“ANO DF LA CONSOLIDACION DEL MAR DE GRAU”

Resotucisn Directoral N 91 -2016-BNP/OA

Lima, {%ENE 2016
La Directora General de la Oficina de Administracién de la Biblioteca Nacicnal del Perd,

VISTOS, el Inﬁorme N° 009 -2016-BNP/OA/ATES, de fecha 05 de enero dz 2016, emitido por el
encargado del Area de "esoreria ae la Oficina de Administracién; el Memordndum N° 012-2016-
BNP/OA, fecha 07 de enero de 2016, emitido por la Direccién General de la Oficina de
Administracién, el Memorandc N° 017-2016-BNP/ODT, de fecha 13 de enero de 2016, y el Informe
N° 013-2016-BNP/OAL, de fecha 15 de enero de 2016, emitido por la Direccién General de la
Oficina de Asesoria Legal;

CONSIDERANDO:

Que, la Biblioteca Nacional del Perii es un Organismo Piiblico Ejecutor conforme a lo establecido en
el Decreto Supremo N° 034-2008-2CM, por el cual se aprobé la ca’ificacior Organismos Piiblicos
de acuerdo a lo dispuesto en la Ley Orgédnico del Poder Ejecutivo, Ley N° 29158;

Que, la Biblioteca Nacianal del Perti es un Organismo Pidblico Ejecutor que se encuentra adscrito al
Ministerio de Cultura, en concordancia con el articulo 11° de la Ley 29565, Ley de Creacion del
Ministerio de Cultura, v con lo aispuesto por el inciso a) del articulo unico de la Disposicidn
Complementaria Final del Decreto Supremo N° 001-2010-MC, Decreto Supremo que aprueba
fusiones de entidades y ¢rganos en 21 Ministerio de Cultura;

Que, de acuerdo a lo indicado en el articulo 4° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Biblioteca Nacional del Perd. aprobado por Decreto Supremo N° 024-2002-ED, la Biblioteca
Nacional del Perd tiene autonomia técnica, administrativa y econdmica que la facultan a organizarse
internamente, determinar y reglamentar los servic:os publicos de su responsab:lidad;

Que, la Resolucidn Dirzctoral N° 001-2011-EF/77.15, mediante e. cual se Dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada per la R.D. N° 002-2007-EF/77.15 y sus
modificatorias, respecto del cierre de operaciones del Ao Fiscal anterior, dzl Gasto Devengado y
Girado y del uso de la Caja Chica, entre otras, sefiala en el articulo 10 numeral 10.1) primer pérrafo
que: “La Caja Chica es un fondo en efectivo que puede ser constitiido ccn Recursos Publicos de
cualquier fuente que financie el presupuesto institucional para ser destinado vinicamente a gastos
menores que demanden su cance.acion inmediata o que, por su jinalidad y caracteristicas, no
puedan ser debidamente programados”;

Que, asimismo, el literal a) del mumeral 10.4 del articulo 10 del mencionado dispositivo legal
dispone que: “El documento susteatatorio para ia apertura de la Caja Chica es la Resolucion del
Director General de Adrinistracicn, o de quien haga sus veces, en [a que se sefiale la dependencia
a la que se asigna la Caja Chica, el responsabie tnico de su adminisivacion, los responsables a
quienes se encomienda el manejo de parte de dicha caja, el monto fotal de la Caja Chica, el monto
mdximo para cada adauisicion y los procedimientos y piazos para la rendicion de cuentas
debidamente documentada, entre owros aspectos”’;



RESOLUCION DIRECTORAL N° 0 O 1 -2016-BNP/OA (Cont.)

Que, respecto a la propuesta de Directiva para la Administracion y Control del Fondo de Caja Chica
para el periodo 2016, ¢l literal ) del numeral 10.4) del articulo 10 del norma acotada establece que
el Director General de Administracién, o quien haga sus veces, debe aprobar una Directiva para
la administracidén de la Caja Chica, en la misma oportunidad de su constitucion, y disponer la
realizacion de arqueos inopinados sin perjuicio de las acciones de fiscalizaci6n y control a cargo del
Organo de Control Institucional;

Que, mediante Lz N° 30372, publicada el 06 de diciembre 2015, se aprueba el Presupuesto del
Sector Piblice para el afio fiscal 2016;

Que, mediante Informz N° 009-2016 BNP/OA/ATES, de fecha 05 de enero de 2016, el Area de
Tesoreria eleva a la Oficina de Administracién, Proyecto de la Resolucion de Apertura del Fondo
de Caja Chica dz= “a Biblioteca Nacional del Perii para la revisién y aprobacion.

