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. OBJETIVOS

o Establecer la secuencia de la entrega de los Comprobantes de Pago de los
Contratistas por adquisiciones o contrataciones a nivel empresa.
¢ Implementar buenas practicas de gestion documental y gobierno digital.

BASE NORMATIVA

POLA1-019 Politica de Control Interno.

POLA1-021 Politica de Gestion de Riesgos.

CNA-001 Cuadro de Niveles de Aprobacion.

Reglamento de Contrataciones de PETROPERU S.A.

Plan Contable General Empresarial de PETROPERU S.A.

LINA1-030 Gestion de Documentos Normativos.

LINA1-031 Elaboracion de Documentos Normativos.

LINA1-032 Codificacion de Documentos Normativos.

LINA1-061 Pago a Proveedores y Desembolso de Caja.

LINA1-071 Gestién Documental en PETROPERU

LINA1-129 Segregacion de funciones.

PROA1-201 Formulacion y Gestién de Requerimientos

PROA1-435 Debida Diligencia en el conocimiento de proveedores.

PROA1-407 Procedimiento para la Gestion de Disponibilidad Presupuestal

PROA1-1311 Formulacion y Aprobacién del Plan Operativo y Presupuesto

Corporativo.

FORA1-300 Formato de Elaboracion de Documentos Normativos

e Presupuesto PETROPERU para el afio fiscal.

o Procedimientos y disposiciones vigentes relacionadas al Plan Operativo y
Presupuesto de PETROPERU S.A., Disposiciones respecto al Pago a Contratistas y
relacionados a Comprobantes de Pago aprobados por la Gerencia General y la
Gerencia Corporativa Finanzas.

ALCANCE Y RESPONSABILIDAD

El presente procedimiento es de aplicacion, cumplimiento y alcance para todas las

instancias de gestion de la organizacién que participan en el tramite de pago a los

Contratistas:

e Gerente General, es el encargado de aprobar el presente procedimiento.

e Gerente Corporativo Finanzas, es el encargado de verificar su cumplimiento

e Gerente Gestién Financiera y Tesoreria y la Gerencia Contabilidad, son los
encargados de coordinar con los participantes.

o Jefe Unidad Pagos es el responsable de supervisar el cumplimiento del presente
procedimiento.

e Administrador del Contrato, Supervisores y Auxiliares de las dependencias
participantes, son los responsables de la implementacion del presente
procedimiento.

IV. DEFINICIONES
Acta de Conformidad: documento interno debidamente aprobado conforme a lo
sefialado en el CNA-001 “Cuadro de niveles de aprobacion”, donde el Administrador de
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Contrato deja constancia que el Contratista ha entregado los bienes, prestado los
servicios u ejecutado las obras segun los términos y condiciones establecidos en el
Contrato.

Administrador del Contrato: persona designada por la Dependencia encargada para
la administracién, supervisibn directa, custodia y almacenamiento de toda la
documentacion relacionada al Contrato. Asimismo, es la encargada de coordinar con el
Contratista la emisibn de los Comprobantes de Pago; consolidar y gestionar la
aprobaciéon del Expediente de Pago; y atender las consultas de las entidades
supervisoras internas y externas.

Area de Pagos: conformado por la Unidad Pagos de la Gerencia Gestion Financiera y
Tesoreria y todas las dependencias de la organizacion que intervengan en el proceso
de provisiébn contable de los Comprobantes de Pago y los Desembolsos de Caja;
responsables del proceso de pago, custodia temporal del Expediente de Pago y
almacenamiento digital o envié al Archivo Central para su posterior depuracion.

Canal de entrega de Expediente de Pago: seran remitidos via SISTCORR conforme a
la dependencia de Area de Pagos responsable pagosconchan@petroperu.com.pe;
pagosiquitos@petroperu.com.pe; pagosofp@petroperu.com.pe;
pagosole@petroperu.com.pe; pagostalara@petroperu.com.pe;
pagosunidadcentro@petroperu.com.pe; pagosunidadnorte @ petroperu.com.pe;
pagosunidadsur@petroperu.com.pe.

