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" Primero.- Que, por Ley N° 29951 de fecha 04 de diciembre del afio 2012, se aprobd la Ley de

Corte Superior de Justicia de Arequipa
Gerencia de Administracion Distrital

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
NRO. 007-2013-UAF-GAD-CSJAR/PJ

Arequipa, dos mil trece
Marzo, once.-

VISTOS: El informe de Contabilidad N° 051-2013-CON-UAF-GAD-CSJAR/PJ, de la
Coordinacién de Contabilidad, de esta Jefatura de Administracion y Finanza, por el cual
solicita la aprobacion de la Directiva sobre “Procedimientos para Otorgar Vidticos y otras
Asignaciones por Comisién de Servicio en la Corte Superior de Justicia de Arequipa’ vy la

%, Resolucién Administrativa N° 001-201 3-UAF-GAD-CSJAR/PJ; y

e

CONSIDERANDO:

Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2013 y especificamente el Presupuesto del
Poder Judicial, en donde se encuentra incluido el presupuesto de la Unidad Ejecutora 005 -
Corte Superior de Justicia de Arequipa;

Sequndo.-.Que, resulta conveniente uniformizar y normar los procedimientos que permitan
una administracion eficiente y eficaz de los recursos para la atencidon de las comisiones de
servicio a través del otorgamiento de viaticos, siendo necesario aprobar una Directiva que
regule y controle los gastos que se efectden por dicho concepto durante el afio fiscal 2013,
con sujecion a normatividad vigente;

Tercero .- Que, en este sentido de acuerdo a las facultades de la Jefatura de la Unidad de
Administracion y Finanzas, establecidas en la Resolucién Administrativa N° 214-2012-CE-PJ
concordante con las normas de Tesoreria N° 05, 07 y 08, aprobadas por Resolucién Directoral
N*® 026-80-EF/77.15 y Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77 1 5;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 002-2013-UAF-GAD-CSJAR/PJ
“Procedimientos para Otorgar Viaticos y otras Asignaciones por Comisién de Servicio
en la Corte Superior de Justicia de Arequipa - Unidad Ejecutora 005", Gue consta de
dieciséis (16) folios, que incluyen 06 anexos, que forman parte de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- PONGASE en conocimiento el contenido de la presente
Resolucién a la Presidencia de la Corte Superior de Justicia de Arequipa, a la Gerencia de
Administracién Distrital, a la Oficina de Control interno Institucional, Jefatura de la Unidad de
Planeamiento y Desarrollo, Jefatura de Servicios Judiciales, Coordinacién de Contabilidad,
Coordinacion de Tesoreria y a los sefiores Administradores del Distrito Judicial de Arequipa
para su difusion.
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REGISTRESE, GOMUNIQUESE Y| CUMPLASE
Serle Buipiarcr g usi}efa de Arequipa
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Directiva para el Otorgamiento de Viaticos 2013

DIRECTIVA N° 002-2013-UAF-GAD-CSJAR/PJ

PROCEDIMIENTOS PARA OTORGAR VIATICOS
Y OTRAS ASIGNACIONES POR COMISION DE SERVICIO
EN LA CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE AREQUIPA

OBJETIVO

> Establecer el adecuado otorgamiento, rendicion y control de los viaticos y otras
2 asignaciones por comisién de servicios dentro y fuera del territorio nacional.
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I FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad dictar los procedimientos que aseguren la
adecuada administracion de los viaticos y otras asignaciones para la atencién de
comisiones de servicio dentro y fuera del territorio nacional, de los sefiores jueces,
funcionarios, personal jurisdiccional y administrativo de la Corte Superior de Justicia
de Arequipa, en estricto cumplimiento a la normas sobre la materia.

ALCANCE

La atencion de los viaticos comprende, a los sefiores jueces, funcionarios, personal
| Jurisdiccional y administrativo de todas las dependencias de la Corte Superior de
Justicia de Arequipa, incluido al persona! contratado del Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicio, que viaja en comision de servicios.

