Academia de la Magistratura
RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 035 - 2019-AMAG/SA
Lima, 05 de Diciembre de 2019

CONSIDERANDO:

Que, por Resolucion N° 137-2018-AMAG-CD/P del 19 de diciembre de
2018, se aprobo el Presupuesto de la Academia de Ia Magistratura
correspondiente al presente ejercicio.

Que, por Resolucion Administrativa del Titular del Pliego del Poder Judicial
N°® 349 y 474-98-SE-TP-CME-PJ, de fecha 25 de Agosto y 20 de Noviembre de
1998 respectivamente, se establecen sedes desconcentradas de la Academia de
la Magistratura en las ciudades de Arequipa, Lambayeque, Cusco y La Libertad.

Que, por Acuerdo de Sesion de Pleno de Consejo Directivo N° 102-2015,
se establece la sede desconcentrada de la Academia de la Magistratura en la
Ciudad de Huanuco.

Que, por Acuerdo de Sesion de Pleno de Consejo Directivo N° 60-2016,
se establecen sedes desconcentradas de la Academia de la Magistratura en la
Ciudad de Puno.

Que, por Acuerdo de Sesién de Pleno de Consejo Directivo N° 07-2017,
se establece sede desconcentrada de la Academia de la Magistratura en la
Ciudad de Piura.

Que, en la ejecucion de los bienes y servicio del Presupuesto antes
mencionado, se presentan requerimientos no programables, menudos y urgentes
que ameritan atencion inmediata con dinero en efectivo.

Que, en tal sentido, es necesario autorizar la aperfura de recursos
financieros en dinero en efectivo para el presente ejercicio.

Que, de conformidad con:

- Laley N°28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico, y modificatorias.

- LaLey N°28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y
modificatorias.

- Laley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y
modificatorias.

- La Ley anual del Presupuesto del Sector Publico.

- El Decreto Ley N°25632, Ley Marco del Comprobantes de Pago y sus
normas modificatorias y complementarios.
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- La Resolucién de Contraloria N°320-2006-CG, que aprueba Normas
de Control Interno para las entidades del Estado.

- La Resolucién de Superintendencia N°007-99-/SUNAT, aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

- La Resoluciéon Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las
Normas Generales de Tesoreria NGT-06 Uso del Fondo Fijo para Caja
Chica, NGT-07 Reposicion oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo
y NGT-08 Arqueos Sorpresivos.

La Directiva N°001-2007-EF/77.15 aprobada con Resolucién Directoral
N° 002-2007-EF/77.5 y sus modificatorias.

- La Resolucién Directoral N°001-2011-EF/77.15 y Resolucién Directoral

N°004-2011-EF/77.15.

Y en uso de las facultades conferidas por la Ley Organica de la Academia
de la Magistratura N° 26335 y a su Estatuto aprobado por Resolucion N° 006-
2012-AMAG-CD, actualizado con Resolucion N° 023-2017-AMAG-CD,
modificado con Resolucién N° 015-2018-AMAG-CD y en ejercicio de sus
atribuciones

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Autorizar la apertura para el Ejercicio 2019 de los

recursos financieros en dinero del Fondo Fijo para Caja Chica hasta por la suma
de Quinientos y 00/100 Soles (S/ 500.00)

Articulo Segundo.- Designar como encargada del manejo de los
recursos antes mencionados, de la Sede Desconcentrada a la siguiente
trabajadora:

SEDE JUNIN : Tani Sanchez Cuba

Articulo Tercero.- Establecer los Procedimientos de Conduccion del
Fondo Fijo para Caja Chica en el Anexo que, en nueve (09) fojas utiles
debidamente rubricadas, forma parte integrante de la presente Resolucion.

El Secretario Administrativo visaré adicionalmente todos los documentos
de uso de estos recursos a efectos del cumplimiento de las normas
administrativas correspondientes.

Registrese y comuniquese

ACADEMIA DE LA”MAGISTRATURA

Eco. ULISES W, WGARELLI ARANA

Secretario Administrativo
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Anexo [ de_Resolucion N° 035-2019-AMAG/SA

PROCEDIMIENTOS PARA LA CONDUCCION DE LA CAJA CHICA EN
LA ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA PARA EL ANO 2019

1.  DEFINICION

La Caja Chica es un fondo en efectivo, monedas y billetes circulantes destinados
unicamente a gastos menores que demanden su cancelacion inmediata o, que por su
finalidad y caracteristicas, no puedan ser debidamente programados. El mencionado
fondo, es financiado con Recursos Ordinarios.

