PODER JUDICIAL Directiva del Fondo para Pagos en Efectivo

DIRECTIVA N° 001-2007-GG/P)

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

I. OBJETIVO

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

II. FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad dictar los procedimientos que
orienten la adecuada utilizacién de los Fondos para Pagos en Efectivo, que por
sus caracteristicas no ameritan el giro de cheques; a través del citado fondo
se atenderan los gastos de Vidticos y otras designaciones y Tarifas de
Servicios Basicos (luz, agua, y arbitrios).
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5 Estan comprendidas del cumplimiento de la presente Directiva la
WA g Administracién de la Corte Suprema de Justicia, Gerente de Desarrollo de la
A Oficina de Control de la Magistratura (OCMA), Gerencia General, Oficina de

Inspectoria General, Procuraduria Publica, Presidente y Administradores de
las Cortes Superiores de Justicia, Gerencia y Centros Juveniles, y demas
dependencias del Poder Judicial a nivel nacional.

IV. BASE LEGAL

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

e Ley N° 27785 Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

¢ Ley N° 28927 Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal
2007.

e Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado por Resolucion de
Superintendencia N° 007-99/SUNAT y sus modificaciones.

e Directiva N° 009-2003-GG/P] “Normas y Procedimientos para el Traslado
de Personas Requisitoriadas por Orden Judicial” aprobada con Resolucion
del Consejo Ejecutivo N° 155-2003-CE-PJ,

e Decreto Supremo N° 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 categoria.

o Decreto Supremo N°213-2006-EF que aprueban el Valor de la Unidad
Impositiva Tributaria para el afio 2007.

e Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobado por Resolucién
Directoral N° 002-2007-EF/77.15
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V. VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacidn,

VI.DISPOSICIONES GENERALES

6.1 El Fondo para Pagos en Efectivo se puede ampliar mediante
Resolucion Administrativa de la Gerencia General.

6.2 La designacién del encargado Unico del manejo del Fondo para Pagos
en Efectivo de la Sub Gerencia de Tesoreria, y de los titulares de las
diferentes Dependencias del Poder Judicial, serd mediante Resolucidn
Administrativa de la Gerencia General; en caso de vacaciones sera
reemplazado por suplencia aprobado por Resolucién de la Gerencia
de Administracion y Finanzas.

6.3 Los niveles de autorizacién y responsabilidad en el gasto, estdn
comprendidos son siguientes funcionarios:

Presidente de las Cortes Superiores de Justicia
Gerente General

Gerente de Administracion y Finanzas
Secretario General del Consejo Ejecutivo.

Jefe de Inspectoria y Procuraduria Piblica
Gerencia de Desarrollo de la OCMA

Gerente de los Centros Juveniles

Directores de los Centros Juveniles
Administradores, y

Cajeros.
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6.4 Por el Fondo para Pagos en Efectivo, se atenderdn los vidticos no
programables por comisiones de servicio debidamente autorizado de
conformidad con la Directiva de Vidticos, de manera excepcional y
debidamente justificado se atenderd con reembolsos.

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 DE LA UTILIZACION DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO

7.1.1 El Fondo para Pagos en Efectivo sera utilizado Unicamente para
cubrir gastos urgentes de menor cuantia en bienes y servicios
que por su naturaleza no amerite el giro de cheques; que en cada
adquisicién el monto no excederd el monto maximo de S/.700.00
por comprobante de pago.

7.1.2 Se efectuaran gastos por el Fondo para Pagos en Efectivo, que al
afio no superen una IT (S/.3,450.00) en la adquisicién de bienes
que no existan en el Almacén, que no haya sido adquiridos por
licitaciones publicas, adjudicaciones directas plblicas o selectivas;
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7.1.3

7.1.4

7.1.5

7.1.6

7.1.7

7.1.8

Yy por servicios que no son programables y se presenten de
manera esporadica, para lo cual deberadn presentar copia del
requerimiento y/o correo electrénico dirigido al Almacén Central
y/o Sub Gerencia de Logistica de corresponder.

Asimismo, con el Fondo para Pagos en Efectivo, se atenderdn los
gastos de Servicios Basicos (luz, agua y arbitrios). Asi como, los
alquileres de bienes muebles e inmuebles cuyo monto no exceda
por cada uno de S/. 300.00 nuevos soles mensuales.

