PODER JUDICIAL Directiva del Fondo para Pagos en Efectivo

DIRECTIVA N° 0 2 -2008-GG/PJ

PROCEDIMIENTOS PARA LA ADECUADA ADMINISTRACION DEL FONDO
PARA PAGOS EN EFECTIVO DEL PODER JUDICIAL

I. DEFINICION

E! Fondo para Pagos en Efectivo es aquel constituido con recursos
financieros de la Fuente de Financiamiento Recursos Ordinarios, con caracter
unico, que se mantiene en efectivo para atender gastos urgentes de menor
cuantia y de rapida cancelacién, de acuerdo con las necesidades del Poder
Judicial, el mismo gue debera estar custodiado en Cajas de Seguridad u otro
medio similar a fin de impedir su sustraccion.

II. OBJETIVO

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

III. FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad normar ios procedimientos que
orienten la adecuada y oportuna racionalizacidn en el uso del dinero en
efectivo destinado a cubrir gastos urgentes de menor cuantia y de rapida
cancelacion, que por sus caracteristicas sus pagos no pueden programarse
mediante el giro de cheques; asi como la rendicion y el control de la
ejecucion de gastos a través del Fondo para Pagos en Efectivo, teniendo
especial cuidado en la atencidén de Vidticos y Tarifas de Servicios Generales
(agua, energia eléctrica, arbitrios), asi como el pago de alquileres de bienes
muebles e inmuebles y publicaciones.

ALCANCE

Estan comprendidas y obligadas, bajo responsabilidad, al cumplimiento de la
presente Directiva la Corte Suprema de Justicia de la Republica, Oficina de
Control de la Magistratura {OCMA), Gerencia General, Oficina de Inspectoria
General, Procuraduria Plblica, Cortes Superiores de Justicia, Gerencia de
Centros Juveniles, Centros Juveniles y demds dependencias del Poder
Judicial a nivel nacional, autorizadas mediante Resolucién Administrativa de
la Gerencia General para el manejo del Fondo para Pagos en Efectivo.

BASE LEGAL

* Normas Generales de Tesoreria Nos. 05, 07 y 08 aprobadas por
Resolucién Directoral N°© 026-80-EF/77.15.




PODER JUDICIAL Directiva del Fondo para Pagos en Efectivo

* Ley N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

* lLey N® 29142 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2008,

Ley NO 28411-Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.
Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado por Resolucién de
Superintendencia N° 007-99/SUNAT y sus modificaciones.

» Directiva N°® 009-2003-GG/PJ "Normas y Procedimientos para el Traslado
de Personas Requisitoriadas por Orden Judicial” aprobada con Resolucion
del Consejo Ejecutivo N® 155-2003-CE-PJ.

o Decreto Supremo N° 003-2001-EF, de fecha 06.Ene.2001, Establecen
medidas sobre retenciones y/o pagos a cuenta del Impuesto a ia Renta y
del Impuesto Extraordinario de Solidaridad a cargo de contribuyentes
que perciben rentas de cuarta categoria.

» Decreto Supremo N°® 209-2007-EF que aprueban el Valor de la Unidad
Impositiva Tributaria para el afio 2008.

» Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobado por Resofucién
Directoral N° 002-2007-EF/77.15

VI. 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.

VII. DISPOSICIONES GENERALES:

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

7.2 La designacion del encargado (nico del manejo del Fondo para Pagos
en Efectivo de la Sub Gerencia de Tesoreria, asi como de los
encargados titulares y/o suplentes de las diferentes Dependencias de!
Poder ludicial, sera mediante Resolucion Administrativa de la Gerencia
General, siguiendo los procedimientos establecidos para ello; en caso
de vacaciones sera reemplazado por suplencia aprobado por
Resolucion de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

7.3 Los niveles de autorizacion 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
Gerente General

Gerente de Administracidn y Finanzas
Secretario General del Consejo Ejecutivo
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Jefe de Inspectoria y Procuraduria Plblica

Gerencia de Desarrollo de la OCMA

Gerente de los Centros Juveniles

Directores de los Centros Juveniles y/o funcionarios responsables
de la gestién,

Administradores; y

Cajeros

7.4 Por el Fondo para Pagos en Efectivo, podrdan atenderse los vidticos no
programables por comisiones de servicio debidamente autorizados de
conformidad con la Directiva de Viaticos, de manera excepcional y
debidamente justificado se atenderd con reembolsos; con cargo ai
Fondo para Viaticos.

7.5 [Excepcionalmente, se atenderan los gastos por 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 Presupuestal 2008, en la Ley de de Presupuesto
del Sector Publico en el inciso 77.1 del articulo 77°¢ “Certificacion de Crédito
Presupuestario en gastos de bienes y servicios, capltal y personal” se
establece que cuando se trate de bienes y servicios asi como de capital la
realizacién de la etapa de compromiso, durante la ejecucién del gasto
ptblico es precedida por la emision del documento que lo autorice. Dicho
documento debe acompanar la “CERTIFICACION” emitida por la Oficina de
Presupuesto, sobre la existencia del crédito presupuestario suficiente,
orientando a la atencidn de! gasto en e! afio fiscai respectivo.

7.7 Se viene desarroffando el nuevo sistema mecanizado de Fondo para Pagos
en Efectivo, el cual serd de uso obligatorio una vez implantado en cada
Dependencia,

VIII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1 DE LA UTILIZACION DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO

8.1.1 El Fondo para Pagos en Efectivo sera utilizado Gnicamente para
cubrir gastos urgentes de menor cuantia en bienes y servicios que
por su naturaleza no amerite el giro de cheques; los mismos que
en cada adquisicién y/o desembolso no excedera el monto maximo
de 5/.700.00 por comprobante de pago (factura, boleta de venta,
recibos por honorarios, tickets emitidos por maquinas
registradoras, etc.)

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

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

8.1.4 También se cubrird los gastos que genere la ejecucién de las
medidas cautelares tendientes a efectivizar el cobro de multas
Judiciales impuestas por el Poder Judicial (gastos de movilidad,
servicio de transporte de bienes, descerraje entre otros); accidn
que debera contar con el VO B0 de fa Administracién de la Sede.

8.1.5 La ejecucién de gastos previamente debe comunicarse a la
Presidencia de las Cortes Superiores a través de un informe
emitido por la Administracion, con excepcion de la Corte
Suprema de Justicia de la Repulblica le corresponde al
administrador asumir dicha la responsabilidad.

8.1.6 Los responsables del manejo del Fondo para Pagos en Efectivo,
podran hacer entrega de dinero en efectivo para la adquisicién de
bienes y/o servicios a través de los “Recibos Provisionales”
(Segin Anexo N° 01); siempre que cuenten con la autorizacién
del Administrador en las Cortes Superiores, por el Director y
Administrador en los Centros Juveniles y por los funcionarios
responsables de la gestion en las demds dependencias del Poder
Judicial, autorizados para el manejo del Fondo para Pagos en
Efectivo, sefialados en el alcance de la presente Directiva. El
control de la emision de los recibos mencionados se efectuard
mediante Anexo N° Q2.

