
PODER JUDICIAL Directiva del Fondo para Pagos en Efectivo 

DIRECTIVA N O  O 2 -2008-GG/PJ 

PROCEDIMIENTOS PARA LA ADECUADA ADMINISTRACI~N DEL FONDO 
PARA PAGOS EN EFECTIVO DEL PODER 3UDICIAL 

El Fondo para Pagos en Efectivo es aquel constituido con recursos 
financieros de la Fuente de Financiamiento Recursos Ordinarios, con carácter 
Único, que se mantiene en efectivo para atender gastos urgentes de menor 
cuantía y de rápida cancelación, de acuerdo con las necesidades del Poder 
Judicial, el mismo que deberá estar custodiado en Cajas de Seguridad u otro 
medio similar a fin de impedir su sustracción. 

11. OBJETIVO 

Establecer las pautas que orienten el adecuado y oportuno uso del Fondo 
para Pagos en Efectivo, asegurando una eficaz y eficiente administración y 
control del mismo, en las diferentes dependencias del Poder Judicial a nivel 
nacional. 

111. FINALIDAD 

La presente Directiva tiene por finalidad normar los procedimientos que 
orienten la adecuada y oportuna racionaliración en el uso del dinero en 
efectivo destinado a cubrir gastos urgentes de menor cuantía y de rápida 
cancelación, que por sus características sus pagos no pueden programarse 
mediante el giro de cheques; así como fa rendición y el control de la 
ejecución de gastos a través del Fondo para Pagos en Efectivo, teniendo 
especial cuidado en la atención de Viáticos y Tarifas de Servicios Generafes 
(agua, energía eléctrica, arbitrios), así como el pago de alquileres de bienes 
muebles e inmuebles y publicaciones. 

IV.  ALCANCE 

Están comprendidas y obligadas, bajo responsabilidad, al cumplimiento de la 
presente Directiva la Corte Suprema de Justicia de la República, Oficina de 
Control de la Magistratura (OCMA), Gerencia General, Oficina de Inspectoría 
General, Procuraduría Pública, Cortes Superiores de Justicia, Gerencia de 
Centros Juveniles, Centros Juveniles y demás dependencias de! Poder 
Judicial a nivel nacional, autorizadas mediante Resolución Administrativa de 
la Gerencia General para el manejo del Fondo para Pagos en Efectivo. 

BASE LEGAL 

Normas Generales de Tesorería Nos. OS, 07 y 08 aprobadas por 
Resolución Directoral No 026-80-EFl77.15. 
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Ley No 27785 Ley Orgánica del Sistema Nacional de Control y de la 
Contraloria General de la República. 
Ley No 29142 Ley de Presupuesto del Sector Público para el Año Fiscal 
2008. 
Ley N* 28411-Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto. 
Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado por Resolución de 
Superintendencia No 007-99/SUNAT y sus modificaciones. 
Directiva No 009-2003-GG/Pf "Normas y Procedimientos para el Traslado 
de Personas Requisitoriadas por Orden Judicial" aprobada con Resolución 
del Consejo Ejecutivo No 155-2003-CE-PJ. 
Decreto Supremo No 003-2001-EF, de fecha 06.Ene.2001, Establecen 
medidas sobre retenciones y/o pagos a cuenta del Impuesto a la Renta y 
del Impuesto Extraordinario de Solidaridad a cargo de contribuyentes 
que perciben rentas de cuarta categoría. 
Decreto Supremo No 209-2007-EF que aprueban el Valor de la Unidad 
Impositiva Trlbutaria para el año 2008. 
Directiva de Tesorería No 001-2007-EF/77.15, aprobado por Resolución 
Directoral No 002-2007-EF/77.15 

VE. VIGENCIA 

La presente Directiva entra en vigencia a partir del día siguiente de su 
aprobación hasta la entrada en vigencia de la Directiva del año siguiente. 

VTI. DISPOSICIONES GEN ERALES: 

7.1 El Fondo para Pagos en Efectivo es constituido y/o modificado, 
mediante Resolución Administrativa de la Gerencia General, y 
habilitado hasta por los montos autorizados mediante el resolutivo 
antes indicado, teniendo en cuenta para ello el flujo del 
comportamiento de los gastos a través del Fondo para Pagos en 
Efectivo y la disponibilidad presupuestal de la entidad. 

7.2 La designación del encargado único del manejo del Fondo para Pagos 
en Efectivo de la Sub Gerencia de Tesoreria, así como de los 
encargados titulares y/o suplentes de las diferentes Dependencias del 
Poder Judicial, será mediante Resolucion Administrativa de la Gerencia 
General, siguiendo los procedimientos estabIecidos para ello; en caso 
de vacaciones será reemplazado por suplencia aprobado por 
Resolución de la Gerencia de Administración y Finanzas. 

7.3 Los niveles de autorización y responsabilidad en el gasto con cargo al 
Fondo para Pagos en Efectivo, comprende a los siguientes 
funcionarios: 

Presidente de las Cortes Superiores de Justicia 

t Gerente General 
Gerente de Administración y Finanzas 
Secretario General del Consejo Ejecutivo 
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Jefe de Inspectoría y Procuraduría Ptiblica 
Gerenciade DesarrollodelaOCMA 
Gerente de los Centros Juveniles 
Directores de los Centros Juveniles y/o funcionarios responsables 
de la gestión. 
Administradores; y 
Cajeros 

7.4 Por el Fondo para Pagos en Efectivo, podrán atenderse los viáticos no 
programables por comisiones de servicio debidamente autorizados de 
conformidad con la Directiva de Viáticos, de manera excepcional y 
debidamente justificado se atenderá con reembolsos; con cargo al 
Fondo para Vi6ticos. 

7.5 Excepcionalmente, se atenderán los gastos par tarifas de servicios 
generales con cargo al Fondo para Pagos en Efectivo cuando se amerite 
la urgencia; reembolso que debe solicitar con cargo al Fondo de Tarifas 
de Servicios Generales. 

7.6 Para el presente Ejercicio Presupuesta1 2008, en la l e y  de de Presupuesto 
del Sector Público en el inciso 77.1 del articulo 770 "Certificación de Crédito 
Presupuestario en gastos de bienes y servicios, capital y personal" se 
establece que cuando se trate de bienes y servicios así como de capital la 
realización de la etapa de compromiso, durante la ejecución del gasto 
público es precedida por la emisión del documento que lo autorice. Dicho 
documento debe acompañar la "CERTIFICACI~N" emitida por la Oficina de 
Presupuesto, sobre fa existencia del crédito presupuestario suficiente, 
orientando a la atención del gasto en el año fiscal respectivo. 

7.7 Se viene desarrollando el nuevo sistema mecanizado de Fondo para Pagos 
en Efectiva, el cual será de uso obligatorio una vez implantado en cada 
Dependencia. 

8.1 DE LA UTILIZACI~N DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO 

8.1.1 Ef Fondo para Pagos en Efectivo será utilizado únicamente para 
cubrir gastos urgentes de menor cuantía en bienes y servicios que 
por su naturaleza no amerite el giro de cheques; los mismos que 
en cada adquisición y/o desembolso no excederá el monto máximo 
de S/.700.00 por comprobante de pago (factura, boleta de venta, 
recibos por honorarios, tickets emitidos por máquinas 
registradoras, etc.) 

Los recursos asignados bajo la modalidad del Fondo para Pagos en 
Efectivo serán utilizados después de agotarse las gestiones de 
adquisición por parte del Comité Especial Permanente de la 
dependencia que corresponda y/o Subgerencia de Logística. 
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8.1.2 Se efectuaran adquisiciones de bienes a través del Fondo para 
Pagos en Efectivo, que al año no superen una UIT (5/.3,500.00) 
por item y que no exista stock en el Almacén, que no ha sido 
factible su adquisición por licitaciones públicas, adjudicaciones 
directas públicas o selectivas; y por servicios que no son 
programables y se presenten de manera esporádica, para lo cual 
deberán presentar copia del requerimiento y/o correo electr6nico 
dirigido al Almacén Central y/o Sub Gerencia de Logística de 
corresponder. 

8.1.3 Asimismo, con el Fondo para Pagos en Efectivo, se atenderán los 
alquileres de bienes muebles e inrnuebles cuyo monto anual no 
supere una UIT (5/.3,500.00). 

8.1.4 También se cubrirá los gastos que genere la ejecución de las 
medidas cautelares tendientes a efectivizar el cobro de multas 
judiciales impuestas por el Poder Iudicial (gastos de movilidad, 
servicio de transporte de bienes, descerraje entre otros); acción 
que deberá contar con el Vo 80 de la Administración de la Sede. 

