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MANUAL DE TRANSFERENCIAS Y RENDICION DE MAN-003-PNAEQW-UGCTR

CUENTAS DEL PROGRAMA NACIONAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

ANTECEDENTES

Mediante Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS, se crea el Programa Nacional de Alimentacion
Escolar Qali Warma (PNAEQW), cuyo propdsito es brindar un servicio alimentario de calidad a los
nifios y nifias a partir de (03) tres arfios de edad en los niveles inicial y primaria.

Posteriormente, mediante Decreto Supremo N° 006-2014-MIDIS, se maodifica el Decreto Supremo
N° 008-2012-MIDIS, implementandose de forma progresiva, la cobertura de atencién a los escolares
de las instituciones educativas publicas de nivel secundaria localizadas en los pueblos indigenas de
la Amazonia Peruana.

La Ley N° 29951, Ley de Presupuesto para el afio fiscal 2013, en su Octogésima Cuarta Disposicion
Complementaria Final autoriza al Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social (MIDIS), a traves del
PNAEQW, a realizar transferencias de recursos financieros a los comités u organizaciones que se
constituyan para proveer bienes y servicios del Programa, a fin de alcanzar los objetivos a cargo del
mismo.

Segun la Resolucién Ministerial N° 016-2013-MIDIS, se aprueba la Directiva N° 01-2013-MIDIS
“Procedimientos Generales para la operatividad del modelo de cogestion para la atencion del
Servicio Alimentario del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma, modificada por la
Resolucion Ministerial N° 264-2013-MIDIS y Resolucion Ministerial N° 276-2016-MIDIS.

Mediante Resolucion de Direccidén Ejecutiva N° 10154-2015-MIDIS-PNAEQW de fecha 31 de
diciembre de 2015, se aprobo el Manual de Transferencias y Rendicién de Cuentas, con codigo
MAN N° 003-PNAEQW-UTRC, Versién N° 01 y se dejé sin efecto la Resolucién de Direccion
Ejecutiva N° 874-2015-MIDIS/PNAEQW, asimismo, la Resolucién de Direccién Ejecutiva N° 10154-
2015-MIDIS-PNAEQW fue modificada con la Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 032-2016-MIDIS-
PNAEQW de fecha 25 de enero de 2016 y la Resolucién de Direccion Ejecutiva N° 040-2016-MIDIS-
PNAEQW de fecha 29 de enero de 2016.

Segun Resolucion Ministerial N° 283-2017-MIDIS, que aprueba el Manual de Operaciones del
Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma, la Unidad de Gestion de Contrataciones y
Transferencia de Recursos (UGCTR), es la Unidad Técnica responsable de planificar, organizar,
conducir y controlar los procesos vinculados con el proceso de compras y con la transferencia de
recursos a los Comités de Compra de las modalidades de gestion.

Resulta necesario actualizar el presente documento normativo, considerando las modificaciones y
disposiciones emitidas en el Manual del Proceso de Compras del Modelo de Cogestion del
Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma y a la normatividad vigente del Progrma
Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma.

En ese sentido el presente Manual define las categorias propias de la Unidad de Gestion de
Contrataciones y Transferencia de Recursos, como unidad técnica del Programa Nacional de
Alimentacion Escolar Qali Warma, responsable planificar, organizar, conducir y controlar los
procesos vinculados con el proceso de compras y con la transferencia de recursos a los Comités
de Compra de las modalidades de gestién, a través de los procedimientos especificos de
transferencia, desembolso y rendicion de cuentas aprobadas por el Programa Nacional de
Alimentacion Escolar Qali Warma.
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MANUAL DE TRANSFERENCIAS Y RENI?ICI()N DE CUENTAS DEL PROGRAMA NACIONAL
DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

l.  OBJETIVO

1.1 Establecer procedimientos para garantizar la transferencia de recursos financieros a
favor de los Comités de Compras, que se constituyan para contratar la provision del
servicio alimentario del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma, a
efectos de realizar el pago oportuno y completo a los proveedores por la provision del
servicio alimentario.

1.2 Establecer lineamientos para la Rendicion de Cuentas Corrientes de los Comités de
Compra, en el marco de las disposiciones emitidas por el Programa Nacional de
Alimentacion Escolar Qali Warma.

ll. ALCANCE
El presente Manual es de aplicacion para las Unidades Organicas y Unidades Territoriales del
Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma, los Comités de Compras y areas

funcionales que intervengan en los procedimientos de transferencia, pago a proveedores y
rendicion de cuentas de recursos financieros, por la provisién del servicio alimentario.

lll. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 29792, Ley de creacion, organizacion y funciones del Ministerio de Desarrollo e
Inclusiéon Social.

3.2 Ley N° 29951, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2013, en lo
referido a la Octogésima Cuarta Disposicion Complementaria Final.

3.3 Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

3.4 Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS, que crea el Programa Nacional de Alimentacién
Escolar Qali Warma; y sus modificatorias.

3.5 Decreto Supremo N° 001-2013-MIDIS, que establece las disposiciones para la
transferencia de recursos financieros a los comités u organizaciones que se constituyan
para proveer bienes y servicios del Programa Nacional Cuna Mas y el Programa Nacional
de Alimentacion Escolar Qali Warma.

3.6 Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.7 Resolucién Ministerial N° 016-2013-MIDIS, que aprueba la Directiva N° 001-2013-MIDIS,
Procedimientos generales para la operatividad del Modelo de Cogestién para la atencion
del servicio alimentario del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma.

3.8 Resolucion Ministerial N° 283-2017-MIDIS, que aprueba el Manual de Operaciones del
Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.

3.9 Resolucion de Superintendencia N° 017-2013-SUNAT, que establece los requisitos
especificos para el Registro Unico de Contribuyentes de los Comités de Compra del
Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma.
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IV. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

44 Manual del Proceso de Compras del Modelo de Cogestion para la Atencion del Servicio
Alimentario del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.

4.2 Bases Integradas de Raciones y Productos del Proceso de Compra para la provision del
Servicio Alimentario del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.

4.3 Resolucién de Direccion Ejecutiva N° 795-2014-MIDIS/PNAEQW, que aprueba la
Directiva que regula el procedimiento para el tramite, seguimiento y control de los
asuntos procesales del PNAEQW y su modificatoria mediante Resolucién de Direccion
Ejecutiva N° 677-2015-MIDIS/PNAEQW.

V. SIGLAS
51 BN : Banco de la Nacion
5.2 CAE : Comité de Alimentacion Escolar
53 CC : Comité (s) de Compra
5.4 CCI : Codigo de Cuenta Interbancario
55 CGCSEC : Coordinacion de Gestion de Contrataciones y Seguimiento de Ejecucion
Contractual
56 CTR - Coordinacién de Transferencia de Recursos
57 CTT - Coordinadora Técnica Territorial o Coordinador Técnico Territorial
5.8 DE : Direccién Ejecutiva
5.9 EE.CC : Estado (s) de Cuenta
5.10 ILEE . Institucion Educativa
511 JUT - Jefa o Jefe de Unidad Territorial
5.12 MGL - Monitora o Monitor de Gestion Local
5.13 MYPE : Micro y Pequefia Empresa

5.14 PNAEQW : Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma

5.15 RDE - Resolucioén de Direccion Ejecutiva
516 RJ : Resolucion Jefatural
517 SC - Supervisora o Supervisor de Compras
5.18 SIAF - Sistema Integrado de Administracion Financiera
5.19 SIGO - Sistema Integrado de Gestion Operativa
5.20 SPA - Supervisora o Supervisor de Planta y Almacenes
5.21 UA : Unidad de Administracion
5.22 UAJ : Unidgd de Asesoria Juridica
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5.23 UGCTR : Unidad de Gestion de Contrataciones y Transferencia de Recursos

5.24 UT . Unidad Territorial

VI. RESPONSABLES Y SUS FUNCIONES
6.1 SEDE CENTRAL

6.1.1 Jefa o Jefe de la Unidad de Gestion de Contrataciones y Transferencia de
Recursos: Es responsable de:

a) Planificar y supervisar los procesos de transferencias de recursos financieros
y rendicion de cuentas, de acuerdo al marco legal vigente.

b) Conducir la administracion de contratos y adendas suscritos con los
proveedores para la provision del servicio alimentario.

c) Conducir y supervisar el proceso de ejecucién del gasto publico, en la fase
de solicitud de certificacién y compromiso.

d) Elaborar y comunicar la programacion mensual estimada de la ejecucion
presupuestal sobre la provision del servicio alimentario, a las Unidades
Organicas interesadas.

e) Analizar y establecer las acciones a tomar, respecto al desempefio de los
indicadores del Sistema de Gestion de Calidad del proceso de transferencia
de recursos financieros.

f) Coordinar con la UT respecto a la apertura, actualizacion y cierre de las
cuentas corrientes de los CC e informar a las Unidades Organicas
interesadas.

g) Remitir al BN la Solicitud de Inscripcion de Usuarios al Sistema de Cuentas
Corrientes Via Internet, de acuerdo al formato que se encuentra en la pagina
web del BN, con informacion de las/los integrantes del CC que hayan
registrado sus firmas en dicha entidad, para tener acceso a las cuentas
corrientes de los 116 CC.

h) Informar a la Direccién Ejecutiva el reporte mensual de los saldos de las
cuentas corrientes de los CC.

i) Otras que le correspondan conforme a la ley, y demas funciones que en el
marco de su competencia sean asignadas o delegadas por la Direccion
Ejecutiva.

6.1.2 Coordinadora o Coordinador de Transferencias de Recursos: Es
responsable de:

a) Revisar y validar las Solicitudes de Transferencia de Recursos Financieros,
segun formatos descritos en el numeral 11.1.1, remitidas por las Unidades
Territoriales, de acuerdo con el marco legal vigente en sus diferentes
modalidades.

b) Revisar, evaluar y otorgar conformidad a las rendiciones de cuentas de los
CC, de acuerdo a la transferencia de recursos financieros, conforme a la
normatividad vigente.
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c) Supervisar de manera aleatoria en las Unidades Territoriales el archivo
documental de los expedientes del proceso de compras del servicio
alimentario, hasta el proceso de liquidacion.

d) Coordinar y supervisar la apertura y cierre de cuentas bancarias en
entidades financieras para los CC.

e) Las demas funciones que en el ambito de su competencia asigne o delegue
la Jefatura de la UGCTR.

6.1.3 Coordinadora o Coordinador de Gestion de Contrataciones y Seguimiento
de Ejecucion Contractual: Es responsable de:

a) Supervisar la administracion de contratos y adendas suscritas con los
proveedores para la provision del servicio alimentario, e informar las
modificaciones y la ejecucion contractual.

b) Registrar y controlar la ejecucion del gasto publico, en la fase de solicitud de
certificacion y compromiso, conciliando y coordinando con la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion asi como con la Unidad de
Administracion.

c) Revisar y validar la aplicacion de penalidades, asi como las solicitudes de
inaplicacion de penalidades, de acuerdo con las normas vigentes.

d) Disponer las modificaciones contractuales, de acuerdo con las normas
vigentes.

e) Las demas funciones que en el ambito de su competencia asigne o delegue
la Jefatura de la UGCTR.

6.1.4 Especialista de Transferencia de Recursos Financieros: Es responsable de:

a) Elaborar la programacion mensual de las Solicitudes de Transferencia de
Recursos Financieros, que seran tramitadas por las Unidades Territoriales,
de acuerdo a los cronogramas establecidos en los contratos y sus
respectivas adendas.

b) Evaluar las Solicitudes de Transferencia de Recursos Financieros remitidas
por las Unidades Territoriales.

c) Emitir a través del SIGO, el proyecto del documento de Validacion de la
Solicitud de Transferencia de Recursos Financieros de la Jefatura de la
UGCTR dirigido a la UAJ, que acredite el cumplimiento de los requisitos
establecidos en el presente Manual y solicita la emision de la Resolucion
emitida por la autoridad administrativa competente del PNAEQW.

d) Brindar asistencia técnica a las Unidades Territoriales en el proceso de
transferencia de recursos financieros a los CC.

e) Emitir el proyecto de Memorando de la Jefatura de la UGCTR dirigido a la
Coordinacion de Contabilidad, en relacion a la liquidacion contractual, en el
marco de lo dispuesto en las resoluciones que aprueban la transferencia de
recursos financieros.

f) Brindar asistencia técnica a las Unidades Territoriales en el proceso de la
liquidacion de los contratos suscritos por los CC y los proveedores del
servicio alimentario.
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g) Las demés funciones que en el ambito de su competencia asigne o delegue
la Jefatura de la UGCTR.

6.1.5 Especialista de la Coordinacion de Gestion de Contrataciones vy
Seguimiento de Ejecucion Contractual: Es responsable de:

a) Brindar asistencia técnica a las Unidades Territoriales respecto de la emision
de las adendas derivadas de los contratos suscritos para la provision del
servicio alimentario.

b) Supervisar la administracién de los contratos y sus respectivas adendas
suscritas con los proveedores para la provisiéon del servicio alimentario.

c) Evaluary emitir el proyecto de informe de la CGCSEC dirigido a la Jefatura
de la UGCTR, sobre las situaciones informadas por las Unidades
Territoriales sobre inaplicaciéon de penalidades por casos fortuitos y fuerza
mayor, segun lo establecido en el Manual del Proceso de Compras, que
afecten el cumplimiento contractual.

d) Evaluar y emitir el proyecto de informe de la CGCSEC dirigido a la Jefatura
de la UGCTR, sobre las penalidades identificadas y sustentadas por las
Unidades Territoriales en las Solicitudes de Transferencia de Recursos
Financieros.

e) Las demas funciones que en el ambito de su competencia le asigne o
delegue la Jefatura de la UGCTR.

