" Colegio de Abogados de Lima
Direccion de Economia
Oficina de Contabilidad y Finanzas

DIRECTIVA INTERNA DE FONDOS DE CAJA CHICA
TITULO I - GENERALIDADES

Articulo 1°. La presente directiva interna establece las normas aplicables en los procedimientos de solicitud,
autorizacién y liquidacién de los fondos de cajas del Colegio de Abogados de Lima.

Articulo 2°. Las direcciones, jefaturas y areas deberan cumplir con los plazos y términos fijados, asi como los
procedimientos descritos en la presente directiva.

Articulo 3°. La definicién de Caja Chica corresponde a las entregas de dinero en efectivo que son destinadas a cubrir
gastos menores, que son derivados por una necesidad inmediata, la cual debe ser atendida pagando en efectivo.

Los principales conceptos de gasto que podran ser cubiertos por el fondo de Caja Chica se indican en el Anexo | de la
presente directiva interna.

Articulo 4°. El monto minimo del Fondo de Caja Chica asignado a las areas respectivas, sera determinado por la Junta
Directiva.

TITULO IT - SOLICITUD Y AVTORIZACION DEL FONDO

Articulo 5°. La apertura del Fondo de Caja Chica debera ser solicitada por el Director de la Direccion, mediante
solicitud dirigida al Director de Economia, indicando el motivo, el monto y nombre de la persona que lo administrara.

Articulo 6°. El Director de Economia pondra en conocimiento a la Junta Directiva quienes evaluaran la procedencia de
la solicitud de apertura del Fondo de caja Chica. De proceder, dispone que el Director de Economia tramite la entrega
del fondo, en coordinacion con el Area de Contabilidad y Finanzas.

Articulo 7°. La ampliacion del importe del Fondo de Caja Chica sera realizada mediante una solicitud remitido por el
Director de la Direccion, al Director de Economia, indicando los motivos que originan dicha ampliacion. Luego del
analisis econémico efectuado por la Junta Directiva, se aprobara o desaprobara la solicitud.

Articulo 8°. La eliminacion de un Fondo de Caja Chica se realizara atendiendo razones de cierre de algin proyecto u
otras causas que justifiquen la conveniencia de dicha eliminacion.

TITULO 111 — RESPONSABLES DEL FONDO

Articulo 9°. El responsable del Fondo de Caja Chica es la persona que lo administra, de acuerdo a lo establecido en el
Articulo 5° de la presente directiva. El Director de la Direccion solicitante es el encargado de la supervisién de la
utilizacion del fondo y de la liquidacion del mismo.

La designacion del fondo se efectuara mediante memorandum formalizando internamente la supervision y
responsabilidad de la administracion del fondo.

Articulo 10°. Las personas responsables del fondo seran obligatoriamente trabajadores del Colegio de Abogados de
Lima. En ningln caso se asignara la administracion del Fondo de Caja Chica a personas externas al Colegio de
Abogados de Lima.

Articulo 11°. En los casos de ausencias, permisos, vacaciones de los responsables, el Fondo de Caja Chica sera
entregado, con cargo al Director de la Direccién, quien designara a la persona que custodie y administre el Fondo de
Caja Chica temporalmente, debiendo de comunicar dicho cambio al Director de Economia y al Contador General del
Colegio.

Articulo 12°. Los responsables del Fondo de Caja Chica deberan sustentar los gastos en adquisiciones mediante los
Comprobantes de Pago autorizados a que hace referencia el Articulo 18° del presente reglamento. Excepcionalmente,
en las situaciones en que sea imposible obtener los Comprobantes de Pago, los gastos seran sustentados a través del
formato interno de Declaracién Jurada por el responsable, firma e identificacion de la persona que dio el bien o servicio
y aprobacion del Gerente del Area, sujeto a revision de la Gerencia de Administracion y Finanzas.
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TITULO IV - GASTOS INCURRIDOS

Articulo 13°. Los gastos realizados con el Fondo de Caja Chica deberan ser los detallados segun los conceptos de
gasto establecidos en el Anexo | de la presente directiva.

Articulo 14°. Los gastos efectuados deberan cubrir unicamente necesidades administrativas del Colegio.
TITULO V — LIQUIDACION DE GASTOS

Articulo 15°. La liquidacion del Fondo de Caja Chica podré realizarse a partir del momento en que alcance el 50% del
monto minimo a que hace referencia el Articulo 4° de la presente directiva.

En todo caso, el responsable debera liquidar el Fondo de Caja Chica antes de los treinta (30) dias calendario de haber
recibido la reposicién de la liquidacion anterior.

Los Comprobantes de Pago cuya fecha no corresponda al periodo que s€ esta liquidando seran rechazados por el
Departamento de Contabilidad.

El fondo Fijo para Caja Chica, se utilizara inicamente para cubrir el gasto cuyo importe no exceda de S/. 500.00
nuevos soles; excepcionalmente podra duplicarse este monto siempre y cuando sea un pago del que dependa la
prestacion del servicio y con la autorizacion del Director de Economia.

