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1

INTRODUCCION

Este manual describe el procedimiento para gestionar el pago de contrataciones menores 0
iguales a 8 Unidades Impositivas Tributarias (UIT) a través del Expediente de Pago Digital en
el SIGAWEB y GESTOR. El proceso inicia con la recepcion de la conformidad por el operador
Logistico y finaliza con la ejecucion del pago por parte de Tesoreria.

OBJETIVO

Con la implementacion del expediente de pago digital se busca optimizar y agilizar el proceso
de pago para las contrataciones menores o iguales a 8 UIT, reduciendo tiempos y costos
asociados al manejo de documentos en papel. A su vez permitiendo un acceso mas rapido y
eficiente a la informacién, facilitando la trazabilidad de los pagos y reduciendo el riesgo de
pérdida o deterioro de documentos. Asi mismo el uso de un expediente digital, promueve la
transparencia y rendicion de cuentas en la gestion financiera de la institucion.

En ese sentido, el objetivo del presente manual de usuario es dar a conocer a los usuarios,
las caracteristicas y funcionalidades incorporadas al SIGA GESTOR sobre el manejo del
expediente de pago digital.

ALCANCE

El manual de usuario del expediente de pago digital para contrataciones menores o iguales
a 8 UIT esta dirigido al personal de la oficina de administracion que interviene en el proceso
de pago en sus diferentes etapas en participacion de las areas de logistica, Control Previo,
Contabilidad, Tesoreria.

ANTECEDENTES, SIGLAS Y DEFINICIONES

2.1. Antecedentes

o Ley de Firmas y Certificados Digitales (Ley N° 27269) emitida el 28 mayo 2000. La
presente ley tiene por objeto regular la utilizacién de la firma electrénica otorgandole
la misma validez y eficacia juridica que el uso de una firma manuscrita u otra analoga
gue conlleve manifestacion de voluntad.

e Decreto Legislativo N° 1310, Decreto Legislativo que aprueba medidas adicionales
de simplificacion administrativa.

e Decreto Supremo N° 052-2008-PCM del 19 de julio 2008. Apruébese el Reglamento
de la Ley N° 27269 modificada por Ley N° 27310 - Ley de Firmas y Certificados
Digitales.

e Decreto Supremo N.° 029-2021-PCM del 19 de febrero de 2021. Decreto Supremo
que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que
aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones,
requisitos y uso de las tecnologias y medios electronicos en el procedimiento
administrativo.

2.2. Siglas
Para efectos del presente procedimiento:

e STD: Sistema de Tramite de Documentario
e SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera
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e SIGA: Sistema Integrado de Gestidbn Administrativa

o UIT: Unidades Impositivas Tributarias

e O/C: Orden de Compra

o O/S: Orden de Servicio.

e IOFE: Infraestructura Oficial de Firma Digital; Sistema confiable, acreditado,
regulado y supervisado por la Autoridad Administrativa Competente
(INDECOPI), provisto de instrumentos legales y técnicos que permiten
generar firmas digitales y proporcionar diversos niveles de seguridad

respecto de: 1) La integridad de los documentos electrénicos. 2) La
identidad del autor, lo que es regulado conforme a ley.

o
[na
a

2.3. Definiciones

2.3.1. Estructura jerarquica de Certificacion del Estado Peruano

e Entidad de Certificacion: ECERNEP. ECEP

Entidad de Certificaciébn Nacional del Estado Peruano (ECERNEP): RENIEC.-
Encargada de emitir los certificados raiz para las entidades de certificacion que
lo soliciten.

Entidad de Certificacibn del Estado Peruano (ECEP).- Encargada de
proporcionar, emitir o cancelar los certificados digitales.

o Entidad de Registro y Verificacion del Estado Peruano (EREP).

Encargada del levantamiento de datos, comprobacién de informacion del
solicitante, identificacion y autenticacibn de los titulares y suscriptores,
aceptacion y autorizacién de solicitudes de emisién y cancelacion de certificados
digitales ademas de su gestion ante las ECEPs.

e Prestador de Servicio de Valor Afiadido para el Estado Peruano

Es la entidad que se encarga de intervenir en la transmision o envio de
documentos electronicos grabando, almacenando o conservando cualquier
informacién que permita certificar datos de envio y recepcion, fecha y hora, etc.

2.3.2. Conservacion de Documentos Electrénicos

“... La firma digital vinculada a un certificado digital generada bajo la IOFE no
requiere mecanismos adicionales para conservar dicho documento a salvo de
adulteraciones y asegurar el cumplimiento del principio de equivalencia funcionan
y la integridad del documento electrénico” Articulo N° 5 del Decreto Supremo N°
052- 2008-PCM maodificado por DS 105-2012-PCM.

2.3.3. Objeto de laLey N° 27269 de Firmas y Certificados Digitales (Art. 1°) y ambito
de aplicacion (Art. 2°)

Regular la utilizacién de la firma electronica otorgandole la misma validez y eficacia
juridica que el uso de una firma manuscrita u otra analoga que conlleve
manifestacion de voluntad.

Las firmas electrénicas puestas en un mensaje de datos o afiadidas o asociadas
l6gicamente a los mismos, puedan vincular e identificar al firmante, asi como
garantizar la autenticacion e integridad.
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2.3.4. Firma electrdnica (Art. 1° de la Ley N° 27269):

Cualquier simbolo basado en medios electrénicos utilizado o adoptado por una
parte con la intencién precisa de vincularse o autenticar un documento cumpliendo
todas o algunas de las funciones caracteristicas de una firma manuscrita.

o
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a

2.3.5. Firmadigital (Art. 3° de la Ley N° 27269):

Aquella firma electronica que utiliza una técnica de criptografia asimétrica, basada
en el uso de un par de claves Unico; asociadas una clave privada y una clave
publica relacionadas matematicamente entre si. El titular es la persona que se le
atribuye de manera exclusiva un certificado digital que contiene una firma digital
identificandolo objetivamente en relacién con el mensaje de datos.

2.3.6. Firma Digital (Art. 3°,4°, 5° y 6° del Decreto Supremo N° 052-2008-PCM)

¢ Tiene la misma validez y eficacia juridica que una firma manuscrita.

e Siempre que sea generado en el marco de la IOFE, garantiza el no repudio del
documento.

e Garantiza la integridad del contenido y puede detectar cualquier modificacion
ulterior.

e Debera ser admitida como prueba en los procesos judiciales y procedimientos
administrativos.

e Son generadas a partir de certificados digitales.

2.3.7. Caracteristicas de la Firma Digital (Art. 7° del Decreto Supremo N° 052-2008-
PCM)

e Se genera al cifrar el cddigo de verificacion de un documento electrénico,
usando la clave privada del titular del certificado.

Es exclusiva del suscriptor y de cada documento electrénico firmado por este.
Es susceptible de ser verificada usando la clave publica del suscriptor.

Su generacién esta bajo el control exclusivo del suscriptor.

Esta afiadida o incorporada al documento electrénico mismo de tal manera que
se puede detectar si alguna de ellas ha sido adulterada.

2.3.8. De las Presunciones de la Firma Digital (Art. 8° del Decreto Supremo N° 052-
2008-PCM)

e Que el suscriptor del certificado digital tiene el control exclusivo de la clave
privada asociada.

e Que el documento electrénico fue firmado empleando la clave privada del
suscriptor del certificado digital.

¢ Que el documento electrénico no ha sido alterado con posterioridad al momento
de la firma.

2.3.9. Firma electrénica con el Doble Factor de Autenticacion (2FA) en el Estado
Peruano

La Firma electronica con el formato de Doble Factor de Autenticaciéon o lo que la
Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital lo identifica como el multifactor
para la autenticacion de usuarios en su comunicado N° 010-2023-
PCM/SGTD/CNSD (19 de setiembre de 2023); tienen valor legal.

Este mecanismo de seguridad se ha implementado en la autenticacion de
servidores publicos para efectuar el registro de devengado y giro; asi como los
servidores civiles que autorizan el devengado y el giro en la plataforma SIAF del
Ministerio de Economia y Finanzas.
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2.3.10. Firma electronica de registro y autorizacién de Pago con Doble Factor de

Autenticacién (2FA) en el SIAF

El SIAF web del Ministerio de Economia y Finanzas utiliza para la aprobacion de
sus procesos de pago el método de 2FA que exige dos formas de identificacion
para autorizar el devengado, el giro y la autorizacion de pago: i) accediendo al
aplicativo web con el usuario y password, siendo su uso personalismo; v, ii) Con la
clave comunicada por correo electronico o al teléfono del funcionario aprobador.

Este mecanismo protege del acceso de personas no autorizada al proceso de
devengado, giro y autorizacion de pago; y hace mas dificil el hackeo o apropiaciéon
ilicita de la identidad del usuario o firmante.

De esta manera, cuando se registran y firman electronicamente con 2FA
documentos bajo estos mecanismos, su validez para todos los efectos legales esta
garantizado por el SIAF web del Ministerio de Economia y Finanzas y no se discute
su valor legal.

Ejemplo de procesos de PROINVERSION en el SIAF Web con aprobacion de
2FA:

a) Los Estados Financieros y Presupuestario, es registrado y se confirma su
presentacion en el SIAF web con la firmada electronica del Contador General
usando el 2FA;

b) Las Autorizacibn de pagos, devengados y Notas de Pago, son firmados
electrénicamente en el SIAF web con 2FA por:

- El que registra el devengado

- El que aprueba el devengado

- Elque gira

- Los que aprueban el giro (son 2 personas, el Jefe de Finanzas o el Jefe de
Administracion).

En total 5 personas registran usuario, clave y ademas 3 de ellas la clave
dindmica que corresponde al 2FA que reciben por correo electrénico o teléfono.

5 GENERALIDADES

3.1. Descripcion

El médulo permite la gestion del tramite de pago de contrataciones menores o iguales
a 8 UIT, garantizando el cumplimiento de los procedimientos administrativos iniciando
su flujo con la atencién de la conformidad por parte del area de logistica y terminando
con el giro que realiza el area de tesoreria, logrando en este proceso la gestion y
almacenamiento del expediente de pago digital por el sistema.

3.2. Ubicacion o Ruta en el SIGA WEB — GESTOR

Se muestra la ubicacion en el SIGA por cada rol asignado al uso:

Rol Operador Logistico
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Cuadro de Necesidades -
Logistica

Madificaciones CN - Logistica

Modificaciones CMN -
Aprobaciones

Conformidades - Jefe Logistica

Conformidades - Operador
Logistico

Rol Control Previo

Control Previo

Reembolso de Viaticos

Conformidad
Ordenes/Contratos

Rol Contabilidad

Contabilidad

Rendicion de Cuentas <

Conformidad
Ordenes/Contratos

Rol Tesoreria

3| Tesoreria| Contabilidad Usuarios Sog

Tablas Maestras b
Recaudacion »
Pagos [
Presupuesto »
Otras Operaciones b
Caja Chica 3

']

E Notas Contables »

[

(o] Consultas y Reportes b

EI [_3) Expedientes de Pago
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3.3. Funcionalidades Generales
SIGA WEB

a. Modo Consulta
Se mostrara la siguiente vista con la informacién de conformidades asignadas a su

Conformidad de Ordenes y Gontratos - Operador Log. n E B
Tipo Todos v Mes Todos - Estado ASIGNA ESPECIALISTA ~
[2  Listado de Conformidades de Ordenes y Contratos. ﬂ
- - - N N° Orden Compra/Servicio . .
N° SIGA N° STD N° SIAF F. Emisién Tipo de Conformidad Contrato N° Orden Entregable Proveedor Ultima Observaci¢
1 0254 00016-2025/0A/PER 0000000259 31/01/2025 Orden de Servicio 2025-00144 0001 BONIFAZ FERNANDEZ JOSE LUIS
2 0186 00026-2025/0A/LOG 0000004043 29/01/2025 Orden de Servicio 2024-01678 0001 PROSEGUR ACTIVA PERU SA
3 oom 00001-2025/DPP/EL.16 0000000413 0710112025 Contrato 140-2024-SELCE-PROINVERSION 202500238 0001 AHANE AHANE VICTOR
»
Pagina 1 del Mostrando 1 -3 de 3
Tipo: odos " Mes : 405 v Estado ASIGNA ESPECIALISTA

Tipo: Opcion que permite filtrar las conformidades por Orden de Compra, Servicio o
Contrato.

Mes: Opcién que permite filtrar por el mes en que se emitié la conformidad.

Estado: Opcion que permite filtrar por estado actual de la conformidad. Por defecto,
el sistema asigna automaticamente el estado correspondiente al rol del usuario.

c. Botones

Boton que permite visualizar la consulta de trazabilidad de la
conformidad. Revisar el detalle por cada cambio de estado realizado
y las observaciones asignadas.

Boton que permite ejecutar la derivaciébn o cambio de estado de la
=3 conformidad. Segun el estado actual, se mostrara al usuario los
posibles estados destinos que puede tomar la conformidad.

Boton que permite refrescar y actualizar la consulta.

Boton que permite reenviar la notificacibn por correo a los
destinatarios correspondiente a estado actual de la conformidad.

Botén que permite visualizar y gestionar el expediente de pago
digital.

Botdn que permite descargar y visualizar en formato Excel la
informacion de las conformidades listadas en la consulta.

200800

d. Expediente Digital

Al dar clic en el boton E el sistema mostrara la siguiente vista con la informacion
del checklist del expediente digital.
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. Documentos para el Expediente Digital ﬂn Q  Vista Previa
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Se detalla a continuacion la estructura:

d.1 Seccion Superior: (Expediente Digital de Pago) Se muestra el cddigo unico del
expediente digital.

d.2 Seccioén Inferior lzquierda: (Documentos para el Expediente Digital) Se
muestra el checklist que contiene todos los documentos cargados y revisados por el
usuario anterior y aquellos que, de acuerdo al caso, corresponderia subir al usuario.
d.2.1 Botones:

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Peru Pm'\'t i\
T: +511 200 1200 - &py,,@‘@ﬂdgi
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ﬂ Permite ejecutar acciones generales al expediente digital

<. Visualizar §x

Permite unir todos los archivos en un solo .pdf para
pediente poder  visualizarlo. El sistema descargara
automaticamente el archivo en su maquina local.

B Permite visualizar o consultar todos los documentos que hayan
sido cargados, vinculados o desvinculado del expediente.
Forman parte del histérico y auditoria del sistema.

d.2.2 SIAF XXX / N° XXXX: Se muestra el Numero SIAF de la conformidad y el
Numero correlativo generado en el STD

d.2.3 Tipo Expediente: Opcién que permite listar el checklist del expediente de pago

0 contratacion.

d.2.4 Con archivo adjunto: Opcién que permite filtrar solo aquellos items con
documento adjunto para facilitar la visualizacion.

d.2.5 Botones:

+ Agregar

Permite agregar un documento al expediente antes o
después de la posicién del documento que seleccionemos
previamente.

i Retirar

Permite retirar un documento que se haya agregado
adicionalmente al expediente, usando la opcién de Agregar.

" Firmar

Permite firmar digital el documento seleccionado.

d.2.6 CheckList:

Q

Visualizar Documento: Permite visualizar el documento
cargado a través del visor ubicado en la seccion Vista
Previa. Los items con el icono activo indican que contiene
un archivo cargado. Asimismo, al dar clic sobre la fila del
item, se podra visualizar el archivo también.

Vincular Documento: Permite vincular o desvincular
documentos al Expediente.

a. Desvincular Documento: Permite desvincular y
retirar del expediente el documento seleccionado.
El documento se mantiene como histérico en la
consulta de documentos adjuntos.

b. Archivos Adjuntos — Desde SIGA: Permite
vincular y agregar al expediente un documento ya
cargado anteriormente desde la consulta de
documentos adjuntos.

c. Expediente Digital — Desde SIGA: Permite
vincular y agregar un documento del expediente
de contratacion.

d. Desde Tramite Documentario: Permite vincular
y agregar un documento desde la consulta de
documentos de STD.

ES

Subir Documento: Permite subir o cargar al expediente
un documento desde su dispositivo local.

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Perd
T: +511 200 1200
WWW.INVESTINPERU.PE
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0

Invitar a Firmar: Permite invitar a firmar a cualquier
usuario de la entidad para firmar el documento con firma
digital.

Oblig. Documento obligatorio por cargar al expediente.
Responsable | Area Responsable por subir el documento.

Usuario
Modificacion
Fecha
Modificacién

Ultima usuario en subir o cargar el documento.

Ultima fecha de modificacién de carga del documento.

d.3 Seccidn Inferior Derecha: Se muestra el visor para visualizar el documento
seleccionado en la seccién de checklist.

SIGA GESTOR

a. Modo Consulta

Se mostrard la siguiente vista con la informacién de expedientes de pago asignadas
a su bandeja.

