nica, de acuerdo a lo indicado en el numeral 2 del eapitulo fV, para la
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aprobacidn de la Gerencia correspondiente.
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1.2.4. Luego de aprobada la transferencia, comunicard al Departame,nto de Gesti6n
y Presupuesto para la validaci6n y atencidn correspondie,rrte.

1.3. Elaborani la SOLPED previa consulta de precios referenciales en el 6rea responsable
de cotizaciones, indicando claramente e[ cddigo del Centro Gestor y la partida
presupuestal, entregando a la Subgerencia de Logistica para su trdmite respectivo
(continua en el numeral 2 subgerencia de Logistica)

2. SITBGERENCIA DE LociSTICA Y/o DPTo. DE ABAsTECIIvTTENTo y
SER\IICIOS GENERALES

2.1. Recibird del 6rea solicitante la SOLPED debidamente autorizada e ingresada en el
SISTEMA SAP-ERP, conjuntameirte con la disponibilidad presupuestal.

En caso exista algrrna observaci6n en la SOLPED, deberi informar al area solicitante
para que esta *odifiqu e ylo subsane Ia infornraci6n para su atenci6n. (contin6a 

"i ei
numeral 3 Dpto. de Costos y Control presupuestal)

7.2.

u Orden' de
con el visto

il,'

bueno de los funcionarios responsables.

2.5. Efectuard la recepcidn de bienes en el almacdn, y/o conformidad del servicio por
parte del area usuaria, segrin sea e[ caso.

2.6. Efectuard la entrega de los bienes ingresados al almacdn a solicitud del usuario a
travds del formato correspondiente (PECOSA).

2.7. Remitird e[ expediente al Departamento de Contabilidad (continua en el numeral 4
Dpto. de Contabilidad)

3. DEPARTAMENTO I}E COSTOS Y CONTROL PRESTIPUESTAL

2.3' Generari la Orden de Compra o de Servicios en el Sistema SAP-ERp"

2.4. Dispondrd la entrega formal al proveedor de la Orden de Compra
Servicio, considerando los plazos y condiciones ohtenidos, contando

3.2.

3.1. Visualizar6 la Solicitud de Pedido y/o Servicio a travds del Sistema SAp-ERp,
verificard presupuesto asignado para il eiercicio de la partida solicitada, proceder6 a
generar la reserva de recursos presupuestales con la documentacidn flsica-original.

Efecfuar6 la verificacidn de los aspectos comprometidos.

3.3. Efectuar6 la verificaci6n de 1o ejecutado a la fecha de la.solicitud.

3.4. Efectuard la reserva del monto solicitado.

3. 5. verifrcar el importe disponible/saldo presupuestal.

3.6. Elaborari respuesta mediante documento.

3'7' Enviari el expediente adjuntando el documento presupuestal a Ia Subgerencia de
Logfstica. (continrra en el numeral 2.3) 

r I

ffi
ffi 4, IIEPART4MENTO DE CONTABTLTDAn

4.1. Concluido el proceso de contrataci6n de bjenes o servicios
Logistica, rcalizari el registro del comprobante de pago.
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por la Subgerencia de",,ilrl t i

al, Departamento4.2 jnvi*,l ,?l expediente adjuntando el comprobante de pago

,Tesorerfa 
(continua en el nurneral 5 Dpto. deTesoreria)
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5. DEPARTA]vIENTO I}E TESORENII

5.1. Recibir6 del Departamento de Contabilidad el expediente con el comprobante de
pago, una vez realizado el registro contable elaborani el cheque o transfereircia.

5.2. Realizard la programacidn de pagos.

B. GASTOS DE CAPITAL NO LIGADO A PROYECTOS DE INVERSIflN

1. ANN.+. SOTICITAI{TE

1.1. Consultari el saldo presupuestal con el Departamento de Costos y Control
Presupuestal anles de iniciar el proceso de priorizaci6n.

tr.Z. Elaborar6 un informe sustentatorio dirigido al responsable del gasto de capital no
ligado a proyectos de inversi6n que corresponda, incluyertdo las actividades a
ejeeutar, para que realice la priorizacidn del mismo, indicando su centro gestor.