También se cubrird los gastos de la ejecucidn 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).

Para realizar los gastos previamente debe ser autorizado por los
funcionarios sefialados en el numeral 6.3 de la presente Directiva.

Se entregaran fondos para la adquisicién de bienes y/o servicios
a través de los “Recibos Provisionales”; previa firma en el Recibo
autorizando del Presidente y Administrador en las Cortes
Superiores, por el Director y Administrador en los Centros
Juveniles y similares en las otras dependencias del Poder Judicial,
la que debera llevarse el control. Anexo N° 01 y 02.

El usuario que recibe dinero en efectivo deberd rendir cuenta
documentada dentro de las 48 horas de efectuado el gasto,
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.

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

1. Especifica de Gastos 20 Viaticos y Asignaciones
Los pagos que se efectuaran por este concepto como:

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 en horas laborales
y que impliqguen retorno en el mismo dia, utilizando taxi o
vehiculo de servicio publico (colectivo o microbus), que serd
autorizado por el Magistrado o Funcionario que dispuso la
comision. El costo debe ser uniforme por cada ruta, debiendo
ser austeros en este rubro. El "Recibo de Movilidad Local"
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debe ser impresos con numeracién correlativa. (segun
modelo Anexo N°© 03).

b) Los gastos por ésta especifica (20) deberan desagregarse en
el formato de Rendicion del Fondo para Pagos en Efectivo
(Anexo N° 04) a niveles de: movilidad local y movilidad de
notificadores.

c) 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 que se indica en el Anexo N° 05
y S5A.

2. Especifica de Gastos 23 Combustibles y Lubricantes

a) En el caso que no perciben gastos operativos, se
atendera con combustible y lubricantes para los vehiculos
que se encuentren en el Pool de la Administracion de las
Cortes Superiores, destinados a actividades operativas
jurisdiccionales (uso oficial) y no Administrativas, que se
realicen dentro del radio urbano o fuera de ello.

Para tal propésito, el monto del combustible se
incrementa del 15% al 25%, en relacién al afio anterior,
que es el gasto maximo mensual permitido debido a las
creaciones de nuevos 6rganos jurisdiccionales.

b) Cuando perciben gastos operativos, se atenderan
Unicamente con combustible para las comisiones de
servicios que se realicen fuera de la sede central (otro
distrito).

¢) Las Cortes Superiores de Lima, Lima Norte y el Callao,
una vez agotado los vales de combustible otorgado por la
Sub Gerencia de Logistica, solicitard le proporcione con
cargo al mes siguiente; por ningin motivo el monto
mensual asignado debe superar lo autorizado. No se
atendera por el FPPE.

d) Para controlar la utilizacion del combustible se utilizara
un Formato N° 01, donde se registrara la fecha, hora,
Placa del vehiculo, el nombre del responsable de la
comisién de servicios, el kilometraje de salida y de
retorno, donde el ndmero del kilometraje utilizadc debe
guardar relacion con el costo del combustible, como
rendicidén se presentara el Formato, la Factura o Boleta de
Venta firmado por el responsable de Logistica y el chofer,
caso contrario no se aceptara como rendicion de gastos y
serd devuelto. (Formato N° 01).




PODER JUDICIAL

Directiva del Fondo para Pagos en Efectivo

e)

£

Referente al uso de combustible para el funcionamiento
del grupo (s) electrégeno (s) y/o limpieza no serdn
considerados dentro del 25%, debiendo remitir por
separado (sin Formato), sefialando al reverso de la
Factura o Boleta de Venta el detalle del gasto, firmado por
el responsable de Logistica, usuario y/o Administrador.

El uso del combustible en las comisiones de servicios no
programables (vidticos) debe asignare conforme lo indica
la Directiva para este concepto.

3. Especifica de Gastos 24 Alimentos de Personas

a)

P Finanzes”

%,

b)

d)

Los magistrados que no perciben gastos operativos,
personal jurisdiccional o administrativo que realicen
comisiones de servicio por diligencias judiciales o
administrativas dentro o fuera del radio urbano, en horas
laborables y que implique retornar en el mismo dia, se
atendera Unicamente por el consumo de almuerzo
(individual), por un monto maximo de S/. 15.00 nuevos
soles. Gasto que no supere el 15% del monto autorizado
del FPPE,

En el caso de la Administraciéon de la Corte Suprema de
Justicia el monto maximo mensual serd del 20%;
exceptuandose de los porcentajes a la Presidencia de la
Corte Suprema del Poder Judicial, Consejo Ejecutivo,
OCMA, Sala Penal Especial, Juzgados Penales Especiales
(Anticorrupcion) y Sala Penal Nacional de Terrorismo.