© Fiscesmients Prespuen s Tesorerla Contabiidad Usoar Soporte delSstema Avude. Sai .=
gu~HC 2= QG—mE==@g @ @3- o= r = o
L Orte e [l ot v (X sz ® . - s
0 0
Fiktrar por. Opcones
| = 1<) = & 000 ToDOS O Expedentes de Pago Notas e Pago
: 0000 A
0000000315 00010202501 05 202401433 T DRECCION DE SERVICIOS AL NVERSONSTA
0000000313 00013202500 0202401429 VERFCADOTESORERA  DRECCION DE NVERSIONES DESCENTRALZADAS DE LOS RIOS BELTRAN LZ MEHGLN
0000000320 00001-2025/0PPISGC 009405 0S 2024-01493 VERFICADO TESORERIA SUBDRECCION DE GESTION DEL CONOCMENTO JARAMLLO RAMREZ CAROLINA BELEN.
2000000055 00002-20250PP/SE01 005429 05 202400414 VERFCADOTESORERIA  DRECCION DE PORTAFOLIO DE PROVECTOS COQUS GONZALEZ CARLOS ENROUE 20012025 17:1931
0000000321 00012-20250S! 005444 0S 2024-01494 VERFICADO CONTABLIDAD DRECCION DE SERVICIOS AL NVERSIONSTA VLCHEZ CASTILLO JUAN FRANCISCO 220172025 151837
0000000342 00004-20250ARER 008447 VERFCADOTESORERIA  AREADE PERSONAL NAVARRETE RODRIGUEZ LUCNDA STEPHANE 2012028 155122
0000000341 00002-2025/04) 009459 VERFICADO TESORERWA 'OFICINA DE ASESORIA JURDICA DIAZ GASTULO CARLOS EDUARDO 2%
0000000330 00003-2025/0A1 009468 0S 2024-01686 VERFICADO CONTABLIDAD 'OFICINA DE ASESORIA JURDICA ROMERO BENITES MIGUEL ANGEL
0000000312 00016-202500 008471 0S 2024-01428 VERFICADO CONTABLIDAD DRECCION DE NVERSIONES DESCENTRALZADAS RODRIGUEZ QUEUA CLAUDWA MAGOALENA
0000000322 00013-20250S1 009479 0S 2024-01484 VERFICADO CONTABLIDAD DRECCION DE SERVICIOS AL NVERSIONISTA ASTE ALCANTARA JULISSA
0000000332 00017-2025081 o0s4s3 05 202401737 VERFICADO CONTABLDAD  DIRECCION DE SERVICIOS AL NVERSIONSTA SANTIAGO CASAM MAROC ALE
0000000122 00005-2025/0APER 009494 0S 2025-00088 'VERFICADO CONTABLIDAD AREA DE PERSONAL EMPRESA PERUANA DE SERVICIOS EDITORIALES SA
0000000344 00001-2025/0AFN 009509 VERFICADO CONTABLDAD AREA DE FINANZAS PADILLA CHAPARRO KATHERNE GINA
0000000374 00003-202S/0AFN ooss12 VERFICADO CONTABLIDAD  AREADE FNANZAS SUGOBONO DEGREGORIGNO 20012025 17:0708
0000000346 00004-2025/04F N 009513 VERFICADO CONTABLDAD AREADE FINANZAS PALACIOS CORNELIO JOSE FELIX 20012025 171548
0000000306 00021-202500 00ss19 05 202601350 VERFCADO CONTABLDAD  DRECCION OE NVERSIONES DESCENTRALZADAS HERRERA CABRERAANYHELA BETH 240172025 194828
0000000307 00002-2025/0PP 009520 0S 2024-01351 VERFICADO CONTABLDAD OFICINA DE PLANEAMENTO Y PRESUPUESTO MRANDA HUAMAN CARLOS ALFONSO 27012025 10:08:18
0000000338 00004-20250%9 o0ss22 VERFICADO CONTABLDAD  DRECCION DE PORTAFOLIO DE PROYECTOS HURTADO OF LOS ROS RV JONATTAN 270112025 105913
0000000345 00016-20250A10G 008523 VERFICADO CONTABLDAD  AREA DE LOGSTICA TEJADA GARCIA MARIA SABEL 270172025 111626
0000000228 00004-2025/04 008527 VERFICADO CONTABLIDAD (OFICINA DE ADMINISTRACION SCHLAEFLI SCHULER DE AGUILAR MONICA LOVINA
0000000171 000052025004 008535 05 2025.00078 VERFICADO CONTABLDAD  AREADE T CABRERA CCALLO CESAR
0000000477 00007-2025/0ARER 003536 VERFICADO CONTABLDAD  AREADE PERSONAL MOREYRA ROMERO CLOTLOE MARTTZA
47 registro(s)

b. Filtros

Filtrar por:
E El El =] (000 TODOS v

Nimero Documento N° Expediente Orden Estado
Digital Compra/Servicio Expediente

0000000437 009284 0S 2024-01115 VERIFICADO TESORERIA AREA DE PE

0000000315 00010-2025/DSI 009380 0S 2024-01433 VERIFICADO TESORERIA DIRECCIONC

Numero SIAF: Opcién que permite filtrar las conformidades por el nimero SIAF.

Documento Referencia: Opcion que permite filtrar por el N° de conformidad asignada
desde en el STD.

N° Expediente Digital: Opcion que permite filtrar por el N° correlativo Gnico del
Expediente Digital en SIGA.

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Peru Pon|!
T: +511 200 1200 &Pﬂ%
( Y
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N° Orden Compra / Servicio: Opcion que permite filtrar el nimero de la orden de
compra, servicio o contrato.

Estado Expediente: Opcion que permite filtrar el estado actual del expediente de
pago.

c. Opciones de Consulta
Opciones:

© Expedientes de Pago (") Notas de Pago

Expedientes de Pago: Permite visualizar todos los expedientes de pago asignadas
a la bandeja.

Notas de Pago: Permite visualizar todas las notas de pago registradas en el SIAF.

d. Botones Menu Superior

N\ Boton que permite ejecutar la derivacion o cambio de estado del
% expediente de pago. Segun el estado actual, se mostrara al usuario

d los posibles estados destinos que puede tomar el expediente.
Cambiar
Estado

Botdén que permite visualizar y gestionar el expediente de pago

‘_ _ digital.
Expediente
Digital

e. Expediente Digital

Al dar clic en el botén - Expediente Digital, el sistema mostrara la siguiente
vista con la informacion del checklist del expediente digital.

Expediente de Pago Digial

Expediente Digital de Pago 2025-009822  SIAF N°: 0000000139

B rchivo Adunto) Visusizar Expediente Craar Fie Histrico de archivos.
Cocumento Fecha / Obi. Acciones
Usuar Wodiicacin
Grden de Servica Q
DBAPRONV - Logistica O
Notificacién de Orden 0o Q
COMSULTORZS - Logistic
Conthcads Pesupussal Preveon resusuesta 1 Q
" DBAPRONV - Logstica
oo 2 Q
o DBAPRONV - Ares Ut
B 7 Q
DBAPROINY - Area Usuaria
Conformided de Servicio Ci Q
DBAPRONY - Area Usuaria
Comprabante Q
CONSULTORZ38 - Logistica [t
uesto o o Renta 8% 1 (@ N
- DBAPRONV - Contatdidsd D Os @no
Suspension de retenciones Q
. COMSULTORZ38 - Logistica ]
Hubo Cambio de CCP? Osi @ w0
DBAPRONV - Logitica 0o @®
Cuadro de calculo de Detracciones O
WMEDRA - Contabadsd
Mostrando 18 registros

Se detalla a continuacion la estructura:

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Perd Pm'\IE
T: +511 200 1200 gpuﬂagg@ﬂiu
. / garamts 0
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e.1l Seccién Superior:

Expediente Digital de Pago: XXXX-XXXXXX: Correlativo Unico del expediente de
pago en SIGA.

SIAF N°: N° Correlativo del SIAF

e.2 Seccion Inferior (Documentos para el Expediente Digital) Se muestra el
checklist que contiene todos los documentos cargados y revisados por las deméas
areas y aquellos que, de acuerdo al caso, corresponderia subir al usuario.

e.2.1 Botones/Opciones:

@i chivo Adiunto! Permite fiItrar_ solo aquellos it_ems con
B s documentos vinculados al Expediente. Por

defecto, se encuentra activo para visualizar

solo los documentos cargados.

Permite unir todos los archivos en un solo .pdf

para poder visualizarlo. El sistema descargara

automaticamente el archivo y se visualizara

en el navegador predeterminado.

Permite registrar los files por cada tipo de nota

Visualizar Expediente

Crear File ) .
de pago. Una vez registrado al menos un file
dentro del expediente, el boton cambiara de
texto a “Files”.

Files Permite visualizar el checklist del expediente

digital principal y aquellos file que se registren
de acuerdo al caso.

Permite visualizar o consultar todos los
documentos que hayan sido cargados,
vinculados o desvinculado del expediente.
Forman parte del histérico y auditoria del
sistema.

Historico de archivos

e.2.2 CheckList:

Visualizar Documento: Permite visualizar el
Q documento cargado a través del visor ubicado en la
seccion Vista Previa. Los items con el icono activo
indican que contiene un archivo cargado. Asimismo, al
dar clic sobre la fila del item, se podré visualizar el
archivo también.
. Vincular Documento: Permite vincular documentos al
&

Expediente del histérico de archivos.

Subir Documento: Permite subir o cargar al expediente
un documento desde su dispositivo local.
Oblig. Documento obligatorio por cargar al expediente.

Fecha/Usuario | Ultima usuario y fecha de modificacion en subir o cargar
Modificacién | el documento.

e.2.3 Seccion Inferior Derecha: Se muestra el visor para visualizar el documento
seleccionado en la seccién de checklist.

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Perd PO"IE :
T: +511 200 1200 N &PU@% {
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6 FASES
4.1. Aprobar Tramite de Pago — Logistica (Rol Operador Logistico)

PERU | Ministerio Agencia de Promocion Secretaria General Oficina de Planeamiento
de Economia y Finanzas de la Inversién Privada y Presupuesto
"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Hombres y Mujeres"
"Afio de la Recuperacién y Consolidacion de la Economia Peruana”

INVE

o
@
a

4.1.1.Proceso
El flujo del Expediente de pago en el &rea de Logistica es el siguiente:

] ,/_'\ % ignar Cperador
;; '\(_E_)/I > AsgLogl's!lcF:: N
5
o 2.7 Derivar Expediente
; e Di;t:l‘ t
3
% = 4.1, Verificar
_.' .("'fE;\ Conformidad y
g‘ \y Expediente Digital
& 54, Rechazar Cantrol
H Previo
H 3. Actualizar 2
- 4.2 Aplicar A 4.4, Derivar
g I;'E tEs conforme? Penalidpagasi d’;:::;;r:;s::l Ewpedeien:e
'gn carresponde, Pago Digital
Ta Ne
B
&
Logistica
)
L\ ._ _
- 5.1, Verificar Conformidad y
2.1 Verificar Expediente Expediente Digital en
&M area usuaria Control Previo
La descripcion del proceso es:
Organo o
N° Actividad Unidad Rol Descripcion de la actividad
Orgénica
3.1 Asignar Operador Logistico: Designa
3 Asignar pperador Jefe Logistica a un_opez_rfidor Iog|st|cc_) responsable _de la
Logistico verificacion y conformidad del expediente
digital.
4.1. Verificar Conformidad y Expediente
Operador Logistico Digital: Verifica los datos de la
P 9 conformidad y documentos adjuntos al
expediente digital.
4.2 Aplicar Penalidad si corresponde:
Logistica - Sefialar dentro del expediente digital la
Operador Logistico S . P
- aplicacion de penalidad econdomica al
Aprobar Tramite de
4 Pago por Logistica proveedor.
4.3. Actualizar documentos del
Operador Logistico Expediente de Pago: AdJunta los
documentos correspondientes a
logistica al expediente digital.
4.4. Derivar Expediente Digital: Deriva 'y
Operador Logistico | notifica expediente digital a Control
Previo, en caso todo este conforme.

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Perd Pon|£
T: +511 200 1200 PUICHE -
- el
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4.5. Rechazar Expediente Digital: En
caso el expediente digital tenga alguna
observacion sera devuelto al érea
usuaria.

Operador Logistico

4.1.2.Verificar Conformidad y Expediente Digital

a. El usuario con Rol “Operador Logistico”, verificara a través del modo consulta,
todas las conformidades que le han sido asignadas, asimismo aquellas que haya
sido devueltas, en este caso por Control Previo. Seleccionara la conformidad a

revisar y dard clic al boton a Expediente Digital para visualizar y gestionar el
expediente de pago correspondiente:

Expediente Digital de Pago: 2025-009592 n E B

Mes Estado

Tipo Todos v Todos v ASIGNAESPECIALISTA v
2 Listado de Conformidades de Ordenes y Contratos E
N° SIGA N STD N° SIAF F. Emision Tipo de Conformidad [ Em G e N° Orden Entregable Proveedor
Contrato
1 0254 00016-2025/0A/PER 0000000259 31/01/2025 Orden de Servicio 2025-00144 0001 BONIFAZ FERNANDEZ JOSE LUIS
2 0186 00026-2025/0A/LOG 0000004043 29/01/2025 Orden de Servicio 2024-01678 0001 PROSEGUR ACTIVA PERU SA
3 0019 00001-2025/DPP/EL. 16 0000000413 07/01/2025 Contrato 140-2024-SELCE-PROINVERSION 2025-00238 0001 AHANE AHANE VICTOR
»
Pagina det 5 v Mostrando 1 - 3 de 3

b. Elsistema mostrara los documentos del expediente de contratacion ya vinculados
al expediente de pago y ordenados por prioridad. Dicha prioridad se establece
por configuracion y se puede apreciar con mas detalle en el Anexo 01 en la
seccion de Anexos al final del documento.

Expedients Digital de Pago: 2025-009606

Decumentos pars &l Expadients Digial nn Q  Vista Previa

SIAF N°: 0000000259/ N° CONFORMIDAD STD: 00016-2025/0A/PER

Tipo Expecsente

+ A i Petiar o Frmw Pigina el Mastrando 1 39 de 33

Accianes

CVEEE

CVEES
EVCEES
Y

v BB
Y

)

+ Apemar g Betiar  Frmar Pigina 1 ded Mostrande 1 31 d 13

c. Elusuario debera subir o vincular los documentos obligatorios y/u opcionales, de
acuerdo al caso, al expediente de pago. Por ejemplo, el sistema permite vincular
el comprobante adjunto desde el STD.

Comprobante Si Logistica
HNEG
[ Archivos Adjuntos - Desde SIGA No Logistica
[ Expediente Digital - Desde SIGA taria (no No Logistica
) Desde Tramite Documentario (STD) No Logistica

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Perd Pon|£
f: +511 200 1200 PUICHE |
Y
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INVERSION
0

Al dar clic sobre la opcién: Desde Tramite Documentario (STD), se desplegara la
siguiente ventana, mostrando los documentos cargados en el STD.

Consulta de archivos registrados

d Documento Archivo Fecha
Q6156 FO01-02260435 CP_359952. pdf 2025-01-06 16:51
Q895366 CONFORMIDAD DE BIENES Y/O SERVICIOS 00026-2025/0A/LOG CONFORMIDAD DE BIEKES /0 SERVICIOS 00026- 2025-01-29 10:18

2025/04/L0G
Q903495 OP00Z74-2025 CP_367624.pdf 2025-02-17 15:20
4 »
Pagina 1 det Mostrando 1 - 3 de 3

El usuario podra visualizar el documento dando clic sobre el icono Q

@ tamiteprol.. / CP_359952

PROSEGUR ACTIVA PERU S.A. 20517930998
150141 - AV REPUBLICA DE PANAMA N° 3890 -
SURQUILLO - LIMA - LIMA - PE FACTURA
PROSEGUR CENTRAL TELEFONICA: ELECTRL(;NICA
ALARMS (01) 513-8686
g iww PrOSEQUI. COM P F001-02260435

NOMBRE/RAZON SOCIAL: AGENCIA DE PROMOCION DE LA INVERSION PRIVADA-PROINVERSION
DIRECCION FISCAL: AV ENRIQUE CANAVAL MOREYRA 150 NOVENO PISO 150131 SAN ISIDRO LIMA PERU
DIRECCION ENVIO: AV ENRIQUE CANAVAL MOREYRA 150 NOVENO PISO 150131 SAN ISIDRO LIMA PERU

RUC 20360799643 FECHA EMISION: 31122024 CODIGO UNICO DE PAGO: 408416-00
CODIGO CLIENTE: 1111672 FECHA VENCIMIENTO; 3010172025
OBSERVACIONES: - Oclubre 2024 FORMA DE PAGO: CREDITQ

REFERENCIAS:

SERVICIO KIT ALARMAS CLIMAX_HSGW-GB Del 15/102024 8l 270875

140102028
2 100  ABONO SERVICID DE VIDED EN LA NUBE Del 1511072024 8l 2o 200 o ™ Mo
14102028
3 100  SERVICI ACUDA 3 INTERVENCIONES ANUALES Dl et e ez - s
151102024 al 141072025
DETALLE PAGO A CREDITO
CUOTA IMPCRTE DE CUOTA FECHA DE PAGO
Cucta 001 assz|  wowwms |
SON: DOS MIL SETECIENTOS VEINTIUN CON 84/100 SOLES
SEU.0
FDIC!NT.N[ P‘ﬂ'ﬂ DETRACCION |NDMEHB DE CUENTA |OP. GRAVADAS & 230884
[of & | m | T | weens op. orATUTAS = -
CANCELADO OF. EXONERADAS L oo

Una vez verificado el documento, el usuario dara clic en el boton Agregar
para vincular el archivo al expediente digital

Consulta de archivos registrados

id Documento Archivo Fecha
Q 886156  F001-02260435 CP_359952.pdf 2025-01-06 16:51
Q 895366 ~ CONFORMIDAD DE BIENES Y/O SERVICIOS 00026-2025/0A/LOG CONFORMIDAD DE BIEKES ¥/ SERVICIOS 00026- 2025-01-29 10:18
2025/0A/L0G
Q 903495  OP 00274-2025 CP_367624.pdf 2025-02-17 15:20
4 3

Mostrando 1 - 3 de 3

El sistema mostrara el siguiente mensaje confirmando que el archivo se registré
correctamente

de 1

Pagina 1

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Peru
T: +511 200 1200
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0

Expediente de Pago Digital

A El archivo se registrd correctamente

El usuario verificard que el item muestra el boton Visualizar activo

Q % @ Comprobante Si

Al dar clic sobre la fila o el botén, se visualizara el documento en la seccién de
Vista Previa

) Dacumentos para el Expediente Digital u Q  Vista Previa

SIAF N°: 0000004043/ N° CONFORMIDAD STD: 00026-2025/0A/LOG = Archivo640242.pdf
Tipo Expediente. xpedienie de Pag v [0 Con archivo adjunto
+ Agrogar @ Retirar v Firmar Pigina det Wostrando 1 - 27 de 27
Acciones.
Usuario Fecha
Documento Oblig. | Resparuable | | jifcaciin | Medificacién
——— . 20517930998
10 QB F () conformidsd de senvicio Si AeaUsuarda  DBAPROMNV  29/01/2025 FACTURA
PROBEQURA ELECTRONICA
1 Q[ E @) comprobane SI | Logstia  CONSULTORZIS  01/03/2025 ALARMS
F001-02260435
17 () (S} suspension de retenciones No Logistica DBAPROMYV  29/01/2025
3 Codigo de ientificacion tributaria (no orr NOMBREIRAZON SOCIAL:  AGENCIA O PROMOCICH OE LA INVERSION PRIVADA PROMVERSION
E & ® onctiaion Me | logics | OBAPRORY 291012025 DRECCIONFISCAL. AV TYRGUE CANAYALUGREYRA 152 NGVENG IS0 10631 AN RO LA PER
- = v OREYRA 150131 SAN ISIDRO LA PER:
14 O S O Mo Hubo Cambio de CCF Wo | logitica  DBAPROWV  29/01/2025 -
Ruc TG PACHA EMSION sz CODIGO UNICO DB PAGD: 40841840
15 [ R (S coniticasodo Residencia (oo domiciliados]) Mo Logitica  DRAPROWY  29/01/2025 ct0iG0 CuENTE: 1111972 FECHA VENCIMENTO: | 50812025
) CBSERVACIONES: - Ccubee 2014 FORMA 08 PAGO: CREDITO
16 O Si () Mo HubocambiodeCuenta de Detraccianes? Mo | Logitica  DBAPROWY  29/01/2025 REFERENCAS:
7 DR (B cwenta de petracciones Mo | logstica  DRAPROWV  29/01/2025
!u R () rensiaza Mo logstca  DRAPROWY  29/017005
19 (F (S} Productorentregable version final S AveaUsuaria  DBAPROMYV  29/01/2005
DETALLE PAGO A CREDITD
0 [ (R (S resclucion del dirsctor de proyecto Mo | Arealsuariz  DBAPROWV  29/01/2025 T eem | I
Documentacion que acredite el ingreso del (- ima] weem
y 2 N | o . P
1 EY S Y Si AveaUsuaria  DEAPROMYV  29/01/202%
2 B % @ Resumen Ejscutivo Mo  AreaUsuaria  DBAPROINV 29/01/2025

Dentro del checklist, se debe validar y confirmar los siguientes items:

O Si () MNo Hubo Cambio de CCI?

