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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N® 000042-2024-BNP-GG
Lima, 21 de mayo de 2024

VISTOS:

El Informe Técnico N° 000009-2024-BNP-GG-OA-EAF de fecha 28 de febrero de
2024, del Equipo de Trabajo de Administracion Financiera de la Oficina de Administracion;
el Informe N° 000205-2024-BNP-GG-OA-ERH de fecha 28 de febrero de 2024, del Equipo
de Trabajo de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion; el Informe N° 000176-
2024-BNP-GG-OA-ELCP de fecha 01 de marzo de 2024, del Equipo de Trabajo de
Logistica y Control Patrimonial de la Oficina de Administracion; el Memorando N° 000223-
2024-BNP-GG-OA de fecha 01 de marzo de 2024, de la Oficina de Administracion; el
Informe Técnico N° 000011-2024-BNP-GG-OPP-EPR de fecha 01 de marzo de 2024, del
Equipo de Trabajo de Presupuesto de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el
Informe Técnico N° 000030-2024-BNP-GG-OPP-EMO de fecha 03 de mayo de 2024, del
Equipo de Trabajo de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el
Memorando N° 000684-2024-BNP-GG-OPP de fecha 03 de mayo de 2024, de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe Legal N° 000124-2024-BNP-GG-OAJ de
fecha 21 de mayo de 2024, de la Oficina de Asesoria Juridica,; y,

CONSIDERANDO:

Que, los articulos 1 y 7 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,
disponen que son actos de administracion interna de las entidades, aquellos destinados a
organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios, siendo regulados por cada
entidad. Los actos de administracion interna se orientan a la eficacia y eficiencia de los
servicios y a los fines permanentes de las entidades, son emitidos por el 6rgano
competente; y, su objeto debe ser fisica y juridicamente posible;

Que, el articulo 16 de la Seccién Primera del Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Biblioteca Nacional del Perl, aprobado por Decreto Supremo N° 002-
2024-MC dispone que la Oficina de Planeamiento y Presupuesto es el 6rgano responsable
de planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con los
sistemas administrativos de planeamiento estratégico, presupuesto publico, modernizacion
de la gestion publica;

Que, el articulo 19 de la Seccién Primera del Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Biblioteca Nacional del Perd, establece que la Oficina de Administracion
es el organo encargado de realizar la gestion de los recursos humanos, econémicos y
logisticos, en base a la aplicacion de los sistemas administrativos de recursos humanos,
contabilidad, tesoreria y abastecimiento; asi como, el seguimiento de la ejecucion del
gasto, la gestion patrimonial, la cobranza coactiva, servicios generales y el mantenimiento
a la infraestructura de la Biblioteca Nacional del Per(;
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Que, mediante el Memorando N° 000223-2024-BNP-GG-OA, la Oficina de
Administraciéon propuso dejar sin efecto la Directiva N° 009-2021-BNP-GG denominada
“Lineamientos para el control previo en la fase de devengado en la Biblioteca Nacional del
Peru”, aprobada con Resolucién de Gerencia General N° 000034-2021-BNP-GG; v,
aprobar la Directiva denominada “Control previo en las fases de devengado y girado en la
Biblioteca Nacional del Per(”, a fin de contar con una propuesta actualizada, remitiendo
para ello, las opiniones técnicas favorables de sus Equipos de Trabajo, ahora Unidades
Funcionales de Administracion Financiera, de Recursos Humanos; y, de Logistica y
Control Patrimonial; e, indicando, entre otros aspectos, que: “(...) Tras una exhaustiva
evaluacién de la mencionada directiva, se ha identificado la necesidad imperativa de su
actualizacion (...) se ha elaborado la propuesta de Directiva (...), que tiene como finalidad
la de asegurar que los expedientes de pago cuenten con la documentacion completa y
necesaria para la realizacion del control previo (...) antes de las fases de devengado y
girado (...)”

Que, la Directiva propuesta por la Oficina de Administracion tiene por objetivo
“Establecer las disposiciones para la realizacion de un adecuado control a la
documentacion que sustenta los expedientes de pago para las fases de devengado y
girado”;

Que, con el Memorando N° 000684-2024-BNP-GG-OPP, la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto emitié opinion técnica favorable sobre la propuesta de derogacion de la
Directiva N° 009-2021-BNP-GG; y, aprobacion de la Directiva denominada “Control previo
en las fases de devengado y girado en la Biblioteca Nacional del Peru”, remitiendo para
ello las opiniones técnicas favorables de sus Equipos de Trabajo, ahora Unidades
Funcionales de Modernizacion; y, de Presupuesto;

Que, a través del Informe Legal N° 000124-2024-BNP-GG-OAJ, la Oficina de
Asesoria Juridica emitié opinién en el marco de sus competencias, recomendado se emita
el acto resolutivo correspondiente;

Que, con la Resolucion Jefatural N° 000180-2023-BNP, la Jefatura de la Biblioteca
Nacional del Peru delegé en el Gerente General, la facultad de aprobar todo tipo de
disposiciones internas vinculadas a la conduccion de la institucién para el afio fiscal 2024;

Con el visado de la Unidad Funcional de Administracion Financiera de la Oficina de
Administracion; la Unidad Funcional de Recursos Humanos de la Oficina de
Administracion; la Unidad Funcional de Logistica y Control Patrimonial de la Oficina de
Administracion; la Unidad Funcional de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto; la Unidad Funcional de Presupuesto de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto; la Oficina de Administracion; la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y, la
Oficina de Asesoria Juridica;

De conformidad con la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Per(;
y, la Seccién Primera del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Peru, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2024-MC;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- DEJAR SIN EFECTO la Directiva N° 009-2021-BNP-GG denominada
“Lineamientos para el control previo en la fase de devengado en la Biblioteca Nacional del
Peru”, aprobada con la Resolucién de Gerencia General N° 000034-2021-BNP-GG.
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Articulo 2.- APROBAR la Directiva denominada “Control previo en las fases de
devengado y girado en la Biblioteca Nacional del Per(”, conforme al anexo que forma
parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 3.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacion la
publicacion de la presente Resolucion en el portal web institucional (www.bnp.gob.pe).