Comprobante de Pago: documento fisico o electrénico autorizado por la SUNAT? que
acredita la transferencia de bienes, la prestacién de servicios o ejecucion de obras
recibidas. Pueden ser: facturas, boletas de venta, recibos de honorarios, tickets, notas
de crédito y débito, liquidaciones de compra o documento de cobranza.

Contratista: persona natural o juridica, nacional o internacional que abastece de
materiales u suministros, o presta servicios o ejecuta obras a PETROPERU en virtud de
un Contrato.

Contrato: acuerdo escrito debidamente aprobado, conforme a lo sefialado en el CNA-
001 “Cuadro de niveles de aprobacién”, entre partes que se obligan sobre materia o
cosa determinada. Contiene datos relativos de las partes que participan, detalles de las
prestaciones y contraprestaciones. Para fines del presente procedimiento pueden ser:
Orden de Trabajo a Terceros (OTT), Orden de Compra (O/C) y/o Contrato literal (CL)
Expediente de pago: conjunto de documentos minimos requeridos para la correcta
programacion de pago a Contratistas de acuerdo con lo establecido en el presente
procedimiento; requiere ser presentado debidamente aprobado conforme al CNA-001
“Cuadro de niveles de aprobacion”.

Ficha RUC: reporte obtenido del Portal Web de la SUNAT, que contiene informacion del
general del Contratista, su estado y condicién como contribuyente. Ver Anexo N° 4.
Firma digital: tipo de firma que se realiza a través de un certificado digital y que cumple
con todas las funciones de la firma manuscrita: identifica el signatario y lo vincula con el
documento electrénico firmado. La firma digital y la firma manuscrita tienen el mismo
valor legal.

FORA1-594 Ficha de Proveedor: formato de control con informacion minima necesaria
referente un Contratista; y cuyo contenido es necesario para efectuar un eficiente
proceso de pagos. Requiere ser presentado al inicio la relacion contractual y cuando se
modifique informacién general y/o bancaria del Contratista. Ver Anexo N° 2.

1 Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria
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VI.

FORA1-599 Registro de Comprobantes de Pago: formato de control con informacion
minima necesaria referente al Comprobante de Pago. Ver Anexo N° 3.

Sistema ERP SAP: sistema informatico integrado de gestién empresarial que permite
sistematizar los registros de los Comprobantes de Pago.

Sistema de Tramite Documentario y Correspondencia - SISTCORR: sistema
corporativo autorizado para gestionar correspondencia de la Empresa.

REQUISITOS DEL DOCUMENTO

Los requisitos necesarios son los siguientes:

e Contrato: Orden de Trabajo a Terceros, Orden de Compra o Contrato literal.

e Modulo Logistico - sistema ERP SAP.

¢ SISTCORR, sistema corporativo de correspondencia interna.

o Mesa de Partes Virtual: Correo electrénico mesadepartesvirtual@petroperu.com.pe
o0 enlace https://mesadepartesvirtual.petroperu.com.pe/mpvy/.

DESARROLLO DEL DOCUMENTO
El Administrador del Contrato es el responsable de llevar el control del proceso de
adquisicion y/o contratacion; y una vez ejecutados brinda:

1. Conformidad del Bien, Servicio u Obra

— ElI Administrador del Contrato informa al Contratista la conformidad de las
prestaciones parciales o totales en virtud de los términos y condiciones establecidos
en el Contrato.

— El Administrador del Contrato comprueba la disponibilidad presupuestaria antes de
generar la Hoja de Entrada de Servicios (en adelante HES) para el caso de servicios
u obras, o MIGO registrados en el Mddulo Logistico del sistema ERP SAP.

— El Administrador del Contrato coordina con el Contratista la emision de Comprobante
de Pago en conformidad con las prestaciones parciales o totales recibidas; de existir
penalidad o descuento, adjunta al Expediente de Pago: Notas de Crédito o Débito
emitidos por los Contratistas; asi como las emitidas por PETROPERU, para su
aplicacion o compensaciéon correspondiente.