8.1.5 La ejecución de gastos previamente debe comunicarse a la 
Presidencia de las Cortes Superiores a través de un informe 
emitido por la Administración, con excepción de la Corte 
Suprema de Justicia de la República le corresponde al 
administrador asumir dicha la responsabilidad. 

8.1.6 Los responsables del manejo del Fondo para Pagos en Efectivo, 
podrán hacer entrega de dinero en efectivo para la adquisición de 
bienes y/o servicios a través de los "Recibos Provisionales" 
(Según Anexo No 01); siempre que cuenten con la autorización 
del Administrador en las Cortes Superiores, por el Director y 
Administrador en los Centros Juveniles y por los funcionarios 
responsables de la gestión en las demás dependencias del Poder 
Judicial, autorizados para el manejo del Fondo para Pagos en 
Efectivo, señalados en el alcance de la presente Directiva. El 
control de la emisión de los recibos mencionados se efectuará 
mediante Anexo No 02. 

El usuario que recibe dinero en efectivo deberá rendir cuenta 
documentada dentro de las 48 horas de efectuado el gasto 
(Capitulo 111 de las Normas Generales de Tesorería, Norma 
No 07), encargándose al Administrador de las dependencias o el 
que haga las veces velar por su estricto cumplimiento; caso 
contrario, se aplicarán las sanciones administrativas conforme a 
lo normado en el Reglamento Interno de Trabajo del Poder 
Judicial. 

8.1.7 Los Presidentes de las Cortes Superiores de Justicia podrán 
delegar la potestad de autorizar los pagos a los Administradores 

i de las Cortes Superiores sin desmedro de su responsabilidad, 
dicha autorización será conferida por escrito. 
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8.1.8 Las adquisiciones efectuadas en bienes y servicios deberán 
registrarse en la meta presupuestaria de la Unidad Orgánica 
correspondiente, a fin de llevar el control individualizado de los 
gastos reales generados por las dependencias del Poder Judicial a 
nivel nacional, 

8.1.9 Las adquisiciones de bienes y/o servicios permitidas a través del 
Fondo para Pagos en Efectivo, se realizaran teniendo en cuenta 
las caracteristicas de las siguientes Específicas del Gasto: 

20 Viáticos y Asignaciones 

Los pagos que se efectuarán por este concepto son: 

a) Los gastos por "Movilidad Local" que se otorguen a los 
magistrados que no perciben gastos operativos, al 
personal jurisdiccional a administrativo que se desplace de 
su centro de trabajo para efectuar comisiones de servicios 
por diligencias judiciales o administrativas y que impliquen 
retorno en el mismo día, utilizando taxis o vehículos de 
servicio público (colectivo o microbús), que en las Cortes 
Superiores estará refrendado por el Magistrado o Funcionario 
que dispuso la comisión y autorizado por el Administrador, 
en los Centros Juveniles autorizado por el Director y 
Administrador, en las dependencias de la Gerencia General 
por el Funcionario que dispuso la comisión y autorizado por 
el Gerente de Administración y Finanzas y en las demás 
dependencias al responsable de la gestión. Estos se 
reconocerán segdn costos reales. 

b) Los "Recibos de Movilidad Local" deben ser preimpresos con 
numeración correlativa, en donde detallarán el motivo de la 
comisión, el itinerario del desplazamiento, el nombre, cargo 
y firma del usuario (segUn Anexo N* 03). 

c) Los gastos por ésta específica (20) deberán desagregarse en 
el formato de Rendición del Fondo para Pagos en Efectivo 
(Anexo No 04) a niveles que hagan posible el control 
respectivo, es decir movilidad local, movilidad de 
notificadores y viáticos y asignaciones. 

d) Asignaciones al personal de la  Policía Nacional para el 
"Traslado de Personas Requisitoriadas por orden Judicial y de 
Menores Infractores o en Abandono" autorizados por el Juez, 
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23 Combustibles y Lubricantes 

Se atenderá combustible en los siguientes casos: 
a) Esta específica comprende los gastos por la adquisición de 

combustible y lubricantes para los vehículos que se 
encuentren en el Pool de la Administración de las Cortes 
Superiores, Centros Juveniles y demás Dependencias del 
Poder Judicial, destinados a actividades operativas 
jurisdiccionales y administrativas, que realicen dentro o fuera 
del radio urbano; el uso del combustible debe restringirse a lo 
mínimo necesario, a fin de lograr ahorro en este rubro. 

El gasto máximo mensual permitido por este concepto es del 
2596, del monto autorizado del Fondo para Pagos en 
Efectivo; pudiendo compensarse 10s montos no utilizados en 
los meses anteriores debidamente sustentados. 

b) El combustible de los vehiculos que están a cargo del servicio 
de magistrados que perciben gastos operatívos, se atenderán 
únicamente cuando las comisiones de servicios se realicen 
fuera de la sede central (otro distrito). 

c) En los casos de las Cortes Superiores de Lima, Lima Norte y 
el Callao, una vez agotado los vales de combustible otorgados 
por la Subgerencia de Logística, en forma excepcional podrán 
ser atendidos a través del Fondo para Pagos en Efectivo, con 
la debida sustentación. 

d )  Los comprobantes de pago Factura o Boleta de Venta deben 
de contar con el motivo del gasto, placa de rodaje del 
vehículo, firma del responsable de Logística y el chofer, caso 
contrario no se aceptarán. 

e) Referente a la compra de combustible destinado al 
funcionamiento de grupos electrógenos y/o limpieza no serán 
considerados dentro del 25%, debiendo remitir por separado, 
señalando al reverso de la Boleta de Venta o Factura el 
detalle del gasto, firmado por el responsable de Logística, 
usuario y /o  Administrador. En este caso deberá considerarse 
en la especifica de gasto 30. 

f) El uso de combustible en las comisiones de servicios 
(viáticos) debe asignarse conforme lo indica la Directiva para 
este concepto. 

24 Alimentos de Personas 

a) Esta especifica de gasto incluye la adquisición de alimentos 
para los magistrados que no perciben gastos operativos, 
personal jurisdiccional o administrativo que realicen 
comisiones de servicio por diligencias judiciales o 
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administrativas dentro o fuera del radio urbano, y que 
implique retornar en el mismo dia, reconociéndose 
únicamente consumos personales, hasta por un monto 
máximo de 50.00 nuevos soles; importe que debe ser 
razonable se acuerdo a la duración de la comisión de 
servicio. 

b) El importe máximo mensual permitido para esta específica 
de gasto será del 15% del monto máximo mensual 
permitido. En el caso de la Administración de la Corte 
Suprema de Justicia el monto máximo mensual será del 20% 
del monto autorizado del Fondo para Pagos en Efectivo; 
exceptuándose de los porcentajes a la Presidencia de la 
Corte Suprema del Poder Judicial, Consejo Ejecutivo, OCMA, 
Sala Penal Especial, Juzgados Penales Especiales 
(Anticorrupción) y Sala Penal Nacional de Terrorismo. 

c) La Presidencia de la Corte Suprema de Justicia de la 
República podrá efectuar gastos en alimentos para las 
atenciones protocolares y gastos de representación del señor 
Presidente del Poder Judicial; los cuales deberán contar con 
el VOBO de la Oficina de Protocolo. 

d )  Excepcionalmente, se atenderán gastos por alimentos para 
los menores infractores o en abandono que tengan que 
permanecer en los Juzgados de las Cortes Superiores, 
mientras dure el proceso Judicial, debiendo adjuntar el 
documento que sustente el caso. 

29 Materiales de Construcción 

Esta especifica de gasto contempla desembolsos menores para la 
adquisición de materiales de construcción, para el 
acondicionamiento, instalaciones y mantenimiento de inmuebles 
donde funcionan dependencias jurisdiccionales (reparación de 
baño, tanques, adecuación y similares), no programables 
siempre que el acumulado anual no supere una (01) UIT 
(S/.3,500.00) tales como: 

Cemento, pintura, vidrio, maderas, chapas etc. 