6.1.6 Especialista en Rendicion de Cuentas: Es responsable de:

a) Brindar asistencia técnica a las Unidades Territoriales en temas relacionados
a la rendicién de cuentas de los CC y realizar seguimiento de la informacion
respecto a la administracion de los recursos financieros transferidos a los
CC.

b) Gestionar y realizar seguimiento de la apertura, actualizacion y cierre
financiero de las cuentas corrientes de los Comités de Compra.

c) Analizar y supervisar las cuentas corrientes de los CC, a través de la
Consulta de Ultimos Movimientos de las cuentas corrientes, via internet.

d) Emitir informe sobre el estado situacional de las transferencias de recursos
financieros transferidos a los CC y la conformidad del proveedor por el pago
efectuado a su cuenta bancaria.

e) Verificar, consolidar e informar mensualmente a la Jefatura de la UGCTR,
respecto de la revision del Control de Ingresos y Gastos de la Cuenta
Corriente del Comité de Compra, de acuerdo a lo registrado por la
Supervisora o el Supervisor de Compras en el Médulo de Rendicién de
Cuentas del SIGO.

f) Conciliar las cuentas corrientes de los CC.

g) Las demas funciones que en el ambito de su competencia asigne o delegue
la Jefatura de la UGCTR.
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6.1.7 Coordinacién de Contabilidad: Es responsable de:

Registrar y controlar la fase del devengado, respecto a las operaciones del
PNAEQW referidas a la transferencia de recursos financieros por la provision
del servicio alimentario.

6.1.8 Coordinacion de Tesoreria: Es responsable de:

Registrar y controlar la ejecucion financiera en la fase de giro y otras fases del
SIAF, respecto a las operaciones del PNAEQW referidas a transferencia de
recursos financieros por la provision del servicio alimentario.

6.2 UNIDAD TERRITORIAL
6.21 Jefa o Jefe de la Unidad Territorial: Es responsable de:

a) Informary remitirala UGCTR los documentos para la apertura, actualizacion
y cierre de cuentas corrientes de los CC.

b) Remitir al BN la Solicitud de Inscripcion de Usuarios al Sistema de Cuentas
Corrientes Via Internet, de acuerdo al formato que se encuentra en la pagina
web del BN, para solicitar el acceso via internet a las cuentas corrientes de
los CC de la UT.

c) Validar y remitir a la UGCTR la Solicitud de Transferencia de Recursos
Financieros para la transferencia de recursos financieros al CC para el pago
al proveedor. De ser el caso sustenta documentalmente las penalidades
identificadas y aplicadas sobre los incumplimientos contractuales, u otras
situaciones que pudieran tener incidencia en la evaluacion de éstas por parte
del personal de la UGCTR.

d) Remitir las solicitudes de inaplicacion de penalidades, por casos fortuitos o
de fuerza mayor presentadas por el proveedor, con la posicion y opinion de
la UT, para el respectivo pronunciamiento de la UGCTR. Este tipo de
solicitudes, se gestiona previo a cualquier tramite referido a la Solicitud de
Transferencia de Recursos Financieros respectivo, bajo responsabilidad de
la Jefa o el Jefe de la UT.

e) Visar la Carta Orden, emitida a través del SIGO, para gestionar la
transferencia de recursos financieros de las cuentas corrientes de los CC
para el pago al proveedor.

f) Custodiar los documentos originales del Expediente de Conformidad de
Entrega, cuyo contenido se describe en el numeral 8.1.2.1, literal a), los
mismos que estaran a disposicion del personal de la UGCTR y demas areas
del PNAEQW.

g) Remitira la UGCTR, el Formato N° 07: Control de Ingresos y Gastos de la
Cuenta Corriente del CC emitido en el SIGO, dentro de los siete (07)
primeros dias habiles de cada mes.

h) Remitir ala UGCTR el Expediente de Reconocimiento de Obligaciones para
la Transferencia de Recursos Financieros por la provision del servicio
alimentario de ejercicios pasados, consignando la direccion del CC y su
respectivo numero de cuenta corriente, sustentando las razones del no pago
dentro del ejercicio fiscal correspondiente, siguiendo el procedimiento
establecido en el numeral 8.5 del presente Manual.
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i) Supervisar y evaluar las funciones del personal de la UT a su cargo,
involucrados en el proceso de transferencia de recursos financieros,
verificando, entre otros, el cumplimiento de los plazos establecidos para la
ejecucion de sus actividades y realizar las acciones correctivas pertinentes.

6.2.2 Supervisora o Supervisor de Compras: Es responsable de:

a) Brindar asistencia técnica al CC en los temas relacionados al proceso de
transferencia de recursos financieros para el pago al proveedor y la rendicion
de cuentas de los recursos transferidos a los CC.

b) Participar de manera obligatoria en todas las sesiones del CC y apoyar en la
elaboracion de las Actas de Sesion del CC, debiendo constar su
participacion y asistencia técnica en las mismas, bajo responsabilidad. En
caso que la asistencia técnica no fuera acogida por el CC, debera constar
en el acta de sesion, siendo responsable de informar a la Jefa o Jefe de la
UT de manera oportuna.

c) Revisar, verificar y dar conformidad al Expediente de Conformidad de
Entrega que sustenta el cumplimiento de la provisién del servicio alimentario,
de acuerdo con el procedimiento sefialado en el numeral 8.1 en el presente
Manual y con la normatividad del PNAEQW.

d) Corroborar y contrastar las Actas de Entrega y Recepcion de Productos y/o
Raciones con la informacion registrada por los proveedores en el respectivo
aplicativo informatico (SIGO) del PNAEQW, de acuerdo a lo establecido en
el Manual del Proceso de Compras y el Protocolo de Uso de Herramienta
Informaticas.

e) Informar en su oportunidad a la Jefa o el Jefe de la UT sobre el
incumplimiento de las condiciones contractuales por parte del proveedor de
la provisién del servicio alimentario, precisando o recomendando las
acciones que correspondan, y elaborar y sustentar el informe para la
aplicacion y/o inaplicacion de penalidades.

f) Elaborar en el SIGO los Consolidados que forman parte de la Solicitud de
Transferencia de Recursos Financieros y el formato correspondiente a la
rendicion de cuentas, establecidos en el presente Manual, en el numeral
11.1, para su respectivo tramite por parte de la Jefa o el Jefe de la UT.

g) Remitir a la Jefa o el Jefe de la UT, el Informe Técnico que sustenta el
Expediente de Reconocimiento de Obligaciones, de acuerdo al
procedimiento establecido en el numeral 8.5 del presente Manual.

h) En caso de contratos resueltos, remite a la Jefa o el Jefe de la UT, el Informe
Técnico a efectos de retener el saldo en la Solicitud de Transferencia de
Recursos Financieros para cubrir la Garantia de Fiel Cumplimiento. El
PNAEQW se encuentra expedito de descontar el monto faltante de los pagos
pendientes, hasta llegar a completar la totalidad del 10% del monto del
contrato o ultima adenda, por dicho concepto.

i) Mantener actualizada la informacion relacionada a la provision del servicio
alimentario, ejecucion contractual y rendicion de cuentas; y, reportarla al
personal de la UGCTR, cuando sea solicitada.

j) Elaborar un registro de las Cartas Fianzas, presentadas por el proveedor
como Garantia de Fiel Cumplimiento, de los contratos de su ambito de
responsabilidad, llevando el control de su plazo de vigencia y verificando que
el monto total de las mismas cubra el 10% del monto contractual vigente.

Versién N° 02 Pagina 10 de 90
Resolucion de Direccion Ejecutiva 4" ! -2018-MIDIS-PNAEQW




MANUAL DE TRANSFERENCIAS Y RENDICION DE MAN-003-PNAEQW-UGCTR
CUENTAS DEL PROGRAMA NACIONAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

Las Cartas Fianzas originales deben ser remitidas oportunamente a la
Unidad de Administracion para su custodia.

k) Efectuar el seguimiento a las transferencias de recursos para el pago
oportuno y completo del servicio alimentario brindado por el PNAEQW.

) Brindar asistencia técnica al CC en la emision de la Carta Orden, a traves
del SIGO, la misma que sera suscrita por las/los integrantes del CC, afinde
efectuar la transferencia a la cuenta bancaria del proveedor, para el pago
por el servicio alimentario brindado.

m) Remitir el correo electronico dirigido al proveedor, informando sobre la
transferencia efectuada a su cuenta bancaria, por el pago del servicio
alimentario brindado, solicitando la conformidad al deposito efectuado
mediante el aplicativo informatico del PNAEQW.

n) Brindar asistencia técnica al CC en la elaboracion del Control de Ingresos y
Gastos de la Cuenta Corriente del Comité de Compra, emitido por el SIGO.

0) Reportar a la o el Especialista de Rendicion de Cuentas el sustento de las
transferencias pendientes de pago, segun saldos mensuales comunicados
por la UGCTR.

p) Remitir via correo electronico a la UGCTR, copia del comprobante de
deposito por la devolucion al Tesoro Publico del saldo de la cuenta corriente
del CC.

6.2.3 Coordinadora o Coordinador Técnico Territorial: Es responsable de:

a) Informar oportunamente a la Jefa o el Jefe de la UT, con copia a la
Supervisora o Supervisor de Compras a cargo, los incumplimientos
contractuales por parte del proveedor, durante la gjecucion de la provision
del servicio alimentario, de los cuales haya tomado conocimiento, a partir de
los respectivos informes de los Monitores de Gestion Local o de los
Supervisores de Plantas y Almacenes en el ambito de su competencia,
adjuntando los medios probatorios.

b) Informar oportunamente a la Jefa o el Jefe de la UT, la reduccién de usuarios,
cierre de instituciones educativas y/o cualquier situacion que tenga
implicancia con la provision del servicio alimentario.

6.2.4 Monitora o Monitor de Gestion Local: Es responsable de:

Informar oportunamente a la Coordinadora o Coordinador Técnico Territorial,
los incumplimientos contractuales por parte del proveedor, en la ejecucion de la
provision del servicio alimentario, de los cuales haya tomado conocimiento en
el ambito de su competencia, adjuntando los medios probatorios.

6.2.5 Supervisora o Supervisor de Planta y Almacenes: Es responsable de:
Informar oportunamente a la Coordinadora o Coordinador Técnico Territorial,
los incumplimientos contractuales por parte del proveedor, de los cuales haya
tomado conocimiento en el ambito de su competencia, adjuntando los medios
probatorios.

6.2.6 Comité de Compra

a) Gestionar la apertura, registro y actualizacion de firmas de cuentas
corrientes en el BN.
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b) Suscribir la Solicitud de Inscripcién de Usuarios al Sistema de Cuentas
Corrientes Via Internet, para que la Jefa o Jefe de la UGCTR y la Jefa o Jefe
de la UT cuenten con acceso a la cuenta corriente del CC a fin de efectuar
la consulta de saldos y movimientos.

c) Administrar los recursos financieros transferidos para el pago por la provision
del servicio alimentario.

d) Remitir a la UT el Control de Ingresos y Gastos de la Cuenta Corriente del
Comite de Compra con asistencia técnica de la Supervisora o Supervisor de
Compras.

e) Solicitar al BN, con asistencia técnica de la Supervisora o Supervisor de
Compras, los estados de cuenta corriente, el reporte del saldo cortado de la
cuenta corriente y emisién de Cheque de Gerencia sobre el saldo disponible.

f) Realizar los pagos a los proveedores, de acuerdo a las transferencias de
recursos financieros efectuadas por el PNAEQW, en estricto cumplimiento
de lo dispuesto por la Resolucion de la autoridad administrativa competente
del PNAEQW, que aprueba la respectiva transferencia de recursos. Incluye
pagos a proveedores de periodos anteriores, independientemente de si los
hechos que lo motivaron hayan sido pasados y de conocimiento de las/los
integrantes del CC removidos o reemplazados, sean estos generados por
procesos arbitrales u otros.

g) Gestionar la documentacion necesaria frente a situaciones como quejas o
reclamos por operaciones (extornos u errores) generados por el sistema del
BN.

h) Implementar las acciones y opiniones técnicas o legales que disponga la
entidad, en el marco del Convenio de Cooperacion suscrito entre el
PNAEQW y el CC.

VIl. DISPOSICIONES GENERALES

7.1 Las Actas de Entrega y Recepcién de Productos y/o Raciones suscritas por un miembro
del CAE acreditan la conformidad de la entrega de los productos y raciones distribuidas
en las IIEE. Estas son indispensables para que la UT tramite el pago respectivo. Para
efectos del pago las actas deben mostrar obligatoriamente el nombre completo, DNI,
firma y huella digital legible de un integrante del CAE, la fecha y hora de la recepcion.
Las Unicas actas validas para el tramite del pago son las emitidas desde el SIGO,
establecido en las Bases del Proceso de Compra.

7.2 En aplicacion del principio de presuncion de veracidad, previsto en el Decreto Supremo
N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, las Actas de Entrega y Recepcion de Productos
y/o Raciones y los Consolidados que forman parte de la Solicitud de Transferencia de
Recursos Financieros y de la rendicion de cuentas remitidas por las Unidades
Territoriales, tienen caracter de declaracion jurada; en consecuencia, estan sujetas a las
acciones administrativas y/o legales que correspondan.

7.3 Lainformacion registrada por la UT en el SIGO, se considera como informacion oficial y
sirve como fuente de referencia para cada actividad y generacion de reportes.

7.4 Los documentos generados para el tramite de la Solicitud de Transferencia de Recursos
Financieros deben remitirse por medio fisico, mediante el Sistema de Tramite
Documentario del PNAEQW o, por el procedimiento digital del PNAEQW, cuando éste
entre en vigencia.
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7.5 Laomision de la aplicacién de deducciones (penalidades y garantias) u otros descuentos
en el tramite de la Solicitud de Transferencia de Recursos Financieros que corresponda,
genera responsabilidades administrativas al personal que resulte responsable, las
mismas que seran comunicadas por la Jefa o el Jefe de la UT ala UGCTR para la gestion
adecuada de la Solicitud de Transferencia de Recursos Financieros y a la Unidad de
Recursos Humanos, para las acciones disciplinarias del caso.

7.6 Se podra realizar modificaciones contractuales al cronograma, referido a plazos de
distribucion por entrega, periodos de atencién por entrega, plazo de presentacion de
Expediente para la Liberacion y plazo de presentacion de Expediente de Conformidad
de Entrega, en los casos de aprobacion de inaplicacion de penalidad por casos fortuitos
o fuerza mayor y otros autorizados por la Sede Central.

7.7 En los casos que la UT identifique reduccion de dias de atencidon en una determinada
entrega, se debera realizar el ajuste de los dias de atencién y de los volumenes
correspondientes en las subsiguientes entregas del cronograma. Este aspecto se
formaliza mediante adenda.