O si O No Hubo cambio de Cuenta de Detracciones?

En caso que la respuesta sea “Si”, se debera agregar el item correspondiente y
cargar el documento respectivo. Para esto, nos posicionamos sobre el
documento que le antecedera o precederd y daremos clic sobre la opcion
Agregar. Seleccionaremos la opcién que corresponda. En este caso optaremos
por la opcion: “Agregar item Después de”

+ Agregar @ Retirar + Firmar Pagina 1 de 1
A Agregar Item Antes de: ocumento Oblig.

¥ Agregar ltem Después de:
‘cacion tributaria (no

13 - N
"l 0 =7 domiciliados) ¢
14 O Si (O No Hubo Cambio de CCI? No

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Peru P‘""Ie i\
T: +511 200 1200 . &pﬂ,@%l
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Se desplegara la siguiente ventana donde asignaremos los datos solicitados y
daremos clic sobre el boton “Grabar” para registrar el item.

1 Nuevo Item Expediente Digital - Agregar Item despues de

Descripcion CAMBIO DE CCI
Area Responsable AREA DE LOGISTICA M
Obligatorio

>
m

El sistema mostrard el siguiente mensaje para confirmar que se guardd
correctamente.

Expediente de Pago Digital

Se guardd correctamente
RS

Verificaremos que el item se haya registrado sobre la posicién determinada para
cumplir con el orden por prioridad.

@ Si (O No Hubo Cambio de CCR No Logistica DBAPROINV 29/01/2025

[ (&) cambio de ci i Logistica ~ CONSULTOR238  01/03/2025

Subiremos el archivo sobre el item recién registrado, dando clic sobre el botdn
“Subir Documento”

[ (&) cambio de cci Si Logistica ~ CONSULTOR238  01/03/2025

[%) ST TSN Gl - i dcncia (no domiciliados)  No Logistica DEAPROINV 29/01/2025

El sistema mostrara la siguiente ventana donde asignaremos la informacion
solicitada y cargaremos el archivo dando clic sobre el botén “Seleccionar archivo”

Adjuntar Archivo

Correlativo Tipo NFORME v
Fecha 01/03/2025 03:10 Extension ADOBE ACROE v
Carga

Asunto CAMBIO DE CClI

Sumilla CAMBIO DE CCl|

Archivo Seleccionar archivo | Ningan archivo seleccionado

Se mostrara la ventana de dialogo de Windows para ubicarnos dentro de nuestra
ruta local y seleccionar el archivo correspondiente.

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Peru Pm'\IE
T: +511 200 1200 . ‘ p’g‘@%.
WWW.INVESTINPERU.PE Pagina 18 de 59 \S Bkl
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INVERSION
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ard
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PRO

9 Abrir
<« 2> v 1 I > Luis, Agencia de Promocion de la Inversién Privada > Escritorio > Documentos Prueba

Organizar v Nueva carpeta

B Escritorio Nombre stado Tipo [amafio Fecha de m..

B Grabaciones 7.24,81.2407490 Documento A
& Imagenes 94300146 Documento £
B Informes CAMBIO DE CCl - PRUEBA
187 Portal_Objetos

&8 CV DOCUMENTADO PRUEBA

CV_DOCUMENTADO_PRUEBA

NP 4693-2024

Cancelar

Al seleccionar el archivo, se mostrara inscrito el nombre del documento sobre la
ventana y posteriormente daremos clic sobre el botén “Aceptar” para confirmar la

carga
Adjuntar Archivo

Correlativo Tipo NFORME bt
Fecha 01/03/2025 03:10 Extension ADOBE ACROE v
Carga

| Asunto CAMBIO DE CC

| Sumilla CAMBIO DE CCl

|

|  Archivo Seleccionar archivo | CAMBIO DE .. PRUEBA pdf

I

El sistema confirmara a través del siguiente mensaje que el archivo se registrd
correctamente

Expediente de Pago Digital

El archivo se registro correctamente

El usuario verificara que el item muestra el botén Visualizar activo

Q % @ Cambio de CCI S

Al dar clic sobre la fila o el botén, se visualizara el documento en la seccién de
Vista Previa

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Perd ar\|5HE
T: +511 200 1200 o & Umﬂ@ﬂ@nw {
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ar

Fecha: 19/03/2025 17:31:19

3 Documentos para el Expediente Digital ﬂ Q  vista Previa

SIAF N°: 0000004043/ N° CONFORMIDAD STD: 00026-2025/0A/LOG

S ———— vigna 1 da osrando 128 de 28

Acciones Usuaria Fecha
Documente Oblig.  Responsable Modificacion Modificacion

g e mm icacian tributaria [na . . I
13 . % 9 to Logistica DBAPROINY 29/01/2025

M@ SO Hoh i Mo  logstia  DBAPROINV  29/01/2025

5 Q [P E @) camvi Si logitica  CONSULTORZSE  01/03/2025 ( A M BI O D E ( ( I

16 B B} () Cortticado do esoncia (o domicliados) Mo Logstka | DRAPROWY  29/01/2025

17 O Mo Hubo cambio de Cuenta de Detracciones? o Logistica DBAPROINY 29/01/2005

. DR B A DOCUMENTO DE
b DR e Mo logstia cearson 291012005

No  AreaUsuaria  DBAPROINV  29/01/2025

El B Erl @ Producto/entregable version final i Area Usuaria  DBAPROINV 29/01 /2025 P R U E BA
2 B % @ Resolucion del director de proyecto

oo e S o e 3 )  —
n R @ et ansaedte S Aealsera  OBPRONC 297012005
1 PR O reamentieavo N mwsaans  OBRONY 3901
DR E wome Tenico No | AeaUuars  ORFRONY  29/01/1025

Si se requiere visualizar el expediente completo en un solo archivo PDF, daremos
clic sobre la opcién Visualizar Expediente, ubicado en el boton ﬂ

Documentos para el Expediente Digital ﬂ Q  Visia Previa
SIAF N°: 0000004043/ N° CONFORMIDAD STD: 00026-2025/0A/LOG R T EEE H
& Visualizar Expediente

El sistema descargard automaticamente el archivo en su maquina local y
daremos clic en la descarga una vez finalizada

0000004043-2024501678-001 D E
2,0 MB = Hecho

= 0000004043.2024501678.0001 pelf

Nota: Esta funcionalidad solo une archivos con extension .PDF

4.1.3.Aprobar y Notificar Expediente de Pago a Control Previo
a. Elusuario seleccionara la conformidad a derivar y dard clic al boton Cambiar

Estado, para indicar el estado destino y confirmar la notificacion al siguiente
usuario.

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Peru
T: +511 200 1200 . & \. |
WWW.INVESTINPERU.PE Pagina 20 de 59 EI?U
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Firmado digitalmente por: Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Hombres y Mujeres
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ﬁlbgrto FAU 20380799643 Afio de la Recuperacion y Consolidacion de la Economia Peruana
ar
Fecha: 19/03/2025 17:31:19
Expediente Digital de Pago: 2025-009592 n E B
Tipo Todos v Mes Todos v Estado ASIGNAESPECIALISTA v
) Listado de Conformidades de Ordenes y Contratos E
N° SIGA N STD N° SIAF F. Emisién Tipo de Conformidad RO e ConprBeRacIe N° Orden Entregable Proveedor
Contrato
1 0254 00016-2025/0A/PER 0000000259 31/01/2025 Orden de Servicio 2025-00144 0001 BONIFAZ FERNANDEZ JOSE LUIS
2 0186 00026-2025/0A/LOG 0000004043 29/01/2025 Orden de Servicio 2024-01678 0001 PROSEGUR ACTIVA PERU SA
3 0019 00001-2025/DPP/EL.16 0000000413 07/01/2025 Contrato 140-2024-SELCE-PROINVERSION 2025-00238 0001 'AHANE AHANE VICTOR
»
Pagina 1 de 1 15 v Mostrando 1 -3 de 3

b. El sistema mostrara la siguiente ventana listando los posibles estados que podria
tomar la conformidad.

Modificar Estado

Cédigo = Descripcién
1 059 RECHAZADO - LOGISTICA
2 262 VERIFICADO LOGISTICA

»

Pagina de 15 W Mostrando 1 -2 d

c. En caso que la conformidad haya sida revisada y no tenga observaciones, el
usuario seleccionara el estado “Verificado Logistica” y seguidamente clic en el
botén “Aceptar”, con lo cual se mostrara la siguiente ventana para detallar alguna
observacién que se requiera y habilitar la notificacion por correo (Activa por
defecto). El usuario dara clic en el botén “Aceptar” para confirmar la derivacion.

Modificar Estado

Estado VERIFICADO LOGISTICA
Fecha Estado 02/03/2025
Observaciones

Enviar por Correo Electrénico

La conformidad cambiara al estado “Verificado Logistica” y asignado a la bandeja
de Control Previo para continuar con el flujo respectivo.

d. En caso que se intente derivar al expediente de pago de la conformidad sin haber
cargado algun documento obligatorio, el sistema mostrara el siguiente mensaje
blogueante sefialando tales documentos y que proceda a cargarlos previo a su
derivacion

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Perd Pﬂ"‘lE
T: +511 200 1200 » ‘ Py,@&?ﬂél
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W hard
8; Fecha: 19/03/2025 17:31:19
o=

e Modificar Estado

| Codigo ~ | Descripeion
1 055 RECHAZADO - LOGISTICA
PPER 2| 202 VERIFICADO LOGISTICA

Cambio de Estado

Falta adjuntar los siguientes archivos obligatorios correspondientes al Expediente Digital de Pago,
para poder realizar el cambio de estado:
Documentacion que acredite el ingreso del producto/eniregable por sid

Producto/entregable version final

e. En caso que el expediente contenga observaciones, el usuario procedera a
rechazar la conformidad seleccionando el estado “Rechazado - Logistica”

Modificar Estado

Codigo + Descripcidn
1 055 RECHAZADO - LOGISTICA
2 262 VERIFICADO LOGISTICA
»
Pagina de 1 15 W Mostrando 1-2 d

Al dar clic en Aceptar, aparecera la siguiente ventana para indicar el motivo u
observaciones del rechazo o devolucion. A la fecha de emision de este
documento, se debe rechazar esta conformidad en paralelo a través del STD.

Modificar Estado

Estado RECHAZADO - LOGISTICA
Fecha Estado 02/03/2025
Observaciones SE INDICARAN LAS RAZONES O MOTIVOS DEL

RECHAZO O DEVOLUCION

Enviar por Correo Electrnico

f. En caso que la conformidad haya sido rechazada por Control Previo por x
razones, se mostrara en la bandeja con el estado “Rechazado Control Previo”.

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Peru Pm'\IE i\
T: +511 200 1200 o &Pﬂ%'
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INVERSION
0

Oficina de Planeamiento P R O I
y Presupuesto INVERSI O N

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Hombres y Mujeres"
"Afio de la Recuperacién y Consolidacién de la Economia Peruana”

Conformidad de Ordenes y Contratos - Operador Log.

(@]a]alale]

Tipo Todos v Mes - Todos v Estado ASIGNAESPECIALISTA v
B  Listado de Conformidades de Ordenes y Contratos E
fra ” B Operador Log. que registré
ntregable Proveedor Ultima Observacion Estado Mon. Monto Operador Logistico Asignado Coeraee 06 100
ASIGNA
0001 BONIFAZ FERNANDEZ JOSE LUIS [ — S/ 6,300.00 CONSULTOR 238 CONSULTOR 238
RECHAZADO
0001 PROSEGUR ACTIVA PERU SA SE RECHAZA POR LOS SIGUIENTES MOTIVOS | CONTROL | 5/. 2,721.84 CONSULTOR 238 CONSULTOR 238
PREVIO
O
0001 AHANE AHANE VICTOR ESPECIALISTA S/ 16,000.00 CONSULTOR 238 CONSULTOR 28
‘4 »
Pagina 1 | del 5 v Mostrando 1 - 3de 3

. , =3 , . .
En este caso, al dar clic sobre el botén - se mostrara los siguientes estados

destinos:
Modificar Estado

Codigo + Descripcién
1 035 RECHAZADO - LOGISTICA
2 262 VERIFICADO LOGISTICA
4 4
Pagina de 1 15 W Mostrando 1-2d
=3

Segun la situacion, el usuario podrd regularizar la informacion y derivar
nuevamente a Control Previo mediante el estado “Verificado Logistica” o caso
contrario, derivar al Area Usuaria a través de “Rechazado - Logistica”.

4.2. Aprobar Tramite de Pago — Control Previo (Rol Operador Control Previo)

4.2.1.Proceso

El flujo del Expediente de pago en el area de Control Previo es el siguiente:

Procesar Pago - Control Previo
Lane 1

4.4, Derivar Expediente
Digital de Logistica

6.5, Rechazar Contabilidad

©

5.1. Verificar
Conformidad y
Expediente
Digital

@5.2. Actualizar 5.3 Derivar
documentas del Expedients
Expediente de Pago Digital

LEs conforme?

5.4, Rechazar
Expediente

Digital @

4.1 Verificar
Conformidad y
Expediente Digital en
Logistica

6.1, Verificar Confermidad y
Expediente Digital

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Peru
T: +511 200 1200
WWW.INVESTINPERU.PE
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La descripcion del proceso es:

Organo o
N° | Actividad Unidad Rol Descripcion de la actividad
Organica
5.1. Verificar Conformidad y Expediente
Operador de A o )
. Digital: Verifica los datos de la conformidad y
Control Previo . . -
documentos adjuntos al expediente digital.
Aprobar 5.2. Actualizar documentos del Expediente
Pre Operador de de Pago: Adjunta los documentos
Tramite de . : .
Pado bor Control Control Previo | correspondientes a control previo al
an tlrool Previo expediente digital.
Previo Operador de 5.3. Derivar Expediente Digital: Deriva
Control Previo | expediente a Contabilidad
5.4. Rechazar Expediente Digital: En caso el
Operador de ) - .
. expediente digital tenga alguna observacion
Control Previo . -
sera devuelto a logistica.

4.2.2.Verificar Conformidad y Expediente Digital

a. El usuario con Rol “Control Previo” verificara a través del modo consulta, todas las
conformidades que le han sido derivadas por Logistica, asimismo aquellas que
hayan sido devueltas, en este caso por Contabilidad. Visualizara los documentos
anexados a una conformidad de orden o contrato. Para visualizar los documentos

debemos seleccionar una conformidad y dar clic al botén B

--Todos-- Bienvenido(a)

PRO r 4 2025 w AGENCIA DE PROMOCION DE LA INVERSIOM v v
INVERSION Ponce Valdivia Doris Elsa
Conformidad de Grdenes y Contratos a E H
Tipo Todos v Mes Febrero v Estado VERIFICADO LOGISTICA v f
[2)  Listado de Conformidades de Ordenes y Contratos
N* SIGA N* STD N* SIAF F. Emision Tipo de Conformidad Hy mencﬁ::t':mmm N* Orden Entregable Proveedor
1 0610 00035-2025/ 0A/PER 0000000376 28/02/2025 Contrato 210-2024-SELCE-PROINVERSION 2025-00245 0002 PAZ LLANOS LUIS EDUARDO. |
2 0604 00018-2025/DPP 0000000595 28/02/2025 Orden de Servicio 2025-00367 0001 SANCHEZ MOLINA DANIELA ALEJANDRA
3 0600 00005-2025/DPP/ED 0000000337 27/02/2025 Contrato 180-2024-SELCE-PROINVERSION 2005-00227 0002 MONZON DELGADO FREDY MARCELO
4 0593 00072-2025/DID 0000000308 27/02/2025 Contrato 058-2024-SELCE-PROINVERSION 2025-00198 0005 IDROGO BENDEZU ESTEFANIA YOLITA
5 0581 00026-2025/DEP 0000000417 27/02/2025 Orden de Servicio 2025-00271 0001 GUIMARAY HERNANDEZ RICARDO JAVIER
[ 0577 00031-2025/0A/PER 0000000599 27/02/2025 Orden de Servicio 2025-00370 0002 ALBUJAR CRUZ ALEX ROBERTO
7 0567 00005-2025/DPP/SGC 0000002411 26/02/2025 Orden de Servicio 2024-01016 0004 GUARNIZ GUTIERREZ DENNIS SANTOS
3 0563 00016-2025/DPP 0000000340 26/02/2025 Contrato 183-2024-SELCE-PROINVERSION 2025-00230 0002 YUMBATO LOPEZ YHEINI LIZ
9 0553 00013-2025/DPP 0000000517 26/02/2025 Orden de Servicio 2025-00324 oopt | CRUPOBUSINESS PROJECTS AND MANAGENENT 5.A.C.

-GRUPO BPM 5.4.C.

b. El sistema muestra la lista de expedientes de pago o contratacion con los
documentos adjuntos por los responsables de cada area.