3Q Bienes de Consumo 

Esta específica de gasto contempla adquisiciones de bienes, no 
programables siempre que el acumulado anual no supere una 
(01) UIT (S/.3,500.00) tales como: 

a) Materiales de Limpieza; solo para aquéllas dependencias que 
no cuentan con el servicio de limpieza, brindado por la 
empresa contratada para tal efecto por la Subgerencia de 
Logística y que asumen estos gastos. 
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b) Materiales de Aseo para ser utilizado por los menores 
infractores y/o en abandono que tengan que permanecer en 
los Juzgados de las Cortes Superiores mientras dure su 
proceso judicial. 

c) Repuestos y accesorios de los equipos informáticos y 
conexos (Mouse, teclado, protector de pantalla, etc.); 
debiendo adjuntar el informe técnico del Área de Soporte 
Técnico Informático de la Dependencia. 

d) Otros bienes de consumo no depreciables (relojes de pared, 
tachos de basura, y similares), cuyo monto de la adquisición 
sea igual o menor al 10% de una UIT (S/.350.00), como 
rendición deberá adjuntarán fa solicitud del bien y firma del 
usuario en señal de haber recibido el bien. 

e) Para ello, el Área de Logística de las Administraciones de las 
diferentes Dependencias, solicitarán a dos o mas 
proveedores un presupuesto o proforma desagregado por 
artículos y precios unitarios siempre y cuando estas 
adquisiciones sean mayores o iguales al 10% de una UIT; 
eligiéndose la mejor propuesta económica que cumpla con 
las exigencias de calidad, además adjuntaran la solicitud y la 
conformidad por la recepción de los bienes. 

f) En las Cortes Superiores los documentos sustentatorios del 
gasto deben estar suscritos por el usuario, encargado del 
Area de Logística, Administrador y Cajero; en los Centros 
Juveniles por el usuario, Administrador y Director; y en las 
demás dependencias segun corresponda a los responsables 
del fondo. 

g) Asimismo, las adquisiciones de bienes que no puedan contar 
con la soticitud ni conformidad, deberán señalar en el 
reverso de las Facturas y/o Boletas de Venta el motivo del 
gasto, debiendo firmarlo en señal de aprobación el usuario 
y/o solicitante, Cajero, encargado del Área de Logística, 
Administrador y en las demás dependencias por los 
responsables del fondo; caso contrario, no se reconocerá el 

/1 gasto efectuado. g$ 
O 

h) Los Bienes Programables y Duraderos, que se consideren 
? como tales en el Catálogo de Bienes y Servicios del Poder 

' i l  .: u " F Judicial, deberán solicitarse previamente a la Subgerencia de 
*/;9 ,),JO~G' Logística de la Gerencia de Administración y Finanzas, para 

* 
que evalúe su adquisición 

Duraderos cuyo costo es igual o mayor a ij8 de una UIT 
(S/.437.50), esto deberá solicitarse su adquisición a la Sub 
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Gerencia de Logística de la Gerencia de Administración y 
Finanzas. 

32 Pasajes y Gastos de Transporte 

a) Cubrirá los gastos de la compra de pasaje terrestre y fluvial 
(servicios de transporte), cuando el comisionado realice el 
desplazamiento fuera del radio urbano y que imriliaue 
retornar en el mismo día, como sustento de gasto adjuntará 
el documento autoritativo y Boleto de Viaje; no se 
encuentran contemplados los Magistrados que perciben 
Gastos Operativos. 

b) Será considerado dentro de ésta específica del gasto el pago 
de la Tasa Única de Uso de Aeropuerto (TUUA). 

e) Excepcionalmente, se atenderán los gastos por el servicio de 
transporte aéreo, en aquellas dependencias que por lo 
accidentado de su geografía deben hacer uso de avionetas, 
adjuntándose en este caso et boleto de viaje 
correspondiente; así como, el documento autoritativo. 

d) En los casos de suma urgencia, la Gerencia de Administración 
y Finanzas de la  Gerencia General autorizar$ la adquisición 
de pasajes aéreos con cargo al FPPE. 

39 Otros Servicios de Terceros 

Comprende los gastos diversos no programables siempre que el 
acumulado anual no supere una (01) UIT (S/.3,500.00) tales 
como: servicios eléctricos (instalaciones de Ruorescentes, focos, 
etc.), gasfitería (caños, baños, limpieza de tanques de agua, 
etc.), cerrajería, comunicaciones, mantenimiento y reparaciones 
menores de vehículos, equipos informaticos y conexos, 
mantenimiento de muebles y enseres de menor cuantía 
(escritorios, sillones, estantes, etc.); así como, trabajos de 
pintura de ambientes pequeiios, reparaciones de piso, trabajos 
de jardinería, etc. Para lo cual debe considerarse lo siguiente: 

a) Cuando se trata de prestaciones de servicios a todo costo 
(materiales y mano de obra) el Área de Logística de la 
Administración de la Corte Superior o el que haga sus veces, 
deberá solicitar a dos o más proveedores presupuestos o 
proformas detallando los materiales a utilizar y el costo de la 
mano de obra; siempre y cuando dichos servicios sean 
mayores o iguales al 10% de una UIT (de C/.350.00) 
eligiéndose la mejor propuesta económica que cumpla con la 
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b) Servicios de fotocopiado, sólo para aquellas dependencias 
que no cuenten con máquinas fotocopiadoras. La rendición 
deberá efectuarla con la boleta de venta y/o factura, 
adjuntado el reporte diario de las copias emitidas firmado por 
el encargado de la Dependencia. 

c) En las Cortes Superiores los documentos deben estar 
suscritos por el usuario y /o  solicitante, Cajero, encargado del 
Área de Logística y Administrador; en los Centros Juveniles el 
usuario, Administrador y Director; y en las demás 
dependencias, segun corresponda, por los responsables de la 
gestión. 

d) Asimismo, los desembolsos por las prestaciones de servicios 
que no puedan contar con la solicitud ni conformidad, deberá 
señalarse en el reverso de las Facturas o Boletas de Venta o 
Recibo de Honorarios Profesionales, el motivo del gasto, 
firmando en señal de aprobación el usuario y/o solicitante, 
Cajero, encargado del Área de Logística y Administrador, en 
el caso de las Cortes Superiores de Justicia y en las demás 
dependencias, según corresponda, por los responsables de la 
gestión. 

e )  No debe considerarse en este rubro los gastos de 
fotocopiadora y limpieza de locales, los cuales serán 
asumidos por la Subgerencia de Logística a través de la 
empresa contratada para tal efecto. 

f) Los servicios programables serán atendidos a través de los 
Comités Especiales Permanentes conformados en las Cortes 
Superiores de Justicia y Centros Juveniles; las demás 
dependencias deberán solicitar estos servicios a la 
Subgerencia de Logística de la Gerencia de Administración y 
Finanzas. 

45 Medicamentos 

Esta específica del gasto contempla las adquisiciones de 
medicamentos, vacunas (medicamentos destinados al botiquín 
básico, vacunas que utilicen los adolescentes de los Centros 
Juveniles) siempre que el acumulado anual no supere una (01) 
UIT (S/.3, 500.00). 

48 Materiales de Enseñanza 

Esta específica de gasto incluye adquisiciones de materiales 
didácticos, útiles, repuestos y accesorios (materiales para la 
puesta en marcha de los talleres en los Centros luveniles), 
siempre que el acumulado anual no supere una (01) UIT 
(S/.3,500.00). 

O 
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49 Materiales de Escritorio 

Esta específica de gasto comprende las adquisiciones de 
materiales de escritorio (transparencias, cartulina, papel craft, 
lustre, vinifan, etc.) siempre que el acumulado anual no supere 
una (01) UiT (5/.3,500.00); debiendo sustentar la urgencia y la 
falta de stock en el almacén de cada dependencia, presentando 
copia de la tarjeta de control visible (BINCARD) y requerimiento 
efectuado al Almacén Central y/o Subgerencia de Logística. 

53 Materiales de Instalación Eléctrica y Electrónica 

Esta específica de gasto considera a las adquisiciones de 
materiales eléctricos siempre que el acumulado anual no supere 
una (01) UIT (S/.3,500.00) (interruptores y/o llaves de luz, 
tomacorrientes, enchufes, sóquetes, fiuorescentes, focos, cables 
y/o cordón elédrico, etc.). 

54 Enseres 

Esta especifica de gasto incluye a las adquisiciones de materiales 
de cocina y comedor siempre que el acumulado anual no supere 
una (01) UIT (S/.3,500.00): 

Los Centros 3uveniles, podrán adquirir utensilios como 
platos, ollas, cubiertos, etc. 
La Oficina de Protocolo de la Corte Suprema de Justicia de la 
República menaje en reposición. 

55, 56 y 59 Servicio de luz, servicio de agua y desagüe y 
arbitrios 

a) Se considerarán los gastos por el consumo del servicio de luz, 
agua y arbitrios de Ias dependencias del Poder Judicial a nivel 
nacional, el monto asignado para este fondo es referencial, 
toda vez que de existir recibos que superen lo otorgado, 
podrán solicitar los respectivos reembolsos hasta por el 
importe total de los mismos, a fin de no generar, bajo 
responsabilidad, deudas a\ Poder Judicial por este concepto. 