El usuario que recibe dinero en efectivo deberd rendir cuenta
documentada dentro de las 48 horas de efectuado el gasto
(Capitulo III de las Normas Generales de Tesoreria, Norma
NC 07), encargandose al Administrador de las dependencias o el
que haga las veces velar por su estricto cumplimiento; caso
contrario, se aplicaran 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 podran
delegar la potestad de autorizar los pagos a los Administradores
de las Cortes Superiores sin desmedro de su responsabilidad,
dicha autorizacidn serd conferida por escrito.

By
“eig THBTE"
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8.1.8 Las adquisiciones efectuadas en bienes y servicios deberdn

8.1.9

registrarse en la meta presupuestaria de la Unidad Orgénica
correspondiente, a fin de Hlevar el control individualizado de los
gastos reales generados por {as dependencias del Poder Judicial a
nivel nacional,

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 Especificas del Gasto:

20 Viaticos y Asignaciones
Los pagos que se efectuardn por este concepto son:

a) Los gastos por “Movilidad Local” que se otorguen a los
magistrados que no perciben gastos operativos, al
personal jurisdiccional o 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 dia, utilizando taxis o vehiculos de
servicio publico {colectivo o microbds), que en las Cortes
Superiores estard refrendado por el Magistrado o Funcionario
que dispuso la comisién 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 comisién y autorizado por
el Gerente de Administracion y Finanzas y en las demds
dependencias al responsable de la gestion. Estos se
reconoceran segun costos reales.

b) Los "Recibos de Movilidad Local" deben ser preimpresos con
numeracion correlativa, en donde detallardn el motivo de la
comisién, el itinerario del desplazamiento, el nombre, cargo
y firma del usuario (segin Anexo N°© 03).

c) Los gastos por ésta especifica (20) deberan desagregarse en
el formato de Rendicion del Fondo para Pagos en Efectivo
(Anexo N° 04) a niveles que hagan posible el control
respectivo, es decir movilidad local, movilidad de
notificadores y viaticos y asignaciones.

d) Asignaciones al personal de la Policia Nacional para el
"Traslado de Personas Requisitoriadas por orden Judicial y de
Menores Infractores o en Abandono” autorizados por el Juez,
se cefiiran al procedimiento y dinamica de manejo que se
indica que se indica en el Anexo N° 05,
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23 Combustibles y Lubricantes

Se atendera combustible en los siguientes casos:

a) Esta especifica comprende los gastos por la adquisicion de
combustible y Ilubricantes para los vehiculos que se
encuentren en el Pool de la Administracion de las Cortes
Superiores, Centros Juveniles y demas Dependencias del
Poder Judicial, destinados a actividades operativas
jurisdiccionales y administrativas, que realicen dentro o fuera
del radio urbano; el uso del combustibie debe restringirse a lo
minimo necesario, a fin de lograr ahorro en este rubro.

El gasto maximo mensual permitido por este concepto es del
25%, del monto autorizado del Fondo para Pagos en
Efectivo; pudiendo compensarse los montos no utilizados en
los meses anteriores debidamente sustentados.

b} El combustible de los vehiculos que estdn a cargo del servicio
de magistrados que perciben gastos operativos, se atenderan
unicamente cuando las comisiones de servicios se realicen
fuera de la sede central {otro distrito).

¢} En los casos de las Cortes Superiores de Lima, Lima Norte y
el Callao, una vez agotado los vales de combustible otorgados
por fa Subgerencia de Logistica, en forma excepcional podran
ser atendidos a través del Fondo para Pagos en Efectivo, con
la debida sustentacién.

d} Los comprobantes de pago Factura o Boleta de Venta deben
de contar con el motivo del gasto, placa de rodaje del
vehiculo, firma dei responsable de Logistica y el chofer, caso
contrario no se aceptaran.

e} Referente a la compra de combustible destinado al
funcionamiento de grupos electrégenos y/o limpieza no seran
considerados dentro del 25%, debiendo remitir por separado,
sefalando al reverso de la Boleta de Venta o Factura el
detalle del gasto, firmado por el responsable de Logfstica,
usuario y/o Administrador. En este caso debera considerarse
en la especifica de gasto 30.

fy El uso de combustible en las comisiones de servicios
(viaticos) debe asignarse conforme lo indica la Directiva para
este concepto,

24 Alimentos de Personas

a) Esta especifica de gasto incluye la adquisicion 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
impligue retornar en el mismo dia, reconociéndose
unicamente consumos personales, hasta por un monto
maximo de 50.00 nuevos soles; importe que debe ser
razonable se acuerdo a la duracién de la comisién de
servicio.

b) El importe maximo mensual permitido para esta especifica
de gasto serd del 15% del monto maximo mensual
permitido. En el caso de la Administracion de la Corte
Suprema de Justicia el monto maximo mensual serd del 20%
del monto autorizado del Fondo para Pagos en Efectivo;
exceptuandose de los porcentajes a la Presidencia de la
Corte Suprema del Poder Judicial, Consejo Ejecutivo, OCMA,
Sala Penal Especial, Juzgados Penales FEspeciales
{Anticorrupcidon) y Sala Penal Nacional de Terrorismo.

c} La Presidencia de la Corte Suprema de Justicia de la
Republica podré efectuar gastos en alimentos para las
atenciones protocolares y gastes de representacion del sefior
Presidente del Poder Judicial; los cuales deberan contar con
el V°B° de la Oficina de Protocolo.

d) Excepcionalmente, se atenderan 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 Construccion

Esta especifica de gasto contempla desembolsos menores para la
adquisicion de  materiales de construccién, para el
acondicionamiento, instalaciones y mantenimiento de inmuebles
donde funcionan dependencias jurisdiccionales (reparacion de
bafio, tanques, adecuacion y similares), no programablies
siempre que el acumulado anual no supere una (01) UIT
(5/.3,500.00) tales como:

» Cemento, pintura, vidrio, maderas, chapas etc.
30 Bienes de Consumo

Esta especifica de gasto contempla adquisiciones de bienes, no
programables siempre que el acumulado anual no supere una
(01) UIT (5/.3,500.00) tales comao:

a) Materiales de Limpieza; solo para aquélias dependencias que
no cuentan con el servicio de limpieza, brindado por la
empresa contratada para tal efecto por la Subgerencia de
Logistica 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 informaticos vy
conexos (Mouse, teclado, protector de pantalla, etc.);
debiendo adjuntar el informe técnico del Area de Soporte
Técnico Informatico de la Dependencia.

d) Otros bienes de consumo no depreciables (relojes de pared,
tachos de basura, y similares), cuyo monto de la adquisicién
sea igual o menor al 10% de una UIT (S/.350.00), como
rendicion deberd adjuntaran la solicitud del bien y firma del
usuario en sefial de haber recibido el bien.

e) Para ello, el Area de Logistica de las Administraciones de las
diferentes Dependencias, solicitardan a dos o mas
proveedores un presupuesto o proforma desagregado por
articulos y precios unitarios siempre y cuando estas
adquisiciones sean mayores o iguales al 10% de una UIT;
eligiéndose la mejor propuesta econémica que cumpla con
las exigencias de calidad, ademas adjuntardn la solicitud vy la
conformidad por la recepcion de los bienes.

