Academia de la Magistratura

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 001-2016-AMAG/SA

Lima, 171 de Enero de 2015

CONSIDERANDO:

Que, por Resolucion N° 143-2015-AMAG-CD/P del 17 de diciembre de
2015, se aprobé ef Presupuesto de fa Academia de Ia Magistratura
correspondiente al présente ejercicio.

Que, en la ejecucion de los bienes v servicio del FPresupueste antes
mencionado, se presenfan requerimientos no programables, menudos ¥
vrgetes que ameritan atencion inmediata con dinero en efectivo.

Que, en fal sentido, es necesario autorizar la aperiura de recursos
financieros en dinero en efectivo para el presente ejercicic,

Que, de conformidad con:

Lta Ley N°28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del
Sector Fublico, y modificatorias.

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

La ley N°28411, Ley General del Sistema Macional de Presupuesto,
y modificatorias.

La Ley anual del Presupuesto def Sector Publico.

Ef Decreto Ley N°25632, Ley Marco del Comprobantes de Pago y
sus normas modfficatorias y complementarnios.

La Resolucion de Contraloria N°320-2006-CG, que aprueba Nomas
de Controf Interno para las entidades de! Estado.

L.a Resolucion de Superintendencia N°GO7-99-/SUNAT, apriueba ef
Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

La Resolucion Directoral N°® 026-80-EF/77.15,que aprueba las
Normas Generales de Tesoreria NGT-06 Uso def Fondo Fifo para
Cafa Chica, NGT-07 Reposicion oporiuna del Fondo para Pagos en
Efective y NGT-08 Arqueos Sorprasivos.

La Directiva N°DO1-2007-EF/77.15 aprobada con  Resolucion
Directoral N° 002-2007-EF/77.5 v sts modificatorias.

La Resolucion Directoral N°001-2011-EF/77.15 y Resolucion
Directoraf N°004-2011-EF/77.185.
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Academia de la Magistratura

Y en usc de las facultades conferidas por la Ley Organica de Ia
Academia de la Magistratura N° 26338 y su Estatufo aprobado por Resolucion
N® 022-2001-AMAG/CD.

SE RESUELVE:

Articulo Primmero.- Auforizar la aperiura para ef Ejercicio 2016 de os
recursos financieros en dinero del fondo fijo para Caja Chica de la Academia de
la Magistratura hasta por la suma de Diez Mil y 007100 Soles (S/ 16, 0o0.00)

Articulo Seguindo.- Designar como encargada tinica del manejo de los
recursos anfes mencionados a fa frabajadora Técnico | de fa Sub direccion de
fa Qficina de Contabifidad y Finanzas; sefiorita Victoria Ruiz Bernales.

Articulo Tercero.- Establecer los Procedimientos de Conduccion del
Fondo Fijo para Caja Chica en el Anexo que, en nueve {08) fojas dfiles
debidamente rubricadas, forma parfe integrante de la presente Resolucion.

Articulo Cyarto.- Autorizar a los funcionarios sefalados en el segundo
numeral de los Procedimientos que se han de seguir para ios gastos menudos
y urgentes con cargo a les recursos en mencion hasta por el monto méximeo de
20% de fa Unidad Impositiva Tributaria.

Los gastos para afenciones oficiales que por razones justificadas
requieran sér atendidos con monfos mayores a lo seffalado en ef pamaro
precedente, podrdn ser hasta un méximo de 90% de una Unidad Impositiva
Tributaria. E! Secrefario Administrativo visard adicionalmente fodos los
documenios de uso de estos recursos a efectos def cummpfimiento de las
normas adminisirativas comespondientes.

Registrese y comuniquese

. )
ACADEMIA DE 1A AGISTRATHHA

; i% Qﬁﬁ\‘i{ﬂﬁn&:nw
Adntnrsthative

Jr. Camana N° 669 - Lima B 428-0300, 428-0244, 428-0265



Anexa | de Resolucion N° 001-2016-AMAG/SA

PROCEDIMIENTOS PARA LA CONDUCCION DE LA CAJA CHICA
EN LA ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA PARA EL ANO 2016

1.  DEFINICION

La GCaja Chica es un fondo en efectivo, monedas y billefes circufantes destinarios
tnicarnente a gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o, Gue por sy
finalidad v caracteristicas, no puedah ser debidamente programados. Bl mencionado
fondo, es financiado con Recursos Ordinarios.