Iv. BASE LEGAL

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

) Resolucion Administrativa N° 074-CME-PJ, del 01.Abr.96 que establece la
competencia y atribuciones de los Presidentes de las Cortes Superiores de
Justicia.

° Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de visticos para
viajes en comision de servicios en el territorio nacional.

° Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado por Resolucion de
Superintendencia N° 007-99/SUNAT y modificatorias.

e Ley N° 29951 del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2013.

o Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG “Normas de Control Interno”.
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Decreto Supremo N° 047-2002-PCM  Establecer disposiciones sobre
autorizacion de viajes al exterior de funcionarios y servidores publicos o
representantes del Estado que irroguen gasto al Tesoro Publico.

Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de servidores

y funcionarios publicos se realicen en clase econdmica.

e Resolucion Administrativa del Consejo Ejecutivo del Pliego del Poder Judicial N°

%, \ 010-2004-CE-PJ de fecha 03 de febrero del 2004 “Aprobar el Reglamento

e Interno de Trabajo del Poder Judicial”.

‘o Resolucion Administrativa N° 037-2001-CE-PJ del Consejo Ejecutivo del Poder
Judicial, se dicta precisiones sobre traslado de los sefiores jueces integrantes de
Juzgados y Salas Penales o Mixtas a los Establecimientos Penitenciarios del
Pais.

o Resolucion Administrativa N° 045-2008-CE-PJ del Consejo Ejecutivo del Poder

Judicial, por la cual se establecen disposiciones aplicables al conocimiento de

procesos por delitos de terrorismo y trafico ilicito de drogas en sus modalidades

agravadas por parte de diversos érganos jurisdiccionales.

Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 aprobado por Resolucion

Directoral N° 02-2007-EF/77.15, de la Direccién Nacional del Tesoro Publico del

Ministerio de Economia y Finanzas.

Decreto Supremo N° 264-2012-EF que aprueban el Valor de la Unidad

Impositiva Tributaria para el afo 2013.

. Resolucién Directorai N.° 01-2011-EF/77.15.

TN

Tz

/f,()

VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Los Viaticos, se utilizaran para cubrir los gastos que se realicen en comision de
servicios debidamente autorizados en cumplimiento a las Metas aprobadas para
el afio 2013.

6.2. Los recursos asignados por viaticos comprenden los gastos de alimentacion,
hospedaje, movilidad local teriendo en cuenta lo siguiente:
a) Movilidad local, desde el lugar de embarque al hotel, y del hotel al lugar
de embarque.
b) Movilidad en comisién dentro de la ciudad donde se desarrolla el
desplazamiento de la comisién.

6.3. La Corte Superior de Justicia de Arequipa otorgara recursos por concepto de
viaticos y otras asignaciones que se requieran para llevar a cabo las comisiones

b
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6.9.

de servicio por diligencias judiciales o administrativas, realizadas dentro o fuera
del Distrito Judicial, a fin de coadyuvar a la oportuna administracion de justicia.

Las comisiones de servicio dentro del territorio nacional no podran exceder su
duracion por mas de quince (15) dias calendarios. De requerirse mayor tiempo
al sefialado; sera autorizado por el Presidente del Distrito Judicial de Arequipa.

El Presidente de la Corte, el Gerente de Administracidn Distrital, el Jefe de la
Unidad de Administracién y Finanzas y, el Coordinador de Tesoreria seran
responsables de velar celosamente la adecuada asignacién de viaticos para las
comisiones de servicio de acuerdo a la escala indicada en la presente Directiva.

Las autorizaciones de las comisiones de servicio seran via Sistema ZIMBRA y/o
mediante documento escrito debidamente autorizado por las autoridades o
funcionarios que se indican en el punte VIII, sefialando los dias de comision,
considerando fecha y hora de salida y de retorno.

Se atenderan viaticos para Peritos del REPEJ, que realicen peritajes AD
HONOREM en beneficio de la Institucion, por comision de servicio dentro del
territorio nacional autorizado por el Presidente de la Corte, los mismos que no
deberan exceder de 15 dias calendarios.