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

g) Asimismo, las adquisiciones de bienes que no puedan contar
con la solicitud ni conformidad, deberdn sefRalar en el
reverso de las Facturas y/o Boletas de Venta el motivo del
gasto, debiendo firmarlo en sefial de aprobacion el usuario
y/o solicitante, Cajero, encargade de! Area de Logistica,
Administrador y en las demds dependencias por los
responsables del fondo; caso contrario, no se reconocera el
gasto efectuado.

h) Los Bienes Programables y Duraderos, que se consideren
como tales en el Catdlogo de Bienes y Servicios del Poder
Judicial, deberan solicitarse previamente a la Subgerencia de
Logistica de la Gerencia de Administracién y Finanzas, para
gue evalle su adquisicion

1) Esta prohibida la compra de Bienes Programables vy
Duraderos cuyo costo es igual o mayor a 1/8 de una UIT
(S$/.437.50), esto debera solicitarse su adquisicién a la Sub
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Gerencia de Logistica de la Gerencia de Administraciéon vy
Finanzas.

32 Pasajes y Gastos de Transporte

a) Cubrira 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 implique
retornar en el mismo dia, como sustento de gasto adjuntara
el documento autoritativo y Boleto de Viaje; no se
encuentran contemplados los Magistrados que perciben
Gastos Operativos.

b) Serd consideradoe dentro de ésta especifica del gasto el pago
de la Tasa Unica de Uso de Aeropuerto (TUUA).

¢) Excepcionalmente, se atenderdn los gastos por el servicio de
transporte aéreo, en aquellas dependencias que por lo
accidentado de su geografia deben hacer uso de avionetas,
adjuntandose en este caso el boleto de viaje
correspondiente; asi como, el documento autoritativo.

d) En los casos de suma urgencia, ta Gerencia de Administracion
y Finanzas de la Gerencia General autorizara fa adquisicidn
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 ($/.3,500.00) tales
como: servicios eléctricos (instalaciones de fluorescentes, focos,
etc.), gasfiteria (cafios, bafios, limpieza de tanques de agua,
etc.), cerrajeria, comunicaciones, mantenimiento y reparaciones
menores de vehiculos, equipos informaticos y conexos,
mantenimiento de muebles y enseres de menor cuantia
{escritorios, sillones, estantes, etc.); asi como, trabajos de
pintura de ambientes pequefios, reparaciones de piso, trabajos
de jardineria, etc. Para lo cual debe considerarse [o siguiente:

a}) Cuando se trata de prestaciones de servicios a todo costo
(materiales y mano de obra) el Area de Logistica de la
Administracion de la Corte Superior o el que haga sus veces,
debera solicitar a dos o mas proveedores presupuestos o
proformas detallando los materiales a utilizar y el costo de la
manc de obra; siempre y cuando dichos servicios sean
mayores o iguales al 10% de una UIT (de S/.350.00)
eligiendose la mejor propuesta econdémica que cumpla con la
exigencia de calidad, adjuntando la solicitud y conformidad
del Servicio.
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b) Servicios de fotocopiado, sdélo para aquellas dependencias
que no cuenten con maquinas fotocopiadoras. La rendicidn
debera 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
Area de Logistica y Administrador; en los Centros Juveniles el
usuario, Administrador y Director; y en las demas
dependencias, segun corresponda, por los responsables de la
gestion.

d) Asimismo, los desembolsos por las prestaciones de servicios
que no puedan contar con la solicitud ni conformidad, deberd
senalarse en el reverso de las Facturas o Boletas de Venta o
Recibo de Honorarios Profesionales, el motivo del gasto,
firmando en sefal de aprobacion el usuario y/o solicitante,
Cajero, encargado del Area de Logistica y Administrador, en
el caso de las Cortes Superiores de Justicia y en las demds
dependencias, segln corresponda, por los responsables de la
gestidn.

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

f} Los servicios programables seradn atendidos a través de los
Comités Especiales Permanentes conformados en las Cortes
Superiores de Justicia y Centros Juveniles; las demas
dependencias deberdn solicitar éstos servicios a la
Subgerencia de Logistica de la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

45 Medicamentos

Esta especifica del gasto contempla las adquisiciones de
medicamentos, vacunas (medicamentos destinados al botiquin
basico, vacunas que utilicen los adolescentes de los Centros
Juveniles) siempre que el acumulado anual no supere una {(01)
UIT (5/.3, 500.00).

48 Materiales de Ensefianza

Esta especifica de gasto incluye adquisiciones de materiales
didacticos, utiles, repuestos y accesorios (materiales para la
puesta en marcha de los talleres en los Centros Juveniles),
siempre que el acumulado anual no supere una (01) UIT
(5/.3,500.00).

10
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49 Materiales de Escritorio

Esta especifica de gasto comprende las adquisiciones de
materiales de escritorio (transparencias, cartulina, papel craft,
tustre, 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 controf visible (BINCARD) y requerimiento
efectuado al Almacén Central y/o Subgerencia de Logistica.

53 Materiales de Instalacion Eléctrica y Electrénica

Esta especifica de gasto considera a las adquisiciones de
materiales eléctricos siempre que el acumulado anual no supere
una (01) UIT (5/.3,500.00) (interruptores y/o llaves de luz,
tomacorrientes, enchufes, sdquetes, fluorescentes, focos, cables
y/o cordén eléctrico, 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):

e los Centros Juveniles, podrédn adguirir utensilios como
platos, ollas, cubiertos, etc.

*» La Oficina de Protocolo de la Corte Suprema de Justicia de ia
Republica menaje en reposicién,

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

a) Se considerardn los gastos por el consumo del servicio de luz,
agua y arbitrios de las dependencias del Poder Judicial a nive!
nacional, el monto asignado para este fondo es referenciai,
toda vez que de existir recibos que superen lo otorgado,
podran solicitar los respectivos reembolsos hasta por el
importe total de los mismos, a fin de no generar, bajo
responsabilidad, deudas al Poder Judicial por este concepto.

Al respecto, se precisa que el consumo del mes de Diciembre
no podrd reembolsarse en el mes de Enero del afio siguiente
por cuanto fa emisién y fecha de vencimiento de ta
cancelacion de los recibos, generalmente, se efectGan en la
primera semana del mes referido.

b) Se tramitard 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 sélo en este caso, aceptar el original o
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copia autenticada de los comprobantes de pago cancelados,
adjuntando copia del contrato a la rendicién; debiéndose
emitir de el caso un recibo por el dinero entregado al
arrendador.

c) Los pagos por Tarifas de Servicios Generales, a nombre del
Poder Judicial, se realizaran a la presentacién de los recibos
originales; se aceptara el sequndo original, Recibo de Caja de
la Empresa y el Estado de cuenta corriente de la empresa que
certifique 1a cancelacion del servicio.

d) No se reconocerdn los gastos por concepto de! servicio de
televisién por cable.

e) En el caso de transferencia, donacion y cesion en uso de
inmuebles, debera adjuntarse la Resolucion Administrativa
de Gerencia General correspondiente o en su defecto el acta
de entrega o recepcién 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
realizaran  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 N° 07 a la Sub Gerencia
de Logistica para su registro y control con la finalidad de
incluir en las Estadisticas de Gastos, Directiva 014-2002-
GG/P] “Estadistica de Gestién Administrativa de la Gerencia
General del Poder Judicial”.

g) Seran responsables de la oportuna cancelacién del servicio de
luz, agua vy arbitrios; en las Cortes Superiores el
Administrador, Cajero y el encargado del Area de Logistica;
en los Centros Juveniles el Administrador y Director y en las
demas dependencias, segun corresponda, a los responsables
dei fondo; el incumplimiento de lo normado dard fugar a la
determinacion de las sanciones administrativas conforme a lo
sefialado en el Reglamento interno de Trabajo del Poder
Judicial (personal administrativo).