Que, mediante Memordndum N° 012-2016-BNP/OA, de fecha 07 de enero de 2016, la Oficina de
Administracién remite a la Oficina de Asesoria Legal. el proyecto alcanzado para la revision y
trdmite que corresponda;

Que, a través del Memorando N° 016-2016-BNP/OAL, de fecha 12 de enero de 2016, la Oficina de
Asesoria Legal remit:6 a la Oficina de Desarrollo Técnico el proyecto de Directiva para la
Administracién v Control del Fondo de Caja Chica para el periodo 2016, para su correspondiente
evaluacion técn:ca;

Que, mediante Mzmorindum N° 017-2016-BNP/ODT, de fecha 13 de enero de 2016, el Informe N°
013-2016-BNP/OAL, de fecha 15 de enero de 2016, las Oficina de Desarrollo Técnico y Asesoria
Legal opinan “avorablemente al proyecto de resolutivo;

Con la visacidén del encargado del Area de Tesoreria de la Oficina de Administracion, y de las
Oficinas de Administracién, Desarrollo Técnico y Asesoria Legal y en ejercicio de las facultades
conferidas por el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Perd y del
Sistema Nacional de Eibliotecas, aprobado por Decreto Supremo N° 024-2002-ED; y demds normas
pertinentes;

RESUELVE:

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

1. Fondo dz Caja Chica constituido por la Fuente de Financiamiento de Recursos
Ordinaries, para gastos relacionados a la Biblioteca Nacional del Peri — Sede Central
Institucional de San Borja ubicada en la Av. De la Poesia, y la Sede de la Biblioteca
Publica de Lima ubicada en la Av. Abancay' la suma de S/. 15,000.00 (Quince Mil y
00/100 Soles).

2. Fondo de Caja Chica constituido por la Fuente de Financiamiento de Recursos
Ordinarios, para gastos relacionados a las Bibliotecas Piiblicas Periféricas que administra
la Biblicteca Nacicnal; la suma de S/. 3,000.00 (Tres 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 Perd —
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Sede Central Institucional de San Borja ubicada en la Av. De lz Poesia, y la Sede de la
Biblioteca Piiblica de Lima ubicada en la Av. Abanczy: la suma de S/. 10,000.00 (Diez Mil
con 00/100 Soles).

Articulo Segundo.- DESIGNAR a los responsables de la administracién, control y custodia de los
Fondos de Caja Chica, segiin el detalle siguiente:

1. De los Fondos de Caja Chica detallados en el numeral 1 v 3 del Articulo Primero en la
presente resolucion, asignados al Area de Tesoreria de la Oficina de Administracién a la
Sra. Elsa Hortencia Villarreal Sianchez. Cajero II.

2. Del Fondo de Caja Chica detallado en 2l numeral 2 del Articulo Primero en la presente
resolucion a la Srta. Edhi Araceli Caso Dionisio, Bibliotecario I, servidor de la Direccién
Ejecutiva de Bibliotecas Publicas Periféricas, del Centro Coordnador de la Red de
Bibliotecas Piblicas, dependencia a la cual se le asigna dicho fondo.

Articulo Tercero.- Establecer gue el monto médximo de desembolso de efectivo para cada
adquisicion de bienes y servicios con cargo al Fordo de Caja Chica no debera exceder de:

1. En el Fondo de la Sede Central Institucional de San Borja, S’. 790.00 (Setecientos Noventa
con 00/100 Soles).

2. En ¢l Fondo de las Bibliotecas Piblicas Periféricas (BPP), S.. 300.00 (Trecientos con
00/100 Soles).

Articulo Cuarto.- DISPONER que el personal que obtenga recursos del Fondo de Caja Chica,
deberd justificar los gastos de manera documentada, dentro de las 48 horas de la entrega
correspondiente. De no justificar 1os gastos dentro del plazo establecido, sz adoptaran las medidas
establecidas en la Directiva de Administraciéon y Control del Fondo de Caa Chica para el periodo
2016 que emitira la Oficina de Administracion.

Articulo Quinto.- DISPONER que el Area de Tesoreria de la Oficina de Administracién de la
Biblioteca Nacional del Pera cierre cualquier Fondo existente a la fecha de la presente resolucion,
quedando vigentes Gnicamente los :ndicados en la presente resclucidn.

Articulo Sexto.- APROBAR la Directiva N° O O 1 -2016-BNP/OA “Directiva para la
Administracion y Control del Fondo de Caja Chica de la Biblioteca Nacional del Perd - 2016, que
forma parte integrante de la presente Resolucidn.

Directora General de la Oficina de Administracion
Biblioteca Nacional del Peru
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DIRECTIVA N° 001 -2016-BNP/OA

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

1.  OBJETIVO

Establecer las normas internas y procedimientos que permitan la correcta
administracion (manejo, uso, rendicién y reposicion) y control cel Fondo de Caja
Chica de la Biblioteca Nacicnal del Perd.
2. FINALIDAD

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

3.  AMBITO DE APLICACION
La presente directiva es de sbservancia, aplicacién y cumplimiento obligatorio en
todas las Unidades Organicas que comprende la Biblioteca Nacicnal del Per( —
BNP.

4. BASE LEGAL

Ley N° 28112, Ley Marcc de la Administracién Sinanciera del Sector Publico.

