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R.D. N° 150 -2021-CENFOTUR/DN

VO BO
@ Barranco, 14 de diciembre de 2021
Firmado digitalmente por ZURITA
%@gﬁ?@%&gw:ﬂa"“ FAY VISTO:
El Memorando N° D0000163-2021-CENFOTUR-OPPD emitido por la Oficina de
Planificacion, Presupuesto y Desarrollo e Informe N° D000042-2021-CENFOTUR-UPLD
Ve Re emitido por la Unidad de Planeamiento y Desarrollo, Informe N° D000025-2021-

CENFOTUR-UC emitido por la Unidad de Contabiidad de la Oficina de

@ Administracion y Finanzas e Informe N° D000066-2021-CENFOTUR-OAJ-MMH, emitido
Fmaco aaramene sor rornco OF 10 Oficina de Asesoria Juridica, sobre la aprobacién de la Directiva de Normas
sty Procedimiento para la Aplicacién de Control Previo de las Actividades

Motivo: Doy V° B®

Fechat 14.12.2021 172313 s Administrativas del Centro de Formaciéon en turismo — CENFOTUR;
CONSIDERANDO:

Vo R , Que, el Cenfro de Formacion en Turismo — CENFOTUR es un Organismo
Publico Ejecutor del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo — MINCETUR, con

@ autonomia académica, econdmica, financiera y administrativa de conformidad

Frmado aigraimente por cooue CON €1 Decreto Ley N° 22155 - Ley Orgdnica del Centro de Formacion en Turismo-
a0 CENFOTUR, precisado por el Decreto Legislativo N° 1451; destinado a la formacién,
capacitacioén, especializacion y certificacion de los recursos humanos en el campo

Fecha: 16.12.2021 10:19:17 -05:00
de la actividad turistica;

Ve B° Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, enadelante

@ "TUO de la Ley N° 27444”, establece en el numeral 72.2 del articulo 72° que toda
rmadodgramenepor — entidad es competente para realizar las tareas materiales internas para el eficiente

Bethsabe FAU 20131372001 hard

venaiDoyvee T cumplimiento de su mision y objetivos;

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizaciéon de la Gestidn del Estado

Ve B° declara al Estado Peruano en proceso de modernizacidon en sus diferentes

instancias, dependencias, enfidades, organizaciones y procedimientos, con la

finalidad de mejorar la gestion publica y construir un Estado democrdtico,
WAnRIUE LEon e reynace - d€SCENTralizado y al servicio del ciudadano;

FAU 20131372001 hard
Motivo: Doy V°
Fecha: 20.12. 2021 10:20:30 -05:00

Que, el articulo 4° de la Ley 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la
Gestion del Estado, senala que el proceso de modernizacion de la gestion del
Estado tiene como finalidad fundamental la obtencidn de mayores niveles de
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eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion a la
ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos;

Que mediante Resolucion Directoral N° 072-2021-CENFOTUR/DN de fecha 24
de mayo de 2021, se aprobd la Directiva N° 007-2021-CENFOTUR/DN sobre los
“Lineamientos para la elaboracion y aprobacion de directivas en el Cenfro de
Formacién en Turismo — CENFOTUR”;

Que, mediante mediante Informe N° D000025-2021-CENFOTUR-UC emitido
por la Unidad de Contabilidad de la Oficina de Administracion y Finanzas senala
que con la finalidad de asegurar un correcto, oportuno y adecuado control de las
operaciones financieras administrativas, asi como la documentacidon que la
sustenta y que cumpla con la directivas internas y sus reglamentos, observando
que la ejecucion del gasto guarde relacidon con los planes, politicas, objetivos y
metas de la institucion, garantizando el uso adecuado de los recursos de la Entidad
conforme a las disposiciones establecidas en las Leyes, procedimientos, directivas
y ofras normas de gestion Gubernamental, es que, esta Unidad solicita se sirva
continuar con el frémite respectivo, para su respectiva aprobacion;

Que, con Memordndum N° D000163-2021-CENFOTUR-OPPD, la Oficina de
Planificaciéon, presupuesto y Desarrollo remite a este Despacho, el Informe N°
D000042-2021-CENFOTUR-UPLD emitido por la Unidad de Planeamiento y Desarrollo
remite a este Despacho, la propuesta de aprobacion de directiva presentada por
la Unidad de Contabilidad de la Oficina de Administracidn y Finanzas se encuentra
acorde a las normas internas de la entidad de manera especifica con el Objetivo
estratégico N° 04 “Fortalecer el ros de la Entidad en el sector”, especificamente a
la Actividad 4.7 Fortalecer la gestion de los recursos, fisico, financieros y contabiles,
contemplado en el Plan Operativo Institucional 2021, ademds de guardar
consistencia entfre sus partes, recomendando continuar con el trdmite de
aprobacién respectiva;

Que, mediante el Informe N° D000066-2021-CENFOTUR-OAJ-MMH, la Oficina
de Asesoria Juridica senala que la propuesta propuesta de Directiva de Normas vy
Procedimiento para la Aplicacion de Control Previo de las Actividades
Administrativas del Centro de Formacién en turismo — CENFOTUR, tiene como
finalidad asegurar un correcto, oportuno y adecuado control de Ias operaciones
financieras administrativas, asi como la documentacién que la sustenta,
verificando que todas las operaciones se ejecuten de acuerdo a los criterios de
efectividad, eficiencia y economia, observando que la ejecucion del gasto
guarde relacién con los planes, politicas, objetivos y metas de la institucion,
garantizando el uso adecuado de los recursos de la Entidad conforme a las
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disposiciones establecidas en las Leyes, procedimientos, directivas y otras normas
de gestion Gubernamental;

Con la visacion de la Unidad de Contabilidad, Oficina de Administracion y
Finanzas, Oficina de Planificacion, Presupuesto y Desarrollo, Oficina de Asesoria
Juridica y Gerencia General;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Ley N° 22155 - Ley Orgdnica
del CENFOTUR, y su Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado por
Decreto Supremo N° 016-2011-MINCETUR;

SE RESUELVE:

Articulo Primero. - APROBAR I|a Directiva N° 010-2021-CENFOTUR-DN
denominada " Directiva de Normas y Procedimiento para la Aplicacién de Control
Previo de las Actividades Administrativas del Centro de Formacion en turismo -
CENFOTUR", la misma que en veinticuatro (24) folios forman parte integrante de la
presente Resolucion.

Articulo Segundo. - ENCARGAR a la Gerencia General la comunicaciéon de la
presente Resolucion a las areas respectivas, a fin de que implementen las acciones
gue estén en el dmbito de su competencia.

Articulo Tercero. - ENCARGAR a la Oficina de Administracién y Finanzas el
seguimiento del cumplimiento de Ia Directiva aprobada en virtud de la presente
Resolucion.

Articulo Cuarto. - ENCARGAR al Responsable del Portal de Transparencia, la
publicacién de la presente Resoluciéon en la pdgina web del Centro de Formacion
en Turismo - CENFOTUR.

Registrese y Comuniquese,

Firmado digitaimente por SEMINARIO
‘ MARON Graciela Margarita Maria
FAU 20131372001 hard
CENFOTUR Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.12.2021 16:45:58 -05:00
SOY EL AUTOR DEL DOCUMENTO|

Documento Firmado Digitalmente
GRACIELA SEMINARIO MARON
Directora Nacional
Centro de Formacién en Turismo - CENFOTUR
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CENFOTUR Anexo a la R.D. N° 150-2021-CENFOTUR/DN

DIRECTIVA N° 010-2021-CENFOTUR-DN

NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DEL CONTROL PREVIO EN LAS

ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CENFOTUR
OBJETIVO

Normar y establecer los lineamientos para la ejecucidén y aplicacion de las
acciones de Control previo, sobre la ejecucion de gasto, sus procedimientos
administrativos, las operaciones y registros contables — financieros y administrativos
del CENTRO DE FORMACION EN TURISMO - CENFOTUR.

FINALIDAD

Asegurar un correcto, oportuno y adecuado confrol de las operaciones
financieras administrativas, asi como la documentacidn que la sustenta,
verificando que todas las operaciones se ejecuten de acuerdo a los criterios de
efectividad, eficiencia y economia, observando que la ejecucién del gasto
guarde relacidon con los planes, politicas, objetivos y metas de la institucién,
garantizando el uso adecuado de los recursos de la Enfidad conforme a las
disposiciones establecidas en las Leyes, procedimientos, directivas y ofras normas
de gestion Gubernamental.

BASE LEGAL

e Decreto Ley N° 2215, Ley de Creacion de CENFOTUR

o Decreto Supremo N° 016-2011-MINCETUR, Aprueban el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Centro de Formaciéon en Turismo - CENFOTUR

e Decreto Legislativo N° 1451, que fortalece el funcionamiento del CENFOTUR, a
través de precisiones de sus competencias, regulaciones y funciones

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico, y que se mantiene vigente la Cuarta, Sétima, Octava,
Décima, Duodécima y Décimo Tercera Disposicidon Final y la Segunda, Tercera,
Cuarta, Sexta, Sétima y Novena Disposicion Transitoria de la Ley N° 28411, Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Ley Anual de Presupuesto del Sector PUblico vigente.

