SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE
BIENES ESTATALES

RESOLUCION N° .0 -018/sBN-GG

San Isidro, 15 de noviembre de 2018
VISTOS:

Los Memorandums Nros. 0704 y 990-2018/SBN-OAF de fechas 10 de agosto y 07
de noviembre de 2018, respectivamente, y el Informe N° 041-2018/SBN-OAF de fecha 27
de setiembre de 2018, emitidos por la Oficina de Administracién y Finanzas; los
Memorandums Nros. 1310-2018/SBN-OAF-SAPE y 0291-2018/SBN-OAF-SAT de fecha
13 de agosto de 2018, emitidos por los Sistemas Administrativos de Personal y de
Tesoreria, respectivamente; el Informe N° 033-2018/SBN-OAF-SAC de fecha 14 de agosto
de 2018, emitido por el Sistema Administrativo de Contabilidad; el Informe N° 009-
2018/SBN-VCM de fecha 15 de agosto de 2018, emitido por el Encargado de Control
Previo; el Informe Especial N° 01213-2018/SBN-OPP-JAAC de fecha 11 de octubre de
2018, emitido por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el Memorandum N° 0985-
2018/SBN-OAF-SAA de fecha 23 de octubre de 2018, emitido por el Sistema Administrativo
de Abastecimiento; el Memorandum N° 649-2018/SBN-OAJ y el Informe N° 180-2018/SBN-
OAJ de fechas 16 de octubre y 15 de noviembre de 2018, emitidos por la Oficina de
Asesoria Juridica; y;

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Legislativo N° 1441, vigente desde el 17 de setiembre de 2018, salvo
lo dispuesto en el segundo parrafo de la Primera Disposicién Complementaria Final del
citado Decreto Legislativo, tiene por objeto regular el Sistema Nacional de Tesoreria,
. conformante de la Administracién Financiera del Sector Publico;

80

Que, en el numeral 17.2 del articulo 17 del Decreto Legislativo N° 1441 se establece
que el devengado reconoce una obligacién de pago, previa acreditacion de la existencia
del derecho del acreedor, sobre la base del compromiso previamente formalizado y
registrado; se formaliza cuando se otorga la conformidad por parte del area
correspondiente y se registra en el SIAF-RP, luego de haberse verificado el cumplimiento
de algunas de las siguientes condiciones, seglin corresponda: i) Recepcion satisfactoria de
los bienes adquiridos, ii) Efectiva prestacion de los servicios contratados y iii) Cumplimiento
. de los términos contractuales o legales, cuando se trate de gastos sin contraprestacion
5 inmediata o directa;

Que, asimismo, en los numerales 17.3 y 17.4 del articulo 17 del acotado Decreto
Legislativo, se establece que la autorizacion para el reconocimiento del devengado es
competencia del Director General de Administracion o el Gerente de Finanzas, o quien
‘-. N haga sus veces o el funcionario a quien se delega esta facultad de manera expresa.

< R AS|m|smo se precisa que el devengado formalizado y registrado al 31 de diciembre de
4 4 % ‘ ‘cada ano fiscal puede ser pagado hasta el 31 de enero del afio fiscal siguiente;

/ Que, mediante la Resolucion N° 048-2018/SBN-SG de fecha 07 de mayo de 2018,
" se aprob6 el Lineamiento N° 001-2018/SBN-OAF denominado “Lineamiento para la




remision de documentacion para la formalizacion del devengado en la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales”;

Que, la Oficina de Administracion y Finanzas a través del Memorandum N° 0704-
2018/SBN-OAF remitié para opiniéon de los sistemas administrativos del ambito de su
competencia, el proyecto actualizado del Lineamiento N° 001-2018/SBN-OAF,
considerando la entrada en vigencia de la Version N° 2 de la Directiva N° 002-2018/SBN-
GG denominada “Disposiciones para la Contratacion de Bienes y Servicios cuyos montos
sean iguales o inferiores a ocho (08) UIT”, aprobada con la Resolucién N° 106-2018/SBN-
GG de fecha 07 de setiembre de 2018;