2. AUTORIZACION

Los funcionarios facultados por el Titular de la Entidad para autorizar gastos de la
naturaleza en mencion son el Director General, Director Académico, el Secretario
Administrativo y los Coordinadores de las Sedes Desconcentradas. Dicha autorizacion
acreditaré la urgencia y adecuado uso de los fondos en los fines Institucionales para los
cuales se otorgan.

3. HABILITACION Y RECONSTITUCION

3.1 El fondo en mencion sera habilitado a la persona encargada unica de su manejo,
designada por Resolucion.

3.2 La unidad Ejecutora podré girar cheques en el mes por el indicado concepto, solo hasta
tres veces el monto constituido para Caja Chica, indistintamente del nimero de
rendiciones documentadas que pudieran efectuarse en dicho periodo.

El dinero se otorgara con el visto bueno de los funcionarios facultados en el numeral 2,
a los trabajadores de la Institucion, a través de documentos definitivos debidamente
autorizados. La responsabilidad de su otorgamiento a otras personas, seré asumida por
el funcionario que lo autoriza.

3.4 Para poder recibir nuevos fondos en efectivo, se rendiré cuenta documentada de la
utilizacién, por lo menos, de la penditima entrega a la Direccion General de
Administracion u Oficina que haga sus veces, en el formato que para el caso utilice la
entidad.

4 PLAZOS DE RENDICION DE CUENTA

4.1 Los gastos de viaje competen ser rendidos dentro de los diez (10) dias siguientes de
concluida la respectiva comision de servicio. Veinticuatro (24) horas antes de su
vencimiento, el responsable del manejo de Caja Chica, comunicaré via correo
electronico al comisionado (Formato A, detallado en la péagina 8) el vencimiento de los
viaticos otorgados y requerira el cumplimiento de los plazos establecidos en la presente
Resolucion y demés normas de Tesoreria.
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PROCEDIMIENTOS PARA LA CONDUCCION DE LA CAJA CHICA EN
LA ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA PARA EL ANO 2018

4.2 Vencido el plazo de rendicion de cuentas, los funcionarios sefialados en el numeral 2
del anexo | de la Resolucién N° 002-2019-AMAG/SA, quedan prohibidos de recepcionar

y autorizar rendiciones de gastos fuera del plazo establecido.

4.3 Vencido el plazo de rendicién de cuentas, el responsable del manejo de Caja Chica,
gueda prohibido de recepcionar rendiciones de gastos fuera de plazos establecidos.
Asimismo, informara via correo electronico (Formato B, detallado en la pagina 9) a la
Sub Direccién de Recursos Humanos la relacion de omisos, a efectos que se proceda
con el descuento correspondiente en la planilla de remuneraciones.

5.  DOCUMENTOS DE RENDICION DE CUENTA

5.1. Comprobantes de pago reconocidos y emitidos segun disposiciones de la SUNAT
como Facturas, Boletas, Tickets, Recibos de Honorarios Profesionales y otros.

5.2 Los Recibos de Honorarios que no cuenten con los formularios de suspension de
impuestos, seran materia de descuentos.

5.3. Dichos comprobantes deberén ser expedidos sin borrones ni enmendaduras a
nombre de la Academia de la Magistratura R.U.C. No 202908986885, correspondiendo
ser firmados por el usuario(s) del bien o servicio con indicacion de sus nombres,
cargos y dependencia donde laboran, indicando expresamente la conformidad por el
bien o servicio recibido, asi como el Visto Bueno de su Jefe inmediato superior, como
sigue:

En el reverso del original del comprobante de pago.

NOMBRE:

CARGO:

DEPENDENCIA:

BIEN O SERVICIO RECIBIDO CONFORME
FIRMA

5.4. Declaracion Jurada es un documento sustentatorio de gastos Unicamente cuando se
trate de casos, lugares y conceptos en los que no sea posible obtener Facturas,
Boletas de Venta y otros comprobantes de pago reconocidos por la SUNAT. El
formato de la Declaracion Jurada, se detalla en la pagina 8.

5.5. Para hacer efectivo el pago de los servicios prestados a la Institucién, los sefiores
proveedores deberan presentarse a la Sede de la AMAG con sus comprobantes de
pagos debidamente autorizados y su DNI.

En el caso de personas juridicas, deberan presentar ademaés, una carta de
autorizacion firmada por el representante legal de la empresa, para realizar la
cobranza.

aging 7
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Anexo | de Resolucion N° 035-2019-AMAG/SA

PROCEDIMIENTOS PARA LA CONDUCCION DE LA CAJA CHICA EN
LA ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA PARA EL ANO 2019

6. GASTOS DE MOVILIDAD LOCAL

Los gastos de movilidad deberan efectuarse a través de Recibos de Movilidad

indicando:
6.1. Itinerario: lugar o lugares materia de (raslado.
6.2 Tipo de Movilidad: Taxi o Colectivo - Concordante con precios de mercado

para el recorrido efectuado.

