Resolucion de Administracion IN° 002-2019-BNP/GG-OA

Lima, 45 EnE. 2019

VISTO:

El Informe N° 010-2019-BNP-GG-OA-EAF de fecha 10 de enero de 2019, emitido
por el Jefe (e) del Equipo de Trabajo de Administracion Financiera.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perd, establece que
la Biblioteca Nacional del Perll es un organismo publico ejecutor adscrito al Ministerio
Cultura y es el ente rector del Sistema Nacional de Bibliotecas, de conformidad con lo
establecido en la Ley N° 30034, Ley del Sistema Nacional de Bibliotecas:

Que, el articulo 3° de la citada Ley, establece que la Biblioteca Nacional del Peru
tiene personeria juridica publica, autonomia econdmica, administrativa y financiera y ajusta
su actuacion a lo dispuesto en la referida ley a la Ley N° 29565, Ley de creacién del
Ministerio de Cultura, y normas aplicable que regulan el sector cultura:

Que, por Decreto Supremo N° 001-2018-MC, se aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Peru, disponiendo en su articulo 16°
que la Oficina de Administracion es el 6rgano encargado de realizar la gestion de los
recursos humanos, econémicos y logisticos en base a la aplicacién de los sistemas
administrativos de recursos humanos, contabilidad, tesoreria y abastecimiento, asi como el
-jZiseguimiento de la ejecucion del gasto, la gestion patrimonial, la cobranza coactiva, servicios

/generales y el mantenimiento a la infraestructura de la Biblioteca Nacional del Peru:

Que, la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF-77.15, se “Dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la Resolucién Directoral N°
002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del Ao Fiscal
anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, entre otras”, modificada por
la Resolucion Directoral N° 004-2011-EF/77.15, en su articulo 10 establece lo siguiente:

“Articulo 10°.- De la Caja Chica

10.1 La Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser constituido con Recursos Publicos
de cualquier fuente que financie el presupuesto institucional para ser destinado Gnicamente a
gastos menores que demanden su cancelacién inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas, no puedan ser debidamente programados. (...)
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10.4 Se sujeta a las Normas Generales de Tesoreria 06 y 07 aprobada por la Resolucién
Directoral N° 026-80-EF/77.15 y, adicionalmente, a lo dispuesto en el presente articulo:

a. El documento sustentatorio para la apertura de la Caja Chica es la Resolucién del Director
General de Administracion, o de quien haga sus veces, en la que se sefiale la dependencia a
la que se asigna la Caja Chica, el responsable tinico de su administracion, los responsables a
quienes se encomienda el manejo de parte de dicha caja, el monto total de la Caja Chica, el

monto maximo para cada adquisicién y los procedimientos Y plazos para la rendicién de
cuentas debidamente documentada, entre otros aspectos.

b. El monto méximo para cada pago con cargo a la Caja Chica no debe exceder del veinte
por ciento (20%) de una UIT (...)

f. El Director General de Administracién, o quien haga sus veces, debe aprobar una Directiva
para la administracién de la Caja Chica, en la misma oportunidad de su constitucién, y
disponer la realizacién de arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion y
control a cargo del Organo de Control Institucional (..).

Que, a través del Informe N° 010-2019-BNP-GG-OA-EAF de fecha 10 de enero de
2019, el Jefe (e) del Equipo de Trabajo de Administraciéon Financiera, solicita la aprobacion
de la apertura del Fondo de Caja Chica de la Biblioteca Nacional del Peru; asimismo, remite

el proyecto de Directiva para la Administracién y Control del Fondo de Caja Chica de la
Entidad;

Que, estando a lo opinado por el Jefe del Equipo de Trabajo de Administracion
Financiera, corresponde emitir el acto resolutivo que apruebe la apertura del Fondo de Caja
Chica de la Biblioteca Nacional del Per( y la Directiva antes mencionada:

Con el visado del Jefe (e) del Equipo de Trabajo de Administracion Financiera:
De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca

Nacional del Peru; el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del
Peru, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2018-MC; y la Resolucién Directoral N° 001-

G :: 2§ 2011-EF-77.15, se “Dictan disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria

aprobada por la Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del
cierre de operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de Ia
Caja Chica, entre otras”, modificada por la Resolucién Directoral N° 004-201 1-EF/77.15;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- DISPONER la apertura de los Fondos de Caja Chica detallados a
continuacion:

1. Fondo de Caja Chica constituido por la Fuente de Financiamiento de Recursos
Ordinarios, para gastos relacionados a la Biblioteca Nacional del Perii — Sede
Institucional, ubicada en la Av. De la Poesia N° 160, distrito de San Borja,
provincia y departamento de Lima y a la Gran Biblioteca Publica de Lima,
ubicada en la Av. Abancay S/n cdra. 4, distrito, provincia y departamento de
Lima: la suma de S/ 15,000.00 (Quince mil con 00/100 Soles).
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2. Fondo de Caja Chica constituido por la Fuente de Financiamiento de Recursos
Ordinarios, para gastos relacionados a la Gran Biblioteca Publica de Lima y a las
Estaciones de Bibliotecas Publicas que administra la Biblioteca Nacional del
Peru: la suma de S/ 10,000.00 (Diez mil con 00/100 Soles).

3. Fondo de Caja Chica constituido por la Fuente de Financiamiento de Recursos
Directamente Recaudados, para gastos relacionados a la Biblioteca Nacional del
Peru — Sede Institucional, ubicada en la Av. De la Poesia N° 160, distrito de San
Borja, provincia y departamento de Lima y a la Gran Biblioteca Plblica de Lima,
ubicada en la Av. Abancay S/n cdra. 4, distrito, provincia y departamento de
Lima: la suma de S/ 10,000.00 (Diez mil con 00/100 Soles).