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

Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley N° 25632, Ley Marcc de Comprobantes de Pago.

Ley N°30372, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal 2016.

Ley N°27482,que regula la publicacion de la Daclarzcién Jurada de Ingresos,

Bienes y Rentas de funcionarios y servidcres publicos del Estado, su

reglamento aprobado por

Decreto Supremo N° 047-2004-PCM y Resolucion de Contraloria N° 174-

2002-CG, normas complementarias y modificatorias.

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

Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de ago.

Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de ~ago.

Decreto Supremo N° 024-2002-ED. Reglamento de Organizacién y Funciones

de la Biblioteca Nacional del Peru.

v" Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de ~ago.

Decreto Supremo N° 397-2015-EF, que aprueba el valcr de la unidad

Impositiva Tributaria durante el afio 2016.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, No mas de Conrol 'nterno.

Resolucion Directoral N° 226-80-EF/77.15, Normas Genzarales del Sistema de

Tesoreria.

- NGT - 05 Uso del Fordo para Pagos en Efectivo.

- NGT - 06 Uso del Fondo Fijo para Caja Chica.

- NGT - 07 Reposicién oportuna del Fondo para Pagos en Efective

- NGT - 08 Arqueos sopresivos.

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, gque aprueba la Directiva de

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

v" Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.1 5, que dicta disposiciones

complementarias a la Directiva de Tesoreria N° 201-2007-EF/77.15.
v" Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT.aprueba reglamento de
comprobantes de pago y sus modificatorias
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5.  DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

5.1. CAJA CHICA: Es un fondo en efectivo que puede sar constituido con
Recursos Pdblicos de cualquier fuente que financie el presupuesto
institucional, para ser destinadc Unicamente a gastos menores que
demanden su cancelacién inmediata - que, por su finalidad vy
caracteristicas, nc puedan ser debidamente programados.

5.2. CONTROL PREVIO: Esti referido a todos aquellos procedimientos
administrativos con el propdsito de cautelar el correcto cumplimiento de las
condiciones sefialadas de acuerdo a ley, antes de dar nicio o proseguir
con cada uno de los actos propios de la ejecucion presupuestal.

5.3. RECIBO PROVISIONAL: Documento mediante el cual se entrega el dinero
en efectivo, con el propdsito de facilitar Iz compra inmediata del bien o
servicio y efectuar la endicién de suenta documentada y/o0 devolucion del
dinero.

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

5.5. TRAMITE RUTINARIO: Actividad de caracter cotidiano que se realiza
cuando la urgenca cel desplazamiento no es apremiante. El monto a
otorgar es la tarifa prcmedio que rige en los medios de fransporte publico
como émnibus, colectwos o cualquier otro medio de transporte similar. La
comision de servicios se realizara durante e! horario de trabajo.

5.6. SERVIDOR USUARIO: Todo pe-sonal ds la BNP qus reciba vales
provisionales debidamente autorizados, para efec:uar gastos con el Fondo

de Caja Chica.
5.7. ABREVIATURAS
BNP : B blicteca Nacional del Peru
BPP : Biblictecas Plblicas Periféricas
0OA : Oficina de Administracion
OoDT : Oficira de Desarrcllo Técnico
SUNAT : Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria

DISPOSICIONES GENERALES

6.1. El Fondo de Caja Chica es un fondo en efectivo gJe puede ser constituido
con Recursos Publicos de cualquier fuente que financie el presupuesto
institucional, para ser destinado Unicamente a gastos menores que
demanden su cancelacion inmediata o que, por su finalidad y
caracteristicas. no puedan ser debidamente programados.

6.2. La apertura del Fondo de Caja Chica y la designacion de los Responsables
de la Administracion de los Fondos nor Caja Chica de la Unidad Ejecutora
0085: Biblioteca Nacional del Perl, se dispone mediante Resolucién
Directoral de Administracion.
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7.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. DE LA ASIGNACION DEL FONDO
El Fondo de Caja Cnica es Unica y exclusivamente para la atencién de
gastos menor o urgente en la adquisicién de bisnes, contrataciéon de
servicios, y en forma excepcional puede destinarse a pago de viaticos que
por su naturaleza no han podido ser programados.

7.2. DE LA DESIGNACION DE LOS ENCARGADOS
La designacién de Ics encargados del manejo y custedia del Fondo de
Caja Chica, para la Sede Central Institucional y Bibiotecas Publicas
Periféricas (BPP), s=ra efectuada mediante Resolucion Directoral de
Administracion, la misma que debera contar con la siguierts informacion:

Sede a la que se asigna el fondo

Nombre del servidor encargado del manejo del fondo

El monto total del fondo asignado y su fuente de financiamiento
El monto méximo para cada adquisicién

7.3. DE LA DOCUMENTACION SUSTENTATORIA

7.3.1. Los gastos ceben ser sustentados mediante ccmprobantes de
pago emitidos a nombre de la Biblioteca Nacionzl del Peri 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, tcket o cintas emitidas por maquinas
registradoras - siempre que se identifique el ndmero de RUC del
proveedor), ademés deben encontrarse en pe-fecto estado de
conservacion, sin error ni enmendadura y debidamente
cancelados.

