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Lima, 2 0 MAR 2008

CONSIDERANDO:

Que, es politica del Ministerio de Educacién establecer los procesos y mecanismos
tecnicos adecuados vy adiles para efectuar el Pago a Provesdores de Bienes y Senvicios en las
Unidades Ejecuioras a cargo del Ministerio d= Educacién, a fin de brindar un sficients vy

@\oportuna servicio a los usuarios del Sector;

=
'éé‘r Que, el Decreto Supremo N°:027-2007-PCM, define y establece a Iz Simplificacion
Administrativa como una de las Politicas Nacionales de oblfigatorio cumplimiento para las
entidades del Gobierno Macional;

Que, medianie Resolucion de Secretaria Gensral N® £41-2004-ED del 26 de mayo del
2004, se aprueba el Manual de Procedimients denominado "Pago a Proveedorss dz la Sede
Central del Ministerio de Educacién para Bienes y Servicios”, &l mismo que &s necesario dejar
=in efecto en base a la propuesta de la Oficing General de Administracion del Ministerio de
Educacian, responsable del procedimiento;

Que, la Oficina de Apoyo a la Administracion de la Educacion en coerdinacién con la
Oficina General de Administracion del Ministerio de Educacién, ha elaborado =l Manual de
Procedimientos denominado “Pago a Proveedores de Bienes y Servicios en las Unidades
Ejecutoras a cargo del Ministeric dz Educacién’, el mismo que es necasario aprobar para su
oportuno cumplimiento; y

De conformidad con el Decreto Ley N® 25752, modificade por la Ley N 26510, la Ley
N® 27444, &l Decreto Supramo N° 008-2008-ED; y sus modificatorias.

SE RESUELVE:

Articulo 1°. - Aprobar el Manual del Procedimiente deneminado “Pago 2 Proveedores
: es y Servicios en las Unidades Ejecutoras a cargo del Ministerio de Educacion”, el
mismo gue forma parte da |2 presente Resolucion.

Articulo 2°, - Encargar & la Oficina General de Administracion del Ministerio de
S Educacion adoptar las acciones necesarias para su debido cumplimiento y mejoramiento del
encianado procedimiento,

Articulo 3°.- Dejar sin efecto la Resolucion de Secretaria General N° 441-2004-ED del
5 de mayo del 2004, gue aprueba el Manual de Procedimiente denominado "Page a
Frovesdores de |2 Sede Central del Ministerio de Educacion para Bienes y Servicios”.

Registrese y comunigquese

Feo. ASABEDO FERVANDEZ CABRETEROD
Sacretatio General T
Winisterio de Edusacion gk
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k. PROCEDIMIENTO : PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS EN LAS

UNIDADES EJECUTORAS A CARGO DEL MINISTERIO DE
EDUCACION

OBJETIVO

Asegurar el adscuado y oportune pago de los bienes adquiridos y/o las prestaciones
de servicios a los provesdores en las Unidades Ejecuforas 024, 028, 112, 108 y 108 del
Ministeric de Educacion.

Establecer |zs actividades, responsabilidades y tiempo que se tiens para la recepcidn,
tramitacion, reqistro, autorizacidn, aprobacion y archivo de la decumentacidn gue
sustente el pago a los proveedores.

Proporcionar al persenal que interviene en el procedimiento de pago a proveedores,
una ayuds indispensable para el eficaz cumplimiento de sus funciones y actividades.
Facilitar las acciones de control de los Niveles Directivos y del Organo de Contral
Institucional.

ALCANCE

El cumplimiznio del presente procedimisnts es de responsabilidad de las siguisntes
unidades organicas. .

Direcciones Generales y Oficinas del Ministerio de Educacion
Unidad de Abastecimientos

Unidad de Fiscalizacion y Caontrol Pravio

Unidad de Administracion Financiera

Programas y Proyecios

=\ BASE LEGAL

Cadige Civil Peruano.

Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente,

Ley N° 27444, Ley del Procedimiente Administrativo General y sus modificaciones.

Ley N° 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contral v de la Contraloria
General de |a Repiblica.

Ley N° 26112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Plblico,

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 28893, Ley General del Sistema Nacicnal de Tesereria.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Decreto Legislativo N® 1017, que aprusba la Ley de Contrataciones del Estade.

Decreto Supremo N° 008-20068-ED, Reglamento de Organizacion y Funcionss del
Ministerio de Educacion y sus Modificatorias,

Resclucion de Contralorfa N° 320-2008-CG, Normas de Control Interno.

Resclucion de Supsrintendencia N* 007-89/SUNAT, Eeglamente de Comprobantes de
Pago.