Al respecta, se precisa que el consumo del mes de Diciembre 
no podrá reembolsarse en el mes de Enero del año siguiente 
por cuanto la emisión y fecha de vencimiento de la 
cancelación de los recibos, generalmente, se efectúan en la 
primera semana del mes referido. 

b) Se tramitara el pago de los recibos por Tarifas de Servicios 
Generales, emitidos a nombre de los arrendadores de 
Inmuebles al Poder Judicial, siempre que en el respectivo 
Contrato se estipule el pago parcial o total de dichos 
servicios, debiéndose solo en este caso, aceptar el original o 

1 
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copia autenticada de los comprobantes de pago cancelados, 
adjuntando copia del contrato a la rendición; debiéndose 
emitir de el caso un recibo por el dinero entregado a/ 
arrendador. 

c) Los pagos por Tarifas de Servicios Generales, a nombre del 
Poder Judicial, se realizarán a la presentación de los recibos 
originales; se aceptará el segundo original, Recibo de Caja de 
la Empresa y el Estado de cuenta corriente de la empresa que 
certifique la cancelación del servicio. 

d) No se reconocerán los gastos por concepto del servicio de 
televisión por cable. 

e) En el caso de transferencia, donación y cesión en uso de 
inmuebles, deberá adjuntarse la Resolución Administrativa 
de Gerencia General correspondiente o en su defecto el acta 
de entrega o recepción del bien inmueble, para el 
reconocimiento del pago por Tarifas de Servicios Generales. 

f) El uso de los citados servicios (luz, agua y arbitrios), se 
realizarán considerando las medidas de austeridad, 
racionalidad y las dependencias deben llevar el control del 
consumo mensual por cada suministro y tipo de servicio; 
debiendo remitir una copia del Anexo No 07 a la Sub Gerencia 
de Logística para su registro y control con la finalidad de 
incluir en las Estadísticas de Gastos, Directiva 014-2002- 
GG/PJ "Estadística de Gestión Administrativa de la Gerencia 
General del Poder Judicial". 

g) Serán responsables de la oportuna cancelación del servicio de 
luz, agua y arbitrios; en las Cortes Superiores el 
Administrador, Cajero y el encargado del Área de Logística; 
en los Centros Juveniles el Administrador y Director y en las 
demás dependencias, segun corresponda, a los responsables 
del fondo; el incumplimiento de lo normado dará lugar a la 
determinación de las sanciones administrativas conforme a lo 
señalado en el Reglamento interno de Trabajo del Poder 
Judicial (personal administrativo). 

52 y 65 Alquiler de Bienes Muebles e Inmuebles 

Comprende tos gastos por alquiler de bienes muebles y bienes 
inmuebles, con excepción de los correspondientes a l  
arrendamiento financiero. 

a) Sólo se reconocerán gastos por servicio de alquiler de bienes 
muebles e inmuebles aquellos que en el año no superen una 
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b) Para los casos de servicios de alquiler de bienes muebles e 
inmuebles los comprobantes cancelados (facturas y/o boletas 
de venta) en el día no deben superar el importe de 700.00 
nuevos soles, debido a que se encuentra afectos al Sistema 
de Detracción con la tasa del 12% (de acuerdo a la R.S. 
No 258-2005/SUNAT Anexo 3). 

c) Se tramitara el pago de los comprobantes de pago (facturas, 
boletas de venta, formato N01683), emitidos por los 
arrendadores de bienes muebles e inrnuebles al Poder 
3udicial, siempre que cuente con el respectivo Contrato donde 
se estipule el pago por dicho servicio, para cuyo control 
debera ser remitido de acuerdo al Anexo ND 08. 

En el caso de las Cortes Superiores deberá adjuntar el informe indicado en el 
numeral 8.1.6 del Capitulo VI11 de la presente directiva, debidamente 
presentado por el Administrador, donde detallara los gastos realizados. 

Los documentos sustentatorios serán en originales y estarán debidamente 
autorizados por los funcionarios responsables del fondo; así como deberán 
reflejar la naturaleza real de las operaciones; excepto a los recibos 
presentados por los arrendadores de inmueble; los recibos de movilidad y los 
comprobantes de pagos que se acepten en las rendiciones serán las 
siguientes: 

8.2.1 Facturas, Boletas de Venta, Recibos por Honorarios, Tickets o Cintas 
emitidas por Máquinas Registradoras, Boletos que expiden las 
compañias de Aviación Comercial, Boletos de Transporte Público 
Urbano de Pasajeros, de acuerdo a los requisitos y características 
establecidos por el Reglamento de Comprobantes aprobado con 
Resolución de Superintendencia No 007-99/SUNAT y modificatorias. 
Asimismo los recibos de Movilidad Local. 

2.2 Los comprobantes de pago que sustenten los desembolsos, serán 
emitidos a nombre del Poder Judicial indicándose el RUC 
No 20159981216; caso contrario, no serán reconocidos. Quedando 
exceptuado la Oficina de Control de la Magistratura (OCMA), en 
salvaguarda de las acciones de Control que se realizan. 

8.2.3 Con respecto a los Comprobantes de Pago se deberá tener en cuenta A?% Los lo siguiente: Comprobantes de Pago, exceptuando los Tickets emitidos por 
Máquinas Registradoras, Boletos que expidan las Compañías de 

4 Aviación Comercial y Boletos de Transporte Público Urbano de 

b ,,)H Pasajeros, deberán contar en /a parte inferior de la esquina izquierda 
con los datos de la imprenta en la cual se imprimieran los mismos, 
tales como: razón social, número de RUC, numero y fecha de 
autorización de impresión, de ser el caso (según lo señalado en la 
Primera Disposición Transitoria del Reglamento de Comprobantes de 
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Pago aprobado mediante Resolución de Superintendencia No 007- 
99/SUNAT y sus modificatorias). 

8.2.4 Los Recibos por Honorarios deben presentarse en las rendiciones del 
fondo como fecha máxima hasta el ultimo día hábil del mes en que se 
cancela el mismo, toda vez que el Poder 3udicial tiene la obligación de 
declararlos a la SUNAT en forma mensual a través del PDT (Programa 
de Declaración Telemática); quedando prohibido efectuar retenciones 
por et Impuesto a la Renta de 4ta Categoría. 

8.2.5 Toda factura presentada como sustento de gasto deberá estar 
correctamente emitida en cuanto a los importes (Base Imponible, IGV, 
Exoneraciones y Total) de las adquisiciones de bienes y/o servicios que 
hayan efectuado; información que se reportará mensualmente a la 
SUNAT a través del COA (Confrontación de Operaciones 
Autodeclaradas), en cumplimiento a lo dispuesto por el Gobierno 
mediante Decreto Supremo No 053-97-PCM. 

8.2.6 Todos los Comprobantes de Pago que formen parte de una rendición, 
adjuntara la consulta realizada en la página Web de la SUNAT, 
demostrando que los números de RUC tengan la condición de 
ACTIVOS, HABIDOS y HALLADOS (de acuerdo al Reglamento de 
Comprobantes de Pago, aprobado por Resolución de Superintendencia 
No 007-99/SUNAT y sus rnodificatorias); en caso de existir en una sola 
rendición varios comprobantes de pago (facturas, boletas, tickets etc.) 
de un mismo proveedor, sólo es necesario adjuntar una sola consulta 
RUC. 

8.2.7 No se reconocerá la adquisición de bienes y10 prestación de servicios 
cuya Factura o suma de Facturas (afectas al IGV) canceladas a un sólo 
proveedor y en el mismo día superen el importe de S / .  700.00 (Art. 7 O  
de la Resolución de Superintendencia No 037-2002/SUNAT, "Régimen 
de Retenciones del IGV aplicable a los Proveedores y Designacibn de 
agentes de Retención"); a menos que se cuente con el documento de 
autorización y el comprobante de retención. 

,2.8 A toda la documentación sustentatoria debera consignársele un sello 
fechador del Distrito Judicial o dependencia que indique la palabra 
"CANCELADO" o "PAGADO" y la fecha respectiva; asimismo, contara 
con la firma y sello posfirma del Cajero, del encargado del Área de 
Logística y del Administrador en las Cortes Superiores; en el caso de 
los Centros Juveniles del Administrador y del Director y en las demás 
Dependencias el responsable de la gestión; las solicitudes de Servicios 
y Conformidades deberán ser refrendados por: 

Encargado de Logística 
4 

*e.., ,,%ke7 Administrador 
Encargado de Informática de ser el caso. 

su revisión y posterior tramite de reposición ante fa Subgerencia de 
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Tesorería, se realizará utilizando los Anexos Nos 04, 05-A y 06 
aprobados en la presente Directiva, correspondiendo el cumplimiento 
de esta disposición al encargado del manejo del fondo así como a los 
responsables de la gestión. 

