Resolucion de Administracion N° 001-2020-BNP/GG-OA

Lima, 1 4 ENE. 2020
VISTO:

El Informe N°00013 -2020-BNP-GG-OA-EAF de fecha 10 de enero de 2020, 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 Peru, establece que la
Biblioteca Nacional del Pert 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 Ley N° 30570, establece que la Biblioteca Nacional del Peru
tiene personeria juridica publica, autonomia econémica, administrativa y financiera y ajusta su
actuacion a lo dispuesto en la referida ley a la Ley N° 29565, Ley de creacion 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 érgano encargado de realizar la gestion de los recursos humanos,
econdémicos 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 Peru;

Que, el numeral 6.1 del articulo 6 del Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo
del Sistema Nacional de Tesoreria, precisa que son responsables de la administracion de los
Fondos Publicos el Director General de Administracion o Gerente de Finanzas y el Tesorero,
quienes tiene como funcién dictar normas y procedimientos internos orientados a asegurar el
adecuado apoyo econdémico financiero a la gestion institucional, implementando lo establecido
por el ente rector,;

Que mediante la Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15 se aprueba las Normas
Generales del Sistema de Tesoreria, entre ellas, las relacionadas al uso del fondo fijo para la
caja chica, reposicion oportuna del fondo, asi como los arqueos respectivos;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, se aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, mediante la cual, se establecen disposiciones adicionales
relacionados con la ejecucion financiera y deméas operaciones de tesoreria y se regula el tema del
Fondo para Pagos en Efectivo asi como el Fondo Fijo para caja chica, determinandose entre otros
(numeral 35.1), que el fondo para pago en efectivo se destina para gastos menores que demanda
su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y caracteristicas no pueden ser debidamente
programadas;
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Que, con 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 Afio 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,

Que, a través del Informe N° 00013-2020-BNP-GG-OA-EAF, el Jefe (e) del Equipo de
Trabajo de Administraciéon Financiera, remite el proyecto de “Administracion, Uso y Control del
Fondo del Fondo Fijo para Caja Chica de la Unidad Ejecutora 001: Biblioteca Nacional del Peru
(000085)"; asimismo, propone a los servidores responsables de la administracion del fondo tanto
titular como suplente y solicita la aprobacién para constituir el Fondo de Caja Chica de la
Biblioteca Nacional del Peru;

Que, estando a lo opinado por el 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 Peru y la Directiva antes mencionada:

Que, en ese sentido, es necesario asignar los montos para el manejo del Fondo Fijo de
Caja Chica correspondiente al ejercicio fiscal 2020 de la Unidad Ejecutora 085 Biblioteca
Nacional del Pert, por las fuentes de financiamiento recursos ordinarios y recursos directamente
recaudados, a fin de cubrir las necesidades que impliquen gastos menores que demanden su
cancelacion inmediata o no pueden ser programados, por lo que es necesario emitir la
resolucion correspondiente;

Con el visado del Jefe (e) del Equipo de Trabajo de Administracion Financiera de la
Oficina de Administracion;

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 demas normas pertinentes:

SE RESUELVE:

Articulo 1.- DEJAR sin efecto la Resolucion Directoral N° 002-2019-BNP/OA de fecha
16 de enero de 2019.

Articulo 2.- APROBAR la Directiva N° 001-2020-BNP-GG-OA denominada
“Administracion, Uso y Control del Fondo del Fondo Fijo para Caja Chica de la Unidad Ejecutora
001: Biblioteca Nacional del Peri (000085)", que como anexo forma parte integrante de la
presente Resolucion.

Articulo 3.- COSNTITUIR el Fondo de Caja Chica de la Biblioteca Nacional del Peru

correspondiente al afio fiscal 2020 por un monto de S/ 21,000.00 (veinte y un mil con 00/100
soles), de acuerdo al siguiente detalle:
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Monto Fuente de Importe Responsables

Financiamiento (S/)
Fondo Fijo de Caja RO 7 000.00 Elsa Hortencia Villarreal Sanchez (Titular)
Chica - sede San Borja U Carola Raquel Ayala Hernandez (Suplente)
For.1do Fijo de Caja . RDR 7,000.00 Elsa Hortencia Villarreal S?nchez (Titular)
Chica - sede San Borja Carola Raquel Ayala Hernandez (Suplente)
Fondo Fijo de Caja : . ; .

Val S V

Ehics - sede Lima RO 7.000.00 Diana Va erlna' aavedra Vasquez (Titular)
(GBPL) Marcela Poirier Maruenda (Suplente)

Articulo 4.- DISPONER que la reposicion se efectuard mediante solicitud escrita del
encargado del manejo del fondo hasta el 60% del monto autorizado, cuidando la existencia de
efectivo en salvaguarda de la atencion de eventos imprevistos a urgentes. El gasto en el mes
con cargo a dicho fondo no debe exceder de tres (3) veces el monto constituido indistintamente
del numero de rendiciones documentarias que pudieran efectuarse.

Articulo 5.- NOTIFICAR la presente resolucion a los servidores mencionados en el
articulo 3 de la presente Resolucion, asi como al Equipo de Trabajo de Administracion
Financiera de la Oficina de Administracién, para su conocimiento y fines pertinentes.