Registrese y comuniquese.
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l. OBJETIVO

Establecer las disposiciones para la realizacion de un adecuado control a la
documentacion que sustenta los expedientes de pago para las fases de
devengado y girado.

Il. FINALIDAD

Asegurar que los expedientes de pago cuenten con la documentacion completa y
necesaria para la realizacion del control previo, a fin de identificar y disminuir las
omisiones de documentos antes de las fases de devengado y girado.

.  BASE NORMATIVA

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.

e Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

e Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

o LeyN° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.
Fgmdodigi@mm o Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
bnp EE: Contabilidad.

20 1{31379863 ﬂ
or

y—X: def o B ¢ Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion

12:30:56-0500

Financiera del Sector Publico.

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

e Decreto Supremo N° 002-2024-MC, que aprueba la Seccién Primera del
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Peru.

e Decreto Supremo N° 082-2019-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

o Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

bn e agamenspr @ DECTEt0 Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley
p b e m:mmt N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.
@\ e Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley

N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.
¢ Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.
e Resolucion de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, que aprueba las
bnp At Normas para la aplicacion del Sistema de Pagos de Obligaciones Tributarias
A/— B8kt con el Gobierno Central al que se refiere el Decreto Legislativo N° 940.
e Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago.
ol e Resolucion Directoral N° 003-2024-EF/52.01, que aprueba la Directiva N° 002-

31379863

o Sov el S 2024-EF/52.06, “Directiva para devoluciones de ingresos publicos y de otros
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recursos dinerarios depositados indebidamente en la Cuenta Unica del Tesoro
Pdblico y otras disposiciones”.

T e Resolucion Directoral N° 001-2024-EF/52.01, que aprueba la Directiva N° 001-
’Eﬂe)tjlvz()oga‘gjsl?saﬁsosrof"?" 2024-EF/52.06, “Directiva para la formalizacion, sustento y registro del Gasto
/— Fe§h§°5923/05/22 Devengado”.

e Resolucion Directoral N° 036-2010-EF/77.15, que dicta disposiciones en
materia de procedimiento y registro relacionados con adquisicion de bienes y
servicios y establecen plazos y montos limites para operaciones de encargos.

¢ Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

¢ Resolucion de Gerencia General N° 000039-2024-BNP-GG, que formaliza la
conformacion de las unidades funcionales de los 6rganos de la Biblioteca
Nacional del Peru.

e Resolucion de Gerencia General N° 000006-2024-BNP-GG, que aprueba la
Directiva N° 002-2024-BNP, “Contratacion de bienes y servicios por montos
iguales o0 menores a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias en la Biblioteca
Nacional del Peru”.

e Resolucion de Gerencia General N° 000099-2023-BNP-GG, que aprueba la
Directiva N° 017-2023-BNP, “Contrataciones de bienes y servicios con
proveedores no domiciliados en el pais en la Biblioteca Nacional del Peru”.

e Resolucion de Gerencia General N° 000094-2023-BNP-GG, que aprueba la
Directiva N° 016-2023-BNP, “Requerimiento, otorgamiento y rendicién de
cuentas de viaticos y pasajes por comision de servicios al interior y exterior del
pais en la Biblioteca Nacional del Pera”.

e Resolucién de Gerencia General N° 000061-2021-BNP-GG, que aprueba la
Directiva N° 012-2021-BNP, “Lineamientos para la gestién de las garantias por
contrataciones en la Biblioteca Nacional del Peru”.

¢ Resolucion de Gerencia General N° 002-2019-BNP-GG, que aprueba la

Fymado ditamente Directiva N° 001-2019-BNP, “Procedimientos para el otorgamiento, utilizacion
bnp [ y rendicion de fondos bajo la modalidad de encargos internos”.
A/— e Resolucion de Administracion N° 000001-2024-BNP-GG-OA, que aprueba la

Directiva N° 001-2024-BNP-GG-OA, “Administracion de la Caja Chica en la
Biblioteca Nacional del Perd”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

IV. ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva son de observancia, aplicacion y

cumplimiento por todos los servidores que intervienen en los procesos de
e s OtOrg@miento de viaticos y pasajes, de asignacion de encargos, de pago de
;L“f&%%%&’é"l.‘#”“"ge'mpfanlllas y de contrataciones de bienes y servicios.

Motivo: Soy el autor del docuhiento
Fecha: 2024/05/21 12:08:25-0500

V. RESPONSABILIDADES

5.1 La Oficina de Administracion, a través de su Unidad Funcional de
Administracion Financiera, es responsable de:
bnp [t _ . . - o
— |Gt T e Supervisar y hacer cumplir las disposiciones de la presente Directiva.
o Realizar el control previo de los expedientes de pago en las fases de
devengado y girado.
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5.2

5.3

5.4

La Oficina de Administracion, a través de sus Unidades Funcionales de
Logistica y Control Patrimonial y de Recursos Humanos, es responsable de
remitir la documentacion establecida en los numerales 8.2.1 y 8.2.2 de la
presente Directiva, respectivamente.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto es responsable de otorgar la
certificacion de crédito presupuestario.

