“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”
“ANO DEL DIALOGO Y LA RECONCIL.ACION NACIONAL”

Resotucien Directorald N 802 2018-BNP/OA

Lima, 1§ ENE. 2018

VISTOS: el Informe N° 05-2018/BNP/OA/TES de fecna 09 de enero de 2018, e-nitido por el
encargado del Area de Tesoreria de la Oficina de Administracion. y la Nota Informativa
N°®012-2018-BNP/OA de fecha 18 de enero de 2018, emitido por la Ofic:na de Admirist-acién; y,

CONSIDERANDO:

Que, le ey N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru, establece que la
Bibliozeca Iacional del Pert es un organismo publico ejecutor adscrito al Ministeric de Cultura y es
¢l ente rector ael S:stema Nacional de Bibliotecas, de confermidad cor lo establecico en la Ley
N° 30034, Ley del Sistema Nacional de Bibliotecas;

Que, e zrticulo 3 ce la citada Ley, establece que lz Biblioteca Nacional del Peru tiene
personeria furidica publica, autonomia econdmica, administrat:va y financiera y ajusta su actuacion a
lo dispresto en la referida ley y a la Ley N° 29565, Ley de creacion del Ministerio de Cultura. y
normas aplicab.es que regulan el Sector Cultura;

Lue, meciante R.D. N° 001-2011-EF-77.15, publicada el 26 de enero de 201, mediarte la
cual se “Dictan dispos:ciones complementarias a la Directiva de Tesorerfa aprobada
R.D. N® 002-2307-EF/77.15 y sus modificatorias”, en el literal a. del nim. 10.4 cel articulo 10
establece: “El documento sustentatorio para la apertura de la Caja Chica es la Fesclucién del
Director Generzl de Administracion”;

Zue, meciante Informe N° 05-2018/BNP/OA/TES, de “echa 09 de enero de 208, el Area de
Tesorerza remit= a la Oficina de Administracion el proyecto de la Resoluc 6n de Aperura del Fondo
de Caja Chica ce la Biblioteca Nacional del Perti para la revision y aprobacion;

Jue, meciante la Neota Informativa N° 012-2018-BNP/OA de fecha 18 de enero de 2018, la
Of:cina de Administracién remite para su modificacion y aprobacion de la Apertura del Fondo de
Caja Chica de Iz Biblioteca Nacional del Pera del Afio fiscal 2018;

Zon a visacion del Area de Tesoreria y de la Oficina de Administrazion;

De conformidad con la Ley N° 30570, Ley General gz la Biblicteca Naconal del Pert; el
Texto Unico Ordenado de la Ley N°® 27444, Ley del Proczdimiento Administrativo General; el
Reglamente de Drganizacién y Funciones de la Biblioteca Nacional del Paru, aprcbado por Decreto
Supremo N® 0CZ-2028-MC; y, demés normas pertinentes;
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RESOLUCION DIRECTORALN® ()0 2 -2018-BNP/0A (Cont.)
RESUELVE: "

Articulo 1.- DISPONER la apertura de los Fondos de Caja Chica detallacos & continuacion:

1.

Fondo de Caja Chica constituido por la Fuente de Financiamiento de Recursos
O-dinarios, para gastos relacionados a la Biblioteca Nacicnal de: Perd — Sede
Central Institucional de San Borja ubicada en la Av. De la Poesia N° 160, y la
Sede de la Biklioteca Publica de Lima ubicada en la Av. Atancay S/N Cdre. 4, la
suma de S/ 15.000.00 (Quince mil con 00/100 soles).

Fondo de Caja Chica constituido por la Fuente de Financiamzento de Recursos
Ordinarios, para gastos relacionados a las Bibliotecas Publicas Periféricas que
acministra la 3iblioteca Nacional del Pert, la suma de S/ 3,0CC.00 (Tres mil con
00,100 soles.

. Fondo de Ca:a Chica constituido por la Fuente de Financiam:ento de Recursos

Directamente Recaudados, para gastos relacionades a la B:blicteca Nacional del
Fert — Sede Central Institucional de San Borja ubicada en la Av. De la Poesia N°
160, y la Sede de la Biblioteca Publica de Lima ubicada en la Av. Abancay S/N
Cdra. 4, la suma de S/ 10,000.00 (Diez mil con 00/100 soles).

Artizulo 2.- DESIGNAR a los responsables de la administracior, con:re. y custodia de los
Fondos de Caja Clica, segin el detalle siguiente:

1

!\.)