Articulo 6.- PUBLICAR la presente Resolucién en la pagina web institucional
(www.bnp.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

oMo %JMZ"M
MARIA VICTORIA HUA
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DIRECTIVA N° 001 -2020-BNP-GG-OA

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION, USO Y
CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA
UNIDAD EJECUTORA 001: BIBLIOTECA NACIONAL
DEL PERU [000085]
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DIRECTIVA N° 001-2020-BNP-GG-OA

“ADMINISTRACION, USO Y CONTROL DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA DE LA
UNIDAD EJECUTORA 001: BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU [000085]”

i OBJETIVO:

Establecer las normas y procedimientos que permitan la correcta administracion,
uso y control de los recursos que constituyen el Fondo de Caja Chica de la
Biblioteca Nacional del Peru, por los 6rganos y unidades organicas que integran
la Unidad Ejecutora 001: Biblioteca Nacional del Peru, durante el Ao Fiscal
2020.

L. FINALIDAD:

Regular el proceso de apertura, ejecucion, rendicion, reposicion y cierre del
fondo de Caja Chica, a fin de fortalecer los controles y uso racional y eficiente de
los recursos asignados, que aseguren la oportuna atencion de las necesidades
urgentes y no programadas; y excepcionalmente para viaticos no programados
requeridos por los ¢rganos y unidades organicas; agilizando con ello la
operatividad y funcionamiento institucional.

BASE LEGAL

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

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

o Ley N° 27815 — Ley de Cddigo de Etica de la Funciéon Publica, sus
modificatorias y normas complementarias.

e Decreto de Urgencia 014-2019 — Decreto de Urgencia que aprueba el

Presupuesto del Sector Publico para el afio 2020.

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

Decreto Legislativo N° 1441, Sistema Nacional de Tesoreria.

Decreto Legislativo N° 1440, Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Legislativo N° 1438, Sistema Nacional de Contabilidad.

Decreto Legislativo N° 1436, Marco de la Administracion Financiera del

Sector Publico.

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

e Decreto Supremo N° 138-2019-PCM, que establece la obligatoriedad
de la presentacion de la Declaraciéon Jurada de Intereses en el sector
publico.

e Decreto Supremo N° 380-2019-EF, que aprueba el valor de la Unidad
Impositiva Tributaria para el afio 2019.

e Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la 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 EF/77.15, Dictan disposiciones que modifican el
Articulo 10 de la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15.

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

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

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 y sus modificatorias.

ALCANCE:

Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacion y estricto
cumplimiento para todos los servidores, de los 6rganos y unidades organicas
de la Biblioteca Nacional del Peru, incluida la Gran Biblioteca Publica de
Lima y las Estaciones de Bibliotecas Publicas, que tengan asignados y
gjecuten recursos presupuestales con cargo al Fondo Fijo para la Caja
Chica.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

a)

b)

d)

e)

FONDO FIJO PARA 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 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 programados.

COMPROBANTE DE PAGO: Es un documento que acredita la transferencia
de un bien, la entrega en uso o la prestacion de un servicio. Solo se
consideran Comprobantes de pago, aquellos que cumplan con todas las
caracteristicas y requisitos minimos establecidos en el Reglamento de
Comprobante de Pago: Facturas, Boletas de Venta, Facturas Electronicas,
Liquidaciéon de Compra, Tickets o citas emitidas por maquinas registradoras
y otros documento similares fisicos que permitan su adecuado control
tributario y que expresamente estén autorizados por la SUNAT.

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

DOCUMENTACION SUSTENTARIA: Es la evidencia que permite el
conocimiento de la naturaleza, finalidad y resultado de una operacion o
transaccion. La documentacion sustentatoria, cuando se trata de
rendiciones de cuentas o reembolso se hace a través de los comprobantes
de pago (SUNAT) documento emitido por entidades publicas y/o el formato
de Declaraciéon Jurada de ser el caso.

FUNCIONARIO QUE AUTORIZAN EL USO DEL FONDO FIJO PARA
CAJA CHICA: Son los responsables de los oOrganos 0 equipos
correspondientes, funcionarios de la Alta Direccion y los Titulares de los
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organos correspondientes, quienes firman refrendando la necesidad del
gasto. Las personas autorizados se detallan en el (ANEXO N° 02).

f) ORGANOS, UNIDAD O DEPENDENCIA: Es el organo administrativo que
cumple funciones claramente establecido en los documentos de gestion
institucional de la Entidad, en calidad de o6rgano de apoyo, de
asesoramiento, de linea o de otra naturaleza.

g) GASTOS MENORES: Son gastos que demandan su cancelacion
inmediata y que, por su finalidad y caracteristicas, no pueden ser
debidamente programados y se encuentran expresados en cantidades
minimas que sirvan para cubrir la urgencia.

h) RENDICION DE CUENTA: Es la presentacién de la documentacion
sustentatoria del gasto por parte del usuario, a quien se le otorgo el dinero
en efectivo (mediante recibo provisional), para el cumplimiento de una
funcién y/o comision de servicio, con cargo a rendir cuenta.

El usuario debe presentar la documentacion sustentatoria emitida a
nombre la Biblioteca Nacional del Perd, con RUC N° 20131379863,
especificandose la naturaleza del gasto en montos exactos, no debiendo
presentar enmendaduras ni borrones y debe ser visado por los funcionarios
autorizados en el (ANEXO N° 02), en sefal de conformidad.

