Academia de la Magistratura

Resolucion N° 028 - 2015-AMAG-CD-P
Lima, 4 de marzo de 2015

VISTOS:

Cor El Informe N° 122-2015-AMAG-DG, de la Direccin General y el Informe N°132-2015-AMAG-SA
( de la Secretaria Administrativa, mediante el cual se eleva la propuesta de Directiva N.° 001-
2015-AMAG-SA, que establece las Medidas de Austeridad, Disciplina y Calidad en el gasto de la
cademia de la Magistratura para el Ejercicio Fiscal del Afio 2015, la misma que debe ser
robada mediante ia Resotucion respectiva.

publico y asegurar el cumplimiento de los objetivos instilucionales, mediante Directivas intemas
se regularan los procedimientos necesarios para la racionalizacion de los gastos publicos
== durante su ejecucion presupuestaria del afio 2015,

i es necesario aprobar |a Directiva propuesta por el Informe de Vistos, correspondiente a la
_ Iicacién de medidas de austeridad, racionalidad v fimites en la ejecucion del gasto publico de
./- Academia de la Magistratura para el gjercicio fiscal 2015;

£n uso de las facultades conferidas por el articulo 7° de la Ley N® 26335 Ley Organica de la
Academia de la Magistratura y su Estatuto, aprobado por Resolucion N° 006-2012-AMAG-CD, y
de conformidad con el marco legal en ejercicio de sus atribuciones y contando con las visaciones
de Direccion General, Asesoria Téchica, Secretaria Administrativa, y con carga de dar cuenta af
Consejo Directivo de la Academia de la Magistratura;



Academia de la Magistratura

SE RESUELVE:

_rticulo Primero - Aprobar la Directiva N.° 001-2015-AMAG/SA, que establece las Medidas de
husteridad, Disciplina y Calidad en el gasto de la Academia de fa Magistratura, para el afio fiscal
115, la misma que consta de 10 Capitulos, 4 Disposiciones Complementarias y 2 Disposiciones

L e 2,
2
“Hinales, la cual se adjunta y forma parte integranie de la presente Resolucion.

Articulo Segundo - Los Jefes de cada Dependencia y los Jefes de cada Unidad Organica seran
responsables de la aplicacion y supervision de la Directiva que se aprueba en el Articulo Primero

de la presente Resolucion y daran cuenta a través de informes semestrales.

Titular del Pliego
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MEDIDAS DE AUSTERIDAD, DISCIPLINAY CALIDAD EN EL GASTO DE LA ACADEMIA

DE LA MAGISTRATURA PARA EL ANO FISCAL 2015

FINALIDAD

Establecer lineamientos de austeridad, disciplina y calidad en el gasto, en el marco de lo dispuesto en el
Subcapitulo Ill: "Medidas de Austeridad, Disciplina y Calidad en el Gasto Publica" establacidas en (a Ley N°®
30281 - "Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Anc Fiscal 2015, para la Gestion Presupuestaria de la
Academia de la Magistratura.

OBJETIVO

Coadyuvar al objetive del Gobiemo Central para mantener el equilibrie presupuestario durante el ejercicio 2015,
mediante una racional, eficiente y eficaz ejecucion del presupuesto asignado para el Iogro de los objetives
institucicnales de la Academia de la Magistratura.

ALCANCE

|La presente Directiva serd de estricto cumplimiente por todo &l personal de la AMAG, independieniemente del
régimen laboral o contractual al que se encuentren sujetos.

BASE LEGAL

v v

Ley Organica de la Academia de la Magistratura Ley N° 26335,

Estatuto da la Academia de la Magistratura, aprobado por Resolucion N® 08-2012-AMAG-CD.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Prasupuesto.

Ley N* 30281, Ley de Prasupuesto del Sector Pablice para el Ario Fiscal 2015.

Decreto Legislativo N° 1067 que regula el Régimen Especial de Contratacién Adminisirativa de Senvicios
(CAS), nommas reglamentarias y complementanas vigentes.

Directiva de Tesoreria para el Afio Fiscal 2015.

Directiva para la Ejecucion Presupuestaria ejercicio fiscal vigente y Anexcs por Nivel de Gobiemo
Nacional, Gobierno Regional,

Manual de Organizacion y Funciones.

Decreto Supremo N.© 009-2009-MINAM.

Reglamento Intemo de Trabajo-RIT- de la AMAG, aprebado con Resolucidn N.° 005-201 0-AMAG-CD.
Ley N* 27619 Viajes al exterior de servidores y funcionarios Pablicos

Decreto Supremo N° 047-2002-PCM Reglamento de Viajes al Exterior.

Decreto Supremo N° 007-2013-EF Otorgamiento de Viaticos para viajes en Comision de Servicics en el
Territorio Nacional.

RESPONSABILIDAD

Acorde con lo dispuesto en el numeral 26.2 del articulo 26, v numeral 27.1 del articulo 27 de la Ley N°
28411 de Ley General del Sistema Nacicnal de Presupuesto, todn acto administrativo y de administracion,
contrato y/o convenio de la AMAG, que afecte al gasto publico debera estar estrictamente supeditado a
los créditos prasupuestarios autorizados, estando prohibido que dichos actos condicicnen su aplicacion a
créditos presupuestarios mayores o adicionales a los establecidos en los presupuestos, bajo sancién de
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nulidad y responsabilidad del Titular de la entidad v de la persona que autorizo tal aclo. Los créditos
presupuestarios tisnen caracter limitative, estando prohibida comprometer yic devengar gastos por monto
mayor a los créditos presupuestarios auterizades en fos presupuestos, siende nulos de pleno derecho los
actos que incumplan esta limitacion, sin perjuicio de la respensabilidad civil, penal y/o administrativa que
gorresponda.

5.2 El Director General, Director Académico, el Secretaric Administrativo ¥ los Sub  Direct ores, s eran
responsables de ejecutar y supervisar ¢l fiel cumplimiento de la presente Directiva y evaluar sus
resultades.

53 Todo trabajador contratado por la AMAG, bajo cualquier modalidad contractual seran responsables de
curnplir con la presente Direstiva, de conformidad con el Manual de Organizacion y Funciones yfo en ¢l
marco sus funcionales incluidos en sus respectivos Contratos Administrativos de Servicios.

54 Los Practicantes bajo Convenio de Modalidad Formativa seran responsables de cumplir la presente
directiva, en lo que resulte aplicable en &l marco de las obligaciones pactadas en sus respectivos
Convenios suscritos con la AMAG.

WMEDIDAS COMPLEMENTARIAS DE AUSTERIDAD, RACIONALIDAD Y  DISCIPLINA
PRESUPUESTARIA, o L

PRIORIZACION DE ACCIONES HACIA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS

Para fortalecer estas medidas, se buscara establecer lineamientos normativos de aplicacion homogénea a
la ejecucion presupuestaria, como es el caso del Presupuesto por Resultados (PPR), que es una
metodologia que se aplicard progresivamente al proceso presupuestaric y que integra la programacion,
formultacion, aprobacion, ejecucion y evaluacion del presupuesto, en una vision de logro de productos,
resultados v uso eficaz y eficiente de los recursos del Estade a favor de los ciudadanos, retroalimentando
los procesos anuales de asignacién del presupuesto piblico y mejorando los sistemas de gestion
administrativa del Estado.

EN MATERIA DE PERSONAL

sta prohibido el reajuste o incremento de remuneraciones, honificaciones, dietas, asignaciones,
retibuciones, estimulos, incentivos y beneficios de toda indols, cualquiera sea su forma, modalidad,
peniodicidad, mecanismeo y fuente de financiamiento. Asimismo, esta prohibida la aprobacion de nuevas
bonificaciones, asignaciones, incentivos, estimulos, retribuciones, dietas y beneficios de toda indole con las
caracteristicas seiialadas anteriormente. La prohibicion incluye ! incremento de remuneraciones que
pudieran efectuarse dentro del rango o tope fijado para cada cargo en las escalas remunerativas
respactivas.

Esté prohibida la percepcion de cualquier otro beneficio econdmica de naturaleza similar & los Aguinaldos
ylo Gratificaciones y Benificacion por Escolaridad que se otorguen con igual o diferente denominacion.

¢) Todoe pago al personal de le AMAG se efectuara en moneda nacional, estando
prohibido realizarlo en moneda extranjera.
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d) Como supuesto de excepcibn en materia de personal, se encuentra pemitido la designacion en cargos de
confianza y de directivos superiores de libre designacion y remocion, conforme a ios documentes de gestion
de la entidad, a la Ley 28175, Ley Marco del Emplec Pablico, en tanto se implemente la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil y demas normativa sobre la materia,

e) Como supuesto de excepcién en materia de personal, se encuentra pemmitido la contratacion para €!
reemplazo por cese, ascenso & promocion del personal, o para la suplencia temporal de ins servidores del
sector publico, en tanto se implemente la Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil. En el caso de los reemplazos
por cese del personal, este comprende al cese que se hubiese producido a partir del aro 2013, debiéndose
tomar en cuenta que el ingreso a la administracidn plblica se efectla necesatiamente por coneurso pablico
de méritos y sujeto a los decumentos de gestidn respectivos. En el caso del ascenso o promacitn del
personal las entidades deben tener en cuenta, previamente a la realizacion de dicha accién de personal, lo
establecido en el literal b) de la tercera disposicion transitoria de la Ley 28411, Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto. En &l caso de suplencia de personal, una vaz finalizada la lahor para la cual fue
contratada la persona, os contratos respactivos quedan resueltos automaticamente.