Dz los Fondos de Caja Chica detallados en el numeral 1 v 3 del Articuo 1 en la
presente  Resolucién, asignados al Area de Tescrerfa de la Oficina de
Administracién, a la sefiora ELSA HORTENCIA VILLARREAL SANCHEZ,
Asistente Administrativo del Area de tesoreria de la Oficina de Adm:nistracion

D=l Fondo de Caja Chica detallado en el numeral 2 del Articuso 1 en le presente
R=solucién a .a sefiora TOMASA VICTORIA BENITO MERCALQ. Técnica en
Bblioteca II. servidora de la Direccién Ejecutiva de Bitliotecas Publicas
Periféricas, cel Centro Coordinador de la Red de Bibliotecas Publicas,
dependencia z la cual se le asigna dicho fondo.

Articulo 3.- ESTABLECER que ¢l monto méaximo de desembolso de efectivo para cada
adquisicion de bienss y servicics con cargo al Fondo de Caja Chica no debera exceder de:

1.

~
L.

En el Fondo ce la Sede Central Institucional de Sar Bozja, S/ 830.00 (Ochocientos
teinta con 00, 100 soles).

Ea el Fondo de las Bibliotecas Publicas Perifericas (BPP). S/ 415.00
(Cuatrocientos quince con (00/100 soles).

Articulo 4.- DISPONER que el personal que obtenga recursos del Fondo de Ceja Chica,
debe-a justificar los gastos de manera documentada, dentro de las 48 hcoras de la entrega
correspondiente. De no justificar los gastos dentro del plazo establecidc, se adootaran las medidas
estatlecidas en la Directiva de Administracién y control del Fondo de Caja Chica para el periodo
2018 que emitira la Oficina de Administracion.
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“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES™
“ANO DEL DIALOGO Y LA RECONCILIACION NACIONAL”

Rosclosciin Directoral NV 592 -2018-BNP/OA

Articulo .- DISPONER que el Area de Tesorerfa de la Oficina de Admenistrzcion de la
Biblioteca Nacicnal del Peru cierre cualquier Fondo existente a la fecha, quedands vigentes
unicamente los indicados en la presente resolucion.

Articulo 6.- APROBAR la Directiva 1@’0 1—201 8-BNP “‘Directiva para la Administracion y
Control del Fonan de Caja Chica de la Biblioteca Nacional del Pert”, que Zorma parte in“egrante de
la presente Resolucion.
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“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA ‘

RON. NPoZ-2018 -BNP

BIBLIOTECA NACIOMAL DEL PERU” ; e

* Oficina de Aaministracién

DIRECTIVA N° {} ( 1.2018-BNP

“DIRECT'VA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO DE CA.A CHICA

DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU”

OBJETIVO:

Estekblecer as normas internas y procedimientos que permizan la corecaa
administr-acicn (manejo, uso, rendiciéon y reposicion) y control del Fondo de Ca a
Chice de la Biblioteca Nacional del Peru.

FINALIDAD:

e Brincar aiencion oportuna, efectiva y racional al pago de castos menores,
urgerites y no programados que de manera prioritaria se ~equiera para el
deserrollo de las actividades que conllever al cumplimiento de los
objeivos de la Biblioteca Nacional del Perd, en concordanciz a a
normatividad vigente del Sistema Nacional de ~esoreria.

e Fropcrcicnar al personal de la Biblioteca Nacional del Feru, 'a
informacion necesaria respecto a las condiciones en qJe se utiliza 2l
Fcndo para Caja chica.

AMBITO DE APLICACION:

La prasente directiva es de observancia, aplicacion y cumplimienfo obligatorio en
todzs las U~ daces Organicas que comprende la Biblioteca Nacional del Pe-l —
BNP.

BASE LEGAL

¢« < <
e TRy N

N

"\ <,

Ley N° 28112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Puslicc.

Ley N°¢ 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 238593 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

_ey N¢ 25832 Ley Marco de Comprobantes de Pago.

—ey N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Fublico para el Afio Fiscal

2018.

_ey N° 32594, Ley de Equilibrio Financiero de Presupuesto ded Sector Plnlico

-2018.

_ey N° 323895 Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el afio Z013.

_ey N° 27482,que regula la publicacién de la Declaraciéon Jurada de Ingresos,

Eienes v Rentas de funcionarios y servidores publicos del Estadec, su

-eglamenio aprobado por D.S. N° 080-2001-PCM.

Decreto Supremo N° 047-2004-PCM y Resolucién de Corfraloria N° “74-

2002-CG. normas complementarias y modificatorias.

Decreto Supremo N° 380-2017-EF, que aprueba el valor de la Uridad
'mpositiva Trbutaria durante el afio 2018.

=esolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directva de

Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, y sus modificatorias.

Resolucicn  Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que dicta disposicicnes

comp emrsntarias a la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

~esolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT ,aprueba Reglameniz de

Ccmprobantes de Pago y sus modificatorias
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“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACIGN Y CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA
BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU"

Normas Institucionales

v Ley N° 20570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.

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

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

v' Decreto Stpremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamenc de
Organizacion y Funciones de |la Biblioteca Nacional del Peru.

