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del Poder Juuliciaal

N 103- 2046 - 99-9;7

Lima, 7 6 FEB, 2016
VISTO:

El' Memorandum N° 074-2016-GAF-GG/PJ, remitido por la
Gerencia de Administracion y Finanzas;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Administrativa de la Gerencia General
del Poder Judicial N° 388-2013-GG-PJ, de fecha 31 de julio de 2013, se aprobd la
Directiva N° 010-2013-GG-PJ “Normas y Procedimientos para la Ejecucién del Gasto
por Traslado e Instalacién del Personal del Poder Judicial”:

Que, por Resoluciéon Directoral N° 030-2015-EF/50.01, se
resuelve, entre otros, la aprobacién de los Clasificadores Presupuestarios para el Afio
Fiscal 2016, incluyendo en el Anexo 2, el Clasificador de Gastos 2.3.21.23 — Viaticos y
Fletes por cambio de Colocacion — para los Gastos por cambio de colocacién del
personal, asi como de su familia, que por razones del servicio es trasladado
temporalmente de su unidad o sede de origen en el interior del pais. Incluye viaticos y
fletes por menaje, enseres domésticos y desembolsos iniciales;

Que, el cambio de colocacion implica el traslado de los
magistrados, auxiliares jurisdiccionales y personal administrativo del Poder Judicial
para el desarrollo de actividades laborales en una sede distinta a su lugar de
residencia; asimismo, comprende tres grandes rubros: pasajes aéreos, terrestres,
vidticos y gastos de mudanza por cambio de colocacion;

Que, es necesario actualizar la Directiva sefialada en el primer
considerando, estableciendo los procedimientos orientados a regular el otorgamiento,
tramite, rubros y escala que corresponde pagar a los magistrados, auxiliares
jurisdiccionales y personal administrativo del Poder Judicial, por el hecho de ser
trasladados a una ciudad distinta a la de su domicilio habitual, designado por eleccion
o por disposicion superior;

Que, mediante el documento de visto se eleva el proyecto de
Directiva denominado “Directiva para la Asignacion de Fondos de Instalacién y
Retorno por Traslado Temporal de un Distrito Judicial a Otro”, a propuesta de la
Gerencia de Administracién y Finanzas de la Gerencia General del Poder Judicial;




Que, el Manual para la Formulacién de Documentos Normativos
de Gestion del Poder Judicial, aprobado mediante Resolucién Administrativa N° 318-
2013-P-PJ establece en el Capitulo VII, que la Directiva es un documento normativo
que se expide con el fin expreso de dictar disposiciones administrativas con objetivos
especificos y ejecucion de actividades de caracter temporal; por consiguiente, se eleva
el proyecto de Directiva sefialado con la finalidad de actualizarlo;

Que, conforme el Reglamento de Organizacién y Funciones de
la Gerencia General del Poder Judicial, aprobado por Resolucién Administrativa
N° 278-2011-CE-PJ, la Gerencia General cuenta con organos de asesoramiento,
6rganos de apoyo y oérganos de linea, siendo la Gerencia de Administracion y
Finanzas el 6rgano de linea encargado de programar, organizar, dirigir, ejecutar y
supervisar las actividades relacionadas a los procesos técnicos de Contabilidad,
Logistica y Tesoreria del Poder Judicial;

Por las consideraciones expuestas y en uso de las facultades
conferidas a la Gerencia General del Poder Judicial mediante la Resolucion
Administrativa del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial N° 278-2011-CE-PJ y sus
modificatorias establecidas en las Resoluciones Administrativas N° 225-2012-CE-PJ y
N° 149-2014-CE-PJ;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la Directiva N° 03-2016-SC-GAF-
GG-PJ denominada “Directiva para la Asignacién de Fondos de Instalacion y Retorno
por Traslado Temporal de un Distrito Judicial a Oftro”, que en anexo adjunto forma
parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo Segundo.- Dejar sin efecto la Resolucion

V4 Administrativa de la Gerencia General del Poder Judicial N° 388-2013-GG-PJ, de

v fecha 31 de julio de 2013, que aprobé la Directiva N° 010-2013-GG-PJ “Normas y

Procedimientos para la Ejecucién del Gasto por Traslado e Instalacién del Personal del
Poder Judicial’.