7.8 En caso de identificarse transferencias de recursos financieros en exceso, en defecto o
indebidas realizadas a la cuenta corriente del CC o de ser el caso, pagos en exceso,
pagos en defecto o pagos indebidos realizados al proveedor del servicio alimentario, o
extravio de expedientes o partes del mismo, debe adoptarse en forma inmediata las
acciones correctivas para solucionar el inconveniente advertido, sin perjuicio de las
responsabilidades administrativas que correspondan al personal de la UT y de las
Unidades Organicas de la Sede Central, involucradas en la etapa del proceso de
transferencia de recursos financieros en que ocurrieron los hechos.

7.9 En caso de identificar productos observados con alerta sanitaria, se procede a realizar
el descuento respectivo de dichos productos una vez emitido el pronunciamiento final de
la autoridad competente, de acuerdo al procedimiento establecido por la Unidad de
Organizacion de las Prestaciones. En caso de haberse realizado la reposiciéon de los
productos observados, se aplicara el descuento Unicamente por los productos
consumidos, sin perjuicio de la aplicacion de penalidades y/o resolucion de contrato,
segun corresponda.

7.0 En caso de identificar productos con caracteristicas fisico-quimicas, organolépticas y/o
microbiolégicas no conformes, se procede a realizar el descuento de dichos productos
una vez emitido el pronunciamiento final de la autoridad competente, de acuerdo al
procedimiento establecido por la Unidad de Organizacion de las Prestaciones, sin
perjuicio de la aplicacion de penalidades y/o resolucion de contrato, segun corresponda.

VIil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA DE RECURSOS FINANCIEROS A LOS
COMITES DE COMPRA

8.1.1 Actos Preparatorios para la Ejecucion Contractual:

a) La UGCTR gestiona la certificacion de crédito presupuestal ante la Unidad
de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion y realiza el compromiso de
los recursos necesarios en el SIAF, a efectos de garantizar las
transferencias de los recursos financieros a las cuentas corrientes de los
CC para el pago por la provision del servicio alimentario.

b) La UGCTR dispone la apertura de las cuentas corrientes de los CC a las
UT, quienes deben ejecutar las actividades descritas en el presente Manual.

c) Las/los integrantes del CC, de conformidad con lo sefialado en el Manual
del Proceso de Compras, deben registrar o actualizar su firma, para la
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administracién de la cuenta corriente del CC y administrar los recursos
financieros transferidos por el PNAEQW, con el fin de efectuar el pago de
la provision del servicio alimentario brindado, de conformidad con el numeral
8.3 del presente Manual.

d) La UT yla UGCTR solicitan los accesos al sistema de cuentas corrientes
via internet del BN de las cuentas corrientes de los CC, para la verificacion
y seguimiento de los saldos y movimientos, a efectos de realizar el control
respectivo.

e) La Supervisora o el Supervisor de Compras es responsable de remitir via
correo electrénico a la CGCSEC, los contratos y adendas suscritas dentro
de los plazos establecidos en el Manual del Proceso de Compras, para su
publicaciéon oportuna en el Portal Web del PNAEQW.

8.1.2 Procedimiento para el tramite de la Solicitud de Transferencia de Recursos
Financieros:

El tramite de la Solicitud de Transferencia de Recursos se inicia con la
presentacion del Expediente de Conformidad de Entrega por parte del proveedor
y culmina con la confirmacion del pago por el depdsito efectuado en su cuenta
bancaria en sefial de conformidad, a través del aplicativo SIGO Proveedores
como respuesta a la comunicacion de la Supervisora o el Supervisor de Compras
respectivo.

8.1.2.1 Proveedor:

a) El proveedor que ha cumplido con realizar las entregas de acuerdo
a los términos del contrato de productos y/o raciones, debe presentar
el Expediente de Conformidad de Entrega, dirigido al CC respectivo,
en el plazo indicado en el contrato. Dicho expediente debe
presentarse completo y conteniendo los siguientes documentos:

- Solicitud de pago dirigida al CC por cada entrega, de acuerdo
a lo establecido en el contrato, detallando el numero de
contrato, item y el nimero de la entrega a la que corresponde,
la cantidad de Actas de Entrega y Recepcién de Productos y/o
Raciones presentadas, de acuerdo modelo sefialado en el
presente manual.

- Actas de Entrega y Recepcion de Productos y/o Raciones,
debidamente suscritas por el CAE (nombre completo, sello de
ser el caso, numero de DNI, firma y huella digital legible, la fecha
y hora de la recepcion).

- Guias de Remision respectivas, debidamente emitidas.

- Comprobante de Pago (Facturas) debidamente emitidas al
CC.

b) El plazo para la presentacion del Expediente de Conformidad de
Entrega se precisa en el cronograma establecido en el contrato y/o
adendas suscritas entre el CC y el proveedor. Los retrasos que se
generen por la presentacion incompleta y/o presentacion
extemporanea de dicho expediente, serdn de exclusiva
responsabilidad del proveedor y sujeta a la aplicacion de la
penalidad correspondiente.
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8.1.2.2 Mesa de Partes:

a) Cada vez que un proveedor presente un Expediente de Conformidad
de Entrega, la Mesa de Partes de la UT, para efectos del tramite
documentario, también funcionara como Mesa de Partes del CC.

b) En ese sentido, para la presentacion de un Expediente de
Conformidad de Entrega por parte de un proveedor, la encargada o
el encargado de la Mesa de Partes de la Unidad Territorial,
procedera de la siguiente manera:

i. Como Mesa de Partes del CC:

- Verifica que la carta de solicitud de pago, sea dirigido al CC
respectivo.

- Recibe el expediente consignado el sello del CC respectivo.

ii. Como Mesa de Partes de la Unidad Territorial:

- Recibido el expediente con el sello del CC, verifica que el
expediente presentado contenga la cantidad de Actas de
Entrega y Recepcion de Productos y/o Raciones, la cantidad
de guias de remision y la factura, descritos en la solicitud de
pago, y lo registra en el Sistema de Tramite, remitiendo dicho
expediente a la Supervisora o Supervisor de Compras para
la evaluacion respectiva.

- De encontrarse incompleto, o cuando las Actas de Entrega'y
Recepcion de Productos y/o Raciones no cuenten con los
datos que acrediten la recepcion (nombre completo, numero
de DNI, firma y huella digital legible, la fecha y hora de la
recepcion), consigna en el ejemplar original y en el cargo de
la solicitud de pago del proveedor las observaciones
encontradas, y lo registra en el Sistema de Tramite,
remitiendo dicho expediente a la Supervisora o Supervisor
de Compras para la evaluacion respectiva.

- La mesa de parte realiza el escaneo de la siguiente
documentacion:

» Solicitud de Pago: Carta de presentacion del Expediente
de Conformidad de Entrega.

= Factura presentada por el proveedor, emitida a nombre
del CC.

c) La derivacion del Expediente de Conformidad de Entrega, a la
Supervisora o el Supervisor de Compras a cargo, se debe realizar
en la misma fecha de recepcion registrada por la Mesa de Partes o
en la misma fecha de subsanacion de las observaciones.

8.1.2.3 Supervisora o Supervisor de Compras:

a) Evalla el Expediente de Conformidad de Entrega presentado por el
proveedor y verifica el cumplimiento de los términos contractuales y
de la normatividad del PNAEQW. Asimismo, verifica y contrasta que
las Actas de Entrega y Recepcion de Productos y/o Raciones
presentadas, estén de acuerdo con la informacién de la
georreferenciacion registrada en el SIGO.
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b) Si como resultado de la revisién, evidenciara observaciones y/u
observaciones adicionales a las sefialadas por la Mesa de Partes,
gestiona la comunicacion de la UT, mediante documento formal al
CC, para que éste las comunique al proveedor, a fin de que subsane
en un plazo no mayor a cuarenta y ocho (48) horas, sin perjuicio de
la aplicacion de la penalidad establecida en el contrato.

c) Sicomo resultado de la revisiéon del Expediente de Conformidad de
Entrega para el pago, evidenciara incumplimientos contractuales,
evallia y emite el Informe Técnico de aplicacion de penalidades,
adjuntando el sustento correspondiente.

d) Genera el Reporte de Georreferenciacion del SIGO consignando su
V°B°. De encontrar lIEE no georreferenciadas, evalla la pertinencia
de la aplicacion de la penalidad y elabora el informe correspondiente.

e) Si como resultado de la evaluacion, verifica que la documentacion
cumple con lo establecido en el contrato, adendas y el presente
Manual, procesa en el SIGO la informacién contenida en las Actas
de Entrega y Recepcion de Productos o Raciones y genera los
consolidados que forman parte de la Solicitud de Transferencia de
Recursos Financieros, de acuerdo al siguiente detalle:

i. En el caso de la modalidad productos, el Consolidado de
Productos Entregados, que contiene informacion referente al
listado de productos, marcas, volumen, presentacion y unidad
de medida considerados, correspondiente a una entrega, a fin
de verificar el cumplimiento de los volimenes entregados
respecto del contrato y/o adenda suscrito.

ii. En el caso de la modalidad productos, el Consolidado de
Actas de Entrega y Recepciéon de Productos, contiene la
informacion de las Actas de Entrega y Recepcién de Productos,
cantidad de usuarios por |IEE, fecha de entrega efectiva,
precios de racién por nivel educativo establecidos en el contrato
o la adenda y los costos por cada IIEE; asi como la fecha de
liberacion de productos; esto con la finalidad de obtener el
monto de la Solicitud de Transferencia de Recursos
Financieros.

iii. En el caso de la modalidad raciones, el Consolidado de Actas
de Entrega y Recepcién de Raciones, contiene la informacion
de las Actas de Entrega y Recepcion de Raciones; cantidad de
usuarios por |IEE, fecha de la entrega de las raciones, precios
de racién de cada nivel educativo establecidos en el contrato o
la adenda y los costos por cada IIEE, esto con la finalidad de
obtener el monto de la Solicitud de Transferencia de Recursos
Financieros.

iv. En el Consolidado de Deducciones se muestra la informacién
relacionada a las deducciones por penalidades y retenciones de
garantia de fiel cumplimiento, de ser el caso, asimismo el monto
contractual y el contrato o adenda vigente.

v. En el Consolidado para la Transferencias de Recursos
Financieros se muestra la informacion en base a los
Consolidados de Actas de Entrega y Recepcion de Productos o
Raciones, segun corresponda, descontando los importes del
Consolidado de Deducciones. Asimismo, de aplicarse otros
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descuentos o devoluciones debe ser sustentados y precisados
en observaciones del consolidado.

vi. Procesada la informacion, emite la Solicitud de Transferencia
de Recursos Financieros y, de corresponder, registra en
observaciones la informaciéon que considere relevante tales
como: justificacion de no atenciones, penalidades,
deducciones, entre otros.

f) Deriva a la Jefa o Jefe de la UT la Solicitud de Transferencia de
Recursos Financieros, adjuntando el Memorando de Certificacion de
Crédito Presupuestal emitido por la Unidad de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion y los documentos necesarios que la
sustentan, previo visto bueno de la Supervisora o el Supervisor de
Compras, en un plazo no mayor de cuatro (04) dias habiles,
contados a partir de la fecha de recepcion del Expediente de
Conformidad de Entrega presentado por el proveedor.

8.1.2.4 Jefatura de la Unidad Territorial:

a) Recibe la Solicitud de Transferencia de Recursos Financieros,
remitido por la Supervisora o el Supervisor de Compras, para validar
la informacion consolidada, en un plazo no mayor a veinticuatro (24) -
horas. '

b) La Solicitud de Transferencia de Recursos Financieros remitida por
la UT hacia la UGCTR debe contener:

i, Consolidados emitidos por el SIGO, de acuerdo al numeral
8.1.2.3 literal e).

i. Sustentos de la justificacion de las IIEE no atendidas y/o
sustento de las penalidades identificadas, asi como otras
situaciones informadas que incidan en la provisién del servicio
alimentario con el visto bueno de la Supervisora o el Supervisor
de Compra.

ii. Reporte de georreferenciacion emitido por el aplicativo
informatico, con el V°B° de la Supervisora o el Supervisor de
Compras y de ser el caso adicionar el informe correspondiente,
de acuerdo del numeral 8.1.2.3 literal d).

iv. Copia de la Solicitud de Pago: carta de presentacion del
Expediente de Conformidad de Entrega presentada por el
proveedor. Cuando el procedimiento digital del PNAEQW, entre
en vigencia, este documento sera escaneado por la Mesa de
Partes de la UT.

v. Copia de la Factura presentada por el proveedor, emitida a
nombre del CC. Cuando el procedimiento digital del PNAEQW,
entre en vigencia, este documento sera escaneado por la Mesa
de Partes de la UT.

vi. Copiade la carta de presentacion del expediente presentado por
el proveedor para la liberacion.

vii. Copia de la Carta Fianza, de ser el caso.
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c) La Jefatura de la UT, es responsable de custodiar los documentos
originales del Expediente de Conformidad de Entrega y de la
Solicitud de Transferencia de Recursos Financieros, los mismos que
estaran a disposicion del personal de la UGCTR y demas areas del
PNAEQW.

8.1.2.5 Especialista de Transferencia de Recursos Financieros:

a) Recibe y verifica que la Solicitud de Transferencia de Recursos
Financieros cumpla con toda la documentacién descrita en el
numeral 8.1.2.4 literal b).

b) Evalla y verifica que la informacién contenida en la Solicitud de
Transferencia de Recursos Financieros se encuentre conforme a las
obligaciones contractuales, con lo dispuesto en el presente manual
y con la normatividad vigente del Programa.

c) La o el Especialista de Transferencia de Recursos Financieros
verifica que los consolidados de la Solicitud de Transferencia de
Recursos Financieros, contenga la siguiente informacion:

i. Solicitud de Transferencia de Recursos Financieros:

- Datos Generales del contrato, proveedor, CC.

- Importe solicitado y neto.

- Los documentos mencionados como sustento, se
encuentren adjuntos con el visto bueno de la Supervisora
o el Supervisor de Compra, formando parte del expediente
(por IIEE no atendidas, penalidades, otros descuentos,
etc.).

- Observaciones

ii. Consolidado para la Transferencia de Recursos Financieros:

- Datos Generales del contrato, proveedor, CC

- Numero de entrega

- Numero de usuarios atendidos por nivel

- Total raciones atendidas

- Montos a pagar por nivel

- La aplicacién de otros descuentos o devoluciones.

