“ANO DE LA CONSOLIDACION DEMOCRATICA”
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El sefior Director Nacional de la Biblioteca Nacional del Peru,

VISTOS, el Informe N° 048-2006-BNP/ODT, mediante el cual el Director General de la Oficina de
Desarrollo Técnico solicita la aprobacién de la Directiva N° 02-2006-BNP/OA “Normas y
Procedimientos para el Otorgamiento de Viaticos y Rendicién de Cuentas en la Biblioteca Nacional
del Pert”, elaborada conjuntamente con la Oficina de Desarrollo Técnico, y demas antecedentes; y

CONSIDERANDO:

Que, la Biblioteca Nacional del Perti es un Organismo Publico Descentralizado con autonomia
técnica, administrativa y econémica, conforme a lo establecido en el articulo 4° del Reglamento e
Organizacién y Funciones de la Biblioteca Nacional del Perd, aprobado por Decreto Supremo N°
024-2002-ED; y la autonomia administrativa le faculta a organizarse internamente, determinar y
reglamentar los servicios publicos de su responsabilidad;

Que, en el marco de una adecuada organizacion interna de la entidad, resulta pertinente establecer
normas y procedimientos para el otorgamiento de viaticos y la rendicién de cuenta debidamente
documentada que deberan efectuar los funcionarios y servidores de la Biblioteca Nacional del Pert
que realicen viajes en comision de servicios dentro y fuera del territorio nacional;

Que, la comision de servicios es el desplazamiento temporal del servidor fuera de la sede habitual de
trabajo, dispuesta por la autoridad competente, para realizar funciones segiin el nivel de carrera,
grupo ocupacional y especialidad alcanzados y que estén directamente relacionados con los
objetivos institucionales, por un plazo no mayor de treinta (30) dias calendario por vez; de
conformidad con lo establecido en el articulo 83° del Reglamento de la ley de la carrera
Administrativa, aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM;

Que, mediante el Informe visto el Director General de la Oficina de Desarrollo Técnico sefiala
la necesidad de la aprobacién de la Directiva denominada “Normas y Procedimientos para el
Otorgamiento de Viaticos y Rendicién de Cuentas en la Biblioteca Nacional del Perd” a fin de
uniformizar criterios y asegurar la eficiencia de tramitacién, la ejecucién de los gastos y
rendicion de cuentas debidamente documentada que realicen los funcionarios y servidores de
la Biblioteca Nacional del Pert de acuerdo a la normatividad vigente; por lo que resulta
pertinente la emision de la presente Resolucién; y;

De conformidad con el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca Nacional del Pert
aprobado mediante Decreic Supremo N° 024-2002-ED y demés normas pertinentes;



RESOLUCION DIRECTORAL NACIONAL N° ()§() -2006-BNP (Cont,)

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR la Directiva N° 02-2006-BNP/OA “Normas y Procedimientos para
el Otorgamiento de Viaticos y Rendicién de Cuentas en la Biblioteca Nacional del Pert”, que forma
parte integrante de la presente Resolucidn.

Articulo Segundo.- ENCARGAR a la Direccién General de la Oficina de Administracion el
Control, Verificacion y Supervisién del cumplimiento de la Directiva a que se refiere el articulo
precedente.

Articulo Tercero.- PUBLICAR la presente Resolucion y la Directiva a que se refiere el articulo
primero de la presente Resolucién en la web institucional de la Biblioteca Nacional del Peru
http://www.bnp.gob.pe.

Registrese, comuniquese y cimplase

PEZ JIMENEZ
Nacional
acional del Pert
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DIRECTIVA N° 02-2006-BNP/OA

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y

RENDICION DE CUENTAS EN LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU”

OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para el otorgamiento de viaticos y la rendicién de
cuenta debidamente documentada que deberan efectuar los funcionarios y servidores de la
Biblioteca Nacional del Pert, que realicen viajes en comision de servicios dentro y fuera del
territorio nacional.