7.3.2. Declaracion Jurada- Gastos por Movilidad Local (Anexo C)
debidamente llenada y autorizada por la Direccién a la que
pertenece la actividad y la Direccion General 2 Técnica segun
corresponda.

7.3.3.  Excepcionalmente, con el uso de Declaracién Jurada, Unicamente
cuando se trate de casos, lugares, 0 conceptos per los que no sea
posible obtener comprobantes de pago reconocicos y emitidos de
conformidad con lo establacido por la SUNAT. El monto de la
Declaracion Jurada no debera exceder del disz por ciento (10%)
de la Unidad Impositiva Tributaria.

7.3.4. Los documenios que sustentan gastos a nombre del BNP, en
ningun caso deben mostrar indicacién sobre beneficios personales
tipo “Puntos Bonus” o similares.

7.3.5. Cuando se atienda excepcionalmente vidticos, estos seran
rendidos bajo ias disposiciones de la Directiva de Viaticos vigente
en la Biblioteca Nacional del Perd.

DE LA EJECUCION DEL GASTO

7.4.1. El monto maximo de efectivo para cada adacLisicién de bienes y
servicios con cargo al Fondo de Caja Chica no depera exceder de:
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o En el Fondo de la Sede Central Insttucional — San Borja,
8/. 790.0C (Setecientos Noventz y 00/1C0 So es)

o En el Fondo de las Bibliotecas Publicas Periféricas (BPP),
S/. 300.0C.00 (Trecientos y 00/120 Soles).

7.4.2.  Los desembolsos con cargo al Fondo de Caja Chica se efectuaran
previa autorizacién correspondiente segln sea 2 caso:

o Enel Fondo de la Sede Central Institucional — San Borja, por el
Director General de la Oficna de Administracion; en su
ausencia, por el Director Ejecutivo de dicha cf cina.

o En el Fondo de las Bibliotecas Publicas Periféricas (BPP), por
el Directo” Técnico del Sistema de Biblictecas; en su ausencia,
por el Director General del Centro Coo-dinadar de la Red de
Bibliotecas Publicas.

7.4.3. El efectivo con cargo al Fondo de Caa Chca se otorgara
exclusivamente al personal de la BNP, pravio requerimiento del
area usuaria con documento que sustente el metvo del gasto y/o
Recibo Provisional (Anexo A), debidamente zutorizado para ser
atendido por este fondo. El Recibc Provisicnal cebera 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 ‘os usuarios tendran en cuenta las especificas del
gasto autorizadas en el Anexo B, para efectos de las
solicitudes y pagos que efectén con cargo al Fondo.

7.4.4. Al cdorso de cada comprobante de pago y en sefia de conformidad
del bien o servicio el usuario debera consignar su nombre y firma,
indicando e motivo o el susieno que origind el gasto.
Adicionalmente en senal de conformidad, el Direstor General del
Area Usuaria debera poner su sellc y firma con lo cual aprueba el
gasto. En caso de la adquisicion de bienes, sera necesario el sello
y firma del Responsable de Almacén, en sefnal de conformidad del
ingreso de los bienes al Almacén.

7.4.5. El Encargadc del Fondo de Caja Chica, para aceatar como validos
los Comprobantes de Pago debera previamente verificar su
validez en la nagina web de la SUNAT.

7.46. La asignacién por concepto de movilidad local se otorga para
atender Unicamente comisiones de servicio a los servidores de la
institucion que se desplazan en el desarrollo de sus labores
oficiales o de obligaciones contractuales, dentro cel area de Lima
y la Provincia Constitucional del Czllao, en vehiculos no oficiales.
La entrega del efectivo se efectuard a través del Recibo
Provisional {Anexo A) o el formato de la Declaracion Jurada-
Gastos por Movilidad Local (Anexo C) debidamente llenada vy
autorizada por la Direccicn a la que pertenece la actividad y la
Direccién General o Técnica segun corresponcs, para lo cual se
debera considerar el Tarifario para la Asignacién de Movilidad
Local (Anexo D).

7.4.7. La movilidad autorizada es con ftransporte urbano vy
excepcionalmente bajo responsanilidad de cuen autoriza la
comision de servicio, para los tramites especiaias o urgentes, se
reconocera el uso de ftransporte en tax de no ser asi, se
reconocera lz tarifa de trarsporte urbano correspondiente.

7.4.8. Asimismo, podra reconocerse la asignacion de movilidad local en
taxi a los trabajadores de la BNP, cuando por necesidad del
servicio se les requiera como minimo por 04 horas después del
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horario de wrabajo bajo responsabilidad y autorizacion de la
Direccion General a la cual pertenece el servidor, comunicada
previamente a la Oficina de Administracién.