La rendicibn de cuenta serd presentada por la
Administracién de la Corte Suprema o Cortes Superiores,
adjuntando las Facturas o Boletas de Ventas y la
autorizacion de la comisién de servicio. El gasto en que
incurrird la Presidencia del Poder Judicial para rendicidn
deberd firmar la Oficina de Protocolo.

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.

4. Especifica de Gastos 29 Materiales de Construccién

Esta especifica de gasto contempla desembolsos menores para
la adquisicibn de materiales de construccién, para el
acondicionamiento, instalaciones y mantenimiento de
inmuebles donde funcionan dependencias jurisdiccionales
(reparaciéon de bafio, tanques, adecuacién y similares), no
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programables siempre que el acumulado anual no supere una
(01) UIT (S/.3,450.00) tales como:

» Cemento, pintura, vidrio, maderas, chapas etc.

5. Especifica de Gastos 30 Bienes de Consumo

Esta especifica del gasto contempla la adquisicién de bienes, no
programables siempre que el acumulado anual no supere una
(01) UIT (S/.3,450.00) tales como:

a)

b)

d)

Materiales de Limpieza; sélo para aquéllas dependencias
que no cuentan con el servicio de limpieza.

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.

Repuestos y accesorios de los equipos informaticos y
conexos (Mouse, teclado, protector de pantalla, etc.);
debiendo adjuntar el informe técnico del Area de Soporte
Técnico Informatico de la Dependencia.

Otros bienes de consumo no depreciables (relojes de
pared, tachos de basura, y similares), cuyo monto de la
adquisiciéon sea igual o menor al 10% de una UIT
(S/.345.00), como rendicién debera adjuntaran la
solicitud del bien y firma del usuario en sefial de haber
recibido.

Esta prohibida, la compra de Bienes Programables y
Duraderos cuyo costo es igual 0 mayor a 1/8 de una UIT
(S/.431.25), esto lo debera solicitar a la Sub Gerencia de
Logistica de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

6. Especifica de Gastos 32 Pasajes y Gastos de Transporte

a)

b)

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; en estos gastos no se encuentran
contemplados los Magistrados que perciben Gastos
Operativos.

Dentro de esta especifica deberd consignar el gasto por
concepto Tasa Unica de Uso de Aeropuerto (TUUA).
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c) Excepcionalmente, se atenderan los gastos por el servicio
de transporte aéreo, en aquellas dependencias que por lo
accidentado de su geografia deben hacer uso de
avionetas, adjuntdndose en este caso el boleto de viaje
correspondiente, asi como el documento autoritativo.

d) En casos excepcionales, la Gerencia de Administracién y
Finanzas de la Gerencia General autorizarad la adquisicién
de pasajes aéreos con cargo al FPPE,

Especifica de Gastos 39 Otros Servicios de Terceros

Comprende los gastos diversos no programables siempre que
el acumulado anual no supere una (01) UIT (S/.3,450.00)
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 lo siguiente:

a) Cuando se trata de prestaciones de servicios a todo costo
(materiales y mano de obra) el Area de Logistica de la
Administracién de la Corte Superior o el que haga sus
veces, deberad solicitar a dos o mas 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 (S/. 345.00) eligiéndose la mejor propuesta
econdmica que cumpla con la exigencia de calidad,
adjuntando la solicitud y conformidad del Servicio.

b) Servicios de fotocopiado, sdlo para aquellas dependencias
que no cuenten con maquinas fotocopiadoras. La rendicion
deberd 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) Asimismo, los desembolsos por las prestaciones de
servicios gque no puedan contar con la solicitud ni
conformidad, deberd sefialarse en el reverso de las
Facturas o Boletas de Venta o Recibo de Honorarios
Profesionales, el motivo del gasto, firmando el solicitante,
Cajero, Area de Logistica y Administrador, y en las demas
dependencias los responsables de la gestién.

d) Debe entenderse como gasto programable los servicios
que son constantes y se dan durante el afio, los cuales
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deben agruparlos y adquirirse o repararse en forma global
o conjunta por el monto proyectado anual que no supere
una (01) UIT (S/.3,450.00), caso contrario se solicitara
factibilidad presupuestal al Area de Programacién de la
Sub Gerencia de Logistica para convocar el proceso de
menor cuantia.