Articulo Tercero.- Encargar a la Gerencia de Administracion y
Finanzas de la Gerencia General del Poder Judicial, difundir la Directiva aprobada a
las dependencias del Poder Judicial.

Registrese, comuniquese y cumplase.
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DIRECTIVA N.° 03-2016-SC-GAF-GG-PJ
DIRECTIVA PARA LA ASIGNACION DE FONDOS DE

INSTALACION Y RETORNO POR TRASLADO TEMPORAL DE UN

DISTRITO JUDICIAL A OTRO
OBJETIVO

Regular la atencion de solicitudes de asignacion de fondos para gastos de
instalacion y/o retorno, asi como, su correspondiente rendiciéon de cuentas,
por parte de magistrados, auxiliares jurisdiccionales y personal
administrativo, que por razones de servicio deben desplazarse del Distrito
Judicial donde tienen su residencia habitual a otro, para el desarrollo de
funciones inherentes a un nuevo cargo, designado por eleccion o asignado
por necesidad del servicio.

FINALIDAD

Contar con un instrumento normativo que permita la asignacién oportuna de
fondos para gastos de instalacion y/o retorno; como la correspondiente
rendicion de cuentas, para los magistrados, auxiliares jurisdiccionales y
personal administrativo que deben desplazarse por razones de servicio del
Distrito Judicial donde tienen su residencia habitual a otro; a fin de
instalarse adecuadamente.

ALCANCE

La presente directiva comprende a los magistrados, auxiliares
jurisdiccionales y personal administrativo que tengan vinculo laboral bajo los
Decretos Legislativos N° 276 y 728.

No se considera para esta atencion las ciudades ubicadas en la Provincia
de Lima y la Regién Callao.

BASE LEGAL

4.1 Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT “Reglamento de
Comprobantes de Pago” y modificatorias.

4.2 Resolucién Directoral N° 030-2015-EF/50.01, que aprueba los
Clasificadores Presupuestarios para el Afio Fiscal 2016.
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4.3 Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente.

4.4 Resolucidon de Contraloria N° 320-2006-CG “Normas de Control
Interno”.

V.- VIGENCIA

La vigencia de la presente Directiva sera a partir del dia siguiente de su
aprobacion.

Vi.- DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Los viaticos y fletes por cambio de colocacién se otorgan a los
magistrados, auxiliares jurisdiccionales y personal administrativo del
Poder Judicial, asi como de su familia, que por razones del servicio es
trasladado temporalmente de su sede de origen a otro Distrito Judicial y
viceversa; que sirve para cubrir los gastos de pasajes aéreos,
terrestres, viaticos y mudanzas; en el traslado de su lugar de origen y
por el retorno.

6.2 Los magistrados, auxiliares jurisdiccionales y personal administrativo
deberan solicitar por escrito la asignacion de fondos por gastos de
instalacion, adjuntando la Resolucién Administrativa del Consejo
Ejecutivo, Presidencial o Gerencia General, segin corresponda,donde
se indique que por razones de servicio y disposicion superior ha sido
trasladado a otro Distrito Judicial del Poder Judicial, en el ambito
nacional. El documento y la resolucion seran remitidas a la Gerencia de
Administracion y Finanzas para que sea atendido a través de las
Subgerencias de Contabilidad y Tesoreria.

6.3 Los viaticos y fletes constituyen condiciones de trabajo, por lo que no
tienen naturaleza remunerativa, ni pensionaria, ni son de libre
disposicion y solo pueden ser destinados a gastos inherentes al
traslado del magistrado, personal jurisdiccional y administrativo, asi
como de su familia y de sus bienes.

6.4 El otorgamiento por concepto de viaticos y fletes por cambio de
colocacion sera de acuerdo a la Escala de Gastos indicada en el
numeral 7.2.1, que servira para cubrir separadamente los gastos de
instalacion y de retorno a su sede de origen; que financiaran los rubros
siguientes:

6.4.1 Los Pasajes aéreos, terrestres y fluviales, del magistrado,
personal jurisdiccional y administrativo, como de sus
dependientes, de ser el caso.

6.4.2. Los viaticos por cambio de colocacién sera destinado para el
alojamiento, alimentacion, movilidad local en la sede de
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6.4.3.

destino y alquiler de inmueble mientras se instale de ser el
caso.

Los gastos de embalaje y transporte de los bienes y enseres
del magistrado, personal jurisdiccional y administrativo, como
de sus dependientes.