Que, con la opinién solicitada, la Oficina de Administraciéon y Finanzas mediante el
Informe N° 041-2018/SBN-OAF recomendd la aprobacion del proyecto denominado
“Lineamientos sobre las acciones, plazos y documentacion sustentatoria para la
formalizacién del devengado en la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales” y
derogar el Lineamiento N° 001-2018/SBN-OAF al concluir que es necesario aprobar un
nuevo documento normativo de cardcter interno e institucional que regule la documentacién
sustentatoria del expediente de pago de bienes, servicios y gastos de personal como una
medida de control para garantizar la confiabilidad de la informacion financiera y
administrativa de la entidad. Es asi que, que respalda su recomendacion en la
documentacién administrativa que se detalla a continuacion:

- Memorandum N° 1310-2018/SBN-OAF-SAPE de fecha 13 de agosto de 2018: El
Sistema Administrativo de Personal expresé que en los numerales 5.2.1, 5.2.2 y
5.2.3 se consignd la normativa aplicable al pago de pensiones, de remuneraciones
del personal CAP y de la planilla del personal CAS, a saber: la Ley N° 20530, y los
Decretos Legislativos Nros. 728 y 1057, respectivamente. Asimismo, en el numeral
5.2.4 precis6 que el pago de propinas correspondia a practicantes pre profesionales
y profesionales; en los numerales 5.2.5 y 5.2.6 se consigné el Decreto Legislativo
N° 728, a fin de puntualizar que los pagos de CTS y de beneficios socsales
correspondia al personal de dicho régimen laboral.

- Memorandum N° 0291-2018/SBN-OAF-SAT de fecha 13 de agosto de 2018: El
Sistema Administrativo de Tesoreria expresé que se corrigid errores materiales
observados en la redaccién del numeral 4.5; ademas, de incluirse un parrafo en el
cual se indicase que dicho Sistema custodiaria el expediente de pago hasta su
traslado al Archivo Central de la SBN. Asimismo, en relacion a los numerales 5.1.1,
5.1.2 y 5.1.3, expresd se incluya al requerimiento de la copia de la carta de
autorizacion de abono en cuenta bancaria la frase: “vinculada con su RUC”, y a la
copia del curriculum vitae la frase “no documentado a partir del segundo
entregable”. También, en el numeral 5.1.7 sobre el registro de numero de cuenta
interbancaria y autorizacion SIAF expresd que se incluya la frase: “adjuntando la
carta de autorizacion firmada por el proveedor” y; en los numerales 5.2.2, 5.2.3,
5.2.4, 5.2.5 y 5.2.7 se incluya el reporte de los abonos por cada banco y los
desagregados por metas.

- Informe N° 033-2018/SBN-OAF-SAC de fecha 14 de agosto de 2018: El Sistema de
Contabilidad propuso mejoras que se indican en el texto del mismo proyecto.

- Informe N° 009-2018/SBN-VCM de fecha 15 de agosto de 2018: El Encargado de
Control Previo anadié documentacién en el literal b) del numeral 5.1.2 y en el
numeral 4.5 del proyecto sub materia.

Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto mediante el Informe Especial N°
01213-2018/SBN-OPP-JAAC emitié su opinion técnica favorable al proyecto denominado
“Lineamientos sobre las acciones, plazos y documentaciéon sustentatoria para la
formalizacién del devengado en la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales”,
considerando que el Informe N° 041-2018/SBN-OAF se fundamenta en el criterio de mejora
continua y en el incremento de efectividad y eficiencia, de acuerdo a lo previsto en el literal
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a) del numeral 6.3.7 de la Directiva N° 002-2017/SBN denominada “Disposiciones para la
Emision de Documentos Normativos en la SBN”, aprobada por la Resolucién N° 051-
2017/SBN; asi como, el mencionado proyecto se ajusta a la estructura a la cual remite el
literal b) del numeral 6.3.2 de la indicada Directiva. Asimismo, se sefiala que a través del
correo electrénico de fecha 11 de octubre de 2018, la Oficina de Administracién y Finanzas
subsané las sugerencias de forma y fondo formuladas por la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, por lo que, debia derogarse el Lineamiento N° 001-2018/SBN-OAF;

Que, la Oficina de Asesoria Juridica a través del Informe N° 180-2018/SBN-OAJ de
fecha 15 de noviembre de 2018, emitié opinién legal favorable para el proyecto de
“Lineamientos sobre las acciones, plazos y documentacién sustentatoria para la
formalizacién del devengado en la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales”, al
concluir que se ajusta al procedimiento establecido para su revision y actualizacién previsto
en los literales a) y b) del numeral 6.3.7 de la Directiva N° 002-2017/SBN denominada
‘Disposiciones para la Emision de Documentos Normativos en la SBN”, aprobada con la
Resolucién N° 051-2017/SBN;