Normas Generales

v Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Intemo.

v Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Func:6n Publica

v" Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
cel Cédgo de Etica de la Funcion Publica.

V. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

a) CAJA CHICA: Es un fondo en efectivo que puede se- constituidc con
RecLrsos Publicos de cualquier fuente que financie el presupLasto
irstitucional, para ser destinado unicamente a gastcs menores que
demanden su cancelacion inmediata o que, por su firalicad vy
caracteristicas, no puedan ser debidamente programados.

b) CONTRGCL PREVIO: Esta referido a todcs aquellos procedimientos
azministrativos con el proposito de cautelar el zorrecto cumplimiento de las
condiziones sefialadas de acuerdo a ley, antes de dar inicio o prossguir
czn cada uno de los actos propios de la ejecuc:dn presupuestal.

c) RECIBO PROVISIONAL: Documento mediante el cual se entrega el cinsro
en efectivo, con el proposito de facilitar la compra inmediata cel bien o
serviz o y efectuar la rendicion de cuenta documentada y/o cevoluc 2~ del
dinero.

d) TRAMITE ESPECIAL O URGENTE: Activided de caracter excepconal,
c.ando el desplazamiento obedece a una accion administrativa que Zene
que raalizarse en forma urgente e inmediata. Asi tambien esta asociaco al
tico de gestion, al tiempo y a la confidencialidad de la documentacion a
trasladar. En estos casos el monto a otorgar por concepto de Mcvilidad
Local es el asignado por transporte en taxi.

e) TRAMITE RUTINARIO: Actividad de caracter cotidiaro que se realiza
cLando la urgencia del desplazamiento no =s apremiante. El mao~to a
otorcar es la tarifa promedio que rige en los medios de transporte publico
czme émnibus, colectivos o cualquier otro medio de transporte sim ar. La
ccmision de servicios se realizara durante el herario de trebajo.

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

Oficina de Administracién 3




“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA 2018
BIBLIOTECA NACICNAL DEL PERU”

g) ABREVIATURAS

BNP : Biblioteca Nacional del Per,

BPP : Bibliotecas Publicas Periféricas,

QA 1 Oficina de Administracion.

oDT : Oficina de Desarrollo Técnico

SUNAT Superintendencia Nacional de Administraciéon Triouta-iz.

VL. DISPOSICIONES GENERALES

1. E Fondo de Caja Chica es un fondo en efectivo que puece ser constitu do
con Fecursos Publicos de cualquier fuente cue financie el presupuesto
institucioral, para ser destinado uUnicamente a gastos menores que
demanden su cancelacién inmediata o cue, por su finalidad y
caracweristicas, no puedan ser debidamente programados.

2. Se encuentra prohibida la adquisicién de bienes de capital con el Forco de
Caja Chica.
3. E horario de atencion para pagos con Caja Chica, sera de lunes a vierres

en el norario de 09:00 a 13:00 y de 14:00 a 17:00 horas.
VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
1. APERTURA DEL FONDO DE CAJA CHICA

La apertura del ~ondo de Caja Chica y la designacion de los Resporsab es
de la Administrecion de los Fondos por Caja Chica de la Unidad Ejecutora
008% Biblioteca Nacional del Perd, se dispone mediante Resalucion
Directoral de Administracion.

2. DE LA DESIGNACION DE LOS TITULARES DEL FONDO DE CAJA/
CHICA

2.1 Ladesignacion de los encargados del manejo y custodia del Fondo ce Caja
Chice. para la Sede Central Institucional y Bibiiotecas Publicas Periféricas
(BPP', sera efectuada mediante Resolucion Directoral de Administracién vy
mediante memarandum al responsable suplene que tendria a su carjo el
Fonca de Caja Chica.

La resolucion Directoral de administracion de designacion, debera contar
con lz siguiente informacion.

Sede z la que se asigna el fondo

Nombra del servidor encargado del manejo cel Fondo de Caja Chica.
El monto total del fondo asignado y su fuente de financiamiento

El monto maximo para cada adquisicion

2.2 La scministracion del Fondo de Caja Chica normado por la presente
diractiva es de estricta responsabilidad de titular y del suplente, designacos
para @l fin.
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“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA

BIBLIOTECA NACICNAL DEL PERU"

2.

(73]

El (los) responsable(s) de la administracién cel Fondo de Caja Chiza,
deberan ser servidores distintos al cajero, del que efectle funciones
contasles, asi como del jefe de la unidad organica a la que se asigna el
manejo de dichos recursos.

3. GASTOS ATENDIBLES CON EL FONDO DE CAJA CHICA

3.1 Estos fondos son aplicables Unicamente cuand2 la dependencia autcrizada
requ ara realizar gastos urgentes no programados, de menor cuanta y de
répica cancelac on.

3.2 De acuerdo a la naturaleza y operatividad de Fondo de Caja Chiza. no
esta rermritido efectuar compras de bienes que constituyan activos fi os.

