Corte Superior de Justicia d
Gerencia de Administracion Di

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
NRO. 008-2013-UAF-GAD-CSJAR/PJ

Arequipa, dos mil trece
Marzo, once.-

VISTOS: EI Oficio N° 016-2013-UPD-GAD-CSJAR/PJ, remitido por el sefior Jefe de la Unidad
de Planeamiento y Desarrollo, por el cual solicita la aprobacion de la Directiva sobre
“Procedimientos para la Adecuada Administracion de la Caja Chica de la Corte Superior de
Justicia de Arequipa” y la Resolucién Administrativa N° 001-2013-UAF-GAD-CSJAR/PJ; y

CONSIDERANDO:

“i\uﬁa%' ero.- Que, por Ley N° 29951 de fecha 04 de diciembre del afio 2012, se aprobo¢ la Ley de

& Jresgpuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2013 y especificamente el Presupuesto del
§ \f Doderdudicial, en donde se encuentra incluido el presupuesto de la Unidad Ejecutora 005 -
§ \\ Q%penor de Justicia de Arequipa;

@4 \“Se u§do.—.Que, resulta conveniente uniformizar y normar los procedimientos que permitan

i

{Uha gestion eficiente y eficaz de los recursos que se administran a través de la Caja Chica,
siendo necesario aprobar una Directiva que regule y controle los gastos que se efectien en
el afio fiscal 2013, con sujecion a normatividad vigente;

Tercero.- Que, en este sentido de acuerdo a las facultades de la Jefatura de la Unidad de
Administracion y Finanzas, establecidas en la Resolucién Administrativa N° 214-2012-CE-PJ
concordante con la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 001-2013-UAF-GAD-CSJAR/PJ
“Procedimientos para la Adecuada Administracion de la Caja Chica de la Corte Superior
de Justicia de Arequipa”, que consta de cuarenta y cuatro (44) folios, que incluyen catorce
(14) anexos y cuatro (04) formatos, que forman parte de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- PONGASE en conocimiento el contenido de la presente
Resolucién a la Presidencia de la Corte Superior de Justicia de Arequipa, a la Gerencia de
Administracion Distrital, a la Oficina de Control Interno Institucional, Jefatura de la Unidad de
Planeamiento y Desarrollo, Jefatura de Servicios Judiciales, Coordinacion de Contabilidad,
Coordinacion de Tesoreria, a los sefiores Administradores del Distrito Judicial de Arequipa
para su difusion y a la sefiora encargada de la actualizacion del portal web de esta Corte
Superior.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

i

/ z J
Vo ) A
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DIRECTIVA N° 004 -2013-UAF-GAD-CSJAR/PJ

PROCEDIMIENTOS PARA LA ADECUADA ADMINISTRACION DE LA
CAJA CHICA DE LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE AREQUIPA

DEFINICION

La Caja Chica es aquel constituido con recursos financieros de la Fuente de
Financiamiento Recursos Ordinarios, que se utiliza para atender el pago de
gastos menudos y urgentes; y excepcionalmente viaticos no programables.

OBJETIVO

Establecer las pautas que orienten el adecuado y oportuno uso de la Caja
Chica, asegurando una eficaz y eficiente administracion y control del mismo, en
las diferentes dependencias de la Unidad Ejecutora 005 Corte Superior de

', Justicia de Arequipa a nivel del Distrito Judicial de Arequipa.

FINALIDAD

Normar los procedimientos que orienten la adecuada y oportuna utilizacion del
uso del dinero en efectivo destinado a cubrir gastos menudos, urgentes y de
rapida cancelacion; asi como la rendicion y el control de la ejecucion de gastos
a través de la Caja Chica.

ALCANCE

Estan comprendidas y obligadas, bajo responsabilidad, al cumplimiento de la
presente Directiva la Unidad de Administracion y Finanzas o el que haga sus
veces en la Corte Superior de Justicia de Arequipa, la Oficina Desconcentrada
de Control de la Magistratura (ODECMA), la Gerencia de Administracion
Distrital, y demas dependencias, autorizadas mediante Resolucion
Administrativa de la Unidad de Administracién y Finanzas o quien haga sus
veces para el manejo de la Caja Chica.

BASE LEGAL

) Normas Generales de Tesoreria Nos. 05, 07 y 08 aprobadas por
Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15.
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. Ley N° 29951 del Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal
2013.
Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG “Normas de Control Interno”.
. Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado por Resolucion de
Superintendencia N° 007-99/SUNAT y sus modificaciones.
. Directiva N° 011-2008-CE-PJ “Procedimientos para el Traslado de
Personas Requisitoriadas por Orden Judicial” aprobada con Resolucion
\ del Consejo Ejecutivo N° 202-2008-CE-PJ.
.\l . Decreto Supremo N° 264-2012-EF que aprueban el Valor de la Unidad
/ Impositiva Tributaria para el afio 2013.
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. Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 aprobado por Resolucién
Directoral N° 02-2007-EF/77.15, de la Direccién Nacional del Tesoro
Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.

. Resolucion Directoral N° 01-2011-EF/77.15.

VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion hasta la entrada en vigencia de la Directiva del afio siguiente.

GLOSARIO

Fondo para Caja Chica =FCCH
Fondo para Viaticos = FVIAT
Fondo de Tarifas de Servicios Generales =FTSG
Nuevo Codigo Procesal Penal = NCPP
Nueva Ley Procesal de Trabajo = NLPT
DISPOSICIONES GENERALES

8.1 La Caja Chica se utilizara para cubrir los gastos que se realicen para

atender 03 Metas con que cuenta la institucion para el afio 2013 como
son:

3 02. EI NCPP
06. Gestion Administrativa
07. Procesos Judiciales de las Cortes Superiores de Justicia

8.2 La Caja Chica esta constituida y modificada hasta por el monto
autorizado mediante Resolucién Administrativa de la Unidad de

Administracién y Finanzas o quien haga sus veces de la Corte Superior
de Justicia de Arequipa.
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8.3 La designacién de los encargados titulares y/o suplentes para el manejo
de la Caja Chica de las diferentes Dependencias de la Corte Superior de
Justicia de Arequipa, sera mediante Resolucién Administrativa de la
Unidad de Administracion y Finanzas o quien haga sus veces de la Corte
Superior de Justicia de Arequipa, en caso de vacaciones o licencia por
cualquier motivo del titular sera reemplazado por el servidor sefalado
como suplente.

8.4 La Caja Chica sera utilizada unicamente para cubrir gastos menudos,
urgentes y no programables en bienes y servicios por cada adquisicion y
no excedera el monto maximo de 700.00 nuevos soles por comprobante
de pago (factura, boleta de venta, recibos por honorarios, tickets emitidos
por maquinas registradoras, etc.).

85 Los pagos en efectivo que excedan de S/. 700.00 hasta S/. 3,330.00
nuevos soles requeriran de la autorizacién previa del Jefe de la Unidad de
Administracién y Finanzas, quien la otorgara, siempre que sea conforme
a la normativa vigente y solo para los siguientes supuestos, con las
limitaciones previstas en las Disposiciones de esta Directiva:

a) Alquiler de bienes muebles e inmuebles.

b) Arreglos florales.

c) Combustible.

d) Utiles de Oficina.

e) Gastos Protocolares.

f) Mantenimiento y Reparaciones.

g) Repuestos y Accesorios.

h) Capacitacion.

i) Pago de tasas, arbitrios y deudas tributarias.

j) Pasajes aéreos.

k) Situaciones Especiales, debidamente sustentadas y autorizadas por
la Jefatura de la Unidad de Administracion y Finanzas de la CSJAR.

8.6 Los pagos realizados por un mismo concepto, que en conjunto excedan
de S/. 700.00 nuevos soles, requeriran la autorizacion del Jefe de la
Unidad de Administracion y Finanzas y se sujetara a lo dispuesto en el
numeral 8.5 de esta seccién de la Directiva.

87 Para el reembolso de los gastos realizados por los empleados publicos
de la Corte Superior de Justicia de Arequipa, asi como la reposicion del
Fondo de Caja Chica, se requiere la autorizacién de los siguientes
funcionarios, segun corresponda:
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8.8

8.9

8.10

8.11

a) Jefe de la Unidad de Administracién y Finanzas de la Corte Superior
de Justicia de Arequipa
b) Jefe de la Oficina Desconcentrada de Control de la Magistratura

Se podra atender los viaticos no programables por comisiones de
servicio, siempre que sean debidamente autorizados y se ajusten a la
escala vigente.

Excepcionalmente, se atenderan los gastos por tarifas de servicios
generales con cargo a la Caja Chica para lo cual se asigna un monto
referencial para el pago de FTSG, procediendo asimismo el reembolso
respectivo, a fin de atender el pago de manera oportuna y evitar los
cortes.

Toda compra o contratacion realizada con cargo al Fondo de Caja Chica
debera sujetarse a criterios de legalidad, eficacia, eficiencia,
transparencia y austeridad economica, priorizando la obtencion de bienes
y servicios en forma oportuna, de calidad y a precios adecuados.

Los gastos anuales con cargo al Fondo de Caja Chica, por el mismo bien
O servicio, no podran exceder de tres (03) UIT, por ser este el tope
maximo permitido por la normatividad vigente.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

9.1

9.2

BIENES Y SERVICIOS

Se efectuaran adquisiciones de bienes y servicios que no son
programables a través de Caja Chica, siempre y cuando no exista stock
en el Almacén y que al afio no supere las (03) UIT o los limites fijados en
esta Directiva. El Jefe de la Unidad de Administracién y Finanzas, o quien
haga sus veces, es responsable de supervisar y controlar el cumplimiento
de esta disposicion, cuya infraccién dara lugar a las responsabilidades de
Ley.