Los documentos presentados que no cumplan los requisitos antes
sefalados, seran observados y devueltos por el responsable del Fondo Fijo
para Caja Chica.

i) REPOSICION DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA: Constituye la
restitucion de recursos de la Caja Chica, mediante el giro de cheques a
favor del responsable titular y/o suplente de la administracion del Fondo
Fijo para Caja Chica, segun sea el caso.

j) EQUIPO DE TRABAJO DE ADMINISTRACION FINANCIERA: Es el
organo, encargado de preparar la documentacién necesaria que se
requiera para su apertura o modificacion del Fondo Fijo para Caja Chica,
debiendo elevar el proyecto de Resolucion de Administracion, a la Oficina
de Administracion.

k) USUARIOS: Aquellos trabajadores de la Unidad Ejecutora 001: Biblioteca
Nacional del Peru [000085] contratados bajo los regimenes del Decreto
Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento; asi como del
Decreto Legislativo N° 1057 - que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

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

m) TRAMITE ESPECIAL O URGENTE: Actividad de caracter excepcional,
cuando el desplazamiento obedece a una accion 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
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6.1

6.2

6.3

6.4

6.5
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trasladar. En estos casos el monto a otorgar por concepto de Movilidad Local
es el asignado por transporte en taxi.

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
omnibus, colectivos o cualquier otro medio de transporte similar. La comision
de servicios se realizara durante el horario de trabajo.

SERVIDOR USUARIO: Todo personal de la Biblioteca Nacional del Peru
que reciba vales provisionales debidamente autorizados, para efectuar
gastos con el Fondo Fijo para Caja Chica.

ABREVIATURAS

BNP : Biblioteca Nacional del Peru

GBPL : Gran Biblioteca Publica de Lima

EBP ; Estacion de Bibliotecas Publicas

OA : Oficina de Administracion

OPP : Oficina de Planeamiento y Presupuesto

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

DISPOSICIONES GENERALES

El Fondo para 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 cancelacion
inmediata, o, que por su finalidad y caracteristica no puedan 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 programadas

Los recursos del Fondo de Caja Chica se utilizan considerando las normas
de los Sistemas de Administracion 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
atencion de cualquier requerimiento que no se ajuste a lo antes sefalado.

El Equipo de Trabajo de Administracion Financiera sera el encargado de
preparar la documentacion necesaria que se requiera para su apertura o
modificacién, debiendo elevar el proyecto de Resolucion a la Oficina de
Administracion.

El monto de apertura del Fondo Fijo para Caja Chica y los importes
asignados a cada érgano o unidad organica, podran ser modificados
durante el presente afo fiscal, previo informe favorable del Equipo de
Trabajo de Administracion Financiera, que verificara su ejecucion de gasto
y evaluara la necesidad de cada area solicitante, en funcion a su plan
operativo institucional aprobado.
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6.6
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6.8

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 adquisicion de bienes de capital con el Fondo
Fijo para Caja Chica.

El horario de atencion para pagos con el Fondo Fijo para 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

71

7.2

APERTURA DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

La apertura del Fondo Fijo para Caja Chica se autoriza mediante
Resolucion de la Oficina de Administracion, y estara a cargo de un
responsable titular, a nombre de quien se giraran los cheques de
constitucion o reposicion de la misma.

El Equipo de Trabajo de Administracion Financiera para la apertura del
Fondo Fijo para Caja Chica, solicitara la certificacion del crédito
presupuestario a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y en base a la
informacion proporcionada por los dérganos y unidades organicas
solicitantes, precisando la fuente de financiamiento, especificas del gasto,
meta presupuestal y el monto a certificarse.

El monto para constituir o reponer el Fondo Fijo para Caja Chica, se
otorgara mediante cheque girado a nombre del responsable titular o
suplente que se encuentre a cargo en ese momento.

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

721 EllLa Jefe/a de la Oficina de Administracion, mediante Resolucion
de Administracion designara al responsable titular y al responsable
suplente que tendran a su cargo la administracion del Fondo Fijo
para Caja Chica de la Biblioteca Nacional del Peru - Sede Central y
la Gran Biblioteca Publica de Lima y Estaciones de Bibliotecas
Publicas (EBP).

7.2.2 Los responsables titular y suplente de la administracion del Fondo
Fijo para Caja Chica, deberan de manejar los conceptos basicos de
las Normas Generales de Tesoreria No 05 y 06 (NGT), asi como
también cumplir 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 Declaracion
Jurada de ingresos, bienes y rentas de funcionarios y servidores
publicos del Estado, asi como, la Resolucion de Contraloria N° 174-
2002-CG, sus normas complementarias y modificatorias.

Asimismo, deberan cumplir con presentar la Declaracion Jurada de
Intereses, en los plazos y conforme a lo establecido en el Decreto
Supremo N° 138-2019-PCM y sus modificatorias
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7.2.3 El responsable suplente se hara cargo del Fondo Fijo para 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.

7.2.4 No podran ser responsables del manejo o parte del fondo: El/la
Jefe/a del Equipo de Trabajo de Administracion Financiera, El/La
Tesorero/a, El/lLa Contador/a y los/las responsables y/o directores
de los 6rganos y/o unidades organicas de la entidad.

7.3 OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES A LOS RESPONSABLES DEL
MANEJO DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

7.3.1 Son obligaciones de los responsables Titulares y Suplentes
del manejo del Fondo Fijo para 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
Administracion Financiera deberéa gestionar la asignacion de
cajas de seguridad u otros medios que revistan similares
caracteristicas de seguridad.

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

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

Mantener actualizado el registro y archivo de los documentos
cancelados.