3.2 L=os castos que podran ser atenidos con cargo al Fonde de Caja Chiza,
corresporden a las especificas de los gastos de los siguisntes conceptos:

Viaticos y asignaciones no programacas.
Movilidad local.

Alimentos.

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

Otros gastos y servicios de tercero.
Medicamentos.

Alguiler de bienes y muebles en cascs urgentes.
Gastos financieros.

Correos y servicios de mensajerias no programados.

TQII0 Q0o
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3.4 Cualquier otro gasto que no este contenico en Ics conceptos anies
mencionados; podra autorizarse siempre que el mismo sea un gasto
menor, que demande su cancelacion inmediata o que por su finalicad y
zaracteristica, no pueda ser debidamente prcgramado para efectc de su
zago.

4, GASTCS NO PERMITIDOS CON EL FONDO DE CAJA CHICA

4.1 Queda proh bido, bajo responsabilidad del resgonsable de Fondo ce Caja
Chica, efectuar los siguientes gastos con cargo a :

a) Acjuisiciones de bienes considerados como actives fijos, pago de
planillas de haberes, propinas a practicantes, entre ctros.

b) Bienes y servicios prohibidos por norma lega es.

c) Licores y propinas por consumo.

d) Obsequios, donaciones y otras atenciones, asi como celebrac onss por
agasajos, llamadas internacionales personales.

e) Gastos por movilidad y refrigerio de personas sin vincu o laboral con la
Bitlioteca Nacional del Peru.

f) Gastos de diarios, revistas, agendas, tarjetas de sal.dos.

4.2 lgualmente os responsables del Fondo de Caja Chica no podrar:
g Delegar el manejo de los Fondos de la Czja Chica en funciona~cs o

servidores no Autorizados.
h’ Mantener los Fondos de Caja Chica en cuentias persorales.

" Oficina de Administraciér



B R

iR.C.N ﬂf’l 201 8’

|

“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO DE CASA CHICA DE LA
BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU”

i) Cambiar cheques por cualquier concepto con cargo a los Fondos de la
Caja Chica, a excepcion de vidticos debidamente autorizadcs per el
Jete de la Oficina General de Administracion.

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

k) Incurrir en Fraccionamiento o desdoblamientc del gasta.

l) Conformar fondos especiales de naturaleza ¢ caracteristica simila-es al
Fondo de Caja Chica, cualquiera sea su denominacion, firalidad o
fuente de financiamiento, con excepcior de aquellos que estén
expresamente autorizados por Ley.

m) Cancelar compromisos de pago con cocumentos de fecha que
ccrrespondan a ejercicios presupuestales anzeriores salve los servicios
pllicos.

5. DE LA DOCUMENTACION SUSTENTATORIA

5.1 Los gastos deben ser sustentados medianie comprobantes de pago
emiticos a nombre de la Biblioteca Nacional del Pera y ce
corresponder consignar el RUC N° 20131379863, dichos
comprobantes deben ser reconocidos y autorizacos por las
disposiciones de la SUNAT (factura, boeta de venta recibcs por
honorarios electrénicos, ticket o cintas emitidas por maquinas
regist-adoras - siempre que se identifigus el nimero de RUC dal
proveedor), ademas deben encontrarse en perfecto estacc ce
conservacion, sin error ni enmendadura y debidamente cancetados.

5.2 Ceclaracion Jurada - Gastos por Movilidad Local (Alexo B)
debidamente llenada y autorizada por la Direccion a la cue pertenece
la actvidad y la Direccion General o Técnica segun corresponda.

5.3 Excepcionalmente, se considera el usc de Declaracion Jurada, :
unicamente cuando se trate de casos, lugares, o conceptos por Ios .,
gue no sea posible obtener comprobantss de pago reconocidos Yf&7%
emitidos de conformidad con lo establecidc por la SUNAT. El monte de ;%
la Declaracion Jurada no deberé exceder cel diez per ciento [10%) de
la Unidad Impositiva Tributaria.

54 Lcs cocumentos que sustentan gastos a rombre del BNP, en ningun
caso deben mostrar indicacién sobre osneficios pe-sonales tipo
“Puntos Bonus” o utilizar tarjetas de crédito.

5.5 Cuando se atienda excepcionalmente viaticos, estcs seran rerdicos
tzjo las disposiciones de la Directiva de Viaticos vigente en la
B olioteca Nacional del Peru.

6 DE LA EJECUCION DEL GASTO

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

c En el Fondo de la Sede Central Institucional — San Borja,
S/ 830.00 (Ochocientos treinta cor 20/100 so es)

~ Oficina de Admmlstracmn o
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“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA DE LA

o En el Fondo de las Bibliotecas Fublicas Periféricas BFP),
S/ 415.00 (Cuatrocientos quince con 00/100 scles).

