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1.

INTRODUCCION:

1.1. Finalidad

La finalidad de los presentes Lineamientos Administrativos es contar
procedimientos generales y especificos para la ejecucion de gastos por la
adquisicion de bienes y servicios, entrega de fondos a rendir, otorgamiento
de viéticos, alojamiento y pasajes aéreos, contratacion de consultorias en
el marco de los Convenios suscritos por PROFONANPE para brindar el
apoyo administrativo y logistico y para la Supervision de los diferentes
proyectos.

1.2.

Consideraciones Generales

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.

1.2.8.

1.2.9.

La Unidad de Gestion del Proyecto (UGP) serd responsable de
formular y enviar a PROFONANPE los distintos requerimientos
para la adquisicion de bienes y servicios, viaticos, pasajes aéreos,
hospedaje, consultorias para la ejecucion de actividades.

La Unidad de Gestion del Proyecto sera responsable de dar
conformidad a los productos presentados por los consultores.

Los requerimientos de pago para las operaciones sefialadas en
numeral 1.2.1 se registrardn en el EMMA — PROFONANPE
mediante la formulacion de Ordenes de Pago.

La Unidad de Gestion del Proyecto sera responsable de solicitar
fondos en calidad de entregas a rendir, asi como, de registrar en el
EMMA La rendicion de cuentas en su “fase de pre-rendicion y
debera ser remitida a la PROFONANPE (GAF) para su revision y/o
aprobacion.

Los Anticipos para Gastos Operativos y para Actividades
Especificas constituyen recursos financieros para destinarlos
principalmente al pago de servicios de acuerdo al Plan Operativo
del PROYECTO y a su disponibilidad financiera y presupuestal. No
se ejecutaran gastos que no estén aprobados en el POA.

Las Solicitudes de desembolso para Gastos Operativos y para
actividades especificas en favor se formularan en el EMMA-
PROFONANPE, mediante la generacion de la Orden de Pago
respectiva. No se ejecutaran gastos que no hayan previamente sido
autorizados a través del EMMA.

Las “Ordenes de Pago” tienen un numero de identificacién unico,
gue se generara automaticamente al momento de registrarla en el
EMMA, dicho nimero se utilizard de referencia para facilitar la
identificacion, destino de los fondos y la rendicibn de cuentas
correspondiente.

A través del EMMA comunicara la operacion de transferencia una
vez concluida, indicando el numero de la orden de pago, cadena de
gasto, importes y nimero de voucher.

PROFONANPE a solicitud de la Unidad de Gestién proporcionara
a los usuarios que designe las claves de acceso al EMMA, asi
mismo, la Unidad de Gestibn comunicara a PROFONANPE los
usuarios que tendran la responsabilidad de registrar y aprobar las



operaciones de pago en el EMMA. Para lo cual PROFONANPE
desarrollara en el EMMA el flujo de aprobaciones.

NORMAS ESPECIFICAS

2.1 Previo a la ejecucion de gastos, la UGP (con referencia al POA y PAA
correspondiente) formulara una Programaciéon de ejecucion de actividades,
la misma que debera contener los costos para cada actividad.

2.2 Los requerimientos de fondos y de adquisiciones que formule la UGP, y que
se tramite ante la GAF debera sustentarse en la Programacion de
Actividades aprobada por la DIME

2.3 Los requerimientos de fondos que formule la UGP, al igual que las
rendiciones de cuentas del personal de la UGP que realice el gasto por la
ejecucion de actividades debe respetar la denominacion y codificacion del
POA vigente.

2.4 No se efectuara habilitaciones de fondos al personal de la UGP en tanto que
mantenga rendiciones con plazos vencidos por anticipos de gastos
operativos o por actividades especificas.

2.5 La transferencia de los gastos para ejecucion de actividades o gastos
operativos es autorizada en el EMMA y seran solicitados a la GAF, para que
efectué el Giro Bancario, el cheque o el depésito en la cuenta bancaria de la
persona designada por la UGP.

2.6 Las ordenes de pago que formule la UGP seran enviadas a la GAF, por
medio del EMMA, adjuntando el sustento adecuado

2.7 Las adquisiciones de bienes o servicios deben ser realizadas a proveedores
con condicion tributaria de “Activo” y con la direccion fiscal de “Hallado” en
su direccion. Para lo cual se tiene que obligatoriamente verificar en el portal
de SUNAT Adjuntando él reporte.

2.8 Para permitir la atencion oportuna por PROFONANPE la UGP debera remitir
los requerimientos en los siguientes plazos antes el inicio de la actividad:

a. Entregas a rendir, viaticos: cuatro (07) dias utiles
b. Solicitud de reserva de hospedaje: (07) dias utiles

c. Requerimiento para la adquisicion y contratacion de bienes y
servicios: (07) dias utiles

d. Requerimiento de pago de consultorias: 07 dias utiles
DE LA SOLICITUD DE FONDOS POR ENTREGAS A RENDIR DE LA UGP

3.1 De la Solicitud y Aprobacion de Anticipos para Gastos Operativos:

e Se entiende por gastos operativos los pagos por servicios publicos,
alquileres, combustible, mantenimiento, movilidad local, gastos
menudos, incluyendo la caja chica, que corresponda al funcionamiento
de la UGP conforme a lo aprobado en el POA.

e La UGP debera formular el requerimiento de fondos mediante el registro
de una “Orden de Pago” en el EMMA, ruta “Modulo de
Presupuesto/Procesos/PROFONANPE/Orden de Pago”, de acuerdo al
Plan Operativo y a la Programacion de Actividades aprobadas por la
DIME, debiendo adjuntar simultaneamente a la “Orden de Pago” en el



EMMA la justificacion detallada (Formato S -1) por concepto de gasto,
actividad y cadena de gasto y de ser necesario anexar informacion
complementaria que sustente el requerimiento.

e Las transferencias se haran de forma mensual hasta el octavo dia del
mes, de acuerdo al POA, Programacion aprobada y a la disponibilidad
financiera del Proyecto. Estas podran ser suspendidas en caso de que
no cumplan con la entrega de las rendiciones de cuenta.

e La UGP comunicara con la debida anticipacion a la GAF cuando se
haya previsto cambiar al personal responsable de efectuar el gasto a fin
de prever la rendicion de cuentas pendiente por dicho personal.

e La UGP comunicara oportunamente a PROFONANPE la designacion
del personal responsable de efectuar el gasto.