FINALIDAD

Uniformizar criterios y asegurar la eficiencia en la tramitacién, la ejecucion de los gastos y
rendicion de cuentas debidamente documentada que realicen los funcionarios y servidores
de la Biblioteca Nacional del Perd de acuerdo a la normatividad vigente.

ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento
obligatorio por parte de todos los funcionarios y servidores (nombrados y contratados) de la
Biblioteca Nacional del Pert.

. BASE LEGAL
4.1 LeyN°24680 - Ley del Sistema Nacional de Contabilidad

4.2 Ley N° 27619 - Ley que regula la Autorizacién de Viajes al Exterior de Servidores y
Funcionarios Publicos )

4.3 LeyN°27815 - Leydel Codigo de Etica de la Funcion Publica

4.4 LeyN°28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

4.5 LeyN°28652 - Leyde Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2006

4.6 Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa

4.7 Decreto Supremo N°181-86-EF establece una Escala de Viaticos para Funcionarios y
Servidores del Sector Publico

4.8 Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento del Decreto Legislativo N° 276

4.9 Decreto Supremo N° 024-2002-ED que aprueba la estructura organica y Keglamento
de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Pert y del Sistemz Nacionall
de Bibliotecas.

4.10 Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, que aprueba Normas Reglamentarias sobre
Autorizacion de Viajes al Exterior de Servidores y Funcionarios Publicos y su
modificatoria Decreto Supremo N° 005-2006-PCM.
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4.11 Decreto Supremo N° 016-2005-TR Reajustan monto de la remuneracion minima vital
de los trabajadores sujetos al régimen laboral de la actividad privada

4.12 Decreto Supremo N° 176-2005-EF Determinan valor de la Unidad Impositiva
Tributaria durante el afio 2006

4.13 Resolucién Ministerial N° 801-81-EFC/76, Normas Generales del Sistema de
Contabilidad

4.14 Resolucion de Superintendencia N°007-99-SUNAT “Reglamento de Comprobantes de
Pago”

4.15 Resolucion de Controlaria N° 072-98-CG  Aprueban Normas Técnicas de Control
Interno para el Sector Pudblico

4.16 Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77-15 Normas Generales del Sistema de
Tesoreria

4.17 Resolucion Directoral N° 052-2005-EF/76.01 que aprueba la Directiva N° 001-2006-
EF/76.01, “Directiva para la Ejecucién del Proceso Presupuestario del Gobierno
Nacional para el Aio Fiscal 2006”

4.18 Resolucion Directoral N° 003-2006-EF/77.15 que aprueba la Directiva N° 001-2006-
EF/TT7.15 Directiva de Tesoreria para el Gobierno Nacional y Regional
correspondiente al Aho Fiscal 2006

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Los viajes en comisiéon de servicios de los funcionarios y servidores de la Biblioteca
Nacional del Pert, deberan considerarse dentro de las actividades programadas en el
Plan Operativo Anual, tomando en consideracién lo dispuesto en el articulo 7° de la Ley
N° 28652 de la Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2006.

5.2 Los viaticos por comision de servicios comprenden los gastos de alimentacion y
hospedaje, los que seran calculados conforme a la escala establecida en el Decreto
Supremo N° 181-86-EF para los viajes en el interior del pais y por el Decreto Supremo
N° 047-2002-PCM para los viajes al exterior.

5.3 La Declaracion Jurada es un documento sustentatorio de gastos Uinicamente cuando se
trate de casos, lugares o conceptos en los que no sea posible obtener Facturas,
Boletas de Ventas u otros comprobantes de pagos reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la SUNAT. Los gastos sustentados mediante
Declaracion Jurada seran detallados en el Formato “Declaracién Jurada” ( Anexo
N°5) y no deberan exceder de la décima parte de una Unidad Impositiva Tributaria (UIT)
que equivale a S/.340.00 (Trescientos cuarenta y 00/100 Nuevos Soles).

5.4 La Oficina de Administracion a través del area de abastecimiento es la Unica encargada
de disponer la adquisicién de pasajes y la asignacion de viaticos por comisién de
servicios.
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6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 DEL PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR VIATICOS EN COMISION DE SERVICIOS
DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL

Los pasos para la obtencion de la asignacién de viaticos se presentan en el Anexo N° 6
Flujograma del “Procedimiento para Otorgar Viaticos” que se adjunta a la presente
Directiva.