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

o En el Fondo de la Sede Central Institucional — San Borja, po- el
Director General de la Oficina de Administracién

o En el Fondo de las Bibliotecas Pubiicas Periféricas (BPF) por
el Director Técnico del Sistema de Bibliotecas; en su susencia,
por el Director General del Centro Coordinader de la Red de
Bibliotacas Publicas.

6.3 El efectivo con cargo al Fondo de Caja Chica se otorgara
exclusivamente al personal de la BNP, previo requermiento de area
usuara con documento que sustente el motivo del gasto y/c Recibo
Provisional (Anexo A), debidamente autorizado pare ser atendido zor
este fondo. El Recibo Provisional deberé especificar claramerte el
nomb-e del servidor a quien se le entrecara el mcnto solicitado, el
imporze y el motivo del gasto. El encargado del fondo y los usuarios
tendran en cuenta las especificas del gasto autorizadas en el
numeral 3.3, para efectos de las solicitudes y pagos que efectien
con cargo al Fondo.

6.4 Al dorso de cada comprobante de pago y en sefial de corformicad del
bien o servizio el usuario deberd consignar su nombdre y firma,
indicando el motivo o el sustento que origind el gasto Adicionaimente
en sefal de conformidad, el Director Gene-al del Area Usuaria debera
poner su sello, firma vy finalmente el Director General de la
Administracién firmara con lo cual aprueba el gasto.

6.5 E Encargadc del Fondo de Caja Chica, para aceptar zomo validos los
Comgrobantes de Pago deberd previamerte verificar su validez en la
pagina web de la SUNAT.

6.6 La asignacion por concepto de movilidad Iccal se otorga para aender
unicamente comisiones de servicio a los servidores de la institucién
gue se desplazan en el desarrollo de sus labores oficiales o ce
obligaciones contractuales, dentro del area de Lima y la rovincia
Constitucional del Callao, en vehiculos no oficiales. La enrega dal
efectivo se efectuard a través del Recibo Provisiona (Anexo ~) o el
formato de la Declaracion Jurada- Gastos por Movilidad Local ‘Anexo
B) debidamente llenada y autorizada por la Diresccicn 2 a que
pertenece la actividad y la Direcciéon General ¢ Técnica segun
corresponda, para lo cual se debera corsiderar el Tarifario para la
Asignacion de Movilidad Local (Anexo C).

6.7 La movilidad autorizada es con transporte urbano y excepcionalmente
kajo -esponsabilidad de quien autoriza la comision de servicio, para
lcs tramites especiales o urgentes, se reconocera el uso de transporte
en taxi mediante la presentaciéon del comprobante de paco 2or el
servicio utilizado, de no ser asi, se reconzcera la tarifa de transporte
urbaro correspondiente.
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6.8 Asmismo, padré reconocerse la asignaciér de movilicad ocal en &xi
a os trabajadores de la BNP, cuando por nzcesidad del servicio se ies
requiera como minimo por 03:00 horas después del horario de tracajo
bajo responsabilidad y autorizacion de la Direccién Gene-al a |z cual
perterece el servidor, comunicada prewiamente a la Oficina de
Aocministracian.

6.9 E' gasto generado con motivo de reuniones de trabajc de las distirtas
dependencias de la Biblioteca Nacional del Perl, es autorizado
praviamente por la Secretaria General.

6.10 Esta autorizado el gasto de consumo de desayuno, almue-zo y/o cena
con rotivos de reuniones de trabajo ce la Direccion Nacional,
Secretaria General y Direccion Técnica de Bibliotecas.

6.1 E' gasto por concepto de alimentacion se reconoce hasta por un
maximo de S/ 20.00 soles diarios previa presentacion ce :

a Comprobante de pago, visado por 2l consumidor v pcr el Jefe
inmediato en caso que corresponda.

b: Reporte de ingreso y salida, y visado por el jefe inmediao,
cuando el personal tiene la onigacidon de -egistrar su
asisiencia.

¢ El gasto por concepto de alimentac 6n esta auzorizado para el
personal que permanecera después de las 27 00 horas. Fara
los fines de semana y feriados, la permanencia del perscnal
en la Biblioteca Nacional del Pert sera como minimo £ horzs.

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

7 DE LAS RENDICIGNES Y REEMBOLSOS

T E pe-sonal que obtenga recursos del Fondo de Caja Chica, debera
justificar los gastos de manera documentaca, dentrc de las 48 hcras
ce la entrega correspondiente. De no justificar los gastos dent-o del
mazo establecido, debera tener en cuenta |2 siguiente:

7.1.1 Jna vez vancido el plazo, el Responsable de Caja Chica emitira un
nforme a ia Oficina de Administracién para que a travées de Area de
Personal se proceda a efectuar el descuento de la plarilla Unica de
nago de haberes o planilla de pago CAS segun correspondz, al
servidor usuario que cuenta con Recibcs Provisionales pendientes
4e rendir, sin perjuicio de las sanciones administrativas
sorraspondientes.