/ GENERALIDADES

-pllidad de la accian dal
Foon &

Tode documento gue se deriva a otra unidad organica, debersd ser registrado por la
persona encergada inmediatamente en el Sistema de Tramite Documentario (SITD) y
debera contar con al V° BY de |a Jefatura correspondiente,

Solamente se pagara a provesdores que cuenten con contrato, Orden de Compra -
Guiz de Internamiento, y registro en el Sistema Electrdnico de Adguisiciones y
Contrataciones del Estado-SEACE (excepito en los procesos por adguisiciones
directas)

Para iniciar el tramite de pago se debera contar con sl Comprobante de Pago
autorizado por la SUNAT (factura, boleta, etc.), con la Conformidad de Indreso a
Almacén y/o Conformidad de Servicio. El incumplimiento de lo dispueste genera la
Q}gg&%n pET]L.IIClO de la responsabilidad del funcionario gue la

g

e

o
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Los pagos se realizaran de conformidad con las normas y disposiciones emanadas por
los 6rganos reciores correspondientes.

Las Direcciones Generales u Oficinas cumplirdn con remiiir la Confarmidad del Servicio
al Area de Adquisiciones de la Unidad de Abastecimiento, en un plazo maximo de 02
dias habiles para el casc de las compras gue devienan de procesos de menor cuantia
y campras directas y 05 dias hébiles para el caso de proceses, a partir  de las
adjudicacionas dirsctas selectivas hasta |23 licitacionss plblicas.

Los responsables de las diferentes unidades organicas que tengan a su cargo ¢l control
previo de la documentacion que generen, visaran en sefal de conformidad de acuerdo
a las funciones o actividades que le competen. Parz sl efecto, designaran a2 sus
respectivos coordinadores para £l seguimiento correspondiante.

El proceso de page se reszlizard mediante el registro de las fases del compromiso,
devengado y girado en el Sistema Integrade de Administracion Financiera del Sector
Publico {SIAF-SP), cuyo ingreso de informacion es Gnico y de uso obligatorio por todas
las entidades y organismos del Sector Plblico.

El presents procedimiento no incluye pagos a los contrafistas por ejecucion de obras
las contrataciones por administracion de servicios,

la Oficina General de Adminisiracion es la responsable de lz implementacion,
ejecucion y evaluacion del presente procedimienio.

La Oficina de Contral Institucional es la encargada de velar permansntemente por &l
adecuado cumplimisnto de los pasos descritos en el presente procedimisnto.

En casos excepcionales se podrd pagar con chegue a los proveedores imposibilitados
de abrir cuentas bancarias en el Sistema Financiere Macional, para el caso debers
presentar una Declaracion Jurada.

TRAMITE DE PROCEDIMIENTO

Para formalizar el pago al postor de la Buena Fro, se debe seguir el siguiente procedimiente:

PRS0

. ACTVDAD IEMPO -

)

FASE 1 | ELABORACION DE ORD

EN DE SERVICIO U ORDEN DE COMPRA Y COMPROMISO EN EL SIAF-
sP

01 « Elzhora la Orden d= Sarvicio (O/S) u Orden de | ESPECIALISTA
Compra {QIC}) — Guia de Internamientz vy | (Equipo de Adquisicionss dela
Compromiso en el SIAF — 5P, Asimismo, adjunta | Unidad de Abastecimiento)
gl Anexo 1 Autorizacidn de transferencia en la Y dia
e cuenta comiente (CCIL ]
0z v Firma la Orden de Servicio u Orden de Compra ESPECIALISTA
»  Deriva al Jefe [Area de Adguisiciones de |z
Unidad de Abastecimienio)
| 03 = Firma Q/5u QI JEFE |
= Devuelve al Especislista (Unidad de Abastecimiznic) Ydia
|
04 * Enreqa copia de |3 O/S U OFC al proveador para | ESPECIALISTA
gue preceda con la atencion del misme. (Ares de Adquisicionss de la
= Entega copia de la O/S u QG al Area de | Unidad de Abastacimiento) Yadiz
Contabilidad para sU constatacion v registro
contable. = -
05 »  Ejecuta el senvicio ¢ entrega el bisn a Almacsn.

= Emite el Comprobante de Pago autorizado por la
SUNAT v lo remitz 2l Area de Adguisiciones
adjuntande de ser =l caso, el Cerlificado de | CONTRATISTA ( PROVEEDOR Wariable
Calidad.

