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RESOLUCION N° 033 -2014-2015-OM-CR

Lima, 17 de dicienmbre de 2014
CONSIDERANDO:

Que, el Congreso de la Repdblica es un Poder del
Estado con autonomia normativa, econémica, administrativa y politica, de conformidad
con lo dispuesto en ef Articulo 94° de la Constitucién Politica y en el Articulo 3° del
Reglamento del Congreso que tiene fuerza de Ley;

Que, la Oficina de Procesos y Estandares, ha
ol f } presentado un proyecto de Directiva sobre “Procedimientos para la venta al contado, al
‘ ,! } crédito y en consignacién de libros publicados por el Fondo Editorial™

Que, es necesario formalizar la aprobacion del
proyecto de actualizacion de la mencionada directiva mediante una resolucién de la
Oficialia Mayor;

Que, de confonmdad con fo estabfeo:do en el

Disposicion Transitoria Unica de la Resolucion Legislativa del Congreso N° 025-2003-
CR), publicada el 21 de febrero de 2004, y en la Directiva N° 01-2011-DGA/CR
“Procedimientos para la elaboracion y actualizacién de instrumentos normativos de
gestion — directivas- procedimientos™ y

Con cargo a dar cuenta a la Mesa Directiva;

SE RESUELVE:

ARTICULO __ UNICO: APROBAR  como
documento interno de gestion administrativa, la Directiva denominada “Procedimientos
para la venta al contado, al crédito y en consignacion de libros publicados por el Fondo
Editorial’,

Registrese, comuniquese-y archivese.
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¥ " Secretario Tecnico de Ja Oficialih Mayor

DIRECTIVA N°04 -2014 - DGA/ CR FEDATARIO

PROCEDIMIENTOS PARA LA VENTA AL CONTADO, AL CREDITO Y EN
CONSIGNACION DE LIBROS PUBLICADOS POR EL FONDO EDITORIAL

OBJETIVO

Establecer los procedimientos y responsabilidades para la venta y la entrega en
consignacion de libros publicados por el Fondo Editorial del Congreso de la Repubiica
al publico, trabajadores de la entidad y consignatarios, y para el control de las
cobranzas.

FINALIDAD

Conseguir mayor eficiencia en el control de los libros que el Fondo Editorial vende y
entrega en consignacion, asi como en las cobranzas para lograr recursos econdmicos
con el fin de incrementar el fondo revolvente.

ALCANCE 4

Los procedimientos establecidos en la presente directiva son de cumplimiento
obligatorio del Fondo Editorial, Departamento de Logistica, Area de Abastecimiento,
Compras y Control Patrimonial, Grupo Funcional de Almacén, Departamento de
Recursos Humanos, Area de Administracion de Personal, Departamento de Finanzas
N\ Y Area de Contabilidad.

s

.v'}

MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES

P~

/
S it o/
- La presente directiva podra ser modificada y actualizada por efectos de la evaluacion
\ perigdica de su aplicacion, en concordancia con lo dispuesto en la Directiva N° 01 —
2011- DGA / CR “Procedimientos para la elaboracién y actualizacién de instrumentos
normativos de gestion — Directivas — Procedimientos” vigente. Para ello, el Fondo
\ Editorial presentara la correspondiente propuesta, en coordinacion con ia Oficina de
L J Procesos y Estandares.
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1] x/ 5. DISPOSICIONES GENERALES

bty .

5.1 Responsabilidades )

5.1.1 Del Jefe de! Fondo Editorial
a) Informar semestraimente (junio y diciembre) a la Oficialia Mayor
acerca de la situacion de las ventas directas y en consignacion.

5.1.2 Del Jefe del Departamento de Finanzas

a) Recibir los comprobantes de ventas y pagos en consignacion de los
libros publicados por el Fondo Editorial para el registro contable de
los ingresos de Caja y Bancos. :

LRPE LA,
s / paPnas Internas
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FERNANDO&IUERALAZO b} Informar mensualmente al Fondo Editorial sobre los ingresos y
Secretario Técnico de la Oficiatia Mayor egresos que le com peten, . '

FEDATYARIO

5.1.3 Del Jefe del Area de Administracion de Personal

a)

b}

a)

b)

h)

a)

Rey

&

Aplicar, a través de sus respectivos grupos funcionales, en atencion
a la normatividad legal vigente, los descuentos autorizados por los
trabajadores sobre los ingresos que no tengan caracter remunerativo
y/o de la liquidacién de beneficios sociales en caso de cese, por la
compra de libros del Fondo Editorial.