2. AUTORIZACION

Los funcionanos facultados por ef Tiwlar de fa Entidad pars autorizar gastos de fa
natiraleza en mencidn son ef Director General, Director Académico, ef Secretario
Administralivo y fos Coordinadores de las Sedes Desconcentraddas. Dicha autorizacion
agreditara fa urgencia y adecuado uso de fos fondos en los fines Institucionales para los
cuales se otorgan.

3. HABILITACION Y RECONSTITUCION

3.1 Ef fordo en mencion serd habilitado a fa encargada tinica de st manejo. designada por
Resofucion.

3.2 La unidad Efecutora podra girar chegues en ef mes por el indicado concepto, solo hasta
fres veces ef monfo constituido para Caja Chica, indistimtamente del nomero de
rendiciongs documentadas que pudieran efectuarse en dicho pariodo.

Et dinero se olorgara con ef visto bueno de fos funcionarios facuftados en ef numeral 2,
a los frabgjadores de fa Insiitucion, a través de recibos provisionales o docurmentos
definitivos debidamente autorizados. La responsabifidad de su otorgamiento & otras
personas, sera asumida por el funcionario Gue fo avutorza.

Para poder recibir nuevos fondos en efectivo, se rendird cuenta documentada de la
utitizacion, por fo menos, de fa penditima entrega a la Direccidn General de
Adrunistracian i Oficina que haga sus veces, en ef farmato que para ef caso utifice la
entidad.

4 PLAZQS DE RENDICION DE CUENTA

4.1 El Formato “Recibo Provisional”, se atenderd con ¢ requerimienio de compra y/o
servicio que se contratard, en f cual se indicard lafs) razdnfes) def gasto con Caja
Chica, asimisme, deberd estar dehidamente auvtorizado por el funcionario competente y
ef Secretario Administrativo (numeral 2 de anexo | Resolucidn N° 001-2015-AIMAG/SA).

4.2 Ef dinero olorgado a través de documentos provisionales corresponde ser rendido
dentro de fas cuarenta y ocho (48) horas de su recepaion. Ef responsable def manejo de
Caja Chica, 24 horas antes de su vencimiemnto comunicard via correo elecirénico aft
soficitante (Forrmato A} ef vencimiento de los documentos provisionales y exigiendo ef
curnpliriento de fos plazos establecidos en la presente Resolucién y demds nommas
de Tesoreria. La rendicién del Recibo Provisional deberd efectuarse con la presentacion
de un informe dingido a fa Secretarfa Administrativa adfuntando fos comprobantes de
pago sustentatorios def gasto realizado.
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Anexo f de Resofucion N° 001-2016-AMAG/SA

PROCEDIMIENTOS PARA LA CONDUCCION DE LA CAJA CHICA
EN LA ACADEMHA DE LA MAGISTRATURA PARA EL ANO 2016

4.3 Los adelanios de vidlicos v gastos de viaje competen ser rendidos dentro de fos ocho
{08) dias siguienies de conciuida la respectiva comision de servicio. El responsable def
marnefo de Cafa Chica, 24 horas antes de su vencimiento comunicard via correo
sfectronico af comisionado {Formato A) ef vencimiento de los vidticos otorgados v
exigiendo ef cumplimientic de fos plazos establecidos en fa  presente Resolucion
demads normas de Tesoreria.

4.4 Vencido ef plazo de rendicicn de cuentas, fos funcionarios sefialados en of numeral 2
def anexo | de fa Resolucidn N° 001-2014-AMAG/SA, quadan prohibidos de recepcionar
¥ auforizar rendiciones de gastos fuera del plazo establecido.

4.5 Vencido ef plazo de rendicidn de cuenfas, ef responsable del manejo de Caja Chica,
queda prohibida de recepcionar rendiciones de gastos fuera de plazos esfablecidos,
Asimisino, informaréd via correc elecironico (Formalo B) a fa Sub Direceion de Persanal
ia refacion de omisns & efeclos gue se proceda con ef descuenfo correspondiente en fa
Manila de remuneraciones,

3. DOCUMENTOS DE RENDICION DE CUENTA

5.1 Comprobentes de pago reconocidos y emitidos segun disposiciones de la
SUNAT como Facluras, Boletas, Tickets, Recibos de Honorarios Profesfonales ¥
otros.