6.3. Comisiones realizadas: Motivos Institucionales que hacen indispensable los
gastos de movilidad local.

6.4. Se utilizarég el Formato "Recibo de Movilidad" detallado en la pagina 5.

6.5 La Oficina de Personal visara los precitados documentos. La manifestacion de
las personas que no registran asistencia tiene caracter de declaracion jurada.

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

7.1 El racionamiento y movilidad es aplicable de conformidad con lo dispuesto en la
Directiva N° 002-2015-AMAG-SA aprobado mediante Resolucion 029-2015-
AMAG-CD/P, sobre el Régimen de Compensaciones por el Cumplimiento de
Labores en Horario Extraordinario de la Academia de la Magistratura.

7.2  Para efectos del pago de movilidad, se considerara Comision de servicios a toda
actividad realizada fuera de la Institucién.

7.3  Cuando se trate de consumo de alimentos, estos comprobantes deben consignar
el detalle del consumo realizado, no se aceptara el concepto “ POR CONSUMO”,
debe ir el detalfe del consumo realizado.

7.4 Los recibos de movilidad y los comprobantes de consumo de alimentos, ademas
de lo sefialado en los numerales precedentes, deben indicar hora de salida. Dichos
documentos corresponden ser directamente firmados por cada una de las
personas que han utilizado la movilidad y que han consumido los alimentos.

Las firmas antes mencionadas se pueden efectuar al dorso de los documentos o
en planilias independientes.

7.5 La Subdireccion de Recursos Humanos visara los precitados documentos. La

manifestacién de las personas que no registran asistencia tiene carécter de
declaracion jurada.
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Anexo | de Resolucion N° 035-2019-AMAG/SA

8.

PROCEDIMIENTOS PARA LA CONDUCCION DE LA CAJA CHICA EN
LA ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA PARA EL ANO 2019

RELACION DE GASTOS ATENDIBLES Y MODELO DE DECLARACION JURADA

8.1 Los gastos con cargo a Caja Chica, se deben limitar exclusivamente a los gastos
no programables, menudos y urgentes de la Institucion.

8.2 Para el presente ejercicio los gastos autorizados que cumplan los requisitos del
numeral 8.1 se detallan en las siguientes partidas:

23,1:1.1.1. Alimentos de consumo humano
23.15.12 Papeleria en General, atil y material
23.15.3.1. Aseo Limpieza y Tocador

23. 22 3.1. Correos y Servicio de mensajeria
23.2.1.2.99 Otros Gastos

23.2.1.2.100 Servicios Diversos

8.3 Para los pagos en especificas del gasto que no esten comprendidas en el rubro
anterior a través de la Oficina de Logistica y Control Patrimonial se debera
previamente tramitar ante la Oficina de Presupuesto la habilitacion y financiamiento
de la nueva partida de gasto y la emision del certificado de crédito presupuestario
para su incorporacion en el Fondo para Caja Chica, caso contrario los gastos no
seran atendidos.

8.4 Queda prohibido que el encargado del fondo para pagos de Chica atienda con
cargo a dicho fondo los comprobantes de pago o documentos definitivos que no
cumplan con lo establecido en los numerales anteriores.

8.5 Las Declaraciones Juradas deben efectuarse de acuerdo al formato contenido en
la pagina 6, del presente anexo.

8.6 La Rendicion de gastos se efectuara en el formato detallado en la pagina 7.

9. PLAZOS

9.1 Se establece siete (07) dias calendario, contados desde la fecha de realizado el
gasto, como plazo méaximo para la rendicion de los documentos definitivos de los
gastos (movilidad local, refrigerio, alimentos, utiles de oficina, servicios varios,
etc.), vencido el plazo no se autorizaré la atencion con el Fondo para pagos de
Caja Chica.