6.1.1 DE LA SOLICITUD DE VIATICOS

Los viaticos por comisiéon de servicios serdn solicitados a la Oficina de
Administracién o quien haga sus veces, por los Directores, mediante el Formato
“Solicitud de Viaticos” (Anexo N° 1), indicando los siguientes datos: apellidos y
nombres, documento de identidad, teléfono(s), condicién laboral, domicilio, cargo,
motivo del viaje, documento de referencia, destino, fecha de salida y de retorno
del viaje del funcionario o servidor comisionado.

La solicitud se presentara en original y copia a la Oficina de Administracién de la
Biblioteca Nacional del Perd dentro de los veinte (20) dias calendarios del mes
anterior a realizarse la comisién de servicios.

Los viaticos solicitados oportunamente deberan ser programados en el calendario
de compromisos por la Oficina de Administracion.

Las comisiones de servicio debidamente justificadas no podran exceder de quince
(15) dias por mes (Art. 4° del Decreto Supremo N° 181-86-EF). En caso de
requerirse mayor tiempo al sefalado, debera ser autorizado mediante Resolucion
del Titular del Pliego, tomando en cuenta las previsiones presupuestarias
necesarias.

6.1.2 OTORGAMIENTO DE VIATICOS
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Para la asignacion de Viaticos se utilizara el Formato “Planilla de Comisién de
Servicio” (Anexo N° 2), la planilla sera visada por la Oficina de Administracién. La
aprobacion debera efectuarse con setenta y dos (72) horas de anticipacioén a la
fecha solicitada para el inicio de la Comisién de Servicios.

Se otorgara viaticos a los funcionarios y servidores publicos, que realicen viajes al
interior del pais en comisién de servicios; segun la escala aprobada mediante
Decreto Supremo N° 181-86-EF, en relacién al nimero de dias que se indique en
la autorizacion. '

Cuando la comisién de servicios requiera méas tiempo del previsto, el funcionario o

servidor comisionado solicitard autorizacién al jefe inmediato. La autorizacion
sera formulada por escrito con copia que debera adjuntarse a la rendicién de
cuentas, para el reembolso respectivo.

La oficina de administracién podra denegar la autorizacion de otorgamiento de
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viaticos por comision de servicios aquel funcionario o servidor que tenga una
planilla de comisién de servicios pendiente de rendicién, sin perjuicio de lo
establecido bajo responsabilidad del funcionario o servidor comisionado.

6.1.4

6.1.3 DEL CALCULO DE LOS VIATICOS

El céalculo de los vidticos para las comisiones de servicio dentro del territorio
nacional , se rige de acuerdo a la siguiente Escala:

% Remuneracién Monto
Minima_Vital Méximo
Director Nacional 35% S/.175.00
Director Técnico, Director General
y Director Ejecutivo 27% S/.135.00
Profesionales y Técnicos 21% S/.105.00

Se considera como importe maximo por dia S/.10.00 (Diez y 00/100 Nuevos
Soles) para movilidad local, dentro de la localidad donde realizara la comisién
de servicios. Debera detallarse los lugares y el motivo del traslado en el Formato
“Declaracién Jurada” (Anexo N° 5).

Para el traslado a los aeropuertos o a las agencias de transporte terrestre, se le
asignara como maximo S/. 30.00 (Treinta y 00/100 Nuevos Soles) que estara en
directa proporcion a la zona y distancia. Se otorgara por una sola vez por cada
Comision, siempre y cuando no se utilice la movilidad de la Institucion. Este
gasto debera sustentarse en el Formato “Declaracién Jurada” (Anexo N° 5).

DE LA RENDICION DE CUENTA

Los pasos para la rendicion de cuentas por asignacion de viaticos se presentan
en el Anexo N° 7 Flujograma “Procedimiento para la Rendicién de Cuentas”
que se adjunta a la presente Directiva.

