“ANO DE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD”

\ICA DE
Qo® Coe

e

Mw&b’% "@M'@céwa/ @4"”0 N03 -2012-BNP/OA

Lima, 11 ENE, 2012
El Director General de la Oficina de Administracion de la Biblioteca Nacional del Perq,

VISTOS, ¢l Memorandum N° 014-2012-BNP/ODT, de fecha 09 de enero de 2012, de la Oficina de
Desarrollo Técnico, Informe N° 004-2012-BNP/ODT-mcl, de fecha 09 de enero de 2012, del Area
de Racionalizacion, Informe N° 019-2012-BNP/OAL, de fecha 10 de encro de 2012, de la Oficina de
Asesoria Legal, Memorandum N° 02-2012-BNP/OA, de fecha 02 de enero de 2012, de la Oficina de
Administracion ¢ Informe N° 167-2011-BNP/OA/ATES, de fecha 28 de diciembre de 2011, del Area
de Tesorcria;

CONSIDERANDO:

Que, la Biblioteca Nacional del Pert es un Organismo Piblico Ejecutor conforme a lo establecido en
el decreto Supremo N° 034-2008-PCM, por ¢l cual se aprobd la calificacién Organismos Pablicos de
acuerdo a lo dispuesto en la Ley Orgénico del Poder Ejecutivo; Ley N° 29158;

Que, la Biblioteca Nacional del Pert es un Organismo Piblico Ejecutor que se encuentra adscrito al
Ministerio de Cultura, en concordancia con el Articulo 11° de la Ley 29565 “Ley de Creacion del
Ministerio de Cultura” y con lo dispuesto por el inciso a) del Articulo Unico de la Disposici6n
Complementaria Final del Decreto Supremo N° 001-2010-MC “Decreto Supremo que aprueba
fusiones de entidades y 6rganos en el Ministerio de Cultura™;

Que, de acuerdo a lo indicado en el Articulo 4° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Biblioteca Nacional del Perd, aprobado por Decreto Supremo N¢ 024-2002-ED, la Biblioteca
Nacional del Peru tiene autonomia técnica, administrativa y economica que la facultan a organizarse
internamente, determinar y reglamentar los servicios publicos de su responsabilidad;

Que, mediante Memorandum N° 014-2012-BNP/ODT, de fecha 09 de enero de 2012, la Oficina de
Desarrollo Técnico, remite a la oficina legal, el proyecto de Directiva aludida lineas arriba;

Que, mediante Informe N° 004-2012-BNI{KODT-mcl, de fecha 09 de enero de 2012, el Area de
racionalizacion cleva a la Jefatura del Areca de Planificacion y Racionalizacion, proyecto de
directiva, para revision y aprobacion;

Que, mediante Memorandum N° 02-2011-BNP/OA, de fecha 02 de enero de 2012, la Direccién
General de la Oficina de Administracién, solicita la continuacion del tramite que corresponde a
efectos de aprobar ¢l proyecto de Directiva a la Oficina de desarrollo Técnico, para la revision y

tramite que corresponda;

Que, mediante Informe N° 167-2011-BNP-OA/ATES, de fecha 28 de diciembre de 2011, la
Tesorera de la Biblioteca Nacional del Perd, remite el proyecto de Directiva para la Ejecucion y
Rendicién de Cuentas por Encargo al personal de la Biblioteca Nacional del Perd, para la revision y

aprobacion;
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Que, mediante Informe N° 019-2012-BNP/OAL, de fecha 10 de enero de 2012, La Oficina de
Asesoria Legal, emite opinién favorable en torno al proyecto de Directiva para la Ejecucién de
Rendicion de Cuentas por Encargo 2012, revisado;

Con la visacion de la encargada del Area de Tesoreria de la Oficina de Administracién, y de las
Oficinas de Desarrollo Técnico y Asesoria Legal y en ejercicio de las facullades conferidas por el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca Nacional del Per y del Sistema Nacional
de Bibliotecas, aprobado por Decreto Supremo N° 024-2002-ED; y demas normas pertinentes;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR la Directiva N° [J G 2-2012-BNP/OA “Directiva para la Ejecucién
y Rendicion de Cuentas por Encargo al Personal de la Biblioteca Nacional del Peri”, que forma
parte integrante de la presente Resolucion.