9.2 Queda prohibido que el encargado del fondo para pagos en efectivo atienda con
cargo a dicho fondo los comprobantes de pago o documentos definitivos que
excedan el plazo establecido en el numeral anterior.
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ND
W RECIBO DE MOVILIDAD
piA | MES | ARO
Academia de la Magistratura 2019
Recibl la suma de: S/
FECHA DETALLE IMPORTE
ITINERARIO
DE :
A :
[] PorComision de Servicios || Otros TOTAL S/
(] Por Labores en Horario Extraordinario
FIRMA V*B"® Jefe Inmediato
NOMBRE Y APELLIDOS :
Firmay Sello Firma y Sello o
Director General/Director Académico Secretario Administrativo ,4‘ '*Lu ':-/ 3
¢ 7 2
.\_"“1'\. &
Negyniys
gy No b i
<O RECIBO DE MOVILIDAD
w DIA MES ANO
Academia de la Magistratura 2019
Recibi la suma de: S/
FECHA DETALLE IMPORTE
ITINERARIO
DE :
A :
[ Por Comisién de Servicios | Otros TOTAL .

[ ] Por Labores en Horario Extraordinario

FIRMA V°B*® Jefe Inmediato

NOMBRE Y APELLIDOS :

Firma y Sello Firma y Sello
Director General/Director Académico Secretario Administrativo




Anexo | de Resolucion N° 035 - 2019-AMAG/SA

DECLARACION JURADA
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EN M CONQICTON Q. oo oo et e

De acuerdo a lo establecido por la Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, por la Directiva
para la Aprobacion, Ejecucién, Control y Evaluacion del Proceso Presupuestario del Sector Publico
para el Afio Fiscal vigente, y Directiva de Tesorerla.

DECLARO BAJO JURAMENTO, haber efectuado el gasto siguiente:

Concepto del Gasto Monto S/

No me es posible presentar los documentos del gasto en razon de: ...,

Fecha: .......[.....[...2019. Firma:

DNI N°

Precisiones:

« ElArt. 71° de la Directiva de Tesoreria para el afo fiscal 2007, aprobada mediante Resolucion Directoral
N° 002-2007-EF/77.15, establece el uso excepcional de la Declaracion Jurada para sustentar gastos. EI
monto de la Declaracion Jurada no debe exceder el diez por ciento (10%) de una Unidad Impositiva
Tributaria (S/420.00).

« £l Director General de Administracién o el funcionario que haga sus veces determina de manera expresa
los casos, lugares o conceptos en los que se utilizaré la Declaracion Jurada como sustento de gastos.

e Para los casos de vidticos por comision de servicio, indicar Nro. de Planilla de viaticos, lugar y dias de
duracion de la comision.

e Para los casos de vidticos por comision de servicio nacional podré sustentarse mediante Declaracion
Jurada el saldo no mayor al treinta por ciento (30%) del monto otorgado, siempre que no sea posible
obtener los comprobantes de pago reconocidos y emitidos segun disposiciones de SUNAT.

« El V°B® del jefe inmediato y Secretario Administrativo queda acreditada en el informe de rendicion de
gastos que presente el declarante. Sin la firma de los funcionarios citados en el informe de Rendicion de
Gastos, la Declaracién Jurada queda como no presentada.
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Anexo | de_Resolucion N° 035-2019-AMAG/SA

FORMATO A

Correo Electronico

* Responsable del Fondo para Pagos de Caja Chica
ASUNTO : Plazo de Rendicion de Documento N°
REFERENCIA : Resolucion N°  -2019-AMAG/SA.

FECHA

En cumplimiento con los plazos establecidos en la Resolucion N° -2019-AMAG/SA, se le
comunica que el plazo de vencimiento de rendicion de la Planilla de Viaticos N° ,
que se le entregé con el Fondo para Pagos de Caja Chica, vence el dia de mafiana, debiendo
bajo responsabilidad dar estricto cumplimiento el plazo establecido. Se adjunta archivo
digital de la Planilla de Viaticos.

De no presentar la rendicion de cuentas, la Sub Direccion de Recursos Humanos aplicara el
descuento respectivo de acuerdo a lo establecido en el numeral 4.3 de la Resolucion
N°02-2019-AMAG/SA.

Atentamente,
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FORMATO B

DE

Responsable del Fondo para Pagos de Caja Chica
A ; Sra.

Sub Directora de la Oficina de Recursos Humanos
ASUNTO i RENDICION DE CUENTAS
REFERENCIA : Resolucion N°  -2019-AMAG/SA
FECHA
ARCHIVOS DIGITALES ADJUNTO: XXX Archivos de Vales Provisionales

En cumplimiento con las disposiciones de la Resolucion N°  -2019-AMAG/SA , se le hace
llegar la relacion de personas que no han cumplido con la rendicion de cuentas de dineros
otorgados con el Fondo para Pagos de Caja Chica en los plazos establecidos en las
resoluciones de la referencia. Se adjunta archivo digital de documento provisional.

Detalle:

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

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

Atentamente,
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