ALQUILER DE INMUEBLES

El Coordinador de Logistica debera presentar ante la Jefatura de la
Unidad de Administracién y Finanzas el detalle de los alquileres de sus
locales ubicados en zonas alejadas de la ciudad, que no cuenten con CCI
(Codigo de Cuenta Interbancario). Sélo estos alquileres se atenderan con
cargo al Fondo de Caja Chica y el pago debera sustentarse con el
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% 9.3 ARREGLOS FLORALES

Unicamente podran realizarse gastos por concepto de arreglos florales
por razones estrictamente protocolares y bajo criterios de austeridad
economica. El gasto anual no podra exceder de una (01) UIT. El Jefe de
la Unidad de Administracién y Finanzas, o quien haga sus veces, €s
\ responsable de supervisar y controlar el cumplimiento de esta
NS disposicion.
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9.4 ADQUISICION DE COMBUSTIBLE

a) El uso del combustible debe restringirse al minimo necesario, a fin de
lograr ahorro en este rubro.

b) El gasto anual por este concepto no podra exceder de S/. 5,000.00
nuevos soles por cada tipo de combustible. Sélo podran exceder de
dicho tope, previa autorizacion de la Jefatura de la Unidad de
Administracion y Finanzas, aquellas dependencias judiciales cuyos
gastos por este concepto estén destinados al funcionamiento de
grupos electrégenos o como material de limpieza o como
consecuencia de la nulidad del contrato o por haberse anulado o
declarado desierto el respectivo proceso de seleccion o hasta el
perfeccionamiento del contrato mientras estén en tramite la etapa
preparatoria o el respectivo proceso de seleccion y sedes judiciales
alejadas a la sede central como la parte Alto Andina. En estos
daltimos casos, los gastos por cada tipo de combustible, no podran

o~ SU””GQ,(\ exceder de las tres (03) UIT.

O »

“”ff"z::gu\‘ c) Los vehiculos que estan al servicio de magistrados que perciben
A ‘f, gastos operativos, se atenderan unicamente cuando las comisiones
‘ ﬁ@w‘“ de servicios se realicen fuera de la sede central (otro distrito judicial).

En estos casos, el chofer del vehiculo debera exigir que el
comprobante de pago sefiale el motivo del gasto y la placa de rodaje
del vehiculo: dicho comprobante debera llevar la firma del chofer y
del administrador competente, o quien haga sus veces.

d) Para las Instituciones Publicas que prestan apoyo al Poder Judicial
se abastecera previa autorizaciéon de la Unidad de Administracion y
Finanzas, siempre que se trate de un servicio exclusivamente a favor
del Poder Judicial y se ajuste a la normatividad vigente.
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9.5

9.6

GASTOS POR MOVILIDAD LOCAL

a)

b)

d)

e)

9)

La Unidad de Administracién y Finanzas o quien haga sus veces
atendera con movilidad local al personal administrativo o judicial por
comision del servicio.

La movilidad local, se otorgara a los jueces que no perciben
gastos operativos, al personal jurisdiccional y al personal
administrativo, que requiera movilizarse para el cumplimiento de sus
funciones (comision de servicio), con arreglo al tarifario aprobado
para tal efecto por el Administrador de la respectiva dependencia
judicial.

A través de la Caja Chica, se cubrira la movilidad local del personal
de servicio de notificaciones, de acuerdo al “Tarifario Unico” que
elaborara el Area de Servicios Judiciales en coordinacion con el Area
de Contabilidad. Los procedimientos para la asignacion de la
movilidad local esta estipulado en el Anexo N° 5 de Ia presente
Directiva.

No se atenderan pagos por movilidad local cuando se haya brindado
servicio de transporte.

Los "Recibos de Movilidad Local" deben ser formatos preimpresos
con numeracion correlativa, que tendran caracter de Declaracion
Jurada, en donde detallaran el motivo de la comision, el itinerario del
desplazamiento, el nombre, cargo, firma del usuario y del funcionario
que autorizo la comision (segutin Anexo N° 04).

Los gastos de movilidad local deberan desagregarse por tipos de
movilidad (movilidad local, notificadores y viaticos) Anexo N° 03.

La asignacion de movilidad local para la Policia Nacional en el
“Traslado de Personas Requisitoriadas por orden Judicial dentro del
pais y de Menores Infractores” autorizados por el Juez, se cediran al
procedimiento que se indican en el Anexo N° 05

GASTOS POR ALIMENTOS

a)

Se reconoceran gastos de alimentos por comisiones de servicio que
sean menores a cuatro horas hasta por un maximo de 30.00 nuevos
soles por dia. No se reconoceran gastos por este concepto a

jueces que perciben gastos operativos.
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b)

c)

Cuando la comision sea mayor a cuatro horas y sin pernocte y por
necesidad del servicio, el personal jurisdiccional y administrativo
deba movilizarse fuera de su respectiva sede judicial para cumplir
con sus funciones, sin salir del respectivo distrito judicial se otorgara
un monto de 80.00 nuevos soles, que sera atendido por el fondo de
caja chica; el mismo que correspondera a Alimentacién y, Movilidad
Local (hasta por un maximo del 30% del monto asignado). No se
reconoceran gastos por este concepto a jueces que perciben
gastos operativos.

Se reconoceran consumos de alimentos al personal administrativo
que, de manera excepcional, por necesidades de servicio y en el
marco de su deber de colaboraciéon con el empleador, se hubiese
visto obligado a desarrollar labores adicionales excediendo en tres
(03) horas su respectiva jornada laboral (formulacién de presupuesto,
cierre de Balance, de Planillas y de Ejecucion de Calendario, etc.).
Dicho pago no podra exceder de 15.00 nuevos soles por persona, el
mismo que sera autorizado por el Administrador de la respectiva
dependencia judicial o el que haga sus veces, previa visacion del
funcionario que dispuso la permanencia del personal, quien es
responsable de verificar la efectiva prestacion del servicio.

9.7 GASTOS POR REPUESTOS, ACCESORIOS, MANTENIMIENTO Y
REPARACION

a)

La compra anual acumulada por concepto de repuestos y accesorios,
con cargo al Fondo de Caja Chica, no debe superar las tres (03) UIT,
por ser éste el monto maximo permitido por Ley; debiendo la Unidad
de Administracion y Finanzas o el que haga sus veces, llevar el
control de gasto de los mismos tales como.

e Repuestos y accesorios de los equipos informaticos y conexos
(Mouse, teclado, protector de pantalla, etc.).

e Otros bienes no depreciables (relojes de pared, tachos de
basura, y similares), cuyo monto de la adquisicién sea igual o
menor a 1/8 de la UIT (462.50 nuevos soles) hasta un maximo
de una UIT al afio.

Previa a la compra de repuestos y accesorios de equipos
informaticos, conexos y vehiculos, se requiere de un informe técnico
del area competente.
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¢) La compra de bienes no depreciables, se sujetara a los formatos N°
01 “Solicitud de Bienes” y N° 02 “‘Recepcion Satisfactoria de Bienes”,
de la presente Directiva. Los gastos que no excedan del 10% de la
UIT, se presentara con una sola cotizacién, pero si el valor de la
adquisicion es mayor a dicho tope se debera contar con un minimo
de dos (02) cotizaciones.

d) Queda terminantemente prohibido la adquisicion de Bienes de
Capital o Duraderos, que se encuentren considerados dentro del
Catalogo de Bienes vy Servicios, salvo que sean emergentes previa
autorizacion de la Unidad de Administracién y Finanzas.

e) Esta especifica de gasto contempla desembolsos menores para las
siguientes adquisiciones:

* Los gastos no programados por la compra de materiales de
construccion (cemento, pintura, vidrio, madera, chapas, etc.),
materiales de limpieza (solo para aquellas dependencias que no
cuenten con servicio de limpieza) o por materiales de aseo
personal, podran ser atendidos por Caja Chica siempre y cuando
el acumulado anual por item no supere a tres (03) UIT.

* Los materiales de aseo también alcanzan a los menores
infractores que tengan que permanecer en los Juzgados de la
Corte Superior de Justicia de Arequipa mientras dure su proceso
judicial.

9.8 GASTOS POR TRANSPORTE TERRESTRE

9.9

Se cubrira la compra de pasaje terrestre y fluvial (servicios de transporte)
siempre y cuando se encuentren debidamente autorizados y se realice el
desplazamiento fuera del radio urbano y que implique retornar el mismo

dia. No se encuentran contemplados los jueces que perciben gastos
operativos.

GASTOS POR TRANSPORTE AEREO

Excepcionalmente, se atenderan los gastos por el servicio de transporte
aéreo con caracter de urgente, siempre y cuando sean autorizados por la
Unidad de Administracion y Finanzas en los siguientes casos:

* Cuando sean Expositores de otras instituciones, invitados por la
Corte Superior de Justicia de Arequipa, siempre que no cobren

8



&
Q’V&,\u\aﬁ *V;,

>‘~" 3

PODER JUDICIAL
Dy Perd

Corte Superior de Justicia de Arequipa
Unidad de Administracién y Finanzas

Directiva de Caja Chica 2013

WSTic ,

9.10

9.11

honorarios profesionales, debiendo adquirirse los pasajes en clase
econdmica.

Para aquellas dependencias que por lo accidentado de su geografia
deben hacer uso de avionetas.

La compra de pasajes aéreos, para las comisiones de servicio se regira
por lo dispuesto en la Directiva de Viaticos.

GASTOS POR CONCEPTO DE CAPACITACION

a)

b)

Podran atenderse gastos por concepto de coffe break y diplomas,
siempre que en conjunto no excedan los S/. 250.00 (doscientos
cincuenta nuevos soles) diarios, tratdndose de eventos que no
excedan de 5 horas lectivas, y de S/. 500.00 (quinientos nuevos
soles) diarios para eventos de 5 o mas horas lectivas.