8. Especifica de Gastos 45 Medicamentos

Esta especifica de gasto contempla las adquisiciones de
medicamentos, (medicamentos destinados al botiquin basico,
que utilicen los adolescentes de los Centros Juveniles)
vacunas no programables siempre que el acumulado anual no
supere una (01) UIT (S/.3,450.00).

9. Especifica de Gastos 48 Materiales de Enseiianza

Son para las adquisiciones de materiales didacticos, utiles,
repuestos y accesorios (materiales para la puesta en marcha
de los talleres en los Centros Juveniles), no programables
siempre que el acumulado anual no supere una (01) UIT
(8/.3,450.00).

/e
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10.Especifica de Gastos 49 Materiales de Escritorio

Comprende las adquisiciones de materiales de escritorio
(transparencias, cartulina, papel craft, lustre, vinifan, etc.) no
programables siempre que el acumulado anual no supere una
(01) UIT (S/.3,450.00); debiendo sustentar la urgencia y la
falta de stock en el almacén de cada dependencia y/o Almacén
Central.

11.Especifica de Gastos 53 Materiales de Instalacion
Eléctrica y Electrénica

Considera a las adquisiciones de materiales eléctricos no
programables siempre que el acumulado anual no supere una
(01) UIT (S/.3,450.00) (interruptores y/o llaves de luz,
tomacorrientes, enchufes, séquetes, fluorescentes, focos,
cables y/o cordon eléctrico, etc.).

12.Especifica de Gastos 54 Enseres

Son para las adquisiciones de materiales de cocina y comedor
considerado no programable siempre que el acumulado anual
no supere una (01) UIT (S/.3,450.00):

e Para los Centros Juveniles, quienes podran adquirir
utensilios como platos, ollas, cubiertos, etc.

e Para la Oficina de Protocolo de la Corte Suprema de
Justicia de la Reptiblica menaje en reposicién.
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13.Especifica de Gastos 55, 56 y 59 Servicio de luz,
servicio de agua y arbitrios

a)

b)

d)

Por esta Especifica de Gasto, sirve para pagar los servicios
basicos (luz, agua y arbitrios) de los locales de provincias
de las dependencias del Poder Judicial a nivel nacional, o
los recibos que estén emitidos a nombre del arrendador,
cuyo contrato de alquiler especifica el pago de estos
servicios. Los pagos se efectuaréan hasta su cancelacion,
para lo cual deben adjuntar el recibo original, y copia de
los comprobantes de pago cancelados por el arrendador, y
copia del contrato. Anexo N° 06.

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

En el caso de inmuebles transferidos, donados y/o cesién
en uso, deberdn adjuntarse la Resolucién Administrativa
de Gerencia General respectiva, o en su defecto el acta de
entrega o recepcién del bien inmueble, para el
reconocimiento del pago por Tarifas de Servicios Basicos.

Asimismo, se Informara a la Sub Gerencia de Contabilidad
el inicio o término de los contratos por arrendamiento,
debiendo remitir una copia del Anexo N° 07 a la Sub
Gerencia de Logistica, para su control en la Estadistica de
Gasto, segun Directiva 014-2002-GG/P] “Estadistica de
Gestién Administrativa de la Gerencia General del Poder
Judicial”,

14.Especifica de Gastos 52 y 65 Alquiler de Bienes Muebles
e Inmuebles

Comprende los gastos por alquiler de bienes muebles y bienes

a)

b)

inmuebles, con excepcién de los correspondientes al
arrendamiento financiero.

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

Sélo se reconocerdn gastos por servicio de atquiler de
inmuebles aquellos que en el afio no superen una UIT
(S/.3,450.00); bajo responsabilidad Administrativa.

Sélo se reconocerd gastos por servicio de alquiler distinto
al de inmueble cuyos comprobantes cancelados en el dia
no superen el importe de S/.700.00, el arrendamiento de
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bienes inmuebles de acuerdo a la R.S. N° 258-
2005/SUNAT, y cuya tasa a aplicar es del 12% del Sistema
de Pago de Obligaciones Tributarias (Detraccién).