5.2,  Los Recibos de Honorarios que no cuenten cor fos forridanios de suspension
de impuestos, seran maferia de descuentos.

2.3, Dichos comprobanies deberan ser expedidos sin borrones ni enmendaduras a
nombre de la Academia de fa Magistratura R UG, No 20250835655,
correspondiendo ser firmados por ef usuariofs} def blen o servicio con indicacion
de sus nombres, cargos y dependencia donde faboran, indicando expresamente
la conformidad por f bien o servicio recibido, asf como &f Visfo Bueno de su
Jefe inmediato superior, como sigue:

En el reverso def original def comprobante de pago.

NOMBRE:

CARGO:

DEPENDENCIA:

SERVICIO RECIBIDO CONFORME

FIRMA

2.4, Declaracidn Jurada es un documentos sustentatorio de gastos dnicamente
ciiando se trate de casos, fugares y conceplos en los gue ho sga posible
obtener Facturas, Boletas de Venta y ofros comprohamntes de pago reconocidos
porfa SUNAT.

2.9, Para hacer efectivo ef pago de los servicios prestados a fa Institucion, fos

sefiores proveedores deberan presenfarse a la Oficina de Tesoreria con sus
comprobamtes de pagos debidamente avtorizados y su DN
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CAnexo I de Resofucidn N° 001-2018-AMAGISA

PROCEDIMIENTOS PARA LA CONDUCCION DE LA CAJA CHICA
ENLA ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA PARA EI ANO 2016

En ef caso de personas juridicas. deberdn preseniar adernas. una carta de
autorizacion firmada por ef representante legal de fa empresa, para realizar Ia
cobranza,

6. GASTOS DE MOVILIDAD LOCAL

Los gastos de rovilfidad deberdn ofecluarse a través de Recibos de Movilidad

ndicando:

6.1 ftinerario: lugar o lugares mafera de frasfado.

6.2, Tipo de Movifidad: Taxi o Colective - Conicordante con precios de mercado
para ef recorrido efectuadn,

6.3. Comisiones reafizadas: Motivos Instiiticionales que hacen indispenisable los

gastos de movifidad local.
6.4, Se utilizarg ef Formato "Recibo de Movilidad” detalfado en la pagina 5.

7. GASTOS DE REFRIGERIQO Y MOVILIDAD POR LABORES REALIZADAS FUERA DE
LA JORNADA NORMAL DE TRABAJO.

7.1 Ef racionamiento y movilidad es aplicable de conformidad con Jo disptiesto an fa
Directiva N° 002-2015-AMAG-SA aprobado mediante Resofucion 029-2015-AMMAG-
CL/P, sobre ef Régimen de Compensaciones por e Gumplimiento de Labores en
Horario Extraordinario de fa Academia de fa Magistratura,

7.2 Para efecfos def pago de movilidad, se considerard Comision de servicios a fodg
actividad realizada fuera de fa Institucion.

7.3 Cuando se frafe de consumo de afimentos, estos comprobantes deben consignar ef
detalle def consumo reafizado, no se aceptara ef concepto " POR COMSUMO®,
debe ir ef defalfe del consumo realizado.

7.4 Los recibos de movilidad y los comprobantes de consumo de afimentos, ademaés de
fo sefialado en fos numerales précedentes. deben indicar hora de salids. Dichos
documentos corresponden ser directamente firmados por cada una de las personas
que han uiflizado fa movilidad y que han consumido los atimentos.

Las finas antes mencionadas se pueden efectuar af dorso de fos documentos o et}
planifas independientes.

Los gastos def personal confralado por Locacidn de Servicio, deben ser
previamente awforizados por ef funcionario indicado en ef segqundo numeral def
presente.

Los documentos de rendicion de cuenia de estos gastos deben toner
caracteristicas simdares a los esfablecidos en los numerales precedentes.

7.8 La Oficina de Personal visard los precitados documentos. La manifestacion de las
Personas que no registran asistencia tiene caracler de declaracion jurada.
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Anexo f de Resoliicion N° 001-2016-AMAG/SA

PROCEINMIENTOS PARA LA CONDUCCION DE LA CAJA CHICA
EN LA ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA PARA EL ANO 2016

8. GASTODE COMBUSTIBLE, PARQUECQ Y PEAJE
Los gastos en mencitn corresponden exclusivamente a los vehiculos de Ia Enficlacd,
debiendo ser firmados por la persona que fo conduce, consignando ef nimero de fa
respeciiva placa.