- Contrastar el "total deducciones" con el Consolidado de
Deducciones.

iii. Consolidado de Deducciones:

- Datos Generales del contrato, proveedor, CC

- Tipo de garantia de fiel cumplimiento del contrato (Carta
Fianza o Retencion MYPE).

- De ser MYPE, revisar el importe de retencion por garantia
de fiel cumplimiento y su base contractual.

- De no ser MYPE, revisar que el importe de la Carta Fianza
cubra el 10% del monto contractual vigente, fecha de
vencimiento y que la copia se encuentre adjunta al
expediente.

- Deserelcaso, revisar la aplicacion de penalidades (célculo
y documentos sustentatorios adjuntos en el expediente).
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iv. Consolidado de Acta de Entrega de Recepcion de Productos 0
Raciones:

. Datos Generales del contrato, proveedor, CC

- Datos de IIEE atendidas

- Numero de usuarios por [IEE y totales

- Periodo de atencion y dias de atencion por |IEE

- Tipo de racién y precio unitario por lIEE

- Costo por IIEE, sub total por nivel y total por entrega

- Fecha de liberacion de productos (Solo en el modalidad
Productos)

- Fecha de entrega

. Cantidad efectiva de raciones entregadas por dia (Solo en
la modalidad Raciones)

v. Consolidado de Productos (Solo en la modalidad Productos):

. Datos Generales del contrato, proveedor, CC

- Verifica el nombre del producto, marca, volumen de los
productos entregados, de acuerdo al contrato o adendas,
informe y/o actas de liberacion.

d) Asimismo, verifica el cumplimiento de las actividades de
georreferenciacion de las entregas realizadas por los proveedores
durante la provision del servicio alimentario en el expediente de
Solicitud de Transferencia de Recursos Financieros remitido por lao
el JUT, verificando aleatoriamente la georreferenciacion de cada

expediente.

e) De observar incumplimientos contractuales, sujetos a penalidades,
registrados en el Consolidado de Deducciones, evalta la Solicitud
de Transferencia de Recursos Financieros de acuerdo a sus
competencias y gestiona a través de la CTR la remision de la misma
a la CGCSEC para su evaluacion respecto a la aplicacion de
penalidad.

8.1.2.6 Especialista de la Coordinacion de Gestion de Contrataciones y
Seguimiento de Ejecucion Contractual:

a) Revisa y evalua los incumplimientos contractuales sujetos a las
penalidades sefaladas en el Consolidado de Deducciones de la
Solicitud de Transferencia de Recursos Financieros.

b) Valida y emite el proyecto de informe de la CGCSEC, sobre las
penalidades identificadas y sustentadas por la Unidad Territorial, en
un plazo no mayor a un (01) dia habil.

c) En caso de presentar observaciones al sustento de las penalidades
informadas por la UT, se procede de la siguiente manera:

i Silas observaciones identificadas no modifican el importe de la
Solicitud de Transferencia de Recursos Financieros, estas se
remiten mediante correo  electronico  incluyendo  las
observaciones realizadas por la o el Especialista de
Transferencias de Recursos Financieros de ser el caso, a la
Supervisora o el Supervisor de Compras, para la subsanacion
correspondiente, en un plazo no mayor de un (01) dia habil.
Dicho correo electronico es copiado a la o el Especialista de
Transferencia de Recursos Financieros. Sila UT no cumple con
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el plazo establecido, se devuelve el expediente a la UT a través
de Memorando, otorgando un plazo maximo de un (01) dia habil
para realizar la subsanacion correspondiente.

ii. Si las observaciones identificadas modifican el importe de la
Solicitud de Transferencia de Recursos Financieros, se devuelve
el Expediente a la UT a través de Memorando, incluyendo las
observaciones realizadas por la o el Especialista de
Transferencias de Recursos Financieros de ser el caso,
otorgando como plazo méximo dos (02) dias habiles para
realizar la subsanacién correspondiente.

iii. ~ Cuando el procedimiento digital del PNAEQW entre en vigencia,
las observaciones seran derivadas a la bandeja de la
Supervisora o el Supervisor de Compra, realizando la devolucién
de la Solicitud de Transferencia de Recursos Financieros parala
subsanacion correspondiente.

8.1.2.7 Especialista de Transferencia de Recursos Financieros

a) Emite a través del SIGO el proyecto de documento de la Jefatura de
la UGCTR dirigido a UAJ, validando la Solicitud de Transferencia de
Recursos Financieros, en el cual se precisa el monto solicitado del
cual se deduce la garantia de fiel cumplimiento y penalidades (en
caso corresponda), obteniendo el monto neto a transferir al CC, asi
como los gastos bancarios necesarios para viabilizar la transferencia
de los recursos financieros. Dicho proyecto de Memorando debe ser
presentado ante la Jefatura de la UGCTR en un plazo no mayor de
tres (03) dias habiles de recibido el expediente, previa validacién de
la CTR.

b) En caso identifique que la Solicitud de Transferencias de Recursos
Financieros no cumple con la normativa vigente del PNAEQW,
procedera de la siguiente manera:

i. Silas observaciones identificadas no modifican el importe de la
Solicitud de Transferencia de Recursos Financieros, estas se
remiten mediante correo electrénico a la Supervisora o el
Supervisor de Compras, con copia a la Coordinadora o el
Coordinador de Transferencia de Recursos, para la subsanacion
correspondiente, en un plazo no mayor de un (01) dia habil. Si
la UT no cumple con el plazo establecido, se devuelve el
expediente a través de Memorando, otorgando el plazo maximo
de un (01) dia habil para realizar la subsanacion
correspondiente.

ii. Silas observaciones identificadas modifican el importe de la
Solicitud de Transferencia de Recursos Financieros, se devuelve
el Expediente a la Unidad Territorial a través de Memorando,
otorgando como plazo maximo dos (02) dias habiles para
realizar la subsanacion correspondiente.

iii. ~Cuando el procedimiento digital del PNAEQW entre en vigencia,
las observaciones seran derivadas a la bandeja de la
Supervisora o el Supervisor de Compra, realizando la devolucién
de la Solicitud de Transferencia de Recursos Financieros parala
subsanacion correspondiente.
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8.1.2.8 Jefatura de la UGCTR:

En base a la evaluacion de la o el Especialista de Transferencia de
Recursos Financieros y el V°B° de la CTR, otorga la Validacion de la
Solicitud de Transferencia de Recursos Financieros y lo remite a la UAJ,
en un plazo no mayor de un (01) dia habil.

8.1.2.9 Jefatura de la Unidad de Asesoria Juridica:

En un plazo no mayor de un (01) dia habil de recibido el documento de
Validacion de la Solicitud de Transferencia de Recursos Financieros,
remitido por la UGCTR, emite a través del SIGO, el documento de
opinion favorable respecto de la viabilidad legal - formal de la emision de
la Resolucion de la autoridad administrativa competente del PNAEQW).

81.2.10 Direccién Ejecutiva u érgano a quien se delegue:

Emite, aprueba y dispone, mediante Resolucion de la autoridad
administrativa competente del PNAEQW la transferencia de recursos
financieros a favor de los CC, para financiar el pago de las obligaciones
derivadas de las provision del servicio alimentario y los gastos bancarios
que originan la transferencia de dichos fondos, asi como la transferencia
a la cuenta de garantias y penalidades del programa, de corresponder,
y encarga a la Unidad de Tecnologias de la Informacion la publicacion
de la Resolucién en el portal web institucional.

8.1.2.11 Jefatura de la Unidad de Administracion:

Autoriza el devengado y deriva el Expediente de Transferencia de
Recursos Financieros a la Coordinacion de Contabilidad, a efectos de
proseguir con el registro de la fase del devengado de transferencia de
recursos aprobada en el Sistema Integrado de Administracion Financiero
— SIAF.

8.1.2.12 Coordinacion de Contabilidad:

En un plazo no mayor de dos (02) dias habiles de recibido el Expediente
de Transferencia de Recursos Financieros, aprobado mediante
resolucion respectiva, efectia el registro del devengado en el Sistema
de Administracion Financiera (SIAF), para el tramite de la transferencia.

8.1.2.13 Coordinacion de Tesoreria:

a) En cumplimiento de lo dispuesto en la Resolucion de la autoridad
administrativa competente del PNAEQW que autoriza la
transferencia de recursos financieros, realiza mediante la fase
girado, la transferencia a la cuenta corriente del CC respectivo, en
un plazo no mayor de dos (02) dias habiles de recibido el Expediente
de Transferencia de Recursos Financieros.

b) Luego de efectuada la transferencia a la cuenta corriente del CC
respectivo, comunica mediante correo electronico, a la UT y a la
UGCTR, la ejecucion de la transferencia, segun Formato N° 07
Reporte de Transferencias a los Comités de Compra, del presente
Manual.

Version N° 02 ] Pagina 21 de 90
Resolucion de Direccion Ejecutiva 1 11 -2018-MIDIS-PNAEQW



MANUAL DE TRANSFERENCIAS Y RENDICION DE MAN-003-PNAEQW-UGCTR
CUENTAS DEL PROGRAMA NACIONAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

8.1.3 Procedimiento para el Pago del Comité de Compra al Proveedor:
8.1.3.1 Supervisora o Supervisor de Compras:

Verifica el abono de la transferencia de recursos financieros en la cuenta
corriente del CC, registra y emite, a través del SIGO, la Carta Orden
respectiva para el pago del CC al proveedor, la misma que debe ser
visada por la Jefa o el Jefe de la UT antes de ser suscrita por las/los
integrantes del CC.

8.1.3.2 Comité de Compra:

a) Firma la Carta Orden por los montos autorizados, para la
transferencia de los recursos recibidos del PNAEQW, hacia la
cuenta bancaria del proveedor, en un plazo no mayor de cuatro (04)
dias habiles de comunicada la transferencia por la Coordinacién de
Tesoreria, computados desde el abono de los recursos financieros
en la cuenta corriente del CC.

b) Solicita al banco, con la asistencia técnica de la Supervisora o
Supervisor de Compras la emision del comprobante de pago
(Voucher, notas de cargo y/o notas de abono, de ser el caso), por la
transferencia realizada, que acredite el pago al proveedor,
corroborando que los datos de dichos comprobantes sean los
detallados en la Carta Orden.

8.1.3.3 Supervisora o Supervisor de Compras:

a) Efectla el registro de cada operacion en el Control de Gastos del
Modulo Rendicion de Cuentas del SIGO, luego de recibidos los
cargos de los comprobantes de pago por parte del BN; verificando
que los importes y las fechas de transaccién que corresponde a la
fecha efectiva del pago realizado, segun el comprobante de pago,
los cuales deben coincidir con la informacion del Estado de Cuenta
respectivo.

b) Los archivos en formato Pdf de las Cartas Orden emitidas a través
del SIGO, con el sello de recepcion del Banco, de corresponder, y
los comprobantes de pago emitidos por el BN, deben ser publicados
en el Control de Gastos del Médulo de Rendicién de Cuentas del
SIGO.

c) Comunica al proveedor respectivo, sobre el abono (pago) efectuado
en su cuenta corriente y solicita, la conformidad al deposito
efectuado a través del SIGO Proveedores.

8.2 DEL PROCESO APLICABLE A LA RENDICION DE CUENTAS
8.2.1 Especialista de Rendiciéon de Cuentas:

a) La o el Especialista en Rendicion de Cuentas, a través de la consulta de los
ultimos movimientos de las cuentas corrientes de los CC, realiza el
seguimiento de las transferencias de recursos financieros del PNAEQW al
CC (Ingresos) y el pago del CC al proveedor (Gastos) por la provision del
servicio alimentario, con la finalidad de supervisar lo dispuesto en el numeral
8.1.3.2, el cumplimiento de los plazos para el pago al proveedor.

b) Revisa la publicacion realizada por la Supervisora o Supervisor de Compras
en el Control de Gastos del Médulo de Rendicion de Cuentas del SIGO, de
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los archivos en formato PDF de las Cartas Orden, con el sello de recepcion
del Banco, de corresponder, y los comprobantes de pago emitidos por el
BN, asi como la conformidad del depésito efectuado en la cuenta bancaria
del Proveedor por la provision del servicio alimentario, con el fin de reportar
el término del proceso de transferencia de recursos financieros, para fines
de control, con lo cual se completa la referida gestion.

c) De identificar salidas no conformes, registra en el Formato de Identificacion
y Tratamiento de Salidas No Conformes, de acuerdo al Procedimiento de
Control de Salidas No Conformes.

d) Reporta mensualmente a la Jefa o el Jefe de la UT, con copia a la Jefa o el
Jefe de la UGCTR y al Coordinador de Transferencia de Recursos las
transferencias pendientes de pago al proveedor por la provision del servicio
alimentario, para determinar los saldos de las cuentas corrientes de los CC.

e) Elabora el informe a la Jefa o el Jefe de la UGCTR, sobre los saldos
mensuales acumulados de las cuentas corrientes de los CC, en relacién a la
informacion reportada por las UT.

8.2.2 Comité de Compra:

El CC, con la asistencia técnica de la Supervisora o el Supervisor de Compras a
cargo, informa mediante carta a la Unidad Territorial sobre la administracion de
los recursos financieros transferidos y la ejecucion de pagos realizados cada
mes, remitiendo el Control de Ingresos y Gastos de la Cuenta Corriente del
Comité de Compra, emitido a través del SIGO, adjuntando la documentacion
sustentatoria: copias de los estados de cuenta corriente, de las Cartas Orden y
de los comprobantes de pago correspondientes (notas de cargo y/o notas de
abono o voucher), para que la Jefa o el Jefe de la UT lo remita a la UGCTR,
dentro de los siete (07) primeros dias habiles del mes siguiente, para su analisis
y control.