7.1.2 o podra nacer uso de recursos con cargo al Fondo de Caja Cnhca
nasta deniro de 30 dias calendarios a partir del importe pendiente
oor rendir naya retornado al Fondo de Caja Chica.
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7.2 El gasto en el mes con cargo al Fondo de Caja Chica no cebe
excecer de tres (03) veces el monto constitu do, indistintamente cel
rumero de rendiciones documentadas que pudieran efestuarse en el
mismo periodo.

7.3 La reposicion del fondo debe efectuarse cuidando jue exista la
suficente liquidez para atender gastos urgentes que no compromeie la
cperatividad de la Institucién, para tal efecto. los encargados ce cs
Fonoos de Caja Chica deberan mantener una iquidez minima de: 30%
cel fandc asignado.

7.4 El Respcnsable del Fondo de Caja Chica debe-a preparar y presenta-
la rendicién de gastos, para gestionar el respectivo reembolso,
cons: tuyendo el expediente de reembolso, el sual debe ser remiticc al
Direstor General de la Oficina de Administrac on, para cue éste a su
vez o derive al Area de Contabilidad de dicha Ofcina pare su
correspondiente revision.

1.5 E expeciente de reembolso debe prepararse y contenar la siguiente
informacién:

¥ Un félder indicando el nimero de reposicion cel fondc, c.e
contiene el Formato para la Rendicion del Fondo de Caja
Chica (Anexo D), acompanado de los documenios origirales
qJe sustenten el gasto, debidamente foliado correlativamsnte
empezando del 001.

v Los documentos originales que sustenten el gasto deberar
estar ordenados correlativa y cronoldég camente, detallandose
e | clasificador del gasto, la meta presuzuestal y os importes.

v Cada documento sustentatorio del gasio debera iener acemas
consignado el sello de CANCELADO o PAGADO, v le
autorizacion de la Direccion General a la cuai pertenece el
sarvidor usuario en sefal de conformidad del bien o servicic
recibido.

7.6 lUna vez revisado y visado, el expediente de reembolso, por Contro
Previo del Area de Contabilidad, éste es derivado al Arez de
Abastecimiento y Servicios Generales para gestionar le Certificacior
Presupuastal por el importe total del reembelso ante la Oficina de
Cesarrollo Técnico (ODT).

7.7 Obtenido el Certificado Presupuestal por el importe de la repcsicion
del Fondo de Caja Chica el Area de Abastecimienio procede z
~egisrar el compromiso; Contabilidad, el registro del devengadc v
Tesoreria, el giro correspondiente.

8 DEL CONTROL Y AFECTACION DEL FONDO DE CAJA CHICA.

8.1 =| Direcior General de la Oficina de Adminisraciéon a tavés del Area
“e Contabilidad dispondra la realizacion de arqueos sorpresivos 2 los
~ondos de Caja Chica (Anexo E).
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8.2 El Area de Contabilidad realizara los arquecs de los Fondos de Caja
Chica, elaborando las actas de arqueo respectivas v el informe a
Director General de la Oficina de Administrac:on.

8.3 El Encargado del Area de Tesoreria y el Encargado del Fondo de Caja
Chica dzberan levantar las observaciones consignadas en las actas de
arqueo, asimismo, deben implementar las recomendacicnes
cor-espondientes.

8.4 El Encargado del Fondo de Caja Chica efectuara semanalmente ur
arqueo de sus fondos utilizando el Formatc del Anexo E, el cual Ic
presentard al encargado del area de Tesoreria.

9 RESPONSABILIDADES

9.1 Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de
ap! cacion obligatoria bajo responsabilidad del persona que interviene
en el proceso de autorizacion, uso, rendicior, registro y control de os
Fondos de Caja Chica de la Biblioteca Nacioral del Peru.

9.2 Los Directores Técnicos, Generales, EjeciLtivos y responsatles de
areas estan en la obligacion de cumplir y kacer cumplir la presente
directiva.

9.3 El Director General de la Oficina de Desarrolio Técnico es respcnsatle

de emitrr los certificados presupuestarios de manera ogertuna pare las
asicnaciones y reembolsos del Fondo de Caja Chica.

9.4 £1 encargado del Area de Tesoreria es responsable de la supervisidr v
del menitoreo del adecuado registro de control, de los -ecibos
orovisicnales y de los documentos definitvos del Fondo de Cgja
Chca
A= —cl.

9.5 Los Encargados de los Fondos de Caja Chica, son responsables: de la
cus:odia e integridad del dinero, del manejo y control del fondo, de los
documentos que sustentan gastos y que deben ser resguardados en
cajas ce seguridad que no permitan la sustraccion o deteroro de
preparar la rendicion de cuenta documentadza de los gastos efectuados
de acuerdo a lo dispuesto en la presente directiva y de presentar su
reposic 6n inmediata en la oportunidad establecida, a “in de manterer
la liquicez y operatividad.