¢ Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado con el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

e Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién
Financiera del Sector Publico.

e Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

e Decretfo Legislativo N° 1444, Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 30225
Ley de Contrataciones del Estado.

e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Aprobado mediante Decreto Supremo N° 082-2019-EF.

e Decrefo Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30225.

e Decreto Legislativo N° 1442, Decreto Legislativo de la Gestidn Fiscal de los
Recursos Humanos en el Sector PUblico.



CENFOTUR

e |ley 27785: Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

o Ley N°29903- Ley de Reforma del Sistema Privado de Pensiones y su
Reglamento- Decreto Supremo N° 068-2013-EF y modificatorias.

e Ley N° 27815 - Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

e Ley 28716: Ley de Control Interno de las Entidades del Estado; Decreto de
Urgencia 067-2009: Modifica Art.10 de la Ley 28716; Ley 29743: Modifica Art. 10
de la Ley 28716.

e Resolucidon de Contraloria General N° 320-2006-CG: Aprueba normas de
Control Interno.

e Resolucién de Contraloria General N° 458-2008-CG: Contralor General autoriza
aprobar la "Guia para la Implementacién del Sistema de Control Interno de las
entfidades del Estado™.

e Resolucién de Contraloria General N° 004-2017-CG Modifica “Guia para la
Implementacién del Sistema de Control Interno de las entidades del Estado™.

e Decreto Supremo N° 012-2007.PCM, que prohibe a las entidades del Estado
adquirir bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.

e Decreto Supremo N°028-2009-EF, Escala de Vidticos para viajes de comision de
servicio en el Territorio Nacional.

e Ley N° 27619 se regula la autorizacion de vigjes al exterior de servidores y
funcionarios publicos y el Decreto Supremo N° 047-2002-PCM — que aprueban
normas reglamentarias sobre Autorizacién de Viagjes al Exterior de Servidores y
Funcionarios PUblicos.

e Decreto Supremo N°007-2013-EF, Decreto Supremo que regula el otorgamiento
de vidticos para vigjes en comisién de servicios en el territorio nacional.

e Ley N° 28807, Establece que los vigjes al exterior de servidores y funcionarios
publicos se realicen en clase econdmica.

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

e Resolucién Directoral N° 002-2207-EF/77.15, Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15 y sus modificatorias.

e Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

e Resoluciéon Directoral N° 001-2018-EF/51.01, modificado mediante Resolucién
Directoral 003-2019-EF/51.01 que aprueba el texto ordenado del Plan Contable
Gubernamental.

e Resolucién Directoral N° 006-2011-EF/93.01, aprueba la Directiva N° 002-2011-
EF/93.01, Instrucciones Generales de Conciliacidon de Saldos de Operaciones
Reciprocas entre entidades del sector publico.

e Decreto Ley N° 25632, Ley marco de Comprobantes de Pago y Resolucién de
Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago.

* Resoluciéon de Superintendencia N° 230-2013-SUNAT, que modifica los requisitos
de los Recibos por Honorarios.

* Resolucion de Superintendencia N° 182-2008-SUNAT vy sus modificatorias, que
regula la emisién electronica de comprobantes de pago.
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CENFOTUR

e ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y el Decreto Supremo N°
052-2008-PCM, Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados Digitales.

e Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, Aprueban medidas para el fortalecimiento
de la infraestructura oficial de firma electrénica y la implementacion progresiva
de la firma digital en el Sector Pdblico y Privado.

Iv. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio de todas las
unidades orgdnicas de CENFOTUR, en la parte directa y/o indirecta.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 DEL CONTROL PREVIO

a)

b)

d)

Se entiende por conftrol previo, al conjunto de procedimientos y acciones
qgue adoptan en forma obligatoria a todos los niveles de direccion,
gerencias de la entidad para cautelar la correcta administracion de los
recursos humanos, financieros y materiales.

El control previo es parte de la gestidon administrativa de la Entidad y
comprende la revision de la documentacién sustentatoria de las
operaciones administrativas, financieras y presupuestales como la
ejecucidn de gasto y todos los procedimientos administrativos.

El control previo sélo garantiza el cumplimiento de los requisitos
documentarios al momento de la presentacién de los expedientes de las
operaciones econdmico - financieras, para su tfrdmite administrativo.

Los documentos emitidos por cada una de las unidades orgdnicas, asi
como los comprobantes de pago emitidos por los proveedores no deben
tener borrones ni enmendaduras, mientras que los documentos fuentes
(6rdenes de compra, érdenes de servicio, comprobantes de pago vy
recibos de ingreso) deben tener numeraciones correlativas. Todos los
pagos framitados a la unidad de contabilidad deben contener el nUmero
de CCI del proveedor aprobado para proceder al devengado.

5.2 DE LOS RESPONSABLES DEL CONTROL PREVIO

a)

b)

El control previo no estd circunscrito a una determinada unidad orgdnica
sino es parte de las responsabilidades y actividades que se desarrolla
dentro de la gestion administrativa econdmico-financiera, adoptando las
medidas convenientes, de ser necesario nombrar a un encargado de
realizar labores de control previo antes de proceder con la tramitacién
del expediente administrativo o de ejecucién de gasto, debiendo
verificar que el expediente cuente con la documentacién sustentatoria,
siendo la Unica responsabilidad de las omisiones o errores de cada
dependencia donde se inicia el procedimiento.

Para el caso del Registro de las operaciones en el SIAF, en materia de
ejecucién de gasto, el Control Previo es readlizado por la Unidad de
Contabilidad, antes de efectuar el Registro de la Fase Devengado, en
forma general, a fin de que la obligacion de pago se encuentre
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CENFOTUR

correctamente ejecutado y cuente con la documentacion sustentatoria
correspondiente.

VL DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 DE LA OPORTUNIDAD Y PROCEDIMIENTO DEL CONTROL PREVIO

a) El registro administrativo del devengado debe realizarse Unicamente, si
cuenta con el Vo BO del especialista en control previo de la Unidad de
Contabilidad.

b) El control previo se aplica antes de efectuar el Registro Administrativo de
la Fase de Devengado en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF). Porlo que, los expedientes previamente preparados por
las dreas responsables no deben contener errores u omisiones de ninguna
clase.

c) El Devengado es la fase administrativa mediante la cual se formaliza la
obligacién de pago de los bienes o servicios adquiridos por la Entidad.
Todo documento para ser devengado debe contener: Certificacion
Presupuestaria comprometida, Pedido de requerimiento, orden de
servicio, orden de compra, y/o confrato, Conformidad de Servicio,
comprobante de pago, Cdédigo de Cuenta Interbancaria- CCI.
Independientemente al tipo de gasto que se efectie.

d) Si en esta etapa de control previo se advierte alguna omisién o error de
documentacién, el expediente completo es devuelto a la dependencia
que framité el pago para su devengue, siendo responsabilidad de esta
Ultima, la demora o atraso en los pagos a los proveedores.

6.2 DE LOS REPONSABLES DE LA DOCUMENTACION

a) Los documentos que se emiten para el registro de los gastos vy
operaciones de la enfidad son asignados a las unidades responsables
segun su funcién por tipo de gasto u operaciéon, quienes mantienen en
custodia los expedientes mientras dure el frdmite o mientras se ejecute el
registro u operacion correspondiente.

GASTOS/OPERACIONES UNIDAD RESPONSABLE
Adquisicion de Bienes y Servicios Unidad de Logistica
. . . Unidad de Recursos
Planilla de Remuneraciones y otfras planillas
Humanos
Locacién de Servicios Unidad de Logistica

Unidad de Tesoreria y
unidad encargado
Cada unidad orgdnica -
comisionado

Fondos de Caja Chica

Rendicidn de encargos y/o Vidticos

Transferencia Bancaria, Giro de cheques y

comprobantes de Pago. Unidad de Tesoreria
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CENFOTUR

b) Los expedientes de pago son preparados por las unidades orgdnicas

c)

responsables del registro administrativo de la fase del compromiso, las que
debe entregar el expediente completo en fisico y/o en digital a la Unidad
de Contabilidad, para revisar el sustento de los diversos gastos que
gestionan las dreas usuarias

El drea usuaria alimenta el expediente de pago desde el requerimiento
hasta la emision de la conformidad, asume la responsabilidad de las
omisiones o errores de este. El expediente fisico y/o en digital es custodiado
por la unidad encargado del compromiso y alcanzado a la Oficina de
Administracién con todas las firmas y vistos que corresponde, el cual se
remite ala ala Unidad de Contabilidad para que realice el control previo.

6.3 DE LA DOCUMENTACION SUSTENTATORIA DE LOS GASTOS

a)

b)

d)

Los requerimientos deben estar de acuerdo a los pardmetros establecidos
en la directiva de formulacidon de requerimiento debidamente firmado y
visado por los responsables de la unidad orgdnica solicitante, y el
funcionario que autoriza las prestaciones contratadas, adjuntando los
formatos del término de referencia- TDR, especificaciones técnicas - EETT
segun corresponde, pedido a través del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa — SIGA, y la solicitud de disponibilidad presupuestal en marco
al cumplimiento de sus objetivos y metas operativas, concordante a las
actividades funcionales o proyectos en ejecucion.