Como supuesto de excepcién en materia de personal, se encuentra permitido Ia asignacion de gerentes
publicos, conforme a la comespondiente certificacidn de crédito presupuestario oforgada por la entidad de
destino y de la Autoridad Nacicnal del Servicio Civil (SERVIR), con cargo al presupuesto institucional de
dichos pliegos.

Para la aplicacidn de los casos de excepcidn astabiecidos anteriormente, es requisito que |as plazas a
ccupar se encuentren aprobadas en €l Cuadro de Asignacidn de Personal (CAP}, registradas en el
Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del
Sector Plblico a cargo de la Direccion General de Gestion de Recursos Publicos del Ministerio de
\ Economiay Finanzas, y que cuenten con |a respectiva certificacion del crédito presupuestario,

=
Las entidades pdbiicas, independientemente del régimen laboral que las regule, no se encuentran
/4 autorizadas para efectuar gastos por concepte de horas extras.

Esta prohibido cukbrir cargos de naturaleza pemmanente a lraves de empresas de servicios especiales o de
servicios temporales o de cooperativas de trabajadores. Sélo se autoriza la contratacion de personal a través
de empresas 0 cooperativas intermediarias de mane de obra cuando se trate de |abares complementarias,
expresamente calificadas como fales.

Confrato Administrativo de Servicios (CAS) es un régimen especial de contratacion laboral privativo del
Estado. Se regula por el Decreto Legislativo N® 1057, su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo
N® 075-2008-PCM y demas normas complementarias, y no se encuentra sujeto a la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa, al régimen laboral de la actividad privada ni a otras normas que regulan carreras
administrativas especiales. El CAS no se aplica a los contratos de prestacion de servisios de consultoria o de
asesoria, siempre que éstos se desarrollen de forma auténoma, fuera de los locales o centros de trabajo de
la institucidn,

Para la suscripcién de todo Contrafo CAS se requerird seguir el procedimientc establecido en el articulo 3¢
del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, y contar con disponibilidad presupuestaria. El Contrato se celebrarg
a plazo determinade y podra ser renovable, no pudiendo su plazo de vigencia exceder &l término del afio
fiscal dentro del que se efectua la contratacion, La promoga o rencvacion tampoco podra exceder del afio
fiscal, Procede la modificacion contractual por razones abjetivas debidamente justificadas, en cuyo caso la
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institucion padréa modificar el fugar, tiempo y modo de la prestacion de senvicios, sin que ello suponga a
celebracién de un nuevo cantrato.

) El &rgano responsable de elaborar los Contratos CAS de la AMAG, asi como de administraras, es la Sub
Direccién de Personal, bajo la supervision de la Secretaria Administrativa.

m) Esté prohibido suscribir contrates de servicios no personales para la prestacion de sevicios no autdnomos.
Los funcionarios o servidores de la AMAG que contraten personal que presta servicios no auténomos fuera
de las reglas del régimen especial de Contratacion CAS, incurren en falta administrativa, siendo
responsables civiles por los dafios y perjuicios que le originen al E stado.

n} El monio méximo por concepto de retribucién mensual de todo Contrato CAS sera el tope de ingresos
sefialado en el articulo 2 del Decreto de Urgencia N° 038-2006, es decir, de seis (5) Unidades de Ingreso
del Sector Pibfico {una UISP - S, 2,600.00 para el 2015) ascendente a $/. 15,600.00. Asimismo, el monto
minimo sera la remuneracion minima vital vigente,

La Planilla dnica de pago sélo puede ser afectada con los descuentos establecidos por Ley, por mandatoe
judicial, y otros conceptos aceptados por el trabajader o servidor CAS con aulorizacion del Secretario
Administrativo, siempre que no excedan el porcentaje establecide por ley.

Esta prohibido el pago de horas extras, Si por necesidad del servicio se requiers sequir contando con los
servicios de personal fuera de la jornada ordinaria, se debera establecer turnos, la modificacion temporal y
extraordinaria del horario ordinario del trabajador o servidor CAS, o recurrir a la Compensacion, conforme a
los procedimientos establecidos en la Directiva respectiva,

sola se reconacera la movilidad,

Para reconocer el pago se requiere contar con la autorizacién del Jefe inmediate, la visacion del Direclor
Acadeémico, Secretario Administrativo, Director General, Jefe de OCI, segin corresponda, y de ia visacion
y conformidad de 1a Sub- Direccion de Personal, con ambas autorizaciones se procedera af reembelso
correspondiente en Tesoreria.

El reconocimiento del tiempo adicional de trabajo autorizado por los jefes inmediatos superiores se
sujetara alo dispuesio en la Direciiva de Compensaciones.

Esta prohibida la parcepcién simulténea de remuneracion y pensién en el Sector Plblico, o de remuneracion
y honorarios por senvicios no personales o locacion de servicios, asesorias 0 consultorias, o la percepcion
simultanea de ingresos por Contrato CAS y otros ingresos de! Estado, salve que dejaran de percibir estos
ingresos durante el periodo de Contratacién CAS.

La prohibicion no alcanza cuando la contraprestacion que se percibe proviene de la actividad docente o
por percepcion de dietas por paricipacion en uno de los directorios de entidades y empresas piblicas, o
cuando se frale de contrataciones exclusivamente bajo el marco de la Ley de Contrataciones del Estado,



l \
ACADEMIA DE

LA MACISTRATURA

Secretaria Administrativa
DIRECTIVA N°001-2015-AMAG-SA

siempre que en este (ltime caso no se encuentren incursas en las prohibicionas e incompatibilidades a
que se refiere la Ley N° 27588,

El personal estable, los contratados CAS y todes los que ingresen o sean contratados por la AMAG,
suscribiran una Declaracion Jurada de No Tener incompatibilidad de Ingresos.

t)  Porexcepcion, lainstitucién sequird otorgando a sus trabajadores sujetos al régimen laboral de fa actividad

privada, las remuneraciones, beneficios o tratamientos especiales que por uso y costumbre se viene
brindando, asi como otros de acuerdo a la normatividad laboral vigente.

6.3 EN MATERIA DE BIENES Y SERVICIOS.

Las medidas complementarias para ef rubro de Bienes y Servicios comprendidos en las medidas de austeridad,
racicnalidad y disciplina presupuestaria en el gasto a gjecutarse son |os siguientes:

6.3.1 CONTRATOS POR LOCACION DE SERVICIOS

a) Et monto maximo por concepto de honorarios mensuales es el tope de ingresos seftalado en 2! articulo 20 del
Decreto de Urgencia N° 038-2006 para la coniratacién por locacion de servicios que se celebre con
personas naturales, de manera directa 0 indirecta.

Dicho monto maximo no es aplicable para la contratacion de abagados y peritos independientes para la
defensa del Estado en €l exierior, asi como al personal contratado en el marco de la Ley 29806, Ley que
regula la contratacion de personal altamente calificado en el Sector Publico y dicta otras disposiciones, y sus
normas complementarias.

El tope maximo de honorarios mensuales es de Quinge Mil Seiscientos y 00/100 Nuevos soles (S,
15,600.00) para la contratacion por locacion de servicios que se celebren directa o indirectaments con
personas naturales, conforme al numeral 10.3 del articulo 10° de la Ley N® 30281.

Sdlo se podra celebrar contratos de locacion de servicios con personas naturales, siempre que se
desarrollen de forma autonoma, fuera de los locales o centros de trabajo de la institucion, y se trate de
servicios de caracter temporal ¢ eventual (no permanente), no equivalentes a funciones desempefiadas
por personal establecido en el CAP de la AMAG, ni a obligaciones prestadas por persenal sujeto al
régimen especial de Contratacion CAS.

Esta prohibida la coexistencia simultanea en la AMAG de doble contrate para una misma persona natural o
juridica, para evitar afectar la eficiencia en la prestacién del servicio por el contratado y el cumplimiento de
los objetivos ¥y metas de la Institucién,

El reconecimiento de movilidades locales debe estar expresamente previsto en el respective contrato y/o
convenio, y debidamente justificado en razén al objeto contractual a desarrollar.
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632 VIATICOS, PASAJES Y ENCARGOS

Viajes al Exterior:

a) Prohibanse los viajes al exterior de servidores o funcionarios publicos y representantes del Estado con
cargo a recursos plblicos, salvo fos siguientes casos, que se autorizan mediante resolucion del titular de
la entidad:

Los titulares de los organismos constitucionalmente auténomos, los altes funcionarios y auteridades del
Estade a que se refiere la Ley N° 28212, Ley que Regula los Ingresos de los Altos Funcionarios
Autoridades del Estado y Dicta Otras Medidas, y modificatoria.

e Entodos [os casos, la resolucidn o acuerdo €s publicada en el diario oficial El Pervano.
e Los vigjes que se autoricen en el marco de la presente disposicion deben realizarse en
categorta econdmica.

b) La Secrefaria Administrativa de |2 entidad, antes de la autorizacion de los gastos en maleria de viajes
al exterior (los vidticos y pasaies), para la participacion del representante del Estado debe verificar que
estos no hayan side cubiertos por el ente crganizador del evento internacional u otro organismo,

Los pasajes deberan ser solicitados con un minimo de anticipacidén no menor de veinte (20) dias, a fin
de lograr una reduccion sustantiva en el costo de los mismos. Todas las autorizacién de viajes al exterior
s¢ formalizaran mediante resolucion del Titular del Pliego ¥ es publicada en el diario oficial EI Peruano,

Los gastos por concepto de viaticos que ccasionen los viajes al exterior de funcionarios y servidores
pUblicos, seran calculados conforme a la Escala de vidticos por Zona Geogréfica aprobada por D.S.
056-2013- PCM del 01.05.2013.