— ElI Administrador del Contrato verifica que los Comprobantes de Pago de
proveedores nacionales e internacionales:

i. Consignen preferentemente la siguiente informacioén: i) breve descripcion del
bien, servicio o valorizacién de obra y/o nimero de HES / MIGO o Contrato; iii)
periodo de ejecucion, en caso de pagos parciales; y iv) cuenta de detraccion,
codigo del servicio de la SUNAT (detracciébn) o porcentaje retencion, para
proveedores nacionales; o precisar el impuesto a la renta aplicable para
proveedores internacionales.

ii. Sean ingresados preferentemente a través de la  extension
https://mesadepartesvirtual.petroperu.com.pe/mpv/. o por Tramite Documentario
en el horario de lunes a viernes de 07:00 a 12:00 horas, con excepcion del Ultimo
dia habil del mes y primer dia habil del siguiente mes por cierre contable; y
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segun lo establecido en la Circular aprobado por la Gerencia Corporativa
Finanzas respecto a los plazos de entrega de Comprobantes de Pago por cierre
del ejercicio correspondiente. Los Comprobantes de Pago ingresados después
de ese horario y en los dias por cierre contable seran considerados como
recibidos el siguiente dia habil de atencion.

En caso de deficiencias, el Administrador del Contrato coordina la devolucién del
Comprobante de Pago al Contratista y/o anulacion de facturacion electrdnica, segun
corresponda.

Efectuar la oportuna presentacién de los Comprobantes de Pago para su anotacion
en el Registro de Compras conforme a las disposiciones vigentes.

Para el caso de Comprobantes de Pago electrénicos, de proveedores nacionales, el
Administrador del Contrato verifica en la SUNAT su veracidad, a través de “Consulta
de Validez de Comprobante de Pago Electrénico - CPE” e imprime la constancia. Ver
Anexo N° 5.

Elabora el Expediente de Pago

El Administrador de Contrato elabora el Expediente de Pago, una vez recibido el
Comprobante de Pago a través de Tramite Documentario o enlace
https://mesadepartesvirtual.petroperu.com.pe/mpv/

El Expediente de Pago debe contener los documentos detallados en el siguiente
orden:

i. Comprobante de Pago, debidamente aprobado con la firma digital o manual.

ii. Formato FORA1-599 Registro de Comprobantes de Pago.

iii. HES o MIGO, segun corresponda

iv. Copia de paginas de Contrato (OTT, O/C, CL) o Condiciones Técnicas,
debidamente aprobadas, en caso requiera sustentar las condiciones de pago.

v. Consulta de Validez de Comprobante de Pago Electronico. Ver Anexo N° 4

vi. Consulta de Ficha RUC para Proveedor Local. Ver Anexo N° 5

vii. De existir penalidad o descuento, adjuntar el correspondiente Comprobante de
pago a aplicar; y sefalarlo en la casilla del Formato FORA1-599 Registro de
Comprobantes de Pago.

viii. Para recibos por honorarios mayores a S/ 1,500 y no requiera retencion de
impuesto Cuarta categoria, adjuntar copia de Suspension de SUNAT vy
sefalarlo en la casilla del Formato FORA1-599 Registro de Comprobantes de
Pago.

Nota: El literal v., vi, y viii. son aplicables para proveedores locales.

— EI Administrador del Contrato debe generar un Unico archivo digital del Expediente

de Pago, cuyo tamafio maximo es de 20 megabytes (MB).

— El nombre del archivo Expediente de Pago:
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i. Para proveedor nacional sera el nimero de RUC, seguido de un guion bajo y el
namero del Comprobante de Pago (Ejemplo: 20100128218 F001-007).

. Para proveedor internacional/no domiciliado sera el nombre del proveedor
seguido de un guion bajo y el nimero del Comprobante de Pago (Ejemplo:
BLOOMBERG_555550075).

Cuando se traten de facturas negociables se incluirh en el nombre-FACNEG
(Ejemplo: 20100128218 F001-007-FACNEG).

El Administrador de Contrato debe remitir con la debida anticipacion el Expediente de
Pago debidamente aprobado por el canal de entrega de Expediente de Pago.

Ingreso del Expediente de Pago

El Administrador del Contrato envia por SISTCORR el archivo Expediente de Pago,
via SISTCORR utilizando como tipo de correspondencia DOCUMENTOS POR
PAGAR, consignando en el DESTINATARIO, la operacion/dependencia
correspondiente. — Ver Anexo N° 6.