Los formatos de conformidad de servicio y el acta de conformidad de
recepcion del bien debe encontrarse debidamente firmados por el drea
usuaria y técnica de ser el caso de acuerdo con los pardmetros establecidos
en la directiva de emision de conformidad, en sefal de haber recibido
satisfactoriamente el servicio y el bien segUn corresponda, de acuerdo a los
términos contractuales. En dicho documento se indica las observaciones, si
las hubiere, sobre el cumplimiento del proveedor a las condiciones
contractuales pactadas o aplicacion de «alguna penalidad de
corresponder.

En los casos que las conformidades de servicio o de conformidad de
recepcion de bienes no han sido otorgadas por las dreas usuarias dentro del
plazo establecido, el drea usuaria debe bajo responsabilidad adjuntar un
informe en la cual relate los hechos justificados y evidenciados
documentariamente en donde exista una aprobacién por parte del
CENFIOTUR de ampliacion de plazo, de lo contrario estd sujeto a
penalidades de acuerdo con la normativa vigente.

Todos los expedientes que ingresen para Control Previo a la Unidad de
Contabilidad confienen obligatoriamente, los documentos sutentatorios en
original, salvo excepciones debidamente justificadas y en los casos previstos
en la presente Directiva. Las copias fotostdticas simples que reemplacen a
las originales no garantizan la veracidad de los documentos emitidos; o
cuando la documentacién presentada por un proveedor o drea
responsable en digital o ruta de archivo identificada se encuentra en poder
de la Unidad de Contabilidad, en aplicacién a lo dispuesto por el T.U.O. de
la Ley N° 27444-Ley del Procedimiento Administrativo General.
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CENFOTUR

6.3.1

La documentacién que sustenta los gastos de acuerdo con el rubro o tipo
de operaciones de cada expediente de pago; y los requisitos y condiciones
gue relUne de acuerdo al tfrdmite correspondiente es el siguiente:

PARA SUSTENTAR LA ADQUISICION DE BIENES CORRIENTES O DE CAPITAL

ADQUISICION DIRECTA

a)

b)

d)

Orden de compra original, pre numerado, debidamente llenado vy
firmado (sello y firma), por el responsable de la elaboracién, el jefe de
la Unidad de Logistica y el jefe de almacén. Ademds, se consigna el
compromiso del gasto con la autorizaciéon correspondiente y la firma del
responsable del compromiso. Evidencia de la fecha de notificacion,
mediante correo electronico o mediante carta de notarial.
Requerimiento del drea usuaria (Informe, memordndum u ofro
documento similar), con firma vy sello del drea solicitante, ademds debe
adjuntar el formato de Especificaciones Técnicas (EETT) de
corresponder.

Pedido SIGA, pre numerada, con las firmas y sellos del responsable del
drea usuaria y el jefe inmediato superior quien autoriza. En caso del
Organo de Control Institucional, Direccién Nacional, Gerencia General,
Direccion de Formacién Académica, Direccion de Gestion Académica,
Direccidon de Extensidon Educativa vy las filiales, otorga el V°B° la Oficina
de Administracién. En el pedido deben detallar obligatoriamente los
bienes a adquirir y sus especificaciones técnicas, el valor referencial y la
especifica de gasto.

Certificacién de Crédito Presupuestario firmado y visado por los
encargados de la Unidad de Presupuesto y el drea responsable de la
fase del compromiso, ademds debe adjuntar el informe técnico de la
Unidad de presupuesto asignada a un centro de costo, meta, fuente de
financiamiento y su respectivo clasificador de gasto.

Proformas o cotizaciones de proveedores segun la Directiva menores a
8 UIT del Centro de Formacion en Turismo, asi como el cuadro
comparativo de las cotizaciones con firma y sello del responsable de la
indagacién de mercados de corresponder.

Carta de autorizacion del Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCl)
actualizado, mediante el cual el proveedor seleccionado manifiesta
que se le efectie los abonos a dicha cuenta bancaria.

Ficha RUC del proveedor seleccionado, con la finalidad de evidenciar
gue se encuentre “habido” y "Activo” y la actividad econdmica a la
qgue se dedica debe ser congruente con los bienes requeridos, debe
estar autorizado por la SUNAT para la emision del comprobante de
pago que adjunta.

Acta de Conformidad que firman el responsable de almacén y el drea
usuaria, en seial de autorizacién para el pago correspondiente de la
adquisicidon del bien.

Factura fisica (original y copia SUNAT) o boleta de venta, también
puede ser comprobante de pago electréonico vdlidamente emitida
conforme al reglamento de comprobante de pago de la SUNAT
ingresado por mesa de partes y/o recepcionado por la Unidad de
Logistica.

pag. 6



CENFOTUR

i) La guia de remision debe encontrarse debidamente detallada
(cantidad, unidad de medida y otros), vdlidamente emitida conforme
al reglamento de comprobante de pago de la SUNAT vy firmado por el
jefe de almacén y el V°B° del jefe de la Unidad e Logistica, si el ingreso
del bien ocurre en el aimacén de la filial, en ese caso ademds debe
visar la jefa encargada de la filial. En la Guia de remision debe
consignarse los datos de forma clara y legible, sin enmendaduras ni
borrones.

k) Parte contable de ingresos al almacén que debe firmar el encargado
del almacén con los datos coherente de la orden de compra.

[) Adjuntar modelo, diseno, esquema u ofro similar en caso de
adquisiciones de prendas de vestir, uniformes, banners, muebles,
enseres, equipos U ofros bienes que por su naturaleza se requieren
escoger alternativas entre varios disenos.

m) Informe de evaluacidén o especificaciones técnicas, segiun la
especialidad; en caso de requerimientos de equipos informdticos,
software u ofros similares, el jefe de la Unidad de Informdtica debe
otorgar el acta de conformidad del bien adquirido.

n) En caso de pagos “contra entrega” o "pagos adelantados” la
dependencia usuaria es responsable de la recepcién del bien de la
entrega de los documentos faltantes, asi como de otorgar el acta de
conformidad en su debida oportunidad, debiendo hacer llegar los
documentos sustentatorios pendientes directamente a la Unidad de
Tesoreria, cumpliendo con todos los requisitos establecidos en la
presente Directiva.

o) En caso de combustible y similares, debe adjuntarse los vales de
abastecimiento por fechas y la placa el vehiculo abastecido, cuya
suma debe ser igual a la facturacion. Si existiera una variaciéon de
precios en el mercado y siempre y cuando se deje expresa constancia
del reconocimiento en el contrato u orden de compra, se adjunta el
informe de evaluacién por la variaciéon de precios y la determinacion
de los montos a recoger al contratista.

p) Encaso de pagos a cuenta (insumos y otros), se adjunta un ejemplar de
la orden de Compra original o autocopiado y refrendado por el
encargado de almacén por cada trdmite de pago a realizar.

ADQUISICIONES CON PROCESO DE SELECCION

Ademds de los requisitos sefalados para las adquisiciones directas en lo que
pertinente, se debe adjuntar lo siguiente:

a)

b)

Copia de Acta de buena pro, con las firmas de los miembros del comité que
llevo a cabo el proceso de seleccidén de conformidad con la Ley de
Confrataciones del Estado y su reglamento, acompanado de los
anfecedentes de este.

Copia de contrato debidamente firmado por el proveedor o su representante
legal y el representante legal del CENFOTUR. Adjuntar copia de la propuesta
técnica-econdmica.

En caso de pagos a cuenta, se adjunta un ejemplar de la orden de Compra
original o autocopiado y refrendado por el encargado de almacén por cada
trdmite de pago a realizar.
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ADQUISICION POR CATALOGO ELECTRONICO DE ACUERDO MARCO

En las confrataciones cuyo monto sea igual o superior a cien mil soles (S/
100,000.00), las Enfidades utilizan obligatoriamente el procedimiento de
Grandes Compras a través del Catdlogo Electrénico de Acuerdos Marco.
Tratdndose del Catdlogo de computadoras de escritorio, Computadores
portdtiles y Escdneres, aplica la prohibicidn de fraccionamiento prevista en la
Ley y el Reglamento.

Ademds de los requisitos senalados para las adquisiciones directas en lo que
fuere pertinente, se debe adjuntar lo siguiente:

a) Evidencia de estado de solicitud de cotizacién y el costo de envio del
proveedor, y la emisién de la orden de compra debe encontrase en el plazo
previstos en la Directiva de la aplicacion de la compra por catdlogos
electréonicos de acuerdos marco. Adjuntar toda documentacién sustentatoria.
Informe sustentatorio de la eleccion del bien o servicio, y del proveedor, a
cargo del Organo Encargado de Contrataciones, y la autorizacién de la
respectiva contrataciéon por la Oficina de Administracion.

b)

CONTRATACIONES DIRECTAS

6.3.2

PRESTACION DE SERVICIOS

ALQUILERES

a)

b)

Contrato u orden de servicio original, para el caso de O/S, debe estar
pre numerado, debidamente llenado y firmado (sello y firma), por el
responsable de la elaboracién, el jefe de la Unidad de Logistica, debe
consignar una breve descripcion del servicio y demds datos consignadas
correctamente. Ademds, debe efectuar el compromiso del gasto con la
autorizacion correspondiente y la firma del responsable del compromiso.
Contrato del alquiler, con las firmas del proveedor o su representante
legal y del representante legal del Centro de Formacién en Turismo.
Formulario de la declaracién de impuesto a la renta, con el visto de la
dependencia responsable y recibo de pago de impuesto o voucher de
pago al banco consignando el nombre y el RUC del arrendador vy la
entidad.