Informar mensualmente, a través de sus respectivos grupos
funcionales, al Fondo Editorial los descuentos correspondientes a las
compras en la Libreria del Fondo Editorial.

5.1.4 Del trabajador designado por el Jefe del Fondo Editorial para las
labores administrativas referentes a la venta y consignacién, en
adelante Administrador

Gontrolar los montos totales recaudados por concepto de las
cobranzas realizadas por el personal encargado de ventas, sea por
ventas directas o por consignacion; y verificar que el dinero recibido
haya sido depositado en la cuenta del Congreso de la Republica
(Banco de la Nacién}) dentro de las 24 horas de su recepcion. Control
que se ejecuta diariamente.

Supervisar la gestion de cobranzas realizada por el personal
encargado de ventas, que debe estar sustentada con Ila
documentacion de cobranza correspondiente.

Coordinar con el Responsable de Ventas la cancelacién de las
facturas pendientes de pago y que éstas no excedan el plazo
establecido en el contrato.

Planificar, programar y coordinar los inventarios en la Libreria del
Fondo Editorial y en los locales de los consignatarios.

Congiliar las existencias después del inventario.

Elaborar mensualmente los reportes de ventas, descuentos
autorizados por los trabajadores y documentos anulados; y elevarlos
a su jefatura.

Evaluar y aprobar las solicitudes de ingreso de nuevos
consignatarios.

Llevar el archivo de los comprobantes y documentos
correspondientes a las ventas y consignaciones.

5.1.5 De la persona designada por el Jefe del Fondo Editorial para las

labores de venta y consignacién, en adelante Responsable de
Ventas.

Llevar el control de las publicaciones entregadas a la Libreria del
Fondo Editorial y a los consignatarios.

Manejar el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) en
los aplicativos Comercial y Logistica.

Despachar las ventas y verificar el regisiro de los do

generados en el Bincard.
% s / Normas i
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g)
h)

)

k)

5.1.6 Del
a)

Informar al Administrador sobre la gestion de las ventas realizadas
en el Fondo Editorial y las que se realizan en exposiciones de libros,
presentaciones, ferias internas y externas.

Coordinar con el Administrador la cancelacion de las facturas
pendientes de pago y que éstas no excedan el plazo establecido en
el contrato.

Realizar cobranzas en un plazo maximo de 60 dias, coordinar y
hacer seguimiento de las facturas de las ventas realizadas e informar
al Administrador sobre demoras de los pagos para el tramite
pertinente.

Informar diariamente al Administrador sobre los depositos realizados.
Llevar y mantener en orden los comprobantes y documentos de
ventas, los que son entregados al Administrador para su archivo.
Registrar diariamente en el SIGA las boletas, facturas, notas de
crédito, notas de débito, notas de devolu'_bién y guias de remision que
se emitan en el dia.

Coordinar, informar y corregir los documentos solicitados por las
areas de Contabilidad, Tesoreria u otras del Congreso de la
Replublica.

Supervisar la entrega de los libros u ofras publicaciones en los
puntos de distribucion y verificar que éstos se encuentren en optimas
condiciones.

Coordinar con el Administrador la programacion de los inventarios y
las conciliaciones con los consignatarios.

Visitar a los consignatarios, captar clientes y mantenerlos informados
sobre fas publicaciones y actividades del Fondo Editorial.

Estar informado de los diferentes eventos culturales (ferias de libros,
exposiciones, etc.) con el fin de transmitir esta informacién al
personal de la Oficina para promocionar y elevar la venta de las
publicaciones.

personal del Grupo Funcional de Almacén

Procesar los requerimientos aprobados por la Oficina Fondo Editorial
en el sistema SIGA, transfiiendo al Almacén Virtual del Fondo
Editorial {consignaciones y libreria), y realizar la entrega fisica de los
libros al personal designado para la recepcién de los mismos.

5.2 De la venta de libros

a) El pago de la venta de libros u ofras publicaciones al publico se realiza en
efectivo y contra entrega.

b) El pago de la venta de libros a los trabajadores del Congreso de la Republica
se puede realizar en efectivo o, por descuento de los ingresos que no tengan
caracter remunerativo, hasta en tres cuotas, y/o de la liquidacidén de los
beneficios sociales en caso de cese; en ambos casos, previa autorizacion del

trabajador.
¢} Ei descuento se aplica siempre y cuando el trabajador declare bajo juramento
. SR
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5.3 De la entrega en consignacién .

a) El Fondo Editorial entrega en consignacion los libros por un plazo de 60 dias.
Transcurrido el plazo, se evalta la ampliacion por un plazo igual al sefialado y
por una sola vez.

b) Cuando se efectie el recojo o devolucion de libros por los consignatarios,
estos ingresaran al almacén de la Libreria del Fondo Editorial, tanto fisica como
virtualmente (S!GA), hasta que se determine su nuevo destino.