El calculo de los vidticos a otorgarse con arreglo a la presente Directiva, para
viajes nacionales se considerara como un dia a las comisiones cuya duracion
sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas, los
viaticos incluyen la movilidad hacia y desde el hugar de embarque; y tratandose
de comision de servicios dentro del Distrito Judicial la asignacion de viaticos
sera atendida de acuerdo a lo normado al punto 9.2 de la presente Directiva.

Los viajes internacionales, se realizard computando cada veinticuatro (24) horas
como un (01) dia de comisién de servicios.

DE LA AUTORIZACION DE VIAJES POR COMISION DE SERVICIO

7.1

NIVEL DE AUTORIZACION
7.1.1 El Presidente de la Corte Superior autorizara:

Las comisiones que realicen ios sefiores jueces, personal jurisdiccional
y administrativo dentro y fuera del distrito judicial, asi como, de las
comisicnes de la ODECMAS.

Las comisiones de servicios de los Jueces de Familia y/o Mixtos
competentes en procesos de adolescentes infractores para que se
constituyan a los Centros Juveniles de Rehabilitacion de su Judicatura

>
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o al mas cercano a su radio geografico a fin de cumplir con su funcion
jurisdiccional.

7.1.2 Las modificaciones de fecha de la comisién de servicio, debera ser
aprobada por los mismos niveles de autorizacién que lo originaron, e
inmediatamente comunicadas, al Jefe de la Unidad de Administracion y
Finanzas o el que haga sus veces y al Area de Contabilidad.

7.1.3 Debe tenerse presente que de acuerdo con lo previsto en el Articulo
Primero de la Resolucién Administrativa N° 675-CME-PJ, comunica la
disposicion referida a labores y ejercicio del cargo de jueces de la
Republica (vigente), la cual textualmente dice:

“Primero.- Comunicar a los Presidentes de las Cortes Superiores de
Justicia de la Republica, para que bajo responsabilidad, dicten las
pautas necesarias, a efectos de que los jueces de los Distritos
Judiciales a su cargo, no puedan ausentarse del lugar de donde ejercen
funciones, ni desempefiar labores relacionadas con su funcion fuera del
recinto judicial y del ambito de su competencia, salvo el caso de
autorizaciones expedidas por este Organo de Gobierno y Gestion”.

La Unidad de Administracion y Finanzas o quien haga sus veces, tramitara
pasajes aéreos para la realizacion de ias comisiones de servicios, previamente
aprobadas por el Presidente de la Corte, donde indica que participara en el
evento que desarrolle el Equipo Técnico Institucional de Implementacion del
Nuevo Codigo Procesal Penal-ET1, Nueva Ley Procesal de Trabajo-NLPT y/o
otra naturaleza oficial, para ello solicitard al Area de Logistica de la Corte
Superior, la atencién para la adquisicién de pasajes aéreos en clase
ECONOMICA:

a) En el caso de menocres infractores debidamente solicitado por el érgano
jurisdiccional y autorizado por la Presidencia de la Corte Superior de
Justicia de Arequipa.

b) En el caso de traslado de requisitoriados deberan encontrarse debidamente
registrados en el sistema de requisitorias y/o encontrarse solicitado por el
6rgano jurisdiccional y/o autorizado por la Corte Superior de Justicia de
Arequipa.

Siempre que los lugares sean lejanos de la Sede de origen y por motivos
geograficos es necesario utilizar via aérea debiendo prever la adquisiciéon por
clase ECONOMICA, caso contrario se atendera con pasajes terrestres.
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La Presidencia de la Corte, autorizara los recursos por concepto de viaticos y
otras asignaciones a los sefiores Jueces, Gerente de Administracidon Distrital,
Jefes de Unidad, personal jurisdiccional y administrativo, para cumplir las
comisiones de servicio programadas.
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La Unidad de Administracion y Finanzas aprueba los viaticos, los cuales son
atendidos por el Area de Contabilidad; debiendo solicitar el otorgamiento con
una anticipacion de cinco (05) dias habiles a la Gerencia de Administracion
Distrital para su aprobacion; asimismo los pasajes aéreos son adquiridos por el
Area de Logistica en clase econémica.

