ILUSTRE COLEGIO DE ABOGADOS DE LIMA

DIRECTIVA N° 004-2019/DE/CAL

DIRECTIVA QUE NORMA LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL
OTORGAMIENTO, UTILIZACION Y RENDICION DE FONDOS
BAJO LA MODALIDAD DE ENCARGOS INTERNOS EN EL

COLEGIO DE ABOGADOS DE LIMA.




l. OBJETIVO

Establecer las disposiciones para regular la solicitud, autorizacién, utilizacion y rendicion de
cuentas del fondo otorgado a los Miembros de la Junta Directiva, Junta de Vigilancia, Miembros
Presidentes y Miembros los distintos Estamentos del Colegio de Abogados de Lima: Comité
Electoral, Comité de Etica y Comité de Caja Previsional, asi como para los trabajadores del
Colegio de Abogados de Lima en adelante (CAL) bajo la modalidad de encargo interno, a fin de
contribuir a que la gestion administrativa y financiera se realice de manera oportuna.

Il. BASE LEGAL

2.1. Ley de Creacion del Colegio de Abogados de Lima, Ley de Colegio de Abogados N° 1367
2.2. Presupuesto Institucional

2.2. Estatuto del Colegio de Abogados de Lima

2.3. Cédigo de FEtica del Abogado

NORMATIVIDAD DE APLICACION SUPLETORIA EN LA PRESENTE DIRECTIVA

2.4. Decreto Supremo N° 126-2017-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

2.5. Resoluciéon Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77.15, y sus modificatorias.

2.6. Resolucion Directoral N° 021-2009-EF/77.15, que dicta disposiciones referentes al uso de la
modalidad del "Encargo" con fondos publicos a que se refieren los articulos 62° y 63° y
disposiciones conexas de la Directiva de Tesoreria N° 001- 2007-EF/77.15.

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

2.8. Resolucion de Superintendencia N° 037-2002-SUNAT, que aprueba el Régimen de
retenciones del |GV aplicable a los proveedores y designacion de gentes de Retencion, y sus
modificatorias.

lll. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicacién y estricto
cumplimiento para los Miembros de la Junta Directiva, Junta de Vigilancia, Miembros
integrantes y los que presiden los distintos Estamentos: Comité Electoral, Comité de
Etica y Comité de Caja Previsional, asi como para los trabajadores del Colegio de
Abogados de Lima en adelante (CAL).
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IV. DEFINICIONES

4.1 Responsable: Directivo, Miembro de Estamento, 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 rendicién de
cuentas y la devolucion de los saldos, si es que existiesen.

4.2 Supervisor: Director, Miembro de Estamento, Funcionario 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
rendicion de cuentas.

4.3 Entrega a rendir cuenta: suma de dinero entregada por el Colegio de Abogados de Lima al
denominado “Responsable” con cargo a rendir cuenta.

V. RESPONSABILIDADES

5.1. La Direccion de Economia del (CAL) es la responsable del seguimiento de los
plazos otorgados para la rendicion de cuentas, asi como, hacer cumplir las disposiciones
de la presente Directiva.

5.2. Direccion de Economia sera la encargada de brindar asistencia técnica vy
asesoramiento en el cumplimiento de la presente Directiva.

5.3. Los Miembros de la Junta Directiva, Junta de Vigilancia, los Miembros integrantes
de los distintos Estamentos: Comité Electoral, Comité de FEtica, Comit¢ de Caja
Previsional, y los trabajadores del Colegio de Abogados de Lima, que reciben fondos
otorgados bajo la modalidad de encargo, en adelante el responsable del encargo, vy
aquellos que intervienen en su tramitacion, son responsables del cumplimiento de las
disposiciones de la presente Directiva.

5.4. Los trabajadores del Colegio de Abogados de Lima quienes solicitaran el
otorgamiento del fondo bajo la modalidad de encargo, son también responsables del
debido y estricto cumplimiento de las disposiciones de la presente Directiva.