= Adjunia ademas el Cartificado de Depadsito Legal
tramitado ante [a Biblicteca Nacional,

= Recibe el bien o material impresa. ESPECIALISTA
Emite Conformidad de Ingreso del bien a Almacén | (Equipo da Almacen de fa UA) e dia

']__
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iArsa de Tesoreria)

07 | Después de rechir el bien espscializado o el |
| servicio conforme:
« Emite la Conformidad de Servicio y la | DIRECTOR GENERAL O JEFE
Conformidad Técnica para sl caso de bienes | DE GFICINA
especializados vy lo envia &l Area de | (Direcciones Generales, Oficinas, 3dias
Adquisiciones junto con |z OfS u OIC y |z | Programas y Proyectos del
documentacidn sustentatoria, en un plazo de 02 | Ministerio de Educacion).
dias habiles parg el caso de las compras Jue
devienen de procesos de menor cuaniiz
compras diractas, y de 05 dias habiles para el
caso de procesos & parir de las adjudicaciones
[ directas selectivas hasta Ias licitaciones pablicas.
& = Recibe el Comprobante de Pago autorizado por la
SUNAT.
s Remite a la Unidad ds Administracion Financiera
el proveido conteniendo;
= El Comprobante de Pago aulorizado por 13
SUNAT.
- La O/ u QIC en eriginal.
= Conformidad de Ingreso a Almacsn (bienas & | ESPECIALISTA
impresiones) (Area de Adguisiciones de la ¥ dia
- Cerfificads de Depdsiic Legal y Ceriificado dz | Unidad de Abastecimiznio)
calidad para el caso dz impresiones.
= Conformidad de Semvicio |para ¢l caso ds |
semvicios)
- Conformidad Técnica para Bienes
especializados.
| - Aufcrizacion del  depdsiio en cusnia - CCI
[ [Anexo 1)
= Verifica la vigencia de Ia Carta Fianza.
= Archiva el resto del expedisnte.
: I
FASE 2 REGISTRQ DE DEVENGADO, GIRADO EN EL SIAF-SP Y DEPOSITO EN CUENTA CORRIENTE
INTERBANCARIA DEL PROVEEDOR.
08 = Recibe el proveido correspondiente, autoriza el | JEFE
devengado por delagacidn de la OGA. {Unidad de Administracion Yedla
e Financiera)
10 = Registra Devengado en =l SIAF-5P,
|« Remite e Devengado sprobado son la
| documentacion sustentaloria. ESPEGIALISTA “hdia
Neta: Sioel provesdor dzne cobranza cosclive, lz | (Area de Contabilidad)
probacion demora 48 horas. v |
11 = Revisa el Devengado con todo el susiento |
recibido. | ESPECIALISTA
= 3j se enclentra erores, devueive a Contabilidad | (Unidad de Fiscalizacion y Yedia
0 Abaslecimisnio, segin sea el caso. Control Previo)
12 = \isa el proveido del Devengado v lo remile a
Tesoreria. JEFE Yedia
= Dswelve antecedentes al Area de Adquisiciones | (Unidad de Fiscalizacian y
para su archiv. Conirol Previg)
13 » Elabora Comprobante de Pago y registra el giro |
=n el SIAF-5P,
« Verifica ol estado situacional de |z Carta Fianza, | ESPECIALISTA
de ser el casn, {Area de Tesoreria) e dia
= Registrz |a firma electrdnica de log Responsables
en el SIAF-SP y Comprobanizs de Pago.
= Aprueba la Carta Orden slecirénica v realiza la
fransfgrencia a la cuenta del proveedor. o
14 | = Firma en sefial de conformidad, |a elaboracidn y | ESPECIALISTA

W dia
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15 s Remite a |z Unidad de Fiscalizacidn los siguientss |
documentos:
- Comprobants de Page. ESPECIALIZTA V2 dia
- Constancia de registro en &l SIAF - 5F {Area de Tesoreria)
- Proveido y documentacion sustentaioria.
18 = Revisa &l Comprobante de Paga con ftodo el | ESPECIALISTA
sustento recivido. {Unidad de Fiscalizacion y H dia
v = Dg haber emores, devuelve a Tesoreria, Control Previo) 5
17 v Visa el Comprobante de Pago y remits al Jefe de | JEFE
{a Unidad de Adminisiracién Financiera [Unidad de Fiscalizacidn y Yedle
Contral Pravio} <]
18 = ‘isa 2| Comprobante de Pago en sefial de | JEFE
conformidad de la opsracion contable y deriva a | (Unidad de Administracion Vadia
Jefalura de la OGA ) | Financierg)
19 = Autoriza Comprobante de Pago. JEFE
= Remite al Area de Tesoraria con todo el sustento | Oficing General da 1dfa
recibido Administracidn
20 = \erifica Comprobanie de Pago en el SIAF-3P con | ESPECIALISTA
todos los documenios sustentatorios. {frea de Tesareria)
= |mprime y adjunta ef Comprobants de Depdsito. W dia
= Archiva documents, i ]
Fin del procedimiento 2 B |
Total de dias 12dias |

TIEMPO DE DURACION DEL TRAMITE

12 dias

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta 2l flujograma detallado de los pasos, responsables y tiempos estimados
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