S .84  Antes de llevarse a cabo la comision de servicio, se entregara al comisionado
copia de la “Planilla de Viaticos y Otras Asignaciones” (Anexo N° 01), que
sefalara los montos que coiresponden a cada rubro: Viaticos, impuesto
Corpac, pasajes terrestres, pasajes aéreos, combustible y otros (numeral 8.6).

Los recursos para viaticos seran entregados por la Unidad de Administracion y
Finanzas o quien haga sus veces a través del Area de Tesoreria, mediante
deposito en cuenta de ahorro o mediante cheque conjuntamente con el recibo
de caja Anexo N° 02,

8.6  Adicionalmente, previa solicitud y de ser el caso, se otorgaran recursos para
gastos relacionados al desarrollo de las comisiones (fotocopias, certificaciones
valoradas, rollos fotograficos, revelados y otros), pasajes terrestres y
combustible, segin sea el caso.

ESCALA DE VIATICOS.

9.1 Comision _de Servicio Fuera del Distrito Judicial o Sede Central

(Nacional):

La asignacién de viaticos se otorgara en cumplimiento al Decreto Supremo N°
007-2013-EF denominada “Regula el otorgamiento de Viaticos para viajes en
comision de servicios en el Territorio Nacional” conforme a la siguiente escala:

ESCALA Nive! de Funcionarios Publicos Empleados de Importe
Confianza, Servidores Publicos y CAS Sl.
A Presidente de la Corte, Jueces Superiores. 380.00

Jueces, Gerente de Administracion Distrital, Jefe de
B OCl, Jefe de Unidad, Procurador Publico, Asesores de | 320.00
la Presidencia, Jefe de Area, Administrador de modulo,
personal administrativo, jurisdiccional y personal de
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Contratacion Administrativa de Servicios CAS.
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9.1.1

Se asignara viaticos para el pago de transporte de la comision,
teniendo en cuenta el lugar de destino; se podra utilizar uno o varios
medios de traslado, de acuerdo al itinerario del viaje.

Cuando en las comisiones de servicio se utilice vehiculo oficial, se
asignara a los comisionados, recursos para la adquisicion de
combustible, teniendo en cuenta el kilometraje del lugar de destino
(ida y vuelta), el cual se consignara en la “Planilla de Viaticos vy
Otras Asignaciones”, debiendo racionalizar dicho gasto.

Si la comisién de servicio se efectiia via area, adicionalmente, se
asignara el importe correspondiente al pago de la Tarifa Unificada
de Uso de Aeropuerto (TUUA). (equivalente al tipo de cambio en
soles del dia).

Se reconocera una sola Declaracién Jurada por comision de
servicio aun cuando exista varios destinos, la cual no debera
sobrepasar el 30% del total otorgado y no exceda el 10% de la UIT.

9.2 Comisién Dentro del Distrito Judicial de Arequipa:

Se otorgara Viaticos (comprende alimentacion, hospedaje y movilidad local
para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisién) cuando la
comision de servicio se realice dentro de la jurisdiccion y tenga que pernoctar

uno o mas dias, de acuerdo a la escala siguiente:

ESCALA Nivel de Funcionarios Publicos Empleados de Confianza, Importe
0 Servidores Pablicos y CAS S/.
A Presidente de la Corte, Jueces Superiores. 180.00
Jueces, Gerente de Administracién Distrital, Jefe de OCI, Jefe
B de Unédegd, Procurador Publico, Asesores de la Presidencia, 150.00
Jefe de Area, Administrador de modulo, personal administrativo, '
jurisdiccional y personal de Contratacion Administrativa de
Servicios CAS.