Presentar las rendiciones de cuentas en forma oportuna, para
su reembolso, con la documentacion detallada, ordenada y
foliada, mediante el (Anexo 07) “Formato para la Rendicion
del Fondo Fijo para Caja Chica” de la presente Directiva.

7.3.2 Son prohibiciones de los responsables del manejo del Fondo
Fijo para Caja Chica:

a)

Oficina de Administrancién.

Delegar el manejo del Fondo Fijo para 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.
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b)

Atender los Recibos Provisionales sin la autorizacion expresa
e individualizada de el/la Jefe/a del Equipo de Trabajo de
Administracion Financiera, 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
Fondo Fijo para Caja Chica.

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

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

Cancelar Ordenes de Compra o Servicios con cargo al Fondo
Fijo para Caja Chica.

Cancelar obligaciones de pago con documentos de fecha que
correspondan a ejercicios presupuestales anteriores.

Cancelar adquisiciones de bienes considerados como activo
fijos, pago de planillas de haberes, propinas a practicantes,
entre otros.

Hacer uso de los fondos de caja chica en gastos personales.

Fraccionar los gastos con el objeto de no superar los montos
maximos (20% de UIT vigente) de los pagos con cargo a la
Caja Chica. Los gastos que incumplan dicha prohibiciéon no
podran formar parte de la rendicion de la Caja Chica.

74  GASTOS ATENDIBLES CON EL FONDO FIJO PARA 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.

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

e T e £ A e TR e e e i

Oficina de Administracion

Alimentos y bebidas para consumo humano

Viaticos y asignaciones por comision de servicio (no
programados)

Libros ,textos y otros materiales impresos

Material didactico, accesorio y utiles de ensefianza
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e Materiales de acondicionamiento

e Otros materiales diversos de ensenanza
e Otros gastos (movilidad local)

e Servicio de internet

e Gastos notariales

e Cargos bancarios

e Otros servicios

e Servicios Diversos

e Derechos administrativos

c) 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 programados y se
encuentran expresados en cantidades minimas que sirven para
cubrir la urgencia.

f.9 OTORGAMIENTO DE RECURSOS DEL FONDO FIJO PARA CAJA
CHICA

7.5.1 Cuando se requiera utilizar recursos del Fondo Fijo para Caja
Chica para gastos urgentes y no programados, que son atendibles
segun el numeral 7.4 de esta Directiva, se presentara al
encargado del Fondo Fijo para Caja Chica el Recibo Provisional
(Anexo N° 01), en el cual se consignara las firmas de:

« EQUIPO DE TRABAJO DE ADMINISTRACION
FINANCIERA: El/La Jefe/a del Equipo de Trabajo de
Administracion Financiera, firma confirmando que el gasto
solicitado es atendible de acuerdo a lo dispuesto en la
presente Directiva.

¢ USUARIOS: Firmaran el Recibo Provisional con la
autorizacion del jefe inmediato y en el reverso para autorizar
descuento por planilla si es que no cumpliera con la rendicion
durante las 48 horas, segun (ANEXO N° 01)

7.5.2 Se otorgaran viaticos no programados a través del Fondo Fijo para
Caja Chica, para lo cual también se requerira que soliciten un
Recibo Provisional y acompanaran la solicitud de los viaticos.

7.5.3 Para otorgar el Recibo Provisional, el usuario no podra tener
pendiente la rendicion de Recibos Provisionales anteriores.

7.6 DE LA EJECUCION DEL GASTO
7.6.1 El monto maximo de efectivo para cada adquisicion de bienes y
servicios con cargo al Fondo Fijo para 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.
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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 (ANEXO
N° 01)

e En el Fondo de la Sede Institucional — San Borja, por el/la
Jefe/a del Equipo de Administracion Financiera.

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

El efectivo con cargo al Fondo de Caja Chica se otorgara
exclusivamente al personal de la BNP, a través del recibo
provisional, (ANEXO N° 01) que debera especificar claramente el
nombre del servidor a quien se le entrega el monto solicitado, el
importe y el motivo del gasto.

El encargado del fondo y los usuarios tendran en cuenta el
numeral 7.4, de la presente Directiva, para efectos de las
solicitudes y pagos que efectien con cargo al Fondo.

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, y debera tener en consideracion
lo siguiente:

a. No se aceptaran comprobantes de pago emitidos con las
siguientes denominaciones “BNP”, “GBPL" “Biblioteca” y
otras denominaciones que no cumplan lo sefalado en la
presente Directiva.

b. Los comprobantes de pago deben ser legibles, no deberan
contener borrones, enmendaduras ni sobre escrituras.

c. Deberan de indicar expresamente el detalle del gasto
efectuado.

d. Para el caso de servicio de alimentacion no se aceptaran
comprobantes de pago con el concepto “Por Consumo”, éstos
comprobantes de pago deben indicar el detalle de los
alimentos adquiridos.

e. No constituyen sustento de gasto, las adquisiciones de bienes
y/o servicios de uso personal (articulos de tocador, vestuario,
licores, cigarrillos, lavanderia entre otros).

1.7 RENDICIONES DE CUENTA DEL FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

Vatsl

El Usuario que obtenga recursos mediante Recibo Provisional del
Fondo Fijo para Caja Chica, debera rendir cuenta documentada
de los gastos efectuados a Contabilidad, dentro de las cuarenta y
ocho (48) horas de la entrega del efectivo bajo responsabilidad,;
de acuerdo al literal d) del articulo 36 de la Directiva de Tesoreria,

Oficina de>Administraci6n '
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aprobada con Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 o
norma que la modifique o sustituya.