Se atendera los gastos de pasajes (aéreos y terrestres), alimentacioén
y alojamiento de las personas naturales que participen en calidad de
expositores, siempre que no cobren honorarios profesionales, de
acuerdo a la escala de viaticos de la Categoria b) prevista en la
Directiva de Viaticos.

La rendicion de gastos por concepto de capacitacion debera ir
acompafada de la documentacién sustentatoria completa, para su
revision por la Coordinacion de Contabilidad, quien de ser el caso
podra observarla y devolverla para su respectiva subsanacion.

MATERIALES Y UTILES DE OFICINA

a)

b)

Los gastos por concepto de materiales y Utiles de oficina, comprende
las adquisiciones de materiales de escritorio en general
(transparencias, cartulina, papel craft, lustre, vinifan, etc.) y, en el
rubro otros, materiales eléctricos (interruptores y/o llaves de luz,
tomacorrientes, enchufes, soquetes, fluorescentes, focos, cables y/o
cordon eléctrico, etc.); sbélo estan permitidas siempre que el
acumulado anual por item no supere a tres (03) UIT.

La Presidencia de la Corte, puede adquirir menaje con cargo a la Caja
Chica, siempre que su gasto acumulado anual no exceda de las tres
(03) UIT. Cuando el gasto excede los S/. 700.00, debera solicitarse la
autorizacion a que se refiere el numeral 8.4 y 8.6 de esta Directiva.
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9.12 RECIBOS PROVISIONALES

a) Los responsables del manejo del Fondo de Caja Chica, podra, hacer
entrega de dinero en efectivo para la adquisicion de bienes o servicios
a través de los “Recibos Provisionales” (segun Anexo N° 01): siempre
que cuenten con la autorizacion del funcionario a que se refiere el
numeral 8.7 de la presente Directiva. El control de la emision de los
} recibos provisionales se efectuara mediante Anexo N° 02, teniendo
P @m\ presente lo indicado en la Seccién “Mecanismos de Control”.
; N
s »“?kafffi% C\ b) El usuario que recibe dinero en efectivo (mediante Recibo Provisional)
i debera rendir cuenta documentada dentro de las 48 horas de la
entrega correspondiente (Capitulo Ill de las Normas Generales de
Tesoreria, Norma N° 07). El funcionario que autoriza el Recibo
Provisional es responsable de velar por el cumplimiento de esta
disposicién, caso contrario comunicara al Area de Personal para el
descuento respectivo de sus remuneraciones u honorarios.

W Cortejvﬁe.

c) Los documentos sustentatorios de la rendicién de cuenta deberan
contar con la firma y sello del solicitante, de su superior inmediato y
del funcionario que autorizé el Recibo Provisional.

9.13 REGISTRO DE GASTOS POR METAS

La contratacién de bienes o servicios con cargo al Fondo de Caja Chica
debera registrarse en ias metas presupuestarias aprobadas para el
presente ejercicio, a fin de llevar el control individualizado de los gastos

reales generados por las dependencias de la Corte Superior de Justicia
de Arequipa.

APLICACION DEL CLASIFICADOR DE GASTO

Las contrataciones de bienes y/o servicios, se realizaran teniendo en cuenta las
caracteristicas de los gastos, que contiene el Clasificador aprobado por la
Resolucion Directoral N° 022-2011-EF/50.01, o por su respectiva modificatoria
o sustitutoria, tales como:

10.1  MOVILIDAD LOCAL: para el desplazamiento de personal jurisdiccional
o administrativo en comisiones de servicios por diligencias judiciales o
administrativas y que impliquen retorno en el mismo dia, utilizando taxis
o vehiculos de servicio publico (colectivo o microbus) y traslado de
menores utilizara el “Tarifario Unico” aprobado por la Unidad de

10
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Administracion y Finanzas o Dependencias, considerando el uso de los

Qgﬁmgnf@ %, clasificadores segun cuadro siguiente:
P Y4,

(CADEL B,
o e
P o

Clasificador del Gasto

2.3.2 Contratacién de Servicios
2.3.21 Viajes
2.3.212 Viajes Domésticos

2.3.2 1. 2 2 Viaticos y asignaciones por comisién de servicio
2.3.2 1. 2 99 Otros Gastos

2.3.2 1. 2. 99.01 Traslado de Requisitoriados

2.3.2 1. 2. 99.02 Traslado de Menores Infractores

2.3.2 1. 2. 99.03 Movilidad local

2.3.2 1. 2. 99.04 Movilidad Notificadores

10.2 COMBUSTIBLE: esta especifica comprende los gastos por la
adquisicién de combustible y lubricantes para los vehiculos que se
encuentren en la Administracion de la Corte Superior, y demas
dependencias, destinados a actividades operativas jurisdiccionales y
administrativas, que se realicen dentro o fuera del radio urbano, que se
encuentran dentro del cuadro adjunto:

Clasificador del Gasto

QF’QEEQN%{/’ 2.3.13 COMBUSTIBLES, CARBURANTES, LUB Y AFINES
-% ﬁgf‘ L 2.3.1 3.1 Combustibles, carburantes, lubricantes y afines

. 2.3.1 3.1 1 Combustibles y Carburantes
A 2.3.1 3.1 2 Gases
=
2.3.1 3.1 3 Lubricantes, grasas y afines

10.3 ALIMENTOS Y BEBIDAS:

Clasificador del Gasto

2.3.11 ALIMENTOS Y BEBIDAS
2.3.1 1.1 Alimentos y Bebidas

2.3.1 1.1 1 Alimentos y Bebidas para Consumo Humano
2.3.1 1.1 1,01 Alimentos y Bebidas para Consumo Humano

a) El importe maximo mensual permitido para esta especifica de gasto
sera del 15% del monto autorizado de la Caja Chica, debiendo la
Unidad de Administracion y Finanzas o quien haga sus veces
controlar el gasto.

11
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b) En el caso de la Presidencia de la Corte Superior de Justicia de
Arequipa el monto maximo mensual sera del 15% del monto
autorizado de la Caja Chica, para la atencién entre otros incluido el
de la Oficina de Protocolo en asuntos oficiales que realiza la
Presidencia.

c) Para la Oficina Desconcentrada de Control de la Magistratura
(ODECMA), el porcentaje mensual es del 10% del monto autorizado.

10.4 MANTENIMIENTO Y REPARACIONES:

Clasificador del Gasto

2.3.111 SUMINISTROS PARA MANTENIMIENTO Y REPARACION
2.3.1 11.1 Suministros para Mantenimiento Y Reparacién
2.3.111.11 Para Edificios y Estructuras
2.3.111.1 2 Para Vehiculos
2.3.111.1 3 Para Mobiliario y Similares
2.3.111.1 4 Para maquinarias y equipos
2.3.111.1 5 Otros Materiales de Mantenimiento
2.3.1.11.1 6 Materiales de Acondicionamiento

10.5 REPUESTOS Y ACCESORIOS:

Clasificador del Gasto
2.3.16 REPUESTOS Y ACCESORIOS
2.3.1 6.1 Repuestos y Accesorios
2.316.11 De vehiculos
2.3.16.12 De Comunicaciones y Telecomunicaciones

2.3.16.13 De Construccién y Maquinas
2.3.16.14 De Seguridad

\ (5} 2.3.1 6.1 99 Otros Accesorios y Repuestos
8 E : ‘ A * 2.3.1 99 COMPRA DE OTROS BIENES
- ;\"Eml & 2.3.1 99.1 Compra de Otros Bienes
\; R - 2.3.199.11 Herramientas
1rpqu 2.3.199.12  Productos Quimicos

2.3.199.1 3  Libros Diarios, Revistas y otros bienes impresos (no ensefianza)

2.3.199.14  Simbolos, Distintivos y Condecoraciones
2.3.1 99.1 99 Otros bienes
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10.6 CONTRATACION DE SERVICIOS:

10.7

10.8

Clasificador del Gasto

2.3.2 Contratacion de Servicios

2.3.21 Viajes

2.3.212 Viajes Domésticos

2.3.21.21 Pasajes y Gastos de Transporte

CAPACITACION:

Clasificador del Gasto

2.3.27 Servicios Profesionales y Técnico

2.3.27.3 Servicios de Capacitacién y perfeccionamiento

2.3.2732 Realizado por personas Naturales

SERVICIOS VARIOS: Se atendera con cargo al Fondo de Caja Chica,
los gastos no programables de acuerdo al siguiente cuadro, siempre y
cuando cuenten con la autorizacion correspondiente y el gasto
acumulado anual por estos conceptos no supere el equivalente a tres
(03) UIT. El Jefe de la Unidad de Administracién y Finanzas, o quien
haga sus veces, debe adoptar las acciones necesarias a fin de que la
Corte Superior de Arequipa cuente con un contrato que se asegure la
provision del bien o servicio por un periodo igual o superior a un afio, 0
al menos hasta completar el respectivo ejercicio fiscal, en lugar de
realizar dentro del mismo afio numerosos pagos con cargo al Fondo de
Caja Chica.