Pon|£ I

L

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Perd
T: +511 200 1200 -
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PRO__ & v| | AGENCIADE PROMOCION DE LAINVERSION  ~ odos v Benvenio -
INVERSION Pance Valdivia Doris Elsa
w % Documentos para &l Expediente Digital nn D vista Previa
. SIAF N°: 0000000376/ N® CONFORMIDAD STD: 00035-2025/0A/PER
Tipo Expedsente ¢ Pag - (] Gen archivo adjunto
. T DT e e
Acci .
. = Documento Obig Responsable | e M:_‘d“__“
L Q [ Vo | Logea  osasony | tscaacs
« Q Poquerimients & areaUsuaria  DEAPROINY 2810212028
s Q Contrato Prolmersidn Ho Logitica DeAPROINY | 2800202028
s Q Términas de Referencla Si | AreaUsuarla  DEAPROINY  28/02/202%
T Q Contormiaag se servicis S| meaUsara  DRwRONY 28022025
8 q Comprobarte S Logistica CONSULTOR238 2810272025
7 Q Suspension de retenciones. He Logistica  CONSULTORZIS  28/02/2025
10 sk 0 b Cambie de CCI si Logistiea DRAPROINY 280212025
" A= mmw«.r validez Ge comprobante 1o ComrolPrevio  DSAPROINY | 28MI2/2025
7 Q :%@mm si Logiica  COMSULTORZIE  28A02/2025
5 Q Froducto/entrezable versisn final S AreaUsaria CONSULTORZIS  28A02/2025
wQ et oo TS S reaUmari | CONSUTORDI 2810212005
s B () consata rc Vo | Comroimese  verowy | gamiams

c. Para visualizar el documento, se debera seleccionar la fila o dar clic al botén. El
documento se mostrara en la “Vista Previa” al lado derecho.

2 Documentos para el Expediente Digital ﬂ Q  vista Previa
SIAF N°: 0000000376/ N® CONFORMIDAD STD: 00035-2025/0A/PER .
DataWindow
Tipo Expediente: Expediente de Pago v| [ Con archivo adjunto
+ Agregar i Retirar o Firmar Pagina det Mostrando 1 - 15 de 15 PRO F [N"S1AF :[oonooo037e]
Acclones N o P — INVERSION ORDEN DE SERVICIO
| R Modificacin | Modificacin N° 00245-2025-S
Raztn Sccis. PAZ LLANGS LUIS EDUARDO RUC 10724848325
B T e oy | L TS e e
L Fax
Cartinicada Prasupusstal / Previson N o
2 Q Presupuestal si Logistica DEAFROINY | 28/02/2025 da: AGENCIA DE DEL e e
[E—— N G Contiate
1 Q Informe de Solicitud de Requerimiento Mo Area Usuaria DEAPROINV 28/02/2025 ‘GlosaSERVICID DE ASISTENCIA ACADENBCA FARA EL PROGRAMA DE EXTE} Fase: Moneda: S/
Tipo ds Proces ADJUDIEACION SIN BROCESD
+ Q Requerimiento si Area Usuaria  DBAPROINV 28/02/2025 W Procesa REQ. 01783 Reg Seace
Fie Fio (100 Recursos Ordinarios)
5 Q Contrato Prolnversién o | logitica  DBAPRDINV | 28/02/2025 Ofiire AREADE PERSORAL
. Q Térmiros de Referencia S| AreaUsiara  DBAPRONV | 2870242025 CONCEPTO IMPORTES
2 Carkind eipn P e |y e lntaie | o
rQ Contormicaa e servicio 5 weaUsara  OpsPRONV | 2870202028 = | I = SR T ) T
S iem | SERVEDTE T
EQ Comprabante 5i logitica  COMSULTORZIS  28/02/2025 Sub Total 500000
Plazo de Ejecucitn  (03)Mes(Es)
s Q Sspensicn de retenciones No | Logstica  CONSULTORZIS  28/02/2025 Fomagepap  Creda
] Ho . —_
10 Hubo Cambio de CCF si logistica | DBAPROMNV | 28/02/2025 _— ]
1 R® Reporte e SUNAT validez de comProoant® ., Comotprevio  DBAPRONY | 28/02/2025
de pago
72 carTa si logistica | CONSULTORZ38 | 28/02/2025
13 Q Producto/entregable versién final S AreaUsuaria | CONSULTORZIE | 28/02/2025 o 0% = - S
ol So0000 ow so0a Tetal, - /500000
Documentacidn que acredite el ingreso dsl - —
" Q S AreaUsuaria | CONSULTORZIE | 28/02/2025 EGUERMIENTOS ASOGIABOS
producto/entragable por STD S R — T

d. El sistema permitira adjuntar documentos, tanto obligatorios u opcionales, segun

el rol del responsable. Al encargado de Control Previo se le habilitara el boton £
para poder subir documentos.

) Documentos para el Expediente Digital n n Q Vista Previa

SIAF N°2 0000000376/ N° CONFORMIDAD STD: 00035-2025/(0A/PER

= DataWindow

Tipo Expediente: Expediente de Pago v| [ Con archive adjunto
+ Agregar  Retirar o Firmar Figina el Mostrando 1 - 15 de 15 PRO ¥ 4
Acclones R oot | mepne | e . INVERSION ORDEN DE SERVICIO I —
= g modificacién  Modificacion N* 00245-2025-S 20 | 01 |2025]
Fasien Sccis. PAZ LLANGS LUIS EDUARDO RUC 10724848325
1 Q Orgen de Servicio No | logstica | DBAPROINV | 28/02/2025 Dicsceén. JR. TAHUANACD 1134 URE. ZARATE SAN JUAN DE LURIGANCHO Teldiarce
8 o L a i Fax:
2 Q :’;’:f‘::‘;j’“”"“““‘ / Frevisidn s Logktica | DRAPRONV | 28/02/2005 Factursr s nambes de: AGENCIA DE oEL RUC:  mseorasess
" [o—— lidro K da Contiao
3 Q Informe de Solicitud de Requerimiento o  Arealsuaria  DBAPRDINV | 28/02/2025 Fase: Menda: S
Tipa de Procese ADJUDICAGION SIN PROCESO
4+ Q Requerimiento S AeaUsura | DBAPROINV | 28/02/2025 A Process REQ. 01793 Rep Seace
Fie Fo (100 Recursos Ordinarios)
s Q Contrato Prolmversién o | logstica | DBAPRONV | 28/02/2025 Ot A D PeRSONAL
s Q Términes g feterencia S weaUsare | DoaROMv | 2870202028 CONCEPTO IMPORTES
= T escipein R o T S
7 Q Conformidad de Servicio Si AreaUsuaria | DEAPROINV 28/02/2025 [ | I = I =
e tem | SERVEDTE [T
: Q Comprabante si Logistica | CONSULTOR2IS | 28/02/2025 Sub Total: 800000
Plazo de Ejecustn {03} Mes(Es)
s Q Sspensiin de retenciones o | Logstica  CONSULTORZS  28/02/2025 FomadePage  Credia
E He. . _
10 Hubo Cambia de CCE si Logitica | DBAPROINV | 28/02/2005 — Ty
Reporte de SUNAT validez de comprobante pasrnonty | zsrczraoes
- de pago
.
n Producto/entragable versicn final S AveaUsusria | CONSULTORIIS  28/02/2025
a - S o | _paisn [ impors ][ Doscoeno J| e ] [_Tes | e Juom surfrurio] ran | impors ]
Documentacié edite el ingreso del i mimiw £ s mOWM v et | Gu e marmm smom
“Q comentacion que acredine Slingrest 62l S Arealsuana  COMSULTORII®  28/02/2005
producto/entregable por STD ot so00t0 om0 sseo Total, - /800000
—— Consulta RUC DBAPRCINV | 23/02/2025
o T i e
me 5 oon s

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Peru
T: +511 200 1200
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Al dar clic al botén I%, el sistema mostrara la siguiente donde asignaremos la
informacién solicitada y cargaremos el archivo dando clic sobre el boton
“Seleccionar archivo”

Adjuntar Archivo

Correlativo Tipo CONFORMIDAL v
Fecha Extension ADOBE ACROE v
| Carga
Asunto REPORTE DE SUNAT VALIDEZ
Sumilla REPORTE DE SUNAT VALIDEZ
|
Archivo Seleccionar archivo | Ningan archivo seleccionado

|

Se mostrara la ventana de dialogo de Windows para ubicarnos dentro de nuestra
ruta local y seleccionar el archivo correspondiente.

@ Avric

@ ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ o o o o

B REPORTE DE SUNAT

Nombre: |REPORTE DE SUNAT

Al seleccionar el archivo, se mostrara inscrito el nombre del documento sobre la
ventana y posteriormente daremos clic sobre el botén “Aceptar” para confirmar la

carga
Adjuntar Archivo

Correlativo Tipo CONFORMIDAL ~
Fecha 03/03/2025 06:40 Extension ADOBEACROE v
Carga

Asunto REPORTE DE SUNAT VALIDEZ

Sumilla REPORTE DE SUNAT VALIDEZ

Archivo ' Seleccionar archive | REPORTE DE SUNAT pdf

El sistema confirmara a través del siguiente mensaje que el archivo se registréd
correctamente

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Perd Pm'\'e &
T: +511 200 1200 L. %pu&s@ﬂﬁg
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Expediente de Pago Digital

A El archivo se registro comectamente

El sistema también cuenta con la opcién para descargar todos los documentos
en un solo expediente. Para ello debemos dar clic al boton ﬂ y seleccionar la
opcion “Visualizar Expediente”™

2 Documentos para el Expediente Digital ﬂ Q  vista Previa

SIAF N°: 0000000376/ N° CONFORMIDAD STD: 00035-2025/0A/PER ‘21 Replicar Expedients ; T
- - 5% + | B O L &
] & Visualizar Expediente
Tips Expediente: Expediente de Pago v [ Con archi
+ Agregar @ Retirar  Firmar Pagina det Mostrando 1 - 15 de 15 PRO F [N SIAF :[0000000376]
Acci . 'ORDEN DE SERVICIO
fones Documento. obls. | Responsable | U Fecha INVERSION ___ ORDENDESERVICIO (o Jes [0 ]
g Modificacidn | Modificacién N°00245-2025-S 20 o1
; : Razén Socis. PAZ LLANOS LUIS EDUARDO RUC. 10724848325
Q Orden d Servicio We | legiwica  DEAPRONY | 28/02/2023 Dieccian: 4R, TIAMUANAGO 1134 URS. ZARATE SAN JUAN DE LURIGANCHO Teetoraa:
= . Fax
Certificado Presupuesal / Previsidn . a .
2 Q rrenmeant 5 Logitica | DBAFROIY 28/02/2013 o 0 PRIVADA UG sesarees
ane——— 190 W = Conao
:Q Informe e Soichud de Requermients Mo | areaumuaris  oBsPROWY | 28022023 [r—
Tipa e Process ADJUDICACION SIN PROCESO
i Q Requerimiento S AreaUsuaria  DBAPROINY | 28/02/2025 W Proceso REQ. 09793 Reg Seace
Fie i (100 Recursos Orcinarics)
s Q Contrato Prolmersién o Logstia  DBAPRONV | 28/02/2025 i AREADE PERSORAL
s Q Términos de Referencia S AreaUsuaria  DBAPROINV 28/02/2025 CONGEPTO IMPORTES
T T Gemipean T O] T
7 Q Canformidad ds Servicio S AreaUsuaria  DEAPRONY | 28/02/2025 e ] I i | G i o i
S o SR Somoam swimn
s Q Compronante S Logsea  CONSULTORDS  28/02/2025 Sub Total 500000
Plazo de Ejecusien (09) Mes(Es)
5 Q Suspensidn de retenciones Ho Logistica | CONSULTORZ3S | 28/02/2025 FomadePagn  Creda
E ™ O
10 Hubo Cambio de CCI? si Logistica | DBAPROINV | 28/02/2025 oo o
, Reporta de SUNAT validsz de comprobants
" B i Wo  ControlPrevic  DBAPRONY | 28/02/2025
.
3 Producto fertregable versidn final S AreaUsuaria  CONSULTORIIS 28/02/2025
Q o B0 i P ] [ Poride [ nporie || Bwncverin ]| Wb | [ Teo | Eslado e SWHrio] Faids | pors ]
wa Documentaciin que scredite slingrso del o ceroniaes s w mamm ano0 Tl somm i oo d e mzrm smm
productofentregable por STD ot o000 oo seneo T, /500000
15 [ (&) Consutza ruc Wo  ControlPrevic  DBAPRONY | 28/02/2025
Co Tl o )

El sistema descargar4 automaticamente el archivo en su maquina local y
daremos clic en la descarga una vez finalizada

0000000376-210-2024-SELCE-

PROINVERSION-0002.pdf

0000000376-210-2024-SELCE-PROINVERSION-0002.pdf

PRO A
INVERSION
o cagomo esuruEsTARD.

CERTINCADO SiF MORCORZTY

PUBLICO PRIVADAS ¥ PROYECTOS EN ACTIVOS.

moDULD

1. DATOS GENERALES

Nota: Esta funcionalidad solo une archivos con extensién .PDF

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Peru

T: +511 200 1200
WWW.INVESTINPERU.PE

Pagina 27 de 59




y 4

PRO

Py Ha q
Agencia de Promocidn Secretaria General Oficina de Planeamiento p R O I

de la Inversion Privada y Presupuesto I N V E R S I O N

Firmado digitalmente por: "Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Hombres y Mujeres"
TORRES CASTRO Raul oo L S . ”
Alberto FAU 20380799643 Afio de la Recuperacién y Consolidacidn de la Economia Peruana

ard
Fecha: 19/03/2025 17:31:19

4.2.3.Aprobar y Notificar Expediente de Pago a Contabilidad

PERU | Ministerio

de Economia y Finanzas
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a. Pararealizar el cambio de estado se deberd ingresar a la ventana de consulta y
seleccionar una conformidad y seguidamente seleccionar el botén =

Expediente Digital de Pago: 2025-010301 n ﬂ n
S

Tipo. Todos v Febrero Estado . VERIFICADO LOGISTICA

2 Listado de Conformidades de Ordenes y Contratos
N° SIGA N* STD N® SIAF F. Emision Tipo de Conformidad 3F Me"ci':::z"smi"i” N° Orden Entregable Proveedor
1 0610 00035-2025/0A/PER 0000000376 28/02/2005 Contrato 210-2024-SELCE-PROINVERSION 2025-00245 0002 PAZ LLANOS LUIS EDUARDO
2 0604 00015-2025/DPP 0000000596 28/02/2025 Orden de Servicio 2025-00367 0001 SANCHEZ MOLINA DANIELA ALEJANDRA
3 0600 00005-2025/DPP/ED 0000000337 27/02/2025 Contrato 180-2024-SELCE-PROINVERSION 2025-00227 0002 MONZON DELGADO FREDY MARCELOD
4 0593 00072-2025/DID 0000000308 27/02/2025 Contrato 058-2024-SELCE-PROINVERSION 2025-00198 0005 IDROGO BENDEZU ESTEFANIA YOLITA
5 0581 00026-2025/DEP 0000000417 2710242005 Orden de Servicio 2025-00271 0001 GUIMARAY HERNANDEZ RICARDO JAVIER
[ 0577 00031-2025/0A/PER 0000000599 2710242005 Orden de Servicio 2025-00370 0002 ALBULIAR CRUZ ALEX ROBERTO
7 057 00005-2025/DPP/SGC 0000002411 26/02/2025 Orden de Servicio 2024-01016 0004 GUARNIZ GUTIERREZ DENNIS SANTOS
3 0563 00015-2025/DPF 0000000340 26/02/2025 Contrato 183-2024-SELCE-PROINVERSION 2025-00230 0002 YUMBATO LOPEZ YHEINI LIZ
9 0553 00013-2025/DFF 0000000517 26/02/2025 Orden de Servicio 2025-00324 0001 GRUPO BUSINESS PROJECTS AND MANAGENENT 2.4.C.

-GRUPO BPM 5.4.C.

b. El sistema mostrara la siguiente ventana para seleccionar el estado segun sea

conveniente.
Modificar Estado

Codigo + Descripcidn
1 049 VERIFICADO CONTROL PREVIO
2 120 RECHAZAR COMTROL PREVIO
4 3
Pagina de 1 15w Mostrando 1-2 d

v" Verificado Control Previo: Al seleccionar este estado, la conformidad cambiara al
estado “Verificado Control Previo” y pasara a la bandeja de Contabilidad.

v Rechazado Control Previo: Al seleccionar este estado, la conformidad sera rechazada
y regresara a la bandeja del Operador Logistico que derivé.

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Peru Pm'\IE i\
T: +511 200 1200 o &Pﬂ%'
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4.3. Revision del Expediente — Contabilidad

4.3.1.Proceso

El flujo del Expediente de pago en el area de Contabilidad es el siguiente:

I//:_;\..
5.3. Derivar Expediente
Digital de Contral Previo
P 6.1, Verificar
(=3, Confermidad y
= = Expediente Digital
ﬁ 7.3. Rechazar
‘8 Expediente ;6.3. Actualizar 5
-g Di:ilul de Es confarme? Si 6.2, Devengar L ﬁ:u:'lentcl}s del ?: 5;:::;
5 Resoreria ks conforme: Pago Expediente de Ll;igital
¥ Page
CI! Me
=]
&
3 6.5. Rechazar =y
@ wpediente 2 dias habiles ([ (1))
§ ) rE:i;ital \
o
5.1. Verificar Conformidad y 7.1 Verificar Conformidad y
Expedients Digital Expediente Digital
La descripcion del proceso es:
Organo o
N° Actividad Unidad Rol Descripcién de la actividad
Orgénica
6.1. Verificar Conformidad y Expediente Digital:
Operador . -
Verifica los datos de la conformidad y documentos
Contable : . .
adjuntos al expediente digital.
Operador |6.2. Devengar Pago: Registrar el devengado para el
Contable | pago.
6.3. Actualizar documentos del Expediente de Pago:
Operador . .
Adjunta los documentos correspondientes a
Contable - : -
contabilidad al expediente digital.
6.4. Derivar Expediente Digital: Se realiza el cambio
de estado del expediente digital de “DEVENGADQO” a
Jefe “VERIFICADO CONTABILIDAD” para reflejar que
Contabilidad | esta validado y listo para proceder con el giro. Se
notifica automaticamente y deriva el expediente
Aprobar Tramite digital a Tesoreria para proceder con el tramite.
6 de Pago por Contabilidad 6.5. Rechazar Expediente Digital: Se realiza el
Contabilidad Jefe cambio de estado del expediente digital de
- "DEVENGADO" a "OBSERVADO" y se notifica
Contabilidad o . . -
autométicamente y deriva el expediente digital a
Control Previo para proceder con la subsanacion.
6.6 Verificar Expediente Digital: El operador contable
accede al SIGA GESTOR Yy verifica los documentos
y notas de pago adjuntos al expediente digital
recepcionado para proceder con la contabilizacion.
Operador
Contable | ¢Existen observaciones?
Si: Continua actividad 6.9
No: Continua actividad 6.7

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Perd

T: +511 200 1200
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6.7. Contabilizar Notas de Pago: El encargado de
Operador | contabilizar las notas de pago verifica el expediente
Contable |digital recepcionado y realiza la contabilizacion
formal de las notas de pago.

