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Actividad Responsable Descripción de las actividades 
de pago De existir penalidad, firma el Formato de Penalidad. 

Entrega el expediente de pago (según Anexo 01) a la 

25. Entregar 
Subjefatura de Contabilidad, registra la entrega en 

Asistente de cuaderno de cargo o mediante correo electrónico al 
Expediente 

Abastecimiento personal de la Subjefatura de Contabilidad. 
de Pago Registro 

- Cuaderno de cargo, correo de recepción . 

IX. ANEXO 

ANEXO Nº 01 CONTENIDO DEL EXPEDIENTE DE PAGO 

ANEXO Nº1: CONTENIDO DEL EXPEDIENTE DE PAGO 

1. El Expediente de pago (cuando la O/S u O/C contempla un único pago o cuando corresponde al 
1 er pago) debe contener: 

OC/ u O/S original. 
Check List de Tramite de Pago. 
Formato de Conformidad original.<*> 
Certificado de Crédito Presupuestario SAG. 
Factura original , Factura o Recibo por Honorarios Electrónico. 
Constancia de entrega de producto (Guía de Remisión) , solo para bienes. 
Suspensión de 4ta Categoría (opcional). 
Entregable/Producto (según nota nº 4 de actividad nº 22). 
Consulta RUC. 
Cuadro Comparativo original (de corresponder según lo indicado en la actividad nº 9). 
Check List del Expediente de Contratación original. 
Cotización ganadora. 
Declaración Jurada de no estar impedido para contratar con el estado. 
Documento(s) donde se declare o acredite el cumplimiento de lo establecido en el TdR o ET. 
Constancia de RNP cuando la contratación sea mayor a 1 UIT. 
Cotizaciones no ganadoras (de corresponder según lo indicado en la actividad nº 9). 
Solicitud de cotización . 
Requerimiento y TdR o ET original. 

El expediente de pago (cuando la O/C u O/S contempla más de un solo pago), del 2do pago y 
sucesivamente hasta el último pago, debe contener: 
- OC/ u O/S copia. 

Check List de Tramite de Pago original. 
Formato de Conformidad de Servicio original. <*> 
Constancia de entrega de producto (Guía de Remisión) , solo para bienes. 
Certificado de Crédito Presupuestario SAG. 
Factura original, Factura o Recibo por Honorarios Electrónico. 
Suspensión de 4ta Categoría (cuando corresponda). 
Entregable/Producto (según nota nº 4 de actividad nº 22). 
Consulta RUC. 
Check List del Expediente de copia. 
Requerimiento y TdR o ET copia. 

(*) La conformidad en caso de bienes la brinda el Almacén y se verifica mediante la firma del Analista de 
Almacén en la Guía de Remisión correspondiente, salvo en los casos en que la ET haya establecido 
expresamente que deberá incluirse además la Conformidad por parte del Área Usuaria y/o Área Técnica, 

Formato: Digital 
1 

La impresión de este documento desde la Intranet constituye una 
"COPIA NO CONTROLADA" a excepción de que se indique lo contrario. 

Clasificación : 
interno 
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en cuyo caso deberá adjuntarse un Formato de Conformidad suscrito por dicha Área Usuaria y/o Área 
Técnica. 

X. CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS 

Versión 
Anterior 

07 

Cambios 

- Se modificó denominación de actividades 2, 3, 4, 5, 6, 20, 21 y 22. 
- Se actualizo anexo Nº 1 Contenido del Expediente de Pago. 

Cargo de quien 
modificó 

Coordinador en 
Sistemas de Gestión I 
Especialista en 
Planificación y 
Programación de 
Com ras 

Formato: Digital 
La impresión de este documento desde la Intranet constituye una 

"COPIA NO CONTROLADA" a excepción de que se indique lo contrario. 
Clasificación: 

interno 
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