52 y 65 Alquiler de Bienes Muebles e Inmuebles

Comprende los gastos por alquiler de bienes muebles y bienes
inmuebles, con excepcién de los correspondientes  ai
arrendamiento financiero.

a) Soélo se reconoceran gastos por servicio de alquiler de bienes
muebles e inmuebles aquellos que en el afio no superen una
UIT (5/.3,500.00); bajo responsabilidad Administrativa.

o]
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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 dia no deben superar el importe de 700.00
nueves soles, debido a gue se encuentra afectos al Sistema
de Detraccion con fa tasa del 12% (de acuerdo a la R.S.
N°® 258-2005/SUNAT Anexo 3).

¢) Se tramitara el pago de los comprobantes de pago (facturas,
boletas de venta, formato N°1683), emitidos por los
arrendadores de bienes muebles e inmuebles al Poder
Judicial, 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 N° 08.

8.2 DE LA RENDICION

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

Los documentos sustentatorios seran en originales y estaran debidamente
autorizados por los funcionarios responsables del fondo; asi como deberdn
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 serdn las
siguientes:

8.2.1 Facturas, Boletas de Venta, Recibos por Honorarios, Tickets o Cintas
emitidas por Maquinas Registradoras, Boletos que expiden las
compafilfas de Aviacion Comercial, Boletos de Transporte Publico
Urbano de Pasajeros, de acuerdo a los requisitos y caracteristicas
establecidos por el Reglamento de Comprobantes aprobado con
Resolucidn de Superintendencia N° 007-99/SUNAT y modificatorias,
Asimismo los recibos de Movilidad Local.

Los comprobantes de pago que sustenten los desembolsos, seran
emitidos a nombre del Poder Judicial indicandose el RUC
N° 20159981216, caso contrario, no seran reconocidos. Quedando
exceptuado la Oficina de Control de ia Magistratura (OCMA), en
salvaguarda de las acciones de Control que se realizan.

Con respecto a los Comprobantes de Pago se debera tener en cuenta
lo siguiente:

Los Comprobantes de Pago, exceptuando los Tickets emitidos por
Maguinas Registradoras, Boletos que expidan las Compariias de
Aviacién Comercial y Boletos de Transporte PGblico Urbano de
Pasajeros, deberan contar en la parte inferior de la esquina izquierda
con los datos de la imprenta en la cual se imprimieran los mismos,
tales como: razon social, ndmero de RUC, nidmero y fecha de
autorizacién de impresion, de ser el caso (segin lo sefalado en la
Primera Disposicién Transitoria del Reglamento de Comprobantes de
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8.2.4

8.2.5

8.2.6

8.2.7

Pago aprobado mediante Resolucion de Superintendencia N° 007-
99/SUNAT y sus modificatorias).

Los Recibos por Honorarios deben presentarse en las rendiciones del
fondo como fecha maxima hasta el Ultimo dia habil del mes en que se
cancela el mismo, toda vez que el Poder Judicial tiene la obligacién de
declararios 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.

Toda factura presentada como sustento de gasto deberd 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; informaciéon que se reportard mensualmente a la
SUNAT a traves del COA (Confrontacion de Operaciones
Autodeclaradas), en cumplimiento a lo dispuesto por el Gobierno
mediante Decreto Supremo N° 053-97-PCM.

Todos los Comprobantes de Pago que formen parte de una rendicién,
adjuntara la consulfta realizada en la pagina Web de la SUNAT,
demostrando que los numeros de RUC tengan !a condicidn de
ACTIVOS, HABIDOS y HALLADOS (de acuerdo al Reglamento de
Comprobantes de Pago, aprobado por Resolucién de Superintendencia
N° 007-99/SUNAT y sus modificatorias); en caso de existir en una sola
rendicién varios comprobantes de pago (facturas, boletas, tickets etc.)
de un mismo proveedor, s6lo es necesario adjuntar una sola consulta
RUC.

No se reconocera la adquisicion de bienes y/o prestacion de servicios
cuya Factura o suma de Facturas (afectas al IGV) canceladas a un sélo
proveedor y en el mismo dia superen el importe de S/. 700.00 (Art. 7°
de la Resolucién de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT, “Régimen
de Retenciones del IGV aplicable a los Proveedores y Designacién de
agentes de Retencion”); a menos que se cuente con el documento de
autorizacion y el comprobante de retencion.

A toda la documentacién sustentatoria deberd consignarsele 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 Area de
Logistica y del Administrador en las Cortes Superiores; en el caso de
los Centros Juveniles del Administrador y del Director y en las demas
Dependencias el responsable de la gestion; las solicitudes de Servicios
y Conformidades deberan ser refrendados por:

*» El usuario

« Encargado de Logistica

= Administrador

* Encargado de Informatica de ser el caso.

La rendicion que se presente a la Subgerencia de Contabilidad, para
su revision y posterior tramite de reposicion ante la Subgerencia de
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8.3

Tesoreria, se realizard utilizando los Anexos NOs 04, 05-A y 06
aprobados en la presente Directiva, correspondiendo el cumplimiento
de esta disposicion al encargado del manejo del fondo asi como a los
responsables de la gestidn.

8.2.10 La documentacion sustentatoria deberd presentarse en original sin
enmendaduras, errores ni borrones, engrapados en papel periddico o
reciclado, agrupados por especificas del gasto seqiin Clasificador de los
Gastos Publicos vigente en el respectivo Afie Fiscal, foliados y suscritos
por los usuarios gue recibieron el bien o servicio, indicando en e
reverso del documento su nombre, cargo y dependencia en la gue
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
rendicién revistan de veracidad; caso contrario, se aplicaran las
sanciones administrativas de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Interno de Trabajo del Poder Judicial.

8.2.12 Serd responsabilidad del Administrador y del Cajero de la respectiva
dependencia, que las rendiciones incluyan documentos que presenten
una antigiiedad maxima de 30 dias tomando en cuenta la fecha de
emision del comprobante de pago y la fecha de cancelacién de caja, de
lo contrario, se transgrede el espiritu del Fondo (atender gastos
urgentes de menor cuantia y de répida cancelacion).

8.2.13 En la rendicién de cuenta del Fondo de Tarifas de Servicios Generales
debera adjuntar el Anexo N° Q7 que corresponde al formato de control
por el pago de servicios generales (agua, luz y arbitrios).

REPOSICION 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
presentara la rendicién de cuenta documentada a la Subgerencia de
Contabilidad para su revisidon y posterior reposicion a través de la
Subgerencia de Tesoreria 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 reposicion estara supeditada a la disponibilidad
presupuestal del mes,

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 cuantia.

La fecha maxima de la rendicién de los Fondos asignados serd hasta
el 25 de cada mes, y se reembolsara siempre y cuando exista
disponibilidad presupuestal en dicho mes, es necesario indicar
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8.3.4

8.3.5

que el cumpiimiento de la fecha maxima establecida, es bajo
responsabilidad de la Administracién de cada Dependencia, toda vez
que la Subgerencia de Contabilidad tiene la obligacién de presentar
informacién con la debida antelacidn; asimismo, las rendiciones gue
lleguen después de la fecha antes indicada podran ser consideradas en
el calendario del siguiente mes.

