‘N ° 002-2019-BNP-GG

Lima, 14 ENE, 2019

VISTOS: el Informe N° 144-2018-BNP-GG-OA-EAF del Equipo de Trabajo de
Administracion  Financiera de Ia Oficina de Administracién el Memorando

® 1013-2018-BNP-GG-OPP de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto ambos de
fecha 11 de diciembre de 2018; el Informe Legal N° 8-2019-BNP-GG-OAJ de fecha 09 de
enero de 2019, de la Oficina de Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 3 de la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del
Peru, dispone sobre el régimen juridico y autonomia de la entidad, lo siguiente: “La
Biblioteca Nacional del Pert tiene personeria juridica publica, autonomia econémica,
administrativa y financiera y ajusta su actuacion a lo dispuesto en la presente ley y a la Ley
29565, Ley de creacion del Ministerio de Cultura, y normas aplicables que regulan el
sector cultura”;

Que, el numeral 1.2.1 del inciso 1 del articulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, establece lo siguiente: “Los actos
de administracién interna de las entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus
propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecion
a las disposiciones del Titulo Preliminar de esta Ley, y de aquellas normas que
)} expresamente asi lo establezcan”;

Que, el articulo 7 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, establece que los
actos de administracion interna se orientan a la eficacia y eficiencia de los servicios y a los
~~ finés permanentes de las entidades; ademas, sefiala que son emitidos por el 6rgano
comipetente; y, que el objeto de dicho acto debe ser fisica y juridicamente posible;

Que, mediante Resolucién Directoral N° 003-2012-BNP/OA de fecha 11 de enero de
2012, la Oficina de Administracion aprobé la “Directiva para la. Ejecucion y Rendicién de
cuentas por Encargo Personal al Personal de la Biblioteca Nacional del Peri™

Que, con la entrada en vigencia del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Biblioteca Nacional del Peru, aprobado mediante Decreto Supremo N° 001-2018-BNP
publicado en el Diario Oficial ElI Peruano el 11 de enero de 2018, se aprobd entre otros
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aspectos, una nueva estructura organizacional, por lo que resulta necesario, implementar
la adecuacion de los documentos de gestion de la entidad a la vigente estructura
organizacional;

Que, el Reglamento de Organizacion y Funciones dispone que la Gerencia General
es la maxima autoridad administrativa de la entidad. Asimismo, sefiala que, entre otros
organos, la Oficina de Administracion depende jerarquicamente de la Gerencia General;

Que, mediante el Memorando N° 1827-2018-BNP-GG-OA, la Oficina de
Administracion hizo de conocimiento de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el
Informe N° 144-2018-BNP-GG-OA-EAF, elaborado por su Equipo de Trabajo de
Administracion Financiera, a través del cual remiti6 la propuesta de la Directiva
“Procedimientos para el Otorgamiento, Ultilizaciéon y Rendicién de Fondos Bajo la
Modalidad de Encargos Internos’;

Que, por medio del Memorando N° 1013-2018-BNP-GG-OPP, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto remitié a la Oficina de Asesoria Juridica el Informe Técnico
N° 019-2018-BNP-GG-OPP-EMO, elaborado por su Equipo de Trabajo de Modermizacion,
por medio del cual emitié opinién favorable respecto de la propuesta de Directiva;

Que, mediante Informe Legal N° 8-2019-BNP-GG-OAJ, la Oficina de Asesoria
Juridica, en el marco de su competencia, considerd legalmente viable continuar con el
tramite conducente a la emisién del acto resolutivo por el cual se apruebe la propuesta de
Directiva;

Que, en relacién al 6rgano competente para aprobar la propuesta de Directiva, el
literal c) del numeral 1.1 del articulo 1 de la Resolucién Jefatural N° 063-2018-BNP
dispone entre las facultades delegadas en el/la Gerente/a General, la siguiente: “c)
Aprobar Directivas, manuales de procedimientos y todo tipo de disposiciones internas
vinculadas a la conduccion de la institucion”;

Con el visado de la Oficina de Administracion, de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, de la Oficina de Asesoria Juridica, del Equipo de Trabajo de Administracion
Financiera de la Oficina de Administracién, del Equipo de Trabajo de Modernizacion de la

—Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

De conformidad con la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Per;
D€l Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
" General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 006-2017-JUS; el Reglamento de
iOrgamzamon y FunC|ones de la Blblloteca Nac:|ona| deI Perl, aprobado por Decreto
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SE RESUELVE:

Articulo 1.- DEJAR SIN EFECTO la Directiva N° 002-2012-BNP/OA “Directiva para
la Ejecucién y Rendicién de cuentas por Encargo al Personal de la Biblioteca Nacional del
ry”, aprobada mediante la Resolucion Directoral N° 003-2012-BNP/OA de fecha 11 de

Articulo _2.- APROBAR Ia Directiva “Procedimientos para el Otorgamiento,
/ */ Utilizacion y Rendicién de Fondos Bajo la Modalidad de Encargos Internos”, que como
~ anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

%
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Articulo 3.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica
la publicacién de la presente Resolucion en el portal web institucional (www.bnp.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

EMMA ANA MARIA LEON VELARDE AMEZAGA
Gerenta General
Biblioteca Nacional del Peru
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DIRECTIVA Nt { § -2019-BNP

PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, UTILIZACION Y RENDICION
DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS

l. OBJETIVO

Establecer los procedimientos para regular la solicitud, autorizacion,
utilizacion y rendicion de cuentas del fondo otorgado a los/las servidores/as de
la Biblioteca Nacional del Peru, bajo la modalidad de encargo interno, a fin de
contribuir a que la gestion administrativa y financiera se realice de manera
oportuna.

. FINALIDAD

Establecer una adecuada ejecucion y control de las asignaciones destinadas al
pago de gastos bajo la modalidad de encargos intemos a los/las servidores/as
de la Biblioteca Nacional del Perd, a fin de prever la presentacion correcta y
oportuna de las rendiciones de cuentas correspondientes.

. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 30881 Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Afio Fiscal
2019.

3.2 Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

3.3 Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Puablico

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

3.5 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

3.6 Decreto Supremo N° 001-2018-MC que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Perd.

3.7 Decreto Supremo N° 126-2017-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

3.8 Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

3.9 Decreto Supremo N° 035-2012-EF, del 29 de febrero 2012, que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley General del Sistema de Nacional de
Tesoreria.

3.10 Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe la adquisicion de
cualquier tipo de bebidas de contenido alcohdlico por parte de las
entidades del Estado, con cargo a recursos publicos.

3.11 Resolucién de Contraloria N © 320-2006-CG que aprueba las Normas de
Control Interno.

EH 3.12 Resolucién de Superintendencia N° 037-2002-SUNAT, que aprueba el
régimen de retenciones del IGV aplicable a los proveedores y designacion
de agentes de Retencion, y sus modificatorias.

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

3.14 Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria y sus modificatorias, respecto
al cierre de operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y
Girado y uso de Caja Chica, entre otras, y su modificatoria.

3.15 Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, y sus modificatorias.
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3.16

3.17

3.18

Resolucion Directoral N° 021-2009-EF/77.15, que dicta disposiciones
referentes al uso de la modalidad del “Encargo” con fondos publicos a que
se refieren los articulos 62° y 63° y disposiciones conexas de la Directiva
de Tesoreria N° 001- 2007-EF/77.15.

Resolucion Directoral N° 036-2010-EF/77.15, que dicta disposiciones en
materia de procedimientos y registros relacionados con adquisiciones de
bienes y servicios y establecen plazos y montos limites para operaciones
de Encargos, y sus modificatorias.

Resolucion Directoral N° 050-2012-EF/52.03, que dicta disposiciones
adicionales y modificatorias a la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF-
77.15 aprobada por Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de observancia,
aplicacion y estricto cumplimiento para los 6rganos y los/las servidores/as de la
Biblioteca Nacional del Pert.

RESPONSABILIDADES

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

La Oficina de Administracién es el 6rgano responsable de supervisar y
hacer cumplir las disposiciones de la presente directiva.

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacion
obligatoria, bajo responsabilidad de los/las servidores/as que intervienen
en el proceso de otorgamiento, uso, rendicién, registro y control de fondos
bajo la modalidad de encargos internos de la Biblioteca Nacional del Peru.