Scbre la base de la referida Escala de Viaticos, mediante Resolucion del Titular de la Entidad,
debidamente publicada en el Diario Oficial El Peruano, la AMAG deberan aprobar menores asignaciones
par concepto de viaticos tomando en consideracion las facilidades proporcionadas en el lugar de
destino, la existencia de financiamiento parcial, duracion del viaje por capacitacién, entre ofras
circunstancias, privilegiando la austeridad del gasto fiscal.

Los vidticos que se otorguen conforme a fa Escala citada en numeral precedente seran por cada dia
gue dure la mision oficial o el evente, a Jos que se podré adicionar por una sola vez el equivalente a un
dia de viaticos, por concepto de gastos de instalacion y traslado, cuando ! vigje es a cualquier pals de
América y de dos dias cuando el viaje se realice a otro continenite. No procede la autorizacion de gastos
de instalacidn cuanda los costos de viaticos no son asumidos por el Estado, de acuerdo a lo dispuesto
/ en el articulo 8¢ del D. & N° 047-2002-PCM,

Todos los viajes al exterior por razones de desarrollo académico y capacitacién siempre que no iroguen
gastos a la Insfitucidn, serdn autorizados por resolucién del Titular del Pliego de la entidad, sin
excepcion. No son de obligateria publicacion las autorizaciones a que se refiere el presente numeral.

No comesponde pagar vidticos por comision de servicios al exterior, capacitacién, instruccién o
similares cuande é&stos sean cubiertos por ia entidad internacional organizadora o auspiciante del
evento, bajo responsabilidad,
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El personal que viaje fuera del pais en un plazo maximo de quince {15) dias calendario posteriores al
término del viaje deberd presentar un informe de las actividades que ha realizado en e} exterior y la
rendicion de los gastos por los viaticos ctorgados y deber4 ser presentado al Titular del Pliego para luego
serinsertado el informe en su file personal de! participante y la rerdicion de cuenta en el comprobante
de pago respectivo.

Viajes al Interior del Pais:

)

Los gaslos por conceplo de hospedaje, alimentacion y moviidad local por comision de senvicios al
interior del pais, deben restingirse al maximo indispensable, debiéndose ejecutar de acuerdo a la
programacion de los mismos, y su requerimiento deben ser efectuados con la antelacién de no menor
de diez (10) dias habiles para su oportuna atencién, debiéndose precisar segdn formato @ adjuntarse al
requerimiento {Anexe 3), el nombre del usuario, asi coma la fecha u hora de inicio, asi como la fecha u
hora de término de la comision, numero de contrato y/o Crden de Servicio.

Dicho requerimiento debe confar con la respectiva autorizacion de gasto y Ve B° del Direclor
Académico, y/o Secretario Administrativo, segin sea el case, Las Planilas de Viaficos deberan
consignar el nimero del contrato u Orden de Servicic que establece la relacion contractual del Locador
confa AMAG.

Corresponde el pago por concepto de vidticos (alimentacion, hospedaje movilidad local (hacia y desde
el tugar de embarque), asi como la movilidad utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se
realiza la comisién de servicios, por comisidn de servicios al interior del pais, €l monto diario de
acuerdo a la escala de vidticos aprobada, mediante D. S. N*® 007-2013-EF.

Para el otorgamiento de viaticos, se considerara como un dia a las comisiones cuya duracion sea mayor a
cuatro (04) horas y menor ¢ igual a veinticuatro {24) horas. En case sea menor a dicho periodo, ¢l
monto del vidtico sera otorgado de manera proporcional a las horas de la comision,

Para los vigjes al interior del pais de contratados por locacion de servicios cuyo contrato asi lo
reconozca, se le oforgarad &f pasaje que comespenda, sea aereo o terrestre. El contratado recibira & pago
por sus servicios a todo coste, que incluird sus honorarios y los gastos que irrogue €l viaje de acuerdo al
mento establecido en el numeral anterior.

Este pago se efectuard a la presentacion del recibo por honorarios correspondiente, que debera
contar con la conformidad del drea usuaria,

Se empleara la categoria econdmica en pasajes aéreos; de existir la necesidad de traslado de un
funcionarie a un destino ubicado dentro de un radio de 400 km, de la ciudad de Urna, se empleara los
vehiculos de la institucin.

Con ¢l fin de conseguir farifas econdmicas, los pasajes por via aérea deberan ser solicitados con una
anticipacion minima de diez (10) dias (fles para lo cual ef comisionado debera contar con vinculo
confractual con la AMAG en la fecha del requerimiente,

La Sub Direccitn de Logistica, precisara mediante Formato fa confimacion del itinerario de viaje (Anexo
4}, los destinos y el nombre del usuario que hard uso del pasaje, en relacion al requerimiento efectuado
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y gasto aprobado. Dentro de las 48 horas ge recibido el requerimiento.

Toda modificacion en el ftinerario, destinos y nombre del usuario que implique o no gastos adicionales
a la Institucion, debera encontrarse debidamente sustentada por el area usuaria, asimismo deberd ser
solicitada con la antelacién debida, dicha modificacion debe contar con la respectiva aprobacion del
Dirsctor Académico y/o Secretario Administrative y el Director General, bajo responsabilidad.

Se procurara el refomo a la ciudad de origen una vez culminada la actividad programada, baje
responsabilidad de quien ordens lo contrario.

Se procedera a la Rendicion de Cuentas de Viaficos dentro de los diez {10} dias habiles contados
desde la culminacion de fa Comision de Servicios. En caso de incumplimiento de lo sefialado se
descontara en forma automatica de la remuneracion mensual, de fa retribucion del contratado CAS o
del pago de servicios de honorarios profesionales la cantidad no rendida.

Para tal fin, la Sub Direccién de Personal, en el Centrato o en la Adenda a suscribir con e contratade
CAS y personal de planta consignara que en caso de incumpiimiento de Ja rendicién de viaticos en el
plazo de diez (10) dias habiles de culminada lz Comisién de Servicios, se dascontard en forma
automatica del pago de sus servicios administrativos o haberes |a cantidad no rendida.

Dicha autorizacion de descuenio, se hara exiensiva sobre cualquier otro pago pendiente que tenga Ia
Institucion por la prestacion de sus servicios, en la eventualidad que el monto de los viaticos supere el
pago de los honorarios € igualmente se hara exiensiva a cualquier otra rendicién de gasto que &
comisionado tenga pendiente por viaticos de comisiones anteriores no rendidos en su oportunidad.

El personal (funcionario o servidor) que es comisionado, esta obligado a firmar y entregar el Formato
de Autorizacidn de Descuento via planila de remuneraciones o retribuciones, segin formato (Anexo
5), Dicho compromisc de descuento por incumplimiento de rendicion de viaticos, debera presentarse
conjuntamente con ¢l requerimiento y formato segin Anexo 3,

La Sub Direccién de Contabilidad y Finanzas informara a la Sub Direccién de Personal para efectuar el
descuento al que se refiere el parrafo precedente, scobre los viaticos pendientes de rendicion, para tal
efecto en el documento a remitir deberd consignar expresamente y con caracter obligatorio o
siguiente: SOLICITUD DE DESCUENTO DE VIATICO NO RENDIDO, debiendo sequidamente
precisar el nimero de la planila de vidtico no rendida, ef nombre del funcionario yio servidor
comisionado asi como el monto a descontar, debiéndese aparejar la documentacion sustentatoria,

La omision de dichas precisiones ¢ de la documentacién que sustenta el descuento motivara, ademéas
de las responsabilidades administrativas, la devolucion de Ja documentacidn por parte de la Sub
Direccion de Personal a efectos de que se realicen las precisiones omitid as.

Los funcionarnos y trabajadores encargados de remitir la informacion de vidticos pendientes de rendir,
asi como de efectuar los descuentos autorizados, incuriran en responsabilidad en caso omitan o
dilaten lo establecide en la presente disposicion.

Las rendiciones de viaticos que son objeto de devolucion por observaciones deben ser reqularizadas en
un plazo maximo de 72 horas. Su inobservancia dard lugar a los tramites para el descuento
autarizado.
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u)

Para el cumplimiento de la rendicion de viaticos, se entregara al comisionado un “Instructivo de
Rendicion de Gastos de Viaje", documento en el cual se establecen las formalidades, plazos y
formatos segin (Anexo 6}, el mismo que sera entregado junio con la planilla de vidticos a ser recogida

en Tesoreria.

En el caso de los formatos de Liquidacion de Planilla de Viaticos y Declaracién Jurada para sustentar el
gasto, los mismos en formato digital les seran entregados a los comisionados auforizades a través del
area ejecutora de la actividad por la que se le comisiona. El 4rea corespondiente solo notificara el
formato, sin identificacion de la Planilla de Vidticos y de la Comision de Servicio que la genera, dicha
informacion debera ser completada por el comisicnado.

La Direccion Académica ¥ la Secretaria Administrativa, ne autorizaran vigjes y viaticos al personal gue
tengan pendientes rendicicnes de Cuentas de Viaticos con plaze vencido, Bajo responsabilidad.

Rendigién de encargos:

w)

Puede ulilizarse, la modalidad de “Encargo” a personal expresamente designado para la ejecucion del
gasto que haya necesidad de realizar, atendiendo a la naturaleza de determinadas funciones, al
adecuade cumplimiento de los cbjetivos instituctonzles, a las condiciones y caracteristicas de ciertas
tareas y trabajos o a restricciones justificadas en cuanto a la oferta local de determinados bienes y
servicios. En este ltimo caso, con previo informe de la Subdireccidn de Logistica.