5.5. El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva generara responsabilidad
administrativa, civil y/o penal a las que hubiere lugar.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. El encargo consiste en la entrega de dinero al solicitante, a través de giro bancario
o, mediante cheque, para el pago de obligaciones que, por naturaleza de determinadas
funciones o caracteristicas de ciertas tareas o ftrabajos indispensables para el
cumplimiento de los objetivos Institucionales, no pueden ser efectuadas a través de otros
procedimientos establecidos por la Direccion de Economia del CAL. Para efectos de la
presente Directiva, cuando se haga mencién del término "Encargo”, se entendera como
los "fondos otorgados bajo la modalidad de encargos internos".
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6.2. Todas las rendiciones de cuentas del encargo, deberan cumplir con los
procedimientos de adquisicion aplicables, siendo de exclusiva competencia vy
responsabilidad del que recibe el encargo y del Responsable.

6.3. La utilizaciéon del encargo sera para fines distintos a los que se tienen establecidos
en el fondo fijo para Caja Chica y Viaticos; y se podra otorgar en los siguientes casos:

6.4.1. Contingencias derivadas de situaciones de emergencia.

6.4.2. Adquisiciones de bienes y/o servicios, viajes en funciones y otros propios de la
labor.

6.4. El encargo se autorizard hasta Tres Unidades Impositivas Tributarias (UIT) a través
de la Direccion de Economia del CAL contando con el V°B° del Decanato,
estableciéndose en cada caso lo siguiente:

6.5.1. El nombre del responsable del encargo.

6.5.2. Numero de cuenta bancaria a realizarse el depésito del encargo.
6.5.3. La descripcidn del objeto materia del encargo.

6.5.4. El tiempo que tomara el desarrollo de la actividad materia del encargo.

6.5. El monto maximo del encargo no debera exceder de ocho (10) Unidades Impositivas
Tributarias (UIT) para el presente caso se requiere de Acuerdo de Junta.

5.6. Excepcionalmente el encargo podra ser otorgado hasta tres dias habiles anteriores
al cierre del afio fiscal y queda obligado a rendir con comprobantes del ejercicio fiscal del
ano que termino, en un plazo maximo de 03 dias habiles del siguiente afo.

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DEL
ENCARGO

6.1.1. La solicitud del encargo (Anexo N° 01) sera emitida debidamente autorizada a la
Direccion de Economia, con la anticipacion debida para iniciar el proceso del
otorgamiento del encargo.

6.1.2. La Direccion de Economia dara la atencion debida de la solicitud del encargo de
las Distintas Direcciones, Junta de Vigilancia, Estamentos sefialados y trabajadores
autorizados.

6.1.3. La Direccion de Economia revisara la solicitud del encargo, y, de encontrarlo
conforme, emitira su conformidad para otorgar el encargo, el cual debera ser remitido
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formalmente a la oficina de Contabilidad. En caso de no encontrarlo conforme, podra
devolver el pedido al solicitante del encargo, con un informe a fin de que subsane las
omisiones advertidas.

6.1.4. La Direccion de Economia tramitara a través de la oficina de Contabilidad y las
areas pertinentes una vez conforme.

6.1.5. La Direccion de Economia comunicara al responsable del encargo el abono en la
cuenta bancaria consignada en la solicitud o de la emision de cheque.

6.2. DEL PROCEDIMIENTO PARA LA UTILIZACION DEL ENCARGO

6.2.1. El responsable del encargo recabara el dinero de su cuenta bancaria o hara
efectivo el cobro del cheque, segun corresponda.

6.2.2. El responsable del encargo pagara de manera bancarizada oOsea, a través de
deposito en cuenta a los proveedores de bienes o servicios, y solicitara cuando
corresponda la detraccion de Ley.

6.2.3. El responsable del encargo utilizara el dinero Unica y exclusivamente para atender
la actividad materia del encargo, de acuerdo a lo autorizado por la Direccion de
Economia o del Acuerdo de Junta.