7.5. DE LAS RENDICIONES Y REEMBOLSOS

7.5.1. El personal que obtenga recursos del Fondo de Caja Chica,
debera justificar los gastos de manera documentada, dentro ce las
48 horas de @& entrega corresponciente. De no justificar los gastos
dentro del plazo establecido, debera tener en cuenta lo siguiente:
7.5.1.1. Una vez vencido el plazo, el Responszble de Caja Chica

emitira un informe a la Oficina de Admiristracién para que
a través del Area de Personal se proceda a efectuar el
descuento de la planilla Unica de pago de haberes o
planilla de pago CAS segin comresponda, al servidor
usuario que cuenta con Recibos Provisionales pendientes
de rendir, sin perjuicio de las sanciones administrativas
correspondientes.

7.5.1.2. No podra hacer uso de recursos con cargo al Fondo de

Caja Chica hasta dentro de 30 dias calendarios a partir
de aue importe pendiente por rerdir naya retornado al
Fonco de Caja Chica, a través del cescuento detallado en
numeral 7.5.1.1., salvo autorizacion expresa de la Oficina
de Administracion.

7.5.2, El gasto en el mes con cargo al Fondo de Caja Chica no debe
exceder de t-es (03) veces el monto consiituido, indistintamente
del nimero de rendiciones documentadas que pudieran
efectuarse er el mismo periodo.

7.5.3. La reposiciér del fondo debe efectuarse cuidando que exisia la
suficiente liouidez para atender gastos urgentes que no
comprometa @ operatividad de la institucion, para tal efecto, los
encargados ce los Fondos de Caja Chica deberan mantener una
liquidez minima del 30% del fondo asignado.

7.5.4. El Responsanle del Fondo de Caja Chica debera preparar y
presentar la rendicion de gastos. para gestionar el respectivo
reemoolso, constituyendo el expediente de reembolso, el cual
debe ser remitido al Director General de la Oficina de
Administracion, para que éste a su vez lo derve al Area de
Contabilidad ce dicha Oficina para su correspondiente revision.

7.5.5. El expediente de reembolso deze prepararse y contener la
siguiente informacion:

v Un folder indicando el niimero de reposicion del fondo, que
contiene el Formato para la Rendicién del Fondo de Caja
Chica (Anexo E), acompafiado de los documentos originales
que sustertten el gasto, debidamente folado correlazivamente
empezando del 001.

v' Los documentos originales que sustenten el gasto deberan
estar ordenados correlativa y cronoldgicamente, detallAncose
el | clasificador del gasto, la meta presupusstal y los importes.

v" Cada documento sustentatorio del gasto debera tener ademas
consignadc el sello de CANCELADO o PAGADO, y la
autorizacioén de la Direccién General a la cual pertenece el
servidor usuario en sefnal de conformidad del bien o servicio
recibido.
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7.5.6. Una vez revisado y visado, el expediente de reembolso, por
Control Previo del Area de Contatilidad, éste es derivado al Area
de Abastecimiento para gestionar la Certificacion Presupuestal por
el importe total del reembolso ante la Oficina de Desarrollo
Técnico (ODT).

7.5.7.  Obtenido el Certificado Presupuestal por el importe de la
reposicién dal Fondo de Caja Chica el Area de Abastecimiento
procede a registrar el compromiso; Contabilidac, el registro del
devengado y Tesoreria, el giro correspondiente.

7.6. DEL CONTROL DEL FONDO DE CAJA CHICA.

7.6.1. El Director General de la Oficina de Administracién a través del
Area de Contabilidad dispondré la realizacién de arqueos
sorpresivos & los Fondos de Caja Chica (Anexo F).

7.6.2. El Area de Contabilidad realizara los argueos de los Fondos de
Caja Chica, elaborando las actas de arqueo respectivas y el
informe al Director General de la Oficina de Adminstracién.

7.6.3. El Encargadc del Area de Tesoreria y el Encargado del Fondo de
Caja Chica ceberan levantar las observac ones consignadas en
las actas de arqueo, asimismo, deben implementar las
recomendaciones correspondientes.

=N 7.6.4. El Encargadc del Fondo de Caja Chica efectuara semanalmente,
& “é’;}\ un arqueo de sus fondos utilizando el Formato del Anexo F, el cual
= o)) lo presentara al encargado del drea de Tesoreria.
\\(‘ )':’

e g RESPONSABILIDADES

8.1. Las disposiciones cortenidas en la presente directva son de aplicacién
obligatoria bajo responsabilidad del personal que interviens en el proceso
de autorizacion, uso, rendicion, registro y control de los Fondos de Caja
Chica de la Biblioteca Nacional del Perd.

Los Directores Técnicos, Generales, Ejecutivos y responsables de 4reas
estan en la obligacién de cumplir y hacer cumplr la presente directiva.