Clasificador del Gasto

2.3.22.3 Servicios de Mensajeria, Telecomunicaciones y afines

2.322.31 Correos y Servicios de Mensajeria

2.3.22.399 Otros Servicios de Comunicacién

2.3.2 2.4 Servicio de Publicidad, Impresiones, Difusién e Imagen Institucional

2.3.22.44 Servicio de Impresiones, encuadernacién y empastado

2.3.24 Servicio de Mantenimiento, Acondicionamiento y Reparaciones

2.3.2.4.1 Servicio de Mantenimiento, Acondicionamiento y Reparaciones

2.3.24.11 De Edificaciones, Oficinas y Estructuras
2.3.24.12 De carreteras caminos y puentes
2.3.24.13 De vehiculos

2.3.24.14 De Mobiliario y similares

2.3.24.15 De Maquinarias y Equipos
2.3.24.199 De Otros Bienes y Activos

13




Bl

PODER JUDICIAL
e Prril

Corte Superior de Justicia de Arequipa
Unidad de Administracion y Finanzas

Directiva de Caja Chica 2013

2.3.26 Servicios Administratives, Financieros y de Seguros

L SROEIUSTIg 2 2.3.26.1 Servicios Administrativos

2.3.26.11 Gastos Legales y Judiciales
2.3.26.12 Gastos Notariales

2.3.27 Servicios Profesionales y Técnicos

2.3.27.3 Servicio de Capacitacién y Perfeccionamiento

23.27.31 Realizado por Personas Juridicas

2.327.32 Realizado por Personas Naturales

2.3.27.4 Servicios de Procesamiento de Datos e Informatica

2.3.27.41 Elaboracién de Programas Informaticos

2.327.42 Procesamiento de Datos

2.3.27.43 Soporte Técnico

2.3.27.499 Otros Servicios de Informaética
2.3.27.11 Otros Servicios

2.3.2.7.11.99 Servicios Diversos

A efectos de realizar los gastos indicados, se tendra que cumplir lo
siguiente:

a) Hasta un maximo del 10% de la UIT (370.00 nuevos soles), se
presentara solo una cotizacion.

b) Para servicios, de superar el 10% de la UIT hasta el maximo de
3,700.00 nuevos soles se debera adjuntar como minimo dos
cotizaciones; asimismo el Area de Logistica de la Unidad de
Administracion y Finanzas de la Corte Superior de Justicia de
Arequipa, debera realizar mediante un especialista o profesional en
el ramo, las caracteristicas técnicas y el valor referencial, datos que
le servira para seleccionar al proveedor a efecto que estos puedan
ofrecer igual o menor precio, pero que cumplan todas las
caracteristicas requeridas. Esto con la finalidad de evitar que los
proveedores presenten cotizaciones o presupuestos en forma directa
y sin evaluacién, de tal manera que la seleccién sea imparcial y
garantice la transparencia de los gastos.

C) Se atenderan los gastos de servicios de fotocopiado, sélo para
aquellas dependencias que no cuenten con maquinas fotocopiadoras
y/o cuenten con maquinas fotocopiadoras malogradas, previo informe
de la administracién y del area de logistica de la dependencia
judicial, y se encuentren alejados de la Sede, o cuando
excepcionalmente y con autorizacién del Jefe de la Unidad de
Administracion y Finanzas o su equivalente, cuando deban
fotocopiarse dos o mas juegos de textos o legajos con mas de mil




PODER JUDICIAL
Dyl e

Corte Superior de Justicia de Arequipa
Unidad de Administracion y Finanzas

Directiva de Caja Chica 2013

10.10

(1,000) folios. El gasto acumulado anual por este concepto no debe
exceder el valor de dos UIT (7,400.00 nuevos soles) por juzgado.

d) Se considerarén las instalaciones de nuevos medidores o
ampliaciones de energia eléctrica; siempre y cuando cuenten con
el informe de la Coordinacion de Infraestructura, aprobado por la
Unidad de Administracion y Finanzas © quien haga sus veces
(Formato N° 03 y 04)

e) En los servicios de reparaciones de las edificaciones u oficinas
se consideran los servicios eléctricos, servicios de gasfiteria,
cerrajeria, trabajos de pintura de ambientes pequefos, reparaciones
de piso, trabajos de jardineria, etc.

f) Asi como; mantenimiento de muebles y enseres de menor cuantia
(escritorios, sillones, estantes, etc.); comunicaciones, servicio de
mantenimiento y reparaciones menores de vehiculos, pago de gastos
notariales, elaboracién de programas informaticos y otros, equipos
informaticos y conexos.

g) Del mismo modo los gastos por elaboracién de especificaciones
técnicas y/o términos de referencias para procesos de seleccion
realizados por especialistas 0 profesionales, que requiera la Unidad
de Administracion y Finanzas o quien haga sus veces.

SUMINISTROS MEDICOS: Sélo se atenderan estos gastos para las
adquisiciones de medicamentos para los botiquines de las
dependencias de la Corte Superior de Justicia de Arequipa.

Clasificador del Gasto

2.3.18 SUMINISTROS MEDICOS

2.3.1 8.1 Productos Farmacéuticos
2.3.18.11 Vacunas
2.3.18.12 Medicamentos
2.3.18.199 Otros Productos Similares

MATERIALES Y UTILES DE ENSENANZA:

Clasificador del Gasto

2.3.19 MATERIALES Y UTILES DE ENSENANZA
2.3.1 9.1 Materiales y Utiles de Ensefianza
2.3.19.11 Libros, textos y otros materiales impresos
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2.319.12 Material Didéctico, Accesorios y Utiles de ensefianza
2.3.19.199 Otros Materiales Diversos de Ensefianza

El acumulado anual por item no debe superar una (01) UIT (3,700.00
nuevos soles)

10.11 MATERIALES Y UTILES DE OFICINA:

Clasificador del Gasto
2.3.15 MATERIALES Y UTILES
2.3.15.1 de Oficina
2,3.15.11 Repuestos y Accesorios

2,3.15.12 Papeleria en General, Gtiles y Materiales de Oficina
2.3.15.3 De Aseo, Limpieza y Cocina

2.3.15.31 Aseo, Limpieza y Tocador

2.3.15.32 De cocina, comedor y cafeteria

2.3.1 5.4 Electricidad, iluminacién y Electrénica
2.3.15.41 Electricidad, lluminacién y Electrénica
2.3.1 5,99 Otros

2.3.15.9999 Otros

10.12 GASTOS DE ENSERES:

Clasificador del Gasto

(/2‘)

!
<& C?& Mg, 2.3.17 ENSERES
‘&% T 2.3.1 7.1 Enseres

. « 2.3.17.11 Enseres
27 \ ‘
€0 X4 3 r g . IR .
N AN Esta especifica incluye gastos por la adquisicion de enseres diversos de
o o

Lot poco valor o cuantia, tales como: baldes, maceteros, articulos
decorativos, entre otros afines.

SUPg 10.13 CONTRATACION DE SERVICIOS: se atenderan los gastos, segun las
“' % siguientes especificas:

Clasificador del Gasto

2.3.2 Contratacién de Servicios

2.3. 22 Servicios Bésicos, Comunicaciones, Publicidad y Difusién
2.3.22.1 Servicios de Energia Eléctrica, Agua y Gas

2.3.2 2. 11 Servicio de Suministro de Energia Eléctrica

2.3.22.12 Servicio de Agua y Desaglie
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2.5.4 pago de Impuestos, derechos administrativos y Multas Gubernamentales

2.5.4.3 Al Gobierno Local

2.5.4 3.2 Derechos Administrativos

2.5.4 3.2 1 Derechos Administrativos (Arbitrios)

2.5.4 3.2 1.01 Arbitrios

a) Con cargo a este fondo, se programaran el consumo del servicio
de suministro de energia eléctrica, servicio de aguay desagiie, y
derechos administrativos (arbitrios) de las dependencias de la
Corte Superior de Justicia de Arequipa.

El monto asignado para este fondo es referencial, toda vez que de
existir recibos que superen lo otorgado, podran solicitar la
cancelacion hasta cubrir el importe total de los mismos, a fin de no
generar, bajo responsabilidad, deudas a la Corte Superior de Justicia
de Arequipa por este concepto.

Al respecto, se precisa que el consumo del mes de Diciembre podra
atenderse en el mes de enero del afio siguiente por cuanto la emision
y fecha de vencimiento de la cancelacién, se efectiian en la primera
semana del mes referido.

b) Se debera consignar en el contrato el nombre del arrendatario que
debe coincidir con el que figura en el recibo.

c) Se adjuntara copia del contrato a la rendicién, debiéndose emitir de
ser el caso un recibo por el dinero entregado al arrendador.

d) En caso de extravio, las dependencias deberan presentar informe de
la administracion, Recibo de Caja de la Empresa y el estado de
cuenta corriente de la empresa que certifique la cancelacion del
servicio.

e) En el caso de transferencia, donacién y cesion en uso de inmuebles,
debera adjuntarse la Resolucion Administrativa de la Gerencia
General correspondiente o en su defecto el acta de entrega 0
recepcion del bien inmueble, para el reconocimiento del pago por
suministro de energia eléctrica, servicio de agua Yy desagle, y
derechos administrativos (arbitrios).

f) La Unidad de Administracion vy Finanzas llevara el control del
consumo mensual de los servicios basicos mediante el Anexo N° 07
que sera remitido a la Coordinacién de Logistica el mismo que
debera ser adjuntado a la rendicion.
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DE LA RENDICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

1.1

1.4

11.5

11.6

Todas las rendiciones de cuenta deberan contar con la Hoja de
Resumen de gastos debidamente firmados por el Jefe de la Unidad de
Administracién y Finanzas o quien haga sus veces y Cajero, y
presentadas al Area de Contabilidad en los Anexos N°s 03, 05y 06 con
el detalle de los gastos realizados.

Las rendiciones de Caja Chica deberan presentarse debidamente
separados por META.

Se adjuntaran los respectivos documentos sustentatorios (Facturas,
Boletas de Venta, Recibos por Honorarios, Recibos de agua y/o luz,
Tickets o Cintas emitidas por Maquinas Registradoras, Boletos que
expiden las compariias de Aviacion Comercial, Boletos de Transporte
Publico Urbano de Pasajeros), debiendo reunir los siguientes requisitos:

a) Seran presentados en originales, debidamente autorizados por los
funcionarios responsables del fondo, con la firma, sello y post firma
del Cajero, del encargado del Area de Logistica y del Jefe de la
Unidad de Administracion o quien haga sus veces: y en las demas
Dependencias el responsable de la gestion; asi como deberan
reflejar la naturaleza real de las operaciones.