Acta de conformidad del drea usuaria.

Certificacién de Crédito Presupuestario firmado y visado por los
encargados de la Unidad de Presupuesto y el drea responsable de la
fase del compromiso, ademds debe adjuntar el informe técnico de la
Unidad de Presupuesto asignada a un centro de costo, meta, fuente de
financiamiento y su respectivo clasificador de gasto.

SERVICIOS BASICOS

a)

Orden de servicio original, pre numerada, debidamente llenado y
firmado (sello y firma), por el responsable de la elaboracion, el jefe de la
Unidad de Logistica, debe consignar una breve descripcién del servicio
y demds datos consignadas correctamente. Ademds, debe efectuar el
compromiso del gasto con la autorizacién correspondiente y la firma del
responsable del compromiso.
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b)

d)

Recibo de pago o comprobante de pago, vdlidamente emitido vy
autorizado por la SUNAT (servicios de agua potable y alcantarillado,
energia eléctrica, telefonia maovil, internet, limpieza publica y ofros
servicios similares), con el visto del drea usuaria.

Acta de conformidad de servicios del drea usuaria y/o del responsable
de Servicios Generales y firmado por el jefe de la Unidad de Logistica.
Certificacién de Crédito Presupuestario firmado y visado por los
encargados de la Oficina de Planificacion, Presupuesto y Desarrollo y, el
drea responsable de la fase del compromiso, ademds debe adjuntar el
informe técnico de la Unidad de Presupuesto asignada a un centro de
costo, metq, fuente de financiamiento y su respectivo clasificador de
gasto.

Informe con el resumen o listado de los recibos a pagar del responsable
de Servicios Generales quien asume la responsabilidad del pago, debe
indicar a que drea usuaria pertenece los consumos o recibos de pago.

MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS, MAQUINARIAS Y EQUIPOS

a)

e)

f)

9)

h)

Orden de servicio original, pre numerado, debidamente llenado y
firmado (sello y firma), por el responsable de la elaboracion, el jefe de la
Unidad de Logistica, debe consignar una breve descripcion del servicio y
demds datos consignadas correctamente. Ademds, debe efectuar el
compromiso del gasto con la autorizacién correspondiente y la firma del
responsable del compromiso.

Requerimiento del drea usuaria (Informe, memordndum u ofro
documento similar), con firma y sello del drea solicitante, para el caso del
vehiculo el responsable de Servicios Generales efectia los Términos de
Referencia (TDR), y para maqguinarias y equipos el drea usuaria elabora el
TDR.

Evidencia de la fecha de notificacion, mediante correo electrénico o
mediante carta de notarial.

Pedido SIGA, pre numerada, con las firmas y sellos del responsable del
drea usuaria y el jefe inmediato superior quien autoriza. En caso del
Organo de control Institucional, Direccién Nacional, Gerencia General,
Direccion de Formacién Académica, Direccidn de Gestidn Académica,
Direccién de Extensidon Educativa vy las filiales, otorgard el V°Be la Oficina
de Administracion. En el pedido deben detallar obligatoriamente el
servicio requerido segun catalogo MEF, el valor referencial y la especifica
de gasto.

Certificacién de Crédito Presupuestario firmado vy visado por los
encargados de la Unidad de Presupuesto y el drea responsable de la fase
del compromiso, ademds debe adjuntar el informe técnico de la Unidad
de Presupuesto asignada a un cenfro de costo, meta, fuente de
financiamiento y su respectivo clasificador de gasto.

En caso ser necesario, se requerird que adjunte el informe de
conformidad del servicio por el mecdnico especialista.

Proformas o cotizaciones de proveedores segun la Directiva menores a 8
UIT del Centro de Formacion en Turismo, asi como el cuadro comparativo
de las cotizaciones con firma y sello del responsable de la indagacion de
mercados de corresponder.

Carta de autorizacién del Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCl)
actualizado, mediante el cual el proveedor seleccionado manifiesta que
se le efectle los abonos a dicha cuenta bancaria, ademds, debe
adjuntar la cuenta de detracciones en el Banco de la Nacion.
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6.3.3

k)

Ficha RUC del proveedor seleccionado, con la finalidad de evidenciar
gue se encuentre "habido” y "Activo” y la actividad econdmica a la que
se dedica debe ser congruente al servicio requerido, debe estar
autorizado por la SUNAT para la emision del comprobante de pago que
adjunta.

Acta de Conformidad que firman emitido por rea usuaria, en senal de
autorizacion para el pago correspondiente en sefal de cumplimiento del
servicio.

Factura fisica (original y copia SUNAT), boleta de venta y/o Recibo por
Honorario, también puede ser comprobante de pago electrénico
vdlidamente emitida conforme al reglamento de comprobante de pago
de la SUNAT ingresado por mesa de parfes y/o recepcionado por la
Unidad de Logistica. Sin enmendaduras ni borrones.

Autorizacién de la suspensidn de renta de cuarta categoria, de ser el
Ccaso

LOCACION DE SERVICIOS

CONSULTORIAS

a)

e)

f)

e)

h)

Orden de servicio original, pre numerado, debidamente llenado y
firmado (sello y firma), por el responsable de la elaboracion, el jefe de la
Unidad de Logistica, debe consignar una breve descripcion del servicio y
demds datos consignadas correctamente. Ademds, debe efectuar el
compromiso del gasto con la autorizacién correspondiente y la firma del
responsable del compromiso.

Requerimiento del drea usuaria (Informe, memordndum u ofro
documento similar), con firma y sello del drea solicitante, adjuntando los
Términos de Referencia (TDR).

Evidencia de la fecha de notificacién, mediante correo electrénico o
mediante carta de notarial.

Pedido SIGA, pre numerada, con las firmas y sellos del responsable del
drea usuaria y el jefe inmediato superior quien autoriza. En caso del
Organo de control Institucional, Direccién Nacional, Gerencia General,
Direccién de Formacién Académica, Direccién de Gestidn Académica,
Direccién de Extension Educativa y las filiales, otorga el V°B® la Oficina de
Administracién. En el pedido deben detallar obligatoriamente el servicio
requerido segun catalogo MEF, el valor referencial y la especifica de
gasto.

Curriculo vitae del proveedor del servicio sustentado, los profesionales
contratados deben reunir los requisitos establecidos en el TDR, ademds,
presenta el informe por producto entregado vy el plan de trabajo segun
corresponda.

En caso de elaboracién de documento de gestion (perfil, directiva,
lineamiento, expediente técnico, otros) debe ser aprobado por la Oficina
de Planificacién, Presupuesto y Desarrollo, mediante un informe técnico.
Certificaciéon de Crédito Presupuestario firmado y visado por los
encargados de la Unidad de Presupuesto y el drea responsable de la fase
del compromiso, ademds debe adjuntar el informe técnico de la Unidad
de Presupuesto asignada a un cenfro de costo, meta, fuente de
financiamiento y su respectivo clasificador de gasto.

Proformas o cotizaciones de proveedores segun la Directiva menores a 8
UIT del Centro de Formacion en Turismo, asi como el cuadro comparativo
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de las cotizaciones con firma y sello del responsable de la indagacion de
mercados de corresponder.

Carta de autorizacion del Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCl)
actualizado, mediante el cual el proveedor seleccionado manifiesta que
se le efectle los abonos a dicha cuenta bancaria.

Ficha RUC del proveedor seleccionado, con la finalidad de evidenciar
gue se encuentre “habido” y “Activo” vy la actividad econdmica a la que
se dedica debe ser congruente al servicio requerido, debe estar
autorizado por la SUNAT para la emision del comprobante de pago que
adjunta.

Acta de Conformidad por el drea usuaria, en sefal de autorizacién para
el pago correspondiente en senal de cumplimiento del servicio.

Factura fisica (original y copia SUNAT), y/o Recibo por Honorario, también
puede ser comprobante de pago electrénico vdlidamente emitida
conforme al reglamento de comprobante de pago de la SUNAT
ingresado por mesa de partes y/o recepcionado por la Unidad de
Logistica. Sin enmendaduras ni borrones.

m) Autorizacién de la suspensidn de renta de cuarta categoria, de ser el

Caso.

OTROS SERVICIOS Y SIMILARES

a)

f)

9)

Orden de servicio original, pre numerado, debidamente llenado y
firmado (sello y firmal), por el responsable de la elaboracion, el jefe de la
Unidad de Logistica, debe consignar una breve descripcion del servicio y
demds datos consignadas correctamente. Ademds, debe efectuar el
compromiso del gasto con la autorizacién correspondiente vy la firma del
responsable del compromiso.

Requerimiento del drea usuaria (Informe, memordndum u ofro
documento similar), con firma y sello del drea solicitante, adjuntando los
Términos de Referencia (TDR).

Evidencia de la fecha de notificacion, mediante correo electrénico o
mediante carta de notarial.