9.6 El servidor usuario del Fondo de Caja Chica. es responsable dz dicho
recJrsc una vez recibido, asi como de ejecuar los gaswos cifierdose a
las disposiciones de la presente directiva, debiendo cumplir con la
rendicion de cuenta documentada en el término de cuarenta y ocmo
‘43) hcras, contados desde el dia siguienie de recidido el efsctivo
nasta que efectivamente se rinda cuenta ante el Responsable ce la
Caja Chica.

9.7 =| Area de Contabilidad efectuara el Control Previo, revisando y
verificando la documentacion referida a las rendiciones de los ~ondos
de Caja Chica, de acuerdo con las disposiciones establecidas en la
sresenie directiva. Asi también es responsable de efectuar los arqueos

Oficina ce Administrac:6n H
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2 Ios ~ondos de Caja Chica de manera incninada, con una frec.encia
ce po- lo menos una vez al mes.

2.8 E- caso de susencia del responsable de =ondo de Caja Chica y del
suplente, por motivo de vacaciones licencias u otros, los documentos y
e! efectivo desen ser entregados mediante un acta al Director Genzsral
ca Administracion para que se disponga el zontrol correspondiente.

9.9 S se produjera alguna pérdida de dinero o robo, éste debe ser
comunicado inmediatamente a la Oficina General de administraci¢n a
fn que dispcnga 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 encargado del Area de
Tasoreria, en forma inmediata a fin que se atienda los gastos dz la
daperdencia respectiva.

VIIl. FALTAS Y SANCIONES

Constituye falza, el incumplimiento de lo dispuesto en la presente Diracriva,
por los “uncionarios, servidores, responsabes ftitulares y supientes
ercargados dzl manejo del Fondo de Caja Chiza, asi como los sen'dores
que n2 han rendido cuenta documentada 4= los importes -ecbudos
meadiante recipos Provisionales en los plazos sstablecidos dando |.gar a
las sarciones administrativas del Organo a cargo del fondo, por el Cirecior
General de la OA, o instancia administrativa comrpetente, segun
cerresponda, de acuerdo a la gravedad de la ‘zlta cometida, sin perjLicio
de la -esponsabilidad civil o penal a que hubiera

a. Por primera vez: Amonestacion verbal del Jefe del Organo.

b. Por segunda vez: Amonestacion escrita ceterminadc por el je‘e del
6rgano o por la instancia correspondiente, cficializada a través cel Area
de Personal de la OA.

c. Por tercera vez: Suspension de diez (10 dias sin goce de haber,
determinado por el jefe del dérgano o nstancia corresponziente,
irmpuesta por Resolucion del Director de Procescs Administrativo,
segun la gravedad de la falta.

IX. MEDIDAS DE SEGURIDAD Y PRECAUCION PARA EL MANEJO DEL FONDO
DE CAJA CHICA

El responsabie del Fondo de Caja Chica debera tomar las medidas de segunidad
para custodiar el dinero, cuando se desplace a efectuar el cobro de los checues
ante 2 Bancc de 'a Nacion, para los cual debe ir acompafiado de un resgrardo.

El encargadc del Area de Tesoreria, gestionara la contratacion de las p3lizas de
segurcs para cukrir los riesgos de deshonestidad, rozo y otros. El conrol de la
vigencia ce estas polizas estara a cargo del Jefe de la Lnidad de Abastecimienic.

En caso de produci-se algun siniestro cubierto por @as polizas de seg.rc, el
enca-gadc cz Tesorsria de la Direccion General de Administracion, emitirz el
informe respectivo; y, el Jefe de la Unidad de Abastecimiento realizara las accicres
que correspenda para su recuperacion, de acuerdc a lo establecico en os
ccntrazos de seguros.
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ANEXO A
(ANVERSO)
TEC A NASL ia‘;’\‘g‘g DEL PERI ECHA ! pe

Hhid \§ §§ i‘i! i;i

1BO PROVISIONAL 5
:\‘E,m §
A‘Ll_ljﬂj-;:.;;;’:|(;_';$»\j Firma del Solici gs

ANEXO A
(REVERSO)

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

El que suscribe ..o i Identificadz con
DNI N oo en la condicion de ......ccccooviiiiiii, AUTORIZA EL
DESCUENTO

por...planilla. .. paGD.dE. .

(Indicar si es nomt-adc, contratado por servicios personales o por CAS)

(Indicar Hakeres ¢ CAS)

a la Biblioteca Nacional del Peru, del importe pendiente de rendicion otorgaco a
través del Fonco de Cgja Chiza de la BNP, al no cumplir cor la rendicién dentro de las
48 hores de haper recibido los recursos del fondo en mencion.
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R

ANEXO B

bro e FECHA 1 |
Pl ooonL N DDA . .