Articulo 2.- DESIGNAR a los responsables de la administracion, control y custodia
de los Fondos de Caja Chica, segln el detalle siguiente:

1. De los Fondos de Caja Chica detallados en los numerales 1y 3 del Articulo 1 de
la presente Resolucion, asignados a la sefiora ELSA HORTENCIA
VILLARREAL SANCHEZ, en calidad de Titular, y a la seforita CAROLA
RAQUEL AYALA HERNANDEZ, en calidad de Suplente, ambas servidoras del
Equipo de Trabajo de Administracion Financiera de la Oficina de Administracion.

2. Del Fondo de Caja Chica detallado en el numeral 2 del Articulo 1 de la presente
Resolucion, asignado a la sefiora TOMASA VICTORIA BENITO MERCADO, en
calidad de Titular, y al sefior FEDERICO FUENTES CORAS, en calidad de
Suplente, ambos servidores de la Gran Biblioteca Publica de Lima.

. Articulo 3.- ESTABLECER que el monto maximo de desembolso de efectivo para
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1. En los Fondos de Caja Chica detallados en los numerales 1y 3 del Articulo 1 de
la presente Resolucién, el monto maximo no debera superar el veinte (20%) por
ciento de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente.

2. En el Fondo de Caja Chica detallado en el numeral 2 del Articulo 1 de la presente
Resolucién, el monto méximo no debera superar el diez (10%) por ciento de la
Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente.

Articulo 4.- DISPONER que los servidores que obtengan recursos del Fondo de
Caja Chica, deberan justificar los gastos de manera documentada, dentro de las cuarenta y
ocho (48) horas de la entrega correspondiente. De no justificar los gastos dentro del plazo
establecido, se adoptaran las medidas establecidas en la Directiva para la Administracion y
Control del Fondo de Caja Chica de la Biblioteca Nacional del Peru.

Articulo 5.- DISPONER que el Equipo de Trabajo de Administracion Financiera

efectle el cierre de cualquier otro Fondo de Caja Chica existente a la fecha de emisién de la
presente Resolucion.

Pégina 3 de 4



RESOLUCION DE ADMINISTRACION N° 002-2019-BNP/GG-0A (Cont.)

Articulo 6.- DEJAR sin efecto la Resolucién Directoral N° 002-2018-BNP/OA de
fecha 18 de enero de 2018.

Articulo 7.- APROBAR la Directiva N° 001-2019-BNP-GG-OA “Directiva para la
Administracién y Control del Fondo de Caja Chica de la Unidad Ejecutora 001: Biblioteca
Nacional del PerU”, que como anexo forma parte integrante de la presente Resolucidn.

Articulo 8.- NOTIFICAR la presente resolucién a los servidores mencionados en el
articulo 2 de la presente Resolucion, asi como al Equipo de Trabajo de Administracion
Financiera, para su conocimiento y fines pertinentes.

Articulo 9.- PUBLICAR la presente Resolucién en la pagina web institucional
(www.bnp.gob.pe).

GUADALUPE/SUSANA CALLUPE ACHEC
Jefa de la Oficina de Administracién
Biblioteca Nacional del Peru
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DIRECTIVA N° 001-2019-BNP-GG-OA

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL
DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA UNIDAD
EJECUTORA 001: BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU
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DIRECTIVA N° 001-2019-BNP-GG-OA

“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA
DE LA UNIDAD EJECUTORA 001: BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU”

I OBJETIVO:

Establecer las normas vy procedimientos que permitan la correcta
administracién del Fondo de Caja Chica de la Biblioteca Nacional del Peru, por
parte de las diferentes unidades organicas que integran la Unidad Ejecutora
001: Biblioteca Nacional del Peru, durante el Afo Fiscal 2019.

1. FINALIDAD:

e Regular el proceso de apertura, ejecucién, rendicién, reposicién y cierre del
fondo de Caja Chica, a fin de fortalecer los controles y uso racional y
eficiente de los recursos asignados.

e Brindar atencién oportuna, efectiva y racional al pago de gastos menores,
urgentes y no programados que de manera prioritaria se requiera para el
desarrollo de las actividades que conlleven al cumplimiento de los objetivos
de la Biblioteca Nacional del Perli, en concordancia a la normatividad
vigente del Sistema Nacional de Tesoreria.

e Proporcionar al personal de la Biblioteca Nacional del Peru, la informacién
necesaria respecto a las condiciones en que se utiliza el Fondo para Caja
chica.

. BASE LEGAL

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

e Ley N° 30034, Ley del Sistema Nacional de Bibliotecas.

e Ley N° 27482, Ley que regula la publicacion de la declaracion jurada de
ingresos, bienes y rentas de funcionarios y servidores publicos del Estado.

e Ley N° 27815 — Ley de Cddigo de FEtica de la Funcién Pdblica, sus
modificatorias y normas complementarias.

e Ley N° 28425, Ley de Racionalizacion de los Gastos Publicos.

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

e Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2019.

e Ley N° 30884, Ley que regula el plastico de un solo uso y los recipientes o
envases descartables.

e Decreto Legislativo N° 1370 que modifica el Decreto ley N° 25632, Ley
marco de Comprobantes de Pago.

e Decreto Legislativo N° 1436, Marco de la Administracién Financiera del
Sector Publico.

e Decreto Legislativo N° 1438, Sistema Nacional de Contabilidad.

e Decreto Legislativo N° 1440, Sistema Nacional de Presupuesto.

e Decreto Legislativo N° 1441, Sistema Nacional de Tesoreria.
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e Decreto Supremo N° 080-2001-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
que regula la publicacion de la declaracion jurada de ingresos, bienes y
rentas de funcionarios y servidores publicos del Estado.

e Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley de Cédigo de Etica de la funcién publica.

e Decreto Supremo N° 002-2014-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 30034.

e Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico ordenado
de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Supremo N° 298-2018-EF, que aprueba el valor de la Unidad
Impositiva Tributaria para el afio 2019.