8.2.10 La documentación sustentatoria deberá presentarse en original sin 
enmendaduras, errores ni borrones, engrapados en papel periódico o 
reciclado, agrupados por específicas del gasto segcn Clasificador de los 
Gastos Públicos vigente en el respectivo Año Fiscal, foliados y suscritos 
por los usuarios que recibieron el bien o servicio, indicando en el 
reverso del documento su nombre, cargo y dependencia en la que 
laboran. 

8.2.11 Cabe indicar, que es de responsabilidad del Administrador y Cajero 
verificar que los comprobantes de pago que se presenten en la 
rendición revistan de veracidad; caso contrario, se aplicarán las 
sanciones administrativas de acuerdo a lo establecido en el 
Reglamento Interno de Trabajo del Poder 3udicial. 

8.2.12 Será responsabilidad del Administrador y del Cajero de la respectiva 
dependencia, que las rendiciones incluyan documentos que presenten 
una antigüedad máxima de 30 dias tomando en cuenta la fecha de 
emisión del comprobante de pago y la fecha de cancelación de caja, de 
lo contrario, se transgrede el espíritu del Fondo (atender gastos 
urgentes de menor cuantia y de rápida cancelación). 

8.2.13 En la rendición de cuenta del Fondo de Tarifas de Servicios Generales 
deberá adjuntar el Anexo No 07 que corresponde al formato de control 
por el pago de servicios generales (agua, luz y arbitrios). 

8.3 REPOSICIQN Y/O REEMBOLSO: 

8.3.1 Una vez que desciende el dinero en efectivo a niveles que hagan 
necesarias nuevas habilitaciones (30% del monto asignado), se 
presentará la rendición de cuenta documentada a la Subgerencia de 
Contabilidad para su revisión y posterior reposición a través de la 
Subgerencia de Tesorería por suma igual a los gastos efectuados y/o 
reconocidos. Lo anteriormente expuesto, no significa que no pueden 
efectuar nuevas rendiciones, con miras a que se siga reponiendo el 
fondo asignado. Toda reposición estará supeditada a la disponibilidad 
presupuestal del mes. 

8.3.2 En ese sentido resulta necesario que los responsables del manejo de 
los recursos autorizados pongan énfasis en el recupero del dinero 
otorgado mediante vales provisionales; dentro de los plazos 
establecidos en el numeral 8.1.7 de la presente Directiva, a fin de 
asegurar la liquidez para atender gastos urgentes de menor cuantía. 

8.3.3 La fecha mix ima de la rendición de los Fondos asignados será hasta 
el 25 de cada mes, y se reembolsará siempre y cuando exista 
disponibilidad presupuestal en dicho mes, es necesario indicar 
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que el cumplimiento de la fecha máxima establecida, es bajo 
responsabilidad de la Administración de cada Dependencia, toda vez 
que la Subgerencia de Contabilidad tiene la obligación de presentar 
información con fa debida antelación; asimismo, las rendiciones que 
lleguen después de la fecha antes indicada podrán ser consideradas en 
el calendario del siguiente mes. 

8.3.4 La reposición al Fondo para Pagos en Efectivo, para las Cortes 
Superiores, Centros Juveniles y demás dependencias se efectuará hasta 
por el monto máximo mensual de dos (02) veces el importe asignado 
mediante Resolución Administrativa de la Gerencia General, y hasta tres 
(03) veces para el caso del fondo de la Subgerencia de Tesorería de la 
Gerencia General. 

8.3.5 Con relación a las Tarifas de Servicios Generales, se reembolsará el 
valor de los recibos pagados, hasta cubrir el gasto total mensual. 

8.4.1 Previa a la reposición del Fondo para Pagos en Efectivo (Viáticos y/o 
servicio de luz, agua y arbitrios) los documentos sustentatorios serán 
revisados por la Subgerencia de Contabilidad de la Gerencia de 
Administración y Finanzas de la Gerencia General del Poder 3udicial. 

8.4.2 Los documentos que no reunan los requisitos de ley y/o no justifiquen 
los gastos efectuados, serán devueltos para su regularización; caso 
contrario, el Cajero y Administrador devolverán al Fondo para Pagos 
en Efectivo (incluye Viáticos y/o servicio de luz, agua y arbitrios) el 
importe observado. 

8.4.3 La Subgerencia de Contabilidad controlará la orientación de los gastos 
irrogados por cada dependencia a nivel de Especifica del Gasto. 

8.4.4 La veracidad de los gastos efectuados por cada Dependencia seran de 
exclusiva responsabilidad de la Administración de las dependencias a 
nivel nacional. 

8.5 USO DEL LIBRO CAJA MECANIZADO 

8.5.1 El encargado del manejo del fondo deberá aperturar el Libro de Caja 
para efectos de controlar y registrar en forma diaria y por separado los 
movimientos y saldos del Fondo para Pagos en Efectivo, Viáticos y 
Tarifas de Servicios Generales (luz, agua y arbitrios), que podrá ser 
mecanizado o manual. Estos registros contaran con la firma del 
Administrador y del Encargado del Fondo en señal de conformidad, 
cada vez que se elabore la Rendición de cuentas. 

8.5.2 El Libro Caja refleja el monto asignado y los montos reembolsados 
registrándose estos en la columna de INGRESO, como evidencia del 
ingreso del dinero en efectivo, en la columna EGRESOS se consignaran 

h 
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los documentos que sustentan los desembolsos realizados, siendo 
necesario mantener actualizado el saldo del efectivo (Ver Anexo 
Nro 09). 

El Cajero deberá controlar que el dinero en efectivo se encuentre 
separadamente, por tipo de fondo para evitar que se utilice un fondo 
por otro y facilitar cualquier arqueo sorpresivo que pudieran efectuar 
las autoridades indicadas en el Capítulo I X  Mecanismos de Control de 
la presente Directiva. 

8.5.3 El Administrador o Cajero efectuará diariamente arqueos de operación 
al Fondo para Pagos en Efectivo, Viáticos y servicio de luz, agua y 
arbitrios a fin de determinar, lo siguiente: 

a) Que el saldo del Libro Caja (Anexo No 09) esté de acuerdo con la 
existencia del dinero en efectivo, permitiéndole en forma oportuna 
solicitar la reposición del fondo, con la documentación definitiva de 
los desembolsos efectuados. 

b) Que el control del dinero en efectivo se efectúe, separadamente, 
por tipo de fondo para evitar que se utilice un fondo por otro y 
facilitar cualquier arqueo sorpresivo que pudieran efectuar las 
autoridades indicadas en el Capítulo I X  Mecanismos de Control de 
la presente Directiva. 

IX .  MECANISMOS DE CONTROL: 

9.1 El Presidente de cada Corte Superior, el Gerente de los Centros 
Juveniles, los Directores y los funcionarias responsables de la gestión 
en las demás dependencias del Poder Judiciaf, designarán una 
comisión integrada por dos personas distintas al área de 
administración que se encargará de efectuar los arqueos inopinados en 
forma mensual, a efectos de asegurar la transparencia en la acción de 
control. 

9.2 Podrán disponer Arqueos Sorpresivos La Gerencia General, Gerencia 
de Administración y Finanzas, Subgerencia de Contabilidad, 
Subgerencia de Tesorería y también las Administraciones de las Cortes 
Superiores por encargo expreso de los anteriores, Inspectoría General, 
o las Auditorias Externas, con la finalidad de verificar la adecuada y 
oportuna administración de los recursos asignados a las diferentes 
dependencias del Poder Iudiciai a nivel nacional; para lo cual se 
utilizará el Formato No O1 "Acta de Arqueos del Fondo para Pagos en 
Efectivo" que contiene cinco (05) Anexos. 

El Cajero deberá mantener un registro de vales provisionafes con 
indicación de la persona receptora, montos, finalidad, periodo 
transcurrido entre su entrega y rendición o devolución, así como el 
funcionario que lo autorizó, estableciéndose las medidas correctivas 
pertinentes, bajo responsabilidad del Administrador y el Cajero. 
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Exceptuándose a la Presidencia de la Corte Suprema, Gerencia 
General, OCMA, Corte Suprema de Justicia de la RepUblica, 

9.4 Se levantarán Actas de los arqueos que se practiquen, consignando las 
observaciones y recomendaciones o la conformidad de los saldos, las 
que serán firmadas por 10s responsables y los funcionarios o 
comisionados que intervengan en la acción de control, las actas de los 
arqueos precisados en el numeral 9.1 deben remitirse a la Subgerencia 
de Contabilidad e Inspectoría para el control correspondiente. 

