
DIRECTIVAN°04-2016-CBSSP-LIQ

PROCEDIMIENTODEEMISIONy ENTREGADECOMPROBANTESDEPAGO

1. FINALIDAD

Cumpliroportunamentecon la emisióny entIegade comprobantesde pagopor la ventade bienesy
serviciosque realicela CBSSP-UQdentrodel marcode la ley del ImpuestoGenerala las Ventas,
ImpuestoSelectivoal ConsumoYEmisióndeComprobantesde Pago.

2. ALCANCE

Lasdisposicionesde lapresenteDirectivasonde aplicaciónobligatoriaparatodoslostrabajadoresde
la CBSSP-UQ.

3. BASELEGAL

3.1 DecretolegislativoN° 821,ley del rmpuestoGenerara rasVentase rmpuestoSelectivoal
Consumo.

3.2 DecretoSupremoN° 055-99-EF,TextoÚnicoOrdenadodellGV e lse.
3.3 DecretoSupremoN° 029-94-EF,Reglamentode la ley del ImpuestoGenerala las Ventase

ImpuestoSelectivoal Consumo.
3.4 Decretoley N° 25632,ley Marcode Comprobantesde Pago.
3.5 ResolucióndeSuperintendenciaN° 007-99/SUNAT,ReglamentodeComprobantesdePago.
3.6 DirectivaN° 001-98ISUNAT,Aportesy Serviciosde lasAsociacionesSin'FinesdeLucro.

BIENESY SERVICIOS

La emisi6nde Comprobantede Pagose realizarápor la ventade los bienesy serviciosquese
detallanacontinuaci6n.
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ITEM DENOMINACIONDELBIENO SERVICIOOTORGADO RESPONSABLE
1 ResumendeAnosContributivos AtenciónalUsuario1

CAL
2 RécorddeProduccióndelBeneficiario AtenciónalUsuario1

CAL
3 ConstanciadeJubilación AtenciónalUsuarioI

CAL
4 CopiaCertificadadeResoluciónAdministrativadeOtorgamientoylo AtenciónalUsuarioI

NivelacióndePensión CAL
5 CopiaSimpledeResoluciónAdministrativadeOtorgamientoylo AtenciónalUsuarioI

NivelacióndePensión CAL
6 CopiaCertificadadedocumentospresentadosporlosusuarios AtenciónalUsuarioI

CAL
7 CopiaSimplededocumentospresentadosporlosusuarios AtenciónalUsuarioI

CAL
8 ConstanciadeNoAdeudar ORRI CAL



Dicharelaciónnoeslimitativa,y lospreciosparalosItems 1al 15sonlosaprobadosporlaComisión
Uquidadoray se presentanen el punto N° 6 bajoel títulode TARlFARlO;y para lossiguientes,los
quese detenninensegúntasacióny/o apruebedichaComisión.

PROCEDIMIENTOPARASOUCITUD,EMISIONy REGISTRODECOMPROBANTESDEPAGO

5.1 DELCOMPROBANTEDEPAGOELECTRóNICO

5.1.1 LosResponsablesquesolicitaránla emisióndel Comprobantede PagoElectrónico--
(Factura,BoletadeVenta,ete.)sonlossiguientes:

Encargadosde rosCentrosdeApoyolitoral (CAL)
TrabajadordesignadodelÁreade DBP
TrabajadordesignadodelÁreade ORR
TrabajadordesignadodelÁreade Patrimonio
TrabajadordesignadodelÁreade Logfstica

5.1.2 Los Responsablessorteitaránal Departamentot1eContabilidady Tesoreriala emisión
del Comprobantede Pago Electrónico,mediantela "Solicitud para Emitir
Comprobantede Pago Electrónico" (ANEXO~ 01)que se encuentradisponibleen
la páginaweb institucional.

5.1.3 Los Responsablesconsignarántodos los datossolicitadosen la .Solicitudpara Emitir
Comprobantede Pago 8ecbónico- y la remitiránal Departamentode Contabirldady
Tesoreria,porconeo intemo.