9. RELACION DE GASTOS ATENDIBLES Y MODELO DE DECLARACION JURADA

9.7 Los gastos con cargo a Caja Chica, se deben limitar exciusivamente a fos gasios no
programables, menudos y urgentes de la Institucion.

9.2 Para el presente gjercicio los gaslos autorzados gue cumplan fos requisitos det
nurmeral 8.1 se detalfan en fas siquientes partidas:

23.1.1.1.1. Afimentos de consume humano
23.1.8 1.1 Repuestos vy Accesorios

232122 Viaticos Comisiones de Servicios
2321289 Otros Gastos

23.2.4 1.1 De edificaciones, oficinas, estructuras

23.27.11.99 Bervicios Diversos

9.3 Para los pagos en especificas del gasto que no estén comprendidas en ef rubro
anterior & través de fa Oficina de Logistica s¢ deberd previamente framitar ante la
Qficina de Presupuesto fa habifitacion y financiamiento de la nueva partida de gasto

— ¥ fa emision del certificado de crédito presupuestarip para su INCOrpOracion en el

LB q}\ Fondo para pagos en efectivo, caso contrario los gastos no serdn afendidos.

. - 9.4 Queda profibido que ef encargado def fondo para pagos en efectivo aﬁénda con
~<~ ! carge a dicho fondo los comprobantes de pago 0 documenfos provisionales o
definitivos quie no cumplan con fo establecido en fos numerales anteriores.

9.5 as Decfaraciones Juradas deben efectuarse do acierdo af modelo comtenido en
fa pagina sofs (06) del presente anexo.

9.6 La Rendicion de gastos se efectuard en el modelo formato detalfado en fa pégina
siete (OF).

10. PLAZOS

101 Se establece siete (07) dias calendario, contados desde fa fecha de realizado
el gasto, como plazo méaximo para la fechs de enfrera a Tesoreria de fos
comprobamntes de pago y /o documentos definitivos de los gastos (movifidad focaf,
refrigerio, alimentos, dtifes de oficina, servicios vanos, etc. ) vencido ¢f plaza no se
autorizard fa atencién con el Fondo para pagos en efectivo.

10.2 (ueda prohibido que ef encargado del fondo para pagos en efectivo atienda

CoM cargo a dicho fondo fos comprobanies de pago o documentos definitivos quie
excedan ef plazo establecido en ef numeral anterior,
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Anexo | de Resofucion N° 001-2016-AMAG/SA FPAG. 05

NU
RECIBO DE MOVILIDAD
DIA MES ARG
Academia de la Maglistrafira 2016
Retibi fa suma de; & .
FECHA ] DETALLE IMPORTE
ITINERARIC
DE ;

_;'- A : :
- [ ] PorComisin de Servicios || Otros TOTAL S

[ ] Porlabores en Horario Extraordinario

FIRMA, ] WB Jefe Inmediatn
MOMBRE ¥ APELLIDOS :

Firma y Sello Firmay Selto
LHrector GnnamlMi_ra:ﬁar Academico ] Senizralario Admintsbrativg
Nﬂ
RECIBO PROVISIONAL
tPara ser rendido maximo en 48 horas) . DA MES AND
Acadenia de fa Magfstratura ] 2016
Recibi fa suma de: . &
. DETALLE _ . IMPCRTE
En caso de incumnplimiento de rondicidn de cuentas en el plazo sefialade, autorize TOTAL S/

se descurente de mi remuneraclén u hiongraries la cantidad no rendida conforme

se dispone en el numerzl 4.5 de |la Resoluclén NF001-2046-AMAGISA,

VeB® Jefe Inmediato

FIRMNA,
NOMERE ¥ APELLIDOS :

Firma y Selln Firma y Sclla
Plrector GeneraliDimctor Académleo Secreterlo Administrativo




Anexe f de Resolucion N° 001-2016-AMAG/SA

DECLARACION JURADA

L8 POrSONE GUE SUSCITDE. ...\ eeoeeeeeeee et ee e,
DOMICIIATR ©11 oo et

B3 U CONAICION T8 .oooooieeieee oot e eee oo

D& acuerdo a lo establecido por fa Ley General del Sistema Naciona! de Presupuesto, por la
Directiva pard ta Aprobacion, Efecucion, Control y Evaluacion ds! Proceso Presupuestanio det Sector
Piblico parg ef Aflo Fiscal vigente, v Diractiva de Tesoreria,

DECLARD BAJO JURAMENTO, haber sfectuado of gasto siguients.