Los Directores o Jefes de las areas usuarias son responsables de:

¢ Revisar previamente los documentos emitidos para la ejecucién del pago
de los bienes o servicios solicitados, segun corresponda a cada area

usuaria.

e Subsanar las observaciones formuladas por la Oficina de Administracion,
a través de su Unidad Funcional de Administracion Financiera.

ABREVIATURAS/SIGLAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

6.1.
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6.2.

ABREVIATURAS/SIGLAS

AFP
BNP
CAFAE

CAS

CCl

CcCpP
EETT
e-GD BNP

OA
OPP
PCA
RUC
SIAF
SIGA
SUNAT

TDR
UAF
ulT
ULCP
URH

: Administradoras de Fondos de Pensiones.
: Biblioteca Nacional del Peru.
. Comité de Administracion de los Fondos de Asistencia y

Estimulo.

. Contrato Administrativo de Servicios.

: Cbdigo de Cuenta Interbancaria.

: Certificacion de Crédito Presupuestario.

: Especificaciones Técnicas.

. Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la

Biblioteca Nacional del Perd.

: Oficina de Administracion.

: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

: Programacién de Compromisos Anual.

: Registro Unico de Contribuyente.

. Sistema Integrado de Administracion Financiera.
: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

. Superintendencia Nacional de Aduanas y de

Administracion Tributaria.

: Términos de Referencia.

: Unidad Funcional de Administracion Financiera.

. Unidad(es) Impositiva(s) Tributaria(s).

: Unidad Funcional de Logistica y Control Patrimonial.
: Unidad Funcional de Recursos Humanos.

GLOSARIO DE TERMINOS

e Area Usuaria:

Organo de la BNP encargado de realizar los

requerimientos de bienes o servicios que requiere para el cumplimiento
de sus objetivos y metas.

e Certificacion de Crédito Presupuestario: Constituye un acto de
administracién cuya finalidad es garantizar que se cuenta con el crédito
presupuestario disponible y libre de afectacion, para comprometer un
gasto con cargo al presupuesto institucional autorizado para el afio fiscal

Péagina 4 de 16
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respectivo, en funcion a la PCA, previo cumplimiento de las disposiciones
legales vigentes que regulen el objeto materia del compromiso. La
certificacion resulta requisito indispensable cada vez que se prevea
realizar un gasto, suscribir un contrato o adquirir un compromiso,
adjuntandose al respectivo expediente.

Control previo: Conjunto de acciones que consiste en revisar el aspecto
documental, que conforma un expediente antes del pago y los elementos
de evidencia de las operaciones administrativas y financieras en el marco
de la ejecucion del gasto publico.

Comprobante de pago: Documento que acredita la transferencia de un
bien, la entrega en uso o la prestacion de un servicio. Para ser reconocido
como tal debe ser emitido conforme al Reglamento de Comprobante de
Pago, aprobado mediante la Resolucion de Superintendencia N° 007-99-
SUNAT.

Detraccidon: Mecanismo administrativo que consiste en la retencion
(descuento) porcentual del importe total a pagar que se efectia al
proveedor del bien o servicio afecto al sistema, el cual es depositado en
una cuenta corriente especial aperturada en el Banco de la Nacion para
asegurar el cumplimiento de sus obligaciones tributarias con la SUNAT.

Devengado: Acto de administracién mediante el cual se reconoce una
obligacion de pago, derivada de un gasto aprobado y comprometido, que
se produce previa acreditaciéon documentaria ante el érgano competente
de la realizacion de la prestacion o el derecho del acreedor.

Expediente de pago: Conjunto de documentos que conforman el
sustento para la realizacion de los pagos ya sea de bienes, servicios,
obras, planillas, viaticos, pasajes, apertura y reposiciones de caja chica,
encargos internos, entre otros.

Especificaciones Técnicas: Descripcidon de las caracteristicas técnicas
o requisitos funcionales del bien a ser contratado. Incluye cantidades,
calidades y las condiciones bajo las que se debe de ejecutar las
obligaciones.

Girado: Registro del documento valorado (cheque, carta orden, orden de
pago electronica, transferencia electrénica, entre otros.) mediante el cual
se pretende cancelar total o parcialmente la obligacion de pago, sobre la
base del gasto devengado registrado.

Pago: Acto de administracion mediante el cual se extingue, en forma
parcial o total, el monto de la obligacion reconocida, debiendo
formalizarse a través del documento oficial correspondiente.

Planillas excepcionales: Tipo de planillas que no se encuentran
registradas en el médulo de control de pago de planillas web.

Prestadores de servicios profesionales, servicios técnicos o

similares: Personas naturales que no poseen vinculo laboral con la BNP
y el Ministerio de Cultura, requeridas y propuestas por las areas usuarias
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las condiciones en que se ejecuta la contratacién de servicios y de
consultoria en general. En el caso de consultoria, la descripcion ademas
incluye los objetivos, las metas o resultados y las actividades, asi como
si la entidad debe suministrar informacién basica, con el objeto de facilitar
a los proveedores de consultoria la preparacion de sus ofertas.
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El control previo revisa el aspecto documental y los elementos de evidencia
de las operaciones administrativas y financieras de los expedientes de pago,
en el marco de la ejecucién del gasto publico.

El control previo no esta circunscrito a una determinada &rea usuaria, sino
gue es inherente a las actividades que desarrolla todo los servidores de la
BNP que participa en el proceso de las operaciones financieras, en el marco
de sus competencias, por lo que cada servidor es responsable de aplicar los
controles internos de las actividades que realiza.