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el reglamento de
organizacion y funciones de la Biblioteca Nacional del Peru.

e Decreto Supremo N° 080-2018-PCM, que dispone la presentacion de la
Declaracion Jurada de Intereses de los funcionarios y servidores publicos
del Poder Ejecutivo.

e Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba Ia Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, y sus modificatorias.

e Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas
Generales de Tesoreria.

e Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno para el Sector Publico.

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

e Resolucion de Superintendencia N° 245-2013/SUNAT, que regula la
informacién referida al domicilio fiscal.

e Resolucion de Superintendencia N° 374-2013/SUNAT mediante el cual se
regula la incorporacion obligatoria de emisores electrénicos en los
sistemas creados por las Resoluciones de Superintendencia N° 182-
2008/SUNAT y N° 097-2012-SUNAT vy sus modificatorias.

e Resolucion de Contraloria N° 328-2015-CG que aprueba la Directiva N°
013-2015-CG/GPROD Presentacion procesamiento y archivo de las
Declaraciones Juradas de Ingresos y de Bienes y Rentas de los
funcionarios y servidores publicos del Estado.

Hi‘?@\ ALCANCE Y VIGENCIA:
£ o1 o)
!‘;(J vV \ﬁt Las disposiciones de la presente Directiva seran de aplicacion y estricto
!\\D, cumplimiento para todos los servidores civiles, bajo cualquier modalidad de

o
Yf’/ -

contratacién, de los oérganos y unidades organicas de la Biblioteca
Nacional del Perd, incluida la Gran Biblioteca Publica de Lima y las
Estaciones de Bibliotecas Publicas.

La presente Directiva, entra en vigencia a partir de la fecha de su
aprobaciéon mediante Resolucion de Administracién.

V. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

a) CAJA CHICA: Es un fondo en efectivo que puede ser constituido con
recursos publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto
institucional, para ser destinado a gastos menores que demanden su
cancelacion inmediata, o, que por su finalidad y caracteristica no puedan
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ser debidamente programados. Debe estar rodeado de condiciones que
impidan la sustraccion o deterioro del dinero y se mantiene,
preferentemente, en caja de seguridad.

Excepcionalmente, puede destinarse el pago de viaticos por comisiones de
servicio no programados.

b) CONTROL PREVIO: Esta referido a todos aquellos procedimientos
administrativos con el propésito de cautelar el correcto cumplimiento de las
condiciones sefialadas de acuerdo a ley, antes de dar inicio o proseguir
con cada uno de los actos propios de la ejecucion presupuestal.

c) RECIBO PROVISIONAL: Documento mediante el cual se entrega el dinero
en efectivo, con el propésito de facilitar la compra inmediata del bien o
servicio y efectuar la rendicién de cuenta documentada y/o devolucion del
dinero.

d) TRAMITE ESPECIAL O URGENTE: Actividad de caracter excepcional,
cuando el desplazamiento obedece a una accién administrativa que tiene
que realizarse en forma urgente e inmediata. Asi también, esta asociado al
tipo de gestion, al tiempo y a la confidencialidad de la documentacion a
trasladar. En estos casos el monto a otorgar por concepto de Movilidad
Local es el asignado por transporte en taxi.

e) TRAMITE RUTINARIO: Actividad de caracter cotidiano que se realiza
cuando la urgencia del desplazamiento no es apremiante. El monto a
otorgar es la tarifa promedio que rige en los medios de transporte publico
como 6mnibus, colectivos o cualquier otro medio de transporte similar. La
comisién de servicios se realizara durante el horario de trabajo.

f) SERVIDOR USUARIO: Todo personal de la BNP que reciba vales
provisionales debidamente autorizados, para efectuar gastos con el Fondo
de Caja Chica.

g) ABREVIATURAS

BNP : Biblioteca Nacional del Peru

GBPL X Gran Biblioteca Publica de Lima

EBP : Estacién de Bibliotecas Publicas

OA : Oficina de Administracion

OPP : Oficina de Planeamiento y Presupuesto

ETAF : Equipo de Trabajo de Administracion Financiera
SUNAT : Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria

VL. RESPONSABILIDADES

6.1.1 La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todos los
6rganos y unidades organicas que conforman la Unidad Ejecutora 001:
Biblioteca Nacional del Pert del Pliego 113: Biblioteca Nacional del
Peru.

6.1.2 Los funcionarios y servidores designados para el manejo del Fondo de
Caja Chica, son responsables de la custodia de los documentos y el
archivo correspondiente que sustentan el gasto, la legalidad de billetes y
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6.1.3

6.1.4

6.1.7

6.1.11

6.1.12

monedas a su cargo, debiendo implementar mecanismos de seguridad
necesarios para la custodia y proteccién del Fondo de Caja Chica
asignado.

La reposicién oportuna del Fondo de Caja Chica, se hard mediante
solicitud escrita que formulara el custodio del fondo, tan pronto el dinero
en efectivo descienda a niveles que haga necesaria nuevas
habilitaciones.

La Oficina de Administracion procederd a reponer el Fondo de Caja
Chica dentro de las 48 horas de recibida la solicitud de reposicién,
siempre que se cuente con la disponibilidad presupuestal para ello.

El Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto es responsable de
emitir los certificados presupuestarios de manera oportuna para las
asignaciones y reembolsos del Fondo de Caja Chica.

El servidor usuario del Fondo de Caja Chica, es responsable de dicho
recurso una vez recibido, asi como de ejecutar los gastos cifiéndose a
las disposiciones de la presente directiva, debiendo cumplir con la
rendicion de cuenta documentada en el término de cuarenta y ocho (48)
horas, contados desde el dia siguiente de recibido el efectivo hasta que
efectivamente se rinda cuenta ante el Responsable de la Caja Chica.

El responsable del Fondo de Caja Chica cursara comunicacién via
correo a aquellas personas que no efectlien su rendicién de cuenta en
el plazo maximo establecido de cuarenta y ocho (48) horas, con copia al
Director o Jefe inmediato del 6rgano o unidad organica solicitante y al
Jefe/a de la Oficina de Administracion.