Articulo 16°. La liquidacion del Fondo de Caja Chica es obligatoria a fin de afio y sera por el total del monto del fondo.
Los responsables elaboraran la liquidacion correspondiente, visada por el Director de la Direccion y la remitiran a la
Oficina de Contabilidad con copia al Area de Tesoreria con 48 horas de anticipacion al ultimo dia laborable del afio,
adjuntando el recibo de deposito en el banco por el dinero en efectivo y los Comprobantes de Pago correspondientes a
la caja chica que se esta liquidando.

Articulo 17°. El monto de la liquidacién no puede exceder el fondo autorizado.

TITULO VI — DOCUMENTACION SUSTENTATORIA DE LOS GASTOS

Articulo 18°. Los gastos seran sustentados Unicamente por los siguientes Comprobantes de Pago:

a) Facturas. Debera presentarse dos copias, correspondientes al Usuario y a SUNAT, emitidas a nombre del
Colegio de Abogados de Lima, con el respectivo nimero de R.U.C. y direccién. La fecha de impresion de la
factura debera de cumplir con lo dispuesto por las normas legales sobre la materia. Estos datos deben de ser
coordinados con la Direccion respectiva que esta incurriendo en los servicios y/o gastos.

b) Boletas de Venta. Emitidas a nombre del Colegio de Abogados de Lima. La fecha de impresién de la boleta
de venta debera de cumplir con lo dispuesto por las normas legales sobre la materia.

c) Los tickets tipo factura, en dos copias, debera indicar el numero de R.U.C. y emitido a nombre del Colegio de
Abogados de Lima.

d) Recibo por Movilidad. Emitidos utilizando el formato establecido por el Colegio de Abogados de Lima,
detallando el lugar de origen y destino, monto, motivo, fecha, firma del trabajador que incurrié el servicio y
visto bueno de su Director, del Administrador General y del Contador General.

e) Declaracion Jurada. Sélo se aceptaran en casos excepcionales en que el gasto incurrido no genere otro tipo
de Comprobante de Pago, como se ha mencionado en el Articulo 12° de la presente directiva, los cuales
tienen que estar con el visto bueno de su Director, del Administrador General y del Contador General.

Articulo 19°. La documentacién adjunta a la Liquidacion de Caja Chica no debera de presentar ningun tipo de
enmendadura ni tachadura. Todos los Comprobantes de Pago deberan ser visados por el responsable y el Director de
la Direccion en donde se administra el fondo, sujetos a revisién por el Director de Economia y el Contador General.

En el caso de alimentacién, cada Comprobante de Pago debe de corresponder a consumos del personal que han
laborado horas adicionales de la jornada diaria de trabajo, detallando motivo, nombres, firmas, hora y visto bueno de la
Direccién o Jefatura.

En cumplimiento del articulo 24° de la presente directiva, todos los gastos son materia de revision la Junta Directiva.
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TITULO VII- REVISION DE LOS GASTOS

Articulo 20°. Las liquidaciones seran revisadas por la Jefatura de Contabilidad, con la finalidad de determinar la
utilizacion adecuada de los fondos y comprobar que los gastos se encuentren correctamente sustentados. De cumplir
lo indicado, se procedera con el tramite del reintegro del fondo correspondiente.

Articulo 21°. Las liquidaciones del Fondo de Caja Chica que contengan comprobantes sustentatorios que no
corresponden a lo establecido en el Articulo 18° de la presente directiva, seran devueltas a la Direccion respectiva,
teniendo ésta un plazo maximo de dos (2) dias dtiles para gestionar su regularizacion.

Articulo 22°. En los casos que la Jefatura de Contabilidad observe irregularidades en la liquidacion por no cumplir con
lo dispuesto en la presente directiva, enviara la rendicion a la Direcciéon de Economia, la cual evaluara y emitira el
respectivo informe, el mismo que seré presentado a la Jefatura de Recursos Humanos para que este tome las medidas
que estime pertinentes.

Articulo 23°. La Direccién de Economia es el érgano responsable de dar curso a la aplicacion de las respectivas
sanciones por el incumplimiento de la presente directiva.

Articulo 24°. La Oficina de Contabilidad y Finanzas verificara la correcta utilizacion de los Fondos de Caja Chica de las
Direcciones y Areas del Colego de Abogados de Lima, para tal fin podra efectuar arqueos del fondo sin previo aviso,
asi como velar por el cumplimiento de la presente directiva.

Articulo 25°. En caso de detectarse irregularidades en los documentos de proveedores, asi como inconvenientes en
los bienes y/o servicios requeridos, se registraran en una base de “proveedores bloqueados” imposibilitando realizar

transacciones con ellos.
ANEXO I
CONCEPTOS DE GASTOS APLICABLES

o Movilidad en General

e  Mensajeria’y Correos

e  Estacionamiento por Horas

e Trabajos de Impresion, Encuadernacion y Similares
e  Fotocopias, Anillados y Similares

e  Verificaciones Domiciliarias

e Gastos Legales’y Notariales

o  Gastos Municipales

e  (onsultas en Registros Piblicos y Otras Instituciones
e (errajeria

o Material de Limpieza

e  Mantenimiento de Mobiliario de Oficina

e  Medicinas

o [nstalaciones Eléctricas

e [nstalaciones Sanitarias

e  Peaje Urbano en Carreteras

o Enseres de Cafeteria

e Alimentos para el Personal (Cafeteria)
e  Otros
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Colegio de Abogados de Lima
Direccion de Economia
Contabilidad y Finanzas