En el caso de las comisiones mayores a cuatro horas y sin pernocte; el
comisionado debera presentar su respectiva rendicién de cuenta y
gastos de viaje, debidamente sustentada con los comprobantes de pago
por los servicios de alimentacién obtenidos.

Los documentos de pago seran necesariamente emitidos a nombre de
la Corte Superior de Justicia de Arequipa indicandose el RUC N°
20456310959 debiendo contar con los datos de la imprenta, segun lo
sefialado en la Primera Disposicién Transitoria del Reglamento de
Comprobantes de Pago aprobado mediante Resolucion de
Superintendencia N° 007-99/SUNAT y sus modificatorias; caso
contrario, no seran reconocidos.

A cada comprobante de pago se adjuntara la consulta RUC con fecha
vigente de la pagina Web de la SUNAT, demostrando que el namero
de RUC esta ACTIVO y cuenta con una de las siguientes
condiciones HABIDO y/o HALLADO y guarda relacién con el ramo
del negocio (de acuerdo al Reglamento N° 007-99/SUNAT y sus
modificatorias); en caso de existr en una sola rendicion varios
comprobantes de pago (facturas, boletas, tickets etc.) de un mismo
proveedor, sblo es necesario adjuntar una sola consulta RUC. No se
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11.7

11.8

11.9

11.10

11.11

reconoceran gastos donde el RUC figure con suspension, baja de oficio
o baja definitiva y no habido o hallado.

Las facturas presentadas deberan estar correctamente emitidas en
cuanto a los importes (Base Imponible, IGV o Exoneraciones y monto)
de las adquisiciones de bienes y/o servicios que hayan efectuado;
informacion que se reportara mensualmente a la SUNAT a través del
COA (Confrontacion de Operaciones Autodeclaradas), en cumplimiento
a lo dispuesto por el Gobierno mediante Decreto Supremo N° 027-2001-
PCM y sus modificatorias.

Los Recibos por Honorarios impresos deben presentarse en las
rendiciones de la Caja Chica como fecha maxima hasta el ultimo dia
habil del mes en que se cancela el mismo, a fin de ser declarados a la
SUNAT en forma mensual a través del PDT (Programa de Declaracion
Telematica); quedando prohibido efectuar retenciones por el
Impuesto a la Renta de 4ta Categoria.

La adquisicién de bienes y/o prestacion de servicios que correspondan
a Factura o suma de Facturas (afectas al IGV) canceladas a un sélo
proveedor en el mismo dia, no deberan superar el importe de 700.00
nuevos soles, de suceder este hecho no seran reconocidas; o de ser el
caso, deberan adjuntar autorizacion de la Jefatura de la Unidad de
Administracion y Finanzas y el comprobante de retencion.

En toda la documentacion sustentatoria debera consignarsele el sello
fechador de la Corte Superior de Justicia de Arequipa, que indique la
palabra “CANCELADO” o “PAGADO" y la fecha respectiva y en las
solicitudes de Servicios y Recepcion satisfactoria de los servicios seran
firmados por el usuario, asi como por:

= El Coordinador de Logistica
» El Jefe de la Unidad de Administracion o quien haga sus veces
» El Coordinador de Informatica de ser el caso.

Deberan ser presentados sin enmendaduras, errores ni borrones, en
concordancia con los establecido en el Articulo 8° del Reglamento de
Comprobante de Pago, que entre ofros, establece que los
comprobantes de pago deben contar con la descripcion o tipo de
servicio prestado indicando la cantidad, como accion de transparencia,
ademas deberan estar engrapados en papel periédico o reciclado,
agrupados por especificas del gasto segun clasificador de ingresos y
gastos del Sector Publico para el presente ano fiscal, foliados, indicando
en el reverso del comprobante el nombre del usuario, motivo y/o
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11.12

11.13

justificacién del gasto y sello respectivo, en caso de no tener sello su
nombre y cargo.

El Jefe de la Unidad de Administracion y Finanzas o quien haga sus
veces y el Cajero verificaran que todos los comprobantes de pago
revistan de veracidad, para lo cual se haran consultas a las casas
comerciales; caso contrario, se devolvera para el recupero del efectivo.

Asimismo, deberan tener una antigiedad maxima de 30 dias
tomando en cuenta la fecha de emision y la fecha de cancelacion
de caja, de lo contrario, se transgrede el espiritu del Fondo (atender
gastos urgentes de menor cuantia y de rapida cancelacién), debiendo
presentar un informe técnico donde se sustente la demora en la
cancelacion.

REPOSICION Y/O REEMBOLSO:

12.1

12.2

12.3

Una vez que hayan gastado los Fondos para Pagos en Efectivo hasta el
20% del monto asignado, deberan presentar la rendicién de cuenta a la
Coordinacién de Contabilidad para su revision y posterior reposicion a
través del Area de Tesoreria, por suma igual a los gastos efectuados y/o
reconocidos, siendo responsabilidad de Unidad de Administracion y
Finanzas o quien haga sus veces el de remitir las rendiciones de cuenta
a efectos de contar con liquidez.

La fecha maxima para la presentacién de la rendicion de los Fondos
asignados sera hasta el 25 de cada mes o el dia habil inmediato
superior, y se reembolsara siempre y cuando exista disponibilidad
presupuestal de la dltima rendicién presentada, debiendo solicitar
antes de la fecha indicada.

La reposicién de la Caja Chica, para la Corte Superior de Justicia de
Arequipa se efectuara hasta por el monto maximo mensual de dos (02)
veces el importe asignado mediante Resolucion Administrativa de la
Unidad de Administracion y Finanzas o quien haga sus veces.

DE LA REVISION:

13.1

Los documentos sustentatorios de las rendiciones de cuenta seran
revisados por el Area de Contabilidad previa a la reposicion de la Caja
Chica, controlando los gastos a nivel de las Especificas del Gasto y por
metas (Procesos Judiciales de las Cortes Superiores de Justicia,
Gestién Administrativa y NCPP).
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13.2

13.3

13.4

Los documentos que no reunan los requisitos de ley y/o no justifiquen
los gastos efectuados, seran devueltos para su regularizacion; caso
contrario, el Cajero y el Jefe de Unidad de Administracion y Finanzas O
quien hagas sus veces devolveran a la Caja Chica el importe
observado.

El Area de Contabilidad controlara y orientara los gastos irrogados por
cada dependencia a nivel de Especifica del Gasto y por Metas, y de
advertir alguna desviacion efectuara las observaciones respectivas para
que sean subsanadas.

La veracidad de los gastos efectuados seran de exclusiva
responsabilidad de la Unidad de Administracion y Finanzas 0 quien
haga sus veces; asimismo, deberan aplicar los controles respectivos de
cada gasto por rubro, debiendo adjuntar en cada rendicion el detalle
control por cada especifica de gasto y metas a efectos de tener un
contro! pormenorizado.

USO DEL LIBRO CAJA

14.1

14.2

El encargado del manejo del fondo debera aperturar el Libro de Caja
para efectos de controlar y registrar en forma diaria y por separado los
movimientos y saldos de la Caja Chica; que podra ser mecanizado 0
manual. Estos registros contaran con la firma del Jefe de la Unidad de
Administracion y Finanzas y, del Encargado del Fondo en senal de
conformidad, cada vez que se elabore la Rendicién de cuentas.

En el Libro Caja se registraran en la columna de INGRESO, el ingreso
del dinero en efectivo y en la columna EGRESOS los desembolsos
realizados, siendo necesario mantener actualizado el saldo del efectivo
por cada fondo (ver Anexo N° 08) y este de acuerdo con el dinero en
efectivo, para lo cual realizara diariamente arqueos de operacion.

MECANISMOS DE CONTROL Y SEGURIDAD:

15.1

15.2

El Presidente de la Corte Superior de Justicia de Arequipa, el Gerente
de Administracién Distrital y los funcionarios responsables de la gestion
de la Corte, designaran dos personas distintas al area de administracion
que se encargaran de efectuar los arqueos inopinados en forma
mensual, a efectos de asegurar la existencia de los fondos asignados.

Se levantaran Actas de los arqueos que sé practiquen, consignando las
observaciones y recomendaciones 0 la conformidad de los saldos, las
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15.3

15.4

16.5

que seran firmadas por los responsables y los funcionarios o
comisionados que intervengan en la accién de control, dichas actas de
los arqueos precisados en el numeral 15.1 deben remitirse al Area de
Contabilidad.

La Gerencia de Administracién Distrital, el Jefe de la Unidad de
Administracién y Finanzas, el Area de Contabilidad, el Area de
Tesoreria, el Organo de Control Institucional o las Auditorias Externas,
podran disponer Arqueos Sorpresivos con la finalidad de verificar la
adecuada y oportuna administracion de los recursos asignados; para lo
cual se utilizaran obligatoriamente excepto el Organo de Control
Institucional y Auditorias Externas los Anexos N°s 09, 10, 11,12, 13y
14.

El Cajero debera mantener un registro de vales provisionales con
indicacién de la persona receptora, montos, finalidad, periodo
transcurrido entre su entrega y rendicién o devolucién, asi como el
funcionario que lo autorizé, estableciéndose las medidas correctivas
pertinentes, bajo responsabilidad del Jefe de la Unidad de
Administracién y Finanzas o quien haga sus veces y el Cajero.

El Area de Contabilidad debera informar mensualmente al Area de
Servicios Judiciales el gasto realizado por concepto de movilidad local
en la Central de Notificaciones; a fin que evalten los gastos y adopten
las medidas necesarias.

MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA EL TRASLADO DE FONDOS:

16.1

16.2

16.3

Cuando se trasladen los Fondos del Banco de la Nacién a la entidad. el
Jefe de la Unidad de Administracion y Finanzas brindara y reforzara
convenientemente las medidas de seguridad, de acuerdo a las
condiciones sefialadas en la péliza de seguros.

Los Fondos asignados no deberan ser depositados por ningun motivo
en la Cuenta de Ahorros o Cuenta Corriente del encargado del manejo u
otra persona, debiendo quedar en custodia (caja fuerte) del Cajero
dentro de la Institucion, bajo responsabilidad administrativa o
pecuniaria.

En el supuesto de perdida y/o extravi de comprobantes de pago, se
remita lo siguiente:

* Informe emitido por el Cajero/Administrador, o responsable
e Liquidacién de la Rendicién.

22



H

{g} i(;/;l;fa B
Z A

o b

A

Ui

@ $e Jusis ‘C&;(

7 & f/g% .
o5z : A

PODBER JUDICIAL

Dy PERD

Corte Superior de Justicia de Arequipa
Unidad de Administracion y Finanzas

Directiva de Caja Chica 2013

e Adjuntar copia fedateada de los comprobantes de Pago o visado
por el Representante Legal del mismo.

e Adjuntar Denuncia Policial.

¢ Adjuntar copia de la Carta Notarial remitida al Courier, sefialando
su responsabilidad.

PROHIBICIONES:

Queda terminantemente prohibido lo siguiente:

17.1

Contratar personal bajo cualquier modalidad. Esta prohibicién no es

aplicable a las siguientes situaciones especiales, previa autorizacion del

Jefe de la Unidad de Administracion y Finanzas:

a) Pago de estipendio a adolescentes que brindan apoyo en el marco
del Programa de Insercion Laboral del Adolescente en conflicto con
la Ley Penal;

b) Pago de honorarios a notarios publicos e inventariadores.
c) Otros que no sean para la ejecucion de actividades frecuentes.

No se reconoceran los gastos por concepto del servicio de television por
cable, ni servicio de telefonia.

La adquisicion de activos fijos, a través del Fondo de Caja Chica.
Confeccionar y/o reparar muebles y enseres de otras dependencias.

Realizar trabajos de reparacion total de pisos, techos, paredes, bafios,
enchapado de fachada, etc., por corresponder al rubro de Obras
(acondicionamiento), que se atienden con partida presupuestal de
gastos distintos al de servicios que se maneja a través de la Caja Chica,
debido a que los trabajos de obras incrementan el costo del inmueble y
por ende el patrimonio de la Corte Superior de Justicia de Arequipa. De
presentarse el caso debe solicitarse al Area de Infraestructura.

Realizar trabajos de veredas, pistas y otros similares, por corresponder
a la Municipalidad donde se encuentra ubicada la dependencia judicial.

Mantenimiento de motores de vehiculos cuyo monto supera 1/8 de la
UIT (462.50 nuevos soles); debiendo ser necesaria su atenciéon a través
del Area de Logistica mediante los procedimientos establecidos.

38}
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17.8

17.9

17.10

17.11

17.12

Abastecer combustible y lubricantes a vehiculos particulares, asi como
efectuar su mantenimiento o reparacion.

La adquisicion de libros y textos de vigencia indeterminada, como
colecciones de libros, esculturas, objetos de ceramica, artesanias etc.
debiendo solicitarse al Area de Logistica, quien se encargara de llevar
el inventario de éstos bienes a través del Area de Saneamiento Fisico
Legal y Control Patrimonial.

Todo gasto que tenga por objeto la realizacion de fiestas, almuerzos y
agasajos en general, por fechas festivas como Dia de la Secretaria, Dia
de la Madre, Dia del Padre, Dia de! Nifio, Fiestas Patrias, Fiestas
patronales, Navidad y similares.

Esta prohibicion no alcanza a los gastos para atenciones protocolares
minimas por el Dia del Juez, Aniversario de la Corte y Apertura del Ao
Judicial, los cuales requeriran de autorizacion previa del Jefe de la
Unidad de Administracion y Finanzas y deberan sujetarse a las demas
disposiciones de esta Directiva.

Queda prohibido y bajo responsabilidad del Cajero y el Jefe de la
Unidad de Administracion y Finanzas o quien haga sus veces y demas
dependencias, utilizar éstos fondos para cubrir necesidades gue no se
encuentran establecidas en la presente Directiva.

Queda prohibido el reconocimiento de gasto realizado mediante Tarjeta
de Credito.

DISPOSICIONES FINALES:

18.1

18.2

La existencia de comprobantes de pago adulterados y/o fraguados en
las rendiciones de cuenta de la Caja Chica, dara lugar a su devolucion y
reintegro del dinero; sin perjuicio de la devolucién del efectivo por parte
del infractor, el mismo que se reportara a la Unidad de Administracion y
Finanzas o quien haga sus veces, al Area de Personal y ODECMA
segun sea el caso para la determinaciéon de la responsabilidad y
aplicacién de la medida disciplinaria pertinente.

El Area de Contabilidad sera la encargada de comunicar lo referente al
cierre de las operaciones del Ejercicio Fiscal, notificando el
procedimiento de presentacién de la rendicion de liquidacion de la Caja
Chica dentro de los plazos establecidos.
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183 En el caso de pérdida (siniestro) o sustraccion parcial o total de 1a Caja

& ovas, B

f o % Chica, debera denunciarse inmediatamente el hecho a la Policia

-“/ 8 Nacional: remitiendo al Area de Logistica un informe detallado,

"é-@ . § adjuntando el Parte thcnal para efectos del t_rémlte del S|n|_e§tro ap'te el
% S Seguro; caso contrario, el Jefe de la Unidad de Administracion y

Finanzas o quien haga sus veces el Cajero responderan
L solidariamente por dichos fondos.
Q@zwya/

18.4 El Jefe de la Unidad de Administraciéon y Finanzas o quien haga sus
veces autorizara, en casos especiales, con cargo a la Caja Chica,
gastos urgentes de menor de cuantia no programables hasta por el
importe del 90% de una Unidad Impositiva Tributaria (3,330.00 nuevos
soles).

18.5 De existir en los registros contables saldo pendiente por liquidar en la
Caja Chica, correspondera al Jefe de la Unidad de Administracion y
Finanzas o quien haga sus veces Yy Cajero, liquidar indefectiblemente
con documentos sustentatorios y/o dinero en efectivo que sée depositara
en la cuenta corriente N° 00-101-259196 del Banco de la Nacién.

186 En caso de incumplimiento se comunicara al Area de Personal y OCl
para que establezca la responsabilidad administrativa y econdmica a los
funcionarios involucrados en el manejo de la Caja Chica.

18.7 El Jefe de la Unidad de Administracion y Finanzas o quien haga sus
veces al finalizar el Ejercicio Presupuestal del afio comunicara al Area
de Contabilidad el nombre del responsable titular y suplente que en
calidad de Cajeros se haran cargo al afio siguiente de la custodia y
manejo de los recursos asignados, debiendo contar con el V°B° del
Presidente.

25



PODBER JUDICIAL
gL Perd

Corte Superior de Justicia de Arequipa
Unidad de Administracion y Finanzas

Directiva de Caja Chica 2013

Pty 5
% AN

s Jue
ke G2 )(1)1/%

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA
DE AREQUIPA Anexo N°1
{Dependencia)

RECIBO PROVISIONAL N°...oonirrrccnrenroncens

Arequipa, de del 2012
Recibi del Cajero de la (Corte Superior de Justicia de Arequipa / Dependencia) la cantidad de  §/......
........................ .. Nuevos Soles)

Por concepto de

Nombre
Cargo
FITMa e st sessee st et ees et st
DNI
AUTORIZACION
PRESIDENTE/FUNCIONARIO Cajero
{Autorizado)

Nota: La rendicién de cuenta deberd ser presentada dentro de las 48 horas siguientes de emitido el presente recibo.

En caso de incumplimiento autorizo se me establezca responsabilidad econémica y se descuente de mis remuneraciones en caso de
no justificar el importe del recibo y/o ser sancionado conforme al Reglamento Interno de Trabajo, de aplicacién de sanciones y
amonestaciones dispuestas por dicho Reglamento.

i
T
TG
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CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE AREQUIPA Anexo N°2
DIEPEIIARIICIA «evreesesroscssonsors e ssEss s o 8T R R S
CONTROL DE EMISION DE VALES PROVISIONALES

Nombre de la N* del
Fecha de N° de Vales Persona Importe Funcionario Tiempo Comprobante Importe de
Emisién Provisionales s/. que autorizo Transcurrido con que se atencién S/.

Perceptora .

atendio
CAJERO
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CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE AREQUIPA Anexo N°3

Dependencia

RENDICION DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO

N° DIA MES ANO
Documento Total
N° Pr d RUC Detalle del Gasto zse‘:ch:si:: Im;:/me E:t:ci:‘,i:;
Fecha |[Clase [N° ) i
MOVIMIENTO DEL DINERO EN EFECTIVO

Saldo Anterior LY
Giro Bancario
Importe de la Rendicién L7 S
Saldo Actual S/

PRESIDENTE Jefe de Unidad de Administracién Cajero

(el que haga sus veces)
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CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE AREQUIPA

Anexo N°4

Dependencia ...
RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL N°

{Fondo para Pagos en Efectivo)

Administrador segun detalle:

MOTIVO

\Y
! ITINERARIO

Nombre

Cargo

Firma

AUTORIZACION:
Presidente/Funcionario

Autorizado

{o el que haga las veces}
de

Jefe de Unidad de Administracién

del 2012
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ANEXO N°5
PQ@UUSTIC@ 9
S %

& PROCEDIMIENTOS PARA EL TRASLADO DE MENORES INFRACTORES Y
5 _ PERSONAS REQUISITORIADAS NACIONALES E INTERNACIONALES
%%@

TRASLADO DE MENORES INFRACTORES

1.1 Para cubrir los gastos que demande el traslado de menores Infractores,
se otorgara asignacion econémica diaria por concepto de alimentos
para el personal de la Policia Nacional (un efectivo policial, dependiendo

N, é de la peligrosidad hasta un maximo de dos) por el importe de 30.00
\/%/JE \ N@%/ nuevos soles y por menor infractor el importe de 20.00 nuevos soles;
\tﬁ‘%f/’ para lo cual se requiere la solicitud de traslado formulada por el

\ Juzgado.