El Administrador del Contrato gestiona la aprobacion del Expediente de Pago, con
firma digital o firma manual del funcionario autorizado conforme a lo establecido en el
CNA-001 “Cuadro de niveles de aprobacién”.

En caso el Expediente de Pago se encuentre aprobado, con firma manuscrita o con
firma digital a través del aplicativo REFIRMA en el Comprobante de Pago y FORAL-
599 Registro de Comprobantes de Pago se utilizar4 la opcion en el SISTCORR
referida a flujo de firma manual. — Ver Anexo N° 6.

El Administrador del Contrato confirma el envié del Expediente de Pago mediante
correo remitido por aplicativo SISTCORR, en caso de rechazo o demora en el envid
debera las coordinaciones correspondientes con funcionarios firmantes.

El Jefe Unidad Pagos o Supervisor de operacion recepciona y asigna los
Expedientes de Pago al personal de Area de Pagos correspondiente, como maximo
hasta las 08:30 am del dia siguiente al dia de recepcion.

El personal del Area de Pagos:

o Revisa el Expediente de Pago asignado, y cuenta hasta cinco (05) dias utiles
después de asignados para realizar las observaciones correspondientes.

o De detectar deficiencias, seran devueltas via correo electrénico, al Administrador
de Contrato o contacto consignado en el formato FORA1-599 Registro de
Comprobantes de Pago; quien contara con hasta cinco (05) dias utiles
adicionales para realizar las correcciones necesarias.

o Una vez conforme se continua el proceso de registro contable de los
Comprobantes de Pago de acuerdo con los procedimientos y normativas
vigentes.
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4.

Control del Contrato

El Administrador del Contrato gestiona y custodia los Expedientes de Pago y toda
documentacion sustentaria relacionada al Contrato.

El Administrador del Contrato emite el Acta de Conformidad, a la culminacion del
servicio.

El Administrador del Contrato atiende las consultas de los Contratistas y los
requerimientos de informacion de las entidades supervisoras internas y externas.

El personal del Area de Pagos revisa el Expediente de Pago y provisiona los
Comprobantes de Pago relacionados, para su programacion de pagos.

VIl. DOCUMENTOS GENERADQOS

Los siguientes documentos son generados como resultado del procedimiento de
Tramite de Pagos a Contratistas

HES / MIGO

e Expediente de Pago, archivo unico, en el orden establecido.

Numero Correlativo de Correspondencia del SISTCORR.

VIII. RECOMENDACIONES O PRECISIONES

1.

2.

Las Dependencias Usuarias deberan designar un Administrador de Contrato

responsable del cumplimiento de lo sefialado en el presente procedimiento.

Todos los Comprobantes de Pago Electronicos de proveedores nacionales o

internacionales deben ser ingresados preferentemente por la extension

https://mesadepartesvirtual.petroperu.com.pe/mpv/, con destino a la Dependencia

Usuaria y atencién al Administrador del Contrato.

El envio del Expediente de Pago no debe exceder los treinta (30) dias calendarios a

la fecha de emision de los Comprobantes de Pago.

Conforme a lo dispuesto en las acciones de Control Interno, los pagos por los

compromisos asumidos por PETROPERU por las contrataciones de bienes, servicios

u obras realizadas dentro del marco del Reglamento de Contrataciones y sus

Inaplicaciones se efectuaran estrictamente solo si cuenta con una HES o MIGO,

segun corresponda.

El Administrador del Contrato debera remitir o entregar Gnicamente la documentacion

requerida para la programacion de pago conforme a lo sefialado en el presente

procedimiento.

La aprobacion de los Expedientes de Pago se realizard por los funcionarios

autorizados segun lo establecido en el CNA-001 “Cuadro de niveles de aprobacion”.

El plazo de pago del Expediente de Pago sera contabilizado:

a. Un dia después de la fecha de emisién del Comprobante de Pago? en Tramite
Documentario, en caso exista una diferencia menor o igual a los treinta (30) dias
calendarios de ser aprobado el Expediente de Pago via SISTCORR.

2 en conformidad con las prestaciones parciales o totales recibidas
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10.

11.

12.