La Oficina de Administracion es el érgano responsable de autorizar
mediante Resoluciéon de Administracion, la asignacién de encargos
internos otorgado a los servidores de la BNP.

Los/as servidores/as a quienes se les otorguen los encargos internos, son
responsables de cumplir lo establecido por la presente directiva, realizar el
correspondiente tramite administrativo en forma oportuna, con la
documentacién 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.

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva generara
responsabilidad administrativa, civil y/o penal a las que hubiere lugar, de
acuerdo a lo previsto en la legislacion vigente.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

El encargo consiste en la entrega de dinero a el/la servidor/a designado/a
del 6rgano solicitante, mediante giro bancario o cheque para el pago de
obligaciones que, por naturaleza de determinadas funciones o
caracteristicas de ciertas tareas o trabajos indispensables para el
cumplimiento de los objetivos institucionales, no pueden ser efectuadas de
manera directa por la Oficina de Administracion, tales como:

a) Desarrollo de eventos, talleres o investigaciones, cuyo detalle de gastos
no pueda conocerse con precision ni con la debida anticipacion.
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b) Contingencias derivadas de situaciones de emergencia declaradas por
Ley.

c) Servicios basicos y alquileres de dependencias que por razones de
ubicacién geografica 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 favorable, suscrito por el Jefe del
Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial de la Oficina de
Administracion.

Todas las rendiciones de cuentas del encargo, deberan cumplir con los
procedimientos que se establecen en la presente Directiva y el marco
normativo aplicable.

6.2. El encargo se autorizard mediante Resoluciéon de Administracion,
estableciendo el nombre de la(s) persona(s), la descripcion del objeto del
“‘Encargo”, los conceptos del gasto, los montos, las condiciones a que
deben 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.

6.3. El monto maximo a ser otorgado en cada encargo no debe exceder de
diez (10) Unidades Impositivas Tributarias (UIT).

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DEL
ENCARGO

a) Las solicitudes de los encargos internos (Anexo N° 02) seran emitidas
por el responsable del encargo y el Jefe/a o Director/a del érgano de la
Biblioteca Nacional del Peru, segun corresponda, la misma que debera
ser remitida a la Oficina de Administraciéon con diez (10) dias habiles de
anticipacion al otorgamiento del encargo interno, 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 6.1 de la presente directiva.

« Apellidos y Nombres de la persona responsable del encargo, a quien
se girara el cheque o se le abonara en cuenta, de corresponder.

« Importe requerido para otorgar el encargo.

« Detalle del gasto a ejecutarse.

« Programa de Trabajo con las actividades respectivas, previamente
aprobadas de conformidad al punto 6.1 inciso a).

b) La Oficina de Administracion asignara la atencion de la solicitud del
encargo interno al Equipo de Trabajo de Administracién Financiera.

c) El Equipo de Trabajo de Administracién Financiera de la Oficina de
Administracion, revisara la solicitud del encargo interno y, de encontrarlo
conforme, emitira un informe técnico a fin de sustentar el encargo, el
cual debera ser elevado a la Oficina de Administracién para su
autorizacion. En caso de no encontrarlo conforme, devolvera el
expediente a la Oficina de Administracién, con un informe indicando el o
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d)

f)

¢))

h)

los motivos de la no procedencia del encargo interno, para su
devolucion al 6rgano solicitante.

De resultar viable la solicitud de encargo, el Equipo de Trabajo de
Administracion Financiera a través de la Oficina de Administracion,
solicitara a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la correspondiente
habilitacion presupuestal.

Por su parte, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, evaluara la
solicitud de la habilitacion presupuestal, asi como la disponibilidad
presupuestal y de corresponder procedera a otorgar el Certificado de
Crédito Presupuestario derivandolo a la Oficina de Administracion.

Contando con el Certificado de Crédito Presupuestario, el Equipo de
Trabajo de Administracion Financiera de la Oficina de Administracion
elaborara el proyecto de Resolucién de Administracion de otorgamiento
de encargo interno al personal del BNP, remitiéndolo a la Oficina de
Administracion para su correspondiente aprobacion.