%
%

i

5

El calculo de la “Asignacion Econémica Diaria” se efectuara tomando
como referencia la fecha y hora de salida y de retorno al lugar de origen,
conciliando con los pasajes adquiridos. Para mayor detalle se muestra
el siguiente ejemplo de comision de Arequipa (Origen) a Lima (Destino):

a) Fecha de Salida (Lugar de Origen) . Lunes alas 07:00 pm.
Fecha de Llegada (Lugar de Destino) : Martes a las 08:00 am.
Fecha de Llegada (Lugar de Origen) : Miércoles a las 09:00 am.

b) Por el dia lunes se otorga fondos para gasto de transporte terrestre
(émnibus) para su traslado por la noche.

c) Por el dia Martes y miércoles el efectivo policial recibira el importe
de 30.00 nuevos soles para gastos de alimentacién por dia.

% SUP“)
& \ © d) Para el menor infractor le corresponde otorgarle 20.00 nuevos soles
U AREA 1: por gastos de alimentos, que corresponde al dia martes (llegada al
\TESORBRIA lugar de destino).
VIR 9 )
Tawgut” ' |
1.2 Se otorgara fondos para |la compra de pasajes terrestres

interprovinciales para el Efectivo de la Policia Nacional y menor
infractor; precisando que no se reconoceran gastos por concepto de
hospedaje y/o alojamiento al efectivo policial: toda vez que nuestra
institucion sélo brinda apoyo econémico.

1.3 Se otorgara pasaje aéreo para el efectivo policial y menor infractor,
cuando el desplazamiento se realice a lugares alejados, como Madre de
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LeiSTIy Dios, Loreto y Pucallpa; debiendo estos ser atendidos por el Area de
Logistica previa sustentacion respectiva.

14 Rendicion de Cuentas de Traslado de Menores Infractores

1.4.1 La rendicion de cuentas sera presentada por separado tanto del
efectivo policial como del menor infractor en un plazo maximo de
ocho (08) dias de la fecha de retorno, debiendo consignar, segun
corresponda, sus nombres y apellidos y firmar las Boletas de
Venta, Facturas y/o Declaracién Jurada, en sefial de
conformidad de haber efectuado el gasto, de lo contrario, no
seran admitidos en la rendicidén. Por ningin motivo se aceptara
gastos mayores al monto asignado.

14.2 Se reconoceran como sustento los documentos que se indican a
continuacion, debiendo estar emitidos con claridad sin borrones
ni enmendaduras, de no ser asi el efectivo policial debera
devolver el dinero otorgado.

a) Los Boletos de Viaje deberan estar emitidos a nombre de la
Corte Superior de Justicia de Arequipa (RUC N°
20456310959), debidamente emitidas por las agencias de
transporte formales vy, los gastos de alimentos se
sustentaran estrictamente con Facturas o Boletas de Venta;
por cuanto los traslados que se realizan a las dependencias
jurisdiccionales, se encuentran en capital de departamento,
provincia o distrito donde existen casas comerciales y

restaurantes.
& G b) Cuando el desplazamiento se haya efectuado por via aérea
E  ARrehr i se adjuntara el ticket autoadhesivo del TUUA y copia
wggigiﬁ‘“t fotostatica del Boleto de Viaje para la acreditaciéon de las
\ 46 4 ot fechas de salida y llegada, asi como la itinerancia de vuelo.

1.4.3 Sera responsabilidad del Jefe de la Unidad de Administracién y
Finanzas o quien haga sus veces y del Cajero, que las
rendiciones incluyan documentos que revistan de veracidad y
que ademas presenten una antigiedad maxima de treinta (30)
dias tomando en cuenta la fecha de emisién del comprobante de
pago y la fecha de cancelacion de caja.

Excepcionalmente, se atenderan gastos por alimentos para los
menores infractores que tengan que permanecer en los
Juzgados de la Corte Superior, mientras dure el proceso judicial
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{
T

o debiendo adjuntar el documento que sustente el caso, firmado
R

por el Juzgado de Familia.

<
Was o>

MENORES EN ABANDONO

De manera excepcional, se atenderd a menores en abandono que se
encuentren en los Juzgados de Familia en: alimentacién por 20.00 nuevos
. soles (desayuno, almuerzo y cena) y en el traslado al lugar de destino
acompanfado por un servidor(a) que designe el Juzgado cubriéndose los gastos
de transporte terrestre y alimentos del servidor de acuerdo a la escala de
viaticos; la rendicién es igual a la de los menores infractores.

SIRROUD

R

%
o
:\Q?‘

Estos gastos se efectuaran siempre y cuando en la Sede de Corte no exista las
Oficinas del MINDES; caso contrario coordinar con dicha Dependencia para su
atencién.

TRASLADO DE REQUISITORIADOS

Mientras se defina continuar con el apoyo econémico a la Policia Nacional, se
otorgara fondos para el traslado de requisitoriados nacionales e
ot CON /}z@? internacionales, como sigue:

3.1 REQUISITORIADOS NACIONALES

3.1.1 Para los gastos que demande el traslado de personas
requisitoriadas a nivel nacional, se otorgara asignacion

691\ ‘2, econdémica diaria para alimentos del personal de la Policia
= s % Nacional (un efectivo policial, dependiendo de la peligrosidad)
\ TEso}ng;é‘ ascendente a 30.00 nuevos soles y para el requisitoriado hasta
e un maximo de 20.00 nuevos soles, para lo cual se requiere copia

de la orden de captura, mandato de detenciéon y/o reporte
emitido por el Sistema Informatico del Registro Distrital de
ey 3 Requisitorias. Al efectivo policial encargado de realizar el
) traslado del requisitoriado, se le otorgara recursos para la
compra de los pasajes terrestres para ambas personas.

3.1.2 La asignaciéon econdmica constituye un apoyo a la Policia
Nacional para trasladar requisitoriados, tal como lo describe la
Directiva N° 011-2008-CE-PJ “Procedimientos para el Traslado
de Personas Requisitoriadas por Orden Judicial” aprobado
mediante resolucidn Administrativa N° 202-2008-CE-PJ del 16
del 2008.
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3.2 Rendicion de Cuentas de Traslado de Personas Requisitoriadas

Nacionales

3.21

3.2.2
3.2.3
S KgEA
’\TE§Q§ER‘AI
324

El efectivo policial, debera rendir cuenta documentada de la
comision, incluyendo del requisitoriado, dentro del plazo maximo
de ocho (08) dias calendarios contados a partir de la fecha de
retorno de la comision efectuada, caso contrario la
Administracion de la Corte Superior correspondiente, debera
comunicar a la Oficina de Inspectoria de la Policia Nacional del
Peru, sobre la demora incurrida por el custodio policial,
adjuntando copia de los antecedentes del desembolso
efectuado.

Se reconoceran como sustento los documentos que se indican a
continuacion, debiendo estar emitidos con claridad sin borrones
ni enmendaduras; de no ser asi el efectivo policial debera
devolver el dinero otorgado

a) Los gastos de viaje (pasajes) y los gastos de alimentos se
sustentaran con Facturas o Boletas de Venta o Boleto de
Viaje que deberan estar emitidos a nombre de la Corte
Superior de justicia de Arequipa (RUC N° 2045631 0959).

b) El ticket autoadhesivo del TUUA y copia fotostatica del
Boleto de Viaje (para la acreditacion de las fechas de salida
y llegada, asi como la itinerancia) cuando el desplazamiento
se haya efectuado por via aérea. Previa autorizacién de la
Unidad de Administracion y Finanzas.

Sera responsabilidad del Jefe de la Unidad de Administracion y
Finanzas o quien haga sus veces y del Cajero de la respectiva
dependencia, que las rendiciones incluyan documentos que
revistan de veracidad y que ademas presenten una antiguedad
maxima de treinta (30) dias tomando en cuenta la fecha de
emision del comprobante de pago y la fechas de cancelacion de
caja.

El efectivo policial, debera presentar por separado la rendicion
de cuentas documentada del requisitoriado; debiendo consignar,
seguin corresponda, sus nombres y apellidos y firmar las Boletas
de Venta o viaje y/o facturas, en sefial de conformidad de haber
efectuado el gasto, de lo contrario no seran admitidos en la
rendicion, no aceptandose gastos mayores al monto asignado
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3.3

REQUISITORIADOS INTERNACIONALES

3.3.1

3.3.2

Para los gastos que demande el traslado de personas
requisitoriadas a nivel internacional (extraditacién activa), es
necesario que el requerimiento formulado por el o6rgano
competente sea dirigido a la Administracion de la Corte
Suprema, indicando el nombre del comisionado (un efectivo
policial, dependiendo de la peligrosidad) y del requisitoriado, asi
como la fecha de salida y retorno, dicho documento sera
presentado a la fecha de salida y retorno, dicho documento sera
presentado a la Gerencia de Administracién y Finanzas para los
tramites respectivos.

En este caso, los pasajes aéreos seran gestionados ante el Area
de Logistica de la Unidad de Administracién y Finanzas de la
Gerencia de Administraciéon Distrital y lo que corresponde al
pago de la tasa denominada Tarifa Unificada de Uso de
Aeropuerto —~TUUA, sera otorgado a través de la Caja Chica de
la Unidad de Administracién y Finanzas de la Corte Superior de
Justicia de Arequipa.