6.8. Cambiar estado de expediente a 'Giro
Contabilizado": Se realiza el cambio de estado del
Operador | expediente digital de ‘GIRO APROBADO’ a ‘GIRO
Contable | CONTABILIZADO’, notificando y  derivando
automaticamente el expediente al encargado de giro
en Tesoreria para el armado final del expediente.

6.9 Devolver Expediente Digital: De presentar
observaciones se realiza el cambio de estado del
expediente digital de ‘GIRO APROBADO’ a
‘DEVUELTO TESORERIA', notificando y derivando
automaticamente el expediente digital al encargado
de giro en Tesoreria para actualizar los documentos
faltantes. Continua actividad 8.2

Operador
Contable

4.3.2.Verificar Conformidad y Expediente Digital

a. El usuario con Rol “Operador Contabilidad” o “Jefe Contabilidad”, verificara a
través del modo consulta, todas las conformidades que le han sido derivadas por
Control Previo u Operadores Contables, respectivamente. Asimismo, aquellas
que haya sido devueltas, en este caso por Tesoreria. Seleccionara la conformidad

arevisar y dara clic al botén B Expediente Digital para visualizar y gestionar el
expediente de pago correspondiente:

Conformidad de ordenes y contratos n E B
Tipo Todes v s Todos v Estado VERIFICADO CONTROL v
2  Listado de Conformidades de Ordenes y Contratos m

N° Orden Compra/Servicio

N* Orden Entregable Proveedor
Contrato

N® SIGA N* STD N* SIAF F. Emision Tipe de Conformidad

1 0479 00009-2025/0A/FIN 0000000346 21/02/2025 Contrato 195-2024-SELCE-PROINVERSION 2025-00236 0002 PALACIOS CORNELIO JOSE FELIX
2 0478 00008-2025/0A/FIN 0000000344 21/02/2025 Contrato 193-2024-SELCE-PROINVERSION 2025-00234 0002 PADILLA CHAPARRO KATHERINE GINA
3 0476 00007-2025/0PP 0000000307 21/02/2025 Contrato 056-2024-SELCE-PROINVERSION 2025-00197 0005 MIRANDA HUAMAN CARLOS ALFONSO

4 0463 00027-2025/0A/PER 0000000378 21/02/2025 Orden de Servicio 202500249 0001 HERNANDEZ OTERO MICHAEL STEVES

b. El sistema mostrara los documentos del expediente de pago ordenados por
prioridad (a la fecha de emision del presente documento como llega actualmente
el expediente en fisico). Dicha prioridad se establece por configuracion y se puede
apreciar con mas detalle en el Anexo 01 en la seccion de Anexos al final del
documento.

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Perd Pon|
T: +511 200 1200 . P A o
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Fecha: 19/03/2025 17:31:19
Expediente Digital de Pago: 2025-010114
2 Documentos para el Expediente Digital nn Q  Vista Previa
SIAF N°: 0000000346/ N° CONFORMIDAD STD: 00009-2025/0A/FIN
Tipo Expediente: X v Con archivo adjunto
+ Agregar § Rotirar o Firmar Pagina det Mostrando 1 - 26 de 26
Ascton Documento Oblig. Responsable mon ”M’;“:‘m
1 Q Orden de Serviclo No  logistica | DRAPROWV  21/02/2005
:Q M o | P s S ——
1 Q — S AreaUsuaria  DBAPROINV  21/02/2025
+Q No DBAPROINV 21/02/2025
s Q st DBAPROINV 21/02/2025
6 Q Sl AveaUsuaria  DBAPROINV 21/02/2025
7iQ si Logistica  CONSULTOR238  21/02/2025
8 si [ No  Contabitidad  DBAPROINV  21/02/2025
9 e No  Contabilidad  DBAPROINV 21/02/2025
0 Q Mo Logistica  CONSULTORZ38  21/02/2025
n O s Mo  Contabilidad  DBAPROINV 21/02/2025
12 S o Hubo Cambio de CCI? S Logistica DBAPROINV 21/02/2025
13 S No  Afecto a Detraccion Si Contabilidad DBAPROINV 21/02/2025

c. Elrol “Operador Contabilidad” debera validar algunos de los siguientes items:

O si (O MNo Retencion del IGV 3%
(O Si (O MNo Afecto a Detraccion

O si O Neo Impuesto a la Renta 8%

d. De acuerdo al caso, el operador debera subir o vincular los documentos
obligatorios y opcionales al expediente de pago.

Por ejemplo, Si se confirma que el expediente es Afecto a Detraccion, el sistema
permite subir el Cuadro de Calculo de Detracciones.

% @ Cuadro de Calculo de Detracciones Mo Contabilidad DBAPROINY

[%) Subir documento | No  Contabilidad  DBAPROINYV

Subiremos el archivo sobre el item seleccionado, dando clic sobre el botén “Subir
Documento”

% @ Cuadro de Calculo de Detracciones No Contabilidad DBAPROINV

El sistema mostrard la siguiente ventana donde asignaremos la informacién
solicitada y cargaremos el archivo dando clic sobre el boton “Seleccionar archivo”

Adjuntar Archivo

Correlativo Tipo CONFORMIDAL v
Fecha 03/03/2025 07:02 Extension ADOBEACROE v
Carga

Asunto CUADRO DE CALCULO

Sumilla CUADRO DE CALCULO

Archivo Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Peru Pm'\IE i\
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a

Se mostrara la ventana de dialogo de Windows para ubicarnos dentro de nuestra
ruta local y seleccionar el archivo correspondiente.

@ Abrir

Nombre: | CU

Al seleccionar el archivo, se mostrara inscrito el nombre del documento sobre la
ventana y posteriormente daremos clic sobre el botén “Aceptar” para confirmar la

carga
Adjuntar Archivo

Correlativo Tipo CONFORMIDAL v

Fecha 125 07:02 Extension ADOBE ACROB v
Carga

Asunto CUADRO DE CALCULO

Sumilla CUADRO DE CALCULC

Archivo Seleccionar archivo | CUADRO D...CCIONES pdf

El sistema confirmara a través del siguiente mensaje que el archivo se registré
correctamente

Expediente de Pago Digital

El archivo se registro correctamente

El usuario verificara que el item muestra el boton Visualizar activo y sus datos
seran actualizados en el sistema como sustento de registro y actualizacion del

documento.

Q [ [ (&) cuadro de Calculo de Detracciones No  Contabilidad ~ GPACHECO 03/03/2025
Al dar clic sobre la fila o el botén, se visualizard el documento en la seccién de

Vista Previa

Par\|

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Perd
T: +511 200 1200 . P A o
WWW.INVESTINPERU.PE Pagina 32 de 59 s *bekll




y 4

PRO

Py Ha q
Agencia de Promocidn Secretaria General Oficina de Planeamiento p R O I

de la Inversion Privada y Presupuesto I N V E R S I O N

PERU | Ministerio

de Economia y Finanzas
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fl_iggafé%%i%igqll%ﬁgnée por: "Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Hombres y Mujeres"
au o " . .. .
Albg,rto FAU 20380799643 "Afio de la Recuperacién y Consolidacién de la Economia Peruana”
ar
Fecha: 19/03/2025 17:31:19
Expediente Digital de Pago: 2025-010114
E  Documentos para el Expediente Digital ﬂﬂ Q  Vista Previa
SIAF N°: 0000000346/ N CONFORMIDAD STD: 00009-2025/0A/FIN = Archivo640248 pdf
Tipo Expediente xpediente de Pa v Gon archivo adjunto
+ Agregar g Retirar o Firmar Pagina det Mostrando 1 - 26 de 26
Aegiones - e blo | Unario Facha
mente e RepomBl | podificacion  Modificacidn
1 O 5 O Ho Retencion det 16V 3% o CBAPRONV V0272025 -
7 O S @ Ho HuboCambiode CCF s DBAPRONY  21/0212025
13 ® S O Mo afectoa Detraccion Si Contabilidad ~ DBAPROINV  21/02/2025
4 Q [B 2 (S cwsdro de Calcua de Detracionss No  Contabilidsd | GPACHECO 01/03/2025
0 DR () o decamiosirer Vo | Comabiaad | DBAPRONY  Euderamms
1% % @ Tipo de Cambio SES Mo Contabilidad  DBAPROINV 21/02/2025

7 [P @ @) cusdrodeCalco de GV no domicitiade Mo Contabilidad | DBAPRONV  21/02/2025
" (@) Cosrode Gt impuestosa 0D, oiaices | caaONY 200205

19 [ (S} comento de doble imposicién tributaria Mo Contabllidad ~ DBAPROINV 2170212025 C U A D R O D E CA I_C U I_O
0 [ (S} Tipo de cambio Banco de 1a acidn Mo  Contabitidad  DBAPROINY  21/02/2025

Do g P g DE DETRACCIONES

e de SUNAT validez de comprobante
: No  Control Previo CONSULTOR 46  24/02/2025

Producto/ entregable versidn final S AreaUsuarda  CONSULTORZIE  21/02/2025

En caso que se requiera firmar el documento, como doble sustento de registro y
verificacién del documento, se seleccionara el item y daremos clic sobre la opcién

“Firmar”
Tipo Expediente: Expediente de Pago v [J Con archivo adjunto

+ Agregar i Retiral  Firmar Pagina 1 de 1 Mostrando 1 - 26 de 26
o Documento i) Lo s Mo::;:an:;én ModFiiii:?:ién

11 O si O MNo Retencién del IGV 3% No  Contabilidad DBAPROINY 21/02/2025  a

12 Si Mo Hubo Cambio de CCR? Si Logistica DEAPROINV 21/02/2025

13 @ Si O MNo Afecto a Detraccion Si Contabilidad DBAPROINY 21/02/2025

14 Q [% @ Cuadro de Calculo de Detracciones No  Contabilidad  GPACHECO 03/03/2025

15 |:51 Ea\ |@| Tipo de cambio SUNAT No  Contabilidad DBAPROINY 21/02/2025

Se desplegara la siguiente ventana como Vista Previa del documento, y daremos
clic al Boton “Firmar Documento Adjunto”, con el cual realizaremos la firma digital
a través de nuestro token.

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Peru P‘""IE &)
T: +511 200 1200 &Puw@ﬂ&;g,
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71 TORRES CASTRO Raul

@ Alberto FAU 20380799643 "Afio de la Recuperacién y Consolidacién de la Economia Peruana”

w
g2 Patha: 19/03/2025 17:31:19
Vista Previa del Documento Adjunto a Firmar

Firmar Documento Adjunto

= 640248 pdf

CUADRO DE CALCULO
DE DETRACCIONES

Finalizando la ejecucion de la firma, se actualizara el documento con la firma

inscrita y cerraremos la vista previa a través del botén . ubicado en la parte
superior derecha de la misma ventana.
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Firmado digitalmente por: "Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Hombres y Mujeres"
TORRES CASTRO Raul oo L S . ”
Alberto FAU 20380799643 Afio de la Recuperacién y Consolidacidn de la Economia Peruana

ard
Fecha: 19/03/2025 17:31:19
Vista Previa del Documento Adjunto a Firmar

PERU | Ministerio

de Economia y Finanzas

INVERSION
0

Firmar Documento Adjunto

= 640248 pdf

\ -

o _. -

et Firmado digitalmente por:
cr BIT4ID TEST SERVICIOS TEST
L DNI:99999999

oS Fecha: 03/03/2025 07:18:26

ez

as=

CUADRO DE CALCULO
DE DETRACCIONES

Asimismo, verificamos que al dar clic sobre el item se mostrara el documento en
la seccion “Vista Previa”

Expediente Digital de Pago: 2025-010114

] Documentos para el Expediente Digital

SIAF N°: 0000000346/ N° CONFORMIDAD STD: 00009-2025/CA/FIN

Nz
Tipo Expediente % Firmada digitalmente por:
f BITAID TEST SERVICIOS TEST
+ Agregar  Retirar v Firmar Pigina +  del Mostrando 1 - 26 de 2 o N 025 07:18:28
Acciones 5 ==
. Usuario Facha aZ
Documents Obl Responsabl
2 Modificacion  Modificacion
" No  Contabilidad  DBAPROMNY 210272025 =~
1 si si Logistica DBAPROMNY 20/02/2025
3 @® s N Si  Contabilidsd  DEAPROINV 24/02/2025
Q| B (©) concro do ciculo do Detraccines Mo Comablidad  GPACHEED  03/GIaS
15 (& (€} Tiva de cambio sUHAT Mo  Comabilidad  DOAPROMNY  21/02/205
© [ E & w0 de Cambiosts Mo Contabilidad  DBAPROWY  Z1/02/2025

17 [H By &) cuwsdroce Calculo de 16V no domiciliado Mo Contabilidad  DBAPROWY 217022025
Guadro de Calculo de impuestos a la renta N ; -
e BR @ e Wo | Comablidad  DBPROWY 20027025 C D R 0 D E C I_ C L O
" owenio de doble imposicidn ributaria Mo Cotabilidad  DBAPROWY  21/02/2025 UA A U
2[R 3 & Tieo de cambio Banco de la Naciin No  Comtabiiidad  DBAPROMY 2170212025

-, e | e | o DE DETRACCIONES

n Q feperte de SUNAT valldes ge o Mo Control Previo CONSULTORL46  24/02/2025

Ao naan

Si se requiere visualizar el expediente completo en un solo archivo PDF, daremos
clic sobre la opcion Visualizar Expediente, ubicado en el boton [ o- |

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Peru Pm'\IE i\
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TORRES CASTRO Rau

| o L S .
Albg,rto FAU 20380799643 "Afio de la Recuperacién y Consolidacién de la Economia Peruana”
ar
Fecha: 19/03/2025 17:31:19

INVERSION
0

ocumentos para el Expediente Digital ista Previa
B D | Exped Digital B Q \vistaP

SIAF N°: 0000000346/ N° CONFORMIDAD STD: 00009-2025/OA/FIN @ Replicar Expediente
& Visualizar Expediente

El sistema descargar4 automaticamente el archivo en su maquina local y
daremos clic en la descarga una vez finalizada

0000000346-195-2024-SELCE [ [/

PROINVERSION-0002.pdf
4,3 MB = Hecho

= 0000000346-195-2024-SELCE-PROINVERSION-0002 pdf

PRO y 4 Emitido REQUERIMIENTO DE GASTOS DE SERVICIOS
INVERSION .
CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO Uridad Ejecutrn: 801 AGENCIADE PROMOGION OE LA INVERSION PRIVADA - FROBVERSION Servicio
CERTIFICADO SIAF N00000283 Oependenci Salctian - 8011 AREA DE FINANZAS 2024 - 01806
IR —— ooy CEBALLOS PACHECQ ABEL RICARDO
€ PROMOGCN 0 LA RSSO PRIVAGA  PRORRVERSION Gperses | COMSULTORITZ PR ———
Olcns  AREAOE FNANZAS
s sowes 12000 SN CREDNTO SUPLEMENTARID
A SRR O TRRTES BE DR TESGRER
IO DE CONVOTATORIA T CORTRATACION YT pp—
3 e
[ — 50 T Catagotade L
=T [ F -l
rerco0 couRAGTUAL DCEVIRE 33 - Deiesene 2
oascracoues
o pon PER0D0 TR E5TA CERTIFCAGON €5 ESTRGTAMENTE OF o
wonrapera. wrase|  ORDEN PRESUPUESTAL NO CONVALIDA ACTOS T T e
v oo e PN A58 5| ADMNISTRATIVOS CON WOBSERVANGIA OF LA
¥ FORMALIGADES REGUERIDAS
o AL T
EI3 o —
o 1o BT twmmoe S
Tots Ganerst -
HISTORIAL DE AMPLIACIONES Y REBAJAS DE LA CERTIFICACION
Eoc] T T Ewiads Jracta £ [oara [Foario] Crmnicaor | [ire Pron e
S G b iTviie NGO b TS B8 LATEsOREA

Nota: Esta funcionalidad solo une archivos con extensién .PDF

4.3.3.Aprobar y Notificar Expediente de Pago
a. En el caso del Operador Contable, seleccionara la conformidad a derivar y daré

. . 13 . . . . .
clic al botéon Cambiar Estado, para indicar el estado destino y confirmar la
notificacion al siguiente usuario.

Expediente Digital de Pago: 2025-010114 n E B

Cambiar Estado
Tipo Todos v Mes Todos v Estado VERIFICADO CONTROL v
[  Listado de Conformidades de Ordenes y Contratos E
N° SIGA N STD N° SIAF F. Emision Tipo de Conformidad & Q““'"c::"':::’*m‘"‘ N° Orden Entregable Proveedor
1 oy 00009-2025/0A/FIN 0000000346 21/02/2025 Contrato 195-2024-SELCE-PROINVERSION 2025-00236 0002 PALACIOS CORNELIO JOSE FELIX

b. El sistema mostrard la siguiente ventana listando los posibles estados que podria
tomar la conformidad.
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1 TORRES CASTRO Raul

@ Alberto FAU 20380799643
C‘)g hard
x> Fecha: 19/03/2025 17:31:19

Oficina de Planeamiento
y Presupuesto

Secretaria General

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Hombres y Mujeres"
"Afio de la Recuperacién y Consolidacién de la Economia Peruana”

Modificar Estado

Codigo + Descripcién
1 042 DEVENGADO
7l 279 RECHAZADO CONTABILIDAD
3
Pagina de 1 15 W Mostrando 1-2 d

c. En caso que la conformidad haya sida revisada y no tenga observaciones, el

usuario “Operador Contable” seleccionara el estado “Devengado” y seguidamente
clic en el boton “Aceptar”, con lo cual se mostrara la siguiente ventana para
detallar alguna observacion que se requiera y habilitar la notificacion por correo
(Activa por defecto). El usuario dara clic en el boton “Aceptar” para confirmar la

derivacion.
Modificar Estado

Estado VERIFICADO LOGISTICA
Fecha Estado 02/03/2025

Cbservaciones

Enviar por Correo Electrénico

La conformidad cambiara al estado “Devengado” y asignado a la bandeja del
usuario “Jefe Contabilidad” para continuar con el flujo respectivo.

. Caso contrario, si la conformidad presenta inconformidad, el usuario seleccionara

el estado “Rechazado Contabilidad” y describira a través del cuadro
Observaciones las razones por las cuales se deriva.

Modificar Estado

Estado RECHAZADO CONTABILIDAD

Fecha Estado 03/03/2025

Observaciones SE DEVUELVE A CONTROL PREVIO POR LAS

SIGUIENTES RAZONES._ |

Enviar por Correo Electrénico

La conformidad cambiara al estado “Rechazado Contabilidad” y asignado a la
bandeja de Control Previo para la subsanacion.

