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OBJETIVO

Establecer las disposiciones y criterios para efectuar las cobranzas por el alquiler de
escenarios deportivos de la sede central del Instituto Peruano del Deporte.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente instructivo se aplican a la Oficina General de
Administracién, a través de la Unidad de Finanzas y la Unidad de Comercializacion.

BASE LEGAL

s Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

» Ley N° 28036, Ley de Promocién y Desarrollo del Deporte y sus modificatorias.

» Ley N° 28693, Texto Unico Ordenado de la Ley General del Sistema Nacional de
Tesoreria.

= Decreto Supremo N° 018-2004-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de Promocion
y Desarrollo del Deporte.

» Decreto Supremo N° 017-2004-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del IPD y sus modificatorias.

SIGLAS

IPD: Instituto Peruano del Deporte
OGA: Oficina General de Administracion
UFIN: Unidad de Finanzas

UCOM: Unidad de Comercializacion
OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

DISPOSICIONES

Paso 1: El contrato estipulara que todo pago fijo debe hacerse como maximo un dia habil
previo al evento/actividad. La UCOM debera remitir a la UFIN el cuadro de cobro pre-evento a
la suscripcion del contrato.

Paso 2: Los pagos deben efectuarse en la Tesoreria del IPD o en su defecto mediante deposito
a las cuentas del IPD, dejando posteriormente los vouchers originales en la tesoreria del IPD.
Al concretarse el pago la UFIN debe comunicarlo por escrito (puede ser por email) a la UCOM,
quien a su vez brindara la conformidad respectiva por escrito (puede ser por email) a la
administracién del predio. La UFIN emitira la correspondiente factura o boleta de acuerdo a
los depdsitos realizados y a la informacién remitida por la UCOM.

Paso 3: Dentro de un plazo maximo de tres (03) dias habiles posteriores al evento, la
administracién de predio debera remitir a la UCOM el informe del evento, comunicando la
informacién relacionado a los cobros variables y la ocurrencia de cualquier dafo.

Paso 4: La UCOM remitird a la QGA la liquidacion total del contrato en un plazo de un (01) dia
habil de haber recibido el informe del administrador del predio. La OGA, luego de revisarlo, lo
remitira a la UFIN.

Paso 5: La UFIN, en un plazo de dos (02) dias hébiles de haber recibido la liquidacién de la
OGA, emitira las facturas pendientes de acuerdo a la liquidacién de la UCOM, quien coordinara
con la arrendataria para que se apersone a recoger las facturas emitidas a la Tesoreria del
IPD.
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Paso 6: La UFIN, mediante memorando, comunicara semanalmente a la UCOM, la relacion
de clientes pendientes de pago, asi como de las facturas pendientes de ser recogidas. Cuando
un deudor figure en dos (02) reportes semanales seguidos la UCOM enviara un oficio simple
a la arrendataria recordando el pago pendiente.

Paso 7: Cuando un deudor figure en cinco (05) reportes semanales seguidos, la UCOM remitira
un informe a la OGA. La OGA solicitara el cobro por conducto notarial a la deudora. A partir
de esta fecha, la UCOM no iniciara, ni continuara ningdn tramite de arrendamiento con el
deudor.

Paso 8: Cuando un deudor figure en ocho (08) reportes semanales seguidos, la UCOM remitira
un segundo informe a la OGA. La OGA solicitara el cobro por conducto notarial a la deudora
por Ultima vez.

Paso 9: Cuando un deudor figure en doce (12) reportes semanales seguidos, la UCOM remitira
a la UFIN las copias de los oficios enviados. La UFIN elevara el expediente a la OAJ, para las
acciones legales correspondientes.

6. REGISTROS ;
Los registros generados por la aplicacion de este documento (copia impresa o en medics
electrénicos), son:

Descripcién Cédigo N° Lugarde | Tiempo de
Ejemplares archivo archivo (anos)
Lista Maestra de OPP-GCA-FOR- 1 Archivo del area | Permanente
Documentos Internos 01
Lista de Distribucion de | OPP-GCA-FOR- 1 Archivo del area | Permanente
Documentos Internos 02