FORMATO DE DECLARACION JURADA - GASTOS SIN SUSTENTO

AREA: |FECHA: B
(dd / mm / aa)

LOCAL:

RESPONSABLE:

DIRECTOR O JEFATURA DE LA OFICINA:

Por intermedio de la presente Declaracién Jurada, Yo
identificado con DNI N° . declaro la relacién de gastos por los cuales los proveedores
no emitieron los respectivos Comprobantes de Pago por no contar aun con los mismos y/o en tramite
de su aprobacién por las autoridades pertinentes

Asimismo, declaro que la relacién de gastos detallada, justifican transacciones relacionadas unicamente
a las funciones que desempefio como miembro del personal del Colegio de Abogados de Lima y/o por tramites
administrativos relacionados al giro del negocio.

FECHA PROVEEDOR CONCEPTO MOTIVO | IMPORTE
DEL GASTO S/.

TOTAL |S/.
RESPONSABLE
Fima:
Nombre: VoBo Director /Jefe Area: VoBo Administrador
DN
Cod. Planilla:
VoBo Director de Economia
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Do Por S/. I:l
ot e i RECIBO POR MOVILIDAD LOCAL

Nombres y
Apellidos:

Direccion o
Dependencia:

La suma de :

Por concepto de movilidad local de acuerdo al siguiente detalle;

Fecha Itinerario

Comision Importe S/.

TOTAL

VV°B° Director VV°B° Contador

V°B° Administracién

Fima - Comisionado
DNI N°:

ETN Por S/. I:
f.-/,[p",thw,;JuAana RECIBO POR MOV"_IDAD LOCAL

Nombres y
Apellidos:

Direccion o
Dependencia:

La suma de : I |
Por concepto de movilidad local de acuerdo al siguiente detalle:
Fecha Itinerario Comision Importe S/.
TOTAL

V°B® Director

V°B° Contador V°B°® Administracién Fima - Comisionado
DNI N°:
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DIRECTIVA INTERNA DE FONDOS ENTREGADOS CON CARGO A
RENDIR CUENTA

UTULO I - GENERALIDADES
Articulo 1°. El presente reglamento interno establece las normas y procedimientos por los cuales se solicitan,
autorizan, registran los gastos y se rinde cuenta de los fondos entregados con cargo a rendir cuenta.

Articulo 2°. En la presente directiva es aplicable en todas las Direcciones y jefaturas del Colegio de Abogados de
Lima, sea para actividades administrativas y operativas.

Articulo 3°. Los conceptos detallados, definen los principales aspectos sobre la materia reglamentada:
a) Responsable: funcionario o empleado del Colegio de Abogados de Lima, quien solicita y a quien se le
entrega el fondo. Es quien asume la responsabilidad por el uso del fondo entregado, el sustento de los
gastos, la rendicion de cuentas y la devolucion de los saldos, si es que existiesen.

b) Supervisor: Director o Jefe del Area a la que pertenece el responsable del fondo. El supervisor es quien
autoriza que se solicite el fondo y aprueba la rendicién de cuentas.

c) Fondo: suma de dinero entregada por el Colegio de Abogados de Lima al denominado “responsable” con
cargo a rendir cuenta.

Eventualmente y siempre y cuando el encargado de la actividad para lo cual se solicita el fondo no sea el
responsable del mismo, el supervisor podréa delegar sus funciones en el encargado de la actividad. En todos los
casos el supervisor debera ser miembro del personal del Colegio de Abogados de Lima.

Articulo 4°. La entrega de fondos con cargo a rendir cuenta es aprobada en los siguientes términos:

a) Cuando se requieren materiales o servicios muy especiales, que no pueden ser provistos por la Oficina de
Administracién y Logistica del Colegio de Abogados de Lima.

b) Actividades de corta duracion donde no puedan intervenir las dependencias de la administracion del Colegio
de Abogados de Lima por la brevedad del tiempo y respuesta requerido.

2]

) Viajes que requieran realizacion de gastos en forma directa.
d) Tramites legales de forma inmediata.
e) Gastos administrativos para iniciar nuevos proyectos.

Articulo 5°. No se procedera a entregar fondos con cargo a rendir cuenta que tengan las siguientes finalidades:
a) Compra de bienes de capital, entre los que se incluyen el mobiliario y equipos.

b) Pago de honorarios profesionales, excepto para los casos de viajes nacionales e internacionales que asi
sean requeridos.

c) Pago de remuneraciones.

d) Pago a proveedores que expiden Comprobantes de Pago que no cumplen los requisitos de Ley, excepto por
los Comprobantes de Pago obtenidos por motivos de viaje al exterior.

Articulo 6°. En todos los casos, para que se otorgue un fondo, es necesario que la Direccién u Oficina del Colegio de
Abogados de Lima cuente con el respectivo presupuesto aprobado.