VIII. DE LA RENDICION

8.1
8.2
8.3
R JU
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8.4
8.5

La rendicién que se presenta para su reembolso del Fondos para
Pagos en Efectivo, deberd estar firmado el “Formato de Rendicién”
solo por los Presidentes, Secretario General o Jefe de las
Dependencia sefialadas en el numeral 7.3 de la presente Directiva.
En el caso de la Corte Suprema firmado por el Administrador. El
detalle de los gastos serd remitido y firmado por el Administrador y
Tesorero en las Cortes Superiores, y el que haga las veces en otras
dependencias quienes asumen la responsabilidad de su autorizacién
y pagos efectuados.

Los documentos sustentatorios seran en originales y estaran
debidamente autorizados por los funcionarios responsables del fondo,
excepto a los recibos presentados por los arrendadores de inmueble.
Las rendiciones seran sustentadas con los siguientes documentos
reflejando la naturaleza real de las operaciones: los Recibos de
Movilidad y los Comprobantes de Pagos que se acepten son:

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

Los comprobantes de pago que sustenten los gastos, seran emitidos
a nombre del Poder Judicial indicAndose el RUC N° 20159981216;
caso contrario, no seran reconocidos. Queda exceptuado la Oficina de
control de la Magistratura (OCMA), en salvaguarda de las acciones de
Control que se realiza.

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

Los Comprobantes de Pago, exceptuando los Tickets emitidos por
Maquinas Registradoras, Boletos que expidan las Compafiias de
Aviacién Comercial y Boletos de Transporte Publico Urbano de
Pasajeros, deberan contar en la parte inferior de la esquina izquierda
con los datos de la imprenta que indican: razén social, nimero de
RUC, numero y fecha de autorizacidn de impresién, de ser el caso
(segin lo sefialado en la Primera Disposicién Transitoria del
Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado mediante
Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT Yy Ssus
modificatorias.

10
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8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

Los Recibos de Honorarios Profesionales, deben presentarse en las
rendiciones del FPPE como fecha maxima el titimo dia habil del mes
en que se cancela, toda vez que el Poder Judicial tiene la obligacion
de declararlos a la SUNAT en forma mensual a través del PDT
(Programa de Declaracion Telemética); 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; informacién que se reportard
mensualmente a la SUNAT a través del COA (Confrontacién 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,
adjuntard la consulta realizada en la pagina Web de la SUNAT,
demostrando que los numeros de RUC tengan la condicién 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.

No se reconocerd la adquisicién de bienes y/o prestacion de servicios
cuya Factura o suma de Facturas (afectas al IGV) canceladas a un
s6lo 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
Designacion de agentes de Retencién”); a menos que se cuente con
el documento de autorizacién y el comprobante de retencién.

Toda documentacién sustentatoria debe consignarsele un sello
fechador del Distrito Judicial o dependencia que indique la palabra
"CANCELADO" o “PAGADO” y la fecha respectiva. En el caso de los
Centros Juveniles del Administrador y del Director y en las demdas
Dependencias el responsable de la gestién; 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 Sub Gerencia de Contabilidad,
para su revision y posterior tramite a la Sub Gerencia de Tesoreria,
que efectuara el Control Previo para realizar la reposicién respectiva.

La documentacion sustentatoria deberd presentarse en original sin
enmendaduras, errores ni borrones, engrapados en papel periédico o
reciclado, agrupados por especificas del gasto segun Clasificador de
los Gastos Publicos del 2007.
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8.13 Sera responsabilidad del Administrador y del Cajero de la respectiva
dependencia, que las rendiciones incluyan documentos que
presenten una antigliedad maxima de 30 dias tomando en cuenta la
fecha de emision del comprobante de pago y la fecha de cancelacion
de caja.

IX.REPOSICION Y/O REEMBOLSO

9.1 Para el caso de las Cortes Superiores podran presentar las
rendiciones de cuenta documentada por montos menores y/o iguales
de S$/.2,000.00 tantas veces sean necesarios (sin transgredir el
numeral 8.3.3 de la presente Directiva), para el caso de los Centro
Juveniles y Dependencias se tomard como méximo en cada rendicién
hasta por el 30% del monto asignado, el cual se presentaré a la Sub
Gerencia de Contabilidad para su revisién y posterior reposicién y
control previo de la Sub Gerencia de Tesoreria por suma igual a los
gastos efectuados y/o reconocidos.

