DIRECTIVA INTERNA DE FONDOS ENTREGADOS CON CARGO A
RENDIR CUENTA

I—- OBJETIVO
1.1 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.

II-ALCANCE

2.1 Enla presente directiva es aplicable en todas las Direcciones y jefaturas del Colegio de Abogados de
Lima, sea para actividades administrativas y operativas.

INT-DEFINICIONES

3.1 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.

3.2 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 rendiciéon de cuentas.

3.3 Entrega a rendir cuenta : 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.

IV -BASE NORMATIVA
4.1 Estatuto del CAL
4.2  Presupuesto Institucional
4.3 R.S.N°007-99 SUNAT — Reglamento de Comprobantes de Pago
4.4  Directiva de Comprobantes de Pago

V-NORMAS GENERALES
5.1 Laentrega 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 duracién donde no puedan intervenir las dependencias de la administracion del
Colegio de Abogados de Lima por la brevedad del tiempo y respuesta requerido.

c) Viajes que requieran realizacion de gastos en forma directa.
d) Tramites legales de forma inmediata.
e) Gastos administrativos para iniciar nuevos proyectos.
f) La solicitud del Fondo deberé tener VV°B° del Decano.
5.2 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.

VI- NORMAS ESPECIFICAS

6.1 En todos los casos, para que se otorgue un fondo, es necesario que la Direccion u Oficina del
Colegio de Abogados de Lima cuente con el respectivo presupuesto aprobado.
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No se entregaran fondos con cargo a rendir a aquellas Gerencias, Areas o responsables que
tengan fondos a rendir pendientes de rendicién.
El periodo de vigencia del fondo no podra ser mayor de 30 dias calendario.

La solicitud para la entrega de fondos con cargo a rendir cuenta deberd ser presentada a la
Direccién 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
aprobacioén o no de la solicitud.

La solicitud deberé ser firmada por el responsable y el Director del Area, respectivamente.

El formato de la solicitud consigna un péarrafo donde el responsable establece expresamente, su
aceptacion de que se le descuente de su remuneracién 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.

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 aprobacién por la Direccion de Economia, su
registro contable en la Oficina de Contabilidad y Finanzas y la emisién del pago por el Area de
Tesoreria.

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

Aprobada la solicitud, la Direccién de Economia, la remitira a la Jefatura de Contabilidad y Finanzas
para gestionar el desembolso correspondiente.

La rendicién de gastos implica los siguientes puntos:
a) Laliguidacion de la cuenta y la autorizacién del Supervisor.

b) La devolucion del saldo remanente mediante el respectivo depdsito en cuenta corriente
bancaria.

c) Laliquidacion de acuerdo al formato interno y los documentos sustentatorios de los gastos.

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.

La rendicién de cuentas debera realizarse dentro del periodo de vigencia del fondo de acuerdo a lo
establecido en la presente directiva.

De existir alguna dificultad para la rendiciéon de cuentas dentro de las 48 horas de terminado el
evento.

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

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 mas tardar el
siguiente dia util al del vencimiento del plazo antes indicado.

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

La documentacion presentada a efectos de la rendicion 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 ningln tipo de enmendadura ni
tachadura.

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 realiz6 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 ademéas tipo de cambio vigente de dicha moneda respecto del délar
norteamericano en el citado pais.

Los gastos deberan de estar sustentados con referencia a los documentos contemplados en el
articulo siguiente, correspondiendo a los motivos por los cuales sea autoriz6 la entrega del fondo.
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Solo se aceptaran como documentos sustentatorio de los gastos 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, sefialando el ndmero de R.U.C. y direccién
respectiva. La fecha de impresion de la factura deberda 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 impresién 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
incurrié el servicio y visto bueno del Director del Area, del Administrador General y del Contador
General. El monto maximo por esta sera de S/.30.00 por personas y S/.50.00 por taxi.

e) Declaracién Jurada. Sélo se aceptaran en casos excepcionales en gue el gasto incurrido no
genere otro tipo de Comprobante de Pago, como se ha mencionado en los puntos anteriores del
presente reglamento. El monto maximo aceptado por este concepto es de S/.50.00

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.

La fecha de emisién del Comprobante de Pago debe encontrarse dentro del periodo de vigencia
autorizada del fondo.

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.

Los documentos sustentatorios que no corresponden a lo establecido en el punto 6.18 del presente
reglamento, seran devueltos por la Oficina de Contabilidad y Finanzas al supervisor y/o Director que
aprobé la rendicion del fondo, teniendo ésta un plazo maximo de 3 dias Utiles para gestionar su
regularizacion.

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

La Direccion de Economia es el érgano responsable de dar curso a la aplicacion de las respectivas
sanciones por el incumplimiento del presente reglamento.

La Oficina de Contabilidad y Finanzas verificara la correcta utilizaciéon 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.

TTULO VII - ANEXOS

Comprobante de Entrega a rendir Cuenta
Liquidacion de Entrega a Rendir Cuenta
Formato de Declaracion Jurada — Sin Sustento
Recibos por Movilidad

1.

2.
3.
4



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:

—

Monto en niimeros.

Pagado con Cheque N2:

Del Banco:

Datos del Solicitante

FIRMA:

NOMBRE:
DNI:

APROBADO

DIRECCION

Ve B°

PARTIDA

PRESUPUESTAL

CUENTA

CONTABLE

CENTRO DE

COSTOS

APROBACION

DIRECCION
DE ECONOMIA Ve 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
incumplimiento se somete a las sanciones previstas en la referida
Directiva Interna y Reglamento Interno de Trabajo.




Colegio de Abogados de Lima
Direccidn de Economi a
fizcina de Contabilidad y Finanzas

LIQUIDACION DE FONDO DE ENTREGA A RENDIR: M- 2014
AREA, : | | PACOKT O RECIGIDD |
LOCAL : | | ["1EALOO ANTERIOR : |
REEPOMEAELE : | [-IMORTO GASTADD ; |

I

FECHA DERECEF: SALOO OE Sl

DEL CHEGLE

TIFO DE =EFIE! CEMNTRO FACT %O IMPFORTE
FROYWEEDOR COMNCEPTO
FECHA COMP | NUMMERD DE COETOE DEL GAETO =18
I 1
TOTAL
Cerkifica que la informacidn mestrada en eske Formaks &2 una APROBADD PFOR-

declaracién verdadera de gastas incurridos por mil, por asuntos

cstrickaments requeridos por <l COLEGIO DE AEQGADOSE DE LIFA
CARGO:-

FIRMA T FECHA:

MOMERE - FECHA:




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 Declaracion 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 ain con los mismos y/o en tramite
de su aprobacién por las autoridades pertinentes.

Asimismo, declaro que la relacion 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




COLEGID DE ABOGADCOS DE LIMA
AN SANTA CRUZ W= 255 - MIRAFLORES
RUC : 20154531521
PLAMILLA DE GASTOS DE MOVILIDAD N° 00 -2014

Apelidas u Nombre del Usuaria: Fecha:
Direccion : Sub Area:
DESPLAZAMIENTO MEDID
MOTINNG HORA | DE | A JE TRANSPORT 5. DBSERVACIONES
TOTAL 'Si.

W B DEL DIRECTOR W B DE aDMIMISTRACION COMTADOR FIRrMA DEL USUARID

Lamaovilidad diariay parperronanopucdererruperior al 4 de la RHMY (S 75000  area 57, 30000