5.4 Del pago por venta y entrega en consignacion
a) Los depdsitos bancarios se efectdan en la cuenta del Congreso de la Republica
(Banco de la Nacion).
b) Las cobranzas judiciales sélo proceden luego de agotadas las acciones de
cobranza por parte de! Fondo Editorial del Congreso de la Republica.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 Procedimientos para la venta de libros

6.1.1 Procedimiento para la venta directa al contado (al publico o a
trabajadores del Congreso de la Republica)

Paso Detalle Responsable
1 Entrega libro u otra publicacion al cliente, cobra en
efectivo y entrega comprobante de pago.
5 Descarga venta del sistema, en el almacén virtual
“Libreria del Fondo Editorial”.
Al dia siguiente, hace deposito de la venta en la Responsable de
3 cuenta del Congreso de la Republica (Banco de la Ventas
Nacion).

Informa al administrader las ventas para la
4 elaboracion dei memorandum al Dpto. de

Finanzas.

5 Elabora reporte diario de ventas y lo eleva a la Administrador
jefatura.

6 Envia memorandum adjuntando comprobantes de Jefe del Fondo
pago de las ventas diarias al Dpto. de Finanzas. Editorial

Péagina 4 de 10
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Detalle

Responsable

1

Atiende la solicitud de venta a credito del
trabajador del Congreso de [a Republica.

Elabora el comprobante de pago y coloca en éste
el sello de “Autorizacion de Descuento” de los
ingresos que no tengan caracter remunerativo y/o
de la liquidacién de los beneficios sociales’, El
contenido del sello de “Autorizacion de Descuento”
se detalla en el anexo 01.

Solicita al trabajador que firme el sello de

“Autorizacion de Descuento”.

Descarga la venta del SIGA en el aimacén virtual
“Libreria del Fondo Editorial”.

Informa al Administrador para elaboracién de
consolidado.

Responsable de
Ventas

Eiabora consolidado mensual y eleva a la jefatura.

Administrador

Envia memorandum con los descuentos
autorizados por los trabajadores que adquirieron
libros con documentos de sustento al Dpto. de
Recursos Humanos con copia al Dpto. de
Finanzas.

Jefe del Fondo
Editorial

Dispone que las unidades organicas de su
competencia apliquen los descuentos

Jefe del Dpto. de
Recursos Humanos

correspondientes.
Mensualmente verifica la aplicacién de  los
H

descuentos autorizados. H

a. Los descuentos estan correctos: Fin del
proceso.

b. Los descuentos estan incorrectos: Informa a la
jefatura para que solicite regularizacion.
ContinGia paso siguiente.

Administrador

10

Solicita al Dpto. de Recursos Humanos, a traves
de memorandum, que se regularicen los
descuentos autorizados.

Jefe del Fondo
Editorial

s

Oficina de Procesos y Esténdares / Normas Intoemas del Sewfcft)\b&w
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6.2 Procedimientos para la consignacion de libros Secretario Técnico de fa Dficialia Mayor

FEDATARIO :

Paso Detalle

Responsable

Recibe solicitud de interesado en ser considerado

Responsable de

proceso.

Elabora el requerimiento al Almacén Central a
través del SIGA indicando la cantidad de libros.

1 consignatario y ia eleva al Administrador Ventas
Evaltia solicitud:
a. Sicumple requisitos: continGa el paso 3.
2 b. No cumple requisitos: Archiva solicitud vy
comunica negativa a interesado. Fin del Administrador

4 Visa el requerimiento y aprueba en el SIGA.

Jefe del Fondo
Editorial

Procesa el requerimiento aprobado y lo transfiere
vitualmente al “Almacén Consignaciones” y hace
5 ta entrega fisica de los libros y de la “Nota de
Transferencia” al personal designado por el Fondo
Editorial.

Personal del Grupo

Funcional de Almacén

Recibe del Almacén la transferencia del SIGA y
los libros u otras publicaciones.

Entrega al consignatario los libros con Guia de
Remision.

Recaba firma del consignatario en la Guia de
8 Remision y en el contrato adjunto, en sefial de
conformidad de o que recibe y se compromete.

Descarga en el SIGA los libros entregados en
consignacion.

Requiere mensuaimente al consignatario la
liquidacién de libros a través de correo electronico.

Factura el monto de las ventas indicadas en Ia
liquidacién.