Cuando la comision sea mayor a cuatro horas y sin pernocte y por necesidad
del servicio, el personal jurisdiccional y administrativo deba movilizarse fuera
de su respectiva sede judicial para cumplir con sus funciones, sin salir del
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s de sty respectivo distrito judicial se otorgara como viaticos un monto de ochenta
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\i nuevos soles, que sera atendido por el fondo de caja chica.
/

Cuando la comisién sea menor a cuatro horas y por necesidad del servicio, el
personal jurisdiccional y administrativo deba movilizarse fuera de su respectiva
sede judicial para cumplir con sus funciones, sin salir del respectivo distrito
judicial y con retorno el mismo dia, podra otorgarselo o reconocérsele gastos
por concepto de viaticos no programables, con cargo al Fondo de Caja Chica.
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9.3 Comision de Servicio fuera del Territorio Nacional:

9.3.1 Los vidticos que se otorguen en délares americanos para las
comisiones de servicio fuera del territorio nacional a los sefores
jueces, funcionarios, personal jurisdiccional o administrativo, seran
calculados conforme a la escala de viaticos por zonas geograficas
(Decreto Supremo N° 047-2002-PCM), siendo la siguiente:

(EN DOLARES AMERICANOS)

CONTINENTE IMPORTE
Africa 200.00
América Central 200.00
Ameérica del! Norte 220.00
América del Sur 200.00
Asia 280.00
Caribe 240.00
Europa 260.00
Oceania 240.00

8.3.2 Los Viaticos que se otorguen segin la escala precedentemente
sefialada, seran por cada dia que dure la comision de servicio a los
que se podra adicionar por Unica vez el equivalente a un (01) dia
de viaticos por concepto de gastos de instalacién y trasiado cuando
el viaje se realice a cualquier pais de América y de dos (02) dias
cuando ei viaje se realice a otro continente.

9.3.3 Los Jueces Superiores, Jueces o funcionarios gue en mision oficial
viajen fuera del territorio nacional deben utilizar los pasajes aéreos
en la categoria econdmica o similar. Se exceptia en caso de viaje
urgente y en caso no hubiera pasajes disponibles en la categoria
econdmica, lo que podra suplirse con la constancia que expedira la
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respectiva Agencia de Viajes o con una Declaracién Jurada del
viajero (Ley N° 28807).

9.34 Se asignhara recursos para atender gastos de representacion,
unicamente del Titular de la Unidad Ejecutora, cuando se traslade
fuera del territorio nacional en mision oficial ¢ en representacion del
Poder Judicial, debidamente solicitada, importe que debe rendirse
documentadamente en su totalidad (Art.2° del Decreto Supremo N°
047-2002-PCM).

9.3.5 En las comisiones de servicio fuera del territorio nacional en las gue
la Entidad internacional organizadora o auspiciante del evento
cubra los gastos, se otorgara viaticos en montos menores a lo
establecido en el literal a), de acuerdo a la siguiente escala:

» Presidente de la Corte Superior ‘Hasta el 75%
e Jueces Superiores y Jueces ‘Hasta e 50%
e Funcionarios y Servidores ‘Hasta el 25%

Los pasajes aéreos que se necesiten para las comisiones de servicio
aprobadas por la Gerencia de Administracion Distrital: seran solicitados al
Area de Logistica con la debida anticipacién para la reserva y por Ia
categoria econdémica.

DE LA RENDICION DE CUENTA NACIONAL

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

En la rendicién debe presentarse indicando los gastes de viaticos
correspondientes, el cual deberd adjuntar el resumen respectivo, que servira
para rebajar los presupuestos en cada meta aprobada.

El comisionado debera presentar su respectiva rendicion de cuenta y gastos de
vigje, debidamente sustentada con los comprobantes de pago por los servicios
de movilidad, alimentacién y hospedaje obtenidos, los cuales no podran ser
menores al 70% del monto otorgado.

Podra sustentarse mediante declaracion jurada (anexo N° 04) el saldo
resultante no mayor al 30% del monto otorgado, siempre gue no sea posible
obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido por la Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria
SUNAT, asimismo no sea mayor o igual que el 10% de la UIT.

En la rendicién de los vidticos deberan adjuntar el documento autoritativo
(Resoluciéon u Oficio) de la Presidencia de la Corte Superior para la adquisicion
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10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

10.10.

de pasajes aéreos; caso contrario no sera reconocido por el Area de
Contabilidad.