8.2.3 Especialista de Rendicion de Cuentas:

a) Consolida, revisa e informa a la Jefa o el Jefe de la UGCTR respecto al
Control de Ingresos y Gastos de la Cuenta Corriente del Comité de Compra,
verificando que los montos pagados a favor del proveedor guarden relacion
con los montos aprobados mediante Resolucion de la autoridad
administrativa competente del PNAEQW, debiendo contrastar dicha
informacion con las Cartas Orden emitidas, los comprobantes de pago
correspondientes (notas de cargo y/o notas de abono o voucher), Yy los
estados de cuenta corriente de cada CC.

b) De existir observaciones en la informacion remitida en el Control de Ingresos
y Gastos de la Cuenta Corriente del Comité de Compra (errores y/o
documentacion incompleta), se procede de la siguiente manera:

i Silas observaciones identificadas no modifican el Control de Ingresos y
Gastos de la Cuenta Corriente del Comité de Compra, éstas se remiten
mediante correo electronico a la Supervisora o el Supervisor de
Compras, para la subsanacion correspondiente, en un plazo no mayor
de un (01) dia habil. Si la Unidad Territorial no cumple con el plazo
establecido, éste es devuelto a la Unidad Territorial a través de
Memorando, otorgando el plazo maximo de un (01) dia habil para realizar
la subsanacion correspondiente.

i, Silas observaciones identificadas modifican el Control de Ingresos y
Gastos de la Cuenta Corriente del Comité de Compra, éste es devuelto
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a la Unidad Territorial a través de Memorando, otorgando como plazo
maximo dos (02) dias habiles para realizar la subsanacion
correspondiente.

8.2.4 Jefa o Jefe de la UGCTR:

Dispone que las Unidades Territoriales inicien el proceso del cierre financiero de
las cuentas corrientes de los CC del ejercicio fenecido para tal fin se deben
ejecutar las actividades detalladas en el numeral 8.3.6, previo cumplimiento del
envio mensual del Control de Ingresos y Gastos de la Cuenta Corriente del
Comité de Compra.

8.2.5 Especialista de Rendiciéon de Cuentas:

a) Realiza la conciliacién de las cuentas corrientes de los CC para el
procedimiento del cierre financiero respectivo e informa a la Jefa o Jefe de
la UGCTR, quien solicita a la Unidad de Administracion el cédigo SIAF - T6
para la devolucién de los saldos disponibles de las cuentas corrientes de los
CC a la cuenta del Tesoro Publico.

b) Comunica a la Unidad Territorial para que proceda a realizar el depésito del
cédigo SIAF — T6 a la cuenta del Tesoro Publico, de acuerdo a lo remitido
por la Unidad de Administracion, a través de la Coordinacion de Tesoreria.

8.2.6 Jefa o Jefe de la UT:
Debe informar mediante documento, que se ha cumplido con el procedimiento

para el cierre financiero de las cuentas corrientes de los CC del ejercicio
fenecido.

8.3 PROCEDIMIENTOS PARA LAS ACTIVIDADES EN RENDICION DE CUENTAS:

8.3.1 Apertura de Cuentas Corrientes de los Comités de Compra:

N

o Actividad Plazo Documentos Responsable
Disponer la apertura de las Cuentas — Jefa o Jefe de
1 | Corrientes de los CC. WY | emrnde Mutipe: { e eoTR
Cargo de la “Carta a
Comunicar a los CC. sobre la disposicién | 1 dia los Comités de | yor,  jefe de
2 de la apertura de cuentas corrientes habil Campid par/Apertirg lauT
de Cuentas
Corrientes”
Consolidar los requisitos para la apertura
de cuentas corrientes:
- Copia simple de RDE de conformacion
del CC . .
s ; ; Requisitos para la | Supervisora o
3 |- Copia fedateada del convenio de| 2dias apertura de cuentas | Supervisor de

Cooperacion entre el PNAE QW y el [ habiles
CC.

- Copia fedateada del acta de
conformacion de los miembros del CC.
Fotocopia simple de la Copia legalizada
del DNI de los miembros del CC.

Registrar los datos: .
S i : Registro de datos de
Tabla N° 1: Nombre y DNI de los miembros la Tabla N° 1,2y 3,

del CC :
o 5 - o 1 dia de la “Cartaalos | Jefa o Jefe de
4 | Tabla N 2: Nombre d_e la oficina principal habil Comités de Compra la UT y CC
y/o oficinas de agencias del Banco de la
S por Apertura de
Nacién de apertura de los CC. Cuentas Corrientes”
Tabla N° 3: Domicilio fiscal del CC.

corrientes Compras
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Adjuntar los
Remitir a la UGCTR, los documentos | 2 dias documentos Jefa o Jefe de
descritos en las actividades 2 a la 4. habiles descritos en las la UT

actividades 2 a la 4

Elaborar documento dirigido al Banco de la

Nacién, para la apertura de las cuentas Oficio adjuntando

. . requisitos de la Jefa o Jefe de
6 | corrientes de los C.C., el mismo que es N/A e
firmado por los representantes de las firmas aperg;al;eﬂtldos la UGCTR

autorizadas en el BN del PNAEQW.

8.3.2 Registro de Firmas de los Miembros del Comité de Compra para Apertura
de Cuentas Corrientes:

t‘ Actividad Plazo Documentos Responsable

1 Comunicar a las UT las cuentas N/A Memorando Jefa o Jefe de
corrientes aperturadas de los CC. Multiple la UGCTR
Comunicar a los CC para el registro de

2 |firmas de los miembros titulares y N/A Carta Jefalo te_lfe o
suplentes. a
Coordinar con los representantes de los Supervisora o
CC titulares y suplentes, para registro .

. de firma en el BN, llevando consigo NI NiA Sugewlsor de
original y copia legalizada del DNI. OMpTes
Comunicar a las UT que soliciten el
acceso de las cuentas corrientes para

4 consulta de movimientos a través de la N/A Memorando Jefa o Jefe de
“Solicitud de Inscripcion de Usuarios al Muiltiple la UGCTR
Sistema de Cuentas Corrientes Via
Internet’.

Solicitar al BN los accesos a las cuentas
corrientes de los Comités de Compra
mediante la “Solicitud de Inscripcion de .

5 | Usuarios al Sistema de Cuentas r?éﬂli?ess Carta Jefalg fﬁ;e de
Corrientes Via Internet’ para la
verificacion de los saldos y movimientos
a efectos de realizar el control.

Remitir a la UGCTR la “Solicitud de
Inscripcién de Usuarios al Sistema de
Cuentas Corrientes Via Internet’ con 5 dias Jefa o.Jefe de

6 | informacidn de los representantes que habiles Memorando la UT
han registrado firma en el BN, para el
acceso de la Jefa o el Jefe de la
UGCTR.

Solicitar al BN los accesos a las cuentas
corrientes de los Comités de Compra a

7 través de la informacion remitida en el Carta de la Jefa o Jofa 5 Jelede
numeral anterior para la verificacion de N/A el Jefe de la la UGCTR
los saldos y movimientos a efectos de UGCTR
realizar el control.

8.3.3 Actualizaciéon de Firmas de los Miembros del Comité de Compra:
N° Actividad Plazo Documentos Responsable

Por cambios de los miembros del
C.C, debe coordinar con los
nuevos representantes del CC y

: T Supervisora
consolidar la siguiente pervisora o

1 informacion: Copia fedateada del HeA N Sugixisrc;rsde
acta de conformacion del CC, P
copia simple de RDE de los
miembros y copia simple del DNL
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8.34

Solicitar a la UGCTR Ia
actualizacion de firmas de los
miembros del C.C. adjuntando
documentacioén del numeral
anterior.

N/A

Memorando

JUT

Elaborar el oficio firmado por los
representantes autorizados del
PNAEQW, para solicitar Ila
actualizacién de firmas en el BN,
adjuntando la  documentacién
remitida por la UT.

N/A

Oficio

Jefa o Jefe de
laUGCTR

Comunicar al CC Ia actualizacién
del o los nuevos miembros del CC
debiendo acercarse a registrar la
firma en el BN, llevando consigo el
original y copia legalizada de DNI.

N/A

Carta

Jefa o Jefe de
laUGCTR

Emisién de la Carta Orden en el Control de Gastos del médulo de Rendicion
de Cuentas del SIGO:

N°

Actividad

Plazo

Documentos

Responsable

Generar la Carta Orden a través del
SIGO para el pago al proveedor, en un
plazo no mayor de 04 dias habiles de
comunicada la transferencia por la
Coordinacién de Tesoreria, computados
desde el abono de recursos financieros
en la cuenta corriente del CC, de
acuerdo al siguiente detalle:

04 dias habiles

Carta Orden

CC/Supervisor
a o Supervisor
de Compras

En la opcion “CARTA ORDEN’, del
Control de Gastos del méddulo de
Rendicion de Cuentas del SIGO, se
debera completar los siguientes datos:

1

Elegir tipo de Carta Orden.

Seleccionar la Agencia del BN.

- N° de RUC del proveedor (previo

registro en modulo Contratos).

N° de cuenta corriente del proveedor

(previo registro en modulo Contratos).

N° de CCI del proveedor (previo

registro en modulo Contratos).

Nombre del banco del proveedor

(previo registro en modulo Contratos).

Seleccionar dos (02) representantes

del CC que firmaran la Carta Orden.

- Registrar el nombre de la Supervisora
o Supervisor de Compra que emite la
Carta Orden, asi como el nombre de
la Jefa o Jefe de la UT.

- Imprimir Carta Orden para la firma de

los miembros del CC y V°B° de JUT.

N/A

N/A

Supervisora o
Supervisor de
Compras

Presentar la Carta Orden a la agencia
del BN, para pago al proveedor.

Dentro de los
04 dias habiles
precisados en
el numeral 1.

Carta Orden

Supervisora o
Supervisor de
Compras

Publicar en el Control de Gastos del
Modulo de Rendicién de Cuentas del
SIGO los archivos en formato PDF de
las Cartas Orden emitidas a través del
SIGO, con el sello de recepcion del
Banco, de corresponder, y los
comprobantes de pago emitidos por el
BN.

Recepcionado
los cargos de
la Carta Orden
y
comprobantes
de pago

Cartas Orden y
Comprobantes
de Pago

Supervisora o
Supervisor de
Compras

En caso se requiera alguna modificacion
de los datos consignados en la Carta
Orden emitida o en la publicacién de las
cartas orden o comprobantes de pago,
se debe solicitar, por medio de
incidencia, autorizacién a la UGTRC.

N/A

SIGO

JUT
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8.3.5 Cierre de Cuentas Corrientes de los Comités de Compra:

N° Actividad Plazo Documentos Responsable
Cargo del modelo de
Comunicar a los CC la disposicion carta a los Comités
1 | del Cierre de las Cuentas Corrientes 1 dia habil de Compra para JUT
201X (afio anterior) cierre de las cuentas
corrientes.
Informe de la Unidad
Territorial
5 Verificar los pagos pendientes al 1 dia habil sustentando las cCY JUT
proveedor. causas del pago
pendiente al
Proveedor.
Solicitar al BN el saldo de la cuenta Comprobante de
3 corfiente cgpsulta de saldo
emitido por el Banco.
Cheque de Gerencia CCY
: 5 i a nombre: "TESORO | Supervisora o
Solicitar la emisién de Cheque de 3 dias hables PUBLICO"y Supervisor dé
4 G : g > comprobante de Compras
erencia sobre el saldo disponible -
pago de comision por
la emision de
cheque.
Remitir al Especialista en Rendicion Copia de
de Cuentas via correo electrénico comprobante de Supervisora o
5 | copia de comprobante de consulta 1 dia habil consulta de saldoy | Supervisor de
de saldo y copia de cheque de copia de cheque de Compras
gerencia. gerencia.
Anexo 7: Control de
Ingresos y Gastos,
copias de Cartas
Orden, copia de
i . . estados de cuentay | Especialista en
6 Xe”f'car la remision y registro del | - yoo papiles | Comprobantes de | Rendicion de
nexo 7 en el SIGO.
pago Cuentas.
correspondientes:
Notas de Cargo y/o
Notas de Abono o
voucher.
Solicitar el Codigo SIAF — T6 a la Jefa o Jefe de
7 | Unidad de Administracién. NIR Menmrande la USCTR
Recibido el Cédigo SIAF — T6 de la
Unidad de Administracion, éste es L
remitido a la Supervisora o0 E;g:g:i:g’;a dzn
8 | Supervisor de Compras via correo N/A Correo Electrénico CLEAtEs
electronico para que realice el T 24
. - esoreria
depésito del cheque de gerencia en
la Cuenta del Tesoro Publico.
Remision por parte de la UT via - Supervisora 0
9 | correo electrénico copia del voucher | 2 dias habiles Coeo eleclionico Supervisor de
de la devolucién al Tesoro Publico. Compras
Recibido el voucher de devolucion, . Especialista en
10 | éste es remitido a la Coordinacion | 1 dia habil Copin 2¢ voucher dé | “pepdicion de
L - evolucion
de Tesoreria via correo electronico. cuentas

8.3.6 Cierre Financiero de Cuentas Corrientes de los Comités de Compra del
Ejercicio Fenecido:

Corrientes 201X (ejercicio fenecido)

cierre financiero de
las cuentas
corrientes.

N° Actividad Plazo Documentos Responsable
Cargo del modelo de
Comunicar a los CC la disposicion cadr;acaoﬁs gon:rtaes
1 | del Cierre Financiero de las Cuentas 1 dia habil pra p JUT
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Informe de la Unidad
Territorial
Verificar los pagos pendientes al s sustentando las
2 proveedor. 1 dfa habil causas del pago SCYJUT
pendiente al
Proveedor.
3 Solicitar al BN el saldo de la cuenta Gamprobanie de
corriente cgpsulta de saldo
emitido por el Banco.
Cheque de Gerencia CCY
. - a nombre: "TESORO | Supervisora o
- . 2:0igs habiles PUBLICO" y Supervisor de
4 Sohcntar la emision de C_hequg-: de comprobante de Compras
Gerencia sobre el saldo disponible p L
pago de comisién por
la emision de
cheque.
Remitir al Especialista en Rendicion Copia de
de Cuentas via correo electrénico comprobante de Supervisora o
5 | copia de comprobante de consulta 1 dia habil consulta de saldoy | Supervisor de
de saldo y copia de cheque de copia de cheque de Compras
gerencia. gerencia.
Anexo 7: Control de
Ingresos y Gastos,
copias de Cartas
Orden, copia de
. s . estados de cuentay | Especialista en
6 Xﬁg:ga; ;?1 ;?gl'ggn y registrol del 7 dias habiles Comprobantes de Rendicién de
’ pago Cuentas.
correspondientes:
Notas de Cargo y/o
Notas de Abono o
voucher.
Solicitar el Cédigo SIAF — T6 a la Jefa o Jefe de
7 | Unidad de Administracion. NA Memerandg la UGCTR
Recibido el Cédigo SIAF — T6 de la
Umqu de Admlmstracmn,‘ éste es Especialista en
remitido a la Supervisora o Rendicion d
8 | Supervisor de Compras via correo N/A Correo Electrénico g
by : Cuentas y
electrénico para que realice el T "
e ; esoreria
depdsito del cheque de gerencia en
la Cuenta del Tesoro Publico.
Remision por parte de la UT via Cofres slectrénico Supervisora o
9 | correo electrénico copia del voucher | 2 dias habiles Supervisor de
de la devolucién al Tesoro Publico. Compras
Recibido el voucher de devolucién, Cobia.del voucherde Especialista en
10 | éste es remitido a la Coordinacion 1 dia habil P devolucion Rendicién de
de Tesoreria via correo electrénico. cuentas

8.4 ASPECTOS GENERALES RESPECTO A PENALIDADES

8.4.1 En caso de incumplimiento de obligaciones contractuales, se aplica las
penalidades estipuladas en los contratos y/o adendas suscritas para la provision
del servicio alimentario.