Una vez emitida la Resolucion de Administracion, el Equipo de Trabajo
de Administracion Financiera de la Oficina de Administracion consolida
el expediente del otorgamiento del encargo y da inicio al registro
correspondiente en el Sistema Integrado de Administracién Financiera
(SIAF), registrando la fase de compromiso, devengado y el giro segun
tramite correspondiente.

El Equipo de Trabajo de Administracion Financiera de la Oficina de
Administracion comunicara mediante correo electrénico al responsable
del encargo la aprobacién del giro de cheque o el abono en la cuenta
bancaria consignada en la solicitud, previamente el responsable del
encargo interno presentard la “Autorizacidon de descuento por planilla
Unica de pago de haberes o planilla de pago CAS” (Anexo N° 01), el
mismo que debera adjuntarse al Comprobante de Pago.

DEL PROCEDIMIENTO PARA LA UTILIZACION DEL ENCARGO

a)

b)

El/la responsable del encargo recabara el dinero de su cuenta bancaria
o en efectivo mediante el cobro del cheque, segun corresponda.

El/la responsable del encargo utilizara el dinero Unica y exclusivamente
para atender la actividad segun lo sefialado en el numeral 6.1 a.

DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RENDICION DE CUENTAS DEL
ENCARGO

a)

El/la responsable del encargo interno cuando se trate de un Equipo de
Trabajo, debera también emitir a el/la Jefe/a o Director/a o a su Jefe/a
inmediato/a de ser el caso, un informe que incluya el expediente de
rendicién de gastos detallando sobre las acciones realizadas durante el
desarrollo de la actividad materia del encargo, debidamente firmado por
el responsable del encargo interno, el mismo que de estar conforme, se
remitira a la Oficina de Administracion, para su derivacion al Equipo de
Trabajo de Administracion Financiera de la Oficina de Administracion
para la revision de Control Previo correspondiente, en sefal de
conformidad de las adquisiciones de bienes o recepcién de los
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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.

El expediente constara de la siguiente documentacion:

al) Formato de “Rendicion de Cuentas por Encargos Otorgados”
(Anexo N°03), debidamente firmado, adjuntando Ilos
comprobantes de pago con sus respectivas cotizaciones, en
caso de corresponder.

a2) Comprobante de Pago firmados por el/la responsable del encargo
interno emitidos a nombre de la Biblioteca Nacional del Pert 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 nimero de RUC del proveedor),
ademas deben encontrarse en perfecto estado de conservacion,
sin error ni enmendadura y debidamente cancelados.

a3) Planilla de movilidad local debidamente llenada y firmada por el/la
responsable del encargo interno y autorizada por el/la Jefe/a
inmediato y cuando se trate de un Equipo de Trabajo, autorizado
por el/la Jefe/a o Director/a del érgano de la Biblioteca Nacional y
el/la Jefe/a de la Oficina de Administracion.

a4) Recibo de caja o voucher del depésito, debidamente visado,
donde se demuestra la devolucion del saldo no ejecutado, en
caso de corresponder. La devolucién se podra realizar en la Caja
Central de la BNP ubicada en la sede de San Borja o través de la
cuenta corriente Banco de la Nacién N° 00-000-282049-RDR-
BNP.

a5) Los documentos que sustentan gastos a nombre del BNP, en
ningun caso deben mostrar indicacion sobre beneficios personales
tipo “puntos bonos” o similares.

El Equipo de Trabajo de Administracion Financiera de la Oficina de
Administracion es responsable de la revisién y control de las rendiciones
de los encargos internos otorgados al personal de la instituciéon, debe
verificar que el encargo interno se haya efectuado conforme lo
establecido en la presente directiva, asi también verificara la
autorizaciéon de los documentos que sustenta la rendicién, como las
facturas, boletas de venta a través de la pagina web de la SUNAT. En
caso excepcional, se presentara la Declaracion Jurada, debidamente
firmada para sustentar gastos, cuando se trate de zonas rurales, donde
no sea posible obtener comprobantes de pago de conformidad a lo
establecido por la SUNAT. El monto de la Declaracién Jurada no debera
exceder el diez por ciento (10%) de una Unidad Impositiva Tributaria
(UIT) vigente.