La reposicion al Fondo para Pagos en Efectivo, para las Cortes
Superiores, Centros Juveniles y demas dependencias se efectuard hasta
por el monto maximo mensual de dos (02) veces el importe asignado
mediante Resolucion Administrativa de la Gerencia General, y hasta tres
(03) veces para el caso de! fondo de la Subgerencia de Tesoreria de la
Gerencia General.

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

8.4 DE LA REVISION:

8.4.1
8.4.2
8.4.3
8.4.4
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Previa a la reposicion del Fondo para Pagos en Efectivo (Viaticos y/o
servicio de luz, agua y arbitrios) los documentos sustentatorios serdn
revisados por la Subgerencia de Contabilidad de la Gerencia de
Administracién y Finanzas de la Gerencia General del Poder Judicial.

Los documentos que no rednan los requisitos de ley y/o no justifiquen
tos gastos efectuados, serdn devueltos para su regularizacion; caso
contrario, el Cajero y Administrador devoiverdn al Fondo para Pagos
en Efectivo (incluye Vidticos y/o servicio de luz, agua y arbitrios) el
importe observado.

La Subgerencia de Contabilidad controlard la orientacién de los gastos
irrogados por cada dependencia a nivel de Especifica del Gasto.

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

§ 8.5 USO DEL LIBRO CAJA MECANIZADO

8.5.1

El encargado del manejo del fondo deberad 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 Efective, Viaticos y
Tarifas de Servicios Generales (luz, agua y arbitrios), que podrd ser
mecanizado o manual. Estos registros contaran con la firma del
Administrador y del Encargado del Fondo en sefial de conformidad,
cada vez que se elabore la Randicién de cuentas,

El Libro Caja refleja el monto asignado y los montos reembolsados
registrandose estos en la columna de INGRESO, como evidencia del
ingreso del dinero en efectivo, en ta columna EGRESOS se consignaran
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8.5.3

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

El Cajero deberd controlar que el dinero en efectivo se encuentre
separadamente, por tipo de fondo para evitar que se utilice un fondo
por otro y facilitar cualguier arqueo sorpresivo que pudieran efectuar
las autoridades indicadas en el Capitulo IX Mecanismos de Control de
fa presente Directiva.

El Administrador o Cajero efectuard diariamente arqueos de operacién
al Fondo para Pagos en Efectivo, Viaticos y servicio de luz, agua y
arbitrios a fin de determinar, lo siguiente:

a) Que el saldo del Libro Caja (Anexo N° 09) esté de acuerdo con la
existencia del dinero en efectivo, permitiéndole en forma oportuna
solicitar [a reposicion del fondo, con fa documentacién definitiva de
los desembolsos efectuados.

b} Que el control del dinero en efectivo se efectiie, separadamente,
por tipo de fondo para evitar que se utilice un fondo por otro y
facilitar cualquier arqueo sorpresivo que pudieran efectuar las
auteridades indicadas en el Capitulo IX Mecanismos de Control de
la presente Directiva.

IX. MECANISMOS DE CONTROL:

9.1

9.2
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El Presidente de cada Corte Superior, el Gerente de los Centros
Juveniles, los Directores y los funcionarios responsables de la gestidn
en las demas dependencias del Poder Judicial, designardn una
comisién integrada por dos personas distintas al drea de
administracion que se encargara de efectuar los arqueos inopinados en
forma mensual, a efectos de asegurar la transparencia en la accién de
control.

Podran disponer Arqueos Sorpresivos La Gerencia General, Gerencia
de Administracion y Finanzas, Subgerencia de Contabilidad,
Subgerencia de Tesoreria y también las Administraciones de las Cortes
Superiores por encargo expreso de los anteriores, Inspectorfa General,
o las Auditorias Externas, con la finalidad de verificar la adecuada y
oportuna administracion de los recursos asignados a las diferentes
dependencias del Poder Judicial a nivel nacional; para lo cual se
utilizara el Formato N° 01 “Acta de Arqueos del Fondo para Pagos en
Efectivo” gue contiene cinco (05) Anexos.

El Cajero debera mantener un registro de vales provisionales con
indicacion de la persona receptora, montos, finalidad, periodo
transcurrido entre su entrega y rendicién o devolucién, asi como el
funcionario que lo autorizd, estableciéndose las medidas correctivas
pertinentes, bajo responsabilidad del Administrador y el Cajero.
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XI.

Exceptudndose a la Presidencia de la Corte Suprema, Gerencia
General, OCMA, Corte Suprema de lusticia de la Replblica,

9.4 Se levantaran Actas de los arqueos que se practiquen, consignando las
observaciones y recomendaciones o 'a conformidad de los saldos, las
que seran firmadas por los responsables y los funcionarios o
comisionados que intervengan en la accién de control, las actas de los
arqueos precisados en el numeral 9.1 deben remitirse a la Subgerencia
de Contabilidad e Inspectoria para el control correspondiente.

9.5 La Administracion de la Corte Superior debera informar mensualmente
a la Gerencia de Servicios Judiciales y Recaudacién el gasto realizado
por concepto de movilidad local en “La Central de Notificaciones” y
traslado de Requisitoriados; asi como, a la Gerencia de Centros
Juveniles ef gasto en el caso de Menores Infractores y/o en abandono.

MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA EL TRASLADO DE FONDOS:

10.1 Cuando se trasladen los Fondos del Banco de fa Nacion a la entidad, el
Administrador brindara y reforzara convenientemente las medidas de
seguridad.

10.2 Los Fendos asignados no deberdn ser depositados por ningln 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
Institucién, 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.

PROHIBICIONES:

Queda terminantemente prohibido, bajo responsabilidad del Cajero vy
Administrador, efectuar gastos que superen una (01) UIT $/.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 Personai y Escalafon Judicial {personal en planilla) y Sub
Gerencia de Logistica (servicios no personales), seglin sea el caso.

11.2  Contratar personal para la prestaciéon del servicio de Limpieza de los
tocales que cuenten con este servicio, debiendo solicitar a Ia
Subgerencia de Logistica ampliacién del servicio a la empresa
contratada por la Institucion, o se contrate el servicio de una empresa
en la misma localidad a través del Comité Especial Permanente
designado en cada dependencia.

Confeccionar y/o reparar muebles y enseres de otras dependencias.
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11.4 Realizar trabajos de reparacién total de pisos, techos, paredes, bafios,
enchapado de fachada, etc., por corresponder al rubro de Obras
(acondicionamiento), que se atienden con partida presupuestal 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 del inmueble y por ende del activo fijo del Poder Judicial. De
presentarse el case debe solicitarse a fa 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 vehiculos debido a que se incrementa el
valor de vida util, cuyo monto supera 1/8 de la UIT ($/.437.50);
siendo necesaria su atencion a través del Comité Especial Permanente
de las Cortes Superiores o Centros Juveniles y en las demas
dependencias a través de la Subgerencia de Logistica.