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Peru
T: +511 200 1200
WWW.INVESTINPERU.PE
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1 TORRES CASTRO Raul WA L i . "
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ar
§§ Fecha: 19/03/2025 17:31:19

e. En el caso del usuario con rol “Jefe Contabilidad”, seleccionara la conformidad en
estado “Devengado” (Estado revisado por el Operador Contable) y dara clic al
boton “Cambiar Estado”.

oo s s (= [a]a=]s]

Tipe: - Mes. v Estado EVENGA v

(2 Listado de Conformidades de Ordenes y Contratos ﬂ

N Orden Compra/Servicio

N* Orden Entregable Praveedor Ultima Observacic
Contrata

H* SIGA N°STD N* SIAF F. Emisin Tipo de Conformidad

4-SELCE-PROINVERSION 2025-00049 0003 JIMENEZ ANTONIOLI JUAN MANUEL

1 0288 00026-2025/D51 0000000100 05/02/2025 Contrato
2 0287 00035-2025/0ID 0000000314 03102/2025 Contrato 08 LCE-PROMVERSION 2025-00204 0003 SANCHEZ TORRES KOMNY LUI
202500191 010 POLYSISTEMAS CORP SOCIEDAD ANONIMA CERRADA

3 0225 00014-2025/04/T) 0000000301 3000172025 Contrato

f. El sistema mostrara la siguiente ventana listando los posibles estados que podria
tomar la conformidad.

Madificar Estado

Codigo Descripcion
1 267 VERIFICADO CONTABILIDAD
¥ 79 RECHAZADO CONTABILIDAD
»
Pagina 1 de 1 15w Mostrando 1-2d

g. En caso que la conformidad haya sida revisada y no tenga observaciones, el
usuario “Jefe Contabilidad” seleccionara el estado “Verificado Contabilidad” y
seguidamente clic en el boton “Aceptar”, con lo cual se mostrara la siguiente
ventana para detallar alguna observacién que se requiera y habilitar la notificacion
por correo (Activa por defecto). El usuario dara clic en el boton “Aceptar” para
confirmar la derivacion.

Modificar Estado

Estado VERIFICADO CONTABILIDAD
Fecha Estado 03/03/2025
Observaciones

Enviar por Correo Electronico

La conformidad cambiara al estado “Verificado Contabilidad” y asignado a la
bandeja de Tesoreria para continuar con el flujo respectivo.

h. En caso que la conformidad haya sido rechazada por Tesoreria por x razones, se
mostrara en la bandeja con el estado “Rechazado Tesoreria”.

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Perd Pﬂ"‘lE
T: +511 200 1200 » ‘ Py,@&?ﬂél
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fl_iggafé%%i%igqll%ﬁgnée P|0r= "Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Hombres y Mujeres"
au ~ .z . .2 ’
Albg,rto FAU 20380799643 "Afio de la Recuperacién y Consolidacién de la Economia Peruana”
ar
Fecha: 19/03/2025 17:31:19
Expediente Digital de Pago: 2025-010114 n E E
Tipo Todos - Mes Todos v Estado RECHAZADO TESORERIA v
[2  Listado de Conformidades de Ordenes y Contratos m
N* Orden Entregable Proveedor Ultima Observacién Estado Mon. Monto Operador Logistico Asignado D“':::(":::'/ ‘(‘)“;‘/'gz"s"‘i
2025-00236 0002 PALACIOS CORNELIO JOSE FELIX ERECAZIRE IE;OA;;’:J::UR s S‘GU‘ENTES. RTEECSZA;‘?[:?: S/, 3,900.00 CONSULTOR 238 CONSULTOR172
4
bagina 1 de1 Mostrando 1-1 de 1

. , =3 , . .
En este caso, al dar clic sobre el botén - se mostrara los siguientes estados

destinos:
Modificar Estado

Codigo + Descripcién
1 267 VERIFICADO CONTABILIDAD
Z 278 OBSERVADO CONTADORA
»
Pagina 1 de 1 15 Mostrando 1-2d

Segun la situacién, el usuario podra regularizar la informacién y derivar
nuevamente a Tesoreria mediante el estado “Verificado Contabilidad” o caso
contrario, derivar al Area Control Previo a través de “Observado Contabilidad”.

4.4. Aprobar Tramite de Pago — Tesoreria (Rol Tesoreria)

4.4.1.Proceso Verificar Conformidad y Expediente Digital
El flujo del Expediente de pago en el area de Tesoreria por el/la “Tesorero/a” es el

siguiente:
|
|
| 7.1, Verificar
| Conformidad y
| Expediente
| Digital
|
= I
3 1
e
= |
.5 : . 7.2 Cambiar estado
= | 7.3. Rechazar " - + 5 o| del expedients a
= | Expediente Digital Mo Verificado
1 Tesoreria’
|
| 4 :Es conforme?
——
|
Fin ! Finalizar Expediente en |
A &l STD
! L
T

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Peru Pm'\IE i\
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hard
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Oficina de Planeamiento l
y Presupuesto

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Hombres y Mujeres"
"Afio de la Recuperacién y Consolidacion de la Economia Peruana”

La descripcion del proceso es:

Actividad

Organo o
Unidad
Organica

Rol

Descripcién de la actividad

Girar Pago
y Finalizar

Expediente
Digital

Tesoreria

Tesorero/a

7.1. Verificar Conformidad y Expediente Digital:
Se verifica si un proveedor ha actualizado su
informacion bancaria, especificamente su
codigo de cuenta interbancaria (CCI) o cuenta
de detracciones. En tal caso, se debe verificar
gue el documento de cambio haya sido cargado
correctamente tanto en el expediente de pago
como contratacion.

Si esta conforme: Continla actividad 7.2

No esta conforme: Contintia actividad 7.3

7.2. Cambiar estado del expediente a
‘Verificado Tesoreria’: Se realiza el cambio de
estado del expediente digital de “VERIFICADO
CONTABILIDAD” a “VERIFICADO
TESORERIA” para reflejar que esta validado y

listo para proceder con el giro. Se notifica
automaticamente y deriva el expediente digital
al encargado de giro para proceder con el
girado de las notas de pago.

Tesorero/a

Posteriormente se accede al STD para finalizar
el expediente de pago.

7.3. Rechazar Expediente Digital: Si existen
observaciones, se realiza el cambio de estado
del expediente digital de “VERIFICADO
TESORERIA” a “RECHAZADO TESORERIA”
notifica automéaticamente y deriva el expediente
digital a Contabilidad.

Tesorero/a

a. El usuario con Rol “Tesorero/a”, verificara a través del modo consulta del SIGA
GESTOR, todos los expedientes que le han sido asignadas por Contabilidad o
“Tesorero/a” respectivamente, y aquellas que ya han sido gestionadas.

Seleccionaré el expediente a revisar y dara clic al botén *  Expediente Digital

para visualizar y gestionar el expediente de pago correspondiente:

Ftrar por Opciones

[E  wonTooos O Expedientes de Pago TMotas de Pago

VERFICADO TESORERIA |AREA DE PERSONAL

VERFICADO TESORERIA DIRECCION DE SERVICIOS AL HVERSIONISTA

MOGGARTOFF HERRERA JEAN FRANCO ANDRE

005380 08 2024-01433

6000000315

0000000313 009390 05 2024-01429 VERFICADO TESORERIA DRECCION DE NVERSIONES DESCENTRALZADAS DE LOS RIS BELTRAN LZ MEHIGLN
0000000320 009405 08 2024-01493 VERFICADO TESORERIA SUBDRECCION OE GESTION DEL CONOCMENTO JARAMLLO RAMREZ CAROLIA BELEN

000000095 008429 05 2024-00414 VERFICADO TESORERIA DIRECCION DE PORTAFOLID DE PROYECTOS COQUIS GONZALEZ CARLOS ENRIQUE

0000000321 009444 05 2024-01494 VERFICADO CONTABLDAD  DIRECCION DE SERVICIOS AL NVERSIONISTA VILCHEZ CASTILLO JUAN FRANCISCO

0000000342 005447 VERFICADO TESORERIA AREA DE PERSONAL NAVARRETE RODRGUEZ LUCHDA STEPHANE

0000000341 009459 VERFICADO TESORERIA OFICHA DE ASESORIA JURDICA DIAZ GASTULO CARLOS EDUARDO

06000000330 003488 08 2024-01886 VERFICADO CONTABLDAD  DFICIADE ASESORIA JURDICA ROMERO BENITES MIGUEL ANGEL

0000000312 009471 05 2024-01428 VERFICADO CONTABLDAD  DRECCION DE NVERSIONES DESCENTRALIZADAS RODRIGUEZ QUELA CLAUDMA MAGDALENA

0000000322 008479 05 2024-01484 VERFICADO CONTABLDAD ASTE ALCANTARA JULSSA

000000332 003483 08 202401737 VERFICADO CONTABLDAD SANTIAGO CASANI MARDC ALE

0000000122 DO00S-20250APER 009454 05 2025-00068 VERFICADO CONTABLDAD  AREADE PERSONAL EMPRESA PERUANA DE SERVICIOS EDTORIALES 54 24/01/2025 1:42:38

b. El sistema mostrara los documentos del expediente de pago ordenados por
prioridad (a la fecha de emision del presente documento como llega actualmente
el expediente en fisico). Dicha prioridad se establece por configuraciony se puede
apreciar con mas detalle en el Anexo 01 en la seccidon de Anexos al final del
documento

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Perd
T: +511 200 1200
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fl_lggafé%%l%:tsqll%ﬁgnée Plor "Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Hombres y Mujeres"
Alberto FAU 20380799643 "Afio de la Recuperacién y Consolidacién de la Economia Peruana”

Fecha. 19/03/2025 17:31:19

INVERSION
:'

Expedente de Paga Digtal

Expediente Digital de Pago 2025-009822  SIAF N°: 0000000139

archivo Adjunts] ‘Visusizar Expediente Crear File Histérico de archivos
Documents Fecha / Oblig. Accines
Usuaro Modificaciin
Orden de Servico

DBAPROMY - Logistica

Natficacion de Grden
CONSULTOR238 - Logistica

O]

Certficao Presupuestal / Prevision presupuestal
DBAPROMY - Logistica

Requerimiento
DBAPROMNV - Area Usuaria

®

Termncs de Referenca
DBAPROMNY - Area Usuaria

®

Y]
L OLHPLLPLHLDL

Cenformidad de Servien
DBAPROMNY - Area Usuaria

Comprotants 2
CONSULTOR238 - Logstca

puesio & s Renta 8% s wo
DBAPROMNY - Contabddad D O ©

Suspanan o reencones 0o Q
CONSULTOR238 - Logistca

Hubo Cambio de CCI? s @no

omsonomy. Logstea O ®
Cuatro 0 cakculo de Detraccionss =]

MMEDRA - Contabiaad

c. En el caso del usuario “Tesorero/a” , seleccionara el expediente de pago a derivar
'S
y dara clic al boton = Cambiar Estado, para indicar el estado destino y
conflrmar la notificacion al S|gU|ente usuario.

@- tca Personal Control Previo Tesoreria Contabilidsd Usuancs s Aysds Saiir

‘u-ua ml ¢ &G oo 0 B~ o L E_,__‘ SIAF H \ b ) e “ ; R
'-'-'x“"' wmthw-:;‘f‘"“m.a.: e BT | o e s
0 O
Fitrar por Opcones:
& [l [267] VERFICADO CONTABLIDAD O Expedientes de Pago () Notas de Pago

0000000330 00003-2025/04) 009463 & VERFICADO CONTABLDAD  OFICINA DE ASESORIA JURDICA 'ROMERO BENITES MIGUEL ANGEL 2300172025 15:16:20

0000000312 00016202500 009471 05202401428 VERFICADO CONTABLDAD ~ DRECCION DE WVERSIONES DESCENTRALZADAS RODRIGUEZ QUEUA CLAUDIA MAGDALENA 230172025 16:17:31
0000000322 000132025051 000479 05 202401484 VERFICADO CONTABLDAD  DRECCION DE SERVICIOS AL NVERSIOMISTA ASTE ALCANTARA JULSSA 2012025 182229
0000000332 00017-2025/0S! 009493 05 202401737 VERFICADO CONTABLDAD  DRECCION DE SERVICIOS AL NVERSIONISTA SANTIAGO CASAN MAROC ALE 240172025 11:24.05

d. El sistema mostrara la siguiente ventana listando los posibles estados que podria
tomar el expediente de pago.

—— S .

_ 40 Eiecutar Accién - Expediente Digital

Esladn Eshdo

B e |

265 RECHAZADO TESORERIA

Aceptar Cancelar

e. En caso que el expediente de pago haya sida revisada y no tenga observaciones,
el usuario “Tesorero/a” seleccionara el estado “Verificado Tesoreria” vy
seguidamente clic en el botdén “Aceptar”, con lo cual se mostrara la siguiente
ventana para detallar alguna observacion que se requiera y habilitar la notificacion
por correo (Activa por defecto). El usuario dara clic en el boton “Aceptar” para
confirmar la derivacion.

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Peru
T: +511 200 1200 N p 4 ‘
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NG Firmado ‘é‘,i"&?g”ée P|0r= "Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Hombres y Mujeres"
au ~ .z . .2 ’
@ Alberto FAU 20380799643 "Afio de la Recuperacién y Consolidacién de la Economia Peruana”

W hard
g; Fecha: 19/03/2025 17:31:19
o=

e e dle b dm Phm e

_ <’ Eiecutar Accion - Expediente Digital
Estado VERIFICADO TESORERIA
|| Fecha estado 03-03-2025 12:35
Ema @ Enviar Correo Electrdnico
Aceptar Cancelar

El Expediente de pago cambiara al estado “Verificado Tesoreria” y asignado a la
bandeja del usuario “Operador Tesoreria” para continuar con el flujo respectivo.

En caso que el expediente presente inconformidad, el usuario seleccionara el
estado “Rechazado Tesoreria” y seguidamente en Aceptar. Luego describira a
través del cuadro Observaciones las razones por las cuales se deriva.

. B T —

O Ejecutar Accidn - Expediente Digital
Estado Estado
Cbdigo Descripcion

| 268 VERFFICADO TESORERIA

Aceptar Cancelar
. S B ._8, S .. b 0. b0 e dinben de Phemm
. YO Eiecutar Accion - Expediente Digito |
Estado RECHAZADO TESORERIA
03-03-2025 14:25 E

Anotaciones  SE DESCRIBEN LAS RAZONES POR EL
ervaciones RECHAZADO DEL EXPEDIENTE|

L e —

Ema @ Enviar Correo Electronico

Aceptar Cancelar

La conformidad cambiara al estado “Rechazado Tesoreria” y asignado a la
bandeja de Contabilidad para la subsanacion.

4.4.2.Proceso Girar y Crear Files al Expediente de Pago

El flujo del Expediente de pago en el area de Tesoreria por el “Operador Tesoreria”
es el siguiente:

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Peru Pon|i
T: +511 200 1200 . p’g‘@%.
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\O Firmado digitalmente por:
1 TORRES CASTRO Raul
5 Alberto FAU 20380799643

%; Fecha: 19/03/2025 17:31:19
o=

Oficina de Planeamiento
y Presupuesto

Secretaria General

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Hombres y Mujeres"
"Afio de la Recuperacién y Consolidacion de la Economia Peruana”

Esperar Aprobacdn
de notas de pago

©

b

8.1 Girar Notas de |

Pago

b

5.2 Verificar Notas
- de Pagoy

documentos del

Expediente Digita

Encar gado de Giro

Existen
observaciones?

Mo

G.4 Actualizar
documentos del
Expediente de Pago

8.5 Cambiar estado del
expediente a ‘Pendiente
de Contabilizar'

8.3 Agregar carpetas de pago al
Expediente Digital (Penalidad,
Retencion, Detraccién, Otros)

—>

Y [

8.5 Rechazar

Expediente Digital a
Contabilidad

La descripcion del proceso es:

Organo o
Unidad
Organica

Actividad Rol

Descripcién de la actividad

8.1. Girar Notas de Pago: Se registra la fase Girado
en el SIAF, el cual se determina con el estado “F”, que
significa que estd listo para ser autorizado,
posteriormente se realiza la transmision para la
autorizacién. Una vez autorizado por los titulares
correspondientes, el registro pasa a estado “V” que
significa que estd verificado y pendiente de
aprobacioén. El plazo para que el registro se apruebe
por la Direccién General del Tesoro Publico es de 24
horas habiles.

Existen observaciones durante la transmision:

Si: continda actividad 8.3

No: continlGia actividad 8.2

Girar Pago
y Finalizar
Expediente
Digital

Encargado

Tesoreria -
de Giro

8.2 Verificar Notas de Pago y documentos del
Expediente Digital: Se verifica las notas de pago que
fueron enviadas para autorizacion. En caso de
presentar observaciones, continua Actividad 8.5.

También se verifica la documentacion
correspondiente al Expediente Digital, de presentar
observaciones, continua Actividad 8.5

8.3. Agregar carpetas de pago al Expediente Digital:
Se procede con la estructuracién del expediente de
acuerdo a los pagos realizados

8.4. Actualizar documentos faltantes del Expediente
Digital: Se procede a actualizar y cargar las notas de
pago al expediente digital correspondiente, asignando
el nimero correlativo de pago por cada uno.

8.5 Cambiar estado del expediente a 'Pendiente de
Contabilizar: Se realiza el cambio de estado del
expediente digital de ‘VERIFICADO TESORERIA’ a
‘PENDIENTE  DE  CONTABILIZAR.  Notifica
autométicamente y deriva el expediente digital al
operador contable asignado de contabilizar las notas
de pago

a. El usuario “Operador Tesoreria” se ubicara dentro del expediente de pago y dara

Crear File

clic sobre el botdn

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Perd
T: +511 200 1200
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@ ﬁxlbgrto FAU 20380799643 "Afio de la Recuperacién y Consolidacién de la Economia Peruana”
ar
&2 Fecha: 19/03/2025 17:31:19

Expediente de Pago Digital

Expediente Digital de Pago 2025-009405  SIAF N°: 0000000320

@ Archivo Adjunto Visualizar Expediente [ Crear File } Historico de archivos
Documento Fecha/ Oblig. Acciones
Usuario Modificacion

Nota de Pago N° 3197.24.81.2407430 o 7 Q .

g CONSULTOR_89 - Tesoreria a
Orden de Servicio Il Q

DBAPROINV - Logistica
Certificado Presupuestal / Prevision presupuestal Q
P P DBAPROINV - Logistica .

b. El sistema mostrara la siguiente ventana con el cual el usuario debera desplegar
las opciones disponibles de Tipo de Nota de Pago. Seleccionando el tipo de nota
segun el caso.

