Academia de la Magistrature

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 002-2016-AMAG/SA
Lima, 11 de Enero de 2016
CONSIDERANDO:

Que, por Resolucion N° 143-2015-AMAG-CD/P dei 17 de diciembre de
2015, se aprobd ef Presupuesio de la Academia de |Ia Magistratura
cofrespondiente al presente ejercicio.

(e, por Resofucion Administrativa del Titufar def Pliego del Poder
Judigiaf N° 349 y 474-98-SE-TP-CME-PJ. de fecha 25 de Agoste v 20 de
Noviembre de 1998 respectivamente, se establecen sedes desconcentradas de
fa Academia de la Magistratura en las ciudades de Areguipa, Lambayeque,
Cusco y La Libertad.

Gue, en fa ejecucion de los bienes y servicio de! Presupuesto antes
mencionado, se presentan requermientos no programables, menudos y
urgentes que ameritan atencién inmediata con dinero en efectivo.

Que, en faf sentido, es necesaric autorizar Ia aperiura de recursos
financieros en dinerc en efactivo para el presente ejereicio.

GQue, de conformidad con:

- La ley N°28112, Ley Marco de la Administracién Financiera def
Sector Publico, y madificatorias.

- Laley N°28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y
modificatonas.

- Laley N°28411, Ley General def Sistema Macional de Frestpuesto,
y modificatorias.

- Laley anual def Presupuesto del Sector Publico.

- Ef Decreto Ley N°25632, Ley Marco del Comprobantes de Pago v
Sus normas modificatonas y complementarios.

- La Resolugion de Contraloria N°320-2006-CG, que aprueba Normas
te Control Interno para las entidades def Estado.

- La Resolucion de Superintendencia NQO7-99/SUNAT, aprueba of
Reglamento de Comprobantes de Pago v sus modificatorias.

- La Resolucién Direcforal N° 026-80-EF/77.1 5 gque aprueba fas
Normas Generales de Tesoreria NGT-06 Uso de! Fendo Fifo para
Caja Chica, NGT-07 Reposicién oporfuna def Fondo para Fagos en
Efectivo y NGT-08 Amueos Sorpresivos.

Jr. Camana N° 869 - Lima B 428-0300, 428-0244, 428-0265



T

Academia de la Magistratura

- La Directiva NCOQT-2007-EF/77 15 aprobada con Resolucion
Directoral N° 002-2007-EF/77.5 y sus modificatorias.

- La Resolucion Directoral NPQOT-2011-EF/77.15 y Resolucion
Directoral N°004-2011-EF/77.15.

Y en uso de las facuftades conferidas por la Ley Orgénica de fa
Academia de la Magisitratura N° 26335 y su Estafuto aprobado por Resolucion
N*® Q22-2001-AMAG/CD

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aulorizar fa apertura para ef Fjercicio 2016 de los
recursos financieros en dinerc del Fondo Fijo para Caja Chica hasta por la
suma de Quirientos y 004100 Soles (S/.500.00}

Articulo Segundo.- Designar como encargados del manejo de los
recursos antes mencionados en cada Sede desconcentrada a los siguientes
trabajadores:

SEDE AREQUIPA : Carlos Adelfio Ojeda def Carpio
SEDE LAMBAYEQUE - FPaola del Rosario Cabrejos Arbulu
SEDE CUSCO : Arturo segundo del Pozo Cardenas
SEDE LA LIBERTAD : Ana Carolina Rivera Garnarra

Articulo Tercero.- Establecer los Procedimientos de Conduccicn del
Fondo fFijo para Caja Chica en ef Anexo que, en nueve (09) fojas diiles
debidamente rubricadas, forma parte infegrante de la presente Resolticién.

E! Secrefario Administrativo visara adicionalmente fodos los documentos
de uso de estos recursos a efecfos del cumplimiento de fas normas
administrativas correspondientes.

Regisirese y comuniguese
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Anexc { de Resofucion W° £202-2016-AMAG/SA

FROCEDIMIENTOS PARA LA CONDUCCION DE LA CAJA CHICA
EN LA ACADEMIA DE L A MAGISTRATURA PARA EL AND 2016

1.  DEFINICION

La Cafa Chica es un fondo en efective, monedas ¥y Dbifietas circedantes destinados
dricamertie a gastos mefores qiie demanden su cancelacitn inmediata 0, Gue  por sy
finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente prograrmados. Ef mencionado
fonda, es financiado con Recursos Ordinarios.