La rendicion de cuentas se efectuara en el Formato “Rendiciéon de Cuentas”
(Anexo N° 4) en original y copia, adjuntando los documentos sustentatorios, la
misma que deberd ser presentada a la Oficina de Administracion.

Los funcionarios y servidores publicos de la Biblioteca Nacional del Perd, que
reciban viaticos por comisién de servicios dentro del territorio naciona! deberan
presentar su rendicion de cuenta documentada en un plazo no mayor de ocho
(08) dias calendario posterior a la fecha del retorno, bajo responsabilidad.

Debera adjuntarse el respectivo informe de las labores diarias, logros obtenidos.

La Liquidacion de los gastos en caso de viajes dentro del territorio nacional
debera sustentarse con los siguientes documentos originales reconocidos por la
SUNAT, segun Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT :
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- Facturas o Boletas emitidas por el proveedor de acuerdo a las normas
establecidas por la SUNAT, a nombre de la Biblioteca Nacional del Pert con
RUC N° 20131379863, hasta un 70% del monto de viatico asignado.

- Los comprobantes de pagos o boletas que presenten gastos por conceptos no
contemplados en la Asignacion de Viaticos no serén aceptados.

- Declaracion Jurada (Anexo N°5) consignando los gastos o servicios que no
pueden ser sustentados. La declaracién jurada no podra exceder del 30% del
monto de los viaticos asignados.

- Taldén de boletos aéreos y/o terrestres.

Las facturas boletas y/o Comprobantes de Pago seran emitidas, indicando el
RUC N° 20131379863 de la Biblioteca Nacional del Perd, sin contener
enmendaduras ni borrones, detalldndose el servicio utilizado o consumo
realizado. Asimismo se adjuntara la Tarjeta de Embarque y/o Boarding Pass de
ida y retorno. Toda la documentacién sustentatoria deberd ser visada por el jefe
que solicito el viatico respectivo. Conforme al Reglamento vigente sobre
comprobantes de pago, las boletas de venta emitidas por un "monto superior a
0.5 de la UIT deben consignar el RUC, Razén social y Direccién del usuario.

En caso de existir saldo de viticos no utilizados, el comisionado procedera de
forma inmediata dentro las 24 horas a efectuar la devolucién al area de
Tesoreria, quienes extenderan el respectivo Recubo de Ingreso que a su vez sera
adjuntado en la Rendicién de Cuenta.

Cuando el viaje en comisién de servicio no se realice, el Director comunicara
oportunamente por escrito a la Oficina de Administraciéon o quien haga sus
veces, el motivo y las razones justificadas de la anulaciéon del mismo, a fin de
proceder a anular el cheque respectivo y en caso de haber sido cobrado se
procedera a devolver al Area de Tesoreria el importe del viatico otorgado,
debiendo extendérsele el respectivo Recibo de Ingreso; por ningin motivo se
dejara el dinero en custodia para ser utilizado en fecha posterior.

6.2 DEL PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR VIATICOS EN COMISION DE SERVICIOS
AL EXTERIOR DEL PAIS

. ‘\\?.2.1

DE LA SOLICITUD DE VIATICOS

Los viaticos por comisién de servicios al exterior del pais seran solncntados ala
Oficina de Administracién o quien haga sus veces, por los Directores,
mediante el Formato “Solicitud de Viaticos” (Anexo N° 1), adjuntando la

- respectiva Resolucién que Autoriza el viaje del servidor o funcionario.

La autorizacion de viajes al exterior del titular, funcionarios y servidores, que
irroguen gastos al Tesoro Publico, se efectuaran por Resolucién Suprema,
refrendada por el Presidente del Consejo de Ministros, debiendo publicarse en el
Diario Oficial EI Peruano, con anterioridad al viaje. La documentacion
sustentatoria correspondiente se remitird a la Oficina de Administracion en el
término de treinta (30) dias anteriores al viaje, para su respectivo tramite.
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6.2.2 OTORGAMIENTO DE VIATICOS
Se otorgara viaticos a los funcionarios y servidores publicos, que realicen viajes al
exterior del pais en comision de servicios; segun la escala aprobada mediante
Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, en relacién al nimero de dias que se
indique en la autorizacién.