8.4.2 De conformidad con lo establecido en el Manual del Proceso de Compras,
corresponde a las UT la evaluacion del Expediente de Conformidad de Entrega
y dar la conformidad respectiva, proponiendo a la UGCTR las penalidades y/o
acciones que correspondan.

8.4.3 La aplicaciéon de penalidades debe ser sustentada por la UT, en cumplimiento
del procedimiento establecido para tal fin.

8.4.4 La evaluacién de la penalidad por la UGCTR, se realiza de acuerdo a los

sustentos remitidos por la UT en la Solicitud de Transferencia de Recursos
Financieros.
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8.45 La omisién por no aplicar penalidades cuando correspondan, alcanza
responsabilidad administrativa a la Jefa o el Jefe de la UT y al personal de la UT,
por incumplimiento de lo establecido en el Manual del Proceso de Compras.

8.4.6 Para la inaplicacién de penalidades, se procedera de acuerdo a lo establecido
en el Manual del Proceso de Compras y en el procedimiento establecido para tal
fin.

8.47 En caso de encontrarse en evaluacion la Solicitud de Inaplicacion de Penalidad
presentada por el proveedor, la UT no tramitara ninguna Solicitud de
Transferencia de Recursos Financieros asociada con la referida situacion, en
cualquiera de sus instancias, hasta que se determine la aplicacion o inaplicacion
de penalidades por parte de la UGCTR.

8.4.8 La penalidad aprobada por la UGCTR, es notificada por el CC al proveedor via
Carta Notarial, adjuntando los informes y sustentos correspondientes, dentro de
los cinco (5) dias habiles de haberse validado su determinacion por parte de la
UGCTR.

8.4.9 En caso, una penalidad haya sido identificada posteriormente y en oportunidad
del procedimiento de Liquidacion del Contrato respectivo, esta es aprobada por
la UGCTR, a partir del sustento remitido por la UT. Dicha penalidad, es notificada
por el CC respectivo al proveedor, de acuerdo al numeral anterior.

8.4.10 El cargo de recepcion de la Carta Notarial, por parte del proveedor, queda en
custodia de la UT.

8.5 PROCEDIMIENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE OBLIGACIONES PARA LA
TRANSFERENCIA DE RECURSOS FINANCIEROS POR LA PROVISION DEL
SERVICIO ALIMENTARIO DE EJERCICIOS PASADOS

8.51 Los pagos pendientes al proveedor por la provision del servicio alimentario, no
tramitados dentro del ejercicio fiscal correspondiente, seran materia de
reconocimiento de obligaciones, previa solicitud del proveedor, a fin de tramitar
la transferencia de recursos financieros por la provision del servicio alimentario
de ejercicios fiscales anteriores.

8.5.2 En caso de resolucion de contratos, por incumplimientos atribuibles al proveedor,
que cuentan con transferencias de recursos financieros de ejercicios anteriores
pendientes de tramitar y que no se encuentren en proceso de arbitraje, procede
que la UT remita un informe con las deducciones aplicadas por la retencién de
las garantias de fiel cumplimiento y retencion por penalidades, con la finalidad
de solicitar posteriormente la ejecucion del importe retenido por concepto de
garantia de fiel cumplimiento a favor del PNAEQW. De considerarlo, el proveedor
podra solicitar el reconocimiento de obligaciones por la transferencia de recursos
financieros del saldo a su favor.

8.5.3 En caso de identificar pagos pendientes no tramitados por la UT en el gjercicio
fiscal correspondiente, la Jefatura de la UT, debe determinar las circunstancias
por las cuales no se ejecutaron dichos pagos, es decir; efectuara el rastreo del
tramite correspondiente.

8.5.4 Cada Supervisora o Supervisor de Compras, es responsable de identificar pagos
pendientes por la provision del servicio alimentario, no tramitados dentro del
ejercicio fiscal correspondiente.

8.5.,5 La Supervisora o el Supervisor de Compras que identifique un pago pendiente
por la provision del servicio alimentario brindado, informara por escrito dentro de
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los diez (10) dias habiles posteriores al término del ejercicio fiscal
correspondiente, a la Jefa o el Jefe de la UT, para tomar las acciones del caso.

8.5.6 La Jefa o el Jefe de la UT debe mantener informado al CC sobre este tipo de
situaciones, a fin de gestionar el /los pago(s) pendiente(s).

8.5.7 EICC, informa por escrito a la UT sobre los pagos pendientes y solicita efectuar
el reconocimiento de obligaciones de ejercicios fiscales anteriores. Para este
efecto se adjunta la(s) carta(s) del/los proveedor(es) afectado(s).

8.5.8 LaJefao el Jefe de la UT, a partir de la comunicacion formal del CC, dispone las
acciones pertinentes, para gestionar los pagos pendientes de ejercicios fiscales
anteriores, en un plazo no mayor de un (01) dia habil.

8.5.9 La Supervisora o el Supervisor de Compras a cargo del respectivo contrato, en
un plazo no mayor a tres (03) dias habiles de la disposicién de la Jefa o el Jefe
de la UT, inicia el tramite para el reconocimiento de obligaciones de ejercicios
anteriores. De esta manera, evalia el expediente para gestionar dicho
reconocimiento, verificando que la documentacion contenida cumpla con lo
establecido en el contrato, adendas y la normatividad del PNAEQW. Asimismo,
de ser el caso, procesa la informacion contenida en las Actas de Entrega y
Recepcién de Productos o Raciones y genera los consolidados que forman parte
de la Solicitud de Transferencia de Recursos Financieros.

8.5.10 La Supervisora o el Supervisor de Compras a cargo del respectivo contrato,
mediante informe técnico dirigido a la Jefa o el Jefe de la UT, sustenta las
razones del no pago dentro del ejercicio fiscal correspondiente y precisa la
informacion relacionada al reconocimiento de obligaciones de ejercicios fiscales
anteriores. Ademas, debe consignar la direccién del CC respectivo y el nimero
de cuenta corriente.

8.5.11 La Jefa o el Jefe de la UT, en un plazo no mayor de un (01) dia de presentado
el informe por la Supervisora o el Supervisor de Compra, remite a la UGCTR, el
memorando solicitando el reconocimiento de obligaciones de ejercicios fiscales
anteriores, consignando las razones del no pago dentro del ejercicio fiscal
correspondiente y la informacién del personal involucrado en la tramitacion tardia
de dicho expediente. Debe precisar la direccion del CC y nimero de cuenta
corriente.

8.5.12 Si la falta tramite del Expediente de Solicitud de Transferencia de Recursos
Financieros se origina en una de las Unidades Organicas de la Sede Central,
involucradas en el proceso de transferencia de recursos financieros, la Unidad
donde se produjo la situacién que ocasiono la demora en el tramite oportuno del
respectivo expediente en el afio fiscal correspondiente, tan pronto como tome
conocimiento de los hechos ocurridos, debe informar a la Jefatura de la UGCTR,
sefalando las razones por las cuales no se tramité el referido expediente dentro
del ejercicio fiscal, y la informacién del personal involucrado en la etapa del
proceso de transferencia en que ocurrieron los hechos.

8.5.13 Recibida la comunicacion sobre la falta de tramite, descrito en el parrafo anterior,
la UGCTR comunicara a la UT para que inicie el tramite del reconocimiento de
obligaciones de ejercicios fiscales anteriores, con cargo al presupuesto del afio
fiscal en curso.

8.5.14 La documentacién obligatoria que forma parte del expediente para el
reconocimiento de obligaciones de ejercicios fiscales anteriores, es la siguiente:

a) Memorando emitido por la Jefa o el Jefe de la UT, de acuerdo a lo indicado
en el numeral 8.5.11.
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b) Informe de la Supervisora o el Supervisor de Compras, de acuerdo a lo
indicado en el numeral 8.5.10.

c) Informe del Asesor Legal de la UT, de corresponder, en caso de aplicacion
de penalidades o situaciones que ameriten dicho informe.

d) Carta del CC dirigido a la Jefatura de la UT, solicitando el reconocimiento
de obligaciones para la transferencia de recursos financieros por la
provision del servicio alimentario de ejercicios pasados.

e) Carta del proveedor dirigida al CC, solicitando el reconocimiento de
obligaciones para la transferencia de recursos financieros por la provision
del servicio alimentario de ejercicios pasados.

f) Copia del contrato inicial y adendas suscritas, como sustento de las
obligaciones contraidas por el proveedor y el CC.

g) Copia de la Carta Notarial de resolucion de contrato y el sustento
documentario, de ser el caso.

h) Copia de las Cartas Fianzas, en los casos que, el proveedor no acredité ser
MYPE.

i) Solicitud de Transferencias de Recursos Financieros, conteniendo lo
siguiente:

. Solicitud de Transferencia de Recursos Financieros.

- Consolidado para la Transferencia de Recursos Financieros.
- Consolidado de Deducciones.

. Consolidado de Acta de Entrega y Recepcion de Productos.
. Consolidado de Acta de Entrega y Recepcion de Raciones.
- Consolidado de Productos.

Los documentos antes mencionados deben estar elaborados de acuerdo al
numeral 8.1.2.3, literal e).

8.5.15 La o el Especialista de Transferencia de Recursos Financieros de la UGCTR, en
un plazo maximo de tres (03) dias habiles, de recibido el Expediente de
Reconocimiento de Obligaciones de ejercicios fiscales anteriores, verifica que el
expediente cumpla con lo establecido en el numeral 8.5.14 y emite informe
técnico dirigido a la Jefa o el Jefe de la UGCTR, en el que precisa el monto
solicitado del cual se deduce la garantia de fiel cumplimiento y penalidades (en
caso corresponda), obteniendo el monto neto a transferir al CC, adicionando los
gastos bancarios necesarios para viabilizar la transferencia de los recursos
financieros requeridos.

8.5.16 De tratarse de un expediente que considera la aplicacion de una penalidad, la o
el Especialista de la CGCSEC evalua y emite el informe correspondiente sobre
las penalidades identificadas y sustentadas por la UT, el cual es elevado por la
Coordinadora o el Coordinador de Gestion de Contrataciones y Seguimiento de
la Ejecucion Contractual a la Jefatura de la UGCTR para que a su vez sea
comunicado a la Jefatura de la UT, asi como para que sea anexado en el
Expediente de Reconocimiento de Obligaciones de ejercicios anteriores.

8.5.17 La o el Especialista en Seguimiento de Transferencia y Ejecucion Presupuestal
de UGCTR, realiza el andlisis de los saldos presupuestales del gjercicio en curso,
verifica la prevision presupuestal, a fin de determinar si existen recursos
financieros suficientes para atender las obligaciones de ejercicios fiscales
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anteriores y solicitar la Certificacion de Crédito Presupuestario o la Nota
Modificatoria, si fuese el caso.

8.5.18 La Jefa o el Jefe de la UGCTR, solicita a la Unidad de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion la aprobacion de la Certificacion de Crédito
Presupuestario o la aprobacion de la Nota Modificatoria, para el reconocimiento
de obligaciones de ejercicios fiscales anteriores.

8.5.19 Paralelamente al procedimiento descrito en el parrafo anterior, la Jefa o el Jefe
de la UGCTR informa a la Secretaria Técnica de los Organos Instructores del
Procedimiento Administrativo Disciplinario y a la Unidad de Recursos Humanos,
sobre la existencia de situaciones que han generado el tramite de reconocimiento
de obligaciones para la transferencia de recursos financieros por la provisién del
servicio alimentario de ejercicios fiscales anteriores, para que se evalte vy, de
corresponder, se realice las acciones disciplinarias y administrativas que
correspondan, respecto al personal involucrado.

8.5.20 La Jefa o el Jefe de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
evalla el requerimiento presentado por la UGCTR y otorga la Certificacién de
Crédito Presupuestario para el reconocimiento de obligaciones para la
transferencia de recursos financieros por la provisién del servicio alimentario de
ejercicios fiscales anteriores.

8.5.21 La Jefa o el Jefe de la UGCTR remite a la UAJ el Expediente de Reconocimiento
de Obligaciones para la Transferencia de Recursos Financieros por pagos
pendientes por ejercicios fiscales anteriores y solicita su aprobacion adjuntando
todos los actuados respecto al reconocimiento de obligaciones.

8.5.22 La Jefa o el Jefe de la UAJ, emite el informe legal sobre el reconocimiento de
obligaciones para la transferencia de recursos financieros por la provision del
servicio alimentario de ejercicios fiscales anteriores y proyecta la Resolucion
Jefatural para su aprobacion.

8.5.23 La Jefa o el Jefe de la Unidad de Administracion o quien haga sus veces,
aprueba mediante Resoluciéon el reconocimiento de obligaciones para la
transferencia de recursos financieros por la provision del servicio alimentario de
ejercicios fiscales anteriores.

8.5.24 La Unidad de Administracion, a través de la Coordinacion de Contabilidad y
Tesoreria, gestionan las acciones necesarias para la transferencia de recursos
por el reconocimiento de obligaciones por la provision del servicio alimentario de
ejercicios fiscales anteriores, comunicando a la UGCTR y a la Unidad Territorial.