En caso contrario, debera devolver el dinero no utilizado en el
mismo plazo ante el responsable del Fondo Fijo para Caja Chica.
De no efectuar la devolucion correspondiente dentro del plazo
establecido se instara al mismo via correo electrénico con copia a
su jefe inmediato o quien autoriza el gasto (ANEXO N° 02).

Los gastos con cargo a la Caja Chica, se sustentan con los
comprobantes de pago originales que cumplen con los requisitos
establecidos por la Resolucion de la Superintendencia N° 007-99-
SUNAT, documentos emitidos por entidades Bancarias y/o
documentos emitidos por entidades publicas.

Los comprobantes de pago deben contener los siguientes
requisitos:

e Nombre: Biblioteca Nacional del Peru

e RUC N°: 20131379863

¢ Direccion: Av. De la Poesia N° 160 - San Borja o Av. Abancay
cuadra 4 - Lima, segun corresponda.

e Ser documentos originales

e Contenido legible

« No debe tener enmendaduras, ni borrones ni uso de corrector

e No se aceptan comprobantes de pago con el concepto “por
consumo”

o Deberan corresponder al ambito o ruta de la zona donde se
esta realizando la labor de cumplimiento de sus funciones

En el reverso del comprobante debe contener:

e Firmay N° de DNI del Usuario.

e Sello y firma del Superior inmediato que autoriza el gasto,
(ANEXO N° 02)

e V°B° de Control Previo.

Cuando eventualmente se reciban comprobantes de pago en
moneda extranjera, se debe consignar el monto equivalente en
soles, en numeros y letras al tipo de cambio del dia.

En el caso de comprobantes de pago cuyo concepto es por el
servicio de estacionamiento y/o peajes, debera consignarse los
datos del vehiculo.

El Equipo de Trabajo de Administracion Financiera a través del
Control Previo, se encargara de revisar y visar los documentos
sustentatorios de gastos, de existir observaciones a la rendicion,
coordina con el usuario a fin que proceda a subsanarlas en el
plazo maximo de veinticuatro (24) horas contando a partir que se
le hace de conocimiento las observaciones al usuario.

De no ser reconocido el gasto efectuado, el usuario debe devolver
el monto no sustentado al responsable de la Caja Chica, en caso

e B e e A e
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contrario, el responsable del Fondo de Caja Chica informa a través
del (Anexo N° 05) al Equipo de Trabajo de Recursos Humanos,
el cual procede a la retenciéon del importe del dinero pendiente y
sera girado por el Equipo de Trabajo de Administracion Financiera
mediante cheque a nombre del Responsable del Fondo Fijo de
Caja Chica.

7.7.2 Para la rendicion de movilidades:

La rendicion de movilidades por comisiones de servicio se
realizaran a través del Formato Declaracion Jurada de Movilidad
(Anexo N° 03), reconociéndose como montos maximos, los que
se detallan en el cuadro del (Anexo N° 06).

El uso del servicio de taxis solo sera utilizado, cuando se requiera
efectuar traslado de cheques, dinero en efectivo, valores,
expedientes y/o documentacion de riesgos, determinados bienes
(camaras, filmadoras, proyectores, banners y otros) fuera de la
Institucién, se otorgara movilidad para trasladar dichos materiales
y/0 equipos.

7.7.3 Para el caso en que los usuarios laboren los dias sabados,
domingos y/o feriados, se les otorgara las sumas por concepto de
movilidad el cien por ciento (100%) mas del monto maximo fijado
segun ruta del (Anexo N° 06), siempre y cuando laboren como
minimo cuatro (4) horas en dichos dias, caso contrario, no se le
otorgara suma alguna por dichos conceptos. Dicha informacion
sera validada por la persona encargada del control de la asistencia
en el Equipo de Trabajo de Recursos Humanos quien consignara
su V°B?, en sefal de conformidad que el personal labord pasadas
las cuatro (4) horas.

7.7.4 En el caso de las operaciones por detraccion deberan depositar
el importe retenido, en la cuenta de detracciones del proveedor
del Banco de la Nacion, (el porcentaje que corresponda),
adjuntando para ello el voucher de deposito de detraccion
(copia adquiriente) al comprobante de pago.

7.7.5 De la documentaciéon sustentatoria

Los gastos deben ser sustentados mediante comprobantes de
pago emitidos a nombre de la Biblioteca Nacional del Peru 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 numero de RUC del
proveedor), ademas deben encontrarse en perfecto estado de
conservacion, sin error ni enmendadura y debidamente
cancelados, asimismo se podran presentar constancias de pagos
por derechos administrativos, gastos bancarios o financieros

Los gastos por Movilidad podran ser sustentados con Declaracion
Jurada segun formato (Anexo N°03), debidamente llenada por el
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usuario y autorizada por la Oficina/Direccion a la que pertenece la
actividad y control previo.

Excepcionalmente, se considera el uso de Declaracion Jurada
para el caso de viaticos, 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. ElI monto de la Declaracion
Jurada no debera exceder del diez por ciento (10%) de la Unidad
Impositiva Tributaria.

Los documentos que sustentan gastos a nombre de la BNP, en
ningun caso deben mostrar indicacion sobre beneficios
personales tipo “Puntos Bonos” 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.

El responsable de la administracion de la Caja Chica, esta

facultado para revisar, observar o rechazar los documentos que
no cumplan con las condiciones y requisitos antes detallados.