Concepfo del Gaste Monto 5/

SON: i

Mo me es posible presentar fos documentos del gasfo en Fazon 87 oo

Fecha: ... .0 Firma:
DNI N°
Precisiones:

+ E A 717 de Is Directiva de Tesoreria para ol oo fiscaf 2007, aprobada medisnie Resolucion Ditectoral
A° O02-2007-EF77.15, establoce of uso excepcional de fg Dectaraeitn Jurada parta suslentar gastos, Ef
menta de fa Declaracidn Jurada no debe excoder of diez por cienfo (10%)} de une Unidad imposifiva
Tiibidaria {5/395.00).

= £ Director Genorml de Adminisfracién o of fimcionalio que haga sus veres deferming de manera Cxprasa
fog easos, fugares o concoplos en 1oe que Se uliizard fa Daglaracion durada GO sUstento de gasios,

+ FPara las casos de vidticos por comision de sendcio, indicar Nro. de Planifla de vishieos, fwear y dias de
duracién de fa comisian.

* Para lps casos de viglicos por comision da servicio podrd susfonfarse medianfe Declaracidn Jurada af
salde o mayor af frefnfa por ciento (30%) del monto oforgado, siempre gue no ses positla obifener fos
comprobantes de pago reconocidos v emifidos segin disposicioncs de SUNAT.

= Ef V°B" del jefo inmediate v Seerefado Administrativo fuetla acreditada en ef infoime de readicion de
gasios que presente ef decfarants. Sin la firma de Tos funcionarios citados en ef informe do Rendicita de
Gastos, la Decfaracion Jurada queda come no presentada.
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Anexo | de Rasofucidn N 001 -201 6-AMAGSA

ACADEMIA DE [ A MAGISTRATURA

RENDICIGN DEL FONDD:PARA CAJA CHICA

y ﬂmcuﬁnEM‘rﬁ

MOVIMIENTO DEL FONDO

Saldn Anteriar

Reposicidn

Total

Flendicitn

Saldo

RESUMEN
Totales Especificas
0.00 Total
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Anexo f de Resofucidn N° 801-2016-AMAG/SA

FORMATO A

Correo Electrénico

DE

Rasponsable del Fonde para Pagos en Ffectivo
ASUNTOQ : Plazo de Rendicion de Vale Provisional N®
REFERENCTIA, : Resclucidn N° 001-2016-AMAG/SA.
FECHA

Ert cumplimiento con los plazos establecidos en la Resolucién N° 01-2016-AMAG/5A, e le
comunica que el plazo de vencimiento de réndicién del Vale Preovisional N° .
vfo Planilla de Viaticos N° . , que se le entregdé con el Fondo para Pagos en
Efectiva, vence el dia de mafiana, debiendo bajo responsabilidad dar estricto cumplimiente
| plazo establecido. 5e adjunta archivo digital del vale Provisional.

De na presentar la rendicidn de cuentas, la Sub Direccion de Personal aplicard €l descuento
respectivo de acuerde a lo establecido en ¢l numeral 4.5 de la Resolucidn N°01-2016-
AMAG/SA,

Atentamente,
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Anexo t de Resolucidn N 081-2016-AMAG/SA

FORMATO B

GE

Responsable del Fondo para Pagos en Efective
A : R

Sub Director de la oficina de Personal
ASUUNTO : RENDICION DE CUENTAS
REFERENCIA : Resolucian N™ 01-2006-AMAG/5A
FECHA
ARCHIVOS DIGITALES ADJUNTQ; XX Archivas de Vales Provisionales

En cumplimiento con las disposiciones de la Resolucidn N® 01-2016-AMAG/SA, s& le hace
llegar Iz relacion de persenas que no han cumplido con la rendicién de cuentas de dineros
otorgados con el Fondo para Pagos en £fectivo en los plazos establecidos en las
resoluciones de [a referencia. Se adjunta archivo digital de documento provisional.

Deatalle:

Doc. N° Fecha de Entrega Plazo de Rendicién Nombre Monto

Lo gue se hace de su conocimiento para los fines pertinentes.

Atentamente,
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