] Generar File - [Registrar Informacion] ]

Documento

Pago del IR 8% v
Pago de Retencion del IGV 3%

Pago del IGV No domiciliado 18%

Pago del IR 8%

Pago del IR No domiciliado 30%

Pago Otros
N TT
' Generar File - [Registrar Informacién] ]
Documento
Pago del IR 8% v
Aceptar Cancelar

c. El usuario dara clic en el boton “Aceptar” y se desplegara la siguiente ventana
mostrando los documentos obligatorios que conforman dicho File o Tipo de Nota
de Pago, ordenados por prioridad. Esta configuracion y ordenamiento se puede
apreciar con mas detalle en el Anexo 02 en la seccién de Anexos al final del
documento.

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Peru Pm'\'t i\
T: +511 200 1200 - &py,,@‘@ﬂdgi
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z - . . .
\g ?gagté%fg%ggﬁgnée por: "Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Hombres y Mujeres"
au ~ .z . .2 ’
@ ﬁdbgrto FAU 20380799643 "Afio de la Recuperacién y Consolidacién de la Economia Peruana”
ar
&2 Fecha: 19/03/2025 17:31:19

| Generar File - Seleccionar documentos - [Buscar ... Seleccionar]

B seleccionado [ Archivo Adjunto

ttem Descripcion
de Pago 3/03/2025 12:21:02
CONSULTOR_89
056 Constancia de transferencia SUNAT 20/01/2025 18:05:02  |#]
DBAPROINV
017 Orden de Servicio 20/01/2025 18:05:02  [#]
DBAPROINV Q
032 Comprobante 24/01/2025 10:31:13  []
CONSULTOR238 Q
042 Consutta RUC 24/01/2025 12:47:15  [4]
CONSULTOR_46 Q
5 seleccionados
L] >
Agregar ltem Aceptar Cancelar

d. El usuario confirmard los items que conforman el File a registrar dando clic en el
botdon “Aceptar”. El sistema confirmara a través del siguiente mensaje que el File
se registrd correctamente

Se generd corectamente el file

| v
|

Gestor

e. Una vez registrado el File, el usuario podra visualizarlo, dando clic a través del
botén “Files” y seleccionando el file generado

Expediente de Pago Digital

Expediente Digital de Pago 2025009405  SIAF N°: 0000000320

8 Archivo Adjunto Visualizar Expediente )| Files Historico de archivos
Documento Fecha! = |
Usuaria Modifict e oe byENTE PRINCIPAL Crear Fie
Nota de Page N® 3197.24.81.2407490 O
- CoNSULTOR_ag Page del R 8%

Certificado Presupuestal / Prevision presupuestal
DBAPROINV

Requerimiento

DBAPROINV - Area Usuaria =% |

El sistema actualizara el checklist solo con los documentos que confirman el File,
verificado anteriormente.

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Peru P‘""It i\
T: +511 200 1200 &Puw@ﬂ&_i )
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INVERSION
0

Firmado digitalmente por: "Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Hombres y Mujeres"

TORRES CASTRO Raul s L, . . ”

Albg,rto FAU 20380799643 Afio de la Recuperacién y Consolidacidn de la Economia Peruana
ar

Fecha: 19/03/2025 17:31:19

| Expediente de Pago Digital |

Expediente Digital de Pago 2025-009405  SIAF N°: 0000000320

@ Archivo Adjunto Visualizar Expediente S Files Historico de archivos
Documento Fecha/ Oblig. Acciones
Usuario Modificacion
Pago del IR 8%

03/03/2025 12
1 Nota de Pago

CONSULTOR_89 - Tesor

2 Constancia de transferencia SUNAT %
DBAPROINV - Tesoreria O

3 Orden de Servicio i o i Q . % E‘
DBAPROINV - Logistica a =)
4 Comprobante o . Q . %
g CONSULTOR238 - Logistica a )

5  Consutta RUC S Q . % %
CONSULTOR_46 - Control Previo a @

Asimismo, el usuario debera cargar la documentacion restante por cada File que
registre.

f. En caso de retirar o eliminar un File, el usuario se ubicara en la opcion de Files, y

dara clic sobre el botén “Eliminar File”.

Regesios Operadres Expariar Archnves SAF wpreson Vetaa

Expediente de Pago Digital

Expediente Digital de Pago 2025009405  SIAF N°: 0000000320

{8 Archivo Adjunto Visualizar Expediente _‘:()_ Files Historico de archivos
Documento Fecha/ = |
Usuario Modifi £ e ieNTE PRINCIPAL Crear Fiie
Pago del IR 8%

Pago del IR 8%
03/03 O

Nota de Pago

CONSULTOR_89

Eliminar File
2 Constancia de transferencia SUNAT
DBAPROINV

3 Orden de Servicio

DBAPROINY - Logistica Q %
4 Comprobante o . Q . %
g CONSULTOR238 - Logistica a S

5 Consulta RUC ) o Q . % %
CONSULTOR_46 - Control Previo a )

El sistema confirmara a través del siguiente mensaje si esta seguro de retirar el
File seleccionado.

EstG Seguro de Retiror el File Seleccionado?

4

.

Gestor
s ) No

r

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Peru

Pon|t &)
T: +511 200 1200 &P“m@ﬂ&i
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\5 Firmado digitalmente por: "Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Hombres y Mujeres"
71 TORRES CASTRO Raul e - ) ) ”
& él‘ll?grto FAU 20380799643 Afio de la Recuperacién y Consolidacidn de la Economia Peruana
&2 Fecha: 19/03/2025 17:31:19
En caso afirmativo, el sistema mostrara el siguiente mensaje confirmando que se
retiro el File
e retirc el file
' -
| g
IG(—:-eror

r

El sistema redirigira la consulta del checklist sobre el expediente principal.

Expediente de Pago Digital

Expediente Digital de Pago 2025-009405  SIAF N°: 0000000320

8 Archivo Adjunto Visualizar Expediente 3%  CrearFie Historico de archivos
Documento Fecha/ Oblig. Acciones
Usuario Modificacion
Nota de Pago N° 3197.24.81.2407490 . %
? CONSULTOR_89 - Tesoreria ] a

K]

Certificado Presupuestal / Prevision presupuestal ’ 3
DBAPROINV - Logistica

Y]

Reguerimiento y )
DBAPROINV - Area Usuaria

Contrato Proinversion
DBAPROINV - Logistica

B}

Terminos de Referencia
DBAPROINV - Area Usuaria

DBAPROINV - Area Usuaria

K]

Conformidad de Servicio

Suspension de retenciones s
CONSULTOR238 - Logistica

a
©0 0O O L L L

Ono

Validar CCl Aprobado
DBAPROINV - Logistica

Gl o i

Reporte de SUNAT validez de comprobante de pago i ;
CONSULTOR_45 - Control Previo

Producto/entregable version final 5 =i
CONSULTOR238 - Area Usuaria

Ky
L OO

Ky}

Documentacion que acredite el ingreso del producto/entregable p 8 7 .
CONSULTOR238 - Area Usuaria

g. El usuario “Operador Tesoreria” debera subir o vincular los documentos
obligatorios y opcionales, de acuerdo al caso, al expediente de pago. Por ejemplo,
el sistema permite vincular la nota de pago al proveedor.

20/01/2025 18:05

MNota de Pago
DBAPROINV - Tesoreria

Subiremos el archivo sobre el item seleccionado, dando clic sobre el botdn “Subir
Documento”

20/01/2025 18.05

Nota de Pago

DBAPROINV - Tesoreria

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Peru pon|t &)
T: +511 200 1200 - pﬂu%mﬂ‘gi}
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Firmado digitalmente por: "Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Hombres y Mujeres"

TORRES CASTRO Raul s L, . . ”

Albg,rto FAU 20380799643 Afio de la Recuperacién y Consolidacidn de la Economia Peruana
ar

Fecha: 19/03/2025 17:31:19

INVERSION
0

El sistema mostrar4 la siguiente ventana donde asignaremos el numero
correlativo que otorga el SIAF al registrar el giro correspondiente.

Buscar - Seleccionar

Ingrese el Nimero de la Nota de Pago que desea cargar

3197.24 81.2407490

Aceptar Cancelar

v L. |

Daremos clic al boton “Aceptar”, se mostrara la ventana de dialogo de Windows
para ubicarnos dentro de nuestra ruta local y seleccionar el archivo
correspondiente.

@© Seleccione Archivo X
Buscar en: | Documentos Prueba v| Q0 rE-
Nombre . Estado Fecha de mo
2] 3197.24.81.24074%0 (@) 23/01/20251
(#) 94300146 ® 18/02/20251 | |
[£] CAMBIO DE CCl - PRUEBA @) 1/03/2025 02 l
[ cp_365083 © 4/02/2025 11
CUADRO DE CALCULO DE DETRACCIONES (&) 3/03/2025 07
Nombre:  3197.24.81.2407450 Abrir
Tipo: Archivos PDF (*.PDF) v Cancelar

Al seleccionar el archivo, el sistema cargara el documento y se actualizara dentro
del checklist automaticamente. El usuario verificara que el item muestra el boton
Visualizar activo y sus datos seran actualizados en el sistema como sustento de
registro y actualizacion del documento.

Documento Fecha / Obilig. Acciones
Usuario Modificacion

03/03/2025 11:51
Nota de Pago N® 3197.24.81.2407490

CONSULTOR_89 - Tesoreria

Al dar clic sobre la fila o el botén, se visualizara el documento en la seccion de
Vista Previa

[Expedente de Pago ot

Expediente Digital de Pago 2025-009405  SIAF N° - 0000000320

8 irchive Adunto \isusizar Expadants Crear Fie Hatorico de archnos
a1
NOTA DE PAGO - N° 3197.24.81.2407490
ANO FISCAL 2024
[rer—— 1231 AGENCIA DE PROMOCION DE LA WVERSION PRIVADA - PROINVERSION
Orden de Servico Q Expetonts SUAF pr—— FFRA -0 RECURSOS ORDINARIOS
DBAPRONY - Logistica a ol e s o o
[ Oetos dol Cortormiced |
P —— @ Q e .
Focha 130
S 2 Q
o DBAPROMY - Area Usuars [ Datos Goneralos. |
[ ——— GRANAS CUTINBO JULID = Tozsa1cass
Contrato Promversion Q Oocurenic [ —
DBAPRONY - Logistca ] RECIBO POR HONGRARIOS PROFESIONALES 2
Tolsl a pager 9,108 00 (NUEVE MIL CIENTO OCHO COM 00V100 SOLES. )
Ouscipcion:
Termeos g Reerenc Q "
DBAPROMY - Area Usuars Pago ol 5% dol RN E001 52 G Cutin o arte o a gt dn
irarvenes 20 proyecios de Ooras par s Enregasie N'03 (30%)
Conformided de Servicio ] Q
DBAPRONV - Area Usuara
ado Gro
e Q o
CONSULTOR238 - Logistica WEDINA SANTHLLANA MIGUEL ANGEL ALVARADO ROJAS PAAR CERALLOS PACHECO ABEL RIGARDD
Eapeciaiuta TESORFRA Jete de Franzas
Suspensian de retenciones 0o Q
CONSULTOR238 - Logistica T 2 ) ez 63
Vakdar CClAprobado s W Registrado,
DBAPRONYV - Logistica O e o =
Devengado Giro
Raprt da SUNAT vakz de congeobania da pago Q : -
consron s e 0 [rryre— p———
16122024 1248 “en22001 1556
— o~
Monstrandn 14 renistens

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Peru Pon|! &)
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ar
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Si se requiere visualizar el expediente completo en un solo archivo PDF, daremos
clic sobre el botén Visualizar Expediente

| Expediente de Pago Digital |

Expediente Digital de Pago 2025-009405  SIAF N°: 0000000320

@ Archivo Adjunto [ Visualizar Expediente ] Crear File Historico de archivos

Usuario Modificacion
Nota de Pago N° 3197.24.81.2407490 o 7 Q .
¢ CONSULTOR_39 - Tesoreria a

Orden de Servicio O Q
DBAPROINV - Logistica

Documento | Fecha/ | Oblig. | Acciones

El sistema descargara el archivo y se abrird automéaticamente en su navegador
predeterminado.

= 2025009405.pdf

RO g s
NOTA DE PAGO - N* 3197.24 812407450 a INVERSION ORDEN OF SERVICIO.
ARO FISCAL 2024 .::ztnmu

Nota: Esta funcionalidad solo une archivos con extensiéon .PDF

h. En el caso del usuario “Operador Tesoreria”, seleccionara, en una primera
instancia, el expediente de pago a derivar a Contabilidad en estado “Verificado
')
Tesoreria” y dara clic al boton = Cambiar Estado, para indicar el estado
destino y confirmar la notificacion al siguiente usuario.

[ RO S—"

.| Cédigo Descripcion i
F‘EI‘-IDIET-JTE CONTABILIZAR -
3

Aceptar Cancelar
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El expediente de pago cambiara al estado “Pendiente de Contabilizar” y asignado
a la bandeja del usuario “Operador Contable” para continuar con el flujo
respectivo.

i. En caso que se intente derivar al expediente de pago sin haber cargado algun
documento obligatorio, ya sea en el expediente principal o algun file, el sistema
mostrard el siguiente mensaje blogueante sefialando tales documentos y que
proceda a cargarlos previo a su derivacion

Falta cargor los siguientes archivos obligatorios
comespondientes al Expediente Digital para poder reaizor &

P
3 L cambic de estado
3 Nota de Pago
1. 9
vGestor

Aceptar

4.4.3.Proceso Contabilizar Giro

El flujo del Expediente de pago en el area de Contabilidad por el “Operador
Contabilidad” es el siguiente:

E] s
-}
i
6.5 Devolver -
]
Expediente Digital 66 Verficar Expediente 6.7, Contabilizar SRET IEEE
Digital Notas de Pago FEE el D
Contabilizade’
Existen
observaciones?
2
5
H
&
=
¥
Existen
observaciones? y
G zerSCar l.wmas 8.3 Agregar carpetas de pago al 8.4 Actualizar 8.5 Cambiar estado del 8.6 Cambiar estado del
o = agt: ,d ! Expediente Digital (Penalidad, documentos del expediente a ‘Pendients expediente 2 ‘Giro
S Socunente: 60 Retencién, Detraccién, Otros) Expediente de Pego de Contabilzar’ Aprobade’
[} Expediente Digital
2 Fin
2

La descripcion del proceso es:

Organo o
N° Actividad Unidad Rol Descripcion de la actividad
Organica
6.6 Verificar Expediente Digital: El operador contable
accede al SIGA GESTOR vy verifica los documentos
y notas de pago adjuntos al expediente digital
Aprobar Tramite recepcionado para proceder con la contabilizacion.
. Operador
6 de Pago por Contabilidad R .
- Contable |¢Existen observaciones?
Contabilidad
Si: Continua actividad 6.9
No: Continua actividad 6.7

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Perd Pm'\IE
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6.7. Contabilizar Notas de Pago: El encargado de
Operador | contabilizar las notas de pago verifica el expediente
Contable |digital recepcionado y realiza la contabilizacion
formal de las notas de pago.

6.8. Cambiar estado de expediente a 'Giro
Contabilizado": Se realiza el cambio de estado del
Operador |expediente digital de ‘GIRO APROBADO’ a ‘GIRO
Contable | CONTABILIZADO’, notificando y  derivando
automaticamente el expediente al encargado de giro
en Tesoreria para el armado final del expediente.

6.9 Devolver Expediente Digital: De presentar
observaciones se realiza el cambio de estado del
expediente digital de ‘GIRO APROBADO’ a
‘DEVUELTO TESORERIA', notificando y derivando
automaticamente el expediente digital al encargado
de giro en Tesoreria para actualizar los documentos
faltantes. Continua actividad 8.2

Operador
Contable

a. Elusuario “Operador Contable” accede al médulo de Expediente de Pago desde
el SIGA GESTOR para verificar el expediente de pago derivado a su bandeja

ey

a| Contabilidad| Usuarios Soporte delSiste

Tablas Maestras 4
Ordenes »
| Caja Chica 4
m Rendicion de Cuentas »
Presupuesto 4
Otras Operaciones »

O
% Asientos Complementarios  »
= Contabilizadén »

Consultas y Reportes 4

8
| g[ ) Expedientes dePago

b. Posterior a la contabilizaciéon de las notas de pago, el usuario seleccionara el
expediente de pago en estado “Pendiente Contabilizar” y dara clic al botén
Cambiar Estado.

T w ~ - - =
od~HC |2 e~ @mT==g @ B3 O . e
| Ay T ' - - :

T Geee e | rave o - - £
L e [ o S TRy~ A ¥ gl

] 049 FOOBNTE CONTABLEAR O Expesanten 24 Page tactan 20 Page

PMCENTE CONTABLIZAR  [SUSCRECCION DE GESTION DEL CONOCMENTO JARAMLLO RAMREZ CAROLMNA BELEN

Se mostrard la siguiente ventana para confirmar el cambio de estado del
expediente.
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T Himmben dm Phmmm

o

©

Eiecutar Accidn - Expediente D

Estado Estado

Codigo Descripcion
270  |GRO CONTABILZADO -

073 OBSERVADO

Aceptar Cancelar

El expediente de pago cambiara al estado “Giro Contabilizado” y asignado a la
bandeja del usuario “Operador Tesoreria” para continuar con el flujo respectivo.

En caso que el expediente de pago presente observaciones, el usuario
seleccionara el estado “Observado” y seguidamente en Aceptar. Luego
describira a través del cuadro Observaciones las razones por las cuales se

deriva.

. 4O) Eiecutar Accion - Expediente Digital

Estado OBSERVADO

Fecha Estad 03-03-2025 19:16
Anotaciones  |SE DESCRIBEN LAS RAZONES POR LAS a
Jbservaciones CUALES SE DEVUELVE A TESORERIA|

Ema @ Eenviar Correo Electronico

Aceptar Cancelar

El expediente de pago cambiara al estado “Observado” y asignado a la bandeja
de Tesoreria para la subsanacion.