Ejemplo:

(a) Corte Superior: El monto asignado es S/.26,000.00; y tiene
gastado el importe de S/.1,500.00 podra rendir por que el tope
maximo es de S/.2,000.00.

Ao

(b) Centro Juvenil y/o Dependencias: El monto asignado es de
S/.3,500.00, deberd gastar hasta por el importe del 30% del
importe asignado (S/.3,500.00x30%= S/.1,050.00); lo que quiere
decir que podrd gastar por montos menores y/0 iguales a
$/.1,050.00 para presentar una rendicion.

9.2 La fecha maxima de la rendicién de los Fondos para Pagos en
Efectivo sera hasta el 25 de cada mes, y se reembolsara
siempre y cuando exista disponibilidad presupuestal en dicho
mes.

9.3 La reposicién al Fondo para Pagos en Efectivo, para las Cortes
Superiores, Centros Juveniles y demds dependencias se efectuara
hasta por el monto maximo mensual de dos (02) veces el importe
asignado y hasta tres (03) veces para el caso del fondo de la Sub
Gerencia de Tesoreria de la Gerencia General,

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

X. DE LA REVISION

Los documentos que no relinan los requisitos de Ley y/o no justifiquen los
gastos efectuados, serdn devueltos para su regularizacién; caso contrario, el
Cajero y Administrador devolveran al Fondo para Pagos en Efective (Incluye
Vidticos y/o servicio de luz, agua y arbitrios) el importe observado.
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XI. USO DEL LIBRO CAJA MECANIZADO

11.1

11.2

11.3

11.4

El encargado del manejo del fondo debera aperturar e! Libro de Caja
para efectos de registrar en forma diaria y por separado los
movimientos y saldos del Fondo para Pagos en Efectivo, Viaticos Y
Servicio Basicos (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 Rendicion de cuentas.

El Libro Caja refleja el monto asignado y los montos reembolsados
registrandose estos en la columna del INGRESO, como evidencia del
ingreso del dinero en efectivo, en la columna EGRESOS se
consignaran los documentos que fueron pagados, siendo necesario
mantener actualizado el saldo del efectivo. 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 cualquier arqueo sorpresivo.

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:

XII. MECANISMOS DE CONTROL

12.1

12.2

12.3

El Presidente de cada Corte Superior, el Gerente de los Centros
Juveniles, los Directores y los funcionarios responsables del manejo
de Fondos de las demds dependencias del Poder Judicial, designaran
2 personas distintas al drea de administracién que se encargara de
efectuar los arqueos inopinados en forma mensual, a efectos de
asegurar la transparencia en la accion de control.

La Gerencia General, podra disponer realizar los arqueos sorpresivos
asi como la Gerencia de Administracién y Finanzas, Sub Gerencia de
Contabilidad, Sub Gerencia de Tesoreria, Inspectoria General, con la
finalidad de verificar el saldo del efectivo. Para lo cual se utilizara el
Formato N° 02 “Acta de Arqueo del Fondo para Pagos en Efectivo”
que contiene 5 Anexos.

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

Exceptudndose a la Presidencia de la Corte Suprema, Gerencia
General, OCMA, Corte Suprema de Justicia de la Republica,
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12.4

12,5

Se levantaran Actas de los arqueos que se practiquen, consignando
las observaciones y recomendaciones o la conformidad de los saldos,
las que seran firmadas por los responsables y los funcionarios o
comisionados que intervengan en la accién de control, remitiéndose
copia de dichas Actas a la Sub Gerencia de Contabilidad para el
control correspondiente.

La Administracién de la Corte Superior deberd 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 el gasto en el caso de Menores Infractores y/o
en abandono.

XIII. MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA EL TRASLADO DE FONDOS

13.1

13.2

13.3

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

Los Fondos asignados no deberan ser depositados por ningtn 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.

El Administrador y el Cajero son responsables directos de la
adecuada custodia de los recursos del Fondo para Pagos en Efectivo
asignado a su dependencia.