Rendicién_de Cuentas de Traslado de Personas Requisitoriadas
Internacionales

3.4.1

3.42

La rendicién de cuenta documentada se presentara en un plazo
maximo de ocho (08) dias calendarios contados a partir de Ia
fecha de retorno de la comision efectuada, caso contrario la
Gerencia de Administracion Distrital de la Corte Superior, debera
oficiar a la Oficina de Inspectoria de la Policia Nacional del Pert,
comunicando la demora incurrida por el custodio policial,

adjuntando copia de los antecedentes del desembolso
efectuado.

Se re conocera como sustento del gasto:

El ticket original del TUUA y copia del boleto de pasaje aéreo,
debera presentarse engrapado en papel periddico, consignado
sus nombres y apellidos debiendo firmar en sefial de
conformidad de haber efectuado el gasto, de lo contrario no
seran admitidos como rendicién.
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DISPOSICIONES FINALES

Los gastos de las comisiones que correspondan a la tercera semana del mes
de Diciembre, seran reconocidos mediante los Fondos que se aperturen en el
Ejercicio Fiscal siguiente, debiendo presentar sus rendiciones de cuenta

documentada en la Unidad de Administracion y Finanzas o quien haga sus
veces respectivamente.
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CORTE SUPERIGR DE JUSTICIA DE AREQUIPA ANEXO N°05
{Dependencia)

RENDICION DE CUENTA POR COMISION DE SERVICIO
(REQUISTTORIADOS/ MENOR INFRACTOR)

1- DAYOS DELCOMISIONADO

APELLIDOS Y NOMBRES
CARGO

DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE

2- DATOS DEIACOMISION
DESTINO

FECHA DE SALIDA

FECHA DE RETORNO

IMPORTE RECIBIDO $/.

COMPROBANTE DE PAGO concemo mpo:'rs
N° FECHA /.
TOTAL
Arequipa, de . Gel 2012...

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE AREQUIPA ANEXO N°06
{Dependencia)

RENDICION DEL GASTO POR TARIFAS DE SERVICIOS BASICOS

i N° | DIA i WES i ANQ ]
[ | | 1 1
Ttem Recibo N* Suministro Dependencis y Especifica Importe
N Hes de Consumo Empress del Gasto /.
TOTAL
MOVIMIENTO DEL DINERQ EN EFECTIVO
Saldo Anterior S/
C/PNC....
CH. N
Importe de la Rendicién N° S/,
SALDO ACTUAL A
[ .

PRESIDENTE JEFE UNIDAD DE ADMINISTRACION CAJERO
(o el que haga sus veces)
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CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE AREQUIPA ANEXO N°07

DEPENABNCIA oroorrcerressrsicsris szttt e
CUADRO DE CONTROL DE PAGO DE LOS SERVICIOS GENERALES

(ENERGiA ELECTRICA, AGUA POTABLE, ARBITRIOS MUNICIPALES)

Ne Ne n:fx % DE | consuma N° | consumd wo | consumq we | CONSUMOL WY
DEPENDENCIA e nol summnisrg “"PR**"| 1nmuesLe Aé:mr: Tne JREN® e lgeng Mar |Rewg  Ask. REN
(‘**)

Yotal Rendido S/.(**)

N
A | | | | |

L

Q;i”[// ~efe de Unidad de Adminitracion de 1a Corte
o\ o

"« para el control de pago por cada Servicio Basico deberd efectuarse en cuadros diferentes, mes a mes

«* por cada rendicién remitida debera ser totalizada.

**x Consignar si el local es propio, alguilado y/o sedido en uso etc.

ANEXO N° 08
LIBRO CAJA
FECHA INGRESOS EGRESOS SALDO
(a) b) (c {d)

cha del comprobante de pago.

(a) En esta columna sé debe registrar la fe
ado y los montos reembolsados a fin de

(b) Deberd registrarse Jos cheques por el monto asign
mantener actualizado el saldo del efectivo.
{c) En esta columna se registrara documentos definitivos que sustente el gasto (Comprobantes

de Pago autorizados por la SUNAT y recibos de movilidad local) los que rebajaran el saldo del

respectivo fondo.

(d) Columna que refleja la existencia del dinero en efectivo.(INGRESOS - EGRESOS).
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ANEXO 09
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE AREQUIPA
Dependencia ...... veesavasass versrsrasnrnrnsee aerseraranee .
ACTA DE ARQUEO DEL FONDO PARA
En la ciudad de ......oocvvveninennnn, ,alas e, horas del dia ....cccovevvenivniiininiininnes , reunidos en la
Oficina Lo TR ,
| Bl e y el
/Q/ %@"USSI%’( N SO ..ottt s ) et ar e e ranas , con el
v
/* § .. ‘4% 4 ropossto de practicar el arqueo al fondo Para.......ceeceeeerreeereeeeeerceeesreisieesenns , Cuyo resultado es
i £ % e fgmo sigue:
% 5/ ) .
N i, \i Q\\q& 1. Fondo Asignado con Resolucién s/.
X r A
9 A L/""’ 2. Recuento de dinero en efectivo (Anexo 01) S/. 0.00
S
\ \ 3. Vales provisionales (Anexo 02) 0.00
4. Documentos cancelados y definitivos (Anexo 03) 0.00
>. Documentos para reembolso (Anexo 04) 0.00
{6. Otros (Anexo 05) 0.00
Total Rendicién
Diferencia S/. 0.00
Jphcacmnes de la Diferencia :
O{i o
yﬁ‘ U‘«vp
U
‘0 5 Pé ( Comentarios:
/ REA 7~
g? ORERIA
EQUS "
Siendo 1a8s .......cocvvinnnnns del mismo dia, se di6 por terminado el arqueo, procediéndose a devolverse
los Registros y documentacion revisada @l SEAOT ........iveerveeeeesiveresesereeeeseeeeee e e y
en sefial de conformidad se suscribe el Acta.
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CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE AREQUIPA
ANEXO N°10

...................................................................................

Dependencia

VALES PROVISIONALES

‘\'\,\
w\
-9 %
g c
E2I2E
“E
/

0.00

TOTAL

»|CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE AREQUIPA
) ANEXO N°11

©
Bependencia de ..o et s

e %
w ;ﬁ DOCUMENTOS CANCELATORIOS Y DEFINITIVOS

0.00

TOT
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PODER JUDICIAL ANEXO N° 12

Corte Superior de Justicia de Arequipa

& WUSTI
8\@\‘3} VN

ARQUEO A LA CAJA CHICA
0.01 0 0.00
0.05 0 0.00
0.10 0 0.00
0.20 0 0.00
0.50 0 0.00
1.00 0 0.00
2.00 0 0.00
5.00 0 0.00
s/,
10.00 0 0.00
20.00 0 0.00
50.00 0 0.00
100.00 0 0.00
200.00 0 0.00

TOTAL MONEDAS 0.00
TOTAL BILLETES 0.00
TOTAL GENERAL 0.00

40



(=]

PODER JUDICIAL
DL PERG

Corte Superior de Justicia de Arequipa
Unidad de Administracion y Finanzas

Directiva de Caja Chica 2013

~a 0 HUST
Sl 4@, REF. FONDO:

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE AREQUIPA

Dependencia ... i crrrsrmsrrrarssarerarusErernsen .-

ANEXO N°13

DOCUMENTOS PARA REEMBOLSO

Q}:)\\ g J“(//Z{

&
&

dmzmstraf«\(‘

3

i
k

A DI
1A L/ !
/3‘*‘@9 iy R
7 K wr e (V-gf

TOTAL

0.00

REF. FONDO:

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE AREQUIPA

Dependencia.....c.covinmesaisrerenanes

ANEXO N°14
OTROS

o ,(M”lcﬁ\h
»mw\%\' -

TOTAL

0.00
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CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE AREQUIPA

FORMATO N° 01
SOLICITUD DE BIENES
M e e DIENES
Sres. Area de Logistica / Logistica
1
Dependencia Solicitante:
FECHA:
DIA Mes  |aRo
Por medio de la presente solicitamos lo siguiente:
4 .
CANTIDAD DESCRIPCION
E
<3
- #
AUTORIZADO MOTIVO DE LA SOLICITUD ... . . .

ADMINISTRACION/DEPENDECNIA

FIRMA DE LA OFICINA SOLICITANTE ... .
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FORMATO N° 02
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE AREQUIPA

RECEPCION SATISFACTORIA DE BIENES

DIA iMES |ARO

Por medio de la presente se da la conformidad de haber recibidos (ef) los siguientes bienes solicitados :

CANTIDAD DESCRIPCION

AUTORIZADO

FIRMA Y SELLO DEL USUARIO
ADMINISTRACION / DEPENDENCIA

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE AREQUIPA
FORMATO N° 03

SOLICITUD DE SERVICIOS

Sres. Area de Logistica

Dependencia Solicitante:

" DIA %MES {ANO |

Por medio de la presente solicitamos se sirvan brindarnos el servicio de:

AUTORIZADO MOTIVO DE LA SOLICITUD.

Firma de Oficina Solicitante...........cccoveiviiiniiiinnnannnas

ADMINISTRACION / DEPENDENCIA
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FORMATO N° 04
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE AREQUIPA

CONFORMIDAD DEL SERVICIO

DIA MES

ANO

Por medio del presente documento, se otorga fa CONFORMIDAD DE SERVICIO a favor de
4
gl

Por los trabajos reatizados que a continuacion detallamos
L

Y de Justyy
“;}xd (/6‘0;)

. /f

LD

Ssa

N

AUTORIZADO

ADMINISTRACION / DEPENDENCIA

FIRMA Y SELLO DE USUARIO
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