El/la jefe/a inmediato del responsable del encargo interno firmara el
Formato de “Rendicion de Cuentas por Encargos Otorgados (anexo
N° 03), visarad los comprobantes de pago y la Declaraciéon Jurada, de
corresponder.
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d)

f)

g)

El/la solicitante del encargo remitira formalmente la rendicion de cuentas
de el/la responsable del encargo al Equipo de Trabajo de Administracion
Financiera o la que haga sus veces, en un plazo que no exceda los tres
(03) dias habiles de finalizado el desarrollo de la actividad materia del
encargo ejecutadas en el interior del pais. En caso la actividad se
ejecute en el exterior del pais, se remitira la rendicién de cuentas en un
plazo que no exceda los quince (15) dias habiles.

El Equipo de Trabajo de Administracion Financiera de la Oficina de
Administracién revisara la rendicion de cuentas del encargo en un plazo
de dos (02) dias habiles. En caso de detectar observaciones devolvera
formalmente al solicitante del encargo, a fin de levantar las
observaciones en un plazo no mayor de dos (02) dias habiles, posterior
a ese plazo se procedera al descuento correspondiente a través de la
“Autorizacion de descuento por planilla Unica de pago de haberes o
planilla de pago CAS” (Anexo N° 01), lo cual el Equipo de Trabajo de
Administracion Financiera de la Oficina de Administracion debera
comunicar a la Equipo de Trabajo de Recursos Humanos de la Oficina
de Administracion.

El Equipo de Trabajo de Administracién Financiera de la Oficina de
Administracién, de encontrar conforme la rendicion de cuentas, la
registrara en el Sistema Integrado de Administraciéon Financiera del
Sector Publico (SIAF-SP) para los registros respectivos.

No se otorgard nuevos encargos internos al personal que a la fecha de
la solicitud tengan rendiciones o devoluciones de montos no utilizados
por encargos interno .pendientes de rendicion.

DE LOS COMPROBANTES DE PAGO Y RETENCIONES.

a)

c)

Para la rendicién de cuenta del encargo, no se aceptara la presentacion
de comprobantes de pago ilegibles, con borrones y/o signos de
enmendaduras, mutilados, adulterados y/o falsificados.

Cuando los gastos por prestacién de servicios sean sustentados con
recibos por honorarios electronicos y superen los S/ 1,500.00 (Un mil
quinientos con 00/100 Soles), ellla responsable del encargo estara
obligado/a a retener el ocho por ciento (8%) por concepto de Impuesto a
la Renta de cuarta categoria, salvo que el proveedor acredite la
respectiva constancia de “Autorizacién de Suspensiéon de Retenciones”,
debiendo verificar que la fecha de la autorizacion es previa a la emision
del recibo por honorarios electrénico, teniendo en consideracion, que la
autorizacion surte efecto a partir del dia calendario siguiente de haber
sido autorizada la suspensién.

Cuando correspondan las retenciones mencionadas en el numeral 7.4
b), el/la responsable del encargo debera pagar al proveedor solamente el
importe neto. El importe retenido debera ser depositado en la cuenta de
la SUNAT vy adjuntar el voucher correspondiente en la rendicion de
cuenta.

El monto minimo y porcentaje de detraccién por los gastos de

prestacion de servicios gravados con el Impuesto General a las Ventas
(IGV), se aplicaran de acuerdo a lo normado por la SUNAT, para lo
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cual, el/la responsable del encargo debera solicitar el nimero de la
cuenta de detracciones abierta en el Banco de la Nacién por ellla
proveedor/a, a fin de depositarlo utilizando el formato de “Deposito de
Detracciones” de dicho Banco. El Equipo de Trabajo de Administracion
Financiera de la Oficina de Administracion orientara y absolvera las
consultas sobre el sistema de detracciones.