Los comisionados (jueces, funcionarios, personal administrativo vy
jurisdiccional), que perciban viaticos y otras asignaciones dentro del territorio
nacional, deberan presentar la rendicién de cuenta documentada a la Unidad
de Administracion y Finanzas o quien haga sus veces, que le otorgd los
recursos, en un plazo no mayor a siete (07) dias habiles a partir de la fecha de
retorno. Anexo N°03.

El sustento de la rendicion debe contener los comprobantes de pago
reconocidos per la SUNAT (factura, boleta de venta, ticket de maquina
registradora, etc.) los mismos que deben ser emitidos a nombre de la Corte
Superior de Justicia de Arequipa y precisar el RUC N° 20456310959,

En caso que el comprobante de pago no especifique el nombre y nimero de
RUC de la Corte Superior de Justicia de Arequipa, éste no serd reconocido
como gasto, se debera tener en cuenta que los comprobantes de pago deben
estar necesaria y obligatoriamente emitidos a nombre de la Corte Superior de
Justicia de Arequipa.

Toda documentacion sustentatoria del viatico otorgado debera tener la firma y
sello de! comisionado y debidamente foliado.

Todos los Comprobantes de Pago que formen parte de una rendicion,
adjuntaran la consulta realizada en la pagina Web de la SUNAT, cuyos
numeros de RUC debera estar ACTIVO y contar con la_condicién de HABIDO o
HALLADO (de acuerdo al Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado
por Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT) y deben guardar
relacion con el ramo del negocio. No se reconoceran gastos donde el RUC
figure con suspensién, baja de oficio o baja definitiva y no habido o hallado.

El Formato “Resumen de Viaticos y Otras Asignaciones’ la elaborara el usuario
por la rendicidn de cuentas tramitada, a fin de comparar el monto asignado con
el monto rendido, y determinar, de ser el caso, la diferencia resultante mayor o
menor del gasto efectuado. Anexo N° 06.

La rendicién de cuentas por los vidticos otorgados y otras asignaciones no
deberan exceder los montos asignados seglin la escala que se indica en
Capitulo 1X de la presente Directiva y asimismo, no seran reconocidos los
comprobantes de pago que contengan otros gastos, tales como: bar,
lavanderia etc.; y los que no se ajusten a los requisitos exigidos por la SUNAT
en el Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado por Resolucion N° 007-
99/SUNAT.
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10.15.

XI.

Xl

. Con relacion a TUUA (Tarifa Unificada de Uso de Aeropuerto), debera

entregarse, necesariamente la etiqueta autoadhesiva, como evidencia del pago
de este impuesto, adjuntando para ello el boarding pass, caso contrario no se
reconocera.

. Con relacion a los pasajes terresires y/o fluviales deberdn sustentarse

necesariamente mediante boleto de viaje, boletos de ruta, factura o boleta de
venta como evidencia del viaje y pago realizado; caso contrario, no se
reconocera dicho gasto.

. El comisionado efectuara la devolucidn del dinero en efectivo por menor gasto

a la Unidad de Administracién a través del Area de Tesoreria.

. Cabe indicar, que es responsabilidad del Jefe del Area de Contabilidad verificar

que los comprobantes de pago que presenten en la rendicién, , no obstante lo
indicado, es responsabilidad del comisionado corroborar que los comprobantes
de pago (copia usuario) que sustenten su rendicién revistan de veracidad y
guarden correspondencia con los emitidos por los establecimientos (copia
emisor); caso contrario, se aplicarén las sanciones administrativas de acuerdo
a lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo del Poder Judicial.

La existencia de comprobantes de pago adulterados y/o fraguados en la
rendicion de cuenta de Viaticos y otras asignaciones, dard lugar a su
devolucién del dinero de parte del infractor, cualquier situacion se reportara al
Area de Personal y la ODECMA segun sea el caso, para la determinacion de la
responsabilidad y aplicacién de la medida disciplinaria pertinente, asimismo
estaran sujetos a las responsabilidades legales que amerite dicha adulteracion.