Cada area usuaria adopta medidas necesarias para realizar eficientemente
las actividades de control previo antes de la emisién de los documentos que
formaran parte del expediente de pago, debiendo previamente verificar que
se cuente con toda la documentacidon y requisitos que respalden sus
actuaciones.

Para el registro de operaciones en el SIAF, en materia de ejecucion del
gasto, el control previo es realizado por la OA a través de la UAF.

El area usuaria debe llevar a cabo las verificaciones necesarias para
asegurar el cumplimiento de las condiciones y requisitos establecidos en las
EETT, TDR, orden de servicio o0 de compra o contrato, en relacién con los
bienes entregados o0 los servicios prestados por el contratista. Esta
verificacién se formaliza a través de la emision de la ficha de conformidad
del bien o servicio adquirido, bajo responsabilidad.

El perfeccionamiento del contrato y las actividades relativas a la gestion
administrativa del mismo, estan a cargo de la ULCP, siendo este el
encargado de coordinar las subsanaciones o realizar las aclaraciones de las
observaciones que puedan formularse.

Las fases de devengado y girado deben realizarse Unicamente cuando el
expediente de pago haya sido revisado y cuente con la conformidad del
profesional de control previo. Tal conformidad se expresa mediante el acto
del envié del expediente de pago para las fases de devengado y girado.

Los expedientes de pago que se remiten a la UAF deben encontrarse

debidamente sustentados, en el marco del principio de veracidad a que se
contrae el articulo 2 del Decreto Legislativo N° 1441.

Péagina 6 de 16



Control previo en las fases de devengado y girado en la Biblioteca Nacional del Peru

2024

VIII.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 DE LA EJECUCION DEL CONTROL PREVIO PARA LAS FASES DE
DEVENGADO Y GIRADO
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8.1.1 Para pago de contrataciones de bienes o servicios

a)

b)

d)

La OA, a través de la ULCP remite los expedientes de pago para
contrataciones de bienes o servicios a la UAF en un plazo maximo
de cuatro (4) dias habiles de recibida la conformidad del area
usuaria y se cuente con el comprobante de pago.

El profesional de control previo de la UAF realiza la revisién y
validacion del expediente de pago para contrataciones de bienes o
servicios, lo cual consiste en la verificacién de la documentacion
indicada en el numeral 8.2.1 de la presente Directiva, en un plazo
no mayor de dos (2) dias héabiles.

De encontrar alguna observacién en el expediente de pago para
contrataciones de bienes o servicios, el profesional de control
previo, devuelve al profesional en contrataciones de la ULCP
indicando la(s) observacion(es) para la(s) subsanacion(es) o
aclaracién(es) correspondiente(s), la cual se efectiia en un plazo no
mayor de dos (2) dias habiles.

De no existir ninguna observacion, el profesional en control previo
remite el expediente de pago al profesional de contabilidad de la
UAF para la realizacion de la fase de devengado.

Acto seguido, el expediente se remite al profesional en giros de la
UAF para llevar a cabo el registro de la fase de girado.
Posteriormente, el profesional en giros finaliza el proceso de pago,
archivando el expediente de pago junto con la Nota de Pago
generada en el SIAF.

8.1.2 Para pago de planillas

a)

b)

d)

e)

El expediente para el pago de planilla CAS debe ser remitido en un
plazo no menor de cuatro (4) dias habiles antes de las fechas
establecidas en el cronograma de pago de remuneraciones y
pensiones del Banco de la Nacion.

Los expedientes para el pago de las planillas 276, CAFAE,
Pensionistas y Practicantes debe ser remitido en un plazo no menor
de tres (3) dias habiles antes de las fechas establecidas en el
cronograma de pago de remuneraciones y pensiones del Banco de
la Nacion.

De encontrar alguna observacion en el expediente de pago de
planillas, el profesional de control previo, devuelve al profesional en
planillas de la URH indicando la(s) observacién(es) para la(s)
subsanacion(es) o aclaracién(es) correspondiente(s) a través de la
URH, la cual se efectia en un plazo no mayor de un (1) dia habil,
sin exceder los plazos establecidos en los incisos a) y b) del
numeral 8.1.2 de la presente Directiva.

De no existir ninguna observacion, el profesional en control previo
remite el expediente de pago al profesional de contabilidad para la
realizacion de la fase de devengado.

Acto seguido, el expediente se remite al profesional en giros de la
UAF para llevar a cabo el registro de la fase de girado.
Posteriormente, el profesional en giros finaliza el proceso de pago,
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archivando el expediente de pago junto con la Nota de Pago
generada en el SIAF.

8.1.3 Paradesembolso y rendicién de cuentas de viaticos y pasajes por
comisién de servicios al interior o exterior del pais

a) El expediente para desembolso de viaticos y pasajes por comision
de servicios al interior o exterior del pais es remitido al profesional
en control previo para su revision.

b) El expediente para rendicién de cuentas de viaticos y pasajes por
comisién de servicios al interior o exterior del pais debe ser remitido
al profesional en control previo cuando se encuentre toda la
documentacion especificada en la Directiva denominada
“Requerimiento, otorgamiento y rendicidn de cuentas de viaticos y
pasajes por comision de servicios al interior y exterior del pais en la
Biblioteca Nacional del Peru”.