El uso de esta modalidad debe disponerse mediante Resclucién de la Secretaria Adminisirativa, la
misma que establece la descripeién del cbjeto del "Encargo”, ios conceptos del gasto, sus montos
maximos, |as condiciones a que deben sujetarse las adquisiciones y contrataciones a ser realizadas y el
tiempo que tomard el desarrollo de las mismas, sefialando el plazo para la rendicién de cuentas
debidamente documentada, la gue no debe exceder los tres (3) dias habiles después de concluida la
actividad materia del encargo, salvo cuando se trate de actividades desarrolladas en ef exterior del pals
e cuyo caso puede ser de hasta quince (15} dias calendario.

No procede la entrega de nuevos “Encargos” a personas que tienen pendientes la rendician de cuentas
¢ devolucién de montos no utilizados de "Encargos” anteriormente ctorgados.

La Sub Direccion de Contabilidad y Finanzas informaré a la Sub Direccion de Personal para efectuar el
descuento a que se refiere el parrafo precedente, sobre la rendicion de encargo pendiente, para tal
efecto en el documento a remitir debera consignar expresamente y con caracter de obligatorio lo
siguiente: SOLICITUD DE DESCUENTQ POR ENCARGO NO RENDIDO, debiende seguidamente
precisar el nimero de documente que sustenta el encarge no rendido, el nambre del funcionaric yio
servidor encargado asi como el monte a descontar, debiéndose aparejar la documentacién
sustentaleria.

La omisién de dichas precisiones o de [a documentacidn que sustenta el descuento motivara, ademas
de las responsabilidades administrativas, la devolucion de la documentacién por parte de la Sub
Direccidn de Personal a efectos de que se realicen las precisiones omitidas.
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Los funcicnarios y trabajadores encargados de remitir la informacion del encargo pendientes de rendir,
asi como de efectuar los descuentos autorizados, incuiriran en respansabiidad en caso omitan o dilaten
lo establecido en la presente disposicion.

aa} La rendicién de encarge que son objeto de devolucion per observaciones deben ser reqularizadas en un
plazo maximo de 72 horas. Su inobservancia dava lugar a los tramites para el de scuento autorizado.

bb) La rendicién de “Encargos” se ajusta al precedimiento de rendicion de vidtices, ante la omision de la
misma por parte de ia persona asignada.

6.3.3 SERVICIOS DE TELEFONIiA CELULAR Y TELEFONIA FIJA

a  En ningdn caso, el gasto mensual por servicios de telefonia movil, servicio de comunicaciones personales
(PCS) y servicio de canales miltiples de seleccidn automatica (frencalizado) puede exceder al monto
resultante de ia muttiplicacion del nimero de equipos por S/ 200,00 (DOSCIENTOS Y 00/100 NUEVOS
SOLES). Considérese dentro del referido monto, el costo por el alquiler del equipo, asi como al valor
agregado al servicio, segin sea el caso,

La diferencia de consume en la facturacion es abonada por el funcicnario o servidor que tenga asignado el
equipo conforme al procedimiente que se establezca en la presente directiva,

No puede asignarse mas de un equipo por persona,

A los altos funcionarios y auteridades de! Estado a que se refigre la Ley 28212 y modfficatoria, viceministros
y secretarios generales no les es aplicable la restriccidn de gasto seialada en el literal a).

LA ek, El teléfono celular seré utilizado unicamente para el desempefio de las labores administrativas y académicas,
- ’ tendra asignade como consume maximo el contratade en €l plan tarifario correspendiente, el cual no debe
b

—al

u ) Ko

% Yobrepasar los S/ 200.00, sefalado en el numera 10.4 del articulo 10° de la Ley N° 30281,

a Sub Direccidn de Logistica de ser el caso, remitira mensualmente a la Secretaria Administrativa, copia
del recibo de telefonia celular cancelado, asi como la liquidacién y comunicacién interna cursada a los
funcionarios que hayan excedido el limite en las llamadas, requiriéndoles la devolucion del exceso a
Tesoreria en un plazo maximo de cuarenta y ocho (48) horas, bajo responsabilidad de efectuarse el
descuento autorizado via planillas, adjuntande copia de la autorizacion de descuento suscrita por los

citados funcicnarios al momento de la entrega del equipo; copia de fa comunicacion con el Informe de
@g\/ Logistica se remitird a Tesoreria para el cémputo del plazo y ejecucién del descuento,

Si el requerido no cumple cen el abono en el plazo sefalado en la comunicacion cursada, sin mayor tramite
debera procederse al descuento por planilla autorizade mediante el formato respectivo (Anexo 2). De no
haber exceso en el consumo por parte de ningdn funcionario Logistica igualmente debera informar para un
mejor seguimiente y control, y se verifique que no hay omision.

Los funcienarios que tienen asignados equipos celulares estan obligados a firmar y entregar ¢l formato de

autorizacion de descuente via planilla de remuneraciones a la Subdireccion de Logistica. Se encuentra
exceptuado de dicha formalidad el Titular del Pliego.
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fi  Es responsabilidad del Secretario Administrativo verificar el cumplimiento o dilacién de dicha disposicién a
través de las Unidades a su cargo, asi como de los funcionarios encargados de disponer y efectuar el
descuento. La ejecucion del procedimiento es de manera automatica transcurrido ef plazo concedide, no
siendo necesario un tramite previe.

g) Es responsabilidad de [a Subdireccién de Logistica presentar la liguidacion y comunicacion cursada en el
mes de recepcionado el recibo de telefonia celular.

h) Es responsabilidad de la Subdireccion de Personal procesar el descuento en la planilla que corresponda
en mérito a la comunicacion remitida por el area de Tesorerla de la Subdireccion de Contabilidad y
Finanzas.

i) Elconsume de la telefonia fija local se efectuara racienaimente ¥ con fines institucionales. La Sub Direccion
de Informética supervisara y controlara el buen uso del servicic. Para evitar el uso innecesano de! servicio,
el personal deberd coordinar mediante correo electronico, utiizande el teléfono solo cuando resulte
estrictamente necesaric.

)} Queda prohibido el servicio de salida a celular de los anexes ubicados en la Direccidn General, la Direccidn
Académica y la Secretaria Administrativa, excepto el anexe asignado al Director General, al Auditor, al
Director Académico, al Secretario Administralivo y a los Subdirectores,

Cualquier otro funcionario que requiera este servicio debera contar con la aprobacion segun corresponda def
Director General, Director Académico ylo Secretario Administrativo. La Subdireceién de Informatica sera la
responsable de verificar el cumplimiento de esta disposicion, asignando c¢ddigos a los usuarios aulorizados
para el registro de lamadas. Anualmente cada jefe de area debera remitir la lista de quienes podran tener
acceso a celulares con informe fundamentado.

Queda prohibido las llamadas a celulares para coerdinaciones ordinanias, incluso las coordinaciones con
daocertes y discentes, salvo en esle dlitime caso por situaciones de urgencia y previa autorizacién del Director
Académico.

La responsabilidad del uso racional del servicio telefonico es de cada trabajador que tiene asignado un
anexo y en €l caso de un anexo compartide, en forma solidaria por las personas que usan dicho anexe.

Prohibase la adquisicion de vehiculos automotores, salvo en los casos de pérdida total del wehiculo,
adquisiciones de ambulancias, vehiculos de rescate y autobombas.

Asimismo, estan exentos de esta prohibicidn los casos de adquisiciones que se realicen para la consecucién
de las metas de los proyectos de inversion publica, y la renovacién de los vehiculos automotores que
tengan una antigliedad igual o superior a diez afios.

Los vehiculos son ulilizados para cumplir necesidades de servicio referidas a las labores operativas,
académicas y administrativas, estando asignados a las siguientes Dependencias de la AMAG:

» - Vehiculo asignado al Presidente del Consejo Directivo.

=4 - Vehiculo asignado a |a Direccién General,
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b)

c)

d)

- Vehiculo asignado a la Direccion Académica.
- Vehiculo asignado ala Secretaria Administrativa,

Deberdn prestar apeyo a las Subdirecciones y ofras dependencias de la AMAG.

La asignacién maxima mensual de combustible sera la siguiente:

- Hasta 30 galones al vehicule asignado a Direccién Académica,

- Hasta 20 galones al vehicuio asignado a Direccion General,

- Hasta 30 galones af vehiculo asignado a Secretarta Administrativa,

- Hasta 15 galones al vehicule Mini-Bus asignado a Secretaria Administrativa o su equivalente en Gas.
El vehicule asignade a la Presidencia del Consejo Directivo de la AMAG esta exonerado de restricoian
de gastos por combustible.

- Para ¢l caso de aclividades operativas, s¢ podra autorizar el uso de galones adicionales siempre que el
gasto esté previsto en el Presupuesto Institucional. Dicho pedido adicional sobre al consumo maximo
mensual permitido debera estar justificade y serd autorizado por el Secretario Administrativo,

Las salidas de todas las unidades moviles de la AMAG serdn autorizadas por el Secretario Administrativo y
ante su ausencia lo podra autorizar el Subdirector de Logistica.

El personal encargado de la conduccion del vehicule es responsable de su buen uso y mantenimiento

debigndo consignar en la "Papeleta de Autorizacion de Uso del Vehiculo" {(Anexo 1) lo siguiente:

- Fecha.

- Nimeto de placa de rodzje.

- Los kildmetros recorridos que registra el cortometro del vehiculo al inicio y al final del uso del vehiculo.

- Nombre y apellidos del chofer que lo usara,

- Nombre y apellidos del personal que hace uso def vehiculo. Este personal debera velar que se consigne
en la "Papeleta de Autorizacion de Uso del Vehiculo® el kilometraje que figura en el contometro del
vehiculo al inicio y final del servicio. -

- Fimadel chofer.

Motivo de la comision de servicio.

La autorizacion dat funcionario de la Dependenciz a la que esta asignado el vehiculo.