6.3. DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RENDICION DE CUENTAS DEL ENCARGO

6.3.1. El responsable del encargo presentara a su Jefe inmediato de ser trabajador un
informe detallado sobre las acciones realizadas durante el desarrollo de la actividad
materia del encargo, asi como la rendicién de cuentas del encargo que constara de la
siguiente documentacion:

a) Formato de "Rendicion de Cuentas por Encargos Otorgados" (Anexo N° 02),
debidamente firmado, adjuntando los comprobantes de pago con sus respectivas
cotizaciones, en caso de corresponder.

b) Recibo o voucher del depésito a las cuentas bancarias que la Direccion de Economia
proporcionara, debidamente visado, donde se demuestra la devolucion del saldo no
ejecutado.

c) En caso excepcional, se presentara la Declaracion Jurada, debidamente firmada
(Anexo N° 03), para sustentar gastos, cuando se trate de zonas rurales, donde no sea
posible obtener comprobantes de pago de conformidad a lo establecido por la SUNAT.
El monto de la Declaracion Jurada no debera exceder el diez por ciento (10%) de una
Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente.



6.3.2. El Jefe inmediato del responsable del encargo firmara el Formato de "Rendicién
de Cuentas por Encargos Otorgados", visara los comprobantes de pago y la Declaracion
Jurada, de corresponder.

6.3.3. El solicitante del encargo remitira formalmente la rendicion de cuentas del
responsable del encargo a la Direccién de Economia, en un plazo que no exceda los
cinco (05) dias habiles de finalizado el desarrollo de la actividad materia del encargo
ejecutadas en el interior del pais. En caso la actividad se ejecuto al exterior del pais, se
remitira la rendicion de cuentas en un plazo que no exceda los diez (10) dias habiles.

6.3.4. La Direccion de Economia revisara la rendicion de cuentas del encargo en un
plazo de tres (03) dias habiles. En caso de detectar observaciones devolvera
formalmente al solicitante del encargo, a fin de que este levantar las observaciones en
un plazo no mayor de dos (02) dias habiles, bajo responsabilidad.

6.3.5. La Direccion de Economia, de encontrar conforme la rendicion de cuentas,
registrara la rendicion en el Sistema que posee la Entidad.

6.4. DE LOS COMPROBANTES DE PAGO Y RETENCIONES

6.4.1. Los comprobantes de pago (facturas, recibos por honorarios, boletas de venta,
tickets o cintas emitidas por maquinas registradoras), deberan reunir las caracteristicas y
requisitos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado por
Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, y sus modificatorias, debiendo ser
emitidos a nombre del Colegio de Abogados de Lima, con domicilio en Avenida Santa
Cruz N° 255, Miraflores, RUC N° 20154531921.

6.4.2. No se aceptaran, para la rendicion de cuenta del encargo, la presentacién de
comprobantes de pago ilegibles, con borrones y/o signos de enmendaduras, mutilados,
adulterados y/o falsificados.

6.4.3. Cuando los gastos por prestacion de servicios sean sustentados con recibos por
honorarios electrénicos y superen los S/ 1,500.00 (Un mil quinientos con 00/100 Soles),
el responsable del encargo estara obligado a retener el ocho por ciento (8%) por
concepto de Impuesto a la Renta de cuarta categoria, salvo que el proveedor acredite la
respectiva constancia de "Autorizacion de Suspension de Retenciones”, debiendo
verificar que la fecha de la autorizacién es previa a la emision del recibo por honorarios
electronico, teniendo en consideracion, que la autorizacién surte efecto a partir del dia
calendario siguiente de haber sido autorizada la suspension.

6.4.4. Cuando los gastos por compra de bienes gravados con Impuesto General a las
Ventas (IGV), superen el importe de los S/ 700.00 (Setecientos con 00/100 Soles), el
responsable del encargo estara obligado a efectuar la retencion del tres por ciento (3%)
sobre el importe total de lo facturado, salvo en el caso de que el proveedor sea un



agente de retencion, buen contribuyente o agente de percepcién, segin su respectiva
ficha RUC obtenida de la pagina web de la SUNAT.