Que, la propuesta de documento de gestién a nivel interno institucional tiene por
objeto establecer pautas que regulen las acciones, los plazos y la documentacién
sustentatoria para la formalizacion de la obligacion de pago de devengado en la entidad,
por lo que es pertinente aprobarla;

Con el visado de la Oficina de Asesoria Juridica, la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto y la Oficina de Administracién y Finanzas; y,

De conformidad con dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1441; la Directiva N° 002-
2017/SBN, aprobada por la Resolucion N° 051-2017/SBN; en uso de la atribucion prevista
en el inciso e) del articulo 13 del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, aprobado por el Decreto Supremo N° 016-
2010-VIVIENDA,;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Lineamiento N° 002-2018/SBN-OAF denominado:
“Lineamientos sobre las acciones, plazos y documentacién sustentatoria para la
-\ formalizacién del devengado en la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales”, que
; 2|len Anexo, forma parte de la presente resolucion.

Articulo 2.- Derogar la Resolucion N° 048-2018/SBN-SG de fecha 07 de mayo de
2018, que aprobo el Lineamiento N° 001-2018/SBN-OAF denominado “Lineamiento para
la remisién de documentacion para la formalizacién del devengado en la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales”.



Articulo 3.- Disponer que la Oficina de Administracién y Finanzas difunda y haga de

. 2\funcionarios, servidores civiles y personal en general que labora o presta servicios en la
g" ntidad; asi como, se publicite el citado documento en los espacios comunes y de atencién
| publico y a proveedores y contratistas de la entidad.

Articulo 4.- Disponer que la Oficina de Administracién y Finanzas en el ambito de
Tecnologias de la Informacién publique la presente Resoluciéon y su Anexo, en el Intranet
Portal Institucional (www.sbn.gob.pe).

Registrese y comuniquese.
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OBJETIVO

Regular las acciones, los plazos y la documentacion sustentatoria para la
formalizacion de la obligacién de pago (devengado) en la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales — SBN.

BASE LEGAL

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

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, y modificatoria mediante
Decreto Legislativo N° 1341.

Decreto Ley N° 20530, Régimen de Pensiones y Compensaciones por
Servicios Civiles prestados al Estado no comprendidos en el Decreto Ley
N°19990.

Decreto Legislativo N° 728, Ley de Fomento del Empleo.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios y modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial que Regula
las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislatvo Marco de la
Administracion Financiera del Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) de la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de Ley
N°30225, Ley de Contrataciones del Estado, modificado por Decreto
Supremo N°056-2017-EF.

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

Resolucién Directoral N°® 002-2007-EF-77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y modificatorias.

Resolucion N° 106-2018/SBN-GG, que aprueba la Versién 02 de la
Directiva N° 002-2018/SBN-GG denominada Disposiciones para la
contratacion de bienes y servicios cuyos montos sean iguales o inferiores
a ocho (08) UIT".

Resolucién N° 025-2017/SBN-SG, que aprueba la Directiva N° 001-
2017/SBN-SG denominada Normas y procedimientos para la gestion de
vidticos y gastos vinculados a la comision de servicios a nivel nacional en
la SBN.

ALCANCE

El presente Lineamiento es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para
el personal de los Sistemas Administrativos de Abastecimiento, Personal,
Contabilidad y Tesoreria de la Oficina de Administracién y Finanzas
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(OAF), y de los drganos y unidades organicas (en su calidad de areas
usuarias) de la SBN, que intervienen o participan en los tramites de pago
de las obligaciones de la entidad.

LINEAMIENTOS GENERALES

El Devengado es la accion que reconoce una obligacion de pago, previa
acreditacion de la existencia del derecho del acreedor, sobre la base del
compromiso previamente formalizado y registrado. Se formaliza cuando se
otorga la conformidad por parte del area usuaria correspondiente y se
registra en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), luego
de haberse verificado el cumplimiento de algunas de las siguientes
condiciones, segun corresponda:

a) Recepcion satisfactoria de los bienes adquiridos.

b) Efectiva prestacién de los servicios contratados.

c¢) Cumplimiento de los términos contractuales o legales, cuando se trate

de gastos sin contraprestacion inmediata o directa.