Articulo 7°. No se entregaran fondos con cargo a rendir a aquellas Gerencias, Areas o responsables que tengan
fondos a rendir pendientes de rendicion.

Articulo 8°. El periodo de vigencia del fondo no podra ser mayor de 30 dias calendario.

TITULO II - SOLICITUD Y AUVTORIZACION

Articulo 9°. La solicitud para la entrega de fondos con cargo a rendir cuenta debera ser presentada a la Direccion de
Economia, en los formatos internos del Colegio, conteniendo los motivos de requerimiento de la Direccién u Oficina
solicitante. La Direccion de Economia evaluara la aprobacion o no de la solicitud.
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La solicitud debera ser firmada por el responsable y el Director del Area, respectivamente.

Articulo 10°. El formato de la solicitud consigna un parrafo donde el responsable establece expresamente, su
aceptacion de que se le descuente de su remuneracion el importe total del fondo que se le ha entregado si no realizase
la rendicién de cuenta dentro del plazo establecido por el presente reglamento, o alternativamente, de que se le
descuente el saldo que no hubiese devuelto.

Articulo 11°. La solicitud para la entrega de fondos con cargo a rendir cuenta, debera ser presentada con fecha limite
el segundo dia util anterior a aquel dia en que se requerira la entrega del fondo, con la finalidad de que se pueda
gestionar oportunamente su aprobacion por la Direccién de Economia, su registro contable en la Oficina de
Contabilidad y Finanzas y la emision del pago por el Area de Tesoreria.

Articulo 12°. La Direccién de Economia, antes de aprobar la solicitud, designara a las areas respectivas la verificacion
del cumplimiento de lo estipulado en el presente reglamento.

Articulo 13°. Aprobada la solicitud, la Direccion de Economia, la remitira a la Jefatura de Contabilidad y Finanzas para
gestionar el desembolso correspondiente.

TITULO III = RENDICION DE GASTOS

Articulo 14°. La rendicién de gastos implica los siguientes puntos:
a) La liquidacion de la cuenta y la autorizacion del Supervisor.
b) La devolucion del saldo remanente mediante el respectivo depésito en cuenta corriente bancaria.
¢) La liquidacion de acuerdo al formato interno y los documentos sustentatorios de los gastos.

Articulo 15°. La rendicion de cuentas del fondo debe ser realizada por el responsable. Corresponde al supervisor
aprobar la rendicion de cuentas efectuada por el responsable y dar su visto bueno a todos los documentos.

Articulo 16°. La rendicion de cuentas debera realizarse dentro del periodo de vigencia del fondo, de acuerdo a lo
establecido en el Articulo 8° de la presente directiva.

Articulo 17°. De existir alguna dificultad para la rendicién de cuentas dentro de los plazos estipulados, el supervisor
debera solicitar por escrito a la Direccion de Economia una ampliacién del plazo.

Articulo 18°. El supervisor al aprobar la rendicion de cuentas y remitir los documentos a la Oficina de Contabilidad y
Finanzas, verificara que el responsable haya depositado en cuenta corriente bancaria, el saldo remanente del fondo
que le fuera asignado.

Articulo 19°. De haber vencido el plazo para la rendicion de cuentas del fondo sin que éste se haya producido, el
responsable debera depositar en cuenta corriente bancaria el importe total del fondo a més tardar el siguiente dia dtil al
del vencimiento del plazo antes indicado.

Si el responsable no devolviera el importe referido en el parrafo anterior, éste se considerara como una deuda del
responsable para con el Colegio, y se le descontara de su remuneracion mensual.

Articulo 20°. La documentacion presentada a efectos de la rendicién de cuentas, incluyendo el formato de liquidacion
interno del Colegio y los Comprobantes de Pago, deberan tener los vistos buenos del supervisor y del responsable del
fondo, no debiendo de presentar ningun tipo de enmendadura ni tachadura.

Articulo 21°. Los gastos en el pais en moneda extranjera, el tipo de cambio a emplear para el registro del gasto y para
la rendicion de cuentas del fondo, seran establecidos por la Oficina de Contabilidad y Finanzas sobre la base de la

fecha en que se realizo la transaccion.

En el caso de gastos en el extranjero, el importe se registrara en la moneda del pais donde se realizé el gasto,
indicando ademas tipo de cambio vigente de dicha moneda respecto del délar norteamericano en el citado pais.

TITULO IV - SUSTENTO DE LOS GASTOS
Articulo 22°. Los gastos deberan de estar sustentados con referencia a los documentos contemplados en el articulo
siguiente, correspondiendo a los motivos por os cuales sea autorizo la entrega del fondo.