6.4.5. Cuando correspondan las retenciones mencionadas en los numerales 6.4.3 y
6.4.4, el responsable del encargo debera pagar al proveedor solamente el importe neto.
El importe retenido debera ser depositado en la cuenta corriente del Banco o Entidad
Financiera que el CAL a través de la Direccion de Economia sefiale. El responsable del
encargo debera remitir la factura o recibo por honorario electrénico, donde se consignoé
la fecha de pago, y el voucher del depédsito de las retenciones escaneados a la Oficina
Contabilidad, mediante correo electrénico, en un plazo de un (03) dias habiles de
efectuado el depdsito; con el propdsito de que la Direccidn de Economia realice el pago
respectivo ante la SUNAT y genere el comprobante de retencion -electronico
correspondiente, el cual podra ser visualizado por el proveedor a través de su CLAVE
SOL de la SUNAT.

6.4.6. El monto minimo y porcentaje de detracciéon por los gastos de prestacion de
servicios gravados con el Impuesto General a las Ventas (IGV), se aplicaran de acuerdo
a lo normado por la SUNAT, para lo cual, el responsable del encargo debera solicitar el
numero de la cuenta de detracciones abierta en el Banco de la Nacion por el proveedor,
a fin de depositarlo utilizando el formato de "Dep0ésito de detracciones” de dicho Banco.
La Direccién Economia capacitara y absolvera las consultas sobre el sistema de
detracciones.

6.5. DE LA CANCELACION O SUSPENSION DEL ENCARGO:

6.5.1. En caso de cancelacion o suspension del encargo otorgado, el solicitante del
encargo, debera comunicar las causales mediante documento debidamente justificado, a
la Direccion de Economia, a efectos de realizar la anulacion del encargo.

6.5.2. En caso de que se haya efectuado la entrega de los fondos al responsable del
encargo, éste debera devolver bajo responsabilidad el importe recibido en caja del CAL
0 en la cuenta corriente designada por la Direccion de Economia del Cal, en un plazo de
un (03) dias habiles. En caso de que no se cumpla con la devolucién del importe, se
procedera a notificar notarialmente al responsable del encargo y, de persistir con el
incumplimiento, se aplicara lo establecido en el numeral 7.1 de la presente directiva.

6.6. DE LAS PROHIBICIONES:
Estara prohibido el desembolso de encargo cuando:

6.6.1. El Director, Miembro de la Junta de Vigilancia, Miembro de Estamentos o
trabajador no haya efectuado las rendiciones de cuenta de encargos anteriormente
otorgados.



6.6.2. Miembros de la Junta Directiva, Junta de Vigilancia, los Miembros integrantes de
los distintos Estamentos: Comité Electoral, Comité de Etica, Comité de Caja Previsional,
y los trabajadores del Colegio de Abogados de Lima, soliciten dos (02) o mas encargos
que sean otorgados para una misma actividad o a una misma persona, y que deban ser
ejecutados en forma paralela o simultanea.

6.6.3. La persona sugerida como responsable del encargo, no cuente con vinculo laboral
o cargo de eleccion de Junta Directiva, Junta de Vigilancia y/o de los Estamentos
conforme al Estatuto en el Colegio de Abogados de Lima.

VII. DISPOSICIONES FINALES

7.1. En caso de que el responsable del encargo no cumpla con la rendicion de cuentas
del encargo y de los saldos no ejecutados, la Direccion de Economia informara a la
Secretaria General y Oficina de Recursos Humanos a fin de que adopte las acciones de
su competencia para que se apliquen las medidas disciplinarias y acciones legales
previstas en la normativa vigente.

7.2. En el caso que los Miembros de la Junta Directiva, Junta de Vigilancia, los Miembros
integrantes de los distintos Estamentos: Comité Electoral, Comité de Etica, Comité de
Caja Previsional, y los trabajadores del Colegio de Abogados de Lima no cumplan con
remitir oportunamente la rendicion de cuentas del encargo a la Direccion de Economia a
las Areas competentes por Jerarquia y conforme al Estatuto a fin de que adopte las
acciones de su competencia para que se apliquen las medidas disciplinarias y acciones
legales previstas en la normativa.

7.3. En caso de que el responsable del encargo presente en la rendiciéon de cuentas
documentos adulterados o falsificados incurre en falta grave. La Direcciéon de Economia
presentara a la Junta de Vigilancia y Oficina de Recursos Humanos dichos documentos
mediante informe, a fin de que sean, para inicio del deslinde de responsabilidades ante
la presunta falta y/o sanciones que merezcan.