5.1.4 LosResponsablesindicarána las PersonasJurídicas(PJ) queadquieranservicios
afectosalSistemade Pago de ObligacionesTributarias-SPOT. porimportes
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9 CopiaCertificadadeDeclaracionesJuradas ORRI CAL
10 CopiaSimpledeDeclaracionesJuradas ORR I CAL

11 Calificacióndesolicitudderegularizacióndetitulación AtenciónalUsuarioI
CAL

12 Emisióndeminutasocláusulasadicionalesderegularización AtenciónalUsuarioI
CAL

13 Emisióndeminutasdetltulosdepropiedadatercerosadquirientes AtenciónalUsuarioI
CAL

14 MinutadeactualizacióndefirmasdelossefioresUquidadores AtenciónalUsuarioI
CAL

15 Certificadosyconstanciasreferidosa¡nmueblesubicadosen AtenciónalUsuarioI
programadevivienda CAL

16 BoletaAlquilerdeInmuebles Patrimonio
17 VentaBasesAdministrativasparaSubasta AtenciónalUsuarioI

CAL
18 VentaInmuebles(Terrenosy Edificaciones) Patrimonio
19 VentaMuebles Patrimonio
20 VentaEQuiDOS(deCómDUtoy Diversos) Patrimonio
21 VentaMaterialQuirOraico Patrimonio
22 VentaPapelenDesuso Logistica

.



mayoresde S/ 700,00, depositen en la Cuenta del Banco de la Nación N° 00-005-
140862 el importede detracciónque corresponda.

5.1.5 Contabilidademitiráel Comprobantede Pago Elecbónlcosolicitadoy lo Cancelará
cuando el monto sea igual o menor a Setecientos Soles (S/700,OO).

5.1.6 Contabilidad remitirá vía página Web SUNAT al correo del electrónico del Adquiriente
indicado en la solicitud; asícomo, al correo del Responsable.

5.2 DELCOMPROBANTE DEPAGOFISICO

5.2.1 Se emitirá Boleta de Venta física por la venta de bienes y serviciosque efectúe
Atención al Usuario-SedeCentral o CAL, para lo cual se seguirá el siguiente
procedimiento:

5.2.1.1 Procederá a emitir la Boleta de Venta física, entregando al comprador la copia:
ADQUIRlENTE o USUARIO. Deberá consignar los siguientes datos:

. Bien vendido o cedido en uso, tipo de servicio prestado, númerode serie
y/o número de motorsise tratade un bienidentificable.

. Importede la venta o del servicio prestado.

. Fecha de emisión

. Cuando el importe de la boleta de venta supere los SI. 700.00, será
obligatorio consignar los datos de identificación del adquiriente o usuario
a- Apellidosy nombres
b- Númerode documentode identidad

5.2.1.2 Alfinaldel día, sustentandola PLANIlLADE COBRANZA(ANEXON°02)
entregará a ContabiHdadel originalde las Boletas de Venta emitidas,eL
Fonnato de Arqueo de Caja - Atención al UsuarioYlos "Recibosde Caja.
Obos Ingresos-.

5.3Da REGISTRODa COMPROBANTEDEPAGO

5.3.1 Contabñldad registrará los Comprobantes de Pago Electrónico y Boletas de Venta
física,en el Sistemade SEDECONT,desglosandoel valorafecto,inafecto e IGV.

5.3.2 Contabilidad procederá a cancelar los Comprobantes de Pago Electrónico y Boletas de
Venta físicaen el Programade Tesorería, adjuntandouna copia simplede dichos
comprobantes.

5.3.3 Contabilidadregistrarálas Boletasde Ventafísica,en el Sistemade UbresElectronicos
-SUNAT.
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6. TARlFARlO

DESCRlPCIONDELBIENOSERVICIO

nstanciadeNoAdeudar(porLancha)-ORR

piadeDeclaracionesJuradasCertificadasporHoja-ORR

:opiadeDeclaracionesJuradasSimplesporHoja-ORR

alificacióndesolicitudderegularizacióndetitulación-Patrimonio

misióndeminutaso cláusulasadicionalesderegularización-Patrimonio
misióndeminutadetitulosdepropiedadatercerosadquirientes-Património
Ucitudde actualizaciónde finnasde losseñoresUquidadoresen minuta- Patrimonio

pias certificadasde las constanciasreferidosa inmueblesProgramade VIVienda1 118.
'atrimonio.

PRECIODE
VENTASI

24.

--

LospensionistassincostoestánidentificadosenlaplanHladepensionesqueobraentodaslasoficinas.