El Sistema Administrativo de Abastecimiento (SAA), es el encargado de la
emisién de las ordenes de compra, de las 6rdenes de servicio, de las
planillas de viaticos, y de la preparacion de los expedientes de pago con la
documentacion sustentatoria completa.

El Sistema Administrativo de Personal (SAPE), es el encargado de la
emision de la planilla Unica de pagos de remuneraciones (Decreto
Legislativo 728), de la planilla de retribuciones (Decreto Legislativo N° 1057
— CAS), de las planillas de pensiones, de las planillas de subvenciones
(Decreto Legislativo N° 1401 — Modalidades Formativas de Servicios en el
sector publico), asi como, del calculo de la compensacion por tiempo de
servicios (CTS), de las vacaciones truncas y no gozadas, de los beneficios
sociales, de los subsidios de acuerdo al régimen laboral respectivo, y
responsable de la preparacion de los expedientes de pago relacionados a
gastos de personal; debiendo efectuar el registro de la fase del
Compromiso en el SIAF.

El SAA y el SAPE son los encargados de remitir cada expediente de pago
debidamente preparado, al encargado de Control Previo.

El responsable de Control Previo efectuard la verificacion de los
documentos que sustentan el expediente de pago, dentro del plazo maximo
de un (01) dia habil de recibido, debiendo, en sefal de conformidad, visar
los documentos siguientes:

Orden de compra u orden de servicio.
Comprobante de pago autorizado por la SUNAT.
Planilla de gastos de personal.

Planilla de viaticos.

Formato de liquidacion.

0 0 oo
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El Sistema Administrativo de Contabilidad (SAC) es responsable de
formalizar el registro de la Fase Devengado en el SIAF.

El Sistema Administrativo de Tesoreria (SAT), custodiara el expediente de
pago hasta su traslado al archivo central, adicionando el formato
“‘comprobante de pago” emitido por el SIAF, el cual forma parte de dicho
expediente.

LINEAMIENTOS ESPECIFICOS

Sistema Administrativo de Abastecimiento (SAA)

En procedimientos de seleccion, bajo la normativa de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento vigente al momento de la
contratacion.

El expediente de pago deberd contener, seglin corresponda, los
documentos sustentatorios siguientes:

a) Bienes y Servicios

o Copia de términos de referencia o especificaciones técnicas,
establecidos en las bases.

+ Copia de contrato y/o adendas.

e Copia del contrato de consorcio del proveedor.

e Copia de la garantia (carta fianza o carta solicitando la retencion
REMYPE).

» Cuadro de control de retenciones para cumplir con la garantia, de ser el
caso.

» Copia del certificado de crédito presupuestario.

» Copia del documento de prevision presupuestal.

+ Copia de la carta de autorizacién de abono en cuenta interbancaria —
CCl vinculada al RUC del respectivo proveedor.

» Copia de la carta u otro documento que indique el nimero de la cuenta
de detraccion.

e Consulta RUC — SUNAT impresa.

e Copia de la guia de remision y/o acta de recepcién o ingreso,
debidamente sellada por el responsable del Alimacén, para el caso de
bienes.

e Comprobante de pago autorizado por la SUNAT.

Consulta SUNAT de validez del comprobante de pago, impresa.

e Copia del documento mediante el cual el contratista presenta su
entregable, ingresado por mesa de partes de la entidad.

» Copia del entregable fisico, medio magnético, memoria USB y/u otro
similar, de acuerdo a lo sefalado en los términos de referencia o
especificaciones técnicas como requisito para el pago.

¢ Informe de conformidad del area usuaria.

e Formato de conformidad debidamente suscrito.
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Copia de la carta en la que comunica la ampliaciéon de plazo.

Copia de la carta que comunica la determinacion y el calculo de
penalidad.

Cuadro de control de ejecucion contractual, en el caso de las
prestaciones periddicas.

Resumen de comprobantes de pago

Copia del acta de inicio, correo o documento en el que se consigne la
fecha de inicio de la ejecucién o prestacién del servicio o bien.
Documento original de la orden de compra o de servicio que se emite
para efecto de pago. En caso de compra de bienes, la orden de compra
debera ser visada por el responsable del Almacén.

Otros documentos especificos, que se requieran para el pago segun
términos de referencia o especificaciones técnicas, o por la
particularidad de la contratacion.

b) Acuerdo Marco

V°B° OPP

Ademas de los documentos sefialados en el literal a) precedente, se
debera anexar lo siguiente:

Copia de la orden de compra electrénica.