7.7.6 De laReposiciony Liquidacion del Fondo Fijo para Caja Chica

De la Reposicion

Con el fin de mantener una permanente liquidez, el responsable
del Fondo solicitara su reposicion cuando los gastos efectuados
representen como minimo, el 60% del monto constituido. Para su
atencion previamente requerira la revision y conformidad del
organo de Contabilidad del Equipo de Trabajo de Administracion
Financiera.

La reposicion del Fondo se solicita a la Oficina de Administracion,
adjuntando al formulario de Rendicion, y la documentacion que
sustentan los gastos, quien la aprueba de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal. (Anexo N° 07).

El responsable del Fondo sera encargado de realizar la afectacion
presupuestal de los gastos efectuados, de acuerdo a las normas
vigentes emitidas por los organos rectores de los Sistemas
Administrativos de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad.

El Equipo de Trabajo de Administracion Financiera archivara la
rendicion y los documentos sustentatorios conjuntamente con el
Comprobante de Pago materia de la reposicion del Fondo.

De la Liquidacion

La liquidacion de los gastos del Fondo Fijo para Caja Chica,
debera ser liquidado durante los diez (10) primeros dias del mes
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de enero de cada afo Fiscal, y el saldo que resulte de la
liquidacion se depositarda en la cuenta de la Fuente de
Financiamiento correspondiente, de conformidad con lo
establecido por la Directiva de Tesoreria aprobada para la
Resolucién Directoral N° 002-2007-EF-77.15 y sus modificatorias.

Mecanismos de Control

La administracion y custodia del Fondo, debe contar con las
medidas de seguridad que impidan la sustraccion o deterioro del
dinero en efectivo, manteniéndose preferentemente en caja de
seguridad o en otro medio similar y contando con la poliza de
seguro respectivo.

El Equipo de Trabajo de Administracion Financiera aprueba los
lineamientos y dispone las acciones necesarias con la finalidad de
garantizar la seguridad que el caso amerite, a los Fondos y
Valores que mantiene en custodia.

El Fondo es objeto de arqueos diarios por parte del responsable
de su administracion, (Anexo N° 04); de arqueos inopinados por
Contabilidad, sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion vy
control a cargo del Organo de Control Institucional de la Biblioteca
Nacional del Peru.

El organo de Contabilidad del Equipo de Trabajo de
Administracién Financiera, dispone la realizacion de arqueos
inopinados y periodicos, debiendo hacer el conteo de los fondos y
valores en presencia del servidor responsable de su
administracion y custodia, quienes firman dejando constancia en
el Acta de Arqueo. (Anexo N° 08).

Si durante el arqueo de fondos o valores se detecta una situacion

de caracter irregular, esta debe ser comunicada inmediatamente |
a el/la Jefe/a de la Oficina de Administracion, para la adopcion de |
las acciones y medidas correctivas correspondientes. ‘

En caso de incapacidad fisica o abandono de trabajo del
responsable de la administracién del Fondo, se procede al lacrado
de los comprobantes de pago por rendirse, debiendo el/la Jefe/a
de la Oficina de Administracién y el Auditor Interno exigir como
parte de la entrega del cargo, la rendicion de cuenta hasta la fecha
de la ocurrencia suscitada.

No se otorgaran nuevos fondos con recibo de egreso si no se ha
rendido el recibo anterior o se ha procedido a la retencion de sus
remuneraciones bajo responsabilidad del administrador del
Fondo.

En los casos de robo o extravié del documento sustentatorio del
gasto; el responsable de la administracion del Fondo, debe
presentar el informe respectivo, con la denuncia policial en
original, tal como to establece el Reglamento de Comprobantes
de Pago.
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En caso de robo del Fondo, el responsable de su administracion
debe informar a la Oficina de Administracion, adjuntando la
denuncia policial en original, a fin de tramitar a través del Equipo
de Logistica y Control Patrimonial el recupero del siniestro ante la
compafia de seguros correspondiente.

VIll. RESPONSABILIDAD
Es responsabilidad de los usuarios que reciban dinero en efectivo del Fondo Fijo
para Caja Chica, el uso correcto y racional del mismo y su rendicion dentro de

los plazos establecidos en la presente Directiva.

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

La Oficina de Administracion de la Biblioteca Nacional del Peru, a través del
Equipo de trabajo de Administracién Financiera, supervisara el estricto
cumplimiento de la presente Directiva.

ANEXOS

ANEXO 01: RECIBO PROVISIONAL

ANEXO 02: FUNCIONARIOS QUE AUTORIZAN USO DE FONDO.
ANEXO 03: DECLARACION JURADA — GASTOS POR MOVILIDAD LOCAL
ANEXO 04: FORMATO PARA EL CUADRE DE CAJA / ACTA DE ARQUEO

ANEXO 05: SOLICITUD DE DESCUENTO

ANEXO 06: TARIFARIO PARA LA ASIGNACION DE MOVILIDAD LOCAL
ANEXO 07: FORMATO PARA LA RENDICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

ANEXO 08: ACTA DE ARQUEO
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ANEXO 01

BIBLIOTECA NACIONALDELPERU  [FECHA [ [ ]
Oficina de Administracion N2 000000

RECIBO PROVISIONAL s/

SOLICICTANTE: sisssssssmssiumssoscnssssusnersonssasevnsanes sas sornoasoneonansasnonsannmasosiinif néd i9H5a7 S5428 548
MONTO
MOTIVO