9.5 La Administración de la Corte Superior deberá informar mensualmente 
a la Gerencia de Servicios Judiciales y Recaudación el gasto realizado 
por concepto de movilidad local en "La Central de Notificaciones'" y 
traslado de Requisitoriados; así como, a la Gerencia de Centros 
Juveniles el gasto en el caso de Menores Infractores y/o en abandono. 

X. MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA EL TRASLADO DE FONDOS: 

10.1 Cuando se trasladen los Fondos del Banco de la Nación a la entidad, et 
Administrador brindará y reforzara convenientemente las medidas de 
seguridad. 

10.2 Los Fondos asignados no deberán ser depositados por ningijn motivo 
en la Cuenta de Ahorros o Cuenta Corriente del encargado del manejo 
u otra persona, debiendo quedar en custodia del Cajero dentro de la 
Institución, bajo responsabilidad administrativa o pecuniaria. 

10.3 El Administrador y el Cajero son responsables directos de la adecuada 
custodia de los recursos financieros asignados a su dependencia. 

XI.  PROHIBICIONES: 

Queda terminantemente prohibido, bajo responsabilidad del Cajero y 
Administrador, efectuar gastos que superen una (01) UIT S/.3,500.00 en los 
siguientes casos: 

11.1 Contratar personal bajo cualquier modalidad con cargo al Fondo para 
Pagos en Efectivo; debiéndose solicitar de existir la necesidad a la 
Gerencia de Personal y Escalafón 3udicial (personal en planilla) y Sub 
Gerencia de Logistica (servicios no personales), según sea el caso. 

a - 

'ñh,, iStmi~bb"' 11.2 Contratar personal para la prestación del servicio de Limpieza de los 
locales que cuenten con este servicio, debiendo solicitar a la 
Subgerencia de Logística ampliación del servicio a la empresa 
contratada por la Institución, o se contrate el servicio de una empresa 
en la misma localidad a través del Comité Especial Permanente 
designado en cada dependencia. 

11.3 Confeccionar y/o reparar muebles y enseres de otras dependencias. 
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11.4 Realizar trabajos de reparación total de pisos, techos, paredes, baños, 
enchapado de fachada, etc., por corresponder al rubro de Obras 
(acondicionamiento), que se atienden con partida presupuesta1 de 
gasto distinta al de servicios que se maneja a través del Fondo para 
Pagos en Efectivo; debido que los trabajos de obras incrementan el 
costo dei inmueble y por ende del activo fijo del Poder 3udicial. De 
presentarse el caso debe solicitarse a la Oficina de Infraestructura. 

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

11.6 Reparaciones de motores de vehículos debido a que se incrementa el 
valor de vida útil, cuyo monto supera 1/8 de la UIT (S/.437.50); 
siendo necesaria su atención a través del Comité Especial Permanente 
de las Cortes Superiores o Centros Juveniles y en las demás 
dependencias a través de la Subgerencia de Logística. 

11.7 Abastecer combustible y lubricantes a vehículos particulares, así como 
efectuar su mantenimiento o reparación, exceptuándose a las 
Instituciones Públicas que prestan apoyo al Poder Judicial previa 
autorización, 

1.8 Adquirir libros y textos de vigencia indeterminada, esculturas, objetos 
de cerámica, artesanías etc. cuya compra debe ser atendida, por el 
Comité Especial Permanente de cada dependencia; en el caso de no 
contar con éste solicitarlo a la Subgerencia de Logística, quien se 
encargará de llevar el inventario de éstos bienes a través del Área de 
Saneamiento Físico Legal y Control Patrimonial. Estando exceptuado 
la Oficina de Protocolo por monto igual o menor at 10% de la UIT 
(S/.350.00) por cada concepto. 

11.9 Adquirir bienes de capital (equipos, muebles y enseres), los que serán 
solicitados a la Subgerencia de Logistica con la debida anticipación a 
fin de evitar situaciones de emergencia. Se consideran bienes de 
capital cuando su vida útil es mayor a un año y su precio unitario es 
mayor a 1/8 de la UIT vigente a la fecha de su adquisición 
(S/. 437.50), cuyo ingreso a la entidad, se efecthe por el Almacén y su 
registro como Activo Fijo por el Área de Saneamiento Físico Legal y 
Control Patrimonial. 

11.10 Adquirir bienes duraderos y prograrnables (ventiladores, calculadoras, 
tachos, teléfonos, calefactores, etc.), aún cuando sus costos sean 
inferiores a 1/8 de la UIT, toda ver que deben ser controlados por el 
Área de Saneamiento Físico Legal y Control Patrimonial de la 
Subgerencia de Logística. 

11.1 1 Queda prohibido todo tipo de gasto orientado a la celebración de 
agasajos por fechas festivas que implique la afectación de recursos 
públicos (Día de la Secretaria, Día de la Madre, del Padre, Fiestas 

A Patrias, Día del Juez, fiestas patronales, ni días festivos de los Distritos 
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Judiciales), excepto los eventos protocolares de la Corte Suprema; 
Consejo Ejecutivo y la OCMA. 

11.12 Queda prohibido y bajo responsabilidad del Cajero y Administrador de 
las Cortes superiores, Centros Juveniles y demás dependencias del 
Poder Judicial, utilizar estos fondos para cubrir necesidades que no se 
encuentran establecidas en la presente Directiva. 

XII .  DISPOSTCIONES FINALES: 

1 2 1  La existencia de comprobantes de pago adulterados y/o fraguados en 
la rendición de cuenta del Fondo para Pagos en Efectivo (incluido 
Viáticos y servicios de luz, agua y arbitrios), dará lugar a su 
devolución y reintegro del dinero; sin perjuicio de la devolución del 
efectivo por parte del infractor, se reportará a la Gerencia de Personal 
y Escalafón 3udicial y OCMA segljn sea el caso para la determinación 
de la responsabilidad y aplicación de la medida disciplinaria pertinente. 

12.2 La Gerencia de Administración y Finanzas de la Gerencia General, a 
través de la Subgerencia de Contabilidad sera la encargada de 
comunicar lo referente al cierre de las operaciones del Ejercicio Fiscal, 
notificando a los Administradores el periodo y procedimiento de 
presentación de la rendición de liquidación del Fondo para Pagos en 
Efectivo (incluye Viáticos y Tarifas de Servicios Generales) a la Sede 
Central dentro de los plazos establecidos. 

En el caso de pérdida (siniestro) o sustracción parcial o total del Fondo 
para Pagos en Efectivo (incluye viáticos y servicios de luz, agua y 
desagüe y arbitrios), deberá denunciarse inmediatamente el hecho a la 
Policía Nacional; remitiendo a la Subgerencia de Logística de la 
Gerencia de Administración y Finanzas un informe detallado, 
adjuntando el Parte Policial para efectos del trámite del siniestro ante 
el Seguro; caso contrario, el Administrador y el Cajero responderán 
solidariamente por dichos fondos. 

12.4 La Gerencia de Administración y Finanzas de la Gerencia General, 
autorizará, en casos especiales, con cargo al Fondo para Pagos en 
efectivo, gastos urgentes de menor de cuantía no programables hasta 
por el importe de una Unidad Impositiva Tributaria (S/. 3,500.00) en 
concordancia con lo señalado por la Ley de Contrataciones y 
Adquisiciones del Estado. 

12.5 La Gerencia de Administración y Finanzas podrá disponer que la 
Subgerencia de Contabilidad evalúe los requerimientos por importes 
menores o iguales a S / .  700.00; y de ser el caso, autorice los mismos 
siempre y cuando lo solicitado se encuentre enmarcado en la presente " Directiva. 

De existir en los registros contables saldo pendiente por liquidar en el 
n Fondo para Pagos en Efectivo (incluido Viáticos y Tarifas de Servicios 

Generales), corresponderá al Administrador y Cajero en las Cortes 
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Superiores, al Director y Administrador en los Centros 3uveniles y en 
las demás dependencias al funcionario responsable de la gestión, 
liquidar indefectiblemente con documentos sustentatorios y / o  dinero 
en efectivo que se depositará en el Banco de la Nación. 

12.7 De no cumplirse con el procedimiento antes indicado se comunicará a 
la Gerencia de Personal y Escalafón Judicial e Inspectoria para que 
establezca Ia responsabilidad administrativa y económica a los 
funcionarios involucrados en el manejo del Fondo para pagos en 
Efectivo. 

12.8 Los Administradores de las Cortes al finalizar el Ejercicio Presupuesta1 
del año comunicarán a fa Subgerencia de Contabilidad el nombre del 
responsable titular y suplente que en calidad de Cajeros se harán 
cargo al año siguiente de la custodia y manejo de los recursos 
asignados a cada Sede, debiendo contar con el VOBO del Presidente. 