6.2.3 DEL CALCULO DE LOS VIATICOS
Los viaticos por comision de servicio al exterior se calculan por diay se otorgara
de acuerdo a la siguiente escala:

ZONA VIATICO POR DiA
GEOGRAFICA us $
ATFICA .o e e 200.00
AMErica Central .......ccoooeieeieieiiiee e 200.00
AmeéricadelNOMe ........oooiiiiiiieeeeeeeee e 220.00
AMEBIICA AEISUI oeeeeeicee e 200.00
ASI s 260.00
CarDE e e 240.00
FEIRTIYIER oo s b e AT 260.00
OCBANTA .. 240.00

Podra adicionarse por una sola vez el equivalente a un dia de viaticos por
concepto de instalacion y traslado, cuando el viaje es a cualquier pais de
Ameérica y de dos dias cuando el viaje se realice a otro continente. No procede la
autorizacion de gastos de instalacién cuando los costos de vidticos no son
asumidos por el Estado.

6.2.4 DE LA RENDICION DE CUENTAS DE VIAJES AL EXTERIOR

Para efectos de la rendicidon de cuentas, debera sustentarse con documentos
originales hasta por lo menos el 70% del gasto realizado. El 30% restante de los
gastos podra sustentarse mediante Declaracion Jurada (Anexo N° 5).

\ Dentro de los quince (15) dias calendarios siguientes de realizado el viaje, el
) funcionario o servidor publico, deberd efectuar la rendicién de cuentas
presentando los documentos sustentatorios sefalados en el Decreto Supremo N°
047-2002-PCM. Debiendo adjuntar a la rendicién de cuentas, los talones de los
boletos aéreos y el comprobante de pago de la tarifa unificada por uso de
aeropuerto (TUUA) !

Los documentos sustentatorios que no se ajusten a los dispositivos legales
vigentes, seran devueltos al funcionario o servidor comisionado.

Cuando el viaje no se realice, es obligacion del funcionario o servidor
comisionado devolver al area de tesoreria el dinero recibido, dentro de las
veinticuatro (24) horas de suspendido y recabar un recibo de ingreso a cambio.
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Cuando el importe del viatico otorgado es mayor que los gastos realizados
debido a una reduccién del tiempo previsto para la comisiéon de servicio, el
funcionario o servidor comisionado debera devolver el saldo al drea de tesoreria
dentro de las veinticuatro (24) horas para su reversion al Tesoro Publico.

. DE LAS SANCIONES

7.1 Cuando el funcionario o servidor de la Biblioteca Nacional del Peri no cumpla con
presentar la rendicion de cuentas dentro del plazo establecido en la presente Directiva,
se procedera a la retencién de sus haberes o honorarios segun corresponda, hasta que
regularice su rendicién.

7.2 Si el comisionado no es servidor remunerado, el jefe que autorice la comisién de servicio
sera responsable solidario de los fondos y de las sanciones que se deriven por
incumplimiento de la misma.

7.3 Elincumplimiento de la devolucién oportuna de toda retencién efectuada, saldo o viatico
no utilizado, sera sancionado con la aplicacién de intereses correspondientes de
acuerdo a la Tasa de Interés Legal Efectiva que publica la Superintendencia de Banca y
Seguros, calculados hasta la fecha de su debida regularizacién.

7.4 Las sanciones e intereses que se generen por no efectuar la retenciéon o hacer la
devolucion del monto retenido fuera de los plazos antes indicados, serin de
responsabilidad exclusiva del comisionado

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
8.1 Los Directores, no podran solicitar y/o autorizar una nueva planilla de viaticos mientras
el personal a su cargo tenga rendiciones de cuentas pendientes; su cumplimiento sera

controlado por el Area de Tesoreria o quien haga sus veces.