AREA
ANEXO

Autorizacion de V° B® EAF Firma del Solicitante
Jefe Inmediato (5] ] [

AUTORIZACION DE DESCUENTO POR PLANILLA UNICA DE PAGO
DE HABERES O PLANILLA DE PAGOS CAS

El QUE SUSCTTRDE iivcismssusissiinsanasssss exsssanns sornissannss sos assioussasssatsassas siseassss identificado con
ENla CONTICTION A vsisisiisissisariossiniansaasss sisasanitssissianssivons oo
AUTORIZA EL DESCUENTO por planilla de Pago:

] 276 Nombrado o contratado

] CAS
a la Biblioteca Naccional del Peru, del importe pendiente de rendicidn otorgado
a través del Fondo de Caja chica de la BNP, al no cumplir con la rendicion dentro
de las 48 horas de haber recibido los recursos del fondo ne mencion.

—— R RIS
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PERSONAL QUE AUTORIZAN EL USO DE LA CAJA CHICA
ANEXO N° 02
NUEVAS
UNIDAD ORGANICA ACTUAL PERSONAL QUE AUTORIZA
SIGLAS
JEFATURA DE LA BIBLIOTECA
JEF JEFE INSTITUCIONAL
NACIONAL DEL PERU
GERENCIA GENERAL GG GERENTE GENERAL JEFE DE
EQUIPO
ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL Qe IEER
JEFE DE
DIRECCION DE GESTION DE LAS EQUIPO
 BUIECLIGNEE DGC DIRECTOR GENERAL
DIRECCION DE PROTECCION DE LAS OPC DIRECTOR GENERAL JEFES DE
COLECCIONES EQUIPO
DIRECCION DE DESARROLLO DE JEFE DE
POLITICAS DE BIBLIOTECAS DbPe BIRECTOR GENERAL EQUIPO
DIRECCION DEL ACCESO Y JEFES DE
PROMOCION DE LA INFORMACION AR PIRECTOR GENERAL EQUIPO
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y - ke JEFE DE
PRESUPUESTO EQUIPO
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA OAJ JEFA
OFICINA DE COMUNICACIONES oc JEFE
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA p— JEFE JEFES DE
INFORMACION Y ESTADISTICA EQUIPO
OFICINA DE ADMINISTRACION OA JEFA {EFELDE
EQUIPO
GRAN BILBIOTECA PUBLICA DE LIMA GBPL JEFA
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ANEXO 03

DECLARACION JURADA- GASTOS POR MOVILIDAD LOCAL

BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU recia [ ] | ]

Oficina Genera! de Administracion Ne 0024243
YO, weverernenesenssesresentstshenstsshsn sessaa e sk e SRR SRR con DNI NS
declaro bajo juramento haber efectuado gastos por movilidad, segun detalle:
LUGAR DE LUGAR DE MEDIO DE
FECHA PARTIDA DESTINO TO DE LA COMISION TRANSPORTE MPORTE &/
TOTALS/.
SOM weereeestsnassesansassassaes et aesesesa e h R SRR RR s SRR SRR LSRR s Soles
Es veridico y conforme la recepcion del efectivo, en fe de lo cual firmo la presente declaracion
jurada.
FIRMA USUARIO CONTROL PREVIO DIRECTOR ACTIVIDAD |
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Anexo 04

CUADRE DE CAJA / ACTA DEL ARQUEOAL: __ /|

(MODELO REFERENCIAL)

SEDE CENTRAL - £C

BIBLIOTECA PUBLICA PERIFERICA - BPP

[DISTRITO)

DENOMINACION| NUMERARIO CANTIDAD TOTAL CAJA CHICA S/,

BILLETE 200.00

BILLETE 100.00

BILLETE £0.00

BILLETE 20.00

BILLETE 10.00

IAONEDA 5.00

MONEDA 2.00

MONEDA 1.00

MONEDA 0.50

MONEDA 0.20

MONEDA 0.10

0.00

Fondo Habiltado 0.00
Dinero en Efectivo 0.00
Comprobantes y vales definitivos 0.00
(Sobrante) Faltante 0.00
TOTAL ARQUEADO 0.00

Total efectivo devuelto en caso de cierre

Enc.Fondo de Caja Chics

Jefe de EAF

o s s
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ANEXO 05
bnp
e SOLICITUD DE DESCUENTO N*
DETALLE DESCUENTO
N* REC! MONTO A
N* i FECHA RIDENTE MONTO §/ oy
PROVISIONAL DESCONTAR S/