13.
14.

b. A partir de la fecha de aprobacion del Expediente de Pago, en caso exista una
diferencia mayor a los treinta (30) dias calendaros con la fecha de emision del
Comprobante de Pago.

El presente procedimiento es aplicable para efectuar adelantos a los Contratistas, en

lo que corresponda.

Los pagos se realizaran a través de la Banca Electrénica con abono a la cuenta

bancaria del Contratista para lo cual el Administrador del Contrato previo al inicio de

ejecucion del Contrato, 0 a mas tardar a la emisién del Comprobante de Pago debe
solicitar al Contratista remitir el formato FORA1-594 Ficha Proveedor debidamente
llenado para su registro en el sistema ERP SAP.

Los pagos se efectuaran semanalmente conforme a lo establecido por la Gerencia

Corporativa Finanzas y en el dia de pago se cancelaran los Expedientes de Pago

programados hasta el jueves anterior al Dia de Pago y con fecha de vencimiento

menor o igual al Dia de Pago.

Las Dependencias Administradoras de Contratos podran coordinar capacitacion del

Médulo Logistico del Sistema ERP SAP.

Para los casos no contemplados en el presente procedimiento, los Administradores

de Contrato a través de su nivel 3, deberan coordinar via escrita (correo o

memorando) con la Gerencia Gestion Financiera y Tesoreria y la Gerencia

Contabilidad en lo que corresponda.

Fecha de la préxima revisién aproximada: 19.02.2027.

Responsable de la proxima revision: Jefe Unidad Pagos - Gerencia Gestion

Financiera y Tesoreria.

IX. CAMBIOS CON RESPECTO A LA VERSION ANTERIOR

Este documento deja sin vigencia el procedimiento PROA1-335 “Tramite de Pagos a
Contratistas”, version v.0.

Version | Descripciéon del cambio

v.l e Se modifica el &rea responsable del documento

e Se actualiza los nombres de las dependencias de acuerdo con la
organizacién vigente.

e En el punto I. se amplia el objetivo, al priorizar la atencién de Tramite
de Pago a Contratistas mediante plataforma de servicio digital.

e En el punto Il. Base Normativa se amplia la normativa interna al incluir
Politicas de Control Interno y Gestibn de Riesgos, y documentos
normativos internos relacionados.

e En el punto lll. se definen los responsables del procedimiento.

e En el punto IV. Definiciones se amplian conforme a los requerimientos
para implementacién de gobierno digital y los formatos necesarios
para su ejecucion.

e En el punto V. Requisito del documento se detallan los requerimientos
para la gestion y control.

e En el punto VI. Desarrollo del documento se precisan por actividades
a realizar por el Administrador del Contrato.

e En el punto VII. se detallan los Documentos Generados.

e En el punto VIIl. se implementa la gestiébn documental y gobierno
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digital, se sefiala la capacitacion en modulo del ERP SAP por parte de
Gerencia Logistica, y se recomienda la correcta presentacion de los
Comprobantes de Pago antes de treinta (30) dias calendarios de la

fecha de emision.

En el punto XI. Anexos, se actualiza el flujograma de la secuencia de
las actividades; los formatos FORA1-594 Ficha Proveedor y FORAL-
599 Registro de Comprobantes de Pago; como instrucciones de como
obtener la Consulta de Validez del Comprobante de Pago Electrénico
y Ficha RUC; y como ingresar por SISTCORR los Expedientes de

Pago.

X. PROCESO AL QUE PERTENECE

Cddigo del Proceso Nombre del Proceso Nivel del Proceso
S4.1 Gestion Contable Nivel 1
S4.3 Gestion de recursos financieros Nivel 1
S6.2 Administracion de Servicios y Obras Nivel 1
Xl. ANEXOS

Anexo N° 1: Diagrama de Flujograma de Tramite de Pagos a Contratistas.
Anexo N° 2: Formato FORA1-594 Ficha Proveedor.
Anexo N° 3: Formato FORA1-599 Registro de Comprobantes de Pago.
Anexo N° 4: Consulta de RUC Proveedor.
Anexo N° 5: Consulta de Validez de Comprobante de Pago Electronico.
Anexo N° 6: Ingreso por SISTCORR.
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ANEXO N° 1: DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA DE TRAMITE

CONTRATISTAS

DE PAGOS A

CONFORMIDAD DEL BIEN, SERVICIO U OBRA

N

CONTRATISTA

El Administrador del
Contrato es el
responsable delcontrol y
archivo de toda la
documentacién
relacionada con el
proceso de adquisicion
ylo contratacion.