8.1.4 Pararendiciéon de cuenta de encargos internos

El expediente para rendicibn de cuenta de encargos internos es
remitido al profesional en control previo cuando se encuentre toda la
documentacion especificada en la Directiva denominada
“Procedimientos para el otorgamiento, utilizacion y rendicion de fondos
bajo la modalidad de encargos internos”.

8.1.5 Para lareposicién de la caja chica

El expediente para reposicion de la caja chica es remitido al
profesional en control previo, cuando se haya desembolsado el monto
establecido en la Directiva denominada “Administracion de la Caja
Chica en la Biblioteca Nacional del Peru”.

DOCUMENTOS QUE CONFORMAN LOS EXPEDIENTES DE PAGO
PARA LAS FASES DEL DEVENGADO Y GIRADO

8.2.1 Para las contrataciones de bienes o servicios

a) Cuadro de ejecucion de la orden de compra o servicio, elaborado
por la ULCP, anexo N° 1, el cual es adjuntado para pagos parciales
de procedimientos de seleccion.

b) Cuadro de penalidades, de corresponder,
Coordinador de la ULCP, anexo N° 2.

¢) Documento donde conste el monto a retener por concepto de
garantia de fiel cumplimiento, de corresponder, suscrito por el
Coordinador de la ULCP.

d) Ficha de conformidad del bien o servicio, anexos N° 3y N° 4, donde
se indica si el pago cuenta con penalidad y si el proveedor cumplié
0 no con los términos contractuales para lo cual fue contratado. La
ficha de conformidad debe ser debidamente firmado por el Jefe o
Director del area usuaria o el funcionario o servidor que se indique
en el TDR o EETT. En el caso se haya aprobado una ampliacion de
plazo, se debe adjuntar la solicitud del proveedor y la carta emitida
por la BNP, esta ultima de corresponder, las cuales deben
evidenciar las fechas de notificacion.

firmado por el
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e) Memorando o Informe, de ser requerido, adjuntando informacion
que no ha podido ser detallada en la ficha de conformidad.

f) Entregable segun indique el TDR o EETT, el cual es elaborado por
el proveedor contratado. La validacion del contenido y cumplimiento
de las obligaciones del contratista es de exclusiva responsabilidad
del area usuaria.

g) Documento donde conste la fecha de presentacion del entregable
o producto. En el caso de bienes, dicho documento es la guia de
remision. Para los servicios, los entregables que son recibidos de
manera fisica por mesa de partes, su presentacion se acredita con
el sello de recepcion en el entregable. Para los entregables que son
recibidos de manera virtual por la “Plataforma virtual de tramite
documentario”, su presentacion se acredita mediante el sistema de
e-GD BNP.

h) Informe del area técnica para la conformidad del bien o servicios,
en caso se indique en las EETT o TDR.

i) Ficha o Consulta RUC del proveedor, con estado “Activo” vy
“Habido”. El proveedor debe estar autorizado por la SUNAT para
emitir el comprobante de pago correspondiente, segun la
naturaleza y formalidad del bien o servicio contratado.

j) Comprobante de pago que precise la denominacién o descripcion
del bien o servicio contratado, el cual debe ser congruente con el
TDR, EETT, orden de servicio o de compra, o el contrato. En el caso
de adquisiciones de bienes, este debe estar debidamente detallado
de conformidad con las disposiciones de la SUNAT. De encontrarse
el proveedor sujeto a una detraccion, se debe consignhar en la
factura la frase: Operacion sujeta al Sistema de Pago de
Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central.

k) Guia de remision para las adquisiciones de bienes, el cual debe
estar autorizado por la SUNAT. La guia de remisién debe de
contener el RUC de la BNP, la cantidad y descripcién de los item(s)
ingresado(s), la fecha de recepcion de los bienes, asi mismo, debe
encontrarse firmado y sellado por el servidor del almacén
responsable de la recepcién o segun se indique en la EETT o TDR.

[) Suspension de retencion de impuesto a la renta de cuarta
categoria, de corresponder, autorizado por la SUNAT.

m) Contrato para los bienes o servicios, en el caso de contrataciones
que superen el afio fiscal vigente y en lo que fuere pertinente.

n) Orden de compra o servicio suscrita por el Jefe de la OA y el
Coordinador de la ULCP. En el caso de la orden de compra, esta
también debe estar suscrita por el servidor del almacén.

o) Notificaciébn de las oOrdenes de compra o servicios, para las
notificaciones de manera presencial se debe de tener en la orden
de compra o de servicio la firma del proveedor con la fecha de
recepcion. De realizarse la notificacion de forma virtual se debe
tener el correo electrénico del envio de la orden de compra o de
servicio al proveedor.

p) En caso de tratarse de adquisicion por Catalogo Electronico de
Acuerdo Marco, se adjuntard copia de la documentacién de la
Central de Compras Publicas — PERU COMPRAS en la que se
visualice la fecha de publicacién y aceptacion de la orden.

q) Para el caso de proveedores no domiciliados, debera adjuntarse el
detalle del desagregado de pagos al proveedor y la liquidacién de
impuestos. Asimismo, debe adjuntarse certificado de residencia
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s)

)
u)

v)

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

i)

vigente con una anterioridad no mayor a tres (3) meses, para
efectos de la no retencion del impuesto a la renta, de corresponder.
Nota de CCP firmada obligatoriamente por el Jefe de la OPP.
Carta de autorizacion de CCI elaborado por el proveedor, que
autoriza los abonos por la prestacién realizada en una cuenta
bancaria de su eleccion. De existir algin cambio de cuenta bancaria
por parte del proveedor debidamente comunicado durante la
ejecucion contractual, es responsabilidad de la ULCP realizar la
actualizacién correspondiente en el SIAF.