Pedido SIGA, pre numerada, con las firmas y sellos del responsable del
drea usuaria y el jefe inmediato superior quien autoriza. En caso del
Organo de control Institucional, Direccién Nacional, Gerencia General,
Direccion de Formacién Académica, Direccidn de Gestidn Académica,
Direccién de Extensidon Educativa y las filiales, otorga el V°B® la Oficina de
Administracién. En el pedido deben detallar obligatoriamente el servicio
requerido segun catalogo MEF, el valor referencial y la especifica de
gasto.

Curriculo vitae del proveedor del servicio sustentado, los locadores
deben reunir los requisitos establecidos en el TDR.

Informe del trabajo realizado que garantiza el pago al proveedor de
servicio y su evaluacién y aprobacién del drea usuaria que garantiza el
pago al proveedor de servicio.

Certificaciéon de Crédito Presupuestario firmado y visado por los
encargados de la Unidad de Presupuesto y el drea responsable de la fase
del compromiso, ademds debe adjuntar el informe técnico de la Unidad
de Presupuesto asignada a un centfro de costo, meta, fuente de
financiamiento y su respectivo clasificador de gasto.
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K)

o)

Proformas o cotizaciones de proveedores segun la Directiva menores a 8
UIT del Centro de Formacién en Turismo, asi como el cuadro comparativo
de las cotizaciones con firma y sello del responsable de la indagacion de
mercados de corresponder.

Carta de autorizacion del Coédigo de Cuenta Interbancaria (CCl)
actualizado, mediante el cual el proveedor seleccionado manifiesta que
se le efectle los abonos a dicha cuenta bancaria.

Ficha RUC del proveedor seleccionado de corresponder, con la finalidad
de evidenciar que se encuentre “habido” y "Activo” y la actividad
econdmica ala que se dedica debe ser congruente al servicio requerido,
debe estar autorizado por la SUNAT para la emisidn del comprobante de
pago que adjunta.

Acta de Conformidad emitido por el drea usuaria, en senal de
autorizacion para el pago correspondiente del cumplimiento del servicio.
Factura fisica (original y copia SUNAT), Boleta de venta, ticket y/o Recibo
por Honorario, también puede ser comprobante de pago electrénico
vdlidamente emitida conforme al reglamento de comprobante de pago
de la SUNAT ingresado por mesa de partes y/o recepcionado por la
Unidad de Logistica. Sin enmendaduras ni borrones.

Autorizacién de la suspensidn de renta de cuarta categoria, de ser el
Caso.

En caso de personal de limpieza, jardineria, vigilancia o de proyectos, se
adjunta las partes de conftrol, hoja de tarea, de acuerdo con el servicio
requerido por dias y horas trabajadas

En caso de servicios de publicidad efectuado por periodistas o medios
de prensa diversa, la Oficina de Marketing Institucional es directamente
responsable de la conformidad del servicio prestado por ser de su
competencia; en el caso que las demds dreas usuarias requieran de este
tipo de servicios, deben previamente efectuar las coordinaciones a fin de
que el requerimiento y la conformidad sean visados y aprobados la
Oficina de Marketing Institucional.

En caso de servicios de mantenimiento, reparacion, acondicionamiento
de ambiente, del cableado estructurado y ofros servicios similares, el
encargado de Servicios Generales es responsable del requerimiento del
servicio prestado; en el caso que las demds dreas usuarias requieran de
este fipo de servicios, deben previamente efectuar las coordinaciones a
fin de que el requerimiento y la conformidad sean visados y aprobados
por el responsable de Servicios Generales.

En caso de Coffe break, alimentacion y servicios similares, deberdn
adjuntar un informe de la actividad vy la relacidon de personas con sus
respectivas firmas de asistencia, visados por el drea usuaria, tfambién
acompanar al informe de fotografia y videos originales sin editar.

En caso de servicios informdticos relacionados a la institucion, la Unidad
de Sistema e Informdtica es directamente responsable de la conformidad
del servicio prestado por ser de su competencia; en el caso que las
demds dreas usuarias requieran de este tipo de servicios, deben
previamente efectuar las coordinaciones a fin que el requerimiento y la
conformidad sean visados y aprobados por la Unidad de Sistemas e
Informdtica.
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634

PLANILLA DE PAGO DE PERSONAL

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

a) Tres ejemplares de planillas de remuneracién (nombre completo,
Numero de documento, fecha de inicio laboral, cargo, dependencia,
meta, numero de contrato y adenda vigente) debidamente firmada por
el jefe de la Unidad de Recursos Humanos y autorizado por la Oficina de
Administracién y Finanzas.

b) Tres ejemplares de planilla del Médulo de Control de Pago de Personal —
MCPP del SIAF, tres ejemplares de planillas de declaracién de AFP y sus
Ticket de pago aprobados en el SIAF

c) Certificacion de Crédito Presupuestario firmado y visado por los
encargados de la Unidad de Presupuesto y el drea responsable de la
fase del compromiso, ademds debe adjuntar el informe técnico de la
Unidad de Presupuesto asignada a un centro de costo, meta, fuente de
financiamiento y su respectivo clasificador de gasto.

d) En caso de que la remuneracion sea mayor a S/ 1,500.00, debe adjuntar
la suspensidon de renta de cuarta categoria, en caso contrario se
efectuara la retencién de acuerdo de Ley.

e) En caso de ofras planillas por reintegro, bonificaciones, asignaciones u
otro, debe adjuntar la documentacién sustentatoria y elaborar un
informe al respecto de la Unidad de Recursos Humanos.

DOCENTES

a)

b)

d)

Tres ejemplares de planillas de remuneracién (nombre completo, Numero de
documento, fecha de inicio laboral, dependencia, meta, numero de
confrato y adenda vigente) debidamente firmada por el jefe de la Oficina de
Personal y autorizado por la Oficina de Administracién y Finanzas.

Tres ejemplares de planilla del Médulo de Control de Pago de Personal - MCPP
del SIAF, tres ejemplares de planillas de declaracion de AFP y sus Ticket de
pago aprobados en el SIAF

Certificaciéon de Crédito Presupuestario firmado y visado por los encargados
de la Unidad de Presupuesto y el drea responsable de la fase del compromiso,
ademds debe adjuntar el informe técnico de la oficina de presupuesto
asignada a un cenfro de costo, meta, fuente de financiamiento y su
respectivo clasificador de gasto.

En caso de otras planillas por reintegro, bonificaciones, asignaciones u otro,
debe adjuntar la documentacién sustentatoria y elaborar un informe al
respecto de la Unidad de Recursos Humanos.

DIETARIOS

a)

b)

Dos ejemplares de planillas de dieta (nombre completo, Numero de
documento, fecha de consejo, meta) debidamente firmada por el jefe de la
Oficina de Personal y autorizado por la Oficina de Administracién y Finanzas
Certificacién de Crédito Presupuestario firmado y visado por los encargados
de la Unidad de Presupuesto y el drea responsable de la fase del compromiso,
ademds debe adjuntar el informe técnico de la Unidad de Presupuesto
asignada a un cenfro de costo, meta, fuente de financiamiento y su
respectivo clasificador de gasto.

Tres ejemplares de planilla del Médulo de Control de Pago de Personal - MCPP
del SIAF.

pag. 13



CENFOTUR

PRACTICANTES

a)

b)

c)

6.3.5

Dos ejemplares de planillas de practicante (nombre completo, Numero de
documento, fecha de inicio del convenio, meta, profesion que debe guardar
relacion con el drea) debidamente firmada por el jefe de la Oficina de
Personal y autorizado por la Oficina de Administracion y Finanzas
Certificaciéon de Crédito Presupuestario firmado y visado por los encargados
de la Unidad de Presupuesto y el drea responsable de la fase del compromiso,
ademds debe adjuntar el informe técnico de la oficina de presupuesto
asignada a un cenfro de costo, meta, fuente de financiamiento y su
respectivo clasificador de gasto.

Tres ejemplares de planilla del Médulo de Control de Pago de Personal - MCPP
del SIAF.

REEMBOLSOS

CON REGISTRO DE OPERACIONES

a)

b)

d)

9)

Informe requiriendo el reconocimiento de los gastos efectuados en comisiéon
de servicios o en cumplimiento de sus funciones cuando sea a cargo de
proyectos u ofros, por el personal que realizo el gasto y debidamente
autorizado por el jefe inmediato superior. El requerimiento se efectua a la
Oficina de Administracién y Finanzas y debe encontrarse comprendido dentro
de los alcances de la Directiva de vidticos o norma similar que lo autoriza.
Informe sustentatorio de los gastos efectuados en orden cronoldgico, referido
por cada fecha y lugar de la comisién o gasto, la actividad y motivo que
obligo al gasto no programado o comisidn de servicio vinculante a la
operacién real de las funciones del Centro de Formacidon en Turismo.

Cuadro resumen detallando los gastos ejecutados segun formatos aprobados
por la Directiva de Vidticos.

Comprobante de pago original (facturas, boletas de venta, boletos de viagje,
recibos por honorarios y Ticket de emisidbn mecanizadas, Ticket — recibos
emitidos por las entidades publicas por el pago de derechos, tasas, o
confribuciones autorizadas, parqueo, SUNARP, tarifa de servicios, voucher y
comisiones del sistema bancario y otros andlogos), con los datos consignados
correctamente y vdlidamente emitidos de conformidad del Reglamento del
Comprobante de Pago de la SUNAT, cuya impresidn y emision deben estar
autorizados por la SUNAT. Sin borrones ni enmendaduras.