Articulo 23°. Solo se aceptaran como documentos sustentatorios de los gastos los siguientes Comprobantes de Pago:
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a) Facturas. Debera presentarse dos copias, correspondientes al Usuario y a SUNAT, emitidas a nombre del
Colegio de Abogados de Lima, sefialando el namero de R.U.C. y direccion respectiva. La fecha de impresion
de la factura debera de cumplir con lo dispuesto por las normas legales sobre la materia.

b) Boletas de Venta. Emitidas a nombre Colegio de Abogados de Lima. La fecha de impresion de la boleta de
venta debera de cumplir con lo dispuesto por las normas legales sobre la materia, cabe mencionar que solo
se aceptaran Boletas de Ventas que se encuentren dentro del Régimen Unico Simplificado RUS, y el monto
no supere los S/ 20.00 (Veinte con 00/100 Nuevos Soles)

c) Los tickets tipo factura, en dos copias, debera indicar el nimero de R.U.C., emitido a nombre del Colegio de
Abogados de Lima.

d) Recibo por Movilidad. Emitidos utilizando el formato establecido por el Colegio de Abogados de Lima,
detallando el lugar de origen y destino, monto, motivo, fecha, firma del trabajador que incurrio el servicio y
visto bueno del Director del Area, del Administrador General y del Contador General

e) Declaracion Jurada. Sélo se aceptaran en casos excepcionales en que el gasto incurrido no genere otro tipo
de Comprobante de Pago, como se ha mencionado en el Articulo 12° del presente reglamento.

f)  Boletos de Viaje. Por concepto de transporte aéreo o terrestre.
Tratandose de gastos en el exterior, se aceptaran los documentos que se emitan en el pais respectivo.

Articulo 24°. La fecha de emision del Comprobante de Pago debe encontrarse dentro del periodo de vigencia
autorizada del fondo.

Articulo 25°. La Oficina de Contabilidad absolvera las consultas con respecto a los documentos validos o de las
formalidades que deben cumplir los Comprobantes de Pago y proveedores.

TITULO V- REVISION DE LOS GASTOS

Articulo 26°. Los documentos sustentatorios que no corresponden a lo establecido en el Articulo 23° del presente
reglamento, seran devueltos por la Oficina de Contabilidad y Finanzas al supervisor y/o Director que aprobo la
rendicion del fondo, teniendo ésta un plazo maximo de 3 dias utiles para gestionar su regularizacion.

Articulo 27°. En los casos que la Oficina de Contabilidad y Finanzas observe irregularidades en la rendicién de
cuentas por no cumplir con lo dispuesto en 1a presente directiva, evaluara y emitira el respectivo informe, el mismo que
sera presentado a la Direccion de Economia y a la Oficina de Recursos Humanos para que este tome las medidas que
estime pertinentes.

Articulo 28°. La Direccion de Economia es el 6rgano responsable de dar curso a la aplicacion de las respectivas
sanciones por el incumplimiento del presente reglamento.

Articulo 29°. La Oficina de Contabilidad y Finanzas verificara la correcta utilizacion de los fondos entregados con cargo

a rendir de las Direcciones y Oficinas del Colegio de Abogados de Lima, para tal fin podra efectuar arqueos del fondo
sin previo aviso, asi como velar por el cumplimiento de la presente directiva.

TITULO VI = ANEXOS

1. Comprobante de Entrega a rendir Cuenta

2. Ligquidacion de Entrega a Rendir Cuenta

3. Formato de Declaracion Jurada — Sin Sustento
4. Recibos por Movilidad
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Colegio de Abogados de Lima
Direccién de Economia
Contabilidad y Finanzas
Comprobante de Entrega a Rendir Cuenta (ERC)
Fecha (dd / mm / aa)

He recibido la suma de:

Monto en Letras

Por Concepto de:

o)

Monto en nimeros.

Pagado con Cheque N2

Del Banco:

Datos del Solicitante

FIRMA:

NOMBRE:
DNI:

APROBADO

DIRECCION

V° B°

PARTIDA

PRESUPUESTAL

CUENTA

CONTABLE

CENTRO DE

COSTOS

APROBACION

DIRECCION

DE ECONOMIA V°B°

Nota:

El trabajador se compromete a utilizar los fondos recibidos de acuerdo
con la Directiva Interna de Entregas a Rendir Cuenta. En caso de

i se somete a las sanci previstas en la referida

Directiva Interna y Reglamento Interno de Trabajo
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Colegio de Abogados de Lima
Direccion de Economia
Oficina de Contabilidad y Finanzas

Colegio de Abogados de Lima
Direccion de Economia
Contabilidad y Finanzas

FORMATO DE DECLARACION JURADA - GASTOS SIN SUSTENTO

AREA: [FECHA: |
(dd / mm / aa)

LOCAL:

RESPONSABLE:

DIRECTOR O JEFATURA DE LA OFICINA:

Por intermedio de la presente Declaracién Jurada, Yo
identificado con DNI N° . declaro la relacion de gastos por los cuales los proveedores
no emitieron los respectivos Comprobantes de Pago por no contar adn con los mismos y/o en tramite
de su aprobacion por las autoridades pertinentes.

Asimismo, declaro que la relacidn de gastos detallada, justifican transacciones relacionadas unicamente
a las funciones que desempefio como miembro del personal del Colegio de Abogados de Lima y/o por tramites
administrativos relacionados al giro del negocio.

FECHA PROVEEDOR CONCEPTO MOTIVO IMPORTE
DEL GASTO S/.