En la rendicion de los vidticos deberan adjuntar la solicitud y Resolucion de
Presidencia de Corte autorizando la comision de servicios.

DE LA RENDICION DE CUENTA INTERNACIONAL

La rendicién de cuenta por la comisién de servicio fuera del territorio nacional debera
presentarse en un plazo no mayor de diez (10) dias calendarios contados a partir de la
fecha de retorno, la cual debera ser sustentada con documentos del Pais visitado
hasta por lo menos el setenta por ciento (70%) del monto de viaticos asignado y el
treinta por ciento (30%) restante podra sustentarse con Declaracion Jurada. Anexo N°
05 y Anexo N° 01.

DE LA REVISION:
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Los documentos sustentatorios de las rendiciones de cuenta seran revisados
por el Area de Contabilidad, controlando los gastos por cada dependencia a
nivel de las Especificas del Gasto y por metas aprobados.

Los documentos que no retnan los requisitos de ley y/o no justifiquen fos
gastos efectuados, seran devueltos para su regularizacion; caso contrario, el
comisionado devolvera el VIATICO otorgado.

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

La veracidad de los gastos efectuados por cada Dependencia seran de
exclusiva responsabilidad del Comisionado; la Unidad de Administracién y
Finanzas o quien haga sus veces; debera aplicar los controles respectivos de
cada gasto por rubro.

Xill. DISPOSICIONES FINALES

13.2

13.3

13.4

13.1.

Si el comisionado incumple en presentar la rendicion de cuenta dentro de los
plazos establecidos, la Unidad de Administracion y Finanzas requerira
mediante oficios 0 memorandos; y de no recibir respuesta, se comunicara al
Area de Personal a mas tardar dentro de las 48 horas a fin que efectué la
retencion de la Planila Unica de Pagos o contratos de CAS
independientemente de la aplicacion del reglamento interno de trabajo.

El Area de Contabilidad y bajo responsabilidad, no asignara viaticos de los
funcionarios, servidores o personal de CAS que adeuden por el mismo
concepto.

No se reconoceran reembolsos de vidticos programados y no programados
que no cuenten con la autorizacidon expresa de acuerdo al capitulo Vil de la
presente Directiva.

En caso de incumplimiento de la presentacién de la rendicion, el Area de
Contabilidad comunicard al Area de Personal y/u Organo de Control
Institucional para que establezca la responsabilidad administrativa y
econémica a los responsables del manejo de Viaticos.
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AMNEXO N°© g1
PLANILLA DE VIATICOS Y OTRAS ASIGNACIONES

No
APELLIDOS Y NOMBRES
(Nombre del Servidor)
. OFICINA
“CARGO
h{KEDIO DE TRANSPORTE
LUGAR DE COMISION
FEGHA : 2013
HORA DE SALIDA: HORA DE RETORNO:
DOCUMENTO DE AUTORIZACION
CONCEPTO g . DIAS ; S
IATICOS
1. Alimentacion, Hospedaje, movifidad
-al y movilidad al aeropuerto y/o
errapuerto. 0.00
ADICIOMNAL 0.00
1. Pasajes Terrestre 0.00
2. TUUA 0.00
3. Combustibles 0.60
4. Otros 0.00
TOCTAL 0.00 0.00 .00 0.00 0.00 0.00
gﬁirma del Presidente y/o Comisionado Cajero

Funcionario responsable

NOTA:

La rendicion de gastos por alimentos y alojamiento sera sustentada con Facturas y/o Boletas de Venta, emitidas a
nombre de la CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE AREQUIPA, con RUC N° 20456310959,

De no obtenerse comprobantes de pago se sustentara el gasto de viaticos (alimentos v movilidad local) mediante
Declaracién Jurada como lo establece el Decreto Supremo N° 007-2013-EF,

La rendicién de gastos por impuesto CORPAC sera sustentada necesariamente con los tickets autoachesivos en
original.