El Director General de la Oficina de Desarrollo Técn co es responsable de
emitir los certificados presupuestarios de manera oportuna para las
asignaciones y reembolsos del Fondo de Caja Chica.

El encargado del Area de Tesoreria es responsable de la supervision y del
monitoreo del adecuado registro de control, de los recibos provisionales y
de los documentos definitivos del Fondo de Caja Chica.

Los Encargacos de lcs Fondos de Caja Chica, son responsables: de la
custodia e integridad del dinero, del manejo y control del fondo, de los
documentos que sustentan gastos y que deben ser resguardados en cajas
de seguridad que no permitan la sustraccion o deterioro; de preparar la
rendicion de cuenta documentada de los gastos efectuados de acuerdo a
lo dispuesto en la presente directiva y de presentar su reposicion inmediata
en la oportunidad estanlecida, a fin de mantener la liquidez v operatividad.
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 rendicién de
cuenta documentada en el término de cuarenta y ocho (48) horas,
ccntados desde el dia siguiente de recibido el efectvo hasta que
efectivamente se rinda cuenta ante el Respcnsable de la Caja Chica.

MNE e A A de il 2L
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8.7. El Area de Contabilidad efectuard el Control Previo, revisando y verificando
la documentacién referida a las rendiciones de Ios Fondos de Caja Chica,
de acuerdo con las disposiciones astablecdas en la presente directiva. Asi
tambien 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.

8.8. FALTAS Y SANCIONES

El incumplimiento de a presente Directiva, dara luger al establecimiento de
responsabilidades acministrativas, pecuniarias y legales, segin sea el
caso. Previa cocrdiracion con el Area de Personal de la Oficina de
Administracion.

MNE il A At a



“DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL FONDO DE | |2 f 0072016 -8NP

CAZA CHICA DE LA BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU”

ANEXO A
(ANVERSO)
 NACIONA”. DEL PERT FECHA 0 )
BIBLIOTECA NACIONAL DEL PERU BLEA ,
Oficina General de Administracion No
RECIBO PROVISIONAL g™
Solicitante
Monto -
Motivo .
AUTORIZACION Firma del Selicitante
L BB i i )

ANEXO A
(REVERSO)

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

7] El que suscribe ................cooo e i |dentificado con
DNI N ..o en la condicion de ...........ccccoeeeieeiiiein e AUTORIZA EL
DESCUENTO por Planilla de Pago
B e e e e e e e e e e

— {Indicar si es nombrado, contrataco por servicios perso~ales o por CAS)
< (Indicar Haberes o CAS)

= (s z1@ la Biblioteca Nacional del Perd, del importe pendiente de rendicion otorgado a

: / través del Fondo de Caja Chica de la BNP, al no cumpiir con la rendicién dentro de las

48 horas de haber recibido los recursos del fondo en mancion.

e s a_ om o a__t_=_a _ _=r_ E
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ANEXO B

CLASIFICADOR DE GASTOS POR FONDO DE CAJA CHICA

SEDE CENTRAL:

2.3.
2.31

2.3.11.1
2.3:11.11

2.3.121
231211
2.3.1212

2.3.13.1
2.3.13.11
2.3.13.1 2
2.3.13.1 3

2.3.15.1
2.3:15:1 1
2.3.15.1 2

2.3.15.3
2.3.15.3 1
2.3.156.3 2

2.3.15.4
2.3.15.4 1

2.3.15.99
2.3.15.99.99

2.3.16
2.3.18.11
2.3.16.12
2.3.16.1¢
2.3.16.1 99

2.3.17.1
238371 1

2.3.18.1
2.3.18.1 2
2.3.18.1 99
) 2.3.19.1
< 2.3.19.11
/231912
2.3.19.1 99
2.3.111.1

BIENES Y SERVICIOS
COMPRA DE BIENES

ALIMENTOS Y BEBIDAS

Alimentos y Bebidas para Consumoc Humano

ZAPATERIA, ACCESORIOS, TALABARTERIA Y MATERIALES
TEXTILES

Vestuario, accesorios y prendas diversas

Textiles y acabados textiles

COMBUSTIELES, CARBURANTES, LUBRICANTES Y AFINES
Combustibles y Carburantes

Gases

Lubricantes, Grasas y Afines

MATERIALES Y UTILES DE OFICINA

Repuestos y Accesorios

Papeleria en General, Utiles y Materiales de Oficina

ASEQ, LIMPIEZA Y COCINA

Aseo, limpieza y tocador

De cocina, comedor y cafeteria

ELECTRICIDAD, ILUMINACION Y ELECTRONICA

Electricidad, 'luminacién y Electronica

OTROS
Oftros

REPUESTOS Y ACCESORIOS

De vehiculos

De comunicaciones y telecomunicaziones
De seguridad

Otros accesorios y repuestos

ENSERES
Enseres

PRODUCTOS FARMACEUTICOS
Medicamentcs
Otros Producios similares

MATERIALES Y UTILES DE ENSENANZA

Libros, Textos y Otros Materialesllmpresos

Material Didactico, Accesorios y Utiles de Ensefianza
Otros Materiales Diversos de Ensefanza
SUMINISTRCS PARA MANTENIMIENTO Y REPARACION
Para Edificios y Estructuras