DECLARACION JURADA - GASTOS POR MOVILIDAD LOCAL NS go0cg

5 ) . ean Db NF

. ainan gt
gun w4 sigsionde detalip

i {USARDE | LUGARDE AT e
PR PARTIOA | DESTNG | @mmu:&uﬁm

FRAREPHITE HMPLRTE 5

0 s A 51

TOTAL B0

1§ rEoEDRGh §

i oy
RECT
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TARIFARIO PARA LA ASIGNACION DE MOVILIDAD LOCAL

ANEXO C

]
i

| A

TRANSPORTE EN TAXI TRANSPORTE URBANO |

DESDE DESDE DESDE CESDE

sl LIMA i LIMA
DESTINO BORJA BORJA
TARIFA TARIFA TARIFA TARIFA
MAXIMA MAXIMA MAXIMA MAXIMA
S/. S/, S/, 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 2.50 2.50
BREKNA 15.00 12.00 2.50 1.50
CALLAO 30.00 30.00 2.50 2.50
CAMACHO 15.00 20.00 2.50 2.50
CANTO GRAND= 30.00 18.00 2.50 1.50
CARABAYLLC 35.00 25.00 3.00 2.50
CHACARILLA 15.00 20.00 2.50 3.C0
CHACLACAYO 50.00 40.00 3.00 50
CHORRILLOS 20.00 20.00 3.50 2.50
COMAS 30.00 20.00 2.50 2.50
EL AGUSTIND 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 1.0
LIMA 15.00 7.00 1.50 1.50
LINCE 12.00 10.00 1.50 1.50
LOS OLIVOS 25.00 20.00 3.00 150
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 1.50 200
MONTERRICO 15.00 15.00 1.50 20C
PACHACAMAC 35.00 30.00 3.50 3 5C
PUEBLC LIBRE 15.00 12.00 1.50 1 5C
PUENTE PIEDRA 35.00 30.00 3.00 30C
RIMAC 18.00 12.00 1.50 1 5C
SALAMANCA 12.00 12.00 1.00 1 5C
SAN BORJA 8.00 15.00 1.50 2 5C
SAN SIDRO 12.00 15.00 1.50 1.5C
SAN JUAN D= L JRIGANCHO 25.00 20.00 2.00 2.0C
SAN JUAN D= V/RAFLORES 25.00 35.00 2.00 2.5C
SAN MARTIN DE PORRES 20.00 18.00 2.00 1.5C
SAN MIGUEL 18.00 15.00 2.00 2.0C
SANTA ANITA 25.00 25.00 2.00 2.0C
SURCO 20.00 15.00 1.50 2.0C
SURQUIL_O 12.00 15.00 1.50 2.07
VENTANILLA 40.00 30.00 3.0C 3.0C
VILLA EL SA_VADOR 30.00 35.00 2.5C 3.52
VILLA MARIA DEL TRIUNFO 25.00 30.00 2.0C 3.9C
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Nota: De hzber omitico el destino al cual se desplazaria un servidor de la BNF,
considerar ce ~eferencia la tarifa de un destino cercano al omitido.

En horario roctumo 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.

ANEXO D

FORMATO PARA LA RENDICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

RENDICICN DEL FONDO DE CAJA CHICA

{[Modele referencial;

W FECHA

UNIDAD EJECUTCRA » D085
FONDO DE Cada CHCA :
EHMCARCADA

COCUMENTD

- FEca =F 5 ™ DESCRIPCION HMFORTE  |ESPEC. 570, HETA

TOTAL

v

SALDC ANTERIOR iy

REEMBOLEC W° (Bl

TOTAL DEL FONDO CE CAJA CHICA gy + B = (G
RENDICION ACTUAL 10y

SALDO ACTUAL icy - (D

[P RRTE R T

43 0

[Cx]

(Sello y Firma}
Elaborado Yisado Revisado Autorizado
Enc. Fandc Caja Chica Tesorero Contador Dir.Gral Adiministracian
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ANEXO E

CUADREDE CAJA/ACTA DEL ARQUEOQO AL: / !
(Madelo referencial)

SEDE CENTRAL - 5C
o

BIBLIOTECA PUBLICA PERIFERICA - BPP
{Distritoy

Denominacién Cantidad Tatal Caja Chica
2040

100

LK)
-
L KR )

(n
-

ENEINE NI

stz a0
illats 20
eta 10
doneda 2]

LARIY ]

Fande habilitado 000
i

Cinero 2n efective {70
Comprobantes y valss definitives R
Yales provisionales Gan

sab ante; faltants g

a0

otal Arqueado:; 000

e
]
o

Total efective devuelto en caso de clerre;

Enc. Fondo de Caja Chica frea gue realiza la Inspecsion

e Admmlstracmn S ———————————————— ;

i
h