7. DISPOSICIONESCOMPLEMENTARIASY FINALES

7.1 Los Encargadosde los Centrosde ApoyoUtoral(CAL)presentaránla -Solicitudde Emisiónde
Comprobantesde Pag08antesde lasdieciséishoras(16:00PM)deldíalaboral.

7.2 Continúavigentelautilizacióndel-ComprobantedeTesorería- Ingresos8y -Recibode Caja-
OtrosIngresos-porAtenciónal UsuarioSedeCentral;el -Recibode Caja- Ingresospor
Recaudación-porORR;y, el-RecibodeCaja8comoel "Recibode Recaudación-porlosCAl.

7.3 En la columna de -Observaciones8de la Planillade Cobranzasse indicará el númerode
Comprobantede PagoElectrónicoemitido.
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DESCRlPCIONDELBIENO SERVICIO PRECIODEVENTASI

PENSIONISTASOTROS

ResumendeAnosContributivos 0.00 2.40

RécorddeProduccióndelBeneficiario 0.00 2.40

ConstanciadeJubilación 0.00 0.00

CopiaCertificadadeResoluciónAdministrativadeOtorgamientoy/oNivelaciónde 0.00 0.00
Pensión
CopiaSimpledeResoluciónAdministrativadeOtorgamientoy/oNivelaciónde 0.00 0.00
Pensión

CopiaCertificadadedocumentospresentadosporlosusuarios(primerapágina) 0.00 1.20

CopiaCertificadadedocumentospresentadosporlosusuarios(porc/usiguientes) 0.00 0.40

CopiaSimplededocumentospresentadosporlosusuarios(primerapágina) 0.00 1.20

CopiaSimplededocumentospresentadosporlosusuarios(porc/usiguientes) 0.00 0.40



7.4 LosCALremitiránsemanalmentea Contabirldadla PlanilladeCobranzasy documentaciónde
respaldo(recibos).

7.5 La presenteDirectivaentraen vigenciaa partirde la fechade su aprobaciónporpartede la
ComisiónUquidadora.

Lima,)O)septiembredel 2016

UI r
Ai'F'OÑSO..\~t¡;ÁNDO"BORjA

LiquidadorSBs-cessp

"..............
LUISE.CARRilLORUIZ

Liquidador5as-CBSSP

/
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ANEXO N° 111

SOUCRUD PARA EMIT1RCOMPROBANTE DE PAGO ELECTRONICO

(PARASER LLENADOPOR LOS RESPONSABLES) MEA I CAL'S I 8
1. DATOS DEL ADOUIRIENTE Da. BIEN O SERVICIO

APEUJDOSY .
NOMBRESO RAZON
SOCIAl

PARA PERSONAJURIDICA B. DOMICIUO FISCAL ES B. REGISTRADO EN LA SUNAT

DOCUMENTO DE IDEN11DAD

RUCD
CORREO

IB.ECTRONICO

2. DESCRlPCION DEL SERVICIO O BIEN VENDIDO ten Fonrra Detallada}

COMPROBANtE DE PAGO SOUCITADO

FACTURADBOlETADEVENTAD=
TIPODEMONEDA ~ DOLARESD

3. SI EL TOTAL POR PAGAR POR CONCEPTO DE SERVICIOS ES MAYOR A SETECIENTOS SOlES (SI
700.00) EL CUENTEIUSUARIO DEBE ACERCARSE AL BANCO DE LA NACION PARA EFECTUAR EL
DEPOSITO A LA CUENTA N" ~140882 EL MONTO QUE CORRESPONDE SEGíJN LO DISPUESTO EN

LAS NORMAS DE SUNAT PARA lAS DETRACCIONES (SP01)

lNStRUCIIVO PARACOMPlETAR a. FORIIA1O DE soucnuo DECOIIPROBANTE DE PAGO

B FonnaIo de Solicitud es un cIocImenIa inIIImo de la C8SSP-l. cpt CU8Ido está CDII m.ne lI8nacb. permte emiIIr el COI.,¡),obaootede
pago eIec:Iróñco cpt es el sustenIo de la 8dcpsIcI6n ° el88vicio ¡nstado.

B FonnaIo de Solicitud debe 1811ejar1Ddala i1fOmIaCi6ndel cIenIe, asI_1a operaci6n de ~ enInIga de un pnICb:ID o pnISIad6n
de un seMcIo, fedJa en cpt se l88Iza. 'f la c:enIidad pegada.