Para Vehiculcs

Para Mobiliario y Similares

Para Maquinarias y Equipos

Otros Materiaies de Mantenimiento

Materiales de Acondicionamiento
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2.3.1.99.1
2.3.199.11
2.3.199.12
2.3.199.13
23.199.14
2.3.199.1 99
2.3.2

23.21.2
232121
232122
2.3.21.299

23.223
2.3.223.1

2.3.224
2.3.22.41
2.3.22.42
232243
232244

2.3.24.1
232411
232413
232414
232415
2.3.24.199
2.3.26
2.3.26.1
2.3.26.12

2.3.26.2
2.3.26.2.99
2.3.26.3
2.3.26.33
2.3.27.4
232743
23.27.9
232791
232785
2.3.27.10

2827102
23271089
23.27.11
3271412
2327113

23.27.1183

Continta: ANEXO B

COMPRA DE OTROS BIENES

Herramientas

Productos quimicos

Libros, Diarios, Revistas y Otros Bienes Impresos no Vinculados a la
Ensenanza

Simbolos Disintivos y Condecoraciones

Otros Bienes

CONTRATACION DE SERVICIOS

VIAJES DOMESTICOS

Pasajes y Gastos de Transporte

Viaticos y Asignaciones por Comisi¢n de Servicio

Otros gastos (Movilidad Local)

SERVICIOS DE MENSAJERIA, TELECOMUNICACIONES Y OTROS
Correos y Servicios de Mensajeria

SERVICIO DE PUBLICIDAD, IMPRESIONES, DIFUSION E IMAGEN
INSTITUCIONAL

Servicio de Publicidad

Otros servicios de Publicidad y Difusion

Servicios Imagen Institucional

Servicio de Impresiones, Encuadernacion y Empas:ado

SERVICIO DE MANTENIMIENTO, ACONDICIONAMIENTO Y
REPARACIONES

De Edificaciores, Oficinas y Estructuras

De Vehiculos

De Mobiliario v Similares

De Maquinarias y Equipos

De Otros Bieres y Activos

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS Y DE SEGUROS
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Gastos Notariales

SERVICIOS FINANCIEROS

Otros servicios financ eros

SEGUROS

Seguro Obligatorio Accidentes de Transito (SOAT)

SERVICIO DE PROCESAMIENTO DE DATOS E INFORMATICA
Soporte técnico

SERVICIOS DE ORGANIZACION DE EVENTOS

Organizacion v conduccién de eventos deportivos

Organizacion de eventos culturales

SERVICIO PCR ATENCIONES Y CELEBRACIONES

Atenciones oficiales y celebraciones Institucionales

Otras atenciones y celebraciones

OTROS SERVICIOS

Transporte y Traslado de Carga, Bienes y Mzteriales.

Servicios relacionados con Floreria, Jardineria y otras actividades
similares

Servicios diversos.
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Continta: ANEXO B
BIBLIOTECAS PUBLICAS_PERIFERICAS:

2.3 BIENES Y SERVICIOS
2.3.1 COMPRA DE BIENES
2.31 11 ALIMENTOS Y BEBIDAS

231111 Alimentos y Bebidas para Consumo Humano
23151 MATERIALES Y UTILES DE OFICINA

231511 Repuestos y ACCesorios

231512 Papeleria en General, Utiles y Materiales de Oficina
2.3.15.4 ELECTRICIDAD, ILUMINACION Y ELECTRONICA
2.3.1541 Electricidad, lluminacion y Electrénica
2.3.18.1 PRODUCTOS FARMACEUTICOS

2.3.18.1.2 Medicamentos
2.3.18.1.99 Oftros Productos similares

2.3.19.1 MATERIALES Y UTILES DE ENSENANZA
2.3.19.11 Libros, Textos y Otros Materiales Impresos
23.19.12 Material Didactico, Accesorios y Utiles de Ensefanza
2.3.19.199 Otros Materiales Diversos de Ensefianza

2.3.199.1 COMPRA DE OTROS BIENES

23149912 Productos quimicos
2.3.199.1 3 Libros, Diarios, Revistas y Otros Bienes Impresos no Vinculados a la

Ensefnanza
2.3.199.1 99 Otros Bienes
2.3.2 CONTRATACION DE SERVICIOS
2.3.21.2 VIAJES DOMESTICOS

2.3.21.239 Otros gastos (Movilidad Local)
SERVICIO DE MANTENIMIENTO, ACONDICIONAMIENTO Y
2.3.2.41 REPARACIONES
23.24.11 De Edificaciones, Oficinas y Estructuras
232414 De Mobiliario v Similares
232415 De Maquinarias y Equipos
2.3.24.199 De Otros Bienss y Activos
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ANEXO C

N ssuorecs uacions ve rery
| DEICMA GENERIE DE ADMINISTRACON FECHA

DECLARACION JURADA - GASTOS POR MOVILIDAD LOCAL N° gooo
BB comimmivms e oo Y AT ANV 5 o i s DML R o
dviciae bejo joraminic haber sficteade gesios por movilidad, segin of siguisnts deatie;
- TR :

S S i st poit e e Soles FOTAL S

Eu voridion v sondorme b recapoitn del efectie, ee de de b cusl Sore s pesseote deciaracidn jurada.