Firma de la "Papeleta de Autorizacion de Uso del Vehiculo” por el personal que hizo uso del servicio, en

sefial de conformidad.

De considerario necesario podra hacer observaciones que se consideren pertinentes.

La informacion contenida en las "Fapeletas de Autorizacion de Usa del Vehiculo” se reflejara en un "Parte
Diario”, ef que debe coincidir con el kilometraje que registra el contémetro. A su vez, el resumen mensual
contenido en la "Bitacora”, debe coincidir con el Parte Diario.

Las Bitacoras seran visadas mensualmente por el funcionario responsable de la Dependencia que tiens a

su cargo ef vehiculo. Las bitdcoras son responsabilidad del chofer y tendran presente la siguiente

informacién:

- Caratula de la Bitacora, la misma que contiene la informacion basica y esencial del vehiculo automator
y del chofer.

- Indice del Contenido.

- Generlidades.

- Recomendaciones al chofer del vehiculo.

- Parte Diario.
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Resumen Mensual.

Anotaciones, donde podra expresar al detelle fos incidentes, dificultades y toda situacion relevante
ocurrida con &l vehiculo.

g) Las Papeletas de Autorizacion de Salida de los vehiculos y las Bitacoras seran proporsionadas a los choferes
por la Subdireccion de Logistica.

h)  La Subdireccién de Logistica, sobre la base de la "Papeleta de Autorizacién de Uso de Vehiculos®, de la
copia visada del Parte Diario y del Resuman Mensual del Vehiculo, procedera a efectuar la evaluacion y
control pertinente, dehiendo elevar ¢ada responsable de las movilidades un informe a la Subdirecsion de
Logistica, debiendo efevar mensualmente a la Secretaria Administrativa ef resultado de la evaluacion y
control de los informes, con recomendaciones. Bajo responsabilidad.

i) La Secretaria Administrativa de darse ef caso, dispondra la implementacion progresiva de la variacién del
consumo de combustible en les vehiculos,

6.3.5 SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA

a) Los equipos de computacion, sistema de luces, sistemas de aire acondicionado y ventiladores, deberan
apagarse al culminar las labores. De similar modo, cuando se prevea que el usuario estara fuera de la
oficina por mas de 30 minutos, o cuando se retira de la oficina por mas trempo, debera apagar el monitor
de su computador, impresoras, supresores de pico y ofros a su cargo; asi coma 1as luces ambientales de
ser el caso, se optimizara las horas de funcionamiento de oficinas con luz hatural. Siendo el responsable de
la supervigion la Subdireccion de Logistica, informando de cualquier iregulandad detectada.

b} La Subdireccian de Logistica determinara &l uso minimo e indispensable del alumbrade que permanecera
encendido en la Institucion cuando culminen [as Actividades Académicas y Administrativas.

»Nargo del area de seivicios generales por la omision en la supervision y control & informe. En el caso de
tividades académicas, la responsabilidad recaera en el funcionario o servidor que tuvo a cargo la actividad
eadémica. La Secretaria Administrativa en coordinacion con el Director Académico, iniciaran el
procedimiento de sancion el resultado del mismo se copiara a su legajo personal.

d) El Subdirector de Logistica, finalizado cada mes presentard a la Subdireccién de Informéatica un suadro
i --\ resumen que indique estadisticamente e consumo de Energia. De conformidad con el D, S. N.° 009-2009-
PN
&, MINAM.

r,,ia s

rmiciclra. e) e dispone la limpieza quincenal de fuminarias, ventanas y fluorescentes, estando a cargo del Area de
1|‘i vl

~ Logistica, la vigifancia del cumplimiento de esta disposicion.

f)  De ser el caso, y de contar con disponibilidad presupuestal, se dispondra la adquisicion progresiva de focos
ahorradores y dispositivos que generen ahorro en el consumo de energia eléctrica.

EI Subdlrector de Logistica en coordinacion con la Relamomsta Publica, d|spondra la colocacitn en lugares
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h) Sedispone que a partir de las 16:30 horas se apaguen los equipos de aire acondicionado en general.

i) La Subdireccidn de Logistica, dispondra al encargade de los Servicios Generales la supervision diaria de
los reportes del Personal a cargo de la seguridad intema, relacionados con las medidas de ecoeficiencia,
tales como ambientes que hayan sido dejados iluminados ylo equipos que hayan pemanecido
conectados y/o en funcionamiento {encendidos} fuera de horas laborales, para reportar dichas novedades
ala Secretaria Administrativa.

6.3.6 SERVICIO DE AGUA POTABLE

a) La Subdireccion de Logistica debera velar por mantener en perfecto estado de funcionamiento las
instalaciones y equipos relacionados al servicio de agua potable, asi como la difusion de avisos sobre el
adecuado uso del agua en los puntos de agua de la Institucion.

b} Los trabajadores y contratados CAS de la AMAG, deberan comunicar de inmediato, mediante correq
electrdnico a Ja Subdireccion de Logistica, cualquier desperfecto apreciado en las instalaciones y equipos
que proporcionan agua potable a la Institucion.

Los trabajadores y contratados CAS estan obligados a dar buen manejo a los lavatorios y sanitarigs
higiénicos evitando que estos se deterioren.

El Subdirector de Logistica, finalizado cada mes presentard a la Subdireccion de Informatica un cuadro
resumen que indique estadisticamente el consumo de agua, de conformidad con el D.S. N° 009-2009-
MINAM,

La Secretaria Administrativa dispondra la implementacion progresiva de dispositivos ahorradores de agua
en los servicios higienicos que aln no tengan dicho sistema.

SERVICIO DE MENSAJERI A

0s envios de documentacion desde las Sedes Desconcentradas y la Sede Central de fa AMAG, deberan
efectuarse con criterios de economia, empleando los medios tecnoldgicos con los que se cuenta, teniendo
validez las remisiones de informacidn, via correc electrénico o fax. Para ello, la Subdireccion de Infomatica,
debera programar los correos €lectronicos de todos los trabajadores y contratados CAS de tal forma que
confirme al remitente el momento en que los mensajes son leidos por el destinatario.

Los responsables o coordinadores de las Sedes Descencentradas, regularizaran cada 15 dias las
acoiones efectuadas, remitiendo a ka Sede Central, fa documentacion sustentatoria debidamente firmada, o
en un mengr tiempe cuande el caso lo amerita,

¢) No se podra remitir contratcs ylo cheques en la Sede Central, debisndo los interesados acercarse a la

Institucién, a fin de fimarlos ¢ recepcionarlos. Las excepciones no contempladas en la presente
disposicion, seran autorizadas por el Director General o Secretaric Administrativo,
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6.3.8 EVENTOS Y ATENCIONES OFICIALES

S6lo se realizaran eventos académicos y atenciones oficiales con autorizacidon expresa del Titular del Pliego,
debiendo la Secrefaria Administrativa actuar dentre de los limites de Racienalidad y Presupuesto disponible. En
caso de urgencia, dichos eventos o atenciones oficiales, podran ser autorizadas por el Director General, con
cargo ainformar al Titular del Pliego.

638 ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

a) La Subdireccion de Logistica efectuarad las adquisiciones de Bienes y Servicios, acordes al Plan Anual de
Contrataciones, aprebade en su oportunidad. Para tal fin y actuando con criteric de eficiencia y economia,
debera realizar las adquisiciones en proceso de seleccidn, debiendo agrupar los bienes y servicios por simiitud
en tiempo real.

b} A fin de facilitar la labor de la Subdireccion de Logistica, la Direccion Académica, alcanzarg, a través de la
Secretaria Administrativa, un Calendario de Ejecucién Presupuestal de Actividades Académicas programadas
para €l presente Afic Fiscal, el cual debera ser actualizado y calendanzade mensualmente con diez {10} dias
d= anticipacion previos al inicio del mes siguiente.

5. ©) Sobre la base del Plan Anual de Contrataciones v el Calendaric de Ejecucién Presupuestal de Actividades
T, Académicas, la Subdireccion de Logistica procederd a solicitar a la Secretaria Administrativa, el tramite
correspondiente ante el Titular del Pliego, a fin de que se designe las Comisiones Especiales encargadas de
efectuar los procesos de seleccion de licitacién, concursos, adquisiciones selectivas y de menor cuantia que
fueran necesarias.

d) Las adquisiciones de Menor Cuantia y Adjudicaciones Directas, se ejecutaran a través del Comité Especial
Permanente designado para tal efecto. Las dependencias solicitantes efectuaran sus requetimientos con
una anticipacion de por lo menos treinta {30) dias habiles, a la fecha de uso del bien o servicio.

\ adquisicianes o contrataciones cuyos montos, en cada caso, sea igual o inferior a tres (3) Unidades
= \npositivas Tributarias (S7. 11,550.00) al momento de la transaccion seran contratados directamente por la
Hubdireccion de Logistica, en el marco de las directivas internas de la AMAG.

Marco.

R T b) Con el proposito de evitar gastos de papeleria, los Pedidos Internos de Almacén - PIAS, seran solicitados,
por las diversas dependencias de la Academia, via correo electrénico al responsable de Almacén, los cuales
serén atendidos por esta area, aplicando los principios de eficiencia y economia,

15



ACADEMIA DE
LA MAGISTRATURA

Secretaria Administrativa
DIRECTIVA N°001-2015-AMAG-SA

6.311  UTILES DE OFICINA

a) Con el fin de ejecutar de manera coherente y ordenada la programacion del abastecimiento, las &reas
usuarias y ef personal deberan hacer uso racional de los (files proporcionados teniende en cuenta la
reduccion que se debe efeciuar an la adquisicion de los mismas.

b) El uso de insumos para las impresoras y fotocopiadoras se restringira a lo minimo indis pensable debiendo
la Sub Direccién de Logistica velar por el control de los mismos.

g  Elpersonal debera cumplirlas indicaciones siguientes:

« Previamente a la impresion de fos documentos, se debe usar en las computadoras la opcion de vista
preliminar, a fin de verificar que el documento se encuentra debidamente elaborado.