Aquellos servidores civiles que no justifiquen los gastos dentro del plazo
establecido, no podran volver a solicitar nuevos Vales Provisionales con
cargo a la caja chica, hasta que cumplan con efectuar la rendicién y/o
devolucion respectiva.

Los responsables de los érganos y unidades organicas otorgaran
conformidad de los gastos solicitados con cargo a los Fondos de Caja
Chica.

El Equipo de Trabajo de Administracién Financiera es responsable de
efectuar el Control Previo, revisando y verificando la documentacion
referida a las rendiciones de los Fondos de Caja Chica, de acuerdo con
las disposiciones establecidas en la presente directiva. Asi también es
responsable de efectuar los arqueos a los Fondos de Caja Chica de
manera inopinada, con una frecuencia de por lo menos una vez al mes.

El incumplimiento de los dispuesto en la presente Directiva, dara lugar a
las sanciones administrativas, civiles o penales que correspondan.

La Oficina de Administracion de la BNP, a través Jefe/a del Equipo de
Trabajo de Administracion Financiera, o quien haga sus veces,
supervisara el estricto cumplimiento de la presente Directiva.
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VIL.

7.11

7.1.3

DISPOSICIONES GENERALES

El Fondo de Caja Chica, es un fondo en efectivo que puede ser constituido con
recursos publicos de cualquier fuente de financiamiento para ser destinado a
gastos menores que demanden su cancelacién inmediata, o, que por su
finalidad y caracteristica no puedan ser debidamente programados. Debe estar
rodeado de condiciones, que impidan la sustraccién o deterioro del dinero y se
mantiene preferentemente en caja de seguridad.

Excepcionalmente, puede destinarse el pago de viaticos por comisiones de
servicio no programadas

Los recursos del Fondo de Caja Chica se utilizan considerando las normas de
los Sistemas de Administraciéon Financiera del Sector Publico, el principio de
eficiencia en la ejecucion de los fondos publicos, asi como los criterios de
austeridad y racionalidad del gasto publico, denegandose la atencién de
cualquier requerimiento que no se ajuste a lo antes sefialado.

El' Equipo de Trabajo de Administraciéon Financiera serd el encargado de
preparar la documentacion necesaria que se requiera para su apertura o
modificacion, debiendo elevar el proyecto de Resolucién a la Oficina de
Administracién.

El monto de apertura del Fondo de Caja Chica y los importes asignados a cada
érgano o unidad orgdnica, podran ser modificados durante el presente afio
fiscal, previo informe favorable del Equipo de Trabajo de Administracién
Financiera, que verificard su ejecucién de gasto y evaluara la necesidad de
cada area solicitante, en funcion a su plan operativo institucional aprobado.

Los casos no contemplados en la presente Directiva, seran resueltos y
autorizados por el/la Jefe/a de la Oficina de Administracion.

Se encuentra prohibida la adquisicién de bienes de capital con el Fondo de
Caja Chica.

El horario de atencién para pagos con el Fondo de Caja Chica, sera de lunes a
viernes en el horario de 08:30 a 13:00 y de 14:00 a 17:00 horas.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

DE LA DESIGNACION DE LOS RESPONSABLES DEL MANEJO DEL
FONDO DE CAJA CHICA

8.1.1 Los drganos y las unidades organicas de la Unidad Ejecutora 001:
Biblioteca Nacional del Peru, en ubicaciones distintas a la Sede Central
solicitaran oportunamente ante la Oficina de Administracién, Ia
designacion o modificacién de los responsables titulares y/o suplentes
del manejo del Fondo de Caja Chica.

8.1.2 El responsable titular y suplente de la administracién del Fondo de Caja
Chica, deberan de manejar los conceptos basicos de las Normas
Generales de Tesoreria No 05 y 06 (NGT), asi como también cumplir
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8.2

8.1.3

con presentar la “Declaracion Jurada de Ingresos de Bienes y Rentas”
en los plazos y conforme a lo establecido en la Ley N° 27482 y el
Decreto Supremo N° 080-2001-PCM — Reglamento de la Ley que regula
la publicacion de la Declaracién Jurada de ingresos, bienes y rentas de
funcionarios y servidores publicos del Estado, asi como, la Resolucién
de Contraloria N° 174-2002-CG, sus normas complementarias y
modificatorias.

Asimismo, deberan cumplir con presentar la Declaracién Jurada de
Intereses, en los plazos y conforme a lo establecido en el Decreto
Supremo N° 080-2018-PCM.

El responsable suplente se hara cargo del Fondo de Caja Chica en
situaciones de inasistencias del responsable titular del fondo, por caso
fortuito, impedimento fisico, por enfermedad, accidente, o uso del
descanso fisico por vacaciones o cualquier otra licencia debidamente
autorizada.

No podran ser responsables del manejo o parte del fondo: i) El/la Jefe/a
del Equipo de Trabajo de Administracion Financiera, ii) El/La
Tesorero/a, iii) El/La Contador/a y iv) Los responsables y/o directores de
los 6rganos y/o unidades organicas de la entidad.

APERTURA DEL FONDO DE CAJA CHICA

8.2.1

La designacion de los responsables titulares y suplentes del manejo del
Fondo de Caja Chica para la Biblioteca Nacional del Perd — Sede
Central y la Gran Biblioteca Publica de Lima y Estaciones de Bibliotecas
Publicas (EBP) y la apertura de dicho Fondo, sera efectuada mediante
Resolucion de Administracion, la cual debera contener:

e Sede a la que se asigna el fondo

e Nombre del servidor encargado del manejo del Fondo de Caja
Chica.

e El monto total del fondo asignado y su fuente de financiamiento
El monto maximo para cada adquisicion.