3.2 De la solicitud de fondos para Actividades Especificas

a) De la programacién

e La UGP verificara que las solicitudes de fondos se formulen
conforme a la Programacién contenida en el POA revisando los
costos presupuestados para las mismas, el Asistente
Administrativo debiera coordinar con los responsables a cargo de
la ejecucibn de la actividad (es) y con, acerca de la
implementacién de esta(s) actividad(es) hasta el dia 20 del mes
anterior de la realizacion. Se entiende por gastos especificos
aquellas actividades previstas en el POA que impliquen
cumplimiento de Metas y que no estan consideradas como gastos
operativos.

b) De las solicitudes de anticipo

e La UGP debera formular el requerimiento de fondos mediante el
registro de una “Orden de Pago” en el EMMA, ruta “Modulo de
Presupuesto/Procesos/PROFONANPE/Orden de Pago)’, de
acuerdo al Plan Operativo y a la Programacion de Actividades
aprobada por la DIME, debiendo adjuntar simultaneamente a la
“Orden de Pago” en el EMMA la justificacion detallada (Formato
S-1) por concepto de gasto, actividad y cadena de gasto, la
Programacion aprobada por la DIME y de ser necesario anexar
informacién complementaria que sustente el requerimiento.

e Por cada “Orden de Pago” registrada en el EMMA que involucre
actividades especificas se elaborara una hoja de justificacion del
gasto (Formato S-1) que se adjuntara a cada Orden de Pago en
el EMMA y que debera cumplir con los siguientes requisitos:

e En hoja anexa al Formato S-1 indicar lo siguiente:
e Elresponsable de la actividad
e Descripcion de la actividad a desarrollar
» Participantes
» Lugary fecha, duracion, cronograma de la actividad. presupuesto
detallado a nivel de tarea y categoria de gasto conforme al POA,
conceptos de gastos e importes de la actividad especifica, la cual
debe estar conforme a la Programacién aprobada en el POA.
» Cuantificar los importes que se entregaran al responsable de los
gastos en campo.



= No se incluirA como parte de una actividad especifica,
requerimientos que no correspondan a dicha actividad.

4. DE LA RENDICION DE CUENTAS DOCUMENTADA DE LOS FONDOS
HABILITADOS A LA UGP

4.1 De los plazos y formas para presentacion por Anticipos y Actividades
Especificas

La UGP debera cumplir con remitir a PROFONANPE, los informes de
rendicion de cuentas por los montos transferidos, por concepto de gastos
operativos de acuerdo al siguiente procedimiento:

o Hasta un minimo del 70% del monto transferido, durante los
primeros 20 dias calendario del mes, posteriores a la fecha del
desembolso.

o El saldo restante 30%, a mas tardar, hasta los 30 dias
calendario, posteriores a la fecha del desembolso.

o Las pre-rendiciones de gastos serdn procesadas
conjuntamente con el detalle de comprobantes de pago en el
Sistema ERP EMMA, ruta “Modulo de
Presupuesto/Procesos/PROFONANPE/Rendicion de Gastos
(Pre Rendiciones). El respectivo Reporte serd enviado a la
GAF en los plazos antes indicados.

La documentacion deberéd ser presentada en forma correlativa y
debidamente foliada, respetando la secuencia del registro en el
Reporte “Pre-Rendicion de Gastos” del médulo EMMA.

Todo gasto efectuado con cargo a recursos transferidos por
PROFONANPE, deberan estar sustentados por comprobantes de
pago emitidos a nombre de:

o PROFONANPE, RUC 20261430470

o Todos los comprobantes de pago deberan estar sellados con
la inscripcion PROYECTO: “Nombre del Proyecto”

o Todos los comprobantes de pago deberan tener el V°B° del
responsable de la UGP.

Constituyen documentos de gasto todos aquellos comprobantes de
pago aprobados por la SUNAT, tales como: Facturas, Recibos de
Honorarios Profesionales Electronicos, Tickets de Maquina
Registradora, Boletas de Venta, Pasajes Aéreos, Liquidaciones de
Compras, etc.,, los cuales no deben presentar borrones ni
enmendaduras, caso contrario seran rechazados, no formando parte
de la rendicion de gastos.



4.2 DEL SUSTENTO DE GASTOS

o Todos los documentos contenidos en la pre-rendicion de cuenta de
gastos operativos, deberan ser firmados y sellados por el
responsable de la UGP y el coordinador administrativo dando
conformidad a su ejecucion.

o Como sustento del gasto en la adquisicion de materiales bienes y/o
servicios cada comprobante de pago, debera ser firmado y sellado (o
en su defecto poner sus nombres y apellidos, documento de
identidad y la relacion contractual con el proyecto) al reverso por el
responsable del gasto o de la persona que los recibid, adjuntando
una guia de remision y/o conformidad de servicio.

4.3 DE EJECUCION PARA ACTIVIDADES ESPECIFICAS
4.3.1 De laentregade fondos arendir al personal de la UGP

e Losrequerimientos que formulen los responsables de la ejecucion
del gasto deben ser elaborados conforme a la programacién de
actividades y al requerimiento aprobado en el EMMA en el formato
‘Requerimiento de Fondos para Actividades” conforme a los
fondos habilitados en cada una de las 6rdenes de pago.

e El responsable de la UGP debera validar que la naturaleza del
gasto corresponda a los objetivos, metas y resultados del
PROYECTO. EI responsable de la UGP visara toda la
documentacion del requerimiento, dando la conformidad a su
ejecucién. Una vez aprobado, el Administrador entregara los
fondos para la actividad y llevara un control de entregas a rendir.

e No esta permitido efectuar compromisos ni gastos, si estos no han
sido desembolsados por PROFONANPE.

e El Decreto Legislativo N° 940 y la Resolucién de Superintendencia
N° 073-2006/SUNAT, establecen la detraccion del 4% por servicio
de transporte de bienes realizado por via terrestre por montos
mayores a S/.400.00, y del Anexo 03 de la Resolucién de
Superintendencia N° 183-2004 y sus modificatorias que establece
los porcentajes de detraccion a los servicios contemplados por
montos mayores a S/. 700.00. Los que deben ser aplicados por la
UGP, cuando corresponda.

e Considerar que todo pago directo a proveedor que sea igual o
mayor a S/.2,500 y/o su equivalente en délares americanos, debe
ser acreditado con su respectiva constancia de transferencia
cumpliendo las normas de bancarizacion.

e No se entregaran nuevos fondos al personal que mantenga
pendientes de rendicion.