: icto Generg de Ia Oficina de Administracion
Biblioteca Nacional del Peru
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DIRECTIVAN® 002 -2012-BNP/OA

“DIRECTIVA PARA LA EJECUCION Y RENDICION DE CUENTAS POR ENCARGO AL PERSONAL DE LA
BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU”

1. OBJETIVO

Establecer y normar los procedimientos para el otorgamiento, uso y rendicion documentada, por los
fondos otorgados bajo la modalidad de encargos al personal de la Biblioteca Nacional del Peru.

2.  FINALIDAD

Contar con un instrumento para una adecuada ejecucion y control de las asignaciones destinadas al
pago de gastos bajo la modalidad de encargos al personal de BNP, asi como la rendicion de cuenta
correspondiente.

3.  AMBITO DE APLICACION

La presente directiva es de observancia, aplicacion y cumplimiento obligatorio en todas las Unidades
Organicas que comprende |a Biblioteca Nacional del Pert — BNP.

4. BASE LEGAL

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

Ley N° 29812, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2012.

Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago.

Decreto Supremo N° 024-2002-ED. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca

Nacional del Peru.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N® 001-2007-

EF/77.15, y sus modificatorias.

v Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado.

v Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, y sus modificatorias.

v Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de Comprobantes
de Pago y sus modificatorias.

v Resolucion Directoral N° 036-2010-EF/77.15, que dictan disposiciones en materia de procedimiento
y registro relacionados con adquisiciones de bienes y servicios y establecen plazos y montos limites
para operaciones de encargo.

v" Resolucion Directoral N° 040-2011-EF/52.03, Art. 7°, modifica el Art. 4° del Resolucion Directoral

N°036-2010-EF/77.15.
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5. ABREVIATURAS

BNP . Biblioteca Nacional del Peru

OA : Oficina de Administracion

oDT . Oficina de Desarrollo Técnico

SIAF . Sistema Integrado de Administracion Financiera
SUNAT  :  Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria

6.  DISPOSICIONES GENERALES

6.1 El encargo otorgado al personal de la Biblioteca Nacional del Perl (BNP), consiste en la entrega de
dinero mediante cheque a los funcionarios, servidores nombrados, contratados por servicios personales
y por contratos administrativos de servicios (CAS) de la BNP; para el pago de obligaciones que, por la
naturaleza de determinadas funciones o caracteristicas de ciertas tareas o trabajos indispensables para
el cumplimiento de los objetivos institucionales, no pueden ser atendidas de manera directa por el Area
de Abastecimiento de Oficina de Administracion.

6.2 Conceptos por los que se puede solicitar cuentas por encargo al personal de la Biblioteca Nacional del
Peru:

a) Desarrollo de eventos, talleres o investigaciones, cuyo detalle de gastos no pueda conocerse con
precision ni con la debida anticipacion.

b) Contingencias derivadas de situaciones de emergencia declaradas por Ley.

c) Servicios basicos y alquileres de dependencias que por razones de ubicacion geogréfica ponen en
riesgo su cumplimiento dentro de los plazos establecidos por los respectivos proveedores.

d) Adquisicion de bienes y servicios, ante restricciones justificadas en cuanto a la oferta local, previo
informe del Area de Abastecimiento de la Oficina de Administracion.

6.3 El encargo otorgado al personal de la BNP, se regula mediante Resolucion Directoral emitida por el
Oficina de Administracion, en la cual se establece el nombre de la(s) persona(s) encargada(s), la
descripcion del objeto del “Encargo”, los conceptos de gasto, los montos, las condiciones a que debe
sujetarse las adquisiciones y contrataciones a ser realizadas, el tiempo que tomara el desarrollo de las
mismas y el plazo para la rendicion de cuentas debidamente documentada.

6.4 El encargo otorgado al personal de la BNP debe estar sujeto a una programacion y justificacion en el
cumplimiento de las metas y objetivos de la unidad organica solicitante, salvo en los casos
especificados en el numeral 6.2 inciso b) de la presente directiva.

