Academia de la Magistratura

Secretaria Administrativa

DIRECTIVA N.° 002-2013-AMAG-SA

NORMAS DE AUSTERIDAD, RACIONALIDAD Y DISCIPLINA
DE LA ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA PARA EL ANO FISCAL -
2013

L. FINALIDAD

Establecer medidas complementarias de austeridad, asi como predisar las reglas parz
efectivizar las Normas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina Presupuestaria establecidas
en la Ley N® 209951 "Ley de Presupuesto del Sector Publico para el ano fiscal 2013" en |a
ejecucion del gasto plblico en los bienes y servicios a utilizarse en la Academia de |a
Magistratura,

II. OBJETIVO )
Coadyuvar al objetive del Gobierno Central para mantener el equilibrio presupuestario
durante el ejercicio 2013, mediante una racional, eficiente y eficaz ejecucion del presupuesto

asignado para el logro de los objetivos institucionales de |a Academia de la Magistratura.

1L ALCANCE _
La presente Directiva sera de estricto cumplimiento de la Direccién General, la Diraccion
- Academica, la Secretaria Administrativa y las respectivas Sub Direcciones, asi como por todo
el personal de la Academia de la Magistratura, independientemente del régimen laboral o

contractual al que se ehcuentren sujetos.

IV. BASE LEGAL

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

s Estatuto de la Academia de la Magistralura, aprobado por Resolucion N° 06-2012-
AMAG-CD.

~  Ley N° 20951, Ley de Presupuesto del Sector Publice para el Afe Fiscal 2013.

» Cecreto Legislative N°® 1057 gue regula el Regimen Espedial de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS), normas reglamentarias y complemeantarias vigentes.

- Directiva de Tesorzaria para el Afio Fiscal 2013.

- Directiva para |a Ejecucion Presupuestaria ejercicio fiscal vigente y Anexes por Nivel de

Gobierno Nacional, Gul:rierr'l_a "Ft?f_:ﬂunar. r'ﬂ.

I o~ AIFY TN A9 9 I oonn b 7 e e i P ool Irticllo s Whe <t i o e P oo isane ol
BRI IS A ITE Lo hoal 3R TN i B R T L SRR P THtdsho] Lt e

& z L
* e
| # } Qe (3 /e
0 ot ¢ % 2 vis* E
AdmimmEt alivh 1 il ¥ e A "JI
%r_, . w '1}-‘. ' i, o~
SR J LA
LS



5.1

5.2

5.3

Ll
-l

Aum-.nisiéliw

Secretaria Administrativa

Manual de Organizacion y Funciones.

Decreto Supremo N.2 009-2009-MINAM.

Reglamento Interno de Trabajo-RIT- de la AMAG, aprobado con Resolucion N.¢ 005-
2010-AMAG-CD.

Decreto Supremo N® (028-2005-EF Viaticos por viajes en comision de servicio a nivel
nacional

Ley N° 27619 Viajes al exterior de servidores y funcionarios Plblicos

Decreto Supremo N® 047-2002-PCM Reglamerto de Viajes al Exterior.

Decreto Supremo N® 007-2013-EF Ctorgamiento de Viaticos para vizjes en Comision
de Servicios en el Territorio Nacional.

Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, gue meodifica articulos 5° y 6% de DS N® 047-
2002-PCM. que aprueba normas reglamentarias sobre autorizacion de viajes al exterior
de servidores y fundionarios pubiicos

RESPONSABILIDAD

Acorde con lo dispuesto en el numeral 26.2 del articulo 26, y numeral 27.