4.4.2 De larendiciéon de cuenta del personal de la UGP

e El plazo de rendicién del personal de la UGP sera de 30 dias
calendarios una vez culminada la actividad.



e El responsable de actividad elaborara un resumen de los gastos
efectuados con un informe corto sobre la actividad desarrollada.

e El responsable de actividad debera recabar toda la
documentacién necesaria que sustente los gastos realizados en
su actividad (actas de entrega, copias de DNIs, comprobantes de
pago, imagenes-fotografias, lista de participantes, entre otros
sefialados en el punto 4.5).

e El Asistente Administrativo de la UGP revisara y visara toda la
documentacion presentada por el personal de la UGP a cargo de
la ejecucion de la actividad y solicitard se complemente el
sustento, si fuera necesario.

e El Asistente Administrativo, asi como, el responsable del gasto,
deberd ser responsables de cautelar el buen uso de los recursos
del Proyecto, teniendo como base el principio de economia.

o De existir fondos a devolver, el personal debera entregarlos al
Asistente Administrativo, quien los retornara a la cuenta corriente
del Proyecto que administra PROFONANPE. Con la entrega de
los fondos no ejecutados y la presentacién de la pre-rendicion de
cuentas se considera los fondos rendidos al 100%.

4.4 DEL SUSTENTO DE GASTOS ESPECIFICOS

e Los conceptos contenidos en los comprobantes de pago deben ser
coherentes con los montos establecidos en los presupuestos
correspondientes, de acuerdo a los precios de bienes y servicios de la
zona.

e En caso de no ser posible contar con comprobantes de pago autorizados
por SUNAT u otro comprobante, debido a limitaciones por localizacion
geografica y “solo en casos excepcionales” se podré justificar el gasto
previa aprobacién del Contador General de Profonanpe.

e Para el caso de actividades que impliquen entrega de fondos por
movilidades locales y/ o jornales por trabajos de campo, donde no hay
documentacion sustentatorios, se elaborara una Relacion de Pagos, la
cual contendra: fecha, descripcidén de las labores realizadas, hombres y
apellidos, N° de DNI, firma o huella digital, debidamente visada por
responsable de la actividad y el responsable de la UGP del Proyecto, para
solicitar su aprobacién del Contador General de Profonanpe.

e Toda la documentacion que se rinde debe estar firmada por el
responsable del gasto, indicando la actividad del POA. El responsable de
la UGP, visara la documentacién dando su conformidad. El administrador
visara y sellara la documentacion con la cual sustentara las rendiciones
de cuentas.

e Los fondos no utilizados seran devueltos al Asistente Administrativo,
indicando a que orden de pago, cadena presupuestal y categorias de
gasto corresponde. Estos fondos seran depositados por el Asistente
Administrativo a la cuenta del Proyecto que administra PROFONANPE

e El sustento del gasto deberd contar con la siguiente documentacion:



o Para el uso de bienes debera adjuntar Actas de entrega firmada por
el responsable que recepcion la adquisicién de bienes (suministros
y/lo combustible).

o Adjuntar al comprobante de pago la copia de vales entregados para
la atencion de compra por bienes y servicios, cuando amerite.

o Para el pago de servicios adjuntar correo o informe corto

o Para el desarrollo de eventos o talleres se debera adjuntar: Lista de
participantes (Indicando fecha de realizacién, nimero de dias de
duracion, lugar de realizacion, firmas, DNI), registros fotogréficos,
ejemplares de material impreso distribuido.

o Para actividades que impliquen entrega de fondos por movilidad local
se elaborara una Relacion de Pagos, la cual contendré&: fecha, lugar
descripcion de la actividad realizada, nombres y apellidos, N° de DNI,
firma o huella digital, debidamente visada por el responsable de la
actividad y el Gerente del Proyecto.

o Para actividades de campo que impliquen jornales de trabajo se
elaborard una Relacion de Pagos, la cual contendra: fecha,
descripcion de las labores realizadas, nombres y apellidos, N° de DNI,
firma o huella digital, debidamente visada por el responsable de la
actividad y el Gerente del Proyecto. Indicando fecha de realizacion,
namero de dias de duracion y registros fotogréaficos

o Silos comprobantes de pago son electrénicos, anexar impresion de
verificacién de autenticidad de documentos electronicos-SUNAT.

o Cuando se empleen declaraciones juradas mayores a s/ 200.00 se
deberd adjuntar copia de DNI (de ser factible).

o Para casos excepcionales, pagos de servicios con declaracion jurada
se debera adjuntar un Informe corto.

o Se debera identificar al dorso del comprobante de pago el nombre de
las personas y entidad que participan en el gasto.

o Se deberd adjuntar copia de DNI en la emision de liquidacion de
compra.

o De acuerdo a la zona de intervencion y requerimiento del
administrativo se entregaran Liquidaciones de Compra para el
sustento de la adquisicion de determinados bienes a personas que
no cuentan con RUC y cuya actividad sea la de simple recolector de
productos primarios. En el caso que los Recibos de Honorarios sean
mayores a S/. 1,500.00 obligatoriamente adjuntar la suspension de
renta cuarta categoria.

5. ATENCION DE REQUERIMIENTOS PARA EL FINANCIMIENTO DE VIAJES

La UGP del Proyecto a través del Asistente Administrativo tienen la
responsabilidad de formular los requerimientos a PROFONANPE para atender
gastos por viaticos, transporte local, alojamiento, pasajes terrestres y pasajes
aéreos para lo cual se seguiran los procedimientos que se sefalan a
continuacion.



Para posibilitar la atencion de los viajes el Asistente Administrativos de la UGP
debe proporcionar a PROFONANPE la siguiente informacion:

Nombre Completo

DNI, o pasaporte vigente

Itinerario de viaje

Numero y Moneda de la Cuenta bancaria
Cadigo Interbancario

Nombre del Banco

Cadena de Gasto que financia la actividad

NogoprwdhE

5.1 VIATICOS

e Los vidticos solo contendran gastos por los siguientes conceptos: movilidad
al aeropuerto ida y vuelta, alimentacién durante la comision de servicios e
imprevistos, seran requeridos y autorizados por la UGP especificamente en
solicitudes de fondos a través de la formulacion de las 6rdenes de pago en
el EMMA—- PROFONANPE vy sustentados en el marco de actividades a
realizar con el formato solicitud de viaticos (Anexo 2).