11.7 Abastecer combustible y lubricantes a vehiculos particulares, asi como
efectuar su mantenimiento o reparacién, exceptuandose a las
Instituciones Pablicas que prestan apoyo al Poder Judicial previa
autorizacion,

11.8  Adquirir libros y textos de vigencia indeterminada, esculturas, objetos
de ceramica, artesanias 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 Logistica, quien se
encargara de llevar el inventario de éstos bienes a través del Area de
Saneamiento Fisico Legal y Control Patrimonial. Estando exceptuado
fa Oficina de Protocolo por monto igual o menor al 10% de la UIT
(5/.350.00) por cada concepto.

11.9  Adquirir bienes de capital (equipos, muebles y enseres), los que seran
solicitados a la Subgerencia de Logistica con la debida anticipacién a
fin de evitar situaciones de emergencia. Se consideran bienes de
capital cuando su vida til es mayor a un afio y su precio unitario es
mayor a 1/8 de la UIT vigente a la fecha de su adquisicion
(S/. 437.50), cuyo ingreso a la entidad, se efectue por el Almacén y su
registro como Activo Fijo por el Area de Saneamiento Fisico Legal y
Control Patrimonial,

Adquirir bienes duraderos y programables (ventiladores, calculadoras,
tachos, teléfonos, calefactores, etc.), aln cuando sus costos sean
inferiores a 1/8 de la UIT, toda vez que deben ser controlados por el
Area de Saneamiento Fisico Ltegal y Control Patrimonial de Ia
Subgerencia de Logistica,

Queda prohibido todo tipo de gasto orientado a la celebracion de
agasajos por fechas festivas que implique la afectacidn de recursos
publicos (Dia de la Secretaria, Dia de la Madre, del Padre, Fiestas
Patrias, Dia del Juez, fiestas patronales, ni dias 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

XII.

121

12.2

12.3

12.4

las Cortes superiores, Centros Juveniles y demds dependencias del
Poder Judicial, utilizar éstos fondos para cubrir necesidades que no se
encuentran establecidas en la presente BDirectiva.

DISPOSICIONES FINALES:

La existencia de comprobantes de pago adulterados y/o fraguados en
la rendicién de cuenta del Fondo para Pagos en Efectivo (incluido
Viaticos y servicios de luz, agua vy arbitrios), dard lugar a su
devolucion y reintegro del dinero; sin perjuicio de la devolucién del
efectivo por parte de! infractor, se reportara a la Gerencia de Personal
y Escalafén Judicial y OCMA segin sea el caso para la determinacion
de la responsabilidad y aplicacion de la medida disciplinaria pertinente.

La Gerencia de Administraciéon y Finanzas de la Gerencia General, a
través de la Subgerencia de Contabilidad serd la encargada de
comunicar lo referente al cierre de las operaciones del Ejercicio Fiscal,
notificando a los Administradores el periodo y procedimiento de
presentacion de la rendicion de liquidacién del Fondo para Pagos en
Efectivo (incluye Vidticos y Tarifas de Servicios Generales) a la Sede
Central dentro de los plazos establecidos,

En el caso de pérdida (siniestro) o sustraccién parcial o total de! Fondo
para Pagos en Efectivo (incluye viaticos y servicios de luz, agua y
desagie y arbitrios), debera denunciarse inmediatamente el hecho a la
Policia Nacional; remitiendo a la Subgerencia de Logistica de la
Gerencia de Administracidon y Finanzas un informe detallado,
adjuntando el Parte Policial para efectos del trdmite del siniestro ante
el Seguro; caso contrario, el Administrador y el Cajero responderan
solidariamente por dichos fondos.

La Gerencia de Administracion y Finanzas de la Gerencia General,
autorizara, en casos especiales, con cargo al Fondo para Pagos en
efectivo, gastos urgentes de menor de cuantia no programables hasta
por el importe de una Unidad Impositiva Tributaria (S/. 3,500.00) en
concordancia con lo seflalado por la Ley de Contrataciones vy
Adquisiciones dei Estado.

La Gerencia de Administracion y Finanzas podrd disponer que la
Subgerencia de Contabilidad evalle los requerimientos por importes
menores ¢ 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
Fondo para Pagos en Efectivo (incluido Viaticos y Tarifas de Servicios
Generales), correspondera al Administrador y Cajero en las Cortes
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Superiores, al Director y Administrador en los Centros Juveniles y en
las demas dependencias al funcionario responsable de la gestién,
liquidar indefectiblemente con documentos sustentatorios y/o dinero
en efectivo que se depositard en el Banco de la Nacién.

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

12.8 Los Administradores de tas Cortes al finalizar el Ejercicio Presupuestal
del afio comunicaran a la Subgerencia de Contabilidad el nombre del
responsable titular y suplente que en calidad de Cajeros se haran
cargo al ano siguiente de la custodia y manejo de los recursos
asignados a cada Sede, debiendo contar con el V°B® del Presidente.
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ANEXOS
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Anexo N°O1

(Corte Superior/Dependencia)

RECIEO PROVISIONAL K°

Lima, de de 200....

Rec!bi del Catero del Consejo Ejacutivo / Gerencia Generai (2 cantidad de 5/.

Por concepto

Noembre: ..

cargo :..cciiinen [ Cavsmem e reanas Atreerrerrerasnans [
Firma : ... [
L e F o b O e

AUTORIZACION:

Presidente/Funcianarlo Cajera

(Autorizado)

Nota: Et incumplimiento de presentar los docuriantos sustentateros (rendlcidn de cuentas) dentro de las 48 horas
siguientes de emitido el presante recibo, constituye feia que serd sancionada conforme 3l Reglameanto
Interno de Trabajo siendo de apiicacidn las sandones y amonestaciones clspuestas por dicho Regiamento
Y/0 Ley de ser el caso. Autorzo se me establezca responsabliiac esondmica y descuente de mis remune_
raciongs en caso de no justifica: el importe reaiido.

Poder Judicial

Anexo N° D2

Carte Superior de Justicla de ....ooooiieee v,

CONTROL DE EMISION DE VALES PROVISIONALES

Nombre de & |’
u‘lrmmm m

W° da Vel barsona < Tiempe Toarscy
Perceptons 1

CAJERQ




PODER JUDICIAL Anexo N°03
{Corte Superior/Dependencia)
RECIBO DE MOVILIDAD LOCAL N°
(Fondo Para Pagos en Efectiva)

Recibi del Poder Judiclal la cantidad de S/. | G U

Paor concepto de desplazamiento del personat para efectuar ia comisién de servicio autorizada
por ei Presidente, Funcionario y Administrador seglr detalle;

L L T o T P SO TSNP
L L3 7Y L O O
NOMBIe: viiviaviiirirassrsns rNnvrRReRveNasarearanenananas

Cargo ! .icinaa T

Firma ! ..o mama s maNSuni@nAsnLsannmEnsEnmniL

AUTORIZACION:

Presidente/Funcionario Administrador
{Autorizada) {0 el que haga las veces)

Lima, de de 200....
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(Corte Superior/Dependencia)

AKEXO N°04

RENDICION DEL FONDG PARA PAGOS EK EFECTIVO

{0 el gue haga sus veces)

N° DA | MEs | ARo ]
Documento ] Detalie ihpe&ﬁal Imporui‘rohlpor
o
N Fecha ] Clase N "“"""""J RUC | gef Gasta | dei Gasto]  S/.
- I
i ]
| i
|
TOTAL GENERAL
MOVIMIENTO DEL DINXROQ EN EFECTIVD
Saldo Antertor S/ viirnirennn
Giro Bancario
C/P N2 e
CHL N oo,
Imperte de la presente Rendicion [T A
SALDO ACTUAL S/.
PRESIDENTE ADMINISTRADGR CAJERO
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1.