» Se debe evitar el uso innecesario de copias de impresién y de copias en la fotocopiadora para reducir
sustancialmente el consumo de papel y de insumos. En lo posible v para documentos internos, se
utilizara ambas caras de las hojas, ejemplo: cargos, horradores de decumentos, elc., siempre y cuando
no confengan informacion relevante, ni se encuentren fimadas por funcionarios de la entidad.

» Lluso de los dtiles de oficina y de los equipos de impresion y folocopias debe realizarse exclusivamente

para lahores administrativas y académicas prohibiéndose terminantemente su utilizacion con fines

particulares.

La papeleria usada, (liles de oficina inutilizados y otros materiales a ser desechado para su eliminacién o
puesta a disposician de los publicos de recojo de basura, se basard a los detales de las nommas de
ecoeficiencia del Ministerio de Ambiente.

Para las informaciones de caracter interno se debera maximizar el uso del corren electrdnico, siempre que
no impliguen la eliminacién de los tramites administrativos regulares, como por ejemplo; remision de
legislacion, comunicacion de directivas, convocatorias, envios de proyectos de oficios, memorandos, canas
0 resoluciones.

El' Subdirector de Logistica, finalizado cada mes presentara un cuadio resumen que indique
estadisticamente el consumo de papel, de conformidad con el D.S. N*008-2009-MINAM.

312 MOVILIDAD LOCAL POR COMISION DE SERVICIO

Entiéndase per Comision de Servicio el traslado del personal - tanto estable como contratados CAS — fuera
de 1a sede institucional, para el cumplimiento de los fines institucicnales, contando con la autcrizacion del
Jefe de la Dependencia.

* Por comision de servicios, se admitiran Recibos de Movilidad Local, Para el page se requiere contar con la
autorizacion dal Jefe inmediate y de la visacion y conformidad de la Direccion Académica, Direccion
General, Secretaria Administrativa, Jefe del OCI, segun corresponda y de 1a Subdireccion de Personal. Con
ambas autorizaciones se procedera al reembolso cormespondiente en Tesoreria,
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d) La Secretaria Administrativa tiene la responsabilidad de verificar y supervisar cualguier gasto que no esté
plenamente justificado a nivel de la Sede Principal y las Sedes Desconcentradas, pudiendo dejar sin efecto
los que no se ajusten a propias necesidades de la Institucion.

6313 SERVICIO DE FOTOCOPIADO

a) Elservicio de fotocopiado de materiales o textos académicos debera racionalizarse al maxime, utilizandose
sblo en casos necesarios, pudiende en su reemplazo entregar material académico en Disces Compactos
{CDs), o ser publicados en la Web en la seccién correspendiente,

b) Los requerimientos para el servicio de fotocopiado de materiales o textos académicos deberan solicitarse a
la Subdireccion de Logistica dentro de los plazes siguientes:

- Para més de 300,000 (trescientas mil) copias, &l requerimiento debe llegar con 15 dias (tiles de
anticipacién.
Para menos de 300.000 (irescientas mil} copias, el requerimientc debe llegar con 10 dias utiles de
anticipacion.

El material a fotocopiar deberd estar debidamente numerade, revisado y aprebado por fa Direccion
Académica. En el documento que formula el requerimiento, se debera precisar ¢f nliimero de paginas y
ejemplares a fotocopiar, la multiplicacien de ambas cantidadas determinara el nimero de copias.

El personal de la AMAG que por razones de servicios urgenies utificen fotocopiadoras deberan cuidarlas y
darles buen trato, a efacto de que no se deterioren y de esta forma evitar gastos innecesarios.

.14 IMPRESIONES Y PUBLICACIONES

Les gasios en materia de impresiones y publicaciones de memecrias instilucionales, anuarios, libros,
revislas, boletines, calendarios, agendas, asi come tripticas y folletos, deben restringirse alo indispensable,

El material debera estar debidamente revisade por el area requirente, debiéndose contar con la
autorizacion expresa del Titular det Pliego. El documento que formula el requerimiente dehera precisar ¢l
nimero de ejemplares,

La Subdireccion de Logistica tendrd en cuenta para la atencion de dichos pedidos la racionalidad
comespondiente, aplicando asimismo los principios de eficiencia y economia,

Con la aprobacion del Consejo Diractivo, el Titular del Pliego podra realizarse convenios con Instituciones
del Estado para publicar los libros que sean necesarios, optimizando los recursos.

315  SEGURIDAD

i El personal de la Academia de la Magistratura esté obligado a identificarse, cuando el personal de
/ seguridad asi lo requiera.

La Sub Direccion de Logistica tiene a su cargo la supervisién y verificacion de fa vigilancia y sequridad de la
Sede Insfitucional, asi como de su patrimonio, funcion que debe reportar de manera permanente al
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6.4

64.1

G

>
64.3

Secretario Administrative, coordinando en todo momente con su Superior cualquier hecho o acto negativo
que pugda perjudicar a la [nstitucion.

La Jefatura de dicha Subdireccién hara legar un reporte mensual de los hechos mas importantes que se
han suscitado dentro y fuera de la Institucion,

La Subdireccion de Logistica, coordinaré con ¢l servicio de seguridad en tede momento, evitando pérdidas
de los bienes de la institucién, para lo cual hara expreso conocimiente de ia empresa que presta el servicio
de las Directivas, lineamientos, yfo disposiciones en general dictadas respeto @l ingreso y salida de los
bienes de la Institucidn, Todo ingreso yio salida de bienes en el local institucional, serd autorizado
exclusivamente por la Subdireccion de Logistica.

EN MEDIDAS DE MATERI A DE MODIFIC ACION PRESUPUESTARIA

Segun el articulo 9 Medida en materia de medificaciones presupuestarias de la Ley N* 30281, |a partida
de gasto 2.11 "Retribuciones y complementos en efectivo” no puede habilitar a ctras partidas de gasto ni
ser habilitada, salvo las habilitaciones que se realicen dentro de la indicada parida entre unidades
gjecutoras del mismo pliego.

Durante [a ejecucion presupuestaria, la citada restriccion ne comprende los siguientes casos:

a) Creacion, desactivacian, fusion o reestructuracion de enfidades.

b} Traspaso de competencias en &l marco del proceso de deseentralizacion.

¢} Afencion de sentencias judiciales con calidad de cosa juzgada.

d} Atencién de deudas por beneficios sociales y compensacion por tiempo de servicios.

&) Las modificaciones en nivel funcional programatico que se realicen hasta el 31 de enero del afio
2015,

Para fa habilitacion de 1a Partida de Gasto 2,1.1 "Retribuciones y Complementos en Efective” por aplicacién
de los casos indicados desde el literal a) hasta el literal e} indicade lineas amiba se requiere del informe
previo favorable de la Direccion General de Presupuesto Piblico, con opinion técnica favorable de la
Direccién General de Gestién de Recursos Plblicos vincuiado a la informacidn registrada en el Aplicativo
informético para el Registro Centralizado de Planillas y de Daltos de los Recursos Humanos del Sector
Piblico para el caso del Gobierno Nacional y los gobiemos regionales.

6.4.2 En el caso de la Partida de Gasto 2.2.1 "Pensiones”, la misma no puede ser habilitadora, salvo para ias

habilitaciones que se realice dentro de la misma partida entre las unidades ejecutoras del mismo pliego
presupuestaria con calidad de cosa juzgada, en este Oltimo caso previo informe favorable de la Direccion

General de Prasupuesto Publico.

Se prohibe las madificaciones presupuestatias en el nivel funcional programatico con cargo a la Genérica
de Gastos Adquisicion de Activos No Financieros, con el abjeto de habilitar recursos para la contratacion de
personas bajo el Ragimen Laboral Especial del Decreto Legislativo N° 1057

La misma restriccién es aplicable a las partidas de gasto vinculadas al mantenimiento de infraestructura,
las cuales tampoco pueden ser objeto de modificacion presupuestaria para habilitar recursos destinades
al financiamiento de contratos bajo el Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo 1057 no
vinculados a dicho fin,
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La contratacion bajo el Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo 1057 no es aplicable en la
ejecucidn de proyectos de inversion piblica.

6.44 Respeclo de la Partida de Gaslo 23811 “Contrato Admiristrativa de Servicios” y 2.3.2.8.1.2
‘Coniribucion a ESSALUD de CAS', no pueden habilitar a ofras partidas, genéricas o especificas del
gasto de su presupuesto institucionales ni ser hahilitadas, salvo en los siguienies casos:

a) Creacidn, desactivacién, fusion o reestructuracion de entidades.
b} Traspaso de competencias en el marco del proceso de descentralizacién,
¢) Las modificaciones n nivel funcicnal programatico que se realicen hasta el 31 de marzo del afio 2015,

Para las habilitaciones ¢ anulaciones de las especificas del Gasto 2.3.8.11y 2.3.2.8.1.2, por la aplicacidn
de los casos indicados del literal 2) hasta el literal ¢} antes detalladas, se requiere el informe favorable de
la Ciregcion General de Presupuesio Publico.
BA5 Los créditos presupuestarios destinades al pago de las cargas sociales no pueden ser destinados a otras
finalidades, bajo responsabilidad.