¢ PROFONANPE atendera las solicitudes de manera directa mediante abono
en cuenta bancaria y/o entrega de cheque en casos excepcionales, a cada
persona o consultor autorizada por la UGP.

¢ Las solicitudes de viaticos se tramitaran a PROFONANPE con cuatro (4)
dias de anticipacion a la realizacion de la actividad, mediante el formato
Solicitud de Viaticos (Anexo 2) y se debera registrar en el EMMA con el tipo
de operacidon S-15 para los gastos directos con documentos que no
provisiona.

e Se deberd adjuntar a la Orden de Pago el formato de Solicitud de Viaticos,
el cual debe ser firmado por el comisionado y el Asistente de la UGP y
autorizado en el EMMA con la clave proporcionada por PROFONANPE.

e De existir devolucion de fondos, el comisionado hara el depdsito en la
cuenta. corriente de PROFONANPE y entregara la papeleta de depdsito al
Asistente de la UGP quien la enviara a PROFONANPE via correo
electrénico, sefalando como referencia la orden de pago que origino el
COmpromiso.

5.2 COMPRA DE PASAJES AEREOQOS

Los requerimientos para la atencidon de requerimientos para la compra de
pasajes aéreos nacionales e internacionales con cargo a fondos del Proyecto
seran formulados por el Asistente Administrativo de la UGP para lo cual se
seguira el siguiente procedimiento:

e La UGP solicitara la cotizacion a la empresa contratada por Profonanpe para
la venta de pasajes y solicitard la aprobacion a la Oficina de Operaciones,
adjuntando el formato de autorizacion (Anexo N°2) de compra de pasajes
debidamente firmado por el responsable del proyecto

¢ La solicitud de pasajes aéreos debera contener obligatoriamente la siguiente
informacion: nombre y apellidos de la persona autorizada a viajar, N° del
documento de identidad, itinerario del viaje y la cadena de gasto a la cual se



afectara el POA respectivo. La oficina de Operaciones, para aprobar pasajes
aéreos nacional e internacional, atendera los pasajes aéreos solicitados, solo
si, la solicitud de pasajes, cuenta con la informacién sefala en el budget
precedente.

e Para el pago correspondiente, la empresa contratada para proveer pasajes
aéreos nacional e internacional, registrara en su portal los comprobantes de
pago respectivos, de tal forma que el Asistente Administrativo de la UGP
pueda descargarlos y emitir la respectiva orden de pago con los documentos
y anexos sustentatorios correspondientes.

¢ PROFONANPE no efectuara pagos por concepto de penalidades
ocasionados por usuarios. De ocurrir modificaciones en las fechas y/o tarifas
a los boletos aéreos emitidos, emisién de nuevos boletos o0 pagos por exceso
de equipaje, deberan ser aprobadas y asumidas por la UGP.

e Excepcionalmente se podra atender gastos por pasajes aéreos adquiridos
directamente por los usuarios de forma excepcional y/o por alguna
circunstancia de urgencia, los cuales deberan estar autorizados por la UGP,
para lo cual los comprobantes de pago deben estar emitidos a nombre de
PROFONANPE. No se reembolsara pasajes u otros gastos que no cuenten
con estos requisitos.

5.3 REQUERIMIENTO DE SERVICIO DE ALOJAMIENTO PARA VIAJES

e La UGP a través del Asistente Administrativo solicitara la contratacion del
alojamiento para los usuarios comisionados, para lo cual comunicara a la oficina
de Adquisiciones y contrataciones de PROFONANPE el nombre del: usuario,
hotel y dias de alojamiento.

¢ PROFONANPE con la informacion proporcionada coordinara con el Hotel
respectivo el alojamiento del usuario comisionado, asi mismo solicitara el
comprobante de pago respectivo.

Para la cancelacién del servicio de alojamiento, el Asistente Administrativo de la
UGP generara en el EMMA la orden pago respectiva, el Area de Tesoreria
comunicara al Asistente Administrativo el desembolso correspondiente.

6. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y
CONSULTORIAS

Es necesario establecer las normas y procedimientos para la contratacion de bienes,
servicios, consultorias y obras, en el marco del Plan Operativo del “PROYECTO”.

6.1 FINALIDAD

Lograr una adecuada ejecucién del Proyecto teniendo en cuenta que el mismo
se financia con recursos provenientes del Acuerdo a través de
PROFONANPE, que tiene procedimientos especificos para la contratacion de
bienes, servicios, consultorias y obras, los cuales deberan ejecutarse de
acuerdo a estos procedimientos a fin de que los gastos en que se incurran
sean reconocidos como elegibles, por lo cual es obligatorio su cumplimiento.



Los procedimientos tienen que ver también con el cumplimiento a lo
programado y presupuestado en los respectivos POA.

6.2 NORMAS GENERALES

Las adquisiciones y contrataciones de bienes, obras, servicios, consultorias a
llevarse a cabo con los recursos del PROYECTO, estan sujetos a las normas
de PROFONANPE, a las seflaladas en el Acuerdo de financiamiento con el
Donante y a los principios y politicas 1que a continuacién se detallan:

Principios Bésicos:

Economia y Eficiencia.

Igual oportunidad de participacion para posibles interesados.
Promover el desarrollo de las capacidades locales.
Transparencia.

Politicas:

Adquisicién mediante procedimientos competitivos.
Promover la competencia.

Preferencias nacionales.

Las Contrataciones y Adquisiciones (de consultores bienes y servicios), que
se requiera para la ejecucion del PROYECTO se realiza de conformidad con
lo establecido en los Convenios, la contratacion que pudiera requerirse con
cargo a los recursos del PROYECTO para la ejecucion de las actividades
aprobadas en los Planes Operativos Anuales (POA) y Plan de Adquisiciones
Anual (PAA).

El proceso de contrataciones debera realizarse a travées del SIGA.

Todas las contrataciones a realizarse deberan estar previstas en el Plan de
Adquisiciones aprobado anualmente o0 en las correspondientes
modificaciones aprobadas previamente.

Todas las adquisiciones y contrataciones cuentan con procesos de
contratacion, que se sefialan en el Apéndice 1.