2, AUTORIZACION

Los funcionarios facultados por el Tiular de ia Entidad para autorizar gasios de fa
naluraleza en mencion son ef Director General Dirsctor Acadérico, of Secretario
Administrativo y los Coordinadores de las Sedes Desconcentradas. Dicha autorizacitn
acrediars la urgencia y adecuado uso de Jos fondos en os fines Institucionates para fos
cuales se oforgan.

3. HABILITACION Y RECONSTITUCION

3.1 £ fondo en mencién serd habilitado a ia encargada dnica de su manejo, designada
por Resalucion.

3.2 La unidad Ejecutora podrd girar chieques en ef mes por ef indicado concepto, sofo
hasta fres veces ef monto constituido para Cafa Chica, indistintarmnente del nimero de
rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en dicho penodo.

£l dinero se oforgara con ef visto bueno de los funcionarios facultados en ef numeral
2, & fos trabajadores de fa Institucion, a través de recibos provisionafes o documemntos
. definitivas debidamente autorizados, La responsabifidad de su otorgamiento a ofras
i personas, serd asumida por ef funcionario que 1o auioriza.,

Fara poder recibir nuevos fondos en efeclivo, se rendird cuentfa documentada de ta
utiizacion. por lo menos, de fa penuffima entrega a la Direccion General de
Administracion v Oficina gue haga sus veces, en &l formato que para el caso utilice [a
entidad.

4 PLAZOS DE RENDICION DE CUENTA

4.1 Ef Formato "Recibo Provisional”, se atenders con ef requerimiento de compra /o
SeIvicio que se cortratard, en ef cual se indicars fafs) razdnfes) del gasto con Caja
Chica, asimismo, deberd estar debidamente autorizado por ef funcionario competente
y el Secrefario Administrative (numeral 2 de anexo | Resolucion N° 002-2016-
AMAG/SA).

4.2 Ef dinero otorgado a través de doctmentos provisionales corresponde ser rendido
dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de su recepcion. Ef responsable def manejo
de Cafa Chica, 24 horas antes de su vencimiento comunicara via correo electrdnico al
solicitante (Formato A) el vencimisnto de los documentos provisionales y exigiendo of
cumplitiiento de fos plazos establecidos en ia presemte Resolucidn vy deras nosmas
de Tesorerfa. La rendicion del Recibo Provisional debera efectuarse con fa
presentacion de un informe dirigido a fa Secretaria Administrativa adiuntando los
comprobantes de pago susteniatorios det gasio reafizads.
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Anexo | de Resolucion N2 §02-2016-AMAG/SA

FROCEDIMIENTOS PARA LA CONDUCCION DE LA CAJA CHICA
EN LA ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA PARA FL AND 2016

4.3 Los adelantos de vidticos y gastos de viaje competen ser rendidos dentro de fos ocho
(08} dias siguientes de concluida ta respectiva comision de servicio. & responsaiie
del manefo de Caja Chica, 24 horas antes de su vencimiento comuricard via correo
efecironico al comisionado {(Formalo A) el vencimvento de fos vidticos oforgados v
exigiendo el cumpfimiento de los plazos esfablecidos en la presente Resolucion y
demas normas de Tesoreria.

4.4 Vencido ef plaze de rendicién de cuentas, fos funcionarios sefialados en ef numeral 2
del anexo | de /a Resofucion N° 002-2016-AMAG/SA, guedan prohibidos de
recepcionar y autorizar rendiciones de gastos fuera def plazo establecido.

4.8 Vencido ef plazo de rendicion de cuentas, ef responsable det mangjo de Caja Chica,
queda profihida de recepcionar rendiciones de gastos fuefa de pfazos establecidos.
Asimismo, informard via correo electrdnico (Formato B} a fa Sub Direccion de
Fersonal la refacion de omisos a sfectos que s& proceda con e descuento
comrespondiente en la planitfa de remuneraciones.