VIl.- DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Emision de Comprobantes y Adquisicién de Bienes y Servicios

7.1.1
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7.1.3
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La fecha de emision de los comprobantes de pago que
sustentan los gastos de instalacion a la nueva sede laboral y
por el retorno a su sede de origen, no debera exceder de tres
(03) meses de recepcionados los fondos.

Las adquisiciones de bienes y servicios se realizaran en casas
comerciales que cuenten con el RUC habilitado, para ello se
consultara en la pagina web de la SUNAT, que debera
acompanar al comprobante de pago, los cuales deben indicar
lo siguiente:

a) Las boletas de venta y ticket deben contar con el nombre
del Poder Judicial.

b) En caso de facturas y recibos por honorario deberan contar
con el nombre del Poder Judicial y su niimero de RUC.

En caso de presentar factura debera tenerse en cuenta lo
siguiente:

a) La retenciéndel IGV que corresponda a la (s) factura(s)
pagadas en el dia y que superan los S/. 700,00; o la suma
de facturas de un mismo proveedor, debiendo coordinar
con la Subgerencia de Tesoreria para la elaboraciéon del
Comprobante de Retencion, siempre que el proveedor no
sea Agente de Retencién o Buen Contribuyente.

b) El descuento de la detraccion por el monto que supere los
S/. 700,00 debiendo coordinar con el proveedor a fin de
conocer el porcentaje (%) de detraccién (tope de servicio
realizado, que se adjunta en el Anexo 01 — Rendicién
Documentada de Gastos de Instalacién / de Retorno) e
indique el numero de cuenta de detraccion para efectuar el
depdsito en la entidad financiera que sefale el proveedor.

3\
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De obtener como comprobante de pago un Recibo por
Honorarios Profesionales y éste sea superior a los Mil
Quinientos nuevos soles (S/. 1500,00) debera solicitar al
proveedor la constancia de suspension de retencion del
Impuesto a la Renta de Cuarta.

De no contar con dicho documento se debe retener el
porcentaje que corresponda del honorario pactado y realizar el
deposito a la Cuenta Corriente N° 0000-281743 remitiendo la
papeleta de depésito a la Subgerencia de Tesoreria para el
pago a la SUNAT.

El comprobante de pago debera cefiirse a lo establecido en el
Reglamento de Comprobante de Pago como sigue:

a) Boleta de Venta: A nombre del Poder Judicial o el Usuario.

b) Recibo de Honorario: A nombre del Poder Judicial o del
Usuario con el Niumero de RUC 20159981216, el usuario y
SUNAT.

c) Ticket: En Original.

Fondos por Cambio de Colocacion.

7.2.1

Los fondos que se asigna por cambio de colocacién a la nueva
sede laboral es mayor, debido que los magistrados, personal
jurisdiccional y/o administrativo van a efectuar gastos por
instalacion (alojamiento, alquiler de vivienda, etc.); mientras
que, para el retorno equivalen al 50% del primero; toda vez
que regresan a su domicilio habitual, por tal motivo se fijan los
montos siguientes:

ESCALA | Funcionario /Servidor INSTALACION RETORNO
1 Presidente de Corte Superior S/. 4 000,00 S/. 2 000,00
2 Jueces Superiores, S/. 3 000,00 S/. 1500,00
Administradores
3 Juez Especializado S/. 2 500,00 S/. 1250,00
4 Juez de Paz Letrado, S/. 2 000,00 S/. 1 000,00
Cajeros, Asistentes
5 Personal Jurisdiccional vy S/. 1 500,00 S/. 750,00
Administrativo
Rendicion
7.3.1 El gasto por cambio de colocacioén se presenta en el Formato

“Rendicion documentada de Gastos de Instalacion y de
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7.3.2

7.3.3

7.34

Retorno” a la Subgerencia de Contabilidad de la Gerencia de
Administracién y Finanzas, segun Anexo N° 01, indicando en
el reverso de las facturas, boleta de venta, recibo por
honorarios profesionales, tickets y similares el motivo del
gasto debidamente firmado por el magistrado, personal
jurisdiccional y/o administrativo que percibié el citado gasto.

Debera adjuntar en la rendicién de cuentas el Comprobante de
Retencion del IGV o la papeleta de depdsito de detraccion
efectuada (fotocopia), de ser el caso.