I.Normas Generales para las Contrataciones realizadas por
PROFONANPE a solicitud del EJECUTOR

a) Respecto de las contrataciones que corresponda realizar a
PROFONANPE, esta institucion ejecutara las actividades siguientes:

= Realizar el proceso de seleccion y concurso, de ser el caso, para la
adquisicion de bienes, servicios, consultorias y otros contratos de
caracter especifico y temporal, de conformidad con los POA y PAA
aprobados y de acuerdo a las especificaciones técnicas o términos
de referencia a ser elaborados por el EJECUTOR,

= Formalizar la contratacibon que requiera el EJECUTOR de
conformidad con lo establecido en el Acuerdo respectivo, asi como
los contratos para la adquisicién de bienes, servicios, consultorias y

! Estan comprendidas las Normas Anticorrupcion (apéndice 6)



otros contratos de caracter especifico y temporal que requieran ser
realizados directamente por PROFONANPE para el PROYECTO.

Registrar en el M6dulo de Logistica del EMMA-PROFONANPE los
contratos para seguimiento del EJECUTOR

Verificar y efectuar, con cargo a los recursos del PROYECTO, los
pagos que deriven de las contrataciones antes indicadas, de acuerdo
a lo establecido en los respectivos contratos.

La documentacion original vinculada con el proceso de concurso
permanecera en poder de PROFONANPE.

b) Respecto de las contrataciones que corresponda efectuar directamente
a PROFONANPE, el EJECUTOR realizara las siguientes actividades:

Aprobar, conforme a lo previsto en los POA y PA del PROYECTO,
los expedientes técnicos, términos de referencia, especificaciones
técnicas y toda otra documentacion, elaborados para las
adquisiciones y contrataciones de bienes, equipos, consultorias y
otros servicios especificos a realizar.

La UGP (EJECUTOR) ingresard en el Mddulo de Logistica del
EMMA-PROFONANPE los requerimientos de bienes, consultorias y
Sservicios.

La UGP aprueba el requerimiento en el Modulo de Aprobaciones y
posteriormente el EJECUTOR, para que sea atendido por
PROFONANPE.

Dar a PROFONANPE la conformidad de pago de los bienes,
servicios, consultorias y obras asegurando la debida supervisién de
la calidad de los mismos, para todo lo financiado con recursos del
PROYECTO. Para tal efecto, el EJECUTOR registrara en el EMMA
PROFONANPE la solicitud de pago y remitira a PROFONANPE,
dentro del plazo sefialado en el contrato suscrito con el proveedor o
consultor respectivo el sustento del pago. Se deja expresa
constancia que PROFONANPE no asume responsabilidad por falta
de pago oportuno al proveedor del bien, servicio u obra, en caso que
EJECUTOR no realice la solicitud o comunicacién correspondiente.

De ser el caso, recibir los bienes y/o informes derivados de las
contrataciones de bienes y servicios a realizar por PROFONANPE.

Dar la conformidad de pago asegurando la calidad de los bienes,
servicios, consultorias y obras.

De ser el caso, recibir los bienes y/o informes derivados de las
contrataciones de bienes y servicios.

La documentacion original vinculada con el proceso de concurso
permanecera en poder del EJECUTOR y en orden correlativo para la
posterior supervisiéon por parte de PROFONANPE.

El EJECUTOR debera informar y sustentar a PROFONANPE de
cualquier finalizacion anticipada de un contrato con algun proveedor
o consultor de un bien o servicio, asi como de cualquier contingencia
o reclamo asociado a dichas contrataciones, para efectos de velar
por la adecuada ejecucion de EL PROYECTO vy, por tanto, ello no



implica que PROFONANPE asuma responsabilidad por tales hechos
o decisiones a cargo del EJECUTOR.

. NORMAS ESPECIFICAS

1. Contratacién de Consultorias

La contratacion de consultorias se ejecutard bajo el siguiente
procedimiento:

a) Se llevarad a cabo los procesos utilizando los siguientes Métodos

b)

d)

f)

O O O O O

segun los topes del Apéndice 1:

Seleccion Basada en Calidad y Costo

Seleccion de acuerdo a Precio Fijo.

Seleccion Basada en calificaciones de consultores.

Seleccion Por costo minimo: de naturaleza estandar

Consultores individuales: experiencia y calificacion de la persona
son primordiales.

El EJECUTOR elaborara los términos de referencia, que deben
indicar lo siguiente: antecedentes, objetivos, descripcidn del servicio,
resultados y productos esperados, requisitos, plazos entre otros.

El EJECUTOR elabora términos de referencia (TdR) y/o
especificaciones técnicas, los cuales contienen SIEMPRE un
presupuesto detallado de la actividad que se va a contratar. Este
estimado puede diferir del presupuesto considerado en el POA. El
TdR sera revisado por el GERENTE y contara con su V°B® previo al
inicio del concurso.

Si el presupuesto de los TdR es superior al presupuesto aprobado
en el respectivo POA, El EJECUTOR, segun el caso, informaréa de la
situacion al Director Ejecutivo de PROFONANPE, en forma previa al
concurso, y se analizara la decisién de acuerdo al procedimiento de
modificacion presupuestal siguiente:

o Siladiferencia puede manejarse con el presupuesto disponible de
la misma cadena de gasto o programa, se requerira aprobacion
del Director Ejecutivo de PROFONANPE.

o Si la diferencia requiere movimientos presupuestales de otros
programas o cadena de gastos, 0 ho puede manejarse con
movimientos internos del presupuesto, Sino que es necesario un
incremento presupuestal se requerira la aprobacion de la JA del
PROYECTO.

Con el Presupuesto de los TdR aprobado, se dara inicio al
procedimiento de concurso respectivo.

Todo Comité de Evaluacion debera recibir al momento de su
instalacion los TdR o el PP (bases) vy, el presupuesto aprobado; asi
como la documentacion que contiene los procedimientos aplicables
al concurso respectivo.



9)

h)

)

K)

m)

(@]

Son funciones del Comité de Evaluacién: responder las consultas,
recibir las propuestas, evaluar las propuestas, y emitir su informe de
resultados (el cual incluira, de ser el caso, los términos especificos
de la negociacion que hubiere tenido lugar).

La actuacion y decisiones del Comité de Evaluacion del concurso se
sujetaran a las normas y procedimientos de la fuente cooperante, en
su defecto, a las que resulten aplicables de acuerdo al Proyecto, al
PP o TdR, y a las precisiones contenidas en el presente documento.