3.  DOCUMENTOS DE RENDICION DE CUENTA

51 Comprobantes de pago reconocidos y emitidos segin disposiciones de fa
SUNAT como Factfuras, Boletas, Tickets, Recibos de Honorarios FProfesionafes y
atros.

52  los Recibos de Honorarios que no cuenten con fos formufarios de suspension
de impuestos, seran materia de descuerntos.

Dichos comprobantes deberdn ser expedidos sin borrones ni enmendaduras a
nombre de la Academia de fa Magistratura R.U.C. No 20280836685,
correspondiendo ser firmados por ef usuariofs) def bien o servicio con indicacion
de sus nombres, cargos y dependencia donde Isboran, indicando expresamenta
fa conformidad por ef bien o servicio recibido, asf como ef Visto Bueno de su
Jefe inmeadiato superior, como sigue:

En ef reverso del original del comprobante de bago.

NOMBRE:

CARGO:

DEPENDENCIA:

SERVICIO RECIBIDD CONFORME

FIRMA
5.4, Detlaracion Jurada es un documentos susientatorio de gastos dnicamente
cuando se frafe de casos, lugares y congceptos en 1os gue no sea posible

obtener Facturas, Boletas de Venta y otros comprobantes de pago reconocidos
porfa SUMAT,
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Anexo f do Resolucidn N° 002-2018-AMAG/SA

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

2.9, Para hacer efectivo ef pago de los senvicios prestados a fa Insiitucion, los
sefiores proveedores deberdn presentarse a fa Officina de Tesoreria con sus
comprobantes de pagos debidamente attorzados v su DML
£n ef caso de personas juridicas, deberan presentar ademads, una carfa de
autorizacion firnada por ef representante fegal de fa empresa, para realizar fa
cobranza.

6. GASTOS DE MOVILIDAD L OCAL

Los gasios de movifidad deberdn efectuarse a través de Recibos de Movifidad

tdicando:

61 ftinerario: fugar o lugares materia de trasfadio.

G2 fipo de Movifidad: Taxi o Colective ~ Concordante con precios de mercado
para ef recomido efectuado.

6.3 Comisiones realizadas: Mofivos Institucionales que hacen indispensable fos
gastos de movifidad locaf.

6.4, Se ulilizara ef Formato "Rectbo de Movifidad” detatiado en la pagina 5.

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

El racionamiento y movifidad es aplicable de conforrnidad con lo dispuesto en la
Directiva N 002-2015-AMAG-8A aprobado mediante Resoltcion 029-2015-AMAG-
COD/P sobre of Régimen de Compensaciones por of Curmmplimionto de Labores en
Horario Extraordinario de la Academia de fa Magistratura.

Para efectos del pago de movilidad, se considerara Comision de servicios a toda
actividad reafizada fuera de fa Institucion.

7.3 Cuando se lrale de consumo de alfimenios, estos comprobanfes deben consignar
ef defalle def consumo reafizado, no se aceptard of concepto " POR CONSUMO™
debe ir ef detalle def consumo realizado.

7.4  Los recibos de movilidad y fos comprobantes de consumo de afimentos, ademas de
o sedalado en los numerales precedentes, deben indicar hora de salida, Dichos
documentos corresponden ser direciamente firmados por cada una de las persohas
que han utifizado fa movilidad y que han consumido fos afimentos.

Las finnas antes mencionadas se pueden efectuar af dorso de los documentos o en
planiffas independientes.

7.2 Los gasios del personal contratade por lLocacién de Servicio, deben ser
previamente autorizados por ef funcionario indicado en ef segundo numeral def
presenfe.

Los documentos de rendicién de cuenta de estos gastos deben fener
caracteristicas simifares a los establecidos en Jos numerales precedentes.
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Anexo ! de Resolucion N° 002-2016-AMAG/SA

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

7.6 La Oficina de Personal visara los precitados documentos. La manifestacion de las
PErE0NAs gue o registran asistencia tiene cardeler de decfaracion jurada.

8. GASTO DE COMBUSTIBLE, PARQUEO Y PEAJE

Los gasfos en mencion comesponden exclusivamente a fos vehicifos de Ia Entidad,
debiendo ser firmacdos por la persona que fo conduce, consignando of pamero de fa
respecfiva placa.