ANEXO N° 05

ASIGNACION ECONOMICA

1.1

1.2

1.3

1.4

Para cubrir los gastos que demande el traslado de personas requisitoriadas
se otorgara asignacién econdmica diaria al personal de la Policia Nacional
(en principio, un efectivo policial), para lo cual se requiere, Primerg: reporte
emitido por el Sistema Informatico del Registro Distrital de Requisitorias;
Segundo: Copia de la orden de captura y/o mandato de detencion; y
Tercero: El requerimientc formulado por el érganc competente dirigido a ia
Administracion de la Corte Suprema, en caso de reconocimiento de los
gastos por trasiado de requisitoriados a nivel Internacional (extradicién
activa),; y para e! caso de menores infractores copia del mandato judicial
solicitando el traslado de adolescente infractor.
Para el caso de traslado de requisitoriades internacionales sdlo se
reconoceran gastos de pasajes aéreos y pagso de la tasa denominada Tarifa
Unica de Uso de Aeropuerto -TUUA,
La asignacion econdémica estard supeditada a la disponibilidad presupuestal
y constituye un apoyo a !a labor gque desempefa la Policia Nacional en
cumplimiento de su labor de apoyc a la administracidn de justicia, de
acuerdo a lo estipulado en la Directiva N° 009-2003-GG-P1 "Normas y
Procedimientos para el Trasiade de Personas Requisitoriadas por Orden
Judicial” aprobado mediante Ressolucion Administrativa N°155-2003-CE-P]
del 10 Diciembre del 2003.
Asignacion Econdmica Diaria {alimentacién) gue deberd otorgarse serd:

- Al Efectivo Policial (PNP) no mds de $/.40.00; v.

- Al Requisttoriade, Menor Infractor y/o en Abandono, no mas

de 5/.30.00

El calculo de la “Asignacién Econdmica Diaria” se efectuard tomando como
referencia la fecha y hora de salida y de retorno al lugar de origen,
conciliando con los pasajes adquiridos. Para mayor detalle pongamos el
siguiente ejemplo de comisién de Lima (Origen) a Chiclayo (Destino):

a) Fecha de Salida (Lugar de Origen) : Lunes a las 07:00 p.m.
Fecha de Sailda (Lugar de Destino) : Martes a fas 08:00 p.m.
Fecha de Llegada (Lugar de Qrigen) : Miércoles a las 09:00 a.m.

b) Por el dia Lunes sdio corresponde otorgar fondos para cubrir el gasto de
transporte, dado que el viaje es terrestre (dmnibus) y se realiza por la
noche.

c) Por el dia Martes y Miércoles recibird S/. 40.00, por dia, que seran
destinados para alimentacidon
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2. PASAJES

2.1

2.2

2.3

Se otorga fondos para la compra de los pasajes terresires interprovinciales
para los Efectives de la Policia Nacional, regquisitoriados y/o menores
infractores o en abandono trasiadades, a ia Administracidn de la Corte o
Centros Juveniles.

En caso de requerirse pasajes aéreos se solicitardn a la Subgerencia de
Logistica de la Gerencia de Administracién v Finanzas de! Poder Judicial con
la debida anticipacion. Para el caso de traslados internacicnales, |a
Subgerencia de Logistica asignard un monto adicional para el pago del
TUUA.

La adquisicién de pasajes aéreos internacionales, por el traslado de
requisitoriados, serd tramitada ante la Administracién de la Corte Suprema,
para des (02) efectivos policiales por cada requisitoriado.

RENDICION DE CUENTAS

3.1

3.3

La rendicién de cuenta documentada se presentard en un plazo maximo de
ocho (08) dias calendarios contados 3 partir de fa fecha de retorno de la
comisidn efectuada, caso contrario ia Administracion de la Corte
correspondiente debera oficiar a la Oficina de Inspectoria de la Policia
Nacional del Peri, denunciando la irregularidad incurrida por el custodio
policial (con copia al Registro Nacional Judicial RENAJU quienes realizaran ei
seguimiento respectivo ante las Oficinas correspondientes de la Policia
Nacional del Perd) adjuntando cosia de los antecedentes del desembolso
efectuado.

La rendicién de cuenta debera sustentarse con !os siguientes documentos;

a) Los Boletos de viaje deben sustentarse a nombre del Poder Judicial
(RUC N° 20159981216), por los alimentos con Declaracién Jurada
siempre y cuandec no se obtenigan comprobantes de pago.

b) Debe tomarse en cuenta que la Declaracidn Jurada no pedra ser mayor
al 10% de la UIT (S/.350.00) de acuerdo a lo establecido en el Articulo
71° de iz Directiva N°001-2007-EF/77.15.

c) El ticket autoadhesivo del TUUA y copia fotostética 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,
sirven como rendiclon.

Serd responsabiiidad del Administrador y del Cajero de la respectiva
dependencia, que las rendiciones Incluyan documentos que presenten una
antigliedad maxima de treinta (30) dias tomando en cuenta la fecha de
emisién del comprobante de pago y i2 fecha de cancelacion de caja.
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3.4 El Efectivo Policial, deberad presentar por separadc la rendicién de cuentas
documentada y/o Declaracién Jurada de los 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 Declaracién Jurada, en
sefial de conformidad y de haber efectuado el gasto, de lo contrario, no
seran admitidos en la rendici6n. Por ningdn motivo se aceptard gastos
mayores al monto asignado.

3.5 Los documentos sustentatorios del gasto efectuadoc no podran tener
borrones ni enmendaduras, en consecuencia deberdn ser emitidos con
claridad y diligencia, de lo contrario, no serdn reconocidos, debiendo el
Efectivo Policlal, devolver el dinero en efectivo.

3.6 La rendiciébn de cuenta por e traslado de requisitoriados a nivel
internacionai debera presentarse en un plazo ne mayor de quince (15) dias
calendarios contados a partir de la fecha de retorno; de lo contrario, la Sub
Gerencia de Logistica iniciard las gestiones administrativas que conlleven a
recuperar e} importe otorgado.

4. RESPONSABLES

4.1 Los Administradores de los Distritos Judiciales vy de los Centros Juveniles se
encargaran de gestionar y otorgar los recursos econémicos a la Policia
Nacional, y remitir a la Subgerencia de Contabilidad de la Gerencia de
Administracion y Finanzas de la Gerencia General, las rendiciones de
cuentas documentadas.

La Administracion de la Corte Suprema, se encargard de gestionar las
solicitudes de pasajes aéreos internacionales ante la Subgerencia de
Logistica de la Gerencia de Administracién y Finanzas, debiendo, ésta
ditima, sufragar el costo del importe del TUUA.

Las Administraciones de las Cortes Superiores y/o Centros Juveniles a nivel
nacional deberdn solicitar, con la debida anticipacién, su requerimiento de
pasajes aéreos nacionales ante ia Subgerencia de Logistica; debiendo las
primeras a su vez otorgar recurscs econémicos que permitan sufragar e!
costo del TUUA.