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES A LOS RESPONSABLES DEL
MANEJO DEL FONDO DE CAJA CHICA:

8.3.1

Son obligaciones de los responsables Titulares y Suplentes del
manejo del Fondo de Caja Chica:

a) Asegurar que el lugar en el que se coloquen los Fondos de Caja
Chica tenga las condiciones necesarias que impidan su sustraccion,
para lo cual el Jefe/a del Equipo de Administracién Financiera
debera gestionar la asignacion de cajas de seguridad u otros
medios que revistan similares caracteristicas de seguridad.

b) Brindar las facilidades al personal designado del Equipo de Trabajo
de Administracion Financiera de la Oficina de Administracién para
realizar el arqueo de los fondos.
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8.3.2

c)

d)

Revisar y verificar los documentos que sustentan el gasto antes de
su cancelacion, especialmente si los emisores de los comprobantes
de pago (facturas, boletas de venta, recibos por honorarios, ticket
de maquina registradora, etc.) se encuentran en condicién de activo
y habido ante la SUNAT.

Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos
cancelados.

Presentar las rendiciones de cuenta en forma oportuna, para su
reembolso, con la documentacion detallada, ordenada y foliada,
mediante el Anexo D “Formato para la Rendicién del Fondo de
Caja Chica” de la presente Directiva, a través del Sistema de
Tramite Documentario.

Son prohibiciones de los responsables del manejo del Fondo de
Caja Chica:

a)

b)

c)

d)

Delegar el manejo del Fondo de Caja Chica, salvo al responsable
suplente del mismo. El incumplimiento de la presente disposicion
constituye falta disciplinaria que puede ser causal de instauracion
del Procedimiento Administrativo Disciplinario.

Atender los Recibos Provisionales sin la autorizacién expresa e
individualizada del Director General de la Oficina General de
Administracion o quien haga sus veces, o mientras existan recibos
provisionales pendientes por rendir.

Mantener los montos asignados al Fondo Fijo para Caja Chica en
Cuentas Personales.

Cambiar cheques por cualquier concepto con cargo a los Fondos
de la Caja Chica.

Conformar fondos especiales de naturaleza o caracteristica
similares al Fondo de Caja Chica, cualquiera sea su denominacion,
finalidad o fuente de financiamiento, con excepcién de aquellos que
estén expresamente autorizados por Ley.

Entregar Fondo de Caja Chica al personal que mantiene recibos
provisionales pendientes de rendicién de cuentas, por periodo que
exceda el plazo maximo establecido.

8.4  GASTOS ATENDIBLES CON EL FONDO DE CAJA CHICA

a)

Estos fondos son aplicables Unicamente cuando la dependencia
autorizada requiera realizar gastos urgentes no programados, de menor
cuantia y de rapida cancelacion.

De acuerdo a la naturaleza y operatividad del Fondo de Caja Chica, no
esta permitido efectuar compras de bienes que constituyan activos fijos.
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d)

Los gastos que podran ser atendidos con cargo al Fondo de Caja Chica,
corresponden a las especificas de los gastos de los siguientes
conceptos:

Viaticos y asignaciones no programadas.

Movilidad local.

Alimentos.

Bienes de consumo (no existentes en almacén).
Pasajes y gastos de transportes no programados.
Tarifa de servicios generales.

Otros gastos y servicios de tercero.

Medicamentos.

Alquiler de bienes y muebles en casos urgentes hasta el monto
maximo de S/ 700.00 (setecientos con 00/100 soles)
o Gastos financieros.

o Correos y servicios de mensajerias no programados.

Cualquier otro gasto que no esté contenido en los conceptos antes
mencionados podra autorizarse siempre que el mismo sea un gasto
menor, que demande su cancelacion inmediata o que por su finalidad y
caracteristica no pueda ser debidamente programado para efecto de su
pago.

8.5 GASTOS NO PERMITIDOS CON EL FONDO DE CAJA CHICA

Queda prohibido, bajo responsabilidad del responsable de Fondo de Caja
Chica, efectuar los siguientes:

a)
b)
C)
d)

e)

f)
g)

h)

Adquisiciones de bienes considerados como activos fijos, pago de
planillas de haberes, propinas a practicantes, entre otros.

Bienes y servicios prohibidos por norma legales.

Licores y propinas por consumo.

Obsequios, donaciones y otras atenciones, asi como celebraciones por
agasajos, llamadas internacionales personales.

Gastos por movilidad y refrigerio de personas sin vinculo laboral con la
Biblioteca Nacional del Peru.

Gastos de diarios, revistas, agendas, tarjetas de saludos.

Adquisicién de bolsas de plastico, sorbetes de base polimérica,
recipientes o envases de poliestireno expandido y todo lo dispuesto en
el articulo 3.1 a) de la Ley 30884, Ley que regula el plastico de un solo
uso y los recipientes o envases descartables.

Aquellos compromisos de pago con documentos de fecha que
correspondan a ejercicios presupuestales anteriores.

8.6 DE LA DOCUMENTACION SUSTENTATORIA

8.6.1

Los gastos deben ser sustentados mediante comprobantes de pago
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 electrénicos, ticket o cintas
emitidas por maquinas registradoras - siempre que se identifique el
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8.7

8.6.2

8.6.3

8.6.4

8.6.5

numero de RUC del proveedor), ademas deben encontrarse en perfecto
estado de conservacién, sin error ni enmendadura y debidamente
cancelados.

Los gastos por Movilidad podran ser sustentados con Declaracion
Jurada segun formato Anexo B, debidamente llenada y autorizada por
la Oficina o Direccién a la que pertenece la actividad y la Oficina de
Administracién.

Excepcionalmente, se considera el uso de Declaracién Jurada,
Unicamente cuando se trate de casos, lugares, o conceptos por los que
no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos
de conformidad con lo establecido por la SUNAT. El monto de la
Declaracion Jurada no deberad exceder del diez por ciento (10%) de la
Unidad Impositiva Tributaria.