Copia del informe sustentatorio de la eleccion del bien o servicio y del
proveedor para la compra a través de Catalogos Electronicos de
Acuerdo Marco — Pert Compras.

Imagen o pantallazo capturada del aplicativo informatico de Peru
Compras donde se verifique la fecha de aceptacion y/o recepcion de la
orden de compra o servicio, segun corresponda.

5.1.2 En contrataciones menores o iguales a ocho (8) UIT

El expediente de pago debera contener, segun corresponda, los
documentos sustentatorios siguientes:

i a) Bienes y Servicios

V°B° DNR

Copia de términos de referencia o especificaciones técnicas.

Copia del requerimiento debidamente autorizado.

Copia del certificado de crédito presupuestario.

Copia del documento de prevision presupuestal.

Copia del cuadro resumen de cotizaciones.

Copia de la propuesta econémica contratada.

Consulta RNP, impresa, si el servicio o la compra es mayor a una (01)
UIT.

Copia de la carta de autorizacién de abono en cuenta interbancaria -
CCl vinculada al RUC del respectivo proveedor.

Copia de la carta u otro documento que indique el numero de la cuenta
de detraccion, de corresponder.

Consulta RUC — SUNAT, impresa.
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Copia de la guia de remision y/o acta de recepcion o ingreso,
debidamente sellada por el responsable del Almacén, para el caso de
bienes.

Comprobante de pago autorizado por la SUNAT.

Consulta SUNAT de validez del comprobante de pago, impresa.

Copia del documento mediante el cual el contratista presenta su
entregable, ingresado por mesa de partes de la entidad.

Copia del entregable fisico, medio magnético, memoria USB y/u otro
similar, de acuerdo a lo sefalado en los términos de referencia o
especificaciones técnicas como requisito para el pago.

Formato de conformidad debidamente suscrito.

Copia de la carta de comunicacion de la ampliaciéon de plazo.

Copia de la carta que comunica la determinacion y el calculo de
penalidad.

Cuadro de control de pagos, en el caso de prestaciones periddicas.
Resumen de comprobantes de pago.

Copia del acta de inicio, documento o correo de notificacion de la orden.
Documento original o copia de la orden de compra o de servicio. En
caso de compra de bienes, la orden de compra debera ser visada por el
responsable del Almacén.

Otros documentos especificos, que se requieran para el pago segun
términos de referencia o especificaciones técnicas, o por la
particularidad de la contratacion.

b) Prestacién de servicio de terceros

El expediente de pago deberd contener, segun corresponda, los
documentos sustentatorios siguientes:

Copia de términos de referencia.

Copia de requerimiento debidamente autorizado.

Copia del certificado de crédito presupuestario.

Copia del documento de prevision presupuestal, de corresponder.
Copia del cuadro resumen de cotizaciones.

Copia de la propuesta econdémica contratada.

Copia del curriculum vitae (documentado, cuando sea un Unico
entregable. En el caso de prestaciones periddicas, no documentado, a
partir del segundo entregable).

Consulta RNP, impresa, si el servicio o la compra es mayor a una (01)
UIT.

Copia de la carta de autorizacién de abono en cuenta interbancaria -
CCl vinculada al RUC del respectivo proveedor.

Consulta RUC — SUNAT, impresa.

Recibo por honorarios electrénico.

Consulta SUNAT de validez del comprobante de pago.

Suspension de retencion de renta de 4ta categoria, de ser el caso.
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e Copia del documento de presentacion del entregable.

o Copia del entregable fisico, medio magnético, memoria USB y/u otro
similar, de acuerdo a lo sefalado en los términos de referencia como
requisito para el pago, ingresado por mesa de partes de la SBN.
Formato de conformidad debidamente suscrito.

Cuadro de control de pagos, en caso de prestaciones periédicas.
Copia del acta de inicio, documento o correo de notificacion.

Original o copia de la orden de servicio.

Otros documentos especificos, que se requieran segun los términos de
referencia.

5.1.3 Formatos de Liquidacion

Los formatos de liquidaciéon (Anexo N° 01), son utilizados exclusivamente
para el pago del mantenimiento de las oficinas alquiladas o en uso, el pago
porcentual de servicios basicos, arbitrios, tasas judiciales, comisiones
bancarias, reconocimiento de adeudos u otros conceptos, que el Sistema
Integrado de Gestiéon Administrativa (SIGA) no permita la generacion del
formato de érdenes de compra u 6rdenes de servicio.