8.5.25 LaUT, através de la Supervisora o el Supervisor de Compra, gestiona la emision
de la Carta Orden para que el CC transfiera los recursos financieros recibidos
del PNAEQW por los montos autorizados hacia la cuenta del proveedor, en un
plazo no mayor de cuatro (04) dias habiles de comunicada la transferencia por
la Coordinacién de Tesoreria, computados desde el abono de recursos
financieros en la cuenta corriente del CC. Asimismo, solicita la emision del
comprobante de pago (Voucher, notas de cargo y/o notas de abono, de ser el
caso) al banco por la transferencia realizada que acredite el pago al proveedor.

8.5.26 Realizado el pago al proveedor, la Supervisora o el Supervisor de Compras cursa
un correo electronico al proveedor respectivo, informando sobre el abono (pago)
efectuado en su cuenta corriente y solicitando, la conformidad al depoésito
efectuado a través del SIGO Proveedores.

8.5.27 Recibida la confirmacion del proveedor, la Supervisora o el Supervisor de
Compras debe remitir mediante correo electronico dirigido a la o el Especialista
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en Rendicion de Cuentas y a la o el Especialista de Transferencia de Recursos
Financieros asignado, copia de los correos cursados con ocasion del pago del
servicio alimentario de ejercicios fiscales anteriores, en la misma fecha de
recepcion, para fines de control.

8.5.28 Efectuado el pago al proveedor por el reconocimiento de obligaciones por la
provision del servicio alimentario de ejercicios fiscales anteriores, corresponde a
la UT gestionar la liquidacion del contrato.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1 Si en el proceso de la evaluacion de Expediente de Conformidad de Entrega, se
evidencia adulteraciones y/o actos fraudulentos en alguno de los documentos
presentados por el proveedor, se aplica lo establecido en la Directiva que regula el
procedimiento para el tramite, seguimiento y control de los asuntos procesales del
PNAEQW, aprobada por Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 795-2014-
MIDIS/PNAEQW y sus modificatorias, sin perjuicio de lo establecido en la normativa del
Programa.

9.2 La Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion es responsable de gestionar
los recursos presupuestarios a través del Presupuesto Institucional, a fin de provisionar
los recursos para el servicio alimentario brindado por el PNAEQW, siempre y cuando se
encuentren considerados en el Plan Operativo Institucional.

9.3 En caso de extravio, deterioro, robo o hurto de documentos en cualquiera de las etapas
sefialadas en el presente manual, corresponde aplicar lo dispuesto en el Procedimiento
para la Reconstruccion y Reposicion de Documentos Administrativos del Programa
Nacional de Alimentacion Escolar (PRO-01 1-PNAEQW-UA).

X. DEFINICION DE TERMINOS

10.1 Apertura de Cuentas Corrientes: Proceso mediante el cual el PNAEQW solicita al BN
la apertura de las cuentas corrientes de los CC.

10.2 Carta Orden: Documento remitido al BN que autoriza el pago del CC al proveedor por la
provision del servicio alimentario.

10.3 Cierre de Cuentas Corrientes: Proceso mediante el cual el PNAEQW solicita al BN el
cierre de las cuentas corrientes de los CC.

10.4 Comité de Alimentacion Escolar: Representantes de la comunidad educativa,
responsables de ejecutar y vigilar la provision del servicio alimentario en la IIEE. Dentro
de sus funciones se encuentra dar conformidad a la recepcion de las raciones o
productos.

10.5 Comité de Compra: Es una organizacion que congrega a representantes de la sociedad
civil y entidades publicas que tienen el interés y/o competencia para apoyar el
cumplimiento de los objetivos del PNAEQW. Cuenta con capacidad juridica para la
contratacion del servicio alimentario a las usuarias y usuarios de los niveles inicial,
primaria y secundaria de las IIEE a ser atendidas por el PNAEQW.

10.6 Comprobante de Pago (Nota de Cargo, Nota de Abono y Voucher): Documentos
emitidos por el BN que acreditan el pago al proveedor por la provision del servicio
alimentario.

10.7 Contrato de Provision del Servicio Alimentario: Es fuente de obligaciones entre el CC
y el proveedor de la provision del servicio alimentario, en razén de un proceso de compra
convocado de acuerdo a los lineamientos del PNAEQW.
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10.8 Estado de Cuenta: Reporte que emite el BN de los movimientos de las cuentas
corrientes de los CC.

10.9 Expediente de Conformidad de Entrega: Documentacion presentada por el proveedor,
en la UT, dirigida al CC para el pago respectivo luego de culminada cada entrega.

10.10 Expediente de Transferencia de Recursos Financieros: Es la documentacién para la
transferencia de recursos financieros a los CC para el pago a los proveedores por la
provision del servicio alimentario, el cual contiene la Resoluciéon de la autoridad
administrativa competente del PNAEQW, el informe Legal de la UAJ, documento de la
UGCTR para la Validacion de la Solicitud de Transferencia de Recursos Financieros y la
Solicitud de Transferencia de Recursos Financieros.

10.11 Liquidacion de Contrato: Procedimiento mediante el cual se contrasta el cumplimiento
de las obligaciones contraidas por el proveedor y el CC, con la ejecucion de las
prestaciones del servicio alimentario, de acuerdo a lo establecido en el contrato y/o
adendas. Con este procedimiento se da por concluida la relacién contractual iniciada con
la suscripcion del contrato de la provision del servicio alimentario.

10.12 Pago al Proveedor: Procedimiento por el cual el CC, cumple con abonar a la cuenta del
proveedor el monto autorizado mediante resolucion de la autoridad administrativa
competente del PNAEQW, como parte del cumplimiento de obligaciones contractuales

10.13 Registro y Actualizaciéon de Firmas: Proceso mediante el cual el PNAEQW solicita al
BN registrar y actualizar a los miembros del CC para la administraciéon de las cuentas
corrientes.

10.14 Rendicion de Cuentas: Es la obligacion del CC, en coordinacion con la Unidad
Territorial, de informar sobre la administracion de los recursos financieros transferidos y
la ejecucion de los gastos realizados en un determinado periodo de tiempo, de acuerdo
a los lineamientos establecidos por el PNAEQW.

10.15 T6: Papeleta de deposito a favor del Tesoro Publico, que contiene el codigo SIAF para
la devolucién de saldos de las cuentas corrientes de los CC.

10.16 Saldo Cortado de la Cuenta Corriente: Reporte del saldo de la cuenta corriente del
Comité de Compra, emitido por el BN a una fecha determinada.

10.17 Servicio: En el marco del Sistema de Gestion de Calidad, es la Transferencia de
Recursos Financieros al CC y seguimiento al pago del CC al proveedor del servicio
alimentario del PNAEQW.

10.18 Solicitud de Transferencia de Recursos Financieros: Es el requerimiento que realizan
las Unidades Territoriales a la UGCTR para la transferencia de recursos financieros a
favor del CC, para financiar el pago por la provision del servicio alimentario brindado por
el PNAEQW. (De acuerdo a los formatos establecidos en el numeral 11.1.1).

10.19 Transferencia de Recursos Financieros: Es el procedimiento a través del cual se
determina, autoriza y ejecuta las acciones necesarias para el desembolso de recursos
financieros a favor de los CC, a efectos de financiar la provision del servicio alimentario.
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Xl. ANEXOS
111 Anexo N° 01: Formatos

1111 Para la Solicitud de Transferencia de Recursos Financieros
111.1.1 Formato N° 01: Solicitud de Transferencia de Recursos Financieros.
11.1.1.2 Formato N° 02: Consolidado para la Transferencia de Recursos Financieros.
11.1.1.3 Formato N° 03: Consolidado de Deducciones
11.1.1.4 Formato N° 04: Consolidado de Acta de Entrega 'y Recepcion de Productos.
11.1.1.5 Formato N° 05: Consolidado de Acta de Entrega y Recepcién de Raciones.
11.1.1.6 Formato N° 06: Consolidado de Productos Entregados.

11.1.2 Para la Rendicion de Cuentas
11.1.2.1 Formato N° 07: Control de Ingresos y Gastos de la Cuenta Corriente del

Comité de Compra.

11.1.2.2 Formato N° 08: Reporte de Transferencias a los Comités de Compra.

11.1.3 Modelos de Solicitud y Cartas
11.1.3.1 Modelo de Solicitud de Pago.
11.1.3.2 Modelo de Carta a los Comités de Compra para Apertura de Cuentas Corrientes.
11.1.3.3 Modelo de Carta a los Comités de Compra para Cierre de Cuentas Corrientes.
11.1.3.4 Modelo de Carta Orden emitida a traves del SIGO.

11.2 Anexo N° 02: Flujograma del Proceso de Transferencias de Recursos Financieros.

11.3 Anexo N° 03: Cuadro de Control de Cambios.
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3 4 % R A - Programa Nacional

$a PERU Ministerio de Desarrollo de Alimentacion Escolar
N e Inclusion Social QALI WARMA

EXPEDIENTE N° XXXXX

FORMATO N° 01:
SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE RECURSOS FINANCIEROS

A : (nombre del Jefe de la Unidad)
Jefe de la Unidad de Gestion de Contrataciones y Transferencia de Recursos

Asunto : Informe de Conformidad de Entrega correspondiente a la Provision del Servicio
Alimentario

Referencia : Contrato N® 000x — 201x - C.C. (comité de compra)/(modalidad) — item XXX

Modalidad : RACIONES

Lugar y fecha: : Lugar, (dia) de (mes) de (afio)

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencion al documento de la referencia, a fin de remitir la Solicitud de
Transferencias de Recursos Financieros por el importe de S/. (monto solicitado) (monto en letras)
correspondiente a la provision del servicio alimentario del periodo de atencion del xx/xx/20xx al xx/xx/20xx,
respecto al Contrato N° 000x — 201x - C.C. (comité de compra)/(modalidad) suscrito entre el Comité de Compra
xxxxxx y el Proveedor xxxxxx.

Al respecto, como resultado de la revision de las Actas de Entrega y Recepcion, realizado por la Supervisora
o el Supervisor de Compras, se concluye que las mismas se encuentran conforme a los términos contractuales
y en el marco de las disposiciones emitidas por el PNAE QALI WARMA,

Por lo expuesto, esta Unidad da conformidad y solicita dar tramite al presente, para la transferencia de los
recursos financieros a la cuenta corriente del Comité de Compra xxxxxx_N° xxxxxx del Banco de la Nacion,
para el pago correspondiente a la x° entrega por la provision del servicio en mencion, el cual para la presente
asciende a un total de S/. (monto neto) (monto en letras), (no incluye los gastos bancarios).

En tal sentido se remite la Solicitud de Transferencias de Recurso Financieros para su evaluacion y fines
pertinentes.

Atentamente,

Observaciones y/o comentarios:

Adj.:

- Formato N° 02 Consolidado para la Transferencia de Recursos Financieros

- Formato N° 03 Consolidado de Deducciones

- Formato N° 04 Consolidado de Acta de Entrega y Recepcion de Productos (Solo para la modalidad Productos)
- Formato N° 05 Consolidado de Acta de Entrega y Recepcion de Raciones (Solo para la modalidad Raciones)
- Formato N° 06 Consolidado de Productos Entregados
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@ CONSOLIDADO PARA LA TRANSFERENCIA DE RECURSOS FINANCIEROS MAN-003-PNAEQW-UGCTR-
EXPEDIENTE N° FOR-002

Warma PEDIENTE N° XXXXX

Version N°: 02 Pag. 1de 1

UNIDAD TERRITORIAL : N’ DE CONTRATO

COMITE DE COMPRA : TIPO DE PROVEEDOR:

TEM: PROVEEDOR:

MODALIDAD : RUC DEL PROVEEDOR O REPRESENTANTE COMON:

.|PERIODO DE ATENCION: RUC DE CONSORCIADO A CARGO DE LA FACTURACION:

DIAS DE ATENCION :

nDE | TiPoDE TOTAL USUARIOS ATENDIDOS TOTAL RACIONES ATENDIDAS TOTAL COSTO POR ENTREGA
TOTAL TOTAL
ENTREGA | RACION
INICIAL | PRIMARIA | SECUNDARIA| USUARIOS INICIAL PRIMARIA | SECUNDARIA RACIONES INICIAL PRIMARIA | SECUNDARIA TOTAL
1.
2
TOTALES
TOTAL COSTO POR ENTREGA
DESCUENTOS
DEVOLUCIONES
TOTAL MONTO SOLICITADO
TOTAL DEDUCCIONES
TOTAL MONTO NETO
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@ CONSOLIDADO DE DEDUCCIONES MAN-003-PNAEQWW-UGCTR-
o
QaliWarma EXPEDIENTE N° XXXXX FOR-003

Version N°: 02 Péag. 1de1
UNIDAD TERRITORIAL : N* DE CONTRATO :

COMITE DE COMPRA : TIPO DE PROVEEDOR:

ITEM: PROVEEDOR:

MODALIDAD : RUC DEL PROVEEDOR O REPRESENTANTE COMUN:

PERIODO DE ATENCION: RUC DE CONSORCIADO A CARGO DE LA FACTURACION:

DIiAS DE ATENCION : N° DE ENTREGA :

CARTA FIANZA

CARTA FIANZA N* ENTIDAD FINANCIERA NCNIDDERR AEEL MONTO CONTRACTUAL

CARTA FIANZA VENCIMIENTO
TOTAL S/.