1.3. Realizada la priorizacidn elaborarA en el SISTEMA SAP-ERP la SOLPED y
ORDEN INTERNA.

1.4. Entregar{ a la Subgerencia de Loglstica la SOLPED para su trimite respectivo,
visado por el Jefe de Gastos de Capital no Ligado a Proyectos de tnversi6n que

corresponda.

2. DEPARTAIVIENTO DE COSTOS Y CONTROL PRESUPUESTAL

2.1. Verificard a travds del Sistema de Control Presupuestal la Solicitud de Pedido de

Compra o de Servicio pendiente, procediendo a generar la reserva presupuestal y
comprometer en la documentaci6n fisica original.

2.2. Efectuard la verificaci6n de los aspectos comprometidos.

2.3. Efectuar6 la verificaci6n de 1o ejecutado a la fecha de la solicitud.

2.4. Efectuar{ la reserva del monto solicitado.

2-5. Verificar6 el importe disponible/saldo presupuestal.

2.6. Elaborar6 respuesta mediante documento.

3. SI,JBGERENCIA DE LOGiSTTCN

3.1. Recibirf la SOLPED generada por las 6reas solicitantes.

3.2. De ser el caso exista alguna observacidn en la SOLPED, deberd informar al 6rea

solicitante para que esta modifique ylo subsane la informacidn para su atencidn.

3.3. Efectuarf el proceso loglstico de compra de bienes o contratacidn de servicios. ,

3.4. Recibird los bienes en el almac6n, y/o conformidad de servicio, segrin sea el caso.

3.5. Elaborar6 el expediente para el pago de proveedores y la canalizard al Departamento

de Contabilidad.

coNrRAtncrdN DE BtEI{Es Y sERvlctos
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4. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
4'1. Una vez terminado el proceso de compra de bienes o contrataci6n de servicios por el

6rea logistica, realizafi. el registro del comprobante de pago.

4'2' Enviard el expediente adjunto al comprobante de pago al Departamento de Tesorerfa.

:D EPARTAIT{ENTO. DE TESORENiN

5.1. Recibird del Departamento de Contabilidad el expediente, una vez realizado el
registro contable elaborar6 el cheque o transferencia tancaria.

5.2. Realizari la programaci6n de pagos.

C. GERENCIA GENERAL

Tran sfe re n c ias P res up u e stal e s

l. La gerencia solicitante coordinard con la
Departamento de Gesti6n y presupuesto,
marco (segrin numeral IV. l.)

2. La gerencia solicitante elaborard un informe dirigido a la Gerencia General
sustentando la necesidad de la transferencia presupuestal y solicitando la aprobaci6n
colrespondiente. El informe deberd contar con el visto bueno de la gerencia
habilitadora y la validacion del Departamento de Gesti6n y presupuesto.

3' Aprobada la transferencia presupuestal por el Gerente General, la gerencia habilitada
comunicard al Departamento de Gestl6n y Presupuesto para l, correspondie,nte
ejecuci6n de dicha aprobacidn.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

I ' El presente documento deja sin efecto el siguiente
control Presupuestal en la contrataci6n de Bienes
con fecha 05 de octubre de 2017.

2' En el marco de implementaci6n del Sistema de Control Interno, el presente procedimiento
deberd ser difundido por cada gerencia entre ru* r**f";il subgerencias y/o dreas bajo
responsabilidad.

AUTORIZACION

El presente documento queda autorizado por Gerencia General y entrard en vigencia a partir
de la fecha de suscripci6n.

Lima, 2 8A60. ?gfl
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gerencia habilitadora, previa validaci6n del
la transferencia presupuestal entre partidas

documento: Procedimientos para el
y Servicios (SD-P-004.03) aprobado
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