El expediente de pago deberd contener, segun corresponda, los
documentos sustentatorios siguientes:

, { e Copia del certificado de crédito presupuestario.

:{ fgf’ e Copia del documento de prevision presupuestal, de corresponder.

%ma@/ » Copia de la carta de autorizacion de abono en cuenta interbancaria —
Bl CCl vinculada al RUC del respectivo proveedor.

o Comprobante de pago, u otro documento valido legalmente, emitido por

el proveedor.

Documento de solicitud de pago del proveedor.

Formato de conformidad debidamente suscrito.

Informe del &rea usuaria.

Formato de liquidacion.

Otros documentos sustentatorios de la obligacion.

V°B°® OPP

5.1.4 Viaticos

El expediente de pago debera contener, segun corresponda, los
documentos siguientes:

UL Lo g e Copia del memorandum o documento de requerimiento del area
V°B® DAF usuaria.
‘ f ; e Copia del cuadro de programacién de comision de servicios autorizado,

de acuerdo a la Directiva de viaticos.
e Copia del formato de solicitud de viaticos del aplicativo SIGA.
_ ‘ e Planilla de viaticos.

| Pagina 6 de 10
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_ | e En el caso de otorgamiento de viaticos a terceros, adjuntar copia de la
i ' orden de servicio y términos de referencia vigente a la fecha de la
| | comision de servicios.

| ‘ ¢ Otros documentos sustentatorios de la obligacién.

|

|

veesen | 9.1.5 Observaciones y subsanaciones a los informes y formatos de
= conformidad

En caso de presentarse observaciones a los informes y formatos de
conformidad, personal del SAA, cursard una comunicacion via correo
electronico al area usuaria, solicitando la subsanacion de los documentos.

El plazo maximo de subsanacion es de tres (03) dias habiles, posteriores
a la comunicacion de la observacion, siendo de responsabilidad del area
usuaria el retraso del tramite de pago.

5.1.6 Penalidades

Las penalidades se aplicaran de acuerdo a lo dispuesto en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, o en la Directiva interna de
contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean iguales o inferiores
a ocho (08) UIT, segun corresponda.

5.1.7 Registro de CCl y autorizacion SIAF

El personal del SAA registrara en el SIAF, el nimero de cuenta
interbancaria - CCl de los proveedores (por ingreso o cambio), en el
momento que recibe la informacion. Concluido el registro, en forma
inmediata comunicara via correo electronico al SAT.

| ‘ El SAT procedera a firmar electrénicamente la autorizacion en el SIAF,
dentro del plazo maximo de dos (02) horas posteriores de tomar
conocimiento del registro del CCI.

‘ 5.2. Sistema Administrativo de Personal (SAPE)

El expediente de pago deberd contener, segun corresponda los
documentos sustentatorios siguientes:

} 5.2.1 Pago de Pensiones (Ley N° 20530)
Y a) Planilla de pensiones.

V% b) Resumen de la planilla de pensiones.
V°B° OAF . ¢) Memorandum con el que se deriva a la OAF.

I
' 5.2.2 Pago de remuneraciones del personal del Régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 728 (CAP)
a) Planilla de remuneraciones.
) Resumen de la planilla de remuneraciones.

Pagina 7 de 10
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c) Resumen de importe neto y descuentos por meta presupuestal.

d) Reporte de los abonos por cada banco.

e) Memorandum con el que se deriva a la OAF.

! f) Descuentos por alimentos, si lo requiere se adjunta copia de las
resoluciones judiciales. |

g) Reporte de tardanzas, inasistencias y permisos. '

h) Otras autorizaciones de descuentos si lo hubiera.
‘ i) Planillas de gratificaciones en el caso de los meses de julio y diciembre.
j) Planilla de pago de escolaridad.