Total

*Se adjunta copia de los recibo provisional

FECHA

JEFE DE EAF RESPONSABLE FONDO PARA CAJA CHICA
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bnp
ANEXO 06
TARIFARIO PARA ASIGNACION DE MOVILIDAD LOCAL
TRANSPORTE EN TAXI TRANSPORTE URBANO
DESDE DESDE DESDE DESDE
DESTINO SAN BORJA LIMA LIMA LIMA
TARIFA TARIFA TARIFA TARIFA
MAXIMA S/. MAXIMA S/. MAXIMA S/. MAXIMA S/.
ANCON 50.00 40.00 7.00 5.00
ATE- VITARTE 30.00 25.00 3.00 2.50
BARRANCO 18.00 18.00 2.50 2.50
BELLAVISTA 30.00 15.00 2.20 1.50
BRENA 15.00 12.00 2.50 2.50
CALLAO 30.00 30.00 2.50 1.50
CAMACHO 15.00 20.00 2.00 2.50
CANTO GRANDE 30.00 18.00 2.50 1.50
CARABAYLLO 35.00 25.00 3.00 2.50
CHACARILLA 15.00 20.00 2.50 3.00
CHACLACAYO 50.00 40.00 3.00 2.50
CHORRILLOS 20.00 20.00 3.50 1.50
COMAS 30.00 20.00 2.50 2.50
EL AGUSTINO 18.00 15.00 1.50 1.50
INDEPENDENCIA 25.00 20.00 3.50 2.50
JESUS MARIA 15.00 12.00 1.50 1.50
LA MOLINA 15.00 18.00 1.50 2.50
LA VICTORIA 12.00 10.00 1.50 1.50
LIMA 15.00 7.00 1.50 1.50
LINCE 12.00 10.00 1.50 1.50
LOS OLIVOS 25.00 20.00 3.00 1.50
LURIN 40.00 35.00 3.50 4.50
MAGDALENA 15.00 12.00 2.00 2.00
MARANGA 18.00 15.00 1.50 1.50
MIRAFLORES 15.00 15.00 1.50 2.00
MONTERRICO 15.00 15.00 1.50 2.00
PACHACAMAC 35.00 30.00 3.50 3.50
PUEBLO LIBRE 15.00 12.00 1.50 1.50
PUENTE PIEDRA 35.00 30.00 3.00 3.00
RIMAC 18.00 12.00 1.50 1.50
SALAMANCA 12.00 12.00 1.00 1.50
SAN BORJA 8.00 15.00 1.50 2.50
SAN ISIDRO 12.00 15.00 1.50 1.50
SAN JUAN DE LURIGANCHO 25.00 20.00 2.00 2.00
SAN JUAN DE MIRAFLORES 25.00 35.00 2.00 2.50
SAN MARTIN DE PORRES 20.00 18.00 2.00 1.50
SAN MIGUEL 18.00 15.00 2.00 2.00
SANTA ANITA 25.00 25.00 2.00 2.00
SURCO 20.00 15.00 1.50 2.00
SURQUILLO 12.00 15.00 1.50 2.00
VENTANILLA 40.00 30.00 3.00 3.00
VILLA EL SALVADOR 30.00 35.00 2.50 3.50
VILLA MARIA DEL TRIUNFO 25.00 30.00 2.00 3.00

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.
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ANEXO 07

= FORMATO PARA LA RENDICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

REMDICION DEL FONDO DE CAJA CHICA
[MODELO REFERENCIAL)
N* FECHA
UNIDAD EJECUTORA :0085
FOMNDO DE CAJA CHICA,
ENCARGADA 2
DOCUMENTO
v [FECRAT T T DESCRIPCION IMPORTE [ESPEC.GTOl META
1
2
3
4
5
6
7
8
3
10
11
12
13
14
15
18
20
21
22
TOTAL St
SALDO ANTERIOR [A) St
REEMBOLSO N (B) St.
TOTALDELFONDODECAJACHIC, (&) +(B) = (C) St.
REMNDICION ACTUAL (0] St.
SALDOD ACTUAL (C)- (D) =1
Sello y firma)
Elaborado Visado Autarizado
Enc.Fondo Caja Chica Jefe EAF Dir. Gral.Administracion
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ANEXO N° 08

ﬁ PERﬂ mMinisterio B
. S| de Cultura A

"Wesamio o b lpeanlaed oo Toortwnisegos pavs \Wyeres p Hombras "
i Gl s feeda contrs B SErTRE OISR & impuiasa"

Oof - ETAF

FOHDO FIJO DE CAJA CHICA

SEDE

ACTA DE ARGUED AL
Ziendo lar . del dia del _____re llevo a zabko ¢l arquen 4¢l Fondo de Caja Chiza, enlar
oficinar  de . ubizado eon , =on la
rerponrable de la curtodia de la CGaja, Fte. de Frm. -, reqdn Fierolucidn Adminrkrativa
H: LS v la Fieprerentante del Equipn de Trakajo
de Adminrtrazion Financicra, cencarqadaln) de efectuar ¢l arquen.

Enzontrandore larrlquienter resultadaor:

IHPORTE ASIGHADD 5¢ SOLES
DEHOMINACIO HUHMERARID CAHNTIDAD TOTAL CAJA CHICA S5¢.
EILLETE Z00.00 - =
EILLETE 100,00 - -
EILLETE 50.00 = -
EILLETE Z0.00 - -
EILLETE 10.00 = =
FMOHED& 5.00 - -
FMOHED A .00 = =
FMOHEDS 1.00 = =
FMONHED& 0.50 = 2
FMOHED& 0.20 < E
FMOHEDS 010 - -
HMOHED & 0.05 2 =
FOHDOHAEILITADO S
DINEROEHEFECTIVO E
COMPROEBAMTES Y VALES DEFIHITIVOS (AHEROH 1)
FREHDIDO Y FEMDIENTEFOR REEMEOLZAR (AMENO H -
YALESZ FROVISIONALES (ANEXROH' 2) =
(SOERANMTE) =
TOTAL ARQUEAD 5.
Ziendo lar Jhorar re culming con ¢l arquen de la Caja Chiza, ¥ en refal 4d¢ conformidad re Firma la
prerente maka
Obrarvacimm:
Rerpunrabls do Fands Representante de EAF

Fijm do Caja Chica
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