5. DISPOSICIONES FINALES

5.1 Los gastos de las comisiones que correspondan a la tercera semana del
mes de Diciembre del 2007, serdn reconccidos a partir de la constitucion
del Ejercicio Fiscal 2008, considerando gue la Policia Nacional del Pery, de
acuerdo a su Ley Orgédnica (Ley N° 27238) tiene la obligacidon de trasiadar a
dichas perscnas, debiendo presentar sus rendiciones de cuenta
documentada en la Administracion respectiva.
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(Corte Superior/Dependencial

RENDICION DE CUENTA POR COMISION DE SERVICIC
{REQUISITORIADOS/ MENCTR INFRACTOR)

1.- DATOS DEL COMISIONADO

APELLIDOS Y NOMBRES
CARGO

DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE

2.- RATQS DE LA COMISION
DESTINO
FECHA DE SALIDA
FECHA DE RETORNO
IMPCRTE RECIBIDO S/,

on'geu ConpRos DEP N CONCEPTO I"'sol“m
FiPO e T FECHA .

(Distrito Judicial), de del 200..,

FIRMA DEL COMISIONALDG



PODER JUDICIAL ANEXO N°06
(Corte Supertor/Dependencia)

RENDICION DEL GASTO POR TARIFAS DE SERVICIOS BASICOS

N© DiA MES ANO
Ttem] Recibo N°| Suministre]  Mes de i E ca | Importe
Dependencia resa
N© Consumo v Emp det Gasto S/
TOTAL
MOVIMIENTO DEL DINERO EN EFECTIVO
Saldo Anterior S
CIP N e,
CH. N v,
Importe de la Rendicidn N° S i,
SALDO ACTUAL 5/.
PRESIDENTE T ADMINISTRADGR CAJERO

{0 el que hags sus veces:
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Corte Supenor de Juslicla de

lllllllllllllllllllllllllllll CUADRO DE CONTROL DE PAGO DE LOS SERVICIOS GENBRALES
(ENERGEA ELECTRICA, AGUA POTABLE, ARBITRIOS MUNICIPALES)

MRS ] oy eas gannl A jresol osay. feesol  gume feewol  ow feeel ago. o]l wr. feeod oor. [eew| wov. [em]  pae
tanay " | cowmare

JYotal Rendida 5/.(*)

R S

R S e |

Adminitrader de fa Corte Superior Cajero de la Corte Supertor
y/o Deperdencia yfo Dependencla

* Para el contro! de pago por cada Servicio Baskco deberd efectuarse an cuadros difgrermes,
** For cada rendickdn remitida deberd sar totalizeda.
*%% Consignar &l &l local es progio, alquilado y/o sedido en usa etc.




ANKEXO N°08

CONTROL DE PAGOS DE ALQUILER DE XNMIUEELE

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA......ovvvvviivecrninns
Arrendamiento de Inmuebies

Contrato N°......... -2008-P-CS1..//P1.
Arrendador P
Periodo L e e

Organo JurisdiCCional | .o e as
Renta Mensual L e e et e e

MONTO CONTRATABO 5/.3,500.00

Impotte
Fecha Mensual
S/ s/.

N* de

Mes Rendicion

Enero
Febrero
Marzo
Abril

Mavo
Junio

Julio
Agosto
Setiembre
Qctubre
Noviembre
 Diciembre

|

| ;

Nota.- deberd presentarse por cada organo jurisdicional y/o administrative




ANEXC N° 09

LISRO CAZA
FECHA INGRESOS EGRESCS SALDO
(a) (b) ) (4

-t

(8} En esty colemna se debe registoar 1a fecha del comomobande de pago.

(b} Deberd registrarse los chequés por 8l monts asigrado v los Mostos reembalsancs a 1in de martener
actualizads el saldo del efectivo.

{c) [n #sta columna se reglstrarm documentes definldvos que sustente gl gasto (Comprobantas
e Pago autorizados por fa SUNAT v recibes de movilidad tocal) los que rebejardn el saldo del respectivo
forxig.

(d) Columna que reflela 1a existencs del ¢ nero en efectivo, (INGRESOS - EGRESOS).




CONTROL DE USC DE COMBUSTIBLE POR VEHICULO

CORTE SUPERIOR DE JUSTICLA DE

ANEXO N*10

Hora de

me

de Placa

{
I
+

(Total def Kilometraje

Gasto de Combustible: Facturas o Bo

L
letas de Venta

Saldo Anteror

Observaciones:

Firna del Chofer

Firma cel Jefe de Logistica



Formato N°01
PODER JUDICIAL

Corte Superior de Justicia de.......cimncaiinncan.
ACTA DE ARQUEO DEL FONDO PARA =~reemecmecmm e e e e e e mee
En la ciudad de .............coiviins ,alas ... horas del dia ....oovrviie i , reunidos en la
Oficina 1 ;
L= S PO PSRRI Y el
(o =T T T U P ) rrerteerrereieeeteeteierran et iae e, , con el
propasito de practicar el arquec al fondo DPara...oocov v e , cuyo resultado es como
sigue:
1. Fondo Asignado con Resolucién S/ e i
2. Recuento de dinero en efectivo {Anexc O1} S/. 0.00
3. Vales provisionales {Anexo 02) 0.00
4. Documentos cancelados y definitivos (Anexo 03) 0.00
5. Documentos para reembolso {Anexo D4) 0.00
6. Otros {Anexo 05) 0.00
Total Rendicidén
Diferencia S/. 0.00

Explicaciones de la Diferencla :

Siendo fas ..........coe.eenns del mismo dia, se dié por terminade el arqueo, procediéndose a devolverse
los Registros v documentacion revisada @l SeR0 . ... e e Yy en
sefial de conformidad se suscribe el Acta.




FORMATOC N°01
PODER JUDICIAL ANEXO N° 01
Corte Superior de Justicia de .......c..cccrmmeicrnrnnssrssnsessnrncees

RECUENTO DEL DINERO EN EFECTIVO

DENOMINACION CANTIDAD IMPORTE
MONEDAS s/,

SUB-TOTAL 5/. 0.00

TOTAL S/. 0.00
RESUMEN : s/.

TOTAL MONEDA 0.00

TOTAL BILLETE 0.00

TOTAL GENERAL 0.00




PODER JUDICIAL
Corte Suparlor de Justicla de ............ O ey
FORMATO N°O1
ANEXO N°D2

VALES PROVISIONALES

N° | Fecha Mombre y Apeliidos Concepto Thﬂhﬂhpﬂ

TOTAL 0.00
PODER JUDICIAL
Corte Superior de Justicla de.......ccccocnccimmniceimrecrnsrrsnarunins
FORMATO N°Q1
by ANEXO N°03]
6‘,1, DOCUMENTOS CANCELATORIOS ¥ DEFINITIVOS
N
Detalle Gasto Taapete
51 Fecha Clase £ S/




PODER JUDICIAL
Corte Superior de Justicia de ...ccooevvninienne e e sl vet RS ) S
FORMATO N201
ANEXO N°04

COCUMENTOS PARA REEMBOLSO

REF. FONDO:

Fecha Ne Tmposta SITUACION ACTUAL

TOTAL 0.00

- ({REF. FONDO:

PODER JUDICIAL
Corte Superior de Justicla de.........cceeeuee eeRAR bR st aa s ra i rau
FORMATO N1
ANEXO N°0OS5
OTROS

Fecha Ne b '  SITUACION ACTUAL

TOTAL 0.00