TDR o EETT firmado por el Jefe o Director del area usuaria.

Otros documentos que se indiquen en la clausula “FORMA Y
CONDICIONES PARA EL PAGO” de las EETT, TDR, o contrato,
segun corresponda.

En caso se trate de deudas de ejercicios anteriores, debera adjuntar
la Resolucién de Administracién que aprueba el reconocimiento de
deuda.

8.2.2 Para pago de planillas

Planilla Unica de Pago firmada por el Coordinador de la URH y el
profesional de planillas, la cual es emitida por el sistema de
personal, el cual contiene los reportes de los conceptos de
descuentos o aportaciones efectuados en planilla, y el neto a pagar
por meta y tipo de banco. Asimismo, se debe adjuntar las planillas
y los tickets de AFP emitidos por el sistema AFP net, de
corresponder.

Informe del Coordinador de la URH que contiene el detalle del
monto de las planillas a pagar de los servidores de la BNP vy el
namero de registro SIAF.

Memorando del Jefe de la OA autorizando el devengado y girado
de la planilla.

Nota de CCP firmada obligatoriamente por el Jefe de la OPP.

Para el pago de vacaciones truncas o no gozadas de los servidores
de la BNP bajo el Decreto Legislativo N° 1057 solo se debera remitir
la planilla de vacaciones truncas, firmadas por el Coordinador de la
URH vy el profesional de planillas y adjuntar el anexo N° 5 “Cuadro
de liquidacion”. Para el caso del pago de vacaciones truncas de los
servidores de la BNP bajo el Decreto Legislativo N° 276 sélo se
deber& remitir la planilla de vacaciones truncas, firmadas por el
Coordinador de la URH y el profesional de planillas y la Resolucién
que aprueba el pago de dicho concepto.

Para el pago de vacaciones truncas o no gozadas a favor de
herederos por fallecimiento de servidores de la BNP bajo el Decreto
Legislativo N° 1057, se adjunta la declaracion de herederos o
sucesion intestada inscrito en la Superintendencia Nacional de los
Registros Publicos.

Captura de pantalla del médulo de control de pago de planillas
donde se visualiza la planilla cargada y aprobada, para efectos del
pago mediante abono en cuenta bancaria.

En los casos de planillas excepcionales se adjunta el reporte
elaborado por la URH donde se muestran a los beneficiarios,
firmado por el Coordinador de la URH y el profesional de planillas.

Otros documentos que sustenten el pago de planillas.
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8.2.3 Paradesembolso y rendicién de cuentas de viaticos y pasajes por
comision de servicios al interior o exterior del pais

Los documentos necesarios para la remision de los expedientes de
desembolso y rendicion de cuentas de viaticos y pasajes para la fase
de devengado, se especifican en la Directiva denominada
“Requerimiento, otorgamiento y rendicion de cuentas de viaticos y
pasajes por comision de servicios al interior y exterior del pais en la
Biblioteca Nacional del Peru”.

8.2.4 Pararendicion de cuenta de encargo internos

Los documentos necesarios para la remision del expediente de
rendicion de cuenta de encargo para la fase de devengado, se
especifican en la Directiva denominada “Procedimientos para el
otorgamiento, utilizacién y rendicién de fondos bajo la modalidad de
encargos internos”.

8.2.5 Para lareposiciéon de la caja chica

Los documentos necesarios para la remision del expediente de
reposicion de la caja chica para la fase de devengado, se especifican
en la Directiva denominada “Administracion de la Caja Chica en la
Biblioteca Nacional del Peru”.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA: La OA, en el marco de sus competencias, resuelve los aspectos no
previstos en la presente Directiva; asi como, puede emitir disposiciones que
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Anexo N° 1: Modelo de “Cuadro de ejecucion”.
Anexo N° 2: Modelo de “Calculo de penalidad”.
Anexo N° 3: Modelo de “Ficha de conformidad - Bienes”.

Anexo N° 4: Modelo de “Ficha de conformidad - Servicios”.
Anexo N° 5: Modelo de “Cuadro de liquidacion”.
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Concepto de Gasto:

Cuadro de Ejecucion

Anexo N° 1: Modelo de “Cuadro de ejecucién”

N° de Orden:

N° de contrato:

Tipo de Proceso de Seleccién:

N° de Pago

N° de Comprobante de Pago

Monto a Pagar

Monto de Penalidad*

Retencion Garantia Fel
Cumplimiento Art 126°

Monto a Devengar

Saldo por Pagar

Firmado digitaimento por
VILA ESPINOZA Nialas

Licio FAU 20131373863 sof
Soy el autor del

o
-
©

F
JIMENEZ Al
20131379863 soft
Motivo:

*De corresponder se calcula la penalidad

irmado digitalmente por
ROTINCO Angelica FAU

Soy el a

Firmado digitalmente por
np SANCHEZ APONTE Manuel Martin
FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento
] Fecha: 2024/05/21 15:19:41-0500

Firmado digitalmente por

FLORES PEREZ Humber
I | Hernan FAU
20131379863 soft

Motivo: Soy el autor

del documento
- e Fecha: 2024/05/22
Z 09:43:51-0500

Firmado digitalmente por

DIAZ RODRIGUEZ Sebastian
np FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del

/05/21
0

— SN
echa:
A 12:33:42-050

del documento

utor
: Fecha: 2024/05/21 12:08:25-0500
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Anexo N° 2: Modelo de “Calculo de penalidad”