8.2 El viaje debera realizarse estrictamente dentro de los términos e itinerario autorizados.
El funcionario o servidor comisionado no podra variar estos términos ni el itinerario bajo

. \ responsabilidad, salvo autorizacién expresa de la direccién que autoriza la comision.

| En caso que el comisionado intervenga directamente en la modificacién del itinerario y
que como consecuencia de ello repercuta en la variacion del precio del pasaje
autorizado y/o genere costos adicionales (moras, penalidades, etc.), estos gastos seran
asumidos en su totalidad por el funcionario o servidor comisionado, sin perjUICIO de las
acciones correspondientes.

8.3 No corresponde otorgar viaticos por comisién de servicios en el exterior, capacitacion,
instruccion o similares cuando éstos sean cubiertos por la entidad internacional,
organizadora y auspiciante del evento, bajo responsabilidad del Titular del Pliego y del
funcionario que autoriza el viaje, segun lo establece la décima tercera disposicion final
de la Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
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DISPOSICIONES FINALES

9.1 El incumplimiento de la presente Directiva por parte de los funcionarios y servidores
comisionados al efectuar las rendiciones documentadas de gastos de vidticos, dara
lugar a las sanciones administrativas y financieras correspondientes.

9.2La presente Directiva reemplaza a la Directiva N° 002-2001-BNP/OGA “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES EN
COMISION DE SERVICIO Y RENDICION DE CUENTA”, aprobada por Resolucién
Jefatural N° 036-2001-BNP de fecha 10 de abril de 2001.

RESPONSABILIDAD

El cumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad de la Direccién General de la
Oficina de Administracién asi como del funcionario o servidor que realice la Comisién de
Servicio.

VIGENCIA
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, regiran a partir del dia siguiente de
su aprobacién.

ANEXOS

Anexo N°1: Solicitud de Viaticos

Anexo N°2: Planilla de Comisién de Servicios

Anexo N°3: Opinién Presupuestal

Anexo N°4: Rendicién de Cuentas

\ Anexo N°5: Declaracién Jurada

|Anexo N°6: Flujograma del Procedimiento para Otorgar Viaticos

1 / Anexo N°7. Flujograma del Procedimiento para Rendicion de Cuentas

Lima, marzo de 2006.
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ANEXO N?1

SOLICITUD DE VIATICOS

a

DIA MES ANO
Sefior: irsessessssestsitssestasesssssasassesrtinassenassaantrsesssassseas Director General de la Oficina de Administracion
Respetuosamente solicito a usted proveer vidticos al Sefior (ita, a) :
(Apellidos y Nombres)
DNIL /L.E. N® Telefono (s) Condicion
Domicilio : I
Cargo : l
Motivo del Viaje : I
|- Documento de Refer. I
Destino |
(Via Terrestre)
(Via Aerea):
Fecha de Salida l Fecha de Retorno
Firma del Director Responsable
VIATICOS N°de DIAS : ..ccccceciccriene s S/. Por dia ..... S/.
OTROS GASTOS = cessmsmsmssssmomsssmpassonses S/ POF did woviiviicsecieric e L= R
PASAJES TERRESTRES
DE : A A:
DE : . Ay S [ .
PASAJE AEREO
DE: A: o A:
DE: SR - F—
TOTAL SI
Comisionado Area de Contabilidad

Directiva N°02-2006-BNP/OA
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ANEXO N* 2

PLANILLA DE COMISION DE SERVICIOS

Sefior : Director General de |la Oficina de Administracién
Respetuosamente solicito a Usted proveer viaticos al Sefior (ita, a) :

(Apellidos y Nombres)

DNI/LE. N° Telétono (s} Condicién

i Domicilio | |

I Cargo : | |

[ Motivo de Viaje |

I Documento de Referencia

(Via: Aerea)

Fecha de Salida Fecha de Retorno ]

Firma del Comisionado Firma del Director Responsable
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OFICINA DE ADMINISTRACION