De no concretarse el encargo y el encargado hubiera recibido el importe del encargo, esta en la
obligacion de efectuar la devolucion inmediata del total de los fondos recibidos en un plazo no mayor de
24 horas al Area de Tesoreria para el registro en el SIAF correspondiente.

Los montos de los encargos otorgados al 31 de diciembre de cada afo fiscal y que no se hubieran
utilizado se devuelven a la cuenta bancaria de la fuente de financiamiento correspondiente hasta la
primera quincena del mes de enero del Afio Fiscal siguiente y se registran en el SIAF.
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6.7 El

monto maximo a ser otorgado en cada encargo no debe exceder de diez (10) Unidades Impositivas

Tributarias (UIT), con excepcion de los destinados a la compra de alimentos para personas y animales,

al

pago de jornales o propinas.

6.8 La inobservancia de las disposiciones contenidas en la presente directiva por los encargados, dara
lugar a ejecutar los descuentos por planilla Gnica de pago de haberes o planilla de pago CAS, segun sea

el

caso, sin eximir de la sancion administrativa correspondiente.

7.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Del otorgamiento del encargo a personal de la BNP

i

a)

b)
c)
d)
e)

7.1.2

7.1.4

s/

Las areas usuarias o unidades organicas solicitaran el otorgamiento de fondos bajo la modalidad de
encargo a personal, mediante la presentacion de requerimiento autorizado por la Direccion General y
Direccién Técnica correspondiente, ante la Oficina de Administracion, detallando lo siguiente:

Descripcion y sustento breve del objeto del encargo, justificando las razones del mismo, que no
podran ser distintas a las enunciadas en el numeral 6.2 de |a presente directiva.

Apellidos y Nombres de la persona responsable del encargo, a quien se girara el cheque.

Importe requerido para otorgar el encargo.

Detalle del gasto a ejecutarse.

Programa de Trabajo con las actividades respectivas, previamente aprobadas por la Direccion
General y Direccion Técnica segUn corresponda.

La autorizacion para otorgar fondos por encargo a personal del BNP, debera estar sujeta a una
programacion detallada y justificada de actividades de la unidad organica solicitante, debiéndose
gestionar ante la Oficina de Administracion, la asignacion del encargo con una anticipacion de quince
(15) dias habiles antes del evento y de acuerdo a la prioridad e importancia en el cumplimiento de sus
objetivos y metas.

La Oficina de Administracion derivara el requerimiento del encargo al Area de Abastecimiento para la
evaluacion correspondiente, el Area de Abastecimiento emite Informe Técnico de viabilidad de
atencion del otorgamiento de fondos bajo la modalidad de encargo a personal, para la autorizacion del
Director General de la Oficina de Administracion.

Una vez autorizado el otorgamiento de fondos bajo la modalidad de encargo a personal por el Director
General de la Oficina de Administracion, el Area de Abastecimiento a fravés de dicho despacho
solicitara a la Oficina de Desarrollo Técnico el Certificado de Crédito Presupuestario correspondiente.

La Oficina Desarrollo Técnico a través del Area de Presupuesto, evaluara la disponibilidad
presupuestal solicitada y de corresponder procedera a otorgar el Certificado de Crédito
Presupuestario derivandolo a través de la Direccion General de la ODT a la OA.

Contando con el Certificado de Crédito Presupuestario, el Area de Abastecimiento elabora el proyecto
de Resolucion Directoral de otorgamiento de encargo al personal del BNP, consignando todos los
datos sefialados en el punto 7.1.1 y lo deriva para el tramite correspondiente de aprobacion.
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£.1.F

7.2

7251

722

c)

La Oficina de Administracion mediante Resolucion Directoral aprobara el otorgamiento del encargo
otorgado al personal de la BNP, previo andlisis de la Oficina de Asesoria Legal.

El Area de Abastecimiento al contar con la Resolucion Directoral, consolida el expediente del
otorgamiento del encargo y da inicio al registro correspondiente en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF), registrando la fase de compromiso, para luego derivarlo al Area de
Contabilidad para el registro del devengado, luego de lo cual el expediente es derivado al Area de
Tesoreria para el giro segln tramite correspondiente.