Visita al consignatario y entrega factura.

Verifica el estado de los libros u otras
publicaciones y exhibicion de los mismos:

a. Conforme: continda el paso 16.

b. No conforme: continGa el paso 14.

Comunica al consignatario el hallazgo y la
elaboracion de la factura correspondiente.

Elabora y entrega factura del libro o libros
deteriorados.

Responsable de
Ventas

“

~ e e
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16

el plazo indicado en el contrato:
a. Consignatario cumple
continda el paso 17.
b. Consignatario no cumple con el pago: Si es
un retraso injustificado aplica la penalidgd y
se envia carta notarial con autorizacion del
Oficial Mayor. De  persistir el
incumplimiento informa al Oficial Mayor
para las acciones correspondientes.

con el pago:

17

Recibe:
a. Cheque: Continda paso 18.
b. Cheque electronico: Contintia el paso 19.
c. Comprobante de depdésito en Banco de la
Nacion: contintia el paso 20

18

Realiza deposito del cheque en el Banco de la
Nacidn a [a cuenta del Congreso de la Republica
(Ver Disposiciones Generales, punto 5.4).
Continua el paso 20.

19

Recoge el cheque electronico del banco
correspondiente y lo deposita en el Banco de la
Nacion a la cuenta del Congresoc de la Republica
(Ver Disposiciones Generales, punto 5.4).

20

Informa diariamente al Administrador sobre +las
ventas. :

Responsable de
Ventas

21

informa al Jefe del Fondo Editorial de las ventas
para la elaboracién del memorandum al Dpto. de
Finanzas.

Administrador

22

Remite memorandum al Dpto. de Finanzas con
copia al Area de Contabilidad, adjuntando
comprobantes de pago de las ventas diarias.

Jefe del Fondo
Editorial

6.3.1

8.3 Procedimientos de Inventarios de los libros producidos por el Fondo Editorial

Inventario en los establecimientos de los consignatarios

Se realiza una vez al afio con la finalidad de conciliar las existencias contra
lo liquidado y entregado en consignacién. De haber alguna diferencia, se

proceda a facturar el faltante.

Se requiere la participacion de un veedor del Area de Contabilidad del

AROJAS

-
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6.3.2 Inventario de los libros en el Almacén Central

Se realiza de acuerdo con la programacién del Grupo Funcional de Almacén
y bajo sus directivas, procedimientos técnicos administrativos y la
normatividad vigente.

6.3.3 Inventario a la Libreria y al Aimacén de la Libreria del Fondo Editorial
Se realiza con la misma frecuencia que el inventario del Almacén Central,
con la participacion de un veedor del Area de Contabilidad. E! Administrador
elabora un informe de las existencias y Io eleva a la jefatura para presentarlo
mediante informe al Oficial Mayor.

6.4 Informe al Oficial Mayor

El Jefe del Fondo Editorial del Congreso de la Republica informa al Oficial Mayor
por escrito y documentadamente cada seis (06) meses (junio y diciembre) sobre las
ventas directas y en consignacion; los inventarios y conciliaciones realizadas; asi

como el estado y gestion de las cobranzas. Este informe se hace con copia al Jefe
del Departamento de Finanzas para los fines pertinentes.

7. BASE LEGAL

7.1 Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, mediante la cual se aprueba la
Directiva N° 001-2007-EF/77.15.

7.2 Reglamentoide Organizacién y Funciones del Servicio Parlamentario.

7.3 D.S. 010-2014-EF, que aprueba normas reglamentarias para que las entidades
publicas realicen afectaciones en la Planilla Unica de Pagos.

ANEXO
8.1 Anexo 1 "Autorizacién de Descuento”

Oficina de Procesos y Esténdafps / Normas inlernas dei Servicia Pardamentatio Pagina 8 de 10
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Anexo 1

AUTORIZACION DE DESCUENTO Y DECLARACION JURADA

.................................................................. , identificado con D.N.L
N, y Codigo N®................... , AUTORIZO el descuento por la compra
de libros de! Fondo Editorial del Congreso de la Republica, de mis ingresos que no tengan
caracter remunerativo y/o de mi liquidacion de beneficios sociales en caso de cese, por el
monto de S/. ........ , hastaen...... cuota (s). (Maximo 3 cuotas).

Asimismo, declaro bajo juramento, que cuento con la disponibilidad econdmica para que se
me descuente de los citados ingresos que percibo como trabajador del Congreso de |a

Republica, en caso contrarfio asumo las responsabilidades administrativas
correspondientes,

} Firma Huella del indice
: derecho

il &
Y b o N
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