Todos los comprobantes de pago obligatoriamente deben estar emitidos a
nombre del Centro de Formacién en Turismo, con RUC No 20131372001. En
caso de boletos de vigje se debe consignar también el nombre del pasajero,
su DNI, lugar de origen y destino, la fecha y hora de vigje, entre otros.

Solo en casos excepcionales y de conformidad a lo establecido por la
Directiva de Tesoreria, se presentardn gastos con declaracion Jurada hasta
un mdéximo del 8% de la UIT vigente. Cuando se incurra de gastos en ciudades,
capitales de provincia o zonas urbanas solo procede por movilidad local. Para
los gastos de alimentacién, hospedajes y transporte rural u ofros debidamente
autorizados, solo cuando no sea posible encontrar comprobante de pago
alguno.

En todos los comprobantes de pago en el parte reverso del original, debe
firmar con nombre y apellidos completos y DNI del jefe inmediato que autoriza
el reembolso con visto bueno en cada uno. En los casos de adquisicion de
combustible, ticket de peaje y otros gastos relacionados a vehiculos, se
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h)

)

n)

deberd consignar la placa de vehiculo de propiedad del CENFOTUR, vy el
nombre del conductor.
Certificaciéon de Crédito Presupuestario firmado y visado por los encargados
de la Unidad de Presupuesto y el drea responsable de la fase del compromiso,
ademds debe adjuntar el informe técnico de la Unidad de Presupuesto
asignada a un cenfro de costo, meta, fuente de financiamiento y su
respectivo clasificador de gasto.
En caso de personal contratado por locaciéon de servicios, por proyecto de
inversion o similares y que se encuentren comprendidos dentro de los
alcances que senala la Directiva de Vidticos, debe adjuntar los TDR en el cuall
se debe expresar literalmente que la Enfidad reconoce los gastos por las
comisiones de servicios en cumplimiento de sus funciones.
El gasto por Comisidon de Servicio comprende los siguientes rubros:
e Gasto por alimentacién o refrigerio (consumo directo)
e Gastos por alojamiento
e Gasto por transporte: pasajes y movilidad local de la persona; en
caso de desplazarse con vehiculo oficial, pago de pedqgjes,
combustibles (solo en caso de urgencia que no haya sido posible
el abastecimiento por el drea encargada) y reparaciones vy
auxilio mecdnico por casos de emergencia.
Solo se reconocen aqguellos gastos ejecutados hasta con tres (3) meses de
anticipacién, no se reconocen gastos de ejercicios anteriores;
excepcionalmente se podrd tramitar aquellos rembolsos aprobados y que por
razones presupuestales quedaron pendientes en el ejercicio inmediato
anterior.
Solo en caso de declararse procedente el reembolso y de contar con el V° B°
de control previo, se tramita el compromiso, remitiéndose el expediente a la
oficina de Administracién y Finanzas para su autorizacién respectiva.
La declaracién de precedencia del reembolso se determina en base a los
siguientes supuestos:
e Que el gasto y pago estén correctamente imputados
Que exista disponibilidad presupuestal
Que los precios pagados sean justos y razonables
Que la ejecucidén de gasto se encuentre con arreglo a Ley
Que los pagos o gastos correspondan a los realmente
efectuados o comprobados, asi como a crédito propio de sus
fitulares
e Que los gastos ejecutados correspondan a gastos menudos y
urgentes. Para este caso, también serd de aplicacién la Directiva
que dicta las disposiciones de austeridad y racionalidad en el
gasto.
La Oficina de Administraciéon y Finanzas mediante la Unidad de Contabilidad
que hace las veces de Control Previo, podrd corroborar a través de la Unidad
de Recursos Humanos, la efectiva ejecucion de la comisidn de servicios;
siendo responsabilidad directa de la unidad orgdnica solicitante del
reembolso, de la omision, falta o incumplimiento de funciones del personal a
SU cargo; en cuyo caso se informard para la aplicacién de las medidas
disciplinarias correspondientes.
No se reconocen gastos que correspondan o que son framitables a través de
los procesos logisticos, para ello cada dependencia debe adoptar las
precauciones del caso, a fin de realizar el frémite del pago en su debida
oportunidad.
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PARA CAJA CHICA

Ademds de los requisitos senalados para los reembolsos en lo que fuere pertinente,
se debe adjuntar lo siguiente:

a)

c)

Informe requiriendo el reconocimiento de los gastos efectuados en comisiéon de
servicio, por el personal que realizd el gasto y debidamente autorizado por el
jefe inmediato superior, lo que debe encontrarse comprendidos dentro de los
alcances de la directiva de Caja chica para pagos en efectivo de la Unidad
de Tesoreria. El requerimiento se efectUa a la Oficina de Administraciéon y
Finanzas.

Comprobantes de pago originales (Facturas, Boletas de venta, Boletos de vigje,
Recibos por Honorarios y Tickets de emision mecanizadas), correctamente
llenados de conformidad al Reglamento de Comprobantes de Pago de la
SUNAT, cuya impresion y emisidn debe estar autorizados por la SUNAT.

Deben estar legibles, si presentan signos visibles de sobre escrituras,
correcciones, borrones o similares o cualquier enmendadura invalida el
Comprobante de Pago.

Se admiten a trédmite de acuerdo con los plazos previstos en la Directiva de
rendicién de caja chica.

FONDOS PARA PAGO EN EFECTIVO

Para la apertura y ampliaciéon de fondo, debe adjuntarse la resolucion que
autoriza la apertura o ampliacion del fondo y el personal designado para el uso
0 manejo de los recursos.

Para la reposicion de fondo, debe adjuntarse la rendicidén de cuentas de los
gastos efectuados, adjuntando ademds la documentacidén sustentatoria
(comprobante de pago e informes), en originales. El informe del encargado del
fondo con el respectivo cuadro resumen de los gastos, detallado la
identificacién de la fuente de financiamiento y el clasificador de gasto.
Certificacién de Crédito Presupuestal emitido por la Oficina de Planificacion,
Presupuesto y Desarrollo.

6.3.7 VIATICOS Y ENCARGOS

ANTICIPO DE VIATICOS

a)

b)

c)

d)

Informe de requerimiento del anticipo de vidticos refrendado o autorizado por
el jefe inmediato superior del personal que lo solicita. El requerimiento se
efectUa a la Oficina de Administracién y Finanzas.

Formato oficial del requerimiento de vidticos, debidamente llenado, con la
firma del personal solicitante y la autorizacion del jefe inmediato superior. Para
el llenado del formato se toma en cuenta la Directiva de vidticos vigente y
aprobada por la Oficina de Administracién y Finanzas.

Se entrega los vidticos de conformidad a la escala fijada por la respectiva
Directiva y teniendo en cuenta los requisitos y exigencias que debe cumplir el
personal que lo solicite.

Certificacién de Crédito Presupuestal emitido por la Oficina de Planificacién,
Presupuesto y Desarrollo.

RENDICION DE VIATICOS

a)

Informe de rendicién de cuentas de los gastos efectuados en comisién de
servicio, el cual debe detallar y ser congruente con el requerimiento del
anticipo efectuado.
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b)

c)

Cuadro resumen detallando los gastos ejecutados segin el formato aprobado
por la Directiva de vidticos, en orden cronoldgico.

Comprobante de pago original (facturas, boletas de venta, boletos de vigje,
recibos por honorarios y Ticket de emision mecanizadas, Ticket — recibos
emitidos por las entidades publicas por el pago de derechos, tasas, o
contribuciones autorizadas, parqueo, SUNARP, tarifa de servicios, Boucher vy
comisiones del sistema bancario y otros andlogos), con los datos consignados
correctamente y vdlidamente emitidos de conformidad del Reglamento del
Comprobante de Pago de la SUNAT, cuya impresidon y emisidon deben estar
autorizados por la SUNAT. Sin borrones ni enmendaduras.

Todos los comprobantes de pago obligatoriamente deben estar emitidos a
nombre del Centro de Formacion en Turismo, con RUC N° 20131372001. En caso
de boletos de vigje se debe consignar también el nombre del pasajero, su DNI,
lugar de origen y destino, la fecha y hora de vigje, enfre ofros.

Solo en casos excepcionales y de conformidad a lo establecido por la Directiva
de Tesoreria, se presentan gastos con declaracion Jurada hasta un mdéximo del
8% de la UIT vigente. Cuando se incurra de gastos en ciudades, capitales de
provincia o zonas urbanas solo procede por movilidad local. Para los gastos de
alimentacion, hospedajes y fransporte rural u otros debidamente autorizados,
solo cuando no sea posible encontrar comprobante de pago alguno.

En todos los comprobantes de pago deben tener al reverso (en el original en el
caso de facturas, tickets y recibo por honorarios), la firma, nombre completo y
numero del DNI del personal autorizado que solicita el reembolso. En los casos
de adquisicion de combustible, tickets de peaje y otros gastos relacionados a
vehiculos, se debe consignar la Placa del Vehiculo Oficial del CENFOTUR v el
nombre del conductor.

g) Todos y cada uno de los Comprobantes de Pago deben tener el visto bueno

del jefe inmediato superior del personal que rinde el anticipo.

h) El personal que no cumpliese con rendir el anticipo otorgado no tiene el

derecho a solicitar otro anticipo por vidticos, ni se le debe asignar dinero por
encargo. En caso de que el personal estuviese haciendo entrega de cargo, no
se le otorga la conformidad de no adeudo hasta que rinda el anticipo o
subsane las observaciones si hubiera.