El responsable “Encargo” se apersonara al Area de Tesoreria a recabar el cheque correspondiente a
su nombre, para lo cual previamente presentara la “Autorizacion de descuento por planilla tnica de
pago de haberes o planilla de pago CAS" (Anexo N° 01), el mismo que deberd adjuntarse al
Comprobante de Pago mediante el cual se emite el cheque del encargo.

De las rendiciones documentadas del encargo al personal del BNP.

Los encargos deberan ser rendidos directamente al Area de Contabilidad de la Oficina de
Administracion para la revision del Control Previo correspondiente, conforme a los datos requeridos
en los Anexos N° 02 y 03, debidamente firmados por el responsable del encargo, asi como
autoridades inmediatas superiores correspondientes, en sefial de conformidad de las adquisiciones de
bienes o recepcion de los servicios. Dicha rendicion debe ser presentada sin exceder los tres (3) dias
habiles después de concluida la actividad materia del encargo, salvo cuando se trate de actividades
desarrolladas en el extranjero, en cuyo caso no debe exceder de quince (15) dias calendario.

La rendicion de encargos otorgados al personal de la BNP, se sustentara con los siguientes
documentos:

Comprobantes de pago emitidos a nombre de la Biblioteca Nacional del Peru y de corresponder
consignar el RUC N° 20131379863, dichos comprobantes deben ser reconocidos y autorizados por
las disposiciones de la SUNAT (factura, boleta de venta, recibos por honorarios, ticket o cintas
emitidas por maquinas registradoras - siempre que se identifique el numero de RUC del proveedor),
ademas deben encontrarse en perfecto estado de conservacion, sin error ni enmendadura y
debidamente cancelados.

En caso de las facturas o recibos de horarios el proveedor proporcionara el original (Usuario) y
copia (SUNAT).

Planilla de Movilidad Local debidamente lienada y autorizada por la Direccion a la que pertenece la
actividad y la Direccion General o Técnica segun corresponda.

Recibo de Ingresos de Caja, expedido por el Area de Tesoreria del BNP, en el caso de devolucion
del saldo no utilizado.

Los documentos que sustentan gastos a nombre del BNP, en ningln caso deben mostrar indicacion
sobre beneficios personales tipo “Puntos Bonus” o similares.
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723 Excepcionalmente podran sustentarse gastos por encargos mediante Declaracion Jurada, Unicamente
cuando se trate de casos, lugares, o conceptos por los que no sea posible obtener comprobantes de
pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT. El monto de la
Declaracion Jurada no debera exceder del diez por ciento (10%) de la Unidad Impositiva Tributaria.

7.2.4  Cuando las especificas de gasto al momento de la rendicion sean distintas a las especificas
sefialadas en la Resolucion, estas seran validadas siempre que se demuestre fehacientemente, a
través de un Informe que estos gastos estan vinculadas al objeto del encargo.

7.25 La inobservancia o incumplimiento de las disposiciones establecidas en los numerales precedentes,
conllevara a la devolucion del encargo otorgado al personal de la BNP, procediéndose a ejecutar la
“Autorizacion de descuento por planilla tnica de pago de haberes o planilla de pago CAS" (Anexo N°
01), segun corresponda.

7.2.6 No se otorgara nuevos “Encargos” a los usuarios, que a la fecha de la solicitud tengan rendiciones o
devoluciones de montos no utilizados por encargos pendientes.

7.3 Del Control y Registro.

7.3.1 El Area de Contabilidad responsable de la revision y control de las rendiciones de los encargos
otorgados al personal de la institucion, debe verificar que el Encargo se haya efectuado conforme lo
establecido en la presente directiva, asi también verificara la autorizacion de los documentos que
sustenta la rendicion, como las facturas, boletas de venta a través de la pagina web de la SUNAT.