CONTROL

El Organo de Control Institucional, ejerce el control gubemamenial de la ejecucidn del Presupuesto,
comprendiendo el control de la legalidad y el de gestién de la Entidad de acuerdo gon la Normatividad del
Sistema Nacienal de Control; sera responsable de cautelar que se cumpla con las disposiciones impartidas en la
presenta Directiva.

EVALUACION

Los Subdirectores, deberan informar semestralnente a la superioridad de su respectiva Dependencia, la
ejecucion y cumplimiento de las disposiciones con su respectiva EVALUACION, incidiendo en lo
siguiente:

¥ Las medidas establacidas que han side adoptadas como cansecuencia de fa Directiva

# Lasdificultades en su aplicacion,

» Los resultados cbtenidos

¥ Conclusiones y recomendaciones,

Los Subdirectores remitiran sus infarmes de evaluacién a la Direccion Académica ¢ Secrelaria
Administrativa, segin corresponda, dentro de los ocho (8) dias calendarios de finalizado cada semestre,

La Direccién Académica y la Secretaria Administrativa efectuaran e | consolidado respectivo, de sus
unidades organicas estableciendo los resultados obtenidos de las disposiciones de Austeridad,
Racionalidad y Disciplina de la informacion de dichas areas, se presentara a la Direccion General el
informe de Evaluacion dentro de los quinge (15} dias calendarios de finalizado cada semestre para su
conocimiento, evaluacién, y previo informe técnico de los resultados obtenidos se elevard a la
. Presidencia del Consejo Directivo quien lo remitira a la Oficina del Grgano de Control Institucional,

19



re

ACADEMIA DE
LA MACGISTRATURA

Secretaria Administrativa
DIRECTIVA N°001-2015-AMAG-SA

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1

9.2

9.3

Los casos no contemplados en la presente Directiva seran analizados y evaluados por la Secretaria
Administrativa y propuestas a la Direccion General, para su elevacion y aprobacién de la Presidencia del
Consejo Directivo.

Las Dependencias de la ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA, informaran cportunamente a fa Direccion
General, a través de la Secretaria Administrativa y Direccion Académica el incumplimiento en la
presentacién del informe respectivo, por sus respectivas Subdirecciones, la que elevara los informes a fa
Presidencia del Consejo Directivo.

Lo sefialado en la presente Directiva se aplica sin perjuicio de otras disposiciones armpliatorias y
complementarias, con respecte a temas especificos no cumplidos por los funcionarios y empleados, en
aste caso la Presidencia del Conssjo Directive, Direccion General o en su caso Secretaria Administrativa,
pueden aplicar medidas correctivas y llamadas de atencion, previo proceso disciplinario segin las normas
pertinentes.

La Direccion General dentro de los veinte (20} primeros dias calendario de finalizado cada semestre
dispondré que el Subdirector de Informética publicue en 1a pagina Web de la Institucion, los resultados de
la aplicacién de las disposiciones de Austeridad, Racionalidad y Disciplina, de conformidad con la norma
vigente.

DISPOSICIONES FINALES

Primera: Quedan sin efectos fodas las resoluciones y disposiciones administrafivas internas que se opengan a
resente Directiva.

nda: En tanto no se emita la Directiva de Austeridad, Racionalidad y Disciplina para el Afio Fiscal 20186, la

gente Directiva seguira surtiendo efectos en todo aquello que no se contraponga con la Ley de Presupuesto

ector Pdblico para el afio fiscal 2018, Directiva de Tesoreria vigente, Directiva de Ejecucion Presupuestaria
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ANEXO 1

PAPELETA DE AUTORIZACION DE USO DEL VEHICULO

FECHA: PLACA DE RODAJE:

NOMBRES Y APELLIDOS DEL CHOFER:
TRANSPORTE POR COMISION DE SERVICIOS:

DE LA RUTA KILOMETRAJE MOTIVO DEL USUARIO
Desde | Hacia tnicial Final Nombre Firma

Firma del Chofer Firma del Funcionario Responsable
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ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA

ANEXO N° 2

AUTORIZACION DE DESCUENTO POR PLANILLA POR USO
EN EXCESO DE TELEFONIA MOVIL

Funcion ario Respansable
Teléfono Asignado

[Marca

Namero de Teléfono

Facha de Entrega

Mediante el presente documento autorizo a la Academia de 1a Magistratura a efectuar ¢l
descuento respectivo de mi haber mensual, el monto uthizado en exceso por concepto de
telefonia movil, siempre v cuando se hubiere cursado la cara de requerimiento y no hubiere
cumplido con cancelar #f monto en excesa dentro del plazo concedido. (1)

Firma
DNI

{1) INCISO G} DE LA TERCERA DISPOSICION TRANSITORIA DE LA LEY N° 28411 — LEY GENERAL DEL SISTEMA NAGIONAL DE PRESUPUESTO.
“¢} La plarilla Unica de pago sok puede ser afeclada por los descuentos establecidos por Ley, por mandato judicial, ¥ por otros conceptos aceptados por el
senvidor o cesanle y con vizacion del Director General de Administracion o del gue haga sus veces.”
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ANEXO N° 3

ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA

REQUERIMIENTO DE WIATICOS Y PASAJES

AREA:

FECHA DE PEDIDO :

EVENTO A REALIZARSE :

LUGAR DEL EVENTO:

HORA DE INICIO HORA DE TERMINO:

Apaliidos y Nombras Motivo de Vigje

DNI N°:
ELEF. FIJO:
“IRLEF. CELULAR:
REQ ELECTRONICO:
DEECCION:

%ERENCIA:
* DE CONTRATO;

- [ OBSERVACIONES:
| RUTA:
HORARIOS: (PARTIDA Y LLEGADA)

FIRMA DEL SOLICITANTE:
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ANEXO N° 4

ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA

FECHA:

ACTIVIDAD:
DOCENTE:
MOTIVO;
REFERENCIA;

ITINERARIO:

AREA SOLICITANTE:

FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

ORDEN DE SERVICIO N.°

SUBDIRECCION DE LOGISTICA

PLANILLA DE VIATICOS N°

DETALLE

INICIO DE FIN DE COHISION
GOMISION

FECHA

HORA | FECHA | HORA

TOTAL DHAS
DE COMISION

MONTO DE
VIATICOS POR
DA

IMPORTE TOTAL

AMBIO)

DE CAMBIO)

VIATICOS
)CMPUESTO SALIDA (TIPO DE

IMPUESTO SALIDA DE PROVINCIA (TIPO

TOTAL:

b

FECHA:

" ' RECIBI CONFORME

APROBADO

: De canfermidad con la presente Directiva, el comisionado debera prasentar su rendicion de cuentas dentro de los diez (10)
hahiles contados desde la culminacién de la comisidn de servicios, En caso de incumplimiento de lo sefialade, se descontara
remineracion o retribucidn mensual o page pendiente da servicios de honorarios profesionales fa cantidad no rendida,
orme al descuento autorizado.
orresponde el pago por concepto de viaticos {movilidad local, alimentacidn y hospedaje}.

VER INSTRUGCIONES AL REVERSO

BORADRO POR:
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ANEXO N°5
__ AUTORIZACION DE DESCUENTO (1)
DATOS GENERALES
APELLIDOS Y NOMBRES
CARGQ, NIVE!., PLAZA O CONTRATO
UNIDAD QORGANICA
‘DOCUMENTO DE IDENTIDAD
i —
CONCEPTO
AUTORIZO A DESCONTAR DE MIS HABERES, EL IMPORTE DE LOS VIATICOS QUE ME OTORGA LA
ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA, CONFORME A LA PLANILLA DE VIATICOS N
. ., PARA LA COMISION DE SERVICIOS A LA CIUDAD DE ..o i DEL
......... DE DE 200,.,..,, AL ......DE ...........DE200........ EN CAS0 DE NO RENDIR CUENTA DE

LOS VIATICOS QUE ME ENTREGA LA INSTITUCION DENTRO DEL PLAZO ESTABLECIDO EN EL NUMERAL
6.3.2 LITERAL j) DE LA PRESENTE DIRECTIVA. (1)

OBSERVACIONES
CNIA Firma del Trabajador V°B® Secretario Administrativo
Ve < -\ y/o comisionado
L -
<

[ (1} INCISO C) DE LA TERCERA DISPOSICION TRANSITORIA DE LA LEY N° 28411 - LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE
L .-~ PRESUPUESTO:

_2iATE ‘s La planilla (nica de pago sdlo puede ser afectada por los descuentos establecidos por Ley, por mandato judicial, y por ofros conceptes
aceptados por el servidor o cesante y con visacidn del Director General de Administracion o del que haga sus veces.”
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ANEXON.°6

INSTRUCTIVO DE RENDICION DE GASTOS DE VIAJE PARA DOCENTES, ASISTENTES Y PERSONAL DE APOYO
1. RECOJO DE SUS VIATICOS

Los vidticos sarén abonados en la cuenta de ahoros del persenal comisionade o entregados en cheque, segin
corresponda, que se hara efective en el Banco de ia Nacion, el que debera ser recabade en la Oficina de Tesoreria de 1a
Academia de la Magistralura, en ¢l horario de lunes a viernes de 9:00 am, a 1:00 pm. y de 2:00 pm. a 4:30 pm. El trimite
para recoger ¢l cheque per parte del comlslonade, es persenal. Excepcionalmente padra ser recogido por otra persona
con carta poder notarial,

En observancia del numeral 33.1 del articulo 33 de la Directiva N°001-2007-EF/77 15 (Directiva de Tesoreria del Sector
Pablico), el plazo maximo para el recojo del cheque es de 30 dias calendario, culminado dicho plazo se anulara
automaticamente; sin embargo, a fin de cumplir con la rendicién de viaticos dentro del plazo establecido, el cheque debera

RECOMENDACIONES PARA EL CHEQUEO POR VIAJE AEREQ

[ Sitiene el boleto aéreo o lickelt electdnico y viaja por LAN, puede efectuar su chequeo en linea a través de internet
{www.lan.com pe) y presentarse 45 minutos antes del vuelo en la sala de embarque del aerapuerto.

b} SiNO tiene el bolefo aéreo o tickett elecironico: fiene que presentarse en el counter de la aerolinea dos {02) horas
antes de a la salida del vuelo; es imprescindible que lleve consigo su DNI.