ADMINISTRADOR
DEL CONTRATO

INICIO

CONFORMIDAD DEL

SERVICIO

Mesa Partes Virtual, para
Comprobantes de Pago
Electronicos (CPE)
Tramite Documentario, para
Comprobantes de Pago
Fisicos (CPF)

REGISTRA

Adjunta Contrato,
Ficha RUC y [| COMPROI
Validez de CPE DE PAGO

FECHAY EMITE
CORRELATIVO
MESA PARTES VIRTUAL/

TRAMITE DOCUMENTARIO

TRAMITE DOCUMENTARIO
CONTRATISTAS ADMINISTRADOR DE CONTRATO MESA DE PARTES VIRTUAL AREA DE PAGOS
JEFE UNIDAD PAGOS
CONTRATO
e OC,OTT,CL

ELABORACION DE EXPEDIENTE DE PAGO

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO

EXPEDIENTE DE PAGO
Archivo pdf no mayor de 20MB

Comprobante de Pago, Aprobado firma manuscrita o digital.
FORAL-599 Registro de Comprobantes de Pago.

Consulta de Validez de Comprobante de Pago Electrénico
Consulta de Ficha RUC para Proveedor Local

Copia de paginas de Contrato (OTT, O/C, CL) o Condiciones

(ES
CONFORME2

DEVUELVE

Técnicas. Para detallar las condiciones de pago.
De existir penalidad o descuento, adjuntar el correspondiente
Comprobante de pago a aplicar

Para recibos por honorarios mayores a S/ 1,500 y o requiera
retencin de impuesto Cuarta categoria, adjuntar copia de
Suspension de SUNAT

EXPEDIENTE

INGRESO EXPEDIENTE DE PAGO

(FLUIO

Sl

SISTCORR MANUAL?
£

NO

El Administrador del Contrato es

el responsable solicitar la

aprobacion del Expediente de

Pago conforme al Cuadro

Corporativo de Aprobacién NO

REGISTRA Y
Ti

ASIGNA

CORRESPONDENCIA

&

JEFE UNIDAD PAGOS
SUPERVISOR DEPENDENCIAS

¢APRUEBA?

SI

PROCESO DE
PAGO

—C=0
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ANEXO N° 2: FORMATO FORA1-594 FICHA PROVEEDOR?

FICHA PROVEEDOR

= Petroperu

Informacién del proveedor:

Nombre:

6]

NUmero de identificacion:

@

Direccion:

(©)

Teléfono:

4

Ciudad/Pais:

®)

Nombre de contacto:

(6)

Cargo de contacto:

Q)

Tipo de Comprobante de pago:

®)

Productos o servicios que suministra:

)

Informacién Bancaria:

Banco local: Banco extranjero:
Nombre Entidad: (10) Nombre Entidad: (10)
Tipo de cuenta: (11) Moneda: (12)
Moneda: (12) N° Cuenta Corriente: (13)
N° Cuenta Corriente: (13) ABA: (15)
Cadigo CCI: (14) SWIFT CODE:
Direccién (16)
Ciudad / Pais: 17)
Otros (18)
Cuenta detracciones:
Cuenta Corriente Banco Nacién: (19)
Otros datos relevantes: (20)

3 https://intranet.petroperu.com.pe/Aplicativos/Formulario/archivos_intranet/1339.pdf
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ANEXO N° 3: FORMATO FORA1-599 REGISTRO DE COMPROBANTES DE PAGO*