9. RELACION DE GASTOS ATENIHBLES Y MODELO DE DECLARACION JURADA

9.1 Los gastos con cargo a Caja Chica, se deben fimitar exclusivamente a fos qastos no
programables, menudos y urgentes de fa institucion.

9.2 Para ef presente efercicic fos gasfos autorizados que cumplan fos requisitos def
niwmeral 9.1 se defalfan en fas siguwientes parfidas;

23.1.1.1.1. Alimentos de consumo humano
23.1.51.1. Repuestos y Accesorios

23.2.1.2.2 Vidticos Comisiones de Servicios
23.2.1.2.89 Ofros Gaslos.

232411 De edificaciones, oficinas, esfructuras

23.27.11.89 Servicios Diversos

9.3 Para los pagos en especificas del gasto que no estén comprendidas en ef rubro

T anterior a fravés de fa Oficina de Logistica se deberéa previamente tramitar anfe la
//?ﬁ%"“”ﬁ* O Oficina de Presupuesto la habilitacion y financiamiento de fa nueva partida de gasto
e

for Ay ;;:} y fa emision del certificado de crédito presupuestario para su incomporacion en of
L Eif‘f;?m i Fondo para pagos en efectivo. caso contrario los gastos no serdn atendidos.

] IR Lk T f

" g

o

'\"';:fw / 8.4 Queda prohibido que ef encargado del fondo para pagos en efectivo atienda con
) cargo a dicho fondo fos comprobanies de pago o documenios provisionales o
3 definitivos que no cumplan con lo establecido en fos numerales anteriores,

o ?ﬁx‘}

9.5 as Declaraciones Juradas dshen efectvarse de acuerdo af modeto contenido an
ta pagina seis (06) del presemte anexo,

2.8 La Rendicion de gastos se efectuara en of modelo formalo detalladn en iz pagina
siete (O7}.

10, PLAZOS

101 Se establece siefe (07) dias calendario, contados desde 1a fecha de realizado
ef gasto, como plazo mdximo para fa fecha de enfrega a Tesoreria de los
comprobantes de pago y /o documentos definitivos de los gastos {movitidad focal,
refrigerio, alimentos, ttifes de oficina, sevicios varios, etc. A vencido ef plazo ho se
autorizara fa atencién con el Fondo para pagos en efectivo,

10.2 Queda prohibido que ef encargado def fondo para pagos en efeclive afienda
con cargo a dicho fondo fos comprobantes de pago o documentos definitivos g
aexcedan ef (lazo establecidn en ef numersl anterior,
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Anexo [ do Resolucion M° 002-2016-AMAG/SA PAG. O0&

N’U
o
% RECIBO DE MOVILIDAD
- DA | mES | ARO
Academiz oo fa Magisirsiura 2016
Recibl fa surna de: S/
FECHA ] DETALLE IMPORTE
ITINERARIO
DE:
A ) .
[] PorComisién de Servicios || Otros TOTAL S,
[ ] Poriabores en Horaric Extracrdinario
FIRMA VB Jofe mmediato
NOMERE Y AFELLIDOS :
Firma r Sello Firma y Sello
g Birector Goneral/Director Atadémico Secrotadio Administretiva
f v
'R].' -
.k N*
\F " RECIBO PROVISIONAL
_ {Para sar randido maxima en 48 Roras) DIA MES ANG
Academia de fa Magistraiurg 2016
Recibi a suma de: _ Sf
DETALLE IMPORTE
En taga de incumplimiento de rendiclédn de cuentas en el plazo sefialado, autorize TOTAL 31,

se descuente de mi remunaraclén u konorarios lz cantidad no rendida conforme
se dispone en el numeral 4.5 de la Resoldeidr: N°001-2018-AMAG/ISA,

YW'B" Jofa Inmediato

FIRMA
MOMBRE ¥ APELLIDOS ;

Flmma y Selle Firma y Sallo
Dirgctor General/Director Acadéntico Secretano Administrativa




Anexo | de _Resolucidn N® 002-2016-AMAG/SA

DECLARACION JURADA

L8 PEISONA CUE SUSCHDG . ...ceoeeeee oo oot eer e
DORYCHIAUA BT ..o e et

ER M CONTIGION 8. ..vie ettt e

De acuerdo a o establecido por fa Ley General del Sistema Nacionsl de Presupuesto, por la
Directiva para Iz Aprobacion, Efscucian, Control y Evaluacion del Proceso Presupuestario del Sector
Fabiico para ef Aflo Fiscal vigents, y Directiva de Tesoreria,