7.5 DE LA CANCELACION O SUSPENSION DEL ENCARGO:

a) En caso de cancelacidon o suspensién del encargo otorgado, el/la
solicitante del encargo, debera comunicar las causales mediante
documento debidamente justificado, a la Oficina de Administracién, que
derivara al el Equipo de Trabajo de Administracién Financiera de la
Oficina de Administracion para efecto de la anulacion del encargo en las
fases registradas en el Sistema Integrado de Administraciéon Financiera
del Sector Publico (SIAF-SP).

b) El Equipo de Trabajo de Administracion Financiera de la Oficina de
Administracién, verificard que en caso que se haya efectuado la entrega
de los fondos al responsable del encargo, este debera devolver bajo
responsabilidad el importe recibido, en la Caja Central de la sede de San
Borja o en la cuenta corriente del Banco de la Nacién N° 00-000-282049-
RDR-BNP, en un plazo de un (01) dia habil. De no cumplirse con la
devolucién del importe, se procederd a notificar notarialmente al
responsable del encargo y, de persistir con el incumplimiento, se aplicara
lo establecido en el numeral 7.3 inciso a) de la presente directiva.

c) De no concretarse el encargo interno y si el/la encargado/a hubiese
recibido el importe respectivo, estda en la obligacion de efectuar la
devolucién inmediata del total de los fondos recibidos en un plazo no
mayor de 24 horas a la Caja Central de la sede de San Borja, para el
registro en el SIAF correspondiente.

7.6 DE LAS PROHIBICIONES:

7.6.1 Estd prohibido el desembolso de encargo, entre otros supuestos,
cuando:

a) El/lla servidor/a que no haya efectuado las rendiciones de
cuenta de encargos anteriormente otorgados.

b) Los/las responsables de los 6rganos de la Biblioteca Nacional
del Peru, soliciten dos (02) o mas encargos que sean
otorgados para una misma actividad o a un/a mismo/a
servidor/a, y que deban ser ejecutados en forma paralela o
simultanea.

c) La persona propuesta como responsable del encargo, no mantenga
vinculo laboral con la Biblioteca Nacional del Peru.

7.6.2 No procede otorgar encargo al personal de la institucion, entre otros
supuestos, en los siguientes casos:

a) Adelanto y/o préstamo de remuneraciones y/o pensiones.
b) Capacitacion al personal de la institucion.
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VIil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Para efectos de los supuestos desarrollados en el numeral 6.1 de la
presente directiva, estos seran entendidos como “actividad materia del
encargo”.

8.2 En todo lo no previsto en la presente directiva se aplicara supletoriamente
las normas generales del Derecho Administrativo y demas normativa
aplicable.

IX. DISPOSICIONES FINALES

9.1 En caso de que el/la responsable del encargo no cumpla con la rendicién
de cuentas del encargo y de los saldos no ejecutados, el Equipo de Trabajo
de Administracion Financiera de la Oficina de Administracion informara a la
Oficina de Administracion a fin de que adopte las acciones de su
competencia mencionados en el numeral 7.3 inciso €) para que se apliquen
las medidas disciplinarias y acciones legales previstas en la normativa
vigente.

9.2 En caso de que el/la responsable del encargo presente en la rendicion de
cuentas posibles documentos adulterados y/o falsificados, incurriria en falta
grave y/o en la presunta comisién del delito de falsificacion de documentos.
En ese contexto, el Equipo de Trabajo de Administraciéon Financiera de la
Oficina de Administracién remitirda a la Oficina de Administracion dichos
documentos mediante informe, a fin de que sean remitidos a los érganos
competentes con el objeto de iniciar las acciones que pudieran

corresponder.

ANEXOS

Anexo N° 01: Autorizacion de Descuento por Planilla Unica de Pago.

Anexo N° 02: Solicitud de Encargos Internos.

Anexo N° 03: Rendicion de Cuentas por Encargos Otorgados.

Anexo N° 04: Resumen de Rendicion de Cuentas por Encargos Otorgados.

Anexo N° 05: Flujograma del Procedimiento para el Otorgamiento, Utilizacion
y Rendicion de Fondos Bajo la Modalidad de Encargos
Internos.
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AUTORIZACION DE DESCUENTO POR PLANILLA UNICA DE PAGO
DE HABERES O PLANILLA DE PAGO CAS

Bl QUE  SUSCIIDE. . eeiiiiiiiiiieeeeeeeeee e
Identificado con DNI N°............................... en la condicion de.......cccccvvvviiiiiiiiiii
(Indicar si es nombrado, contratado por servicios personales o por Contrato Administrativo de

Servicios-CAS) de la (Indicar Organo de la BNP en la cual presta Servicios)..........ocoeeeeeen...