V°B° SBN

: I 5.2.3 Pago de planillas del personal del personal del Régimen laboral del Decreto
' Legislativo N° 1057 (CAS)

a) Planilla de remuneraciones por fuente de financiamiento.

b) Resumen de la planilla de remuneraciones.

c) Resumen de importe neto y descuentos por meta presupuestal.

d)

e)

f

Reporte de los abonos por cada banco.

g) Descuentos por alimentos, si lo requiere se adjunta copia de las |
resoluciones judiciales. !
| h) Otras autorizaciones de descuentos, de ser el caso.

| 5.2.4 Pago de subvenciones (Practicantes pre profesionales y profesionales)
a) Planilla de pago de subvencién econdmica mensual.

b) Resumen de la planilla por meta presupuestal.

c) Reporte de los abonos por cada banco.
d)
e)

Memorandum con el que se deriva a la OAF.
Reporte de tardanzas, inasistencias y permisos.
f) Otras autorizaciones de descuentos, de ser el caso.

‘ 5.2.5 Pago de CTS (Régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728)
! a) Provisién semestral de la CTS.
|l . b) Resumen de la planilla por meta presupuestal.
c) Reporte de los abonos por cada banco.
d) Memorandum con el que se deriva a la OAF.
e) Descuentos por alimentos, si lo requiere se adjunta copia de las
resoluciones judiciales.
f) Otras autorizaciones de descuentos, de ser el caso.

5.2.6 Pago de beneficios sociales (Régimen laboral del Decreto Legislativo
N° 728)

) Planilla de liquidacién de beneficios sociales.

) Proyecto de resolucion para el pago de beneficios Sociales.

) Memorandum con el que se deriva a la OAF.

) Descuentos por alimentos, si lo requiere se adjunta copia de las

! resoluciones judiciales.

e) Copia del formato de entrega de cargo.

VeB® OAF

a
b
c
d
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f) Copia de los documentos sustentatorios de la renuncia o no renovacién de
[ contrato, después de los tres (03) meses de prueba.
‘ | g) Copia del contrato y la Resolucion de cobertura de la plaza.
| h) Otras autorizaciones de descuentos si lo hubiera.
|
1T

V°B° SBN
- del Decreto Legislativo N° 1057 (CAS)

a) Planillas de vacaciones truncas y/o no gozadas por fuente de
financiamiento.

b) Resumen de la planilla de pago de vacaciones.

c) Reporte de los abonos por cada banco.

d) Resumen de importe neto y descuentos por meta presupuestal.

e) Memorandum con el que se deriva a la OAF.

f) Reporte de tardanzas, inasistencias y permisos.

g) Descuentos por alimentos, si lo requiere se adjunta copia de las
resoluciones judiciales.

h) Otras autorizaciones de descuentos, de ser el caso.

i 5.2.7 Pago de vacaciones truncas y no gozadas del personal del Régimen laboral
|

RESPONSABILIDADES

La aplicacion y cumplimiento de los lineamientos, es de responsabilidad del
Supervisor del Sistema Administrativo de Abastecimiento, el Supervisor del
Sistema Administrativo de Contabilidad, el Supervisor del Sistema
Administrativo de Personal, el Supervisor del SAT y el responsable de
Control Previo, asi como del Jefe de la Oficina de Administracion y
Finanzas, de acuerdo al literal a) del articulo 27° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la SBN.

|
V°B® OPP ‘
|

6.2 Los demas 6rganos y unidades organicas de la SBN, son responsables de
brindar las facilidades a las areas sefaladas en el numeral precedente,
bajo responsabilidad funcional.

LINEAMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Los formularios, formatos, anexos y demas que se emplean para la
elaboracion de los expedientes de pago, son regulados en la normativa
especifica sobre cada una de las materias respectivas.

ANEXOS

Anexo N° 01: Formato de Liquidacion
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ANEXO N° 01

yRronN PAGO DE

FORMATO DE LIQUIDACION N° 20

JCONCEPTO "

DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO

PROVEEDOR/BENEFICIARIO

RUC / DNI/ DOCUMENTO IDENTIFICACION

REGISTRO SIAF N°

CERTFICADO DE CREDITO
PRESUPUESTARIO N°

PERIODO DE PAGO

CODIGO CONTRIBUYENTE / SUMINISTRO

[OTROS

MONTO A PAGAR S/

MONTO A PAGAR EN LETRAS

CODIGOP.OJ N

COMPROBANTE DE PAGO/ RECIBO/

OTROS N°

DOCUMENTO SUSTENTO DE LA

OBLIGACION

AREA USUARIA

Fecha:

OFICINA DE ADMINISTRACION
¥ FINANZAS

VeB® OA

V°B° DNR
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