RETENCION DE GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO

ENTREGA MONTO DE RETENCION BASE CONTRACTUAL MONTO CONTRACTUAL
PENALIDADES
DOCUMENTO SUSTENTATORIO
ENTREGA {INFORME DE CALCULO DELA MONTO PENALIDAD TIPO DE INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL
PENALIDAD)
TOTAL §/.
(5 TOTAL DEDUCCIONES [ |
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@ CONSOLIDADO DE ACTADEENTREGA Y RECEPCION DE PRODUCTOS MAN-003-PNAEQIW-UGCTR-
i o R
QalWarma EXPEDIENTE N° XXXXX FOR-004
VersionN°: 02 Pag.1de1

UNIDAD TERRITORIAL : N* DE CONTRATO :

COMITE DE COMPRA : TIPO DE PROVEEDOR:

TTEM: PROVEEDOR:

MODALIDAD : RUC DEL PROVEEDOR O REPRESENTANTE COMUN:

PERIODO DE ATENCION: RUC DE CONSORCIADO A CARGO DE LA FACTURACION:

DIAS DE ATENCION : N* DE ENTREGA:

A: INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL NIVEL INICIAL

PERIODO DE
CODIGO TIPO DE FECHA DE FECHA DE < . PRECIO | COSTOPOR
N' | MopuLaR DISTRITO | NOMBRE INSTITUCION EDUCATIVA RACION | LIBERACION ENTREGA ‘I‘E}:E’é?]e: N'DIAS | N'USUARIOS |,y 1.5t ESI.
1
2
3
TOTAL HIVEL INICIAL

B: INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL NIVEL PRIMARIA

PERIODD DE
conico TPD | FECHADE | FECHADE ? . PRECID | COSTOPOR
| EOU50 | oo | NOMBREINSTITUCIONEDUCATVA | ity | |igeRaciON | ENTREG ATERCON | W DAS | N USURRIOS |y st s
1
2
3
TOTAL NIVEL PRIMARIA
C: INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL NIVEL SECUNDARIA
o | cooo | oo | omsremsTiTucionEDucaTva | (TP | FECHARE et |1 oaks [\ UsUAios i EEECO. | COSTOROR
MODULAR RACION | LIBERACION | ENTREGA | FEEC UNITC).SL|  ESL
1
2
3
TOTAL NIVEL SECUNDARIA

(*) Propuesta Econémica, Contrato 0 Adenda

TOTAL COSTO POR ENTREGA B
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@ CONSOLIDADO DE ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE RACIONES MAN-003-PNAEQAW-UGCTR-

QaliWarma EXPEDIENTE N° XXXXX FOR-005

Version N°: 02 Péag. 1de 1

UNIDAD TERRITORIAL : N’ DE CONTRATO :

COMITE DE COMPRA : TIPO DE PROVEEDOR:

EM: PROVEEDOR:

M : RUC DEL PROVEEDOR O REPRESENTANTE COMUN:

PERIODO DE ATENCION: RUC DE CONSORCIADO A CARGO DE LA FACTURACION:

DIAS DE ATENGION : N* DE ENTREGA :

A: INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL NIVEL INICIAL

USUARIOS CANTIDAD EFECTIVA DE RACIONES ENTREGADAS ToTAL
N | iSO | DISTRITO | NOMBRE INSTITUCION EDUCATIVA ACioNes ||| £SO | COSTORTR
conmrato | aTenoios | LUNES | mMARTES | mMiERcoLes | Jueves SABADOD |A i :

TOTAL NIVEL INICIAL

B: INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL NIVEL PRIMARIA
CODIGO USUARIOS CANTIDAD EFECTIVA DE RACIONES ENTREGADAS TOTAL COSTOPOR

N | yObuLaR | D'STRITO | NOMBRE INSTITUCION EDUCATIVA RACIONES m::‘li-?ns: Eg,
CONTRATO | ATENDIDOS | LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES | SABADD |ATENDIDOS S 3

wle|w

TOTAL NIVEL PRIMARIA

C: INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL NIVEL SECUNDARIA

COoDIGO USUARIOS CANTIDAD EFECTIVA DE RACIONES ENTREGADAS TOTAL
N | wonuLaR | DISTRITO | NOMBRE INSTITUCION EDUCATIVA RACIONES |, PRECIO | COSTO POR
1S

conTRATO | ATENDIDOS | LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES SABADO UNTC) - Sect SENE ST

1
2
3

TOTAL HIVEL SECUNDARIA

(*) Propuesta Econémica, Contrato 0 Adenda

| TOTAL COSTO POR ENTREGA] i
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MAN-003-PNAEQW-UGCTR

CONSOLIDADO DE PRODUCTOS ENTREGADOS
EXPEDIENTE N° XXXXX

MAN-003-PNAEQW-UGCTR-
FOR-006

Pag. 1de 1

UNIDAD TERRITORIAL :
COMITE DE COMPRA :
ITEM:

MODALIDAD :

PERIODO DE ATENCION:
DIAS DE ATENCION :

N* DE CONTRATO :
TIPO DE PROVEEDOR:
PROVEEDOR:

RUC DEL PROVEEDOR O REPRESENTANTE CcOMUN:
RUC DE CONSORCIADO A CARGO DE LA FACTURACION:

N° DE ENTREGA :

DESCRIPCION DE LOS PRODUCTOS

ALTERNATIVAS DE ALIMENTOS

MARCA PRESENTACION/UNIDAD DE MEDIDA

VOLUMEN ENTREGADO
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@ CONTROL DE INGRESOS Y GASTOS DE LA CUENTA CORRIENTE DEL COMITE DE COMRA MAN-OO3—;(§II§(;\;V~UGCTR-
QaliWarma
Version N°: 02 Pag. 1de 1
UNIDAD TERRITORIAL: COMITE DE COMPRA: N° DE CUENTA CORRIENTE: MES DE DECLARACION:

CONTROL DEINGRES0S CONTROL DEGASTOS
W DE
MONTO DEL N° DECARTA MONTO DEL
N° | FECHADE | CARTA | N°DE | DESCRIPCION FECHADEL DESCRIPCION :
INGRESO | ORDENDE | ROERJ |DELMGReso| TEM | ENTREGA | INGRESO | /oo™ | ORDENDE (N°DERDERY | "= *CHCON | PROVEEDOR [ TIPO N GASTO
sl TESORERIA s/
TESORERIA
TOTALINGRESOS DELMES 000 TOTAL GASTOS DEL HES 000
CONTROL DE SALDOS |OBSERVACIONES:
CONCEPTO Nero | SASTOS | oreos | ToraL
BANCARIOS

SALDO INICIAL DEL MES 0.00

TOTAL INGRESOS DEL MES 0.00

TOTAL GASTOS DEL MES 0.00]

SALDO FINAL DEL MES 0.00 0.00 0.00 0.00]

TESORERO DEL COMITE DE COMPRA FIRMAY SELLO DEL SUPERVISOR DE COMPRAS FIRMAY SELLO DEL JEFE DE UNIDAD TERRITORIAL
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- MAN-003-PNAEQW-
@ REPORTE DE TRANSFERENCIAS A LOS COMITES DE COMPRA
W UGCTR-FOR-008
i b )
Version N°: 02 Pag.1de1
RELACION DE CARTAS ORDENES TRANSFERENCIA A LOS COMITE DE COMPRA
A il i || NOMBRES COMITE) s CUENIA BANCO MONTO nRoe/m | e | FECHADE GLOSA
DECOMPRA | CORRIENTE GIRO
TOTAL GENERAL
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MODELO DE SOLICITUD DE PAGO

Ciudad, de de 201X

CARTAN°® -201 X-XXX

Sefior (a)

Presidente del COMITE DE COMPRA XXXXXXxX
Ciudad

Atencion: XXXXXXXXXXX
Jefe de la Unidad Territorial de xxxxxxx
Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma

Asunto : Presentacion de Expediente de Conformidad de Entrega

Referencia:  Contrato N°.......
Modalidad

De nuestra consideracion:
Que en cumplimiento de los términos contractuales, nuestra representada culmino la entrega programada de
productos/raciones a las Instituciones Educativas programadas, motivo por el cual se remite el Expediente de
Conformidad de Entrega, el mismo que consta de:

- Factura en original, por el importe de S/ xxxx.xx

- Actas de entrega y Recepcion en original, cantidad: .......

- Guias de remision, cantidad: ......

Finalmente, se solicita que se contintie con los tramites respectivos para el pago correspondiente.

Atentamente,

Total de Folios:
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MODELO DE CARTA A LOS COMITES DE COMPRA PARA APERTURA DE CUENTAS
CORRIENTES
Ciudad, de de 201X

CARTAN° -201X-MIDIS-PNAEQW/UT......
Sefior (a)

Presidente del CC
Ciudad

Asunto: Apertura de Cuentas Corrientes.
De mi especial consideracion:

Es grato dirigirme a usted, para comunicarle que el PNAE Qali Warma ha dispuesto la apertura de las cuentas
corrientes de los Comités de Compra del periodo 201X, para lo cual se deben adoptar las siguientes acciones:

1. Lasflos integrantes de cada CC responsable de la apertura de las cuentas corrientes en coordinacion con la
Unidad Territorial deben adjuntar copia de Resolucion de la Direccion Ejecutiva de conformacion del CC.

2. Adjuntar la copia fedateada del Convenio de Cooperacion entre el Programa Nacional de Alimentacion Escolar
Qali Warma y el CC.

3. Adjuntar copia fedateada del acta de conformacion de los miembros del CC del Programa Nacional de
Alimentacion Escolar Qali Warma.

4. Adjuntar fotocopia simple de la Copia legalizada del DNI vigente, de los representantes de los Comités de
Compra.

5. Ingresar los datos en el registro de firmas de las personas autorizadas, para el manejo de la cuenta corriente
periodo 20XX.

TABLA N° 01: REGISTRO DE LOS REPRESENTANTES DEL CC - PERIODO 20XX

CARGO NOMBRE Y APELLIDOS DE LOS REPRESENTANTES N° DNI
PRESIDENTE
TESORERO
SUPLENTE

6.  Indicar las oficinas principales y oficinas de agencias bancarias para la apertura de cada cuenta corriente de los
Comités de Compra.

TABLA N° 02: REGISTRO DE OFICINA BANCARIAS
4 cC NOMBRE DE OFICINA BANCARIA

7. Indicar el domicilio fiscal de los Comités de Compras.

TABLA N° 03; DIRECCION DE COMITES COMPRA
il cC DOMICILIO FISCAL

Atentamente,
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MODELO DE CARTA A LOS COMITES DE COMPRA
PARA CIERRE FINANCIERO DE CUENTAS CORRIENTES

Ciudad, de de 20XX

Presidente del CC
Ciudad.-

Asunto: Cierre Financiero de las Cuentas Corrientes - Periodo 20XX (afio anterior)
De mi especial consideracion:

Tengo el agrado de saludarlo cordialmente, para comunicarle que el PNAE QALI WARMA ha dispuesto el Cierre de
las Cuentas Corrientes de los Comités de Compra abiertas en el periodo 20XX (afio anterior). Para lo cual, se deben
adoptar las siguientes acciones:

1. Lasllos integrantes del CC, responsables del manejo de la Cuentas Corrientes, en coordinacion con la Jefa o
Jefe de la Unidad Territorial y en un plazo de un (1) dia habil contado a partir de la recepcion de la presente,
deben realizar las verificaciones que correspondan, a fin de asegurar que no existan recursos financieros
disponibles en la Cuenta Corriente que correspondan a pagos pendientes a algtin proveedor con el cual el CC
haya mantenido contrato para la provision del servicio alimentario 20XX (afio anterior), en el supuesto caso de
existir recursos pendientes de pago, el CC en coordinacion con la Jefa o Jefe de la Unidad Territorial debe
identificar a quien corresponde el pago pendiente, debiendo informar las causas que ocasionaron el retraso en
el referido pago.

2. Asimismo, luego de realizadas las acciones descritas en el numeral 1, en un plazo de tres (3) dias habiles, el CC
en coordinacion con la Supervisora o Supervisor de Compras debe apersonarse al BN a fin de solicitar el saldo
de la Cuenta Corriente, sobre dicho saldo el CC solicitara al BN la emision de un cheque de gerencia a nombre
de “TESORO PUBLICO", una vez efectuada esta operacion, el Supervisor de Compra debe remitir al Especialista
en Rendicion de Cuentas: Copia del comprobante de consulta de saldo, copia del cheque de gerencia y copia
del comprobante de pago de comision por la emision de cheque de gerencia, debiendo tomar en cuenta que el
monto del cheque de gerencia debe der igual al saldo final reportado por el Banco, menos el monto
correspondiente a la comision por emision del referido cheque.

3. La Coordinacioén de Tesoreria comunica via correo electronico a la Especialista en Rendicion de Cuentas el
Codigo SIAF - T6, y este a su vez a la Supervisora o Supervisor de Compras para que realice el deposito del
cheque de gerencia a la Cuenta del Tesoro Publico

4. EI CCy Supervisor de Compra en un plazo de dos (2) dias habiles, de recibida la autorizacion indicada en el
numeral 3, realizara el depésito del cheque de gerencia, para lo cual debe remitir copia del voucher de la
devolucién al Tesoro Publico.

Atentamente,
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MANUAL DE TRANSFERENCIAS Y RENDICION DE MAN-003-PNAEQW-UGCTR
CUENTAS DEL PROGRAMA NACIONAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

MODELO DE CARTA ORDEN EMITIDA POR EL SIGO

Ciudad, __de de 201X

CARTA ORDEN N° -20XX-CC

SENORES:
BANCO DE LA NACION
AGENCIA

REFERENCIA : TRANSFERENCIA DE RECURSOS FINANCIEROS POR LA PROVISION DEL SERVICIO
ALIMENTARIO
(TRANSFERENCIA POR LA DEVOLUCION DE GARANTIA DEL 10%)
NOMBRE DE LA CUENTA: CC
CUENTA N° XX-XXX-XXXXX
RJ N° XX-MIDIS/PNAEQW-UA
CONTRATO N° XXXX-201X-CC- - PRODUCTOS ylo RACIONES
ENTREGA N ° XX ITEM
PROVEEDOR

Es grato dirigirme a usted, para solicitarle se sirva efectuar la transferencia que se sefiala a continuacion:

CUENTA A CARGO

TITULAR :CC
RUC N° :
CTA. CTE.

CCI. N° :

MONTO : ( y CON 00/100 SOLES)

CUENTA A TRANSFERIR

VO BD
JUT

BENEFICIARIO DE LA
TRANSFERENCIA
RUC N°

TIPO CTA.

N°® CTA

CCIN®

BANCO

Los cargos ylo gastos que genere la presente operacion, deberan ser cargados a la cuenta de cargo sefialada.

Atentamente,
Nombres y Apellidos del Representante C.C Nombres y Apellidos del Representante del C.C
Cargo del representante del C.C Cargo del representante del C.C
Contactos QALIWARMA:
Jefe JUT: XXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXX RPC XXXXXXXXX COMTE0 institucional: xxxxxxxx@aqw.gob.pe
Supervisor de Compras: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX RPC Xxxxxxxxx coreo institucional: xxxxxxxx@aw.gob.pe
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