La facultad de negociacion de los Comités de Evaluacion, a que se
refiere el Numeral precedente, no podr& comprometer recursos
adicionales del Proyecto establecido en los TdR o PP y presupuesto
referencial aprobado, ni compromisos u obligaciones adicionales por
parte del Proyecto y, en general, se sujetara a las limitaciones y/o
lineamientos establecidos en las normas y procedimientos
presentes.

La culminacién de las negociaciones entre el postor y el Comité de
Evaluacién del concurso no implicara necesariamente la
adjudicacion a su favor en los términos negociados con dicho Comité;
debiendo obtenerse las aprobaciones que correspondan de acuerdo
a las normas y procedimientos aplicables al concurso y con las
precisiones contenidas en el presente documento.

En el caso que la propuesta que hubiese obtenido el mayor puntaje,
aun luego de la negociacion que corresponda de acuerdo al tipo de
concurso, supere el presupuesto referencial aprobado, el Comité de
Evaluacién elevara su informe al EJECUTOR, para su consideracion;
a fin que ésta decida si procede o no a realizar la modificacién
presupuestal de acuerdo a los procedimientos establecidos en el
presente documento o dar por concluida las negociaciones y, en
consecuencia, que el Comité de Evaluacion pase a negociar con el
siguiente postor mejor calificado; de acuerdo a las normas y
procedimientos que resulten aplicables al concurso y con las
precisiones contenidas en el presente documento.

El Comité de Evaluacion elevard su informe de resultados
(conteniendo los términos especificos de la negociacion que hubiere
tenido lugar) al EIl EJECUTOR y éste a su vez a PROFONANPE; en
base al cual se procedera a formalizar el otorgamiento de la buena
pro, la declaratoria de desierto del concurso o el resultado que
corresponda.

Para la contratacion de consultores:

No se requiere que consultores extranjeros se registren.

No se sefiala en el PP valor referencial.

No se requiere minimo de propuestas presentadas antes de
otorgar Buena Pro.

Se llevara un nimero correlativo de los procesos de seleccién de
las consultorias.



2. Para la adquisicion de bienes, servicios:

La contratacion de bienes y servicios se ejecutard bajo el siguiente
procedimiento:

a) Se llevara a cabo los procesos utilizando los siguientes Métodos
segun los topes del Apéndice 1:

o Licitacion Publica
o Comparacion de precios
o Adjudicacion Directa

b) EIEJECUTOR elaborara las especificaciones técnicas, determinara
las cantidades (segun el Plan de Adquisiciones).

c) Las Especificaciones deberan contar con el V°B° de la UGP previo al
inicio del proceso de adquisicion.

d) Se llevara a cabo los procesos utilizando los Métodos establecidos
en las Normas de Adquisiciones, segun los topes y procedimientos
del Apéndice 1.

e) El otorgamiento de Buena Pro se debe basar en el costo evaluado
mas bajo.

f) Se mantendra en custodia la documentacion original vinculada con
el proceso de concurso.

g) Se Llevara un numero correlativo de los procesos de concurso.

3. Apéndice 2: Lineamientos de uso de bienes cedidos al EJECUTOR vy
Adquisicion de Vehiculos Motorizados y su Mantenimiento.



APENDICE 1

PROCESOS DE CONTRATACION

Topes
Uss$

| CONVENIO

ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

Licitacion Publica Nacional

> 50,000

Aviso en un diario de circulacién nacional.

< 250,000

Se deben elaborar Bases y Especificaciones Técnicas.

Se otorga la buena pro al costo evaluado mas bajo

Comparacion de Precios

< 50,000

Cotizaciones de al menos tres proveedores

Se deben elaborar Especificaciones Técnicas. Se solicitan cotizaciones

Se otorga la buena pro al costo evaluado mas bajo

Adjudicacion directa

[< 500

|Compra directa a un proveedor.

|Se deben elaborar Especificaciones Técnicas.

OBRAS

Licitacion Puablica

> 200,000

Aviso en un diario de circulacién nacional.

Se deben elaborar Bases y Especificaciones Técnicas. Se otorga la Buena Pro al
costo evaluado mas bajo.

Comparacion de Precios

< 200,000

Cotizaciones de al menos tres proveedores

Se deben elaborar Especificaciones Técnicas. Se solicitan cotizaciones. Se otorga
la Buena Pro al costo evaluado més bajo.

Adjudicacioén directa

[< 1000

|Trabajos sencillos. Se ubica por referencia al contratista.

Topes
Uss$

CONVENIO

CONSULTORIA

Seleccién Basada en Calidad y Costo

> 200,000

Aviso solicitud de expresiones de interes, se solicita no objecién

Se publica solicitud de Expresiones de Interés en UNDB y dgMarket.

Se evalua expresiones de interes y se selecciona lista corta

Lista corta: 6 firmas

Se debe preparar los TdR definiendo objetivos, metas, plazos, resultados previstos
(informes, datos estadisticos, mapas, etc.) y documentos de licitacién estandar

Se invita a lista corta presentar ofertas técnicas - econémicas

Seleccién Basada en Precio Fijo

)

Es un proceso apropiado para seleccionar consultores que han de realizar
trabajos sencillos y se puede definir con precisiéon el costo de la consultoria
(se revisa la calidad). Se debe preparar los TdR y Pedidos de Propuesta (PP). Se
debe tener una estimacién de costos. Se invita a participar a 6 consultores. Los
consultores presentan dos sobres: una propuesta técnica y una econémica. Apertura
del sobre econémico en publico.

Gana el postor que tenga la mejor propuesta técnica dentro del presupuesto
establecido.

Selecciéon Basada en menor costo

(%)

Para trabajos estandar o rutinarios, para los que existen practicasy normas
bien establecidas, ejemplo: disefio de obras, auditorias. (La calidad tiene una
ponderaciéon minima). Se debe preparar los TdR y PP. Se debe tener una estimacion
de costos. Se invita a participar a 6 consultores. Los consultores presentan dos
sobres:una propuesta técnica (calificacién minima) y una econémica. Apertura de

sobres econémicos en publico. Se selecciona a la que tiene el precio mas bajo que
hava calificadn téenicamente

Seleccion Basada en Calificacion de
Consultores

)

Para servicios menores. Es un proceso que no justifica la preparacién ni la
evaluacion de propuestas competitivas. Se debe preparar los TRy PP. Se
solicita expresiones de interés y confecciona lista corta sobre experiencia y
compentencia respecto al trabajo a desarrollar. Se seleccionara al consultor que
tenga las calificaciones y referencia méas apropiadas para que presente una
propuesta técnica y una econémica y se negociara el contrato. Trimestralmente se
publicara los resultados en UNDB y dgMarquek.