ANEXO N? 3
OPINION PRESUPUESTAL
\
UNIDAD EJECUTORA : DIA MES ANO
J
La Comisidn de Servicios cuenta con Presupuesto: Si NO
REF. :
Fuente Fto. :
CADENA FUNCIONAL
PLIEGO oottt sttt st et eb et enae e -
FUNCION oottt seessssssssssssss s s basssnss s s saes e sasssss sesssesnns ~
]\ UNIDAD EJEGUTORA oo :
PROGRAMA  coccissssisinsmsssssissisnsssssssintnssmmamnssionsssse sssonssssioensnsssnssnss :
SUB PROGRAMA oottt msseas e e -
ACTIVIDAD / PROYECTO  oeveereereereereeseseesssesseas s es s ssesassnen :
COMPONENTE oottt seee s s e reen -
CORRELATIVODE META  icscsssssiussississsionsusansersrsansssssssssssssmssasssneassans -
Director General de la Oficina de
Desarrollo Técnico
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OFICINA DE ADMINISTRACION

ANEXO N2 4
RENDICION DE CUENTA
REFERENCIA SOLICITUD DE VIATICOS N°
i cpae i D iz Z
UE FF
PRG CcG
SPRG GG
ACT EG
o DOCUMENTO i ASIGN.
FE.L;A — e < DETALLE DEL GASTO IMPORTE ESPEC.
TOTAL S/,
\ ol FIRMA DEL COMISIONADO FIRMA DEI DIRECTOR DE ADMINISTRACION
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OFICINA DE ADMINISTRACION

ANEXO N? 5

DECLARACION JURADA

Yo
Identificado (a) con D.N.I.

con Cargo de

en la condicion de

en la Biblioteca Nacional del Pert, declaro bajo juramento que el gasto efectuado, segun el siguiente detalle:

FECHA LUGAR MOTIVO IMPORTE S/.

]
|
|
\ Ascendente a la suma de

\ / Es veridico y conforme; en fe de lo cual, firmo la presente declaracion jurada.

FIRMA DEL COMISIONADO

Pag. 13/15
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OFICINA DE ADMINISTRACION

ANEXO N° 6
PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR VIATICOS
‘ OFICINA DE ADMINISTRACION OFICINA DE
i s
g e rea de rea ae 7 y TECNICO
Direccién General Akt Contabilidad Area de Tesoreria

D Original y copia

Desartof”

INICIO

Plan de Trabajo
Solicita Viaticos
{Anexo N° 1)

Recepciona y

Directiva N°02-2006-BNP/OA

Deriva
Expediente
Revisa
documentos
(Es
conforme?, No-QY
si
A 4
Informa
conformidad
Solicita i
R
] Dponnicas | oot
Presupuestal
Emite Planilla de [ l
- Vigticos (Anexo N°
o) Recepciona 2) Original y copia Remite
Informe de Opinion| opinién
presupuestal
{Anexo N° 3
Afecta ?
Presupuestalmente Recepciona
Registra en el SIAF expediente
el Compromiso
Autoriza Viaticos l
Remite expediente
é) completo
Realiza
Devengado
Elabora Documento
de Pago y Cheque
Revisa y Firma el l
Documento de
Pago
Recepciona y
Remite
Revisa y Firma el é
Documento de
Pago Recepciona y
©@» entrega Cheque a
Comisionado
@ FIN
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OFICINA DE ADMINISTRACION

ANEXO N° 7
PROCEDIMIENTO PARA RENDICION DE CUENTAS
OFICINA DE ADMINISTRACION
COMISIONADO
Direccion General Area de Contabilidad Area de Tesoreria

( INICIO )

A
Realiza rendicién de cuenta
(adj doc sust):
- Anexo N° 4
“Rendicion de Cuenta”

- Anexo N° 5 “Declaracién Jurada”
(Criginal y copia)

Recepciona y deriva
documentos

Verifica
Documentos

¢Es )
Sip{ i )
conforme?

7

No
\ 4

Solicita:
- Inform. de Labores realizas

é (D¥ - Devolucion de Saldo y/o

Entrega lo solicitado

- Pago de intereses y/o Firmas|

&

@" Verifica Documentos

¢ Es Conforme? >—No»(2)

Si

v
(@»{  Visto Bueno

Archiva
documentacion
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