La rendicidén de vidticos debe presentarse dentro del plazo que establece la
directiva que Ilo norma, siendo responsabilidad del designado el
incumplimiento de esta; estando facultada la Oficina de Administracion y
Finanzas, iniciar las acciones administrativas, medidas disciplinarias y sanciones
que corresponda.

Si, en caso fortuito, no se llegara a realizar la comision en la fecha sehalada o
que se postergue por razones fundamentadas, esta ocurrencia se debe
comunicar a la Oficina de Administracién y Finanzas a fin de llevar los controles
respectivos de acuerdo con los plazos establecidos.

ENCARGOS

a)

Informe justificatorio de requerimiento del encargo, autorizado por la unidad
organiza a la que pertenece la dependencia solicitante. El encargo debe ser
solicitado por el jefe inmediato jerdrquico superior, debiendo mencionar
obligatoriamente el monto, el personal a quien se le oforga el encargo vy la
actividad a desarrollar, debe tramitarse en el plazo, forma y demds
lineamientos establecidos en la directiva de encargos. Este fondo por encargo
debe ser solicitado a la Oficina de Administraciéon y Finanzas.
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b)

e)

La Oficina de Administracién y Finanzas, es quien recepciona la solicitud vy
autoriza mediante acto resolutivo el otorgamiento del encargo, debidamente
sustentada con el informe de la Unidad de Logistica. La resolucién entre otfros
debe contener obligatoriamente lo siguiente:

e La descripcion del objeto del encargo

e Nombres y apellidos completos del designado como
responsable del manejo del fondo, su condicién laboral y
dependencia asignada.

e Elmonto del encargo en nimeros y letras

e El tiempo o plazo de duracién en el que se desarrollard la
actividad, evento u ofra situacidn que motiva el
otorgamiento del encargo. En los casos de situaciones de
emergencia, se estimard el tiempo durante el cual se
ejecutard el gasto.

e Los conceptos del gasto clasificado por asignaciones
especificas, fuente de financiamiento, meta y montos
mdaximos por cada uno de ellos.

e El plazo para la rendicién de cuentas en concordancia con
la Directiva correspondiente.

Certificacién de Crédito Presupuestal emitido por la Oficina de Planificacién,
Presupuesto y Desarrollo.

Los recursos dinerarios que sean otorgados bajo la modalidad de "Encargo”,
son solo para atender gastos urgentes, no previstos y de menor cuantia: de
hasta de 3 UIT por especifica de gasto. Los montos mayores deben ser
tramitados a través de la Unidad de Logistica.

El monto méximo que se otorga por “"Encargo”, no debe exceder de 10 UIT y
solo podrd ser otorgado hasta el 30 de noviembre de cada ejercicio fiscal.

RENDICION DE ENCARGO

a)

Informe de rendicién de cuenta de los gastos efectuados en la actividad,
evento u ofro que motivo el encargo, el cual debe detallar los resultados de la
actividad o evento, y ser congruente con lo especificado en la resolucion que
autorizé el encargo.

En caso de eventos y presencia de concurrencia de personas, ademds de
presentar el informe de resultados, debe adjuntar una copia de asistencia de
los participantes con sus respectivas firmas.

Cuadro resumen detallando los gastos ejecutados segun el formato aprobado
por la Directiva de encargos, en orden cronoldgico.

Comprobante de pagos originales, correctamente llenados de conformidad al
reglamento de Comprobantes de pago de la SUNAT. EL RUC, el estado y
condicién del contribuyente debe encontrarse “activo” y “Habido”, y su
actividad econdmica debe ser congruente con la adquisicidbn o servicio
requerido.

Todo Comprobante de Pago (facturas, boletas de venta, boletos de vigje,
recibos por honorarios y Ticket de emisibn mecanizadas, Ticket - recibos
emitidos por las entidades publicas por el pago de derechos, tasas, o
confribuciones autorizadas, parqueo, SUNARP, tarifa de servicios, Voucher y
comisiones del sistema bancario y otros andlogos), con los datos consignados
correctamente y vdlidamente emitidos de conformidad del Reglamento del
Comprobante de Pago de la SUNAT, cuya impresidén y emision deben estar
autorizados por la SUNAT. Sin borrones ni enmendaduras.
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f)

9)

6.3.8

b)

c)

En todos los comprobantes de pago en el parte reverso del original, debe firmar
con nombre y apellidos completos y DNI del jefe inmediato que autoriza la
rendicion del fondo por encargo con visto bueno en cada uno.

Los comprobantes de pago que se encueniren sujetos al sistema de
detracciones (factura y boletas de venta), deben adjuntar el Voucher del
depdsito efectuado por este concepto. En caso de retenciones, se adjunta la
copia de la boleta de retencién emitido por la Unidad de Tesoreria.

En caso de Recibos por Honorarios superiores a S/ 1, 500.00 emitidos sin
retencién, deben adjuntar la autorizacion de suspensidon de renta de cuarta
categoria; y, aquellos que se encuentre afectos a la retencidn, deben
comunicar directamente y en el menor plazo posible a la Unidad de Tesoreria
para la declaracion y pago del impuesto, bajo responsabilidad del encargo de
la rendicién del fondo por encargo.

Todos los documentos sustentatorios deben encontrarse debidamente foliados
y ordenados. Los comprobantes de pago deben ordenarse en forma
cronoldgica segun se detalla en el cuadro resumen.

El jefe inmediato superior debe verificar y revisar todos los documentos
sustentatorios antes de tramitar la rendicién de fondo por encargo, a la oficina
de Administracion y Finanzas, siendo responsable de la omision o error del
sustento.

Todos los comprobantes de pago obligatoriamente deben estar emitidos a
nombre del Centro de Formacién en Turismo, con RUC No 20131372001.
Cuando lo gastado sea menor al monto otorgado, se efectia la devolucion
del dinero a la Unidad de Tesoreria, quien a su vez procesa las reversiones a las
cuentas bancarias de origen, previa la verificacién de la documentacion
sustentatoria.

NingUn funcionario o servidor que tenga pendiente alguna rendicién de cuenta
por anticipo recibido puede obtener un nuevo anficipo hasta que dicha
rendicidon se encuentre vdlidamente aprobada. En caso de que el personal
estuviese haciendo entrega de cargo, no se le otorga la conformidad de no
adeudo hasta que rinda el encargo otorgado o subsane las observaciones si
hubiera.

Es responsabilidad del personal designado para administrar el ENCARGO, el
buen uso y custodia de estos fondos, adoptar las medidas de seguridad
correspondiente, de los documentos que sustenten el gasto y sobre la legalidad
de los billetes y monedas a su cargo, asi como cumplir y hacer cumplir lo
normado en la presente Directiva.

La rendicién del encargo debe presentarse dentro del plazo hdbil que
establece la respectiva Directiva y la misma resolucion que le autoriza, siendo
responsabilidad del designado el incumplimiento de la misma; estando
facultado la Oficina de Administracion y Finanzas para iniciar las acciones
administrativas, medidas disciplinarias y sanciones que correspondan.

GASTOS SIN CONTRAPRESTACION DE BIENES O SERVICIOS

Informe que sustenta el pago a realizar, del drea usuaria a la que corresponde.
Documentos sustentatorio de la obligacién de pago, que puede ser
resoluciones judiciales consentidas o ejecutoriadas, resoluciones de ejecucion
coactiva de la SUNAT, ESALUD, sistemas pensionarios, ONP, normas legales que
disponga el nacimiento de la obligacién de pago u ofro documento oficial y
legalmente emitido.

Resolucidn o informe de la Oficina de Administracion y Finanzas que autoriza el
pago respectivo.
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6.4 DE LA EMISION DE DOCUMENTOS DE LA UNIDAD DE TESORERIA

6.4.1 COMPROBANTES DE PAGO
Los comprobantes de pago preimpresos que emite la Unidad de Tesoreria
deben contener la siguiente informacidn:

6.4.2.

a)
b)
c)

d)

e)

)
h)

Numeracién correlativa.

Fecha de emision del comprobante de pago.

Nombre del proveedor o beneficiario, deben ser igual al que registra el
documento que sustenta el gasto, tales como planillas, facturas, boletas
de ventas, recibos por honorarios, resolucién, etc.

Importe que se paga en numeros y letras.

Descripciéon del pago efectuado, debe senalar, ademds, el niUmero del
documento de devengado (factura, boleta de venta, recibo por
honorario, resolucién, etc.), asi como el niUmero de SIAF.

Codificacion programdtica (sector, pliego, unidad ejecutora), fuente
financiamiento, meta, clasificador de gasto.

Monto total, monto neto, deduccion o retencidon de acuerdo con Ley.
Numero de cheque y banco, en este caso el comprobante de pago debe
tener la firma, nombre, DNI de la persona que recoge el cheque y fecha
de este.

Firma y nombre de la persona que elabora el comprobante de pago, firma
del jefe de la Unidad de Logistica, visto del responsable del control interno
representado por el jefe de la Unidad de Contabilidad y firma de la Oficina
de Administracién y Finanzas.