Selecciéon con base en una sola
fuente

")

Este proceso no ofrece los beneficios de competencia. Este método es apropiado si
presenta una ventaja sobre el proceso competitivo, especialmente en el caso que
una seleccion rapida sea esencial.

Seleccién para consultores
individuales

")

No se necesita equipos de personal. Experiencia y calificaciones de la
persona son requisitos primordiales. Los consultores deben cumplir con las
minimas calificaciones pertinentes. Se selecciona a los mejores calificados, capaces
de realizar el trabajo, a los que tengan mejores antedecentes académicos,

* Montos menores de US$350,000, la lista corta puede ser conformada por consultores nacionales

(**) Monto a ser definidos en el PAAC
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l. Formato S-1 Sustento de Gasto

Formato S-1
SUSTENTO O/P N° .....

Proyecto :

Fuente de Financiamiento :

Ejecutor :

Unidad Ejecutora :

Mes

Moneda

Objeto de la actividad:

Descripcion de la actividad: @

Codigo POA
actividad/tarea

Denominacion
Actividad / Tarea

Presupuesto @

Rubros de Gasto

Unidad de
Medida

Cantidad

Importe
(En S/.)

TOTAL

SI.

OBSERVACIONES

(1) En el caso de los requerimientos para talleres o eventos describir lo siguiente:

- fecha de realizacion, nimero de dias de duracion,
lugar de realizacion,

numero de participantes (en la rendicién de cuentas adjuntar planilla firmada por los participantes),
Si se requiere hospedaje indicar el nimero de personas,

- Alimentacion (N° de personas por dia, cofee breaks, almuerzos 6 compra de alimentos etc.),

datos

Otros Gastos ( materiales etc),
En el caso que el requerimiento considera el desarrollo de dos o0 mas talleres o eventos se debera adjuntar un anexo indicando los

sefialados para cada uno de ellos,

(2) Detallar los rubros de gastos, cantidad e importe.

Asistente Administrativo

Gerente de la UGP
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1. Formatos de Viaticos

S-02 SOLICITUD - REQUERIMIENTO DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE
R-V1 LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE

R-V2 INFORME DE COMISION DE SERVICIO

R-V3 LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE - Gastos por Movilidad

R-V4 LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE - Gastos Diversos

19



S-2

SOLICITUD - REQUERIMIENTO DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

Cadena Presupuestal:
Ejecutor:
Categoria de Gasto:

1. Nombre y Apellidos:
"2, Area
F
3. Cargo:
'4. Motivo del viaje:
'5. ltinerario: Fecha de Salida: Fecha de Retorno: Total N° dias:
Transporte:
Fecha solicitada: | Hora prevista: De A Aérezﬂedingﬁgg?rgs%c::i
7. Presupuesto de gastos
a. Gastos de viaje: (Con cargo a Rendir cuentas)
Pasajes Aéreos : (*) S/.
Pasajes Terrestres (segun itinerario): (*) Sl.
Pasajes por Otros Medios: (*) S/.
Viaticos: (Con Declaracidon Jurada) (9)
b. Hospedaje : dias, a S/. pordia S/ 0.00
c. Alimentacion: dias, a S/. pordia  SI/. 0.00
d. Movilidad local: dias, a S/. pordia S/ 0.00
Otros gastos: (Con cargo arendir Cuentas)
e. Tarifa Corpac (*): S/.
f. Transporte (*):
g. Combustibles, Carburantes y Lubricantes (*): S/. 0.00
h. Otros Gastos (*): SI. 0.00
Total Viaticos y Gastos de Viaje S/. 0.00
8. Lugary Fecha:
9. Declaracién Jurada: Declaro realizar los gastos conforme a la tarea asignada y me comprometo a: (i) devolver el monto asignado por

los dias cobrados en exceso, si por algiin motivo se redujera el namero de dias asignado a la comision . (i) Presentar el informe de
comision segun los lineamientos establecidos, junto con la rendicién de viaticos (iii) Rendir obligatoriamente los recursos entregados
en el presupuesto asignado en las incisos a), e), f), g), h) antes indicados asicomo el boarding pass; y (iv) Declaro Bajo Juramento

utilizar los fondos asignados en los incisos b), ¢) yd) en dichos conceptos.

Firma del interesado

Apellidos y nombres:

DNI:

Apellidos y nhombres:

VoBo del Gerente de UGP

Cargo:

(*) Gastos que deben sustentarse con Comprobantes de Pago (Formatos RV3 y RV4)
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PROFONANPE

LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE

R-V1

Cadena Presupuestal:

Ejecutor:

Categoria de Gasto:

Nombre:

Lugar de viaje:

Motivo:
Periodo:
Moneda:

Declaro bajo Juramento haber gastado los fondos asignados como viaticos en los rubros de Alimentacion
Alojamiento y movilidad local abajo indicados.

Ciudad Concepto Viatico Diario Detalle % N° de dias Total
S/. Asignhado S/.
Desayuno 20% -
Alimentacion (*) Almuerzo 40% -
Cena 40% -
Alojamiento (*) Noches -
Desayuno 20%
Alimentacion (*) Almuerzo 40%
Cena 40%
Alojamiento (*) Noches
Desayuno 20%
Alimentacion (*) Almuerzo 40%
Cena 40%
Alojamiento (*) Noches
Mouvilidad (R-V3) (*)
Gastos Diwversos
Total de gastos en US$ -
Menos: adelanto recibido
Diferencia  US$
A favor del viajero
A favor de Profonanpe -
Firma:
Nombre:
Fecha:

Aprobado por:

En caso de pasaje aéreo adjuntar Bording Pass con TUA
(*) Los montos asignados a Consultores deberdn ser rendidos en su totalidad con
comprobantes de pago.
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FORMATO RV-2

INFORME DE COMISION DE SERVICIO N°

Proyecto :

Fuente de Financiamiento :
Ejecutor :

Unidad Ejecutora:

VOUCHER N° DE FECHA:

NOMBRE DEL COMISIONADO:

FECHA DE FECHA DE TERMINO DE LA
INICIO DE LA COMISION:
COMISION:

LUGAR DE LA COMISION:

MONTO ASIGNADO POR COMISION: MONTO RENDIDO:

ACTIVIDAD:

PARTICIPANTES:

DESCRIPCION PUNTUAL DEL OBJETIVO DE LA COMISION:

RESULTADOS Y ACUERDOQOS:

Firma del Comisionado V°B° del Gerente de UGP
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Nombre:

Lugar de viaje:

Motivo:
Periodo:

Moneda:

LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE

Gastos por Movilidad

RV -3

Fecha

Ruta/ Motivo

Monto

Us$

S/.