DECLARQ BAJO JURAMENTO, haber dfectuado ef gasto siguiente:

Concepio daf Gasfo Monto 5/

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

* EfAn 7% de la Divectiva de Tesoreria para of afie fiscal 2007, aprobada mediante Resalucion Directoral
N° DO2-2007-EF/T7 .15, establece f uso excepcoional de fa Declaracion Jurada para sustentar gastos, [f
montn de ls Declaracion Jurada o debe exceder ef die? por cienfs (10%) de una Unidad impositiva
Tribtitaria {S/385.00).

Ef Director General do Administracion o el funcioraro quo haga sus veces deformina de manera exresa
fs cases, fugares o concepfos on fos que se utilizard Ia Declamcidn Jurada cornn susfonto de gasfos.

* Para los casos de vidticos por comision de serviciv, ndicar Nro, de Planila de vidticos, lugar ¥ uias do

duracion de la comision,

* Fara los casos de viaficos por comisidn de sendcio podrd sustentarse mediante Decfaracidn Jurada ef
Zalda no mayar al treinta por clenfo (30%) del monfo olosgads, wempre que ho sea posibla ohtener fos
comprobanies de page meonocifos ¥ emitidos segon disposicionss de SLUINAT.

» Ef VB def jefe inmediate y Secretarfo Adminisirative gqueda ooreditada en ef informe de rendicion do
Jastos gue presento &f declarante. Bin fa finme d= los funcionarios cifadas en of informe de Rendicidn e
Gastos, fa Declaracion Jurada gueds come no presentada.
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Anexo | de Resalucidn N° 002-20H 8-AMAG/SA

ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA

RENDICION DEL_ FONDQ PARA CAJA CHICA

e
DA,

MES
ARG 2016

MR
B 0
A HY
BRI

PR TR0

MOVIMIENTO DEL FONDO

Salde Anteriar

Reposigion

Total

Hendician

Saldp

RESLIMER
Totales Especificas
0.00 Total
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Anexo tde Resolucion N 002-2016-AMAG/SA

FORMATO A

Correo Electronico

DE

Fesponsable del Fondo para Pagos en Efectivo
ASUNTO : Plazo de Rendicion de Vale Provisional N°
REFERENCIA : Resolucion N° 002-2016-AMAG/SA.
FECHA

En cumplimiento con las plazes establecidos en la Resolucidn N® 02-2016-AMAG/SA, se le
comunica que el plazo de vencimiento de remdicidn del Vale Provisional N°

y/o Planilla de Vidticos N° , que sz le entrego con el Fondo para Pagos en
Efectivo, verice el dia de mafiana, debiendo bajo responsabitidad dar estricto cumplimiento
el plazo establecido. Se adjunta archivo digital del Vale Provisional.

De na presentar la rendicién de cuentas, la Sub Direccidn de Personal aplicard el descuento
respectivo de acuerdo a |o establecido en el numeral 4.5 de la Resofucidn N°02-2016-
AMAG/SA,

Atentamente,
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Anexa | de Resolucitn N 0022-2018-AMAGLSA

FORMATOB
GE
Responsabie del Fondo para Pagos en Efectivo
A : DR,
Sub Oirector de la oficina de Personal
ASUNTO : RENDICION DE CUENTAS
o
. REFERENCIA : Resolucion N* 02-2016-AMAG/SA
FECHA
ARCHMNOS DIGITALES ADJUNTC: Xx¥  Archivos de Vales Provisionales

En cumplimiento con las disposiciones de la Resolucién N* 02-2016-AMAG/SA | se le hace
llegar la relacion de personas que no han cumplido con la rendicidn de cuentas de dineros
otorgados con el Fondo para Pagos en Efectivo en los plaros establecidos en las
respiuciones de la referencia. Se adjunta archivo digital de documento provisional.

Detalla:

Doc. N° Fecha de Entrega Plazg de Rendicion Nombre Monto

Lo que se hace de su conacimiento para los fines pertinentes.

Atentamente,
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