FiRMA DFICINA DE ADMRESTRACION DIRECTOR DE LA ACTIVIDAD
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ANEXO D
TARIFARIO PARA LA ASIGNACION DE MOVILIDAD LOCAL

i Tﬁmsmmﬁ ENTAXI ’?RANSPQR?E URBANO
- DESDE | 'DESDE
DESTINO 0 sma BG?MA LIMA
' | TAR%FR
_ .| MAXIMA S/. |
ANCON 5.00
ATE- VITARTE 2.50
BARRANCO 2.50
BELLAVISTA 2.50
BRENA 1.50
CALLAO 250
CAMACHO 250
CANTO GRANDE 1.50
CARABAYLLO 2.50
CHACARILLA 2.50 3.00
CHACLACAYO 3.00 3.00
CHORRILLOS 1.50 2.50
COMAS 2.50 2.50
EL AGUSTINO 1.50 2.50
INDEPENDENCIA 2.50 2.50
JESUS MARIA 2.50 1.50
/@% LA MOLINA 1.50 250
/S 2\ | LAVICTORIA 1.50 1.50
LIMA 2.50 1.50
LINCE 150 1.50
LOS OLIVOS 300 2.50
MAGDALENA 2 00 2.00
MARANGA 150 2.00
MIRAFLORES 150 2.50
MONTERRICO 150 2.00
PUEBLO LIBRE 150 2.00
PUENTE PIEDRA 250 2.00
RIMAC 1.50 1.50
SALAMANCA 2.00 2.00
SAN BORJA 1.50 1.50
SAN ISIDRO 1.50 1.50
SAN JUAN DE LURIGANCFO 2.00 1.50
SAN JUAN DE MIRAFLORES 2.00 2.50
SAN MARTIN DE PORRES 2.00 1.50
SAN MIGUEL 2.00 2.00
SANTA ANITA 2.00 2.00
. SURCO 1.50 2.00
57 ) SURQUILLO 1.50 2.00
% ENTANILLA 3.00 2.00
Y=/ VILLAEL SALVADOR 250 3.00
VILLA MARIA DEL TRIUNFO 25.00 30.00 2.00 2.50

Nota: De haber omitido el destino al cual se desplazaria un se-vidor de la BNP, considerar de
referencia la tarifa de un destino cercano al omitido.
En horario nocturno a partir de las 10:00 p.m. podra incremen-arse la tarifa en un 20%.

~es s 8 om o m__r_ = _m_ =
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ANEXO

E

FORMATO PARA LA RENDICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

UHIDAD EJECUTORA
FOKDO DE CAJA CHICA
ENCARGADA

RENDICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

_{Modelo referencialy

| FECHA

EECHA. | TIRG

'ﬂm‘\lml.)lh—(uhj...a%

19

I
o

B | G | P [

[ SR SR [N T

(&1}

AALDO ANTERIOR
REEMBOLSO N°

RENDICION ACTUAL
SALDO ACTUAL

{Selio y Firma)
Elaborado )
Enc. Fondo Caja Chica

{a)
{8}

TOTAL DEL FONDO DE CAJA CHICA

o

Visado

Tesorero

(A) + (B)

{ <

. Contador

TOTAL

- ©

D)

Revisado

Sl

.5k

RS

7.

81

S/,

Autorizado
Dir.Gral.Administracion

mEs s A om A _%_=_a _ _=f_.
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ANEXO F

CUADRE DE CAJA/ACTA DEL ARQUEO AL: ! i

{Modelo referencial)

D
BiBLiO?ECAP* UBUCAPER!FERICABPP
(Distrito’

Depominacién Cantidad Total Caja Chica
_billete 200
Billeze 100
_ Billee. S
Billete 20
Billeze 10
Moneda _ 5
Moneda _ 2
Moreda 1
[Moneca 2.
Moneda 02
lMoneca 01
 Moneca 005
Monaca 0.01

0.00

~ Fondo habilitade: ~0.00]
... Dinero en efectivo: ... Doo
Comprobantes y vales definitivos: o neo
Vales provisionales: ~ 0oo

~ [sobrante) faltante: 0.00

__ Total Arqueado: 0.00

Total efectivo devuelto en case de cierre: 0.00

Enc. Fondo de Caja Chica Area que realiza la Inspeccion

ALt B A Mt foa 2l