732 De existir observaciones, éstas deberan ser subsanadas en el plazo de cinco (05) dias de
comunicado al responsable del encargo, posterior a ese plazo se procedera al descuento
correspondiente a través de la “Autorizacion de descuento por planilla nica de pago de haberes o
planilla de pago CAS" (Anexo N° 01), lo cual el Area de Contabilidad debera comunicar al Area de

Personal.

3.3 Encontrandose la rendicion conforme el Area de Contabilidad deriva el expediente al Area de
Tesoreria, a fin que se efectle el registro de la rendicion correspondiente en el SIAF-SP, procediendo
posteriormente al archivo del expediente.

8. RESPONSABILIDADES

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacion obligatoria bajo responsabilidad
del personal que interviene en el proceso de otorgamiento, uso, rendicién, registro y control de fondos
bajo la modalidad de encargo al personal de la Biblioteca Nacional del Peru.

Los Directores Técnicos, Generales, Ejecutivos y responsables de areas son responsables de cumplir y
hacer cumplir la presente directiva.
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8.3

8.4

8.5

9.1

9.2

La Oficina de Administracion es responsable de autorizar mediante Resolucion Directoral, la asignacion
de encargo otorgado al personal de la BNP.

La Oficina de Desarrollo Técnico, a través del Area de Presupuesto, es responsable de emitir el
certificado de crédito presupuestario, para la asignacion del encargo otorgado al personal de la BNP.

El usuario de encargos, es responsable de cumplir lo establecido por la presente directiva, realizar el
tramite administrativo en fecha oportuna, con la documentacion completa que sustente el requerimiento
del encargo y con las autorizaciones correspondientes. Asi también es responsable de efectuar el
seguimiento hasta culminar con el proceso de rendicion del encargo.

DISPOSICIONES FINALES

La utilizacion de esta modalidad de ejecucion de encargo es para fines distintos de los que tienen
establecidos el Fondo de Caja Chica y los viaticos, no exime del cumplimiento de los procedimientos de
adquisicion aplicables de acuerdo a Ley.

No procede otorgar encargo al personal de la institucion para los siguientes gastos:

« Para la adquisicion de bienes de capital y/o bienes duraderos.
Adelanto y/o préstamo de remuneraciones y/o pensiones.

«  Capacitacion al personal de la institucion.

« Honorarios profesionales cuando se trate de consultorias y asesorias.
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ANEXO N° 01

AUTORIZACION DE DESCUENTO POR PLANILLA UNICA DE PAGO
DE HABERES O PLANILLA DE PAGO CAS

| U8 BUSEIII s o s R s e T 0 s S S O B b e s
Identificado con DNL N........c.ooveeeiviieiireeeenee €018 CONAICION DB.vvs e oo

(Indicar si es nombrado, contratado por servicios personales o por Contrato Administrativo de Servicios — CAS)

O s e e S eSS AUTORIZA EL DESCUENTO

(Indicar Unidad Organica y Direccién en la cual presta servicios)
por Planillade Pago de ........c.cooovivviiiiiiiiecccn e ala BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU

(Indicar planilla haberes o CAS)
del importe pendiente de rendicion por el concepto de encargo a personal de la BNP, otorgado conforme a la

BDA N s inismaigns s , de fecha ..........................., al no cumplir con la
rendicién dentro de los plazos que establece |a Directiva para la ejecucion y rendicion de cuentas por Encargo

al Personal de la BNP para el presente ejercicio.

FIRMA

DI, cenamensanesnsassenas
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BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
OFICINA DE ADMINISTRACION
AREA DE TESORERIA

| ANEXO N° 02

COMP.DE PAGO N°
R.D.A N*
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Encargado Direccion Ejecutiva Direccion General :  Diraccion Técnica
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BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU |z ANEXO N° 03
~ OFICINA DE ADMINISTRACION —
AREA DE TESORERIA

RESUMEN DE RENDICION DE CUENTA POR ENCARGO -.

231111 23271189
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NeE -
bebidas para Servicios diversos e sl
consuma humano
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TOTAL 100.00 - - - - 100.00
Resumen por Especificas
231111 Alimenios y bebidas para consumo humano 10000
23271199 Senacios diversos
Encargado Direccidn Ejeculiva Direccion General Direccion Técnica

V* B® Control Previa
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