TOTAL |S/.
RESPONSABLE
Firma:
Nombre: \VoBo Director /Jefe Area: VoBo Administrador
DNI:
Cod. Planilla:
VoBo Director de Economia




Colegio de Abogados de Lima
Direccion de Economia
Oficina de Contabilidad y Finanzas

AT RECIBO POR MOVILIDAD LOCAL

Nombres y |
Apellidos:

Direccion o |
Dependencia:

La suma de : |

L

Por concepto de mowvilidad local de acuerdo al siguiente detalle:

Direccion o I
Dependencia:

Fecha Itinerario Comisién Importe S/.
TOTAL
V°B° Director V°B° Contador V°B° Administracion Fima - Comisionado
DNI N°:
RECIBO POR MOVILIDAD LOCAL

Nombres y I J

Apellidos:
|

La suma de : l

Por concepto de mowilidad local de acuerdo al siguiente detalle:

Fecha Itinerario Comisién

Importe S/.

TOTAL

V°B° Director V°B® Contador V°B® Administracion

Fima - Comisionado
DNI N°;




REGLAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
DEL ILUSTRE COLEGIO DE ABOGADOS DE LIMA

CAPITULO I
DEL OBJETO

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto:

I. Establecer los lineamientos que se deben de observar, dentro de los criterios de
racionalidad y transparencia, en los procesos de adquisiciones y contrataciones del
Colegio de Abogados de Lima.

II. Regular las obligaciones y derecho que correspondan a los 6rganos del CAL que
participan en los procesos de adquisiciones y contrataciones de bienes, servicios u
obras.

III. Normar el funcionamiento del Comité de Adquisiciones y Contrataciones del
Colegio de Abogados de Lima.

CAPITULO II
DE LA CONFORMACION
DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Articulo 2.- El Comité de Adquisiciones y Contrataciones estara conformado por el Director
de Economia, un directivo titular designado por la Junta Directiva y el Contador del CAL. En
caso de ausencia de uno de los miembros titulares del Comité de Adquisiciones y
Contrataciones serd reemplazado por un miembro suplente designado por la Junta Directiva.
Presidira el Comité el Director de Economia. Su quérum para instalacién es de3 miembros y
sus acuerdos se adoptan con dos votos conformes. Los cargos del Comité se ejercen ad
honores y no dan lugar a dieta o retribucion alguna.

La Junta de Vigilancia podra designar a uno de sus miembros ante el Comité General de
Adquisiciones y Contrataciones a efectos de participar en calidad de veedor en los procesos
de Adquisiciones o Contrataciones de bienes, servicios u obras.

.

CAPITULO III
DE LA COMPETENCIA
DEL COMITE GENERAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Articulo 3.- El Comité de Adquisiciones y Contrataciones tendra las siguientes funciones:

Proponer a la Junta Directiva las modificaciones o adiciones al presente reglamento.

I. Resolver sobre los criterios y procedimientos para las adquisiciones y
contrataciones del Ilustre Colegio de Abogados de Lima, que no se encuentren
regulados en el presente ordenamiento.

II. Proponer a la Junta Directiva las adquisiciones y contrataciones que requiere el
Colegio de Abogados de Lima.

1. Resolver sobre las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios que
requieran las diferentes dependencias del Colegio de Abogados de Lima.



IV. Proponer a la Junta Directiva el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de
bienes y servicios que requieran las diferentes dependencias del Ilustre Colegio de
abogados de Lima, el que sera ejecutado de conformidad con este Reglamento.

V. Emitir el informe sobre las mejores condiciones de calidad, servicio, precio, pago
y tiempo de entrega ofertada por los proveedores, con motivo de las solicitudes de
aprovisionamiento, materia de su competencia, para la adquisicién o contratacion del

Tlustre Colegio de Abogados de Lima.

VI. Absolver las consultas que se presenten en los procesos de Adquisiciones y
Contrataciones.

VII. Establecer las bases sobre las cuales habrd de convocarse a concursos la
adquisicién y contratacién de bienes y servicios para el Ilustre Colegio de Abogados
de Lima.

VIII.  Resolver en primera instancia las controversias que surjan en la aplicacion del
presente reglamento o las bases de los procesos. La segunda y tltima instancia es la
Junta Directiva del CAL.

CAPITULO IV
DELAS ATRIBUCIONES DE LOS MIEMBROS
DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Articulo 4.- Son atribuciones del Presidente:

I. Convocar a las sesiones del Comité, fijar la Agenda y autorizar el Orden del dia
de las sesiones.

II. Presidir y coordinar las sesiones del Comité.
III. Autorizar la celebracion de sesiones ordinarias y extraordinarias.
IV. Suscribir con el Secretario, las actas de sesiones.

V. Solicitar y recibir informes del Secretario, sobre el desarrollo y cumplimiento de
los acuerdos tomados por el comité.

VL. Informar dentro de los cinco dias habiles de cada mes, a la Junta Directiva del
Colegio de Abogados de Lima, los acuerdos y actividades del Comité.

Articulo 5.- Son atribuciones del Secretario:

Comunicar a los miembros del Comité la convocatoria que efectie el Presidente del Comité
de Adquisiciones y Contrataciones, previa autorizacion del Presidente; asi como remitir la
agenda correspondiente y los documentos del Despacho, de los asuntos que se sometan a
consideracion y resolucién del Comité.