XIV. PROHIBICIONES

14.1

Queda terminantemente prohibido, bajo responsabilidad del Cajero y
Administrador, efectuar gastos que superen una (01) UIT
S/.3,450.00 en los siguientes casos:

a) 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 Escalafén Judicial (personal
en planilla) y Sub Gerencia de Logistica (servicios no personales),
segln sea el caso.

b) Contratar personal para la prestacion del servicio de Limpieza de
los locales que cuenten con este servicio, debiendo solicitar a la
Sub Gerencia 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.

c) Confeccionar y/o reparar muebles y enseres de otras
dependencias.
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anras”

E

d)

f)

g)

h)

Realizar trabajos de reparacién total de pisos, techos, paredes,
bafios, enchapado de fachada, o similares, por corresponder al
rubro de Obras, y estos no se maneja por el FPPE, sino por el
concepto de Bienes y Servicios. Debido que los trabajos de
Obras incrementan la vida (til de los inmuebles y por ende del
activo fijo del Poder Judicial, de presentdrseles estas necesidades
debera solicitarlo a la Oficina de Infraestructura.

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

Reparacion de motor de vehiculo, debido que se incrementa el
valor de vida dtil por importe que superan 1/8 de la UIT
(5/.431.25); siendo necesaria su atencién a través del Comité
Especial Permanente de cada Corte Superior o Centros Juveniles
y en las demas dependencias a través de la Sub Gerencia de
Logistica, previa solicitud de factibilidad presupuestal.

Abastecer combustible y lubricantes a vehiculos particulares, asi
como efectuar su mantenimiento o reparacion, exceptudndose a
las Instituciones Publicas que prestan apoyo al Poder ludicial
previa autorizacién de la Sub Gerencia de Logistica.

Adquirir libros y textos de vigencia indeterminada, esculturas,
objetos de ceramica, artesanias etc. cuya compra debe ser
atendida, por el Comité Especial Permanente de Cortes
Superiores. Estando exceptuado en casos especiales la Oficina de
Protocolo de la Corte Suprema, el Consejo Ejecutivo y la OCMA
por monto igual o menor al 10% de la UIT (S/.345.00) por cada
concepto.

Gasto orientado a la celebracion de agasajos por fechas festivas
que implique la afectacion 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
Judiciales), excepto los eventos protocolares de la Corte
Suprema, Consejo Ejecutivo y la OCMA.

XV. DISPOSICIONES FINALES:

15.1

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 y arbitrios), dard lugar a su
devolucion y reintegro del dinero; sin perjuicio de la devolucién del
efectivo por parte del infractor, se reportard a la Gerencia de
Personal y Escalafén Judicial y la OCMA segin sea el caso, para la
determinacion de la responsabilidad y aplicacién de la medida
disciplinaria pertinente.




PODER JUDICIAL Directiva del Fondo para Pagos en Efectivo

15.2

15.3

15.4

15.5

15.6

15.7

Los responsables del manejo del Fondo para Pagos en Efectivo con
antelacion al uso de su periodo vacacional y/o licencia rendirdn
cuenta documentada a su jefe inmediato, a efectos que asuma el
Cajero suplente las funciones por el tiempo que dure la ausencia,
levantando el acta por la entrega del dinero y documentos de! FPPE.

En caso que el cajero titular y el suplente no puedan realizar esta
gestion se comunicard a la Sub Gerencia de Contabilidad quien
elaborard el proyecto de Resolucién de la Gerencia de
Administracion y Finanzas para el reembolso correspondiente a
nombre del responsable suplente.

La Gerencia de Administracién y Finanzas de la Gerencia General, a
través de la Sub Gerencia de Contabilidad serad la encargada de
comunicar lo referente al cierre del Ejercicio Fiscal.

En el caso de pérdida (siniestro) o sustraccién parcial o total del
Fondo para Pagos en Efectivo (incluye viaticos y servicios de luz,
agua y desaglie y arbitrios), deberd denunciarse inmediatamente el
hecho a la Policia Nacional; remitiendo a la Sub Gerencia de Logistica
de la Gerencia de Administracién 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,
autorizard, 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/. 3,450.00) en concordancia con lo sefialado por la letra g) inciso
2.3 del Articulo 2° de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado.

Los Administradores de las Cortes al finalizar el Ejercicio
Presupuestal del afio, comunicarédn a la Sub Gerencia de Contabilidad
el nombre del responsable titular y suplente que en calidad de
Cajeros se haran cargo al afio siguiente de la custodia y manejo de
los recursos asignados a cada Sede, debiendo contar con el VoB® del
Presidente.

<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<<
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