Firma:
Nombre:
Fecha:

Aprobado por:

TOTAL:

0.00

0.00
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RV -4

LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE

Gastos Diversos

Nombre:

Lugar de viaje

Motivo:

Periodo:

Moneda:

Monto

Fecha Ruta/ Motivo
Us$ S/.

TOTAL:

Firma:

Nombre:

Fecha:

Aprobado por:
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I1l. Formatos de entrega de fondos para actividades especificas

Proyecto

Formato de entrega de fondos para actividades especificas

Orden de Pago :

Categoria:

Fecha de Inicio de actividad:

Fecha de culminacion de actividad:

Objeto de la actividad:

Descripcion de la actividad: @

Codigo POA
actividad/tarea

Denominacién
Actividad / Tarea

Presupuesto @

Unidad de 4 Importe
Rubros de Gasto Medida Cantidad En S/

TOTAL @ S/,

(1) En el caso de requerimientos para un taller o evento describir 10 siguiente:

- fecha de realizacién, nimero de dias de duracion,

lugar de realizacion,

- numero de participantes (en la rendicion de cuentas adjuntar planilla firmada por los participantes),

datos

Si se requiere hospedaje indicar el nimero de personas,

Alimentacion (N° de personas por dia, cofee breaks, almuerzos 6 compra de alimentos etc.),
Otros Gastos ( materiales etc.),
En el caso que el requerimiento considera el desarrollo de dos o mas talleres o eventos se debera adjuntar un anexo indicando los

sefialados para cada uno de ellos,

(2) Detallar los rubros de gastos, cantidad e importe.

(3) Los fondos no utilizados seran deweltos al asistente administrativo, no esta permitido efectuar gastos, si estos no han sido previstos en el

nresente formato.

Fecha de Entrega de Fondos:

Autorizacion de descuento:

Autorizo se me efectite EL DESCUENTO DEFINITIVO del importe parcial o total de mis haberes o honorarios en caso de no|
rendir cuenta de los fondos para actividades indicados en el presente formato, en el plazo establecido en el numeral 4.4.2 del

Procedimiento de ejecucion de gastos.

Recibi conforme

Nombre:
DNI:
Cargo:

Entregue conforme:
Nombre:
DNI:
Cargo:
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IV. Cuadro Comparativo
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V. Declaracién de no conflictos de intereses

FORMATO 4. DECLARACION JURADA ]
COMITE ESPECIAL - CONFLICTO DE INTERES

Nosotros:
- Nombre Gerente
Cargo
- Nombre Asistente administrativo

Cargo

Miembros del Comité Especial para la compra de equipos de campo segun cotizacion N°
XXX-201X-PROFONANPE, declaramos tener conocimiento del Cédigo de Etica de
PROFONANPE!y las situaciones que se consideran como Conflicto de intereses y de la
necesidad de informar a la administracion superior cualquier situacion que pueda ser
fuente de un potencial conflicto de intereses, razon por la cual declaramos que en caso
infrinjamos el Codigo de Etica de PROFONANPEZ?, nos haremos acreedores a las
sanciones administrativas y penales que imponen los reglamentos y dispositivos legales
correspondientes.

Lima, XX de de 201X

Gerente de UGP. Asistente Administrativo

1 http://www.profonanpe.org.pe/sites/default/files/2016-09/codigo-de-etica.pdf



http://www.profonanpe.org.pe/sites/default/files/2016-09/codigo-de-etica.pdf

VI. Modelo de seguimiento de manejo de fondos

SEGUIMIENTO AL MANEJO DE FONDOS

Proyecto Humedales del Datem

Actividad Manejo de actividades en bionegocios
Coordinador Abel Benites
Componente 3
Categoria 004
Cadena presupuestal 06600101sc04050101
Fecha de Inicio de actividad 03/03/2018
Fecha de fin de actividad 10/03/2018
Orden de Pago 2018-2501
Fecha de depdsito en cuenta operativa del Proyecto | 01/03/2018
Fondo requerido 15,800.00
Fondo Administrador 10,800.00
Fondo Coordinador 5,000.00
Entregay rendicion de fondos
Firma de
Concepto Fecha Importe S/ rececpion
Entrega de fondos al coordinador 02/03/2018 5,000.00
Entrega de rendicion por el coordinador 13/03/2018 5,000.00
Entrega de observaciones realizadas
Firma de
Concepto Fecha Importe S/ rececpion
lera observacién Administracién 14/03/2018 1,000.00
Rendicién de fondos observados 15/03/2018 1,000.00]
2da observacién Administracién 16/03/2018 500.00
Rendicién de fondos observados 17/03/2018 500.00
Monto rendido por el coordinador 4,000.00,
5,000.00
Aprobacion de Rendicion de Fondos Observados
Concepto Fecha Importe S/ Firma
Fondo observado 14/03/2018 1,000.00]
Aprobacion de Rendicion 17/03/2018 1,000.00|
0.00;
RESUMEN :
Monto entregado 5,000.00
Monto rendido 5,000.00
Saldo por rendir 0.00

Firma del Coordinador
Firma del Administrador

Firma del Coordinador
firma del Administrador
Firma del Coordinador
firma del Administrador
Firma del Administrador

Firma del Administrador



Anexo N° 2
€3} profonanpe

SOLICITUD DE COMPRA DE BOLETOS AEREOS N° XX/2023-P16

Sefiores PROFONANPE:
Por la presente solicitamos se sirva efectuar la compra de pasajes aéreos para la(s) siguiente(s) persona(s), segun lo que se sefiala a continuacion:

T Ty 0 Documento s A Sall la Retorno z " ‘
lombres y apeliidos Identidad esting otive de visje - oy E - ventn adena Presupussts
1
PV: Primer Vuelo MD: Vuelo de medio dia VT: Vuelo de la tarde UV: Witimo vuelo
13:25 - 14:47 horas 20:10 - 21:40 horas

Fecha Doc. de referencia]

Autorizado por
JOOOCO000C

Gerente /o Coordinador de Proyecio