8-95 w 
PODER JUDICIAL Directiva del Fonda para Pagos en Efectivo 

ANEXOS 



PODER JUDXCIAL 
(Corte SuperlorjDependencIa) 

Anexo MOO1 

RECf eO PROVISIONAL No 

Recibí del Cajero del Consejo Ejecutivo / Gerencia General la cenrldad de S/. 
(....... ............................................................................................................. Nuevos Soles). 

Por concepto de : ................................................................................................... 

Nombre: ..................................................................................... 
Cargo : .................................................................................... 

AUTORIZACION: --- 
Presic'ente/Funclonarla 

(A~torizado) 
Cajera 

N-: El inwrr@lirniento de presentar ks Wnanto5 su~ntafwíos  (renjiJb? de mentas] dentro de !as 48 horas 
siguientes & emitido el prevnte recibo, consthye kita que será sanckjnaaa ccnlorme al Reglamento 
Interno de Trabap skendo de apllcachk las sandones y amoneaacws cispuestas pw dicho Repbrnento 
y/o Ley de ser el caw. AutOmo se me ertabiezca respor,?abllldab e,tsn¿inLa y ciesmen€e de m!s remune- 
m i o w  en caso de no justificar el importe r&Mdo. 

Poder Judicial Anexo No 02 
Corte Superior de 3usticia de .................................... 

CONTROL DE EWISI~N DE VILES PROVISIONAUS 

CAJERO 



PODER JUDICIAL Anexo N003 
(Corte Superior/Dependencia) 

RECIBO DE MOVXLIDAD E W L  N' 
(Fondo Para Pagos en Efectivo) 

Recibi del Poder Judicial la cantidaa de S!. ( .................................................... 
............................................................................................................ Nuevos Soles). 

Por concepto de desplazamlsnto del persanal para efectuar la comistón de servicio autortzada 
por el Presidente, Funcionario y Administrador segbr: detalle: 

MOTIVO : ...................................................................................................................... 
....................................................................................................................... 

ITINERARIO ....................................................................................................................... 
....................................................................................................................... 

Nombre: .......................................................... 
Cargo :.............,........................,.....,...,..u 

Flrma : .......................................................... 

AUTORIZACION: - 
Fresidente/Funcionaflo Administrador 

(Autorizado) (o el que haga las veces) 

Urna, de de 200. ... 



PODER JUOfCIAL rnExo NOW 

(Corte Superior/Dependencla) 

REuDXCIÓU DEL FONDO PARA PAGOS EN EFeCTrVO 

f N* OIA 1 MES ,¡ ANO 1 

-r -. 
-.p. 1----1--- 

. --.-7--..-L 
- ---p. 

I 
--m- -- - 

-m"-, - - - 
c -. -- 
i - 

.-S I 

,- ! 

- 
--4- 

I- 

-- 
1 
t -. 

,->a- I 

-- 

---- - 

I I 
I I 
1 TOTAL GENERAL 

1 1 

I Saldo hterlor 

Glro Bancario 
C/P No ............................ .......... 
CH. No .................. .. ............ .... 

Importe de la presente Rendlci6n S / .  ............... 
SALDO ACTUAL S/. 

--- 
PRESIDENTE 

-- - 
ADMXNfSTRAWR 

(o el que hagz sus veces) 
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ANEXO No 05 

1.1 Para cubrir los gastos que demande el traslado de personas requisitoriadas 
se otorgara asignacián económico diaria al personat de la Policía Nacional 
(en principio, un efectivo policial), para lo cual se requiere, primero: reporte 
emitido por el Sistema Informátlco del Registro Distrital de Requisitorias; 
Seound~:  Copia de la orden de captura y/o mandato de detención; y 
m: Et requerimiento formulado por el 6rgono competente dirigido a la 
Administración de la Corte Suprema, en caso de reconocimiento de los 
gastos por traslado de requisitoriados a nivel Internacional (extradición 
activa); y para el caso de menores infractores copia del mandato judlclal 
solicitando el traslado de adolescente infractor. 

1.2 Para el caso de traslado de requisitoriados internacionales s610 se 
reconocerán gastos de pasajes aéreos y paga de la tasa denominada Tarifa 
Únlca de Uso de Aeropuerto -TUUA. 

1.3 La asignación económica estará supeditada a la disponibilidad presupuesta1 
y constltuye un apoyo a !a labor que desempeña la Policía Naclonal en 
cumplimiento de su labor de apoyo a la adrninlstraci6n de justicia, de 
acuerdo a lo estipulado en la Directiva No 009-2003-GG-PJ "Normas y 
Procedimientos para el Trasiado de Personas Requisitoriadas por Orden 
Judicial" aprubado mediante Resuluci6n Admlnistrativa N0155-2003-CE-PJ 
del í O  Diciembre del 2003. 

1.4 Asignaci6n Económica Diaria (alimentación] que deber6 otorgarse será: 
- Al Efectivo Policial (PNP) no m6s de S/.40.00; y. 
- Al Requisltofiado, Menor Infractor y/o en Abandono, no mbs 

de S/.30.00 

El cálculo de la "Asignación Económica Diaria" se efectuará tomando como 
referencia la fecha y hora de saffda y de retorno al lugar de orlgen, 
conciliando con los pasajes adquiridos. Para mayor detalle pongamos el 
siguiente ejemplo de comisi8n de Lima (Origen) a Chiclayo (Destino): 

n 
a) Fecha de Salida (Lugar de Origen) : Lunes a las 07:OO p.m. 

Fecha de Sailda (Lugar de Dest i~o)  : Martes a las 08:OO p.m. 
Fecha de Uegada (Lugar de Origen) : Miércoles a las 09:00 a.m. 

b) Por el día Lunes sólo corresponde otorgar fondos para cubrir el gasto de 
transporte, dado que el viaje es terrestre (6mnibus) y se realiza por la 
noche, 

c) Por el dia Martes y Miércoles recibirá S/. 40.00, por dia, que serán 
destinados para alimentación 
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2.1 Se otorga fondos para la compra de los pasajes terrestres interprovinciales 
para los Efectlvus be 13 Policía Naclonal, i-equlsitoriados yfo menores 
infractores o en abandono trasladados, a la Administración de la Corte o 
Centros Juveniles. 

2.2 En caso de requerirse pasajes aéreos se solldtarán a la Subgerencia de 
Logística de la Gerencia de Administración y Finanzas del Poder Judlcial con 
la debida anticipadón. Para el caso de traslados internacionales, la 
Subgerencia de Logística asignará un monto adicional para el pago del 
TUUA. 

2.3 La adquisición de pasajes aéreos internacionales, por el traslado de 
requisitoriados, será tramitad3 ante la Administración de la Corte Suprema, 
para dos (02) efectivos pollciales por cada requisitoriado. 

3.1 La rendición de cuenta documentada se presentará en un plazo máximo de 
ocho (08) días calendarios contados a pai2lr de la fecha de retorno de la 
comislón efectuada, caso contrado la Administraci6n de la Corte 
correspondiente deberd oficiar a la Oficina de Inspectaria de la Policía 
Naclonal del Perú, denunciando la Irregularidad incurrida por el custodio 
policial (con copia al Reglstro Nacional Judicial RENAIU quienes realizaran el 
seguimiento respectivo ante las Oficinas correspondientes de la Policía 
Naclonal del Penj) adjuntando co-ia de los antecedentes del desembolso 
efectuado. 

3.2 La rendición de cuenta deberá sustentarse can tos slgulentes documentos: 

a) Los Súletos de viaje deben sustentarse a nombre del Poder Judicial 
(RUC No 20159981216), por los alimentos con Declaraci6n Jurada 
siempre y cuando no se obtengan comprobantes de pago. 

b) Debe tomarse en cuenta que la Declaración Jurada no podrá ser mayor 
al 10% de la UIT (S/.350.00] de acuerdo a lo establecida en el Articulo 
71° de la Directiva NOOOl-2007-EF177.15. 

c) El ticket autoadhesivo del TUUA y copia fotostStica del Boleto de Viaje 
(para la acreditación de las fechas de salida y llegada, así como la 
itinerancia), cuando el desplazamiento se haya efectuado por vía Akrea, 
sirven como rendición. 

3.3 Serd responsabilidad del Administrador y del Cajero de la recpectlva 
dependencia, que las rendiciones Incluyan documentos que presenten una 
antigüedad máxima de treinta (30) días tomando er! cuenta la fecha de 
emisión del comprobante de pago y ie fecha de cancelación de caja. 
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3.4 El Efectivo Policial, deberá presentar por separado la rendición de cuentas 
documentada y/a Declaración jurada de 1s requisitoriados y de los 
menores infractores y/o en abandono, debiendo consignar sus nombres y 
apellidos y firmar las Boletas de Venta, Facturas y/o Declaración Jurada, en 
señal de conformidad y de haber efectuado el gasto, de lo contrario, no 
serán admitidos en la rendicibn. Por ningún motivo se aceptará gastos 
mayores al monto asignado. 