Todos los documentos sustentatorio del pago efectuado, en el caso de
facturas, boletas de ventas, recibos por honorarios, planillas u otros, deben
contar con el sello de PAGADO con la fecha respectiva.

EMISION DE CHEQUES

a)

b)

Los cheques deben ser emitidos de forma correlativa y cronoldgica,
guardando relacién con la correlatividad de los comprobantes de pago y
basados en la Directiva de tesoreria.

Los cheques deben ser girados a nombre o razén social consignada en el
comprobante de pago.

Para mayor seguridad, los cheques deben indicar la leyenda de NO
NEGOCIABLE.

Los cheques anulados deben indicar claramente la leyenda ANULADO.
Todos los pagos efectuados con cheque, carta — orden, depdsitos en
cuenta u otros documentos, deben contar con un informe de pago. De
igual modo, los cheques anulados deben contar con el comprobante de
pago respectivo y los vistos correspondientes a fin de mantener la
correlatividad y orden de estos.

6.5 DE LA EJECUCION DE PROCESOS

6.5.1. FASE DE COMPROMISO

a) La Unidad de Logistica es la responsable de la elaboracién de las ordenes de
servicio y de compra, de acuerdo con los datos relacionados al gasto (segun
requerimiento de las dreas usuarias), a la meta presupuestal y a la cadena de
gastos aplicables.

Las érdenes de servicio y de compra deben estar comprometidos en el SIAF,
gue firma el jefe de la Unidad de Logistica y el responsable de la elaboracion
de las érdenes.
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VIL.

f)

6.5.2
a)
b)

6.5.3
a)

b)

En caso del compromiso de las resoluciones por encargo, vidticos el
responsable es el jefe de la Unidad de Logistica.

En caso de las planillas, resoluciones referidas a temas laborales, el encargado
de la elaboracién de planilla es el responsable del compromiso en el SIAF,
debidamente firmado por el jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

En caso de los reembolsos, caja chica, el responsable del compromiso es el jefe
de la Unidad de Contabilidad.

Una vez aprobada la fase del compromiso, el documento de sustento es
remitido a la oficina de Administracion y finanzas para el control previo en la
Unidad de Contabilidad.

FASE DE DEVENGADO

La fase del devengado es ejecutada por la Unidad de Contabilidad

Antes de la formalizacién de la obligacién del pago en el SIAF, el responsable
de control previo verifica la documentacidn sustentatoria, una vez conforme
con su V°B°, remitird a la jefatura de la Unidad de Contabilidad para su
devengue y contabilizacién del gasto.

Una vez aprobada esta etapa del proceso, el expediente completo con la
firma del jefe de la Unidad de Contabilidad es remitido a la Unidad de
Tesoreria para la ejecucién de la siguiente fase.

FASE GIRADO

El responsable de efectuar éste fase, es la Unidad de Tesoreria teniendo un
especial cuidado del total del expediente de pago.

De ser conforme procede con la emision del comprobante de pago,
verificando que coincida con los documentos sustentatorio, documento
fuente, verifica si corresponde la emisidon del giro de cheque de algun pago y
registrard en el SIAF, verificara el Cédigo de Cuenta Interbancaria — CCl para
el respectivo depdsito en cuenta de banco.

Estando conforme el giro, firma el comprobante de pago y con la firma de la
jefatura de la Unidad de Tesoreria, firma del jefe de la Unidad de
Contabilidad, del jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas, precede a
efectuar el pago respectivo.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 Todos los documentos emitidos por cada una de las dreas usuarias, trabajadores del
Centro de Formacién en Turismo, asi como las emitidas por los proveedores, no
deben tener borrones ni enmendaduras.

7.2 Cuando se presenten gastos para reembolsos o rendiciones de cuentas, el
comisionado y el responsable del fondo por encargo, debe tener en cuenta la
AUSTERIDAD y RACIONALIDAD en el gasto para el ano fiscal correspondiente, los
gastos no deben ser excesivos ni de alto costo.

7.3 Se faculta al encargado de Conftrol Previo desestimar aquellos costos que no
guardan concordancia con los precios que se cotizan en el mercado,
dependiendo del lugar o la zona donde se realice la comisidn o la ejecucion del
gasto; pudiendo, corroborar la emision del comprobante de pago a través de
SUNAT o con el proveedor de bienes y servicios. Para tal efecto, se aplica la presente
directiva que regula los costos mdaximos permisibles para este tipo de gastos.

En aplicacién a la Directiva de tesoreria y sus modificatorias, los comprobantes de
pago emitidos por los proveedores, cuya cancelacién se efectie via transferencia
electrénica a fravés del SIAF como firmas digitales autorizadas, no estdn

7.4
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necesariamente canceladas, siendo suficiente para acreditarse el pago con la
verificacién del CClI correspondiente a dicho proveedor.

7.5 Es obligacién y responsabilidad de la Unidad de Logistica y las dreas usuarias,
comunicar e instruir a los proveedores de bienes y servicios de los términos vy
condiciones bajo los cuales se ejecuta el trdmite de los pagos que correspondan.

VIll.  DISPOSICIONES FINALES

8.1 Se otorga facultades a la Unidad de Contabilidad para aprobar o desaprobar los
expedientes en trdmite, si luego de la revisidon encuentra que la documentacion no
se sujeta a lo establecido por la presente Directiva o a las normas legales que
regulan la ejecuciéon del gasto para el sector publico.

8.2 La Oficina de Administracién y Finanzas a través de la Unidad de Contabilidad,
velara por el cumplimiento de la presente Directiva. Asimismo, todas las demds
dependencias deben tramitar sus expedientes con atencién a lo dispuesto en el
presente marco legal regulatorio.

8.3 La presente directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacién,
dejando sin efecto las demds normas de igual o inferior rango y que contravengan
0 se opongan a la presente.

IX. GLOSARIO DE TERMINOS

9.1.1 SIAF-SP: El sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico es
un sistema informdtico oficial del Estado que permite consolidar la informacion,
administrar, mejorar y supervisar las operaciones de ingreso y gastos de las
Enfidades del Estado, ademds, permite la integraciéon de los procesos
presupuestarios, contables y de tesoreria de cada entidad.

9.1.2 Control previo: Mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la
administracién de una dependencia o Entidad que permite la oportuna
deteccidn y correccidn de desviaciones, ineficiencias o inconcurrencias en el
curso de la formulacién, instrumentacién, ejecucion y evaluacion de las
acciones respecto al desarrollo de las actividades institucionales, con el
propdsito de procurar el cumplimiento de la normatividad que rige para el
proceso de devengado y giro.

9.1.3 Gasto publico: Son el conjunto de erogaciones que, por concepto de gasto
corriente, gasto de capital y servicio de deuda, realizan las Enfidades con
cargo a los créditos presupuestarios aprobados en los presupuestos respectivos,
para ser orientados a la atencidon de la prestacion de los servicios publicos y
acciones desarrolladas por las Entidades, de conformidad con sus funciones y
objetivos institucionales.

9.1.4 Presupuesto: Permite alas entidades lograr sus objetivos y metas, contenidas en
su Plan Operativo Institucional (POI). Asimismo, es la expresidbn cuantificada,
conjunta y sistemdtica de los gastos a atender durante el Aio Fiscal, por cada
una de las enfidades que forman parte del Sector PUblico y refleja los ingresos
que financian dichos gastos.

9.1.5 Devengado: Es el acto de administraciéon mediante el cual se reconoce una
obligaciéon de pago, derivada de un gasto aprobado y comprometido, que se
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produce previa acreditacion documentaria ante el rgano competente de la
realizacion de la prestacién o el derecho del acreedor. El reconocimiento de
la obligacion debe afectarse al presupuesto institucional, con cargo a la
correspondiente cadena de gasto, Esta etapa del gasto se sujeta a las
disposiciones que dicta la Direccidon General de Endeudamiento y Tesoro
Publico.

Giro: Es el acto de administracién mediante el cual se extingue en forma parcial
o total, el monto de la obligacién reconocida, debiendo formalizarse a través
del documento oficial correspondiente (Comprobante de pago). Estd
prohibido efectuar pagos de obligaciones no devengadas. Esta etapa del
gasto se sujeta a las disposiciones que dicta la Directiva General de
Endeudamiento y Tesoro PuUblico.

Términos de Referencia-TDR: Es la descripcion de las caracteristicas técnicas y
las condiciones en que se ejecuta la contratacidon de servicios en general,
consultoria en general y consultoria de obra y/o suministros a ser contratados,
tales como: Plazo de entrega, garantias, lugar de entrega, forma de entrega,
forma de pago, entre ofros aspectos.

Especificaciones técnicas: es la descripcidn de las caracteristicas técnicas y/o
requisitos funcionales del bien a ser confratado, Incluye las cantidades
calidades y las condiciones bajo las que deben ejecutarse las obligaciones.

Proveedor: Es la persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, o

presta servicios especializados o generales, de consultorias, de ejecucién de
obras, etc.
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Anexo a la R.D. N° 150-2021-CENFOTUR/DN

ANEXO N° 01

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE EXPEDIENTES DE PAGO DE BIENES Y SERVICIOS - CENFOTUR
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