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Peru
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4.4.4.Proceso Giro Aprobado

El flujo del Expediente de pago en el area de Tesoreria por el “Encargado de Giro”
es el siguiente:

SIGA GESTOR
=
3 ;
= 6.6 Verificar Bxpediente 6.7, Contabilizar P ET TSR
- Digital Motas de Pago SRR £
!o Contabilizado
o
4 Existen
observaciones?
-]
H]
-]
&
2
o
%
8.5 Cambiar estado del &.6 Cambiar estado del
° expediente a 'Pendiente expediente a 'Giro
5 de Contabilizar Aprobado”
K] Fin
]
B
2
3
=
Y

La descripcion del proceso es:

Ne Actividad Orgeme ® Unekel |y Descripcion de la actividad
Organica
8.6 Cambiar estado del expediente a 'Giro
Aprobado': Se realiza el cambio de estado del
expediente digital de ‘GIRO CONTABILIZADO’
Girar Pago y a ‘GIRO APROBADO’. A fin de finalizar el
8 Finalizar Tesoreria Encargado | expediente de pago, se ejecutara diariamente un
Expediente de Giro proceso que verifiqgue desde el SIAF que se
Digital haya realizado el pago respectivo y actualizara
autométicamente el estado del Expediente a
“FINALIZADOQO”, con lo cual no se podra realizar
ninguna otra modificacion.

a. Posterior al envi6 del expediente de pago a Contabilidad para la contabilizacion
de los giros, en una segunda instancia, el “Operador Tesoreria” recibira en
bandeja aquellos expedientes de pago contabilizados. Seleccionara, el

!’\

expediente de pago en estado “Giro Contabilizado” y dara clic al botén ™=
Cambiar Estado.

@ Planeamiento Presupuesto Logistia Personal Control Previo Tesoreria Contabilidad Usuarios SoportedelSistema Ayuda Salr
‘js ] VoSt m ‘\.: ¢ &G Boscar g i B & "= CE=E g @ g Q 1) L» 2025
Noevo g Eimina Cambier | e Mg Ordenar | Ve [X: S Adprar g s BRI imafase f g . o
Regisros opertres Expotr ntives s gresiin Ve Amtiesee
QD W
Fikrar por: Opciones:
=l & & [E] [7o1GRO coNTABLZADD . ©Expedientes de Pago () MNotas de Fago
Namero Documento N° Expediente Orden Estado
SIAF Referencia Digital ‘Compra/Servicio Expediente Oficina

0000000320 00001-2025/DPP/SGC 009405 0S 2024-01493 GIRO CONTABILIZADO SUBDIRECCION DE GESTION DEL CONOCIMENTO
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Se mostrara la siguiente ventana para confirmar el cambio de estado del
expediente.

- U N,

O Ejecutar Accién - Expediente Digital

Estado Estado

| 21 [orosmosao | |

Aceptar Cancelar

El expediente de pago cambiara al estado “Giro Aprobado” y finalizara con el flujo
respectivo.

b. En el caso que se requiera reabrir un expediente de pago en estado
‘FINALIZADOQO’, por problemas en el pago al proveedor, etc, el usuario con rol “Jefe
Tesoreria” tendra la opcién de cambiar el estado a fin de realizar las correcciones.

'S
El usuario dara clic al boton = Cambiar Estado.

] Flf‘ > B~ O] B == @ SAI— -lEu \ b § . : ;
(¥] W | P - | i i s
- ve i Envie  Epedene Carrar VAR
e e [ QU — e = v o =
] 0]
Fitrar por: Opciones.
= = = [l  toooj TODOS O Expedientes de Pago Notas de Pago
Estado
Expediente
| fMAIGA  PUSDRECCION DE GESTON DEL CONOCMENTO JARAMLLO RAUREZ CAROLMA BELEN @
0000000095 00002-2025/DPPISEO! 009429 0S 2024-00414 VERFICRDU TESURERIS 'DIRECCION DE PORTAFOLIO DE PROYECTOS COQUIS GONZALEZ CARLOS ENRIQUE 2012025 17490
0000000321 00122025081 o0sees 05 202401484 VERFICADO CONTABLDAD  DRECCION DE SERVICIDS AL NVERSIONSTA VLCHEZ CASTLLO JUAN FRANCSCO 2012025 151837
0000000342 00004-2029/0A/PER 009447 VERFICADO TESORERIA AREA DE PERSONAL NAVARRETE RODRIGUEZ LUCNDA STEPHANE 220172025 155122

Se mostrara la siguiente ventana para confirmar el cambio de estado del

expediente.
o-c_:.'“'.-’-\:.:. on - Expediente Digital -
Estado Estado
.| Cédigo Descripcion
| 268  VERIFICADO TESORERIA

265 RECHAZADO TESORERIA

Aceptar Cancelar

En caso que la subsanacién se realice en Tesoreria, el usuario seleccionara el
estado “Verificado Tesoreria”.

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Peru
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Caso contrario, seleccionara el estado “Rechazado Tesoreria” para derivar y
notificar a Contabilidad, para la correccion.

4.4.5.Visualizar Notas de Pago

a. Para el caso del usuario “Jefe Tesoreria”, que requiera visualizar las notas de
pago en sus respectivos file, debera seleccionar la opcion “Notas de Pago” en el
modo de consulta del SIGA Gestor

’
v
8
[ 2]
2

” o o
Vertara =
=
Ftrar por Opciones:
— & K ao1z202s G+ | Dtodos _) Expedentes de Pago (© Notas de Pago
wee N° Nota Expedente Fecha T Concepto Status. Fecna
e de Pago SaF Emsion | Pago
10323 18825 68.2500323 0000000188 WOI2025  HYTSAESTUDIOS Y PROYECTOS S A - Devolucin de Garantia, segin Memorandum N 002-2025DPP/SA 32 (en referenca a a garantia de fel 140172025 00:00
cumplmiento efectuado a la factura N' £001-177, segin bo ndicado en el Contrato N 004-2024-PRONVERSION - SIAFs 1264 Y 189172024)
10322 189.25.68.2500322 0000000189 14012025 LMATECNOLOGIA S AC. - DEVOLUCION DE GARANTIA, segin I W 004-202S/0A0G (en referencia a la Garantia de fiel 140172025 00.00
cumplmient - Contrato N* 031-2023-L CE-PRONVERSION, SIAF 36:
10321 177.25.68.2600321 0000000177 140172025 vidticos para 's Sra 28 Azpur Gabrela - Vidticos L ma del 14-01-2025 i 17-01-2025, 140172028 00:00
Ret (Realzar vista de mspeccion en bs tramos “Atico-Dv. Quica-Mataranko / Dv. Cocachacra-Ventiata - Centro de Costos £04032024).
B 10319 3225812500319 0000000032 RIS P ol 2%kl ERO10) Sz kv Arkoas Ol - S prolaoison spaciobinds @ st @ vl lidin Qoo 10} 1400172025 00:00
¥ proyectos de Iversion piblco-privada de una persona natural pars b st sroyectos de APPs. PC CER VMT, PC CER
B 10317 100.26.81.2500317 0000000100 14012025 Pago del 2% del RH E001-42 - Jimenez Antonioh Juan Manuel - Servicos ce 140172025 00:00
promoconaly ddscico pers ptenci s royecios de poisiod, comrespon
B 10316 10226.81.2600216 0000000102 TWOZE  Pogs el 5% il E001.133- G Mero L Anks - Srvicieepilomonsion o o enavls do s ol poc (o s 140172025 00:00
os productos de desarrolo de viitcos y sl regiatro de compras y ventas para la

El usuario cuenta con la opcién de filtrar por fecha de emisién y seleccionar la
nota a revisar.

El usuario podra verificar el status del pago. Si ya se realizé figurard como
“Pagado” y mostrara la fecha de pago respectiva, caso contrario se mostrara
“Pendiente de Pago”.

Aquellas notas de pago que cuenten con @ el boton “Visualizar File” activo se
podra visualizar el expediente completo.

o o
Fitrar por Opciones:

| = & & paorz02s G | Ovodos O Expedientes de Pago (O iotas de Pago
wece 1 Nota Expediente. Fecha Concepto
e de Pago SuF Emsion
10323 188.25.68.2500323 0000000188 14012025 HYTSAESTUDIOS Y PROYECTOS S A - Devolucién de Garantis, segun Memorandum ' 002-2025/DPP/SA 32 (en referencis a I garantia de fiel cumplmiento efectuado 3  factura N' E001-177,

segin lo ndicado en el Contrato N' 004-2024-PRONVERSION - SIAFS 1254 Y 1891/2024)

10322 189.26.68.2500322 0000000189 14012025 LMATECNOLOGIAS A C. - DEVOLUCION DE GARANTIA, segin Memorandum I 004-2025/0A10G (en referencia a s Garanta de fiel cumpimiento - Contrato N 031-2023-LCE-PRONVERSION,

SIAF 36522023

zpur Gabniela - Viéticos ima del 14-01-2025 of 17-01-2025, Ret (Res
hat - Conto o Coston E04032036)

10321 177.26 682500321 0000000177 1400172028

0000000100 140112025

de portatolo, correspondiente sl segundo pago
[+ 10316 10225.81.2500316 0000000102 140172025 vm i 92% del RH E001-132 - Gomez Morales Luis Antonio - Servicios profesionales P o o v iome Informéticos para que reaice los productos de desarrolo del control de
vidticos s para la itegracién con el SRE de Sunat, correspondiente ol entregable N'03 (33)

Al dar clic sobre el botén [Q] Visualizar File, el sistema descargara el archivo
y se abrira automaticamente en su navegador predeterminado.

= 2025009107 pdf

INFORME DE TRANSFERENCIAS INTERBANCARIAS .
NOTA DE PAGO - N* 32.25.81.2500319 DEL MES DE ENERO DF 2025 Pt
ARO FISCAL 2025
W Wamds Emeen =
Em
] ) Ta A W ¥ G s D
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- 7 ANEXOS

"Afio de la Recuperacién y Consolidacion de la Economia Peruana”

ANEXO 01 - Lista de documentos del Expediente de Pago Digital

CheckList Expediente de Pago - Servicios (Generales / Basicos)

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Hombres y Mujeres"

Oficina de Planeamiento
y Presupuesto

Documento Responsable Obligatorio
Nota de Pago Tesoreria Si
Carta Orden Tesoreria Condicional*
Informe de Transferencias Interbancarias Tesoreria Condicional®
Pago Varios - Formulario 1662 Tesoreria Condicional®
Orden de Servicio Logistica Si
Notificacion de Orden Logistica Opcional
Certificado Presupuestal / Previsidn Presupuestal Logistica Si
Informe de Solicitud de Requerimiento Area Usuaria Opcional
Requerimiento Area Usuaria Si
Contrato Prolnversiéon Logistica Condicional*
Adendas Logistica Opcional
Contrato de Consorcio Logistica Opcional
Términos de Referencia Area Usuaria Si
Conformidad de Servicio Area Usuaria Si
Comprobante Logistica Si
Impuesto a la Renta 8% Contabilidad Opcional
Correlativo de Comprobante Electrénico SUNAT (R.C.) Contabilidad Opcional
Suspensién de retenciones Logistica Opcional
Retencion del IGV 3% Contabilidad Opcional
Cddigo de Identificacién Tributaria (no domiciliados) Logistica Opcional
¢Hubo Cambio de CCI?° Logistica Si
Certificado de Residencia (no domiciliados) Logistica Opcional

¢ Hubo Cambio de Cuenta de Detracciones?6 Logistica Si

Las siguientes observaciones corresponden a la relacion de documentos obligatorios por cada tipo de nota de pago

1. Es obligatorio en caso de pagos por penalidad o retencién de garantia 10%.
2. Es obligatorio en caso de pagos por detraccion.

3. Es obligatorio en caso de pagos por Impuesto a la renta 8%, Retencion del IGV 3%, Impuesto a la renta No

Domiciliado 30%, Impuesto a la renta No Domiciliado 18%.
Es obligatorio en caso de pagos por Retencion de garantia 10%.
El operador logistico confirma si hubo cambio o mantiene el mismo CCI.

o oA

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Perd
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Documento Responsable Obligatorio
Cuenta de Detracciones Logistica Opcional
Afecto a Detraccién Contabilidad Si
Cuadro de Célculo de Detracciones Contabilidad Condicional*
Tipo de cambio SUNAT Contabilidad Opcional
Tipo de Cambio SBS Contabilidad Opcional
Cuadro de Célculo de IGV no domiciliado Contabilidad Condicional?
Cuadro de Calculo de impuestos a la renta no
domiciliado Contabilidad Condicional®
Convenio de doble imposicién tributaria Contabilidad Opcional
Tipo de cambio Banco de la Nacién Contabilidad Opcional
Cobranza Coactiva (Resolucion SUNAT) Contabilidad Condicional*
Cheques Tesoreria Opcional
Penalidad Logistica Condicional®
Reporte de SUNAT validez de comprobante de pago Control Previo Opcional
Producto/entregable version final Area Usuaria Si
Reporte de SUNAT Consulta Individual de
Comprobante de Pago Contabilidad Opcional
Resolucién del director de Proyecto Area Usuaria Opcional
Documentacion que acredite el ingreso del )
producto/entregable por STD Area Usuaria Si
Resumen Ejecutivo Area Usuaria Opcional
Informe Téchico Area Usuaria Opcional
Informe Legal Area Usuaria Opcional
Informe Financiero Area Usuaria Opcional
Ampliacién de Plazo Area Usuaria Opcional
Documentacion que acredite observaciones sobre )
nuevas versiones del producto/entregable Area Usuaria Opcional
Consulta RUC Control Previo Si

CheckList Expediente de Pago - Compra/Bienes

Documento Responsable Obligatorio
Nota de Pago Tesoreria Si
Informe de Transferencias Interbancarias Tesoreria Condicional®
Pago Varios — Formulario 1662 Tesoreria Condicional”
Cheques Tesoreria Condicional®
Orden de Compra Logistica Si
Notificacion de Orden Logistica Opcional
Certificado Presupuestal / Previsién presupuestal Logistica Si
Informe de Solicitud de Requerimiento Area Usuaria Opcional

1. Es obligatorio en caso de pagos por Detraccion.

2. Es obligatorio en caso de pagos por IGV No Domiciliado 18%.

3. Es obligatorio en caso de pagos por Impuesto a la renta 30%.

4. Es obligatorio en caso de pagos por Cobranza Coactiva.

5. Es obligatorio en caso de pagos por Penalidad.

6. Es obligatorio en caso de pagos por Detraccion.

7. Es obligatorio en caso de pagos por Impuesto a la renta 8%, Retencion del IGV 3%, Impuesto a la renta No
Domiciliado 30%, Impuesto a la renta No Domiciliado 18%.

8. Es obligatorio en caso de Cobranza Coactiva.
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Documento Responsable Obligatorio
Requerimiento Area Usuaria Si
Contrato Prolnversion Logistica Condicional*
Adendas Logistica Opcional
Contrato de Consorcio Logistica Opcional
Especificaciones Técnicas Area Usuaria Si
Conformidad de bien Area Usuaria Si
Certificado de Residencia (no domiciliados) Logistica Opcional
Impuesto a la Renta 8% Contabilidad Opcional
Correlativo de Comprobante Electronico SUNAT (R.C) Contabilidad Opcional
Guia de remision Logistica Opcional
Retencion del IGV 3% Contabilidad Opcional
Suspensién de retenciones Logistica Opcional

¢ Hubo cambio de Cuenta de Detracciones? Logistica Si
Penalidad Logistica Condicional?
Cuenta de Detracciones Logistica Opcional
Reporte Perd Compras Logistica Opcional
Cuadro de Calculo de Detracciones Contabilidad Condicional®
Tipo de Cambio SUNAT Contabilidad Opcional
Tipo de Cambio SBS Contabilidad Opcional
Cuadro de Célculo de IGV no domiciliado Contabilidad Condicional*
Cuadro de Calculo de impuesto a la renta no

domiciliado Contabilidad Condicional®
Convenio de doble imposicidn tributaria Contabilidad Opcional
Tipo de Cambio Banco de la Nacion Contabilidad Opcional
Cobranza Coactiva (Resolucién SUNAT) Contabilidad Condicional®
Carta Orden Tesoreria Condicional’
¢Hubo Cambio de CCI? Logistica Si
Reporte de SUNAT validez de comprobante de pago Control Previo Opcional
Reporte de SUNAT Consulta Individual de

Comprobante de Pago Contabilidad Opcional
Resolucién del director de Proyecto Area Usuaria Opcional
Comprobante Logistica Opcional
Resumen Ejecutivo Area Usuaria Opcional
Informe Téchico Area Usuaria Opcional
Informe Legal Area Usuaria Opcional
Informe Financiero Area Usuaria Opcional
Ampliacién de Plazo Area Usuaria Opcional
Cédigo de Identificacién tributaria (no domiciliados) Logistica Opcional
Documentacion que acredite observaciones sobre )

nuevas versiones del producto/entregable Area Usuaria Opcional
Consulta RUC Control Previo Si

v. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Lima, Perd
T: +511 200 1200
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Es obligatorio en caso de pagos por Penalidad.
Es obligatorio en caso de pagos por Detraccion.

Es obligatorio en caso de pagos por Cobranza Coactiva.

NookrwnpE

Es obligatorio en caso de pagos por Retencion de garantia 10%.

Es obligatorio en caso de pagos por IGV No domiciliado 18%.
Es obligatorio en caso de pagos por Impuesto a la renta No Domiciliado 30%.

Es obligatorio en caso de pagos por Penalidad, Retencion de garantia 10
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ANEXO 02 - Lista de documentos obligatorios por Tipo de Nota de Pago

Tipo de Nota de Pago

Documento Obligatorio

Pago al Proveedor

Nota de Pago

Pago del IR 8%

Nota de Pago

Pago varios - Formulario 1662 (SUNAT)

Orden de Servicio

Comprobante

Consulta RUC

Detraccion

Nota de Pago

Informe de transferencias interbancarias

Orden de Servicio

Comprobante

Cuadro de detracciones

Consulta RUC

Pago de Retencion del
IGV 3%

Nota de Pago

Pago varios - Formulario 1662

Orden de Servicio

Comprobante

Consulta RUC

Pago de Cobranza
Coactiva

Nota de Pago

Orden de Servicio

Comprobante

Oficio Prolnversion

Constancia de Notificacion

Resolucion Coactiva

Comprobante Pago Banco a la Nacion

Copia de cheque

Pago de Penalidad

Nota de Pago

Carta Orden

Orden de Servicio

Comprobante

Formato para aplicacién de Penalidad

Pago de Retencién de
garantia 10%

Nota de Pago

Carta Orden

Orden de Servicio

Comprobante

Clausula del contrato donde indique aplicacion de
garantia

Pago del IR No
Domiciliado 30%

Nota de Pago

Pago varios - Formulario 1662

Orden de Servicio

Comprobante

Cuadro de Retencion IR Servicios prestados No
Domiciliados

Pago del IGV No
Domiciliado 18%

Nota de Pago

Pago varios - Formulario 1662

Orden de Servicio

Comprobante

Cuadro de IGV Servicios prestados No Domiciliados
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