3.5 Los documentos sustentatorfos dei gasto efectuado no podrán tener 
borrones ni enmandaduras, en consecuencia deberán ser emitidos con 
claridad y diligencia, de lo contrario, no serán reconocidos, debiendo el 
Efectivo Polictal, devoiver el dinero en efectivo. 

3.6 La rendición de cuenta por el traslada de requisitoriados a nivel 
internacional deber6 presentarse en un plazo no mayor de quince (15) días 
calendanos contados a partir de la fecha de retorno; de lo contrario, la Sub 
Gerencia de Logística iniclará las gestfones administrátivas que conlleven a 
recuperar el importe otorgado. 

4. RESPONSABLES 

4.1 Los Administradores de los Distritos Judiciales y de los Centros Juveniles se 
encargarán de gestionar y otorgar los recursos económicos a la Policía 
Nacional, y remlttr a la Subgerencia de Contabilidad de la Gerencia de 
Administraclon y Finanzas de la Gerencia General, las rendiciones de 
cuentas documentadas. 

.2 La Administración de la Corte Suprema, se encargad de gestionar las 
solicitudes de pasajes aéreos internacionales ante fa Subgerencia de 
Logistica de la Gerencia de Administración y Finanzas, debiendo, ésta 
Úftirna, sufragar el costo del importe del TUUA. 

4.3 Las Administraciones de las Cortes Superiores y/o Centros Juveniles a nivel 
nacional deber6n solicitar, con la debida anticipación, su requerimiento de 
pasajes aéreos nacionales ante la Subgerencia de Logistica; deblendo las 
primeras a su vez atorgar recursrjs económicos que permitan sufragar el 
costo del TUUA. 

5. DISPOSICIONES FiNAtES 

5.1 Los gastos de las comisiones que correspondan a la tercera semana del 
mes de Diciembre del 2007, serán ~ E C O ~ O C ~ ~ O S  a partir de la constitucion 
del Ejercicio Fiscal 2008, considerando que la Policía Nacional del Perú, de 
acuerdo a su Ley Orgánica (Ley No 27238) tiene la obligación de trasladar a 
dichas perscnas, debiendo presentar sus rendiciones de cuenta 
documentada en la Administración respectiva. 



WDER JUDTCLAL 
(Corte Superior/Dependencia) 

ANEXO N005-A 

1.- PATOS D- 

APELLIDOS Y NOMBRES 
CARGO 

DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE 

DESTIMO 
FECHA DE SAUDA 

FECHA DE RETORNO 

IMPORTE R E f  lBIDO S/. 

(Distrito Judicial), de _____ del 200 ... 

FIRMA DEL COMISIONADO 
D.N.1, No,.. ......................... 



PODER JUDICIAL 
(Corte Puperlor/Dependencla) 

ANEXO N O 0 6  

RENDICIÓN DEL GA!ZO POR TAWFAS DE SERVICIOS BASICOS 

No I DtA . 1 ....M ES. . 1 AhO 
I i 

I 

I 1 
TOTAL 

FN FFECTIPIQ 

Saldo Anterior 5/ ...................... 

C/P No.. ............................ 
CH. No ..................... ......... 
Importe d e  la Rendición No S / .  ..................... 
SALDO ACTUAL S/. 

PRESIDENTE 
,- 

ADMINISTRADOR CMERO 
(o el que haga sus veces; 



PUDCR IUD!CIAI 
Corte 5upenor de luíilcla de ............................. 

CUADUO D I  CONTROL DE PA60 DE LOS SEIIVICIOS GENIRALES 
{ E M E R G ~  ElECTXiCA, AGUA PO7iU)LI. APIlTRIOS MUNICXPALES) 

Admlnltrador de la Corte Su- 
y/o Dependemla 

C m  el m01 de m por cabi Sewtoo BdsW aetern etmuarse en a a d m  aiEMma. 
*' For cada rendia6n remindd deber¿ wr taaliida. 
'*' Consvnar u el lore, e5 p w o ,  alquilsds y12 wdo en uwr ctc. 



ANEXO N008 

CONTROL DE PAGOS DE ALQUILER DE INMUEBLE 

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA ............................ 
Arrendamiento d e  Inrnlrebles 

......... Contrato No -2008-P-CSJ..//PJ. 

Arrendador ................................................. 
Periodo ................................................. 
Organo lurisdiccional : .................................................. 
Renta Mensual ...................r...............L............. 

MONTO CONTRATADO 5/.3,500.00 

Nota.- deber6 presentarse por cada organo jurisdicional y/o administrativo 

Mes 

Enero 
,Febrero 
Mano 
Abril 
Mayo 
Junio 
Julio ,- I 

l L._ 
! 

Fecha 

- 
-- 

No de 
Rendlcibn 

- I t 

Xmpane 
Mensual 

S/. 

Calda 
S/ - 

-- 
1 



A N M Q  N' 09 

(a) En a t a  mhmw se debe m b t m  18 k b a  dd mmorobarde de m o .  
(b) üeberd regamrse los c h q u a  w al m m  asipnsda y las m . 3 ~  rrernblmec+ a !i* de mntemr 

ab~a~i-ado CI d d o  MI crarttni. 

(c) En esta d u m w  fe rsplstatd h m e n t c 3  dePnlavos qur sustente el Casto (Compobnm 

de Pwo autoriradm m: la %WAT y rffjtos de movIlidsd ixi) la que rebeWAn el s a l d ~  del rts+wvo 

fondo. 

(d) Cokdrnna que reAeja b exlrtencia &t  d mro m efMtro.IfffiRESOS - EGREMSj. 



ANEXO NO10 

CONTROL DE USO DE COMBUSTIBLE POR VEHÍCULO 
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE ......................... 

Flma del Chofer firma del Jefe de Lqistlca 
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Corte buperlor de Justicfla de ................................... 

Formato N O 0 1  

..................... En la ciudad de ....................... a las .............. horas del día ...... , reunidos en I 

Oficina de ............................................................................ 
e l. ....................................................,......... Y t 

SeiSor ..................................................... .........................., ..........................................., con t 

propósito de practicar el arqueo al fondo pari  ............................................... cuyo resultado es com 

sigue: 

1. Fondo Asignado con Re9olución S/- ................................... 
2. Recuento de dlnero en efectivo (Anexo OS) S/. 0.00 

3. Vales provisjonales (Anexo 02) 0.00 

4. Documentos cancelados y definitivos (Anexo 03) 0.00 

5. Documentos para reembolso (Anexo 01) 0.00 

6. Otros [Anexo 05 j 

Total Rendición 

Dlfereneia 

Explicaciones de la Diferencla : 

1 comentarios: 

Siendo las .................... del mismo día, se di6 por terminado el arqueo, procediendase a devolversi 

los Registros y docurnentacibn revisada al ceAor ..............................................-...................... Y e' 
seaal de conformidad se suscribe el Acta. 



FORMATO N O Q l  
PODER 3UDIClAL ANEXO N" 01 
Corte Superior de Justlcia de ...... ........... b.LP.IIe ..... a I~ r . . I . ~ Ie . *  

RECUENTO DEL DINERO EN EFECTIVO 



PODER JUDICIAL 
Corte Superior de Justicla de ............................................m. 

FORMATO N O O l  

PODER JUDICIAL 
Corta Superlor d e  Justlcla de ........................ .. ...................... 

FORMATO Y O @ l  
ANEXO NO02 

VALES PROVICIOMALES 

DOCUMENTOS CANCE LATORfOS Y b€FINiTiVOJ 

,. 

u" 

ANEXO N003 

- 

TOTAL 

r 

e 
--- 

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

................................................................................ ~ ........................................................................... ............................................................ 

0.00 

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

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



- 
PODER JUDICIAL 

II 

Corte Superiot de Justicia de ...................,.~.....................,.....,,... .... 
FORMATO N a O i  

ANEXO NO04 

DUCUHENTOS PARA REEMBOLSO 

REF. FONDO: ............................................................................................................................................................................................................................... - - 
l - -- - - 

8 

1 
.............................................................................................................................................................................................................................................................. 

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

TOTAL 0.00 

'ODER JUDICKAL 

...................... ................................ :oite Superior dc 3usticla de .... 
FORMATO NaOl 

ANEXO NOO! 
OTROS 

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

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

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

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

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

............................... - ......................................................................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................... .................................................................................................................................................... 
TOTAL 0.00 1 