Los documentos que sustentan gastos a nombre de la BNP, en ningln
caso deben mostrar indicacion sobre beneficios personales tipo “Puntos
Bonus” o utilizar tarjetas de crédito o débito.

Cuando se atienda excepcionalmente viaticos, estos seran rendidos
bajo las disposiciones de la Directiva de Viaticos vigente en la Biblioteca
Nacional del Peru.

DE LA EJECUCION DEL GASTO

8.7.1

8.7.3

El monto maximo de efectivo para cada adquisicion de bienes y
servicios con cargo al Fondo de Caja Chica no debera exceder de:

e En el Fondo de la Sede Institucional — San Borja, hasta por el
importe del 20 % de la UIT vigente.

e En el Fondo de Gran Biblioteca Publica de Lima y las Estaciones de
Bibliotecas Publicas (EBP), hasta por el importe del 10 % de la UIT
vigente.

Los desembolsos con cargo al Fondo de Caja Chica se efectuaran
previa autorizacion correspondiente segun sea el caso:

e En el Fondo de la Sede Institucional — San Borja, por el Jefe de la
Oficina de Administracion.

e En el Fondo de la Gran Biblioteca Publica de Lima y Estaciones de
Bibliotecas Publicas (EBP), por el Jefe de la Gran Biblioteca Publica
de Lima.

El efectivo con cargo al Fondo de Caja Chica se otorgara
exclusivamente al personal de la BNP, previo requerimiento del area
usuaria con documento que sustente el motivo del gasto y/o Recibo
Provisional (Anexo A), debidamente autorizado para ser atendido por
este fondo.
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8.7.4

8.7.5

8.7.6

8.7.7

8.7.8

8.7.9

8.7.10

8.7.11

8.7.12

El Recibo Provisional debera especificar claramente el nombre del
servidor a quien se le entregara el monto solicitado, el importe y el
motivo del gasto.

El encargado del fondo y los usuarios tendran en cuenta las especificas
del gasto autorizadas en el numeral 8.4, literal c) de la presente
Directiva, para efectos de las solicitudes y pagos que efectlien con
cargo al Fondo.

Al dorso de cada comprobante de pago y en sefial de conformidad del
bien o servicio el usuario debera consignar su nombre y firma, indicando
el motivo o el sustento que originé el gasto. Adicionalmente en sefial de
conformidad, el Jefe de la Oficina o Direccién Usuaria debera poner su
sello, firma vy finaimente el Jefe de la Oficina de Administracién firmara
con lo cual aprueba el gasto.

El Encargado del Fondo de Caja Chica, para aceptar como validos los
Comprobantes de Pago debera previamente verificar su validez en la
pagina web de la SUNAT.

La asignacién por concepto de movilidad local se otorga para atender
Unicamente comisiones de servicio a los servidores de la institucién que
se desplazan en el desarrollo de sus labores oficiales o de obligaciones
contractuales, dentro del area de Lima y la Provincia Constitucional del
Callao, en vehiculos no oficiales. La entrega del efectivo se efectuara a
través del Recibo Provisional (Anexo A) o el formato de la Declaracion
Jurada- Gastos por Movilidad Local (Anexo B) debidamente llenada y
autorizada por la Oficina o Direccién a la que pertenece la actividad y la
Oficina de Administracioén, para lo cual se debera considerar el Tarifario
para la Asignacion de Movilidad Local (Anexo C).

La movilidad autorizada es con transporte urbano y excepcionalmente
bajo responsabilidad de quien autoriza la comisién de servicio, para los
tramites especiales o urgentes, se reconocera el uso de transporte en
taxi mediante la presentacion del comprobante de pago por el servicio
utilizado, de no ser asi, se reconocera la tarifa de transporte urbano
correspondiente.

Asimismo, podra reconocerse la asignacién de movilidad local en taxi a
los trabajadores de la BNP, cuando por necesidad del servicio se les
requiera como minimo por 3 (tres) horas después del horario de trabajo,
bajo responsabilidad y autorizacion de la Oficina o Direccién a la cual
pertenece el servidor, comunicada previamente a la Oficina de
Administracion.

El gasto generado con motivo de reuniones de trabajo de las distintas
dependencias de la Biblioteca Nacional del Per(, es autorizado
previamente por la Gerencia General.

El gasto por concepto de alimentacién se reconoce hasta por un
maximo de S/ 20.00 diarios, previa presentacion de:
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a) Comprobante de pago, visado por el consumidor y por el Jefe
inmediato en caso que corresponda.

b) Reporte de ingreso y salida, y visado por el jefe inmediato, cuando
el personal tiene la obligacién de registrar su asistencia.

c) El gasto por concepto de alimentacion esta autorizado para el
personal que permanecera después de las 20:00 horas. Para los
fines de semana y feriados, la permanencia del personal en la
Biblioteca Nacional del Pert sera como minimo 4 horas.

d) Los gastos por concepto de consumo de comidas y bebidas deben
ser sustentados con Comprobantes de Pago (Factura y/o boleta de
venta), los cuales deben ser detallados en la cantidad y/o unidad de
medida en relacion con el servicio prestado; no se aceptaran
comprobantes por consumo.

8.8 DE LAS RENDICIONES Y REEMBOLSOS

8.8.1

8.8.2

8.8.3

8.8.4

8.8.5

El personal que obtenga recursos del Fondo de Caja Chica, debera
justificar los gastos de manera documentada, dentro de las 48 horas de
la entrega correspondiente. De no justificar los gastos dentro del plazo
establecido, debera tener en cuenta lo siguiente:

a) Una vez vencido el plazo, el Responsable de Caja Chica emitira un
informe a la Oficina de Administracién para que a través del Equipo
de Trabajo de Recursos Humanos se proceda a efectuar el
descuento de la planilla Gnica de pago de haberes o planilla de
pago CAS segun corresponda, al servidor usuario que cuenta con
Recibos Provisionales pendientes de rendir, sin perjuicio de las
sanciones administrativas correspondientes.

b) No podra hacer uso de recursos con cargo al Fondo de Caja Chica
hasta dentro de treinta (30) dias calendarios a partir que el importe
pendiente por rendir haya retornado al Fondo de Caja Chica.