I. Levantar el acta de cada sesién.

II. Vigilar, en el ambito de su competencia, el exacto cumplimiento de los acuerdos
tomados por el Comité.

1. Proporcionar al Comité, los informes y documentos que le permitan la toma de
decisiones.

IV. Elaborar el informe de actividades del Comité.

V. Las demas que le correspondan de acuerdo a la normatividad aplicable y aquellas
que le encomiende el Presidente o el comité en pleno.



CAPITULOV
DE LAS SESIONES

Articulo 6.- Los miembros del comité celebraran sesiones ordinarias y extraordinarias, para
acordar los asuntos de su competencia.

Articulo 7.- Seran sesiones ordinarias aquellas que se realicen una vez a la semana, el
Presidente convocara a sus miembros con tres dias habiles anteriores a su realizacién o con
calendario de reuniones programadas en el mes.
Seran sesiones extraordinarias aquellas que, en forma especial, convoque el Presidente, en
razén de la urgencia e importancia de los asuntos a tratar, y se convocara a sus miembros
con un dia hébil de anticipacién a su realizacion.

Articulo 8.- Las sesiones ordinarias y extraordinarias serdan vélidas aun sin previa
convocatoria, si se contara con la asistencia de todos sus miembros.

Articulo 9.- La Agenda junto con los documentos correspondientes de cada sesion, se
entregard a los integrantes del Comité cuando menos con tres dias hébiles de anticipacion
para las sesiones ordinarias y con la convocatoria para las extraordinarias.

CAPITULO VI
DE LOS PROCEDIMIENTOS

Articulo 10.- Las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios, se realizaran mediante
los siguientes procedimientos:

1.- Por Concurso Abierto, segtin el siguiente detalle:
Adquisicion de Bienes: a partir de S/. 50.000
Adquisicién de Servicios: a partir de S/. 50.000

2.-  Por concurso por Invitacién, cuando el monto exceda al equivalente a:
Adquisicion de Bienes: Desde S/. 25,000 hasta S/. 50,000

Adquisicién de Servicios: Desde S/. 25,000 hasta S/. 50,000

3.- Por Adjudicacion Directa:
Adquisicion de Bienes: Desde S/. 1,00 hasta S/. 25,000
Adquisicion de Servicios: ~ Desde S/. 1,00 hasta S/. 25,000

Articulo 11 - Las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios que se contraen por el
sistema de Concurso Abierto, se basaran en la convocatoria publica que se formulara para
Gue se presenten libremente proposiciones solventes en sobre cerrado, que serdn abiertos
ante la presencia de un Notario Ptblico y los miembros del Comité General de Adquisiciones
y Contrataciones a fin de asegurar al Colegio de Abogados de lima, las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes de acuerdo a lo establecido en este Reglamento.

Articulo 12.- Las convocatorias para participar en los Concursos Abiertos se deberan
publicar en la pagina web del Colegio de Abogados de Lima en las sedes institucionales y en
un diario de mayor circulacién local.



Articulo 13.- Las adquisiciones y contrataciones, por Concurso bajo el sistema de invitacion
serdn aquellas a las que se convoque cuando a menos a tres proveedores y que presenten
propuestas solventes en sobre cerrado, conforme al procedimiento establecido en el presente
Reglamento.

Se elaborara un cuadro comparativo con las propuestas que en sobre cerrado se reciban. Se
asignaran la Orden de Compra y/o Contrato de acuerdo a los criterios de precio, calidad,
tiempo de entrega y demas condiciones favorables al Colegio de Abogados de Lima.

Articulo 14.- Las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios por Adjudicacion
Directa, podran efectuarse en los siguientes casos:

Cuado sea:
Contratacién de Bienes :  hastaS/. 25,000.00 nuevos soles
Contratacién de Servicios  :  hasta S/. 25,000.00 nuevos soles

[.  Cuando resulte imposible la celebracién de concursos debido a que no existan
suficientes proveedores o se requiera de un bien con caracteristicas especificas o
patente, previa justificacién por parte de la dependencia solicitante.

II. Cuando se trate de adjudicaciones de urgencia, motivadas por incidentes o
acontecimientos inesperados, previa autorizacién del Director de Economia en la que
se hara constar tal circunstancia.

III. La contratacion de servicios basicos y complementarios que requieran las
dependencias del Colegio de Abogados de Lima, no previstos en el Plan de
Adquisiciones y Contrataciones.

IV. Cuando se trate de la Adquisicién de bienes sujetos a comercializacién propios
del giro del Colegio de Abogados de Lima.

La adjudicacién prevista en el punto I de este articulo, correspondera a las dependencias del
Colegio de Abogados de Lima, a excepcién de las adquisiciones de inmuebles para cuyo
efecto deben ser autorizados por Asamblea General. La adjudicacion directa sera efectuada
por la Direccién de Economia, a través de la Administracién General.