El gasto por pasaje terrestre y/o fluvial sera sustentado con boletos de viaje y/o boletos de ruta. de existir saldo
devolverse el efectivo mediante recibo de caja a la dependencia que otorgara los recursos.

La rendicién de gastos por combustible sera sustentada Unicamente con facturas y/o boletas de venta, emitidas a
nombre de la Corte Superior de Justicia de Arequipa con RUC N° 20156310059,

La rendicidén de cuentas deberd remitirse en el plazo maximo de siete (07) dias calendarios del retorno de la
comision,

El incumplimiento de presentar la rendicion de cuenta dentro del plaze establecide en el ftem (f), constituye falta
que sera sancionada conforme al Regiamento Interno de Trabajo.

De no cumplirse con la devolucion oportuna de los vidticos no utilizados, se procederad a la aplicacion de los
intereses correspondientes de acuerdo a la tasa legal efectiva que publica la superintendencia de banca y
seguros. (art.68° Directiva de Tescreria para e! afio fiscal 2007).

Autorizo a ia Unidad de Administracidon y Finanzas se me establezca responsabilidad econémica y el descuento
respectivo de mis haberes.

No se aceptaran gastos mayores ai monto diario asignado.

No se asignaran viaticos al funcionario, servidor o personal contratado que registre adeudo por este concepto.

o
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b

RECIBO PROVISIONAL

Recibi de la Administracion del Distrito Judicial de

la cantidad de S/.

Por concepto de ;

Apellidos y Nombres

Cargo

Firma del Comisionado

JEFE DE UNIDAD ADMINISTRACION
(AUTORIZADO)

ANEXO N° 02
Ciudad, de de 2013
S
Nuevos Soles.
CAJERO

|98
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ANEXQ N° 03
RENDICION DCCUMENTARIA DE VIATICOS

................................................................... Identificado(a) con DML N® o

De la CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE AREQUIPA, manifiesto haber efectuado los gastns en fa cor
aj

. enelcargo

n de servicio Hevada a cabo er; la ciudad
2013, los que & continuacion se detallan y sustentan con la documentacién que se adjunta al presente.

RECURSOS Mento Otorgado | Monte Rendido | Devolucién Saldo
H® DE VIATICOS ADICIONAL
N FECHA CONCEPTO COMPROBANTE PAGAJES PASAJES - TOTAL
SOEDAL MENTACT MOVILIDA N it ROS
DE PAGO HOSPEDAIE ALIMENTACION MOVILIDAD TERRESTRES AEREQS TUUA QTROS

Monto Recibido: 5. o
Firma del Comisionado Manto Rendido: S
Nombre Cevolucion (*) S |
DN N°: Pendiente de Rendicitn Sl
TOTAL S/
de del 2013,

TOTAL RENDILION DE GASTCS

* Recibo de Caja o Pap

eleta de Depdsite
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ANEXC N°05
DECLARACION JURADA POR CCMISION DE SERVICID
FUERA DEL TERRITORIO NACIONAL

&‘ [Is! tifi G i o | carge d
SEJ Q@G@_naps% .. dentificado (@) con DN . e enel carge de
i i e de @ Oficing el PODER JUDICIAL, DECLARO BAJO JURAMENTO,
habggeféqmado los gastos en Comisidn de Servicio alaciudad de ... Jdosdias ... 2010 ampardndome

<

S

&
a l@ispuésto en el articulo 5°de! Decreto Supremo NT047-2002-PCM
S 3

CONCEPTO MONTO

ALIMENTACION ¥ M OVILIDAD LOCAL

TOTALDECLARACION JURADA 8/,

Ciudad de, . de del 200

Firma del Comisionado

Nombre :

DN N®
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&

RESUMEN DE LOS GASTOS DE VIATICOS Y OTRAS ASIGNACIONES

ASIGNADO

ANEXO N° 06

TOTAL RENDICION
DE VIATICOS SALDO

R
& CONCEPTO

VIATICOS

1. Alimentacién

Movilidad Local

“Movilidad hacia y desde lugar de embarque

ADICIONAL

Ciudad de

de del 2013

FIRMA COMISIONADO