Autorizo el Descuento Por Planila de Pago de (Indicar planilla haberes o

CAS)..coooiiiiiieieiei, ), afavor de la Biblioteca Nacional del Peru.

Por el importe pendiente de rendicion de cuentas por encargo al personal de la BNP, otorgado
conforme a la Resolucion de Administracion N°........cccc.cooeeei. , de fecha....... y (S—  S— , al
no cumplir con la rendicién dentro de los plazos que establece la Directiva de Procedimientos
para el otorgamiento, utilizacion y rendicién de fondos bajo la modalidad de encargos

internos para el presente ejercicio.

FIRMA

DNI N°
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ANEXO N° 02
SOLICITUD DE ENCARGO INTERNO

Solicitud N*:___~

FECHA: / /

Jefe de la Oficina de Administracion de la Biblioteca Nacional del Pert.

Solicito se otorgue fondos bajo la modalidad de encargo interno con la finalidad de realizar
lo siguiente (sustentar debidamente el requerimiento):

Por un monto total de S/

Periodo del desarrollo de la actividad materia del encargo: | Del: Al:

A cargo de (Colocar nombre del Organo):

Responsable del encargo interno:

Ndmero de cuenta bancaria:

Correo electronico:

Fuente de
Financiamiento

Clasificador Total

Detalle de Gasto de Gasto SI

Meta

Los gastos incurridos seran rendidos, con los documentos correspondientes, en un maximo de
tres (03) dias habiles de culminada la actividad materia del encargo a nivel nacional, o quince
dias calendario cuando se trate de una actividad desarrollada en el exterior.

2| Jorge Guierrez L.
Jota Encargado del
ETAF

Firma del Jefe/a o Director/a del

Fi d
irma de responsable del encargo Organo
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) ANEXO N° 03
RENDICION DE CUENTAS POR ENCARGOS OTORGADOS

Nombre del responsable del encargo:

Organo:

Resolucion de Administracion N°

Motivo por el que se solicito el fondo bajo la
modalidad de encargo:

Periodo del desarrollo de la actividad materia

del encargo: Del: Al
Lugar de desarrollo de la actividad materia del
encargo:
Detalle del Gasto
N° Documento Fecha Proveedor Concepto Expecince iports

de Gasto S/

Total de gastos con documentacion sustentatoria

Total de gastos sin documentacion sustentatoria

Total Gastado

Devoluciéon

Monto Recibido

Firma del Jefe/a o Director/a del

Firma de responsable del encargo Organo
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA

| e T TP PP T PP PP Identificado
CON DN N cecasccnssmmmmnissams , domicCiliado €N...cociiiiiiiii i declaro
bajo juramento que los gastos realizados a través de la actividad materia del encargo interno
que se detallan a continuacion, han sido efectuados en asuntos oficiales, no habiendo podido
recabar los comprobantes de pago que lo sustentan, en concordancia con lo establecido en el
Articulo 71° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y las disposiciones adicionales
sefialadas el Articulo 10° de la Resolucién Directoral N° 050-2012-EF/52.03.

Organo:

Resoluciéon de Administracion N°

Motivo por el que se solicité el fondo
bajo la modalidad de encargo:

Periodo del desarrollo de la actividad Del: Al
materia del encargo: : )

Lugar de desarrollo de la actividad
materia del encargo:

Tipo de Cambio
item Fecha Concepto Monto del Importe
Encargo S/
Total

Firma del responsable del éncargo
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ANEXO N° 05

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO, UTILIZACION Y
RENDICION DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS

ANEXO N?§
Titulo FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL OTROGAMIENTO, UTILIZACION Y RENDICION DE FONDOS BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS
Procedimiento para solicitud y autorizacion del encargo Srocedimiento parz utilizacion del encargo Procedimiento para rendicion de cuentas fase
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