REGISTRO DE COMPROBANTES DE PAGO

= Petroperu

Nombre de contacto (1) Area Administrador de Contrato (2) | Fecha (3) ‘
- Fecha Fecha Pago A2 .
Namero de RUC Cor:ur::)et::me Comprobante Moneda Importe (D;ﬁ;?ABAaAS:(a) Pla(zdcirads (I;:;lgo (DD/MM/AAAA) il Al EEel ()
P (DDIMM/AAAA) (a+b)
Adelanto Pagado | Fondo Garantia
@) (5) (6) @) @®) ©) (10) (11)
Cédigo Tributario Direccion
informacién Complementaria (Para No Domiciliados) 13) (14)
Circular CTB-AT-0259-2016
Descripcion Bien o Servicios (15)
Referencia ol N° OTT N° Contrato N° Otros esy:emflcar
(16) N
Documentos relacionados Documentos por aplicar
N° HES u O/C Moneda Importe Calitiiky Gl gt NSO Moneda Importe Efecto Otros especificar
Facturas Documento Comprobante
a7 () (8) (18) (19) (20) Q) (©)] (1) (22)
Otras obligaciones tributarias (23)
Para Detraccién \Para No Domiciliado
Tipo operacién ‘ % Impuesto Renta (si aplica) |
Tipo bien o servicio
% Detraccion
Para Retenci6n Para Recibo Honorario
% Retencion % 4ta Categoria (si aplica ) |
Para abono en cuenta del proveedor local
Nombre Entidad N° Cuenta Bancaria N° CCI Moneda N° Cuenta Detraccion (Banco de la Nacion)
(24) (25) (26) @) 27)
En caso de
corresponder
Para abono en cuenta del proveedor no domiciliado
Nombre Entidad N° Cuenta Bancaria N(Codigol(23) Moneda Ciudad / Pais  |Direccién
ABA SWIFT Code
(24) (29) @) (29) (30)

Otras indicaciones
(31)

4 https://intranet.petroperu.com.pe/Aplicativos/Formulario/archivos_intranet/1338.pdf
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ANEXO N° 4: CONSULTA DE RUC PROVEEDOR

1. Ingresara

https://e-consultaruc.sunat.gob.pe/cl-ti-itmrconsruc/FrameCriterioBusquedaWeb.jsp

Consulta RUC

Criterios de la bisqueda

Por RUC Por Documento Por Momb./Raz. Soc.

Ingrese RUC

Buscar

2. Completar informacién del numero de RUC

3. Una vez que emita el comprobante Imprimir

Informacion Historica Deuda Coactiva Omisiones Tributarias

Cantidad de Trabajadores y/o Prestadores de Servicio Actas Probatorias

Reacfiva Peni : Deuda en cobranza coactiva

Establecimiento(s) Anexo(s)

m |mgresar el |m

FAOOT N4 SUIKIAT Marnckhae Dananmdae

1. Guardar el comprobante de Consulta RUC

Programa de garantias COVID_19 : Deuda en cobranza Representante(s) Legal(es)
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Consulta RUC

Resiltads de ka Bisqueda

Numero de RUC:
20504038120 - EULEN DEL PERU DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS 5.4,

Tipo Contribuyente:
SOCIEDAD ANONIMA

MNombre Comercial:

Fecha de Inscripcidn:

25032002
Fecha de Inicio de Actividades:

0110472002

Estado del Contribuyente:
ACTIVG

Condicidn del Contribuyenta:
HABIDO

Domicilio Fiscal:

A JAVIER PRADD DESTE NRO. 2TB (A UNA CUADRA DEL CRUCE CON AV ARENALES) LIMA -
LIMA - SAN ISIDRD

Sistemna Emisidn de Comprobante:

COMPUTARIZADD
Actividad Comercio Exterior:

SIN ACTIVIDAD

Sistermna Contabilidiad:
COMPUTARIZADD

Actividadies) Econdmicals):
Principal - 8121 - LIMPIEZA GENERAL DE EDIFICKOS

Secundaria 1 - 8608 - OTRAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS PERSOMALES NLC.P:

Comprobantes de Pago cfaut. de impresidn (F. 806 u 816):
FACTLIRA

BOLETA DE VEMNTA
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ANEXO N° 5: CONSULTA DE VALIDEZ DE COMPROBANTE DE PAGO

ELECTRONICO

1. Ingresar a https://ww3.sunat.gob.pe/ol-ti-itconsvalicpe/ConsValiCpe.htm

Consulta de Validez del Comprobante de Pago Electronico

Sefior Contribuyente, a través de esta consulta, Usted podrs verificar si una Factura jica, una Boleta El

una Guia de Remisién Electrénica se encuentran registradas o informadas a SUNAT.