Articulo 15.- El Comité de Adquisiciones y Contrataciones resolvera sobre las adquisiciones
y contratacion de bienes y servicios que requieran las dependencias del Colegio de Abogados
de Lima, en los Concursos por Invitacién y Concursos Abiertos.

Articulo 16.- No podran presentar propuestas o cotizaciones, ni celebrar contratos o pedido
alguno las siguientes personas:

I. Los Directivos y funcionarios del CAL y los integrantes del Comité de
Adquisiciones y Contrataciones, su conyuge, concubina o concubino, parientes
consanguineos en linea recta o por afinidad hasta el segundo grado.

II. Aquellas empresas en donde participe, como socio, accionista, participacionista,
director, presidente o gerente, algun Directivo o funcionario del CAL o miembro del
Comité de Adquisiciones y Contrataciones, que puedan decidir sobre la adjudicacién
de pedidos o contratos, su conyuge, concubina o concubino, parientes consanguineos
en linea recta o por afinidad hasta el segundo grado, ya sea como accionista,
Administrador, Gerente o Apoderado.



IIl. Las personas que, por causas imputables se encuentren en situaciones de
incumplimiento o retraso respecto a otro contrato o pedido celebrado con el Colegio
de Abogados de Lima.

IV. Las demds que por cualquier causa se encuentren impedidas para ello, por
disposicion de este Reglamento.

CAPITULO VII
CRITERIOS GENERALES DE CONTRATACION

Adquisicion de los Bienes Muebles.

Articulo 17.- Las adquisiciones de bienes muebles que sean adquiridas para la atencién de
situaciones urgentes generadas, por caso fortuito o fuerza mayor, se llevaran a cabo por la
Administracion General, previa autorizacién del Director de Economia la cual sera notificada
al Comité, si se encuentra en alguno de lo supuestos en que en una situacién normal hubiera
tenido que intervenir. El Comité verificara la existencia de la situacién de urgencia y la
forma en que se haya efectuado la adquisicion.

Articulo 18.- Las dependencias administrativas del Colegio de Abogados de Lima, son
corresponsales de verificar que los bienes adquiridos que les hayan sido entregados,
cumplan con las especificaciones requeridas, para o cual deberan:

. Comunicar de inmediato a la Administracion General, si hubiese detectado
alguna irregularidad en relacién con las adquisiciones (dimensiones, caracteristicas
que no se cinan al requerimiento realizado).

II. Conservar la documentacion o copia de la misma relativa a sus requerimientos y
adquisiciones de bienes muebles por un periodo minimo de cinco afios.

Articulo 19.- El arrendamiento de bienes inmuebles, procede tinicamente en los siguientes
casos.

[.  Cuando el bien se requiera temporalmente y

II. Cuando sea muy onerosa su adquisicién y sea mas costeable su arrendamiento.

Articulo 20.- Los proveedores seran responsables por defectos, vicios ocultos o falta de
calidad en general, en los bienes o por cualquier otro incumplimiento que hubieren incurrido
en los términos de la orden de compra o contrato.

De las Adquisiciones de Bienes Inmuebles.

Articulo 21.- Cuando exista necesidad de adquirir algun bien inmueble, las Direcciones del
Colegio de Abogados de Lima, fundamentaran su peticién la presentaran al Decano, quien
solicitara la autorizacién a la Asamblea General, en concordancia con el Art.24 inc.”c” del
Estatuto; y luego de aprobada se adquiriria, a través del Comité de Adquisiciones y

Contrataciones.

Articulo 22 - El Comité de Adquisiciones y Contrataciones a fin de emitir su opinién ante la
solicitud de la adquisicién de un bien inmueble, revisara el inventario general de los bienes
inmuebles de propiedad del Colegio de Abogados de Lima, para determinar la existencia de
inmuebles disponibles, si existiese y fuese ordenado por la Junta Directiva se les asignara los
inmuebles disponibles a la dependencia solicitante.



CAPITULO VIII
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Articulo 23 .- La Administracion General debera conservar la documentacion, que justifique o

compruebe la realizacién de las operaciones reguladas por este reglamento, por un periodo
minimo de cinco anos.

Articulo 24.- Corresponde a la Administracion General el tramite y control de las
adquisiciones y contratos que celebre el Colegio de Abogados de Lima.

Articulo 25.- La Junta de Vigilancia del Colegio de Abogados de Lima, podra verificar, en
cualquier tiempo las operaciones que se realicen conforme a este reglamento, para lo cual
podra realizar visitas y revisiones que considere convenientes, asi como solicitar a las
dependencias, proveedores o contratistas que participen en ellas la informacioén que requiera.

Articulo 26.- Sin perjuicio de las facultades del Comité de Adquisiciones y Contrataciones,
del Decano y de la Junta de Vigilancia del Colegio de Abogados de Lima, la verificacion de
las especificaciones de los bienes se hara por el conducto que determine la Administracién.

Articulo 27- Las dependencias del Colegio de Abogados de Lima que vean afectados los
intereses de la institucion, por violaciones o incumplimientos a los términos de los contratos
celebrados, presentardn ante la Administracién General, escrito de queja debidamente
documentado sobre las irregularidades en que incurri6 el proveedor o contratista.