El gasto en el mes con cargo al Fondo de Caja Chica no debe exceder
de tres (3) veces el monto constituido, indistintamente del nimero de
rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en el mismo
periodo.

La reposicion del fondo debe efectuarse cuidando que exista la
suficiente liquidez para atender gastos urgentes que no comprometa la
operatividad de la Institucion, para tal efecto, los encargados de los
Fondos de Caja Chica deberan mantener una liquidez minima del 30%
del fondo asignado.

El Responsable del Fondo de Caja Chica debera preparar y presentar la
rendicion de gastos, para gestionar el respectivo reembolso,
constituyendo el expediente de reembolso, el cual debe ser remitido a
Control Previo del Equipo de Trabajo de Administracién Financiera para
su correspondiente revision.

El expediente de reembolso debe prepararse y contener la siguiente
informacion:
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8.10

Xl.

LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

El Fondo de Caja Chica debera ser liquidado durante los quince (15) primeros
dias del mes de Enero de cada afo fiscal y el saldo que resulte de la
liqguidacion se depositarda en la cuenta de la fuente de financiamiento
correspondiente.

SOBRE EL INCUMPLIMIENTO

En caso de incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, por parte
de los servidores civiles y responsables titulares y suplentes encargados del
manejo del Fondo de Caja Chica, el Equipo de Trabajo de Administracion
Financiera informara a la Oficina de Administracion, derividndose dicho informe
a la Secretaria Técnica de los Procedimientos Administrativos Disciplinarios de
la entidad, para el inicio del procedimiento administrativo disciplinario, de
corresponder.

MEDIDAS DE SEGURIDAD Y PRECAUCION PARA EL MANEJO DE LA
CAJA CHICA

El responsable del Fondo de Caja Chica debera tomar las medidas de
seguridad para custodiar el dinero, cuando se desplace a efectuar el cobro de
los cheques ante el Banco de la Nacion, para los cual debe ir acompariado de
un resguardo.

El Jefe del Equipo de Trabajo de Administracién Financiera, gestionara la
contratacion de las pdlizas de seguros para cubrir ios riesgos de
deshonestidad, robo y otros. El control de la vigencia de estas pdlizas estara a
cargo del Jefe del Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial.

En caso de producirse algun siniestro cubierto por las pélizas de seguro, el Jefe
del Equipo de Trabajo de Administracion Financiera, emitira el informe
respectivo; y el Jefe del Equipo de Trabajo de Logistica y Control Patrimonial
realizara las acciones que corresponda para su recuperacion, de acuerdo a lo
establecido en los contratos de seguros respectivos.

ANEXOS

ANEXO A: RECIBO PROVISIONAL

ANEXO B: DECLARACION JURADA — GASTOS POR MOVILIDAD LOCAL
ANEXO C: TARIFARIO PARA LA ASIGNACION DE MOVILIDAD LOCAL
ANEXO D: FORMATO PARA LA RENDICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

ANEXO E: FORMATO PARA EL CUADRE DE CAJA / ACTA DE ARQUEO
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8.9

8.8.6

8.8.7

e Unfélder indicando el nimero de reposicién del fondo, que contiene
el Formato para la Rendicién del Fondo de Caja Chica (Anexo D),
acompanado de los documentos originales que sustenten el gasto,
debidamente foliado correlativamente empezando del 001.

e Los documentos originales que sustenten el gasto deberan estar
ordenados correlativa y cronolégicamente, detallandose el
clasificador del gasto, la meta presupuestal y los importes.

e Cada documento sustentatorio del gasto debera tener ademas
consignado el sello de CANCELADO o PAGADO, y la autorizacion
de la Oficina o Direccién a la cual pertenece el servidor usuario en
sefial de conformidad del bien o servicio recibido.

Una vez revisado y visado, el expediente de reembolso por parte de
Control Previo del Equipo de Trabajo de Administracion Financiera, éste
es derivado a la Oficina de Administraciéon, a fin de gestionar la
Certificacién Presupuestal, por el importe total del reembolso, ante la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Obtenido el Certificado Presupuestal por el importe de la reposicion del
Fondo de Caja Chica, el Jefe/a del Equipo de Trabajo de Administracion
Financiera dispondra se efectlie el registro del compromiso, del
devengado vy el giro correspondiente, cuidando la debida segregacion
de funciones.

DEL CONTROL Y AFECTACION DEL FONDO DE CAJA CHICA.

8.9.1

8.9.2

8.9.3

8.9.4

8.9.5

El Jefe de la Oficina de Administracion a través del Equipo de Trabajo
de Administracion Financiera dispondra la realizacién de arqueos
sorpresivos a los Fondos de Caja Chica (Anexo E).

El' Equipo de Administracién Financiera realizara los arqueos de los
Fondos de Caja Chica, elaborando las actas de arqueo respectivas y el
informe al Jefe de la Oficina de Administracién.

El Especialista en Ejecucion de Fondos Publicos del Equipo de Trabajo
de Administracion Financiera y el Encargado del Fondo de Caja Chica
deberan levantar las observaciones consignadas en las actas de
arqueo, asimismo, deben implementar las recomendaciones
correspondientes.

El Encargado del Fondo de Caja Chica efectuara semanaimente, un
arqueo de sus fondos utilizando el Formato del Anexo E, el cual lo
presentara al Jefe/a del Equipo de Trabajo de Administraciéon
Financiera.