VIIl. ANEXOS
Anexo N° 01: Solicitud de Encargo.
Anexo N° 02: Rendicién de Cuentas por Encargos Otorgados.

Anexo N° 03: Declaracion Jurada.



ANEXO N° 01
SOLICITUD DE ENCARGO

Solicitud N°

Director de Economia
llustre Colegio de Abogados de Lima

Solicito se otorgue fondos bajo la modalidad de encargo interno, con la finalidad de realizar lo siguiente
(sustentar debidamente el requerimiento):

POr U MONTO EOTA T S/ cccrurrrnsrsrsrsnssassssmsnsns smmssnsansssessens oes ssssss s bes s sos 0 atsa s bbb oRo 4TS R Y o maa o s

Periodo del desarrollo de la actividad materia del eNcargo ...,

A cargo de (Colocar nombre del Miembro de la Junta Directiva, Junta de Vigilancia, Miembro integrante
de los distintos Estamentos: Comité Electoral, Comité de Etica, Comité de Caja Previsional, y/o trabajador
del Colegio de Abogados de Lima.

Responsable dal BnCargDsmawsmimmiiivisimissimesisirmons i sissisasasssssn sisasisns ssasosass sasmss et ans seb484ams eeraraseanssssyasasses

NOIIETD 0 CUBTIER DAt CAIT i visvicvsssrsovsnaivsn s ssoest sua s svs ssvaabaivni o owsis s e e 538 s siiadn s baT A0 aid wod i vt s Seamas s
COTTE0 Bl R T ORIT e i s s Py v e S8 SN Fo S AV Y oo TV o T BSOS
N° Direccion o Estamento que Detalle del Gasto Total

Solicita

Los gastos incurridos seran rendidos con los documentos correspondientes, en un maximo de tres (03)
dias habiles de culminada la actividad materia del encargo a nivel nacional, o diez (10) dias calendario
cuando se trate de una actividad desarrollada en el exterior.

Firma del responsable del encargo Firma del Jefe inmediato



ANEXO N° 02
RENDICION DE CUENTAS POR ENCARGOS OTORGADOS

Nombre del responsable del encargo

Miembro de la Junta Directiva, Junta de Vigilancia, Miembro integrante de Estamentos: Comité Electoral,
Comité de Etica, Comité de Caja Previsional, y los trabajadores del Colegio de Abogados de Lima.

Motivo por el que se solicitd el fondo bajo la modalidad de encargo

Periodo del desarrollo de la actividad materia del encargo

Lugar de desarrollo de la actividad materia del encargo

DETALLE DEL GASTO

N° | Documento Fecha Proveedor | Concepto Especifica Importe
de Gasto
Total de gastos con documentacion sustentatoria S/.
Total de gastos sin documentacién sustentatoria s/.
Total Gastado S/.
Devolucidn S/.
Monto recibido s/.
Mitaflores, caasmassmmsirvisiseins

Firma del responsable del encargo Firma del Jefe inmediato



ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA

YO, s
IdentificAdo CON DNL...ocirierieriiiiieie s sresresssss s ssesrssssstsessssessssnesessreensenssneereareeneene e dOMiciliado en

Declaro bajo juramento que los gastos realizados a través de la actividad materia del encargo que se
detallan a continuacion, han sido efectuados en asuntos oficiales, no habiendo podido recabar los
comprobantes de pago que lo sustentan .

Junta Directiva, Junta de Vigilancia, Estamentos: Comité Electoral, Comité de Etica, Comité de
Caja Previsional, y/o trabajador.

Motivo por el que se solicitd el fondo bajo la modalidad de encargo:

Periodo del desarrollo de la actividad materia del encargo.

Lugar de desarrollo de la actividad materia del encargo

Tipo de Cambio

Item Fecha Concepto Monto de Importe S/.
Encargo
Total S/.

El importe maximo por Declaracidn Jurada es de diez por ciento (10%) de la Unidad Impositiva Tributaria,
segun disposiciones legales vigentes.

1Y [T Y1 Lo T =L

Firma del responsable del encargo