En la rendicién de cuentas se presentara la Constancia de
suspension de retencion de la Renta de Cuarta Categoria o
copia de la papeleta de depdsito efectuada en la cuenta
corriente  de  Recursos  Directamente  Recaudados
debidamente remitida a la Subgerencia de Tesoreria para el
pago respectivo ante la SUNAT.

Si hay saldo en efectivo, el magistrado, personal jurisdiccional
y/o administrativo, lo devolvera a la Subgerencia de Tesoreria
con conocimiento a la Subgerencia de Contabilidad o lo
depositara en la cuenta corriente de Recursos Directamente
Recaudados N° 0000-281743, el cual debera anexarlo a la
rendicion de cuentas.

7.4 Pagos no autorizados

7.4.1 En caso de determinarse pagos que no corresponden o se

haya pagado comprobantes adulterados, falsificados, entre
otros, el beneficiario debera devolver los fondos,
independiente de las responsabilidades administrativas y
demas acciones legales que corresponda.

7.5 Revision
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7.5.1 La Subgerencia de Contabilidad debe verificar el cumplimiento

de lo establecido en la presente directiva.

De existir observaciones en la rendicién de cuenta, la
Subgerencia de Contabilidad debera comunicar por escrito al
magistrado, personal jurisdiccional y/o administrativo, para que
subsane en el plazo maximo de cinco (5) dias habiles,
dependiendo la zona donde este laborando, caso contrario
debera devolver el efectivo otorgado.
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VIIl. DISPISICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

8.1 Los casos no previstos en la presente directiva, seran resueltos por

la Gerencia de Administracién y Finanzas, cuidando de no infringir
las normas legales y/o disposiciones administrativas vigentes.
8.2 El Organo de Control Institucional efectuara examenes especiales

con la finalidad de verificar la correcta aplicacion de la presente
directiva.

8.3 La inobservancia a las disposiciones legales que no se encuentren

contemplados en la presente Directiva, no exime de responsabilidad
al personal que incurra en ellas.

8.4 La presente Directiva tendra en cuenta las disposiciones sefalas en

la “Directiva para el Otorgamiento de Viaticos al personal del Poder
Judicial’, en lo que sea aplicable.

IX. DEFINICIONES

9.1Destaque.- Desplazamiento temporal del

magistrado, auxiliar
jurisdiccional y personal

administrativo con contrato a plazo
indeterminado, que por un periodo determinado desempefiara funciones

dentro del ambito de competencia funcional en otro Distrito Judicial fuera
de su residencia habitual.

9.2Pasajes.- Gastos por pasajes aéreos, terrestres o multimodales
mediante los cuales es trasladado a otro Distrito Judicial el magistrado,

auxiliar  jurisdiccional, personal administrativo y sus dependientes
declarados.

9.3Viaticos por cambio de colocacion.- Suma asignada al magistrado,
auxiliar jurisdiccional y personal administrativo; a fin que le permita a
éste y sus dependientes declarados la instalacion oportuna y adecuada
en su nuevo lugar de trabajo. La citada suma sera destinada para
movilidad, alojamiento, alimentacion y en general los desembolsos

iniciales que correspondan asumir por los primeros dias de arribo a la
ciudad de destino.

9.4Gastos de Mudanza.- Gastos derivados por el embalaje y transporte de
los bienes y enseres del magistrado, auxiliar jurisdiccional y personal
administrativo; asi como de sus dependientes declarados, de ser el

caso.
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ANEXO N° 01
ANEXO N°
PODER JUDICIAL 01
RENDICION DOCUMENTADA DE GASTOS DE INSTALACION / DE RETORNO
DEPENDENCIA:
Yo, Identificado con DNI N° en el cargo
de del Poder Judicial, manifiesto haber efectuado los Gastos de Instalacion / Retorno, de
acuerdo a la Resolucién Administrativa N° que a continuacion se detallan:
Monto
RECURSOS Otorgado Monto rendido | Devolucién Saldo
0.00 0.00 0.00
TIPO DE COMPROBANTES DE PAGO
DETALLE DEL
N° FECHA TIPO N° PROVEEDOR RUC GASTO IMPORTE
1
2
TOTAL RENDICION DE GASTOS 0.00
Monto Recibido: 0.00
Firma del Comisionado Monto Rendido: 0.00
Nombre:
Pendiente de Rendicidon 0.00
D.N.I. N°: TOTAL 0.00