Si se produjera alguna pérdida de dinero o robo, éste debe ser
comunicado inmediatamente a la Oficina de Administracién a fin que
disponga las investigaciones del caso. Mientras dure dicho proceso, el
dinero faltante es repuesto en forma solidaria por el Responsable del
Fondo de Caja Chica y el Especialista en Ejecucion de Fondos Publicos,
en forma inmediata a fin que se atienda los gastos de la dependencia
respectiva.
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ANEXO A
(ANVERSO)

( 0 )
@ BIBLIOTECA NACIONAL DEL PER( FECHA L
= Oficina General de Administracion N

RECIBO PROVISIONAL |5
L
SOUCHANE &
Monto
Motivo R SR
AUTORIZACION Firma del Solicitante
DN s )
ANEXO A
(REVERSO)
AUTORIZACION DE DESCUENTO POR PLANILLA UNICA DE PAGO
DE HABERES O PLANILLA DE PAGO CAS
El que susCribe ...t e, Identificado con
............................. en la condicion de ..................ccc.e.cenee....... AUTORIZA EL

DESCUENTO
por...planilla....pago.de. ...

(Indicar si es nombrado, contratado por servicios personales o por CAS)

(Indicar Haberes o CAS)

a la Biblioteca Nacional del Pert, del importe pendiente de rendicion otorgado a
través del Fondo de Caja Chica de la BNP, al no cumplir con la rendicién dentro de las
48 horas de haber recibido los recursos del fondo en mencién.
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ANEXO B
~ DEL
DECLARACION JURADA - GASTOS POR MOVILIDAD LOCAL N§ 0000 _
declaro balo juraments haber efectuade gastos por movilidad, segin ol sigulente datalle:
LUGAR DE =0 . | MEDIO DE IMPORTE &/,
“rge Guligrrer |, ‘:§:

OO POUOTUPUOPRUTU  1-7 <" . " TOTAL 81.
Es varldico y confarma i recepicidn del efectivo, on fo de lo cual firms i presente dectaracidn jurada

" FIRMA OFICINA DE ATMNSTRACION DRRECTOR D LAACTIVIDAD
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ANEXO C
TARIFARIO PARA LA ASIGNACION DE MOVILIDAD LOCAL

¥ =T TRANSPORTE EN TAXI
ok = DESTNO e c001% i
e | TARIFAMAXIMA S/.| TARIF

ANCON 50.00
ATE- VITARTE 30.00
BARRANCO 18.00
BELLAVISTA 30.00
BRENA 15.00
CALLAO 30.00
CAMACHO 15.00
CANTO GRANDE 30.00
CARABAYLLO 35.00
CHACARILLA 15.00
CHACLACAYO 50.00
CHORRILLOS 20.00
COMAS 30.00
EL AGUSTINO 18.00
INDEPENDENCIA 25.00
JESUS MARIA 15.00
LA MOLINA 15.00
LA VICTORIA 12.00
LIMA 15.00
LINCE 12.00
LOS OLIVOS 25.00
LURIN 40.00
MAGDALENA 15.00
MARANGA 18.00
MIRAFLORES 15.00
MONTERRICO 15.00
PACHACAMAC 35.00
PUEBLO LIBRE 15.00
PUENTE PIEDRA 35.00
RIMAC 18.00
SALAMANCA 12.00
SAN BORJA 8.00
SAN ISIDRO 12.00
SAN JUAN DE LURIGANCHO 25.00
SAN JUAN DE MIRAFLORES 25.00
SAN MARTIN DE PORRES 20.00
SAN MIGUEL 18.00
SANTA ANITA 25.00
SURCO 20.00
SURQUILLO 12.00
VENTANILLA 40.00
VILLA EL SALVADOR 30.00
VILLA MARIA DEL TRIUNFO 25.00
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Nota: De haber omitido el destino al cual se desplazaria un servidor de la BNP,
considerar de referencia la tarifa de un destino cercano al omitido.

En horario nocturno a partir de las 08:30 p.m. podra incrementarse la tarifa en un 20%.
Se podra presentar comprobante de pago por servicio de empresas de taxis.
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“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA 2019
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ANEXO D

FORMATO PARA LA RENDICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

RENDICION DEL FONDO DE CAJA CHICA
(Modelo referencial} ’
| nn i e b _ FECHA
UNIDAD EJECUTORA | | 0085 )
FONDO DE CAJA CHICA 3
ENCARGADA |
i i |
"DOCUMENTO e R e
' ; ' DESCRIPCIOL v < IMPORT
FEGHA__ | TIPO w SO g ORI RN

TOTAL Sh.
SALDO ANTERIOR ) | , s/,
REEMBOLSO W° .. (Bl v : S,
TOTAL DEL FONDO DE CAJA CHICA , (A} + (B} = (C) Si.
RENDICION ACTUAL ) I _ ~SA B
SALDO ACTUAL | | {C) - (D) 8/,

| | i | f |
(Sello y Firma) . | _— ‘ i - b 1
Elaborado R Visado Revisado » . Autorizado

Enc. Fondo Caja Chica ) Tesorero Contador ___Dir.Gral.Administracion
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ANEXO E
CUADRE DE CAJA/ACTADEL ARQUEOAL: __ | |
(Modelo referencial}
. ' SEDE CENTRAL - SC
0
BIBLIOTECA PUBLICA PERIFERICA - BPP
B - (Distrito)
benominaaciéﬁ Cantidad Total Caja Chica
_ Billete, 200
_Billete 100
Billete. 50
Billete, 20
~ Billete! 10
Moneda, b
__Moneda 2
Moneda 1
. Moneda; 0.5
~Moneda 0.2
Moneda, 0.1
Moneda 0.05
Moneda: 0.01
| B | 0.00
T Fondo hahiltado: 000
) L Dinero en efectivo: - 0.00
Comprabantes y vales definitivos: . Doo
44444 | Vales provisicnales: o 0.00
(sobrante} faltante: 0.00
Total Arqueadeo: 0.00
Total efectivo devuelto en caso de cierre: ' 0.00
Enc. Fondo de Caja Chica | ) Area que realiza la Inspeccion
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