CALCULO DE PENALIDAD

Flrmado dlg lalmente por
enin

bnp RRUB0141 395063 Sot

Wiofivo: Soy ef autor

/“ Fecha 2024/05/22

1. CALCULO DE PENALIDAD POR MORA
PROVEEDOR

N° ORDEN

N° SIAF

MONTO TOTAL DE LA CONTRATACION O
ENTREGABLE

PLAZO DE EJECUCION

FECHA DE NOTIFICACION DE OC/0S

FECHA MAXIMA DE ENVIO DE ENTREGABLE
FECHA MAXIMA DE ENTREGA DEL BIEN
FECHA DE RECEPCION DE ENTREGABLE

FECHA DE ENTREGA DEL BIEN
DIAS DE RETRASO

Descripcion Célculo

MONTO DE (0.10 x Monto total)

PENALIDAD DIARIA

F x (Plazo de ejecucion)

MONTO DE
PENALIDAD TOTAL

Firmado digitaiments

Monto de penalidad diaria x total de dias de retraso =

bnp M'Jmm FA!U
e e Sl MONTO DE Monto de Penalidad maxima de acuerdo al Art. 161.2 del Reglamento de la

Fecha 2(%4
*PENALIDAD MAXIMA Ley de Contrataciones del Estado
APLICAR

| 2. OTRAS PENALIDADES

'ndicar si corresponde y detallarlo, de lo contrario indicar "NO APLICA".

Fimado dgtamentepor Firma del Coordinador de ULCP

20131379863 soft

Motivo: Soy el autor del documento
: Fecha: 2024/05/21 12:08:25-0500

o)
=
©

Firmado digitalmente por
np SANCHEZ APONTE Manuel Martin
FAU 20151379863 soft

Motivo: Soy el autor del documento
‘/f_“\ Focha: 2094/05/21 15:10:41.0500

Firmado digitalmente por
FLORES PEREZ Humber
Hernan FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor

del documento
o = Fecha: 2024/05/22
09:43:51-0500
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Firmado digitalmente por

DIAZ RODRIGUEZ Sebas(ian

FAU 20131379863 s

Motivo: Soy el autor ol
documento

Fecha: 2024/05/21

12:33:42-0500




Firmado digitalm:

TORRE:!
FAU 201

bnp

S ACOSTA
31379863 soft
Mofivo: Soy el aul

del documento
/‘“ Fecha: 2024/05/22
05:37:13-0500
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Anexo N° 3: Modelo de “Ficha de conformidad - Bienes”

ente por
Lenin

FICHA DE CONFORMIDAD - BIENES

itor

FECHA:

1. Nombre del proveedor contratado: 2. Dependencia (Area Usuaria)

3. Objeto de la Adquisicion :

N° de OC o Contrato:

N° Pago: Indicar elnumero de pago

4. Plazo de ejecucion 4.1. De existir ampliacion de plazo, consignar la cantidad de dias

Fecha de Notificacion de la O/C: documento de aprobacion:

dias calendario

1

Plazo de entrega:

desde: I:l hasta:

Cantidad de dias ampliados:

5. Verificacion realizadas

[ 1

5.1. Observaciones sobre los bienes ingresados:

[ ]

Cantidad de bienes Fecha de entrega de los bienes

Firmado q
or

p
GUTIERRI
Jorge Albj
20131379
Moivo: §
del docy

©

Firt
Ji

201
Mo
Fec|

np

—=

Firmado digita
SANCHEZ AP
FAU 2013137
Motivo: Soy el

Fecha: 2024/0/

Firmad

ento
Fecha: 20p4/05/21
12:30:56-0500

5.2. Documentos indicados en las EETT (Marcar la respectiva casilla)

[___]se adjunta carta del contratista remitiendo: factura, y el entregable, en caso corresponda.
[___]se adjunta Guia de remision con sello de recepcion de almacen

[ se adjunta Informe Técnico, de ser el caso.

I:lOtros documentos indicados en el requerimeinto

igitalmente

Z LEON
Brto FAU
63 soft

y el autor

El drea usuaria luego de haber efectuado las evaluaciones previas del caso y verificada la cantidad, calidad y cumplimiento de las Especificaciones
Técnicas y/o condiciones contractuales, respecto de los bienes ingresados por el contratista/proveedor, manifiesta lo siguiente (marcar con X una

I:lse otorga Conformidad I:lNo se otorga Conformidad

6. Penalidades

6.1. Penalidad por mora 6.2. Otras penalidades

Dias de X
Detalle de otras penalidades
Retraso

7. Funcionario responsable de la recepcion y conformidad de bienes

ado digitalmente por
[ENEZ AROTINCO Angelica FAU
81379863 soft

ivo: Soy el autor del documento
a: 2024/05/21 12:08:25-0500

Responsable de la recepcion ( Almacén) Responsable de conformidad (Direccion u Oficina)

mente por
NTE Manuel Martin

1863 soft

autor del documento

/21 15:19:41-0500

Director o Jefe del Organo / Coordinador de la Unidad Funcional

FLORE
Hernan
201313
Motivo:

del documento
Fecha: 2024/05/22
09:43:51-0500

Firmado d
DIAZ RODI
FAU 2013

document
F

echa: 2024,
12:33:42-051

digitalmente por
PEREZ Humber

Y
79863 soft
Soy el autor
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igitalmente por
RIGUEZ Sebastian
1379863 soft

Motivo: Soy el autor del

o
/05/21
00
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Firmado digitalmente
ACOSTA Le

bnp N S0 it
del documento

/‘“ Fecha: 2024/05/22
09:37:13-0500

TORRES enin
FAU 20131379863 soft

Anexo N° 4: Modelo de “Ficha de conformidad - Servicios”

por

FICHA DE CONFORMIDAD - SERVICIOS

FECHA:

1. Nombre del proveedor contratado: 2. Dependencia (Area Usuaria)

3. Objeto de la prestacion:

N° de OS o Contrato:
Pagos: Indicar si es pago unico o periodico

N° de Pago: Indicar el numero de pago

4. Plazo de ejecucion 4.1. De existir ampliacion de plazo, consignar la cantidad de dias

Fecha de Notificacion de la O/S: Documento de aprobacion:
Fecha de inicio del servicio:

Cantidad de dias:

I:l hasta:

Cantidad de dias ampliados:

dias calendario

[ 1]

desde: Desde

5. Verificacion realizadas

5.1 Periodo evaluado
N? de Entregable:
Fecha de recepcion de entregable:

Observaciones:

Firmado digi
por
GUTIERREZ LH
Jorge Alberto
20131379863
Motivo: Soy el
del document
Fecha: 2024/0
12:30:56-0500

ONS.Z Cumplimiento de las actividades indicadas en los Términos de Referencia: (Marcar la respectiva casilla)
oAftU
autor

/21 Informe de actividades y/o entregable, segiin TDR

N

UL

Se adjunta carta del contratista remitiendo:Factura y/o recibo por honorarios, segln corresponda

Se adjunta Informe tecnico, de ser el caso.

Otros documentos indicados en los TDR

Flrmado

El area usuaria luego de haber efectuado las evaluaciones previas del caso y verificada la cantidad, calidad y cumplimiento de los Terminos de
Referencia y/o condiciones contractuales, respecto de la prestacion de servicios ejecutada por el contratista/proveedor, manifiesta lo

siguiente (marcar con X una de las opciones):

I:lSe otorga Conformidad

digitalmente por

I:lNo se otorga Conformidad

-

Fecha: 2|

Firmado digitalmen|
SANCHEZ APONT

o: Soy el au
Focha: 2094/06/21

JIa

‘ﬁn?gég\zaqscfagspor mora 6.2. Otras penalidades

[ 1

Dias de Retraso

D

Detalle de otras penalidades

7. Funcionario responsable de la onformidad del servicio

ke por
Manuel Martin

FAU 2013‘\379863 oft

r del documento
5:19:41-0500

Firmado digi|
FLORES PEF

Coordinador de la Unidad Funcional

2013137986
Motivo: Soy

Motivo: Soy el
documento

fecha; 2024/05,

12:33:42-0500

EZ Hlﬁesponsable de conformidad (Direccion u Oficina)

soft
| autor

09:43: 51 -0500
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Firmado digitalmente por
DIAZ RODRIGUEZ Sebastian
FAU 20131379863 soft

autor del
/21
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Anexo N° 5: Modelo de “Cuadro de liquidacion”

b FOnats AoeTae by
NP ke b AN N°
P LIQUIDACION N° XXX-BNP-GG-OA-URH
0835150500
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, DECRETO SUPREMO N° 075-2008-PCM, DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM
LEY N° 29849

DATOS DEL TRABAJADOR

Apellidos y Nombres

N° Documento de Identidad

Organo

Motivo Cese

Referencia

Remuneracion

Periodo del Contrato

Licencia Sin Goce y Otros

CALCULO DE VACACIONES NO GOZADAS Y TRUNCAS

Pago por vacaciones no gozadas Dias/Meses S/ -
Pago por vacaciones truncas Meses /-
(meses)

Pago por vacaciones truncas (dias) Dias S/ -
Total de Vacaciones no gozadas y truncas S/ -

MENOS
Descuentos por asistencia S/ -
Otros S/ -
Total de Descuentos S/ -

OTROS INGRESOS

Aguinaldo S/ -
Frmado difitalpesifitegros/Otros s/-

bn Jorge Abatio AU
2013157983 soft Total de Ingresos | s/ -

otivo:
)l (¢! documento
Fecha: 202 21
12:30:56-0

MONTO BRUTO DE LIQUIDACION I S/-
DESCUENTOS
Impuesto a la renta (4ta) S/ -
Aporte Sistema Previsional — ONP/AFP/Sin

bnp Régimen SI-
@-‘\ Por Remuneracién en exceso S/ -
Descuento por curso S/ -
Total de Descuentos | S/ -
| MONTO NETO A PAGAR | s/-

CUOTA PATRONAL

bn SWE dé: digitalmente por {ea FAU

P pi e s/-

Moti

vo: Sov el autor del documento
: Fecha: 2024/05/21 12:08:25-0500

Recibo en consecuencia la suma de S/ XXX (XXXXXXX Y 00/100 SOLES) declarando a mérito de este pago, que apruebo la liquidacién que antecede
por encontrarle conforme y que nada tengo que reclamar a la Biblioteca Nacional por este concepto.

San Borja, XX de XXX de 20XX.

Firmado digitalmente por
np SANCHEZ APONTE Manuel Martin
FAU 20131379863 soft

Motivo: Soy el autor del documento
@*\ Fecha: 2024/05/21 15:19:41-0500

Nombre y Apellido del Trabajador
DNI: XXXXXXXX

Firmado digitalmente por
FLORES PEREZ Humber
Hernan FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor

del documento
T = Fecha: 2024/05/22
09:43:51-0500
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Firmado digitalmente por
DIAZ RODRIGUEZ Sebastian
np PAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del

documento
/‘» Fecha: 2024/05/21
12:33:42-0500