Namero de RUC del Emisor®

Tipo de Comprobante® RECIBQ POR HONORARIOS ELECTRONICO

Tipo de Documento de Identidad del Receptor SIN DOCUMENTO hd
Numero Documento de Identidad del Receptor
Namero del Comprobante®
Fecha de Emisign*
dd/mm/aaaa

Total por Honorarios o Importe Total™

L

Ingrese los siguientes datos que figuran en el CPE:

Buscar Cancelar

un Recibo por

ica, sus Notas Electréni lacionadas o

v

2. Completar los datos seguln corresponda

Consulta de Validez del Comprobante de Pago Electronico

Namero de RUC del Emisor® 20504039120

Tipo de Comprobante® FACTURA ELECTRONICA

Sefior Contribuyente, a través de esta consulta, Usted podrd verificar si una Factura Electrdnica, una Boleta Electrdnica, un Recibo por Honorarios Electrénico,
sus Notas Electrénicas relacionadas o una Guia de Remision Electrénica se encuentran registradas o informadas a SUNAT.

Ingrese los siguientes datos que figuran en el CPE:

Tipo de Documento de Identidad del Receptor
Niamero Documento de Identidad del Receptor
Nimero del Comprobante®

Fecha de Emisign™

Total por Honorarios o Imperte Total*

REG. UNICO DE CONTRIBUYENTES
20100128218
FOO1

28/04/2021

Buscar Cancelar

- 35433

3. Guardar el comprobante de validez CPE

Consulta Validez del Comprobante de Pago

Electronico

Resultado de la Consulta

La Factura Electrénica F0O01-35719 es un comprobante de pago valido.
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ANEXO N° 6: INGRESO POR SISTCORR

1. En Bandeja de Salida — Nuevos
Bandeja de entrada

Pendientes
En atencién

Consulta

Bandeja de salida
Nuevos
Firma Digital

Consulta

Comprobantes - Contrataciones

Consulta Comprobantes

Cerrar Sesién

2. Seleccionar Nuevo Documento E

o)

= Petroperd e&Q

En Nueva Correspondencia, usar en:

a. Tipo de correspondencia: DOCUMENTOS POR PAGAR
b. Asunto: NOMBRE DE PROVEEDOR_ NUMERO DE FACTURA

= Petroperd

En caso los documentos: COMPROBANTES DE PAGO y FORA1-599
REGISTRO DE COMPROBANTES DE PAGO se encuentren firmados

manualmente considerar la opcion FLUJO DE FIRMA MANUAL
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22 CORRESPONDENCIA
po de e
O Inte Exle

4. En Archivos, adjuntar un Unico archivo, Expediente de Pago
cuyo tamafio maximo es de 20 megabytes (MB).

5. En Destinatario seleccionar la operacién que le corresponda

DATOS DESTINATARIO RUTA APROBACION

pagosofp@petroperu.com.pe
pagosconchan@petroperu.com.pe
pagosoleoducto@petroperu.com.pe

stalara@petroperu.com.pe

os{@petroperu.com.pe
pagosunidadnorte@petroperu.com.pe
pagosunidadcentrof@petroperu.com. pe

pagosunidadsur@petroperu.com.pe
considerar

6. En Ruta de Aprobacion, en

, en formato PDF

la Dependencia Remitente

Aprobadora, el funcionario autorizado segun lo establecido en el CNA-001

“Cuadro de niveles de aprobacion”.

Elaborado por: Revision 1 Revision 2

Aprobado por:

_ Firmado digitalmente por:
VERA GARGUREVICH Osc
e 4 EETROLECS DEL PERU PE
‘ Lima-Lima
Motvo: Aprobado
= Fecha: 24/02/2025 16:30:2
P@troperu

ESTE DOCUMENTO HA SIDO PREPARADO PARA USO EXCLUSIVO DE PETROPERU S.A.
No debe ser reproducido sin autorizacion expresa de PETROPERU S.A.

Fecha:

r Electo
ROPERU SA

-0500



		2025-02-07T16:31:23+0000
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