PLAZO PARA PRESENTAR LA RENDICION DE GASTOS DE VIAJE

ndicibn de gastos de viaje es de entera responsabilidad dal comisionado y debera presentarse ante el Programa
brfdémico o la Unidad por el cual ha viajado en comision de servicios en el plazo perentorio de 10 dias hiblles de
A minada la comisién de servicio, acorde y denfro del plaze establecido en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF.

Los formatos de rendicidn de gastos de viaje deberan ser llenados en computadora.

En caso de incumplimiento, e! area administrativa procederd a descontar de su pago mensual, el monto integro consignado

Lrald S, ; e ) , ) S
$)s O¢’en Ia Planilla de Viaticos respectiva, de conformidad con lo estipulade an el su Contrate para Contralos Administrativos de

3974 Arabajo.
(G
( HRHSHAING 4 ! RENDICION DE GASTOS DE VIAJE
Ze
= P5Ty Por cada vigje, usted DEBE sustentar los gastos que efectud durante su estadia en la ciudad de destino, de conformidad

con la Planilla de Viaticos entregada por la Oficina de Tesoreria,
La Academia de la Magistratura sdlo reconoce los gastos de:

= TRIBUTOS PQR USO DE AEROPUERTO |salida y llegada)
= ALIMENTACION {rc bebidas alcohdlicas)
=  HOSPEDAJE (no lavanderia, no lamadas telefonicas)
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= MOVILIDAD:
a.  Taxi aeropuerte-domicilio-aercpuerte
b.  Taxi aeropuerio-hotel-aeropuerto
c.  Taxi hotelHugar de ejecucion de la actividad académica u otra-hotel
d. Taxi movilidad local para coordinaciones sobre ejecucian de actividad

Para sustentar dichos gastos debera presentar una Liguidacién de Gastos de Viaje (Ver Fomnato) adjuntando los
originales de la documentacion siguiente:

. Tasa de Embarque {Tarifa Unificada de Uso da Asropuerio- TUUA)Salida y Llegada)
Los tickets del page de impuestos, generalmente pegado a la Tarjeta de Embarque.

u Talén de boleto terrestre

- Alimentacion y hospedaje

Cuando haga consumo por alimentacién o por hospedaje, debe solicitar siempre factura o boleta de venta a
nombre de la Academla de |a Magistratura por [o que debera dar los siguientes datos:

FACTURA:

ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA
JR. CAMANA 669
RUC: 20290825685

%4 le pueden expedir factura, solo boleta de venta, por favor, soficitar que en la boleta de venta figure:

{y lafecha de realizado el gasto)

ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA J

Es importante precisar que si se consumio alimentos en el hotel de hospedaje, se debera solicitar dos comprobantes de
pago por separado, uno por alojamiento y otro por alimentacion.

LA AMAG NO ACEPTARA FACTURAS O BOLETAS CON BORRONES O ENMENDADURAS,

Movilidad

& contrata una empresa de taxis para trasladarse o una persena que le pueda emitir factura, boleta de venta o recibo por
honorarios par el servicio brindado, debe dar los datos de la Academia de la Magistratura consignados anteriormente.

Si utiliza transporte que no pueda emitir boletas & facturas, ese monto estaré consignada como declaracion jurada.

= Del monto a rendir

La rendicion de gastos no sera en ningun caso mayor al monto otorgado por la AMAG por conceplo de vidticos, bajo estricta
responsabilidad del comisionado. No se aceptara rendiciones de gastos que supsren el mento stargado por la AMAG.

La devolucion del monto no gastado sera en efectivo y se hara directamente a la Tesoreria de la AMAG, y se consignara en
1a rendicidn da gastos de viaje el monto devusito,

Recomendaciones

- Cancelar sus consumos con dinero en efective o tarjetas de débito {no usar tarjeta
de crédito)

$i consumié del frigobar debe adjuntar la comanda que detalla su consumo (no bebldas alcohélicas).
Al recibir su factura o boleta, verificar que se hayan consignado correctamente ¢l nombre, direccién y
RUC de la AMAG de corresponder.
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& DECLARACION JURADA

En observancia del numeral 71.1 del articulo 71 de la Directiva N°001-2007-EF/77.15, la Declaracién Jurada es un
documento sustentatorio de gastes dnicamente cuando se trate de casos, lugares o conceptos por los que no sea posible
chtener comprobantes de pago reconncidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT(ver Farmata).

Queda prohibido el uso de declaraciongs Juradas del personal de la AMAG y personal con contrato CAS por conceplo de
Pasajes, alimentacién o alojamiento en ciudades donde emiten facturas, boletas de venta u otro comprobante de pago
raconocido por la SUNAT,

Las personas de acuerde a lo establecido en el articula 1¢ del Decreto Supremo N° 007-2013-EF que perciban viaticos
deben presentar la respectiva rendicion de cuenta y gastes de viaje debidamente sustenteda conlog comprobantes de pago
por los sarvicios de movilidad, alimentacian y hospadaje obtenidos hasta por un porcentaje ne manor al setenta por clanto
(70%) del monto otorgado. E! saldo resultante no mayor al trainta por ciento (30%) podra sustentarse mediante Declaracion
.} Jurada, siempre que no sea posible cbtener comprobantes de pago recongcidos y emitidos de conformidad con lo
establecide por la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria ~SUNAT,

La presentacion de la Declaracién Juragda se hara ante el funcionaric competente (Titular del Pliege, Director General,
o, Director Académico y/o Secretario Administrativo) segun comesponda y se consignard y adjuntara en el Formato

3 bmienda en la medida de lo posible que la rendicidn de gastos de viaje sea presentada antes de la fecha
L diez dias hablles {10} culminada la comisidn ante la eventuahdad de alguna obsewaclon para lo cual se

La Direccidn Académica y la Secretaria Administrativa, no autorizaran viajes y viaticos al persenal y/o locadoer gue tenga
rendiciones de gastos de vidticos con plazos vencidos.
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ACADEMIA DE

LA MACGISTRATURA

Secretaria Administrativa
DIRECTIVA N°001-2015-AMAG-SA

LIQUIBACION DE PLANILLA DE VIATICOS

PARA Director, Sub Director del, Secretario......
DE {nambres y apelidos completos)
(profesoritutoriasistente u otro)
ASUNTO ! Rendicion de gastos efectuados para......(actividad, ciudad y fechas)
REFERENCIA Planilla de Visticos N°....
CORREO ELECTRONICO O
DIRECCION
FECHA
; CONCEPTO MONTO S1.
Nimpussto CORPAC {consignar montos
Salida (indicar lugar)  Ticket N°.... Plzzﬁ;n dzg‘tlfith;:s)

Retorno (indicar lugar) Ticket N®....

Subtotal N

N | Alimentacion del dia......
A\ Factura o Boleta N°....... de (indicar Razén social yio nombre comercial dal emisor)

=lIFactura o Boleta N°....... de {indicar Razon social yio nombre comercial del emisor)

S Movilidad de..... a...
Factura o Boleta N°....... de {indicar Razon social yfo nombre comersial del emisor}

En caso de viajes terrestres:
ajes terrastres de.... {itinerario)

to de vigje N°......

L Beclaracion Jurada X1,

TOTAL

Entregade segin Planilla de Viaticos N°......

Q-'¢N"A O _Se adjuntan todos los documentos de rendicién consignados en original. Autarizo se cursen las nofificaciones sobre
~ ohservaciones o similares al Cotreo Electrénico o Direccion consignados en el presente.

T coorstefin | %
(FIRMA)

0N NC.......

Nota.- La rendicién de gastos no serd en ningdn caso mayor al mento otorgado por la AMAG, por concepto de viatices yio
pasajes, bajo estricta responsabilidad del comisionado. Ne se aceptaran rendiciones de gaslo que superen el monto

ctorgado porla AMAG,
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LA MACISTRATURA

Secretaria Administrativa
DIRECTIVA N°001-2015-AMAG-SA

DECLARACION JURADA

CORRESPONDIENTE A LA RENDICION DE GASTOS DE LA PLANILLA

DE VIATICOS N°

La persona que suscribe: {nombres y apellidos completos)
Domiciliada en: ...........

En mi condicion de: (profesorfutor/asistente u otro)

Ejecucion, Control y Evaluacion del Proceso Presupuestario del Sector Piblico para ¢l Afio Fiscal vigente, y Directiva de
esorerfa,

) 3 DECLARG BAJO JURAMENT(, haber efectuado el gasto siguiente:

Concepto del Gasto Monto

Firma:

DNI N®

v Para los casos de vidticos por comisién de servicio, indicar Nro. de Planilla de vidticos, lugar y dias de duracién de la
comigion,

= B LA )
\-)C-
é‘('_ El Art. 71° de la Directiva de Tesoreria para el afio fiscal 2007, aprobada mediante Resolucidn Directoral N° 002-2007-

‘ \ EF/77 .15, eslablece ¢l uso excepeional de la Declaracién Jurada para sustentar gasfos.

< '
&= ElAR 3 del Decreto Supreme N° 007-2013-EF establece que la Declaracion Jurada no debe exceder al freinta por

ciento (30%) del monto otorgade,
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