ProcedeI,1O!j a aplicar cada aIerner*I 'f la fanna CXIII8dade lIInIIrIc$, IE!!!§I!!!g EL ~ X ~ Ii!i COMPLEI'AR ~ 1.6
INFORMACION SOUCI1'ADA.

1.- Are. I C8I'S: SeIaci::iOIIaQallInIa o la CaI'S cpt COI~1cIa al 1IIIIic:IIanIe.

2.- &I!!!!!!!!! x!!!!l!!!!!! 2 !1m! i!!§!!I: Se debe digiIar los apeIIdDs 'f nonDas o la 1BZÍ1118OCIaIdel adquiIenIa o usueriO (NO UTUZAR
COMAS).

3.- DcIc:o-*» !!!!!I!!!!!!!!!I: SaI8ccionar 'f cIigiIarX si OOII$IpOIIIIaRUC, C8net de ~ DN1, ~ ote cIigiIarallUn8IO del
cIocImenIa de identidad.

4.- ~ 601lco. DigibB"al c:omIO eIec:Iróñco Indicado par al dIenI8, ."' 118011&lI8IecciarI8' al cIantio del mismo (Ejemplo
gmailc:cm)

5.- FecII8 de - DigiIIIrla fedJa (cIdIn1mI'mñ en la cpt al AdcIL*ienIeI Usaaio SaIicIIa al88vicio o la CcIn1InMnIa.

8.-11DO de lIaneda: DIgiIarX si la monada cpt se cobnI es Nacional o D6Iar8s.

7.- DasafacI6n: B sigtBIIa bkJqua es una tabla dande ~Idic ,o;. en cIeIaIa lo sQuIenIe:

8.- Digitar la canIidad de pocIuctos o seMcios cpt se sokiIan.

b.- SeIecáonar la descripc:i6n del pnICb:ID del SIIIVIdo.

8.- Daspu6s de camplalartoda la lnformaci6n saIciada grab8Io 'f nIIIIiIirIocamo doc:umenIo ad;81Io aI_ instiIucIanaI de eu.1IaIIiIdad.

9.- Al _ eIacII6nic:o indicado en el punIo 4, lelllgla al Mqu8tanI8 o UsuarID el c Ak8IIe de Pago EIacInII*:o. por lespakIo Iagara una
copia al ado...Maduo o lInIa soIIciIada.

--

CANTIDAD DESCRlPCION PARCIAL MONTO

- O

- O

- O

- O

- O

- O

- O

- O

TOTAL PAGADO
O



":~~e~,~~e~~~~ADOR~ eNLIQUlDACION

ANEXON°02
PLANILLA_DE.COBRANZA. INGRESClS_SEDES

:DEL:
I SEDE I . ~

FECHADELREPORTEDI: COBRANZA
I

AL:

Nota. 8 presenteRejIU1B debri estarsusIentadoc:onlac:cpIade108Rec:tbosy/oComprobantesdePagoerri!IdOs.

L ~W IlB) 1 .DeudaCcrriente(Credlpagos,Boo!1IcacIone8I

2 .DeudaenProCesoJudicial

3.CobtanzaExhJudIdaI

...DeudaConcuIIaI(IndecCpI)

5 .DeudaTradIcIOnal

8.RecuperodeCostasProcesales

7 .CobtanzadeLetra

. .Cobtanzadel\poII& USS 0.26

.. CoIIranzadeCuota.ConvenIo

10.DerechodeTrM1IIes~ beneftdartos

11.DerechodeTrSritaTItulodePIopIedid.

11PrIIpnadeVIvIénde

1t ~ ~ PIog.VVda.BeIIamIr.ctlimboté

1"'RecupeIodeGasbl~

I VoBo.~~ .,11.C»os

,

CHae:

RENDICIÓN
IT Fechadel Cheque R8c:1bode CódigoI EFECTIVOEN: Fechade

documento TIpoDoc.(Al N" Cobza.N" Censo Nombre6 Raz6nSocIal del PaQador Concepto del Pago (BI Sol.. D6Iarea Soles D6Iarea'aCartaCarta N" Remitido A: Ob8eIvaclone$

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

O O O O O O O

IAI Electivo

Chóque 2

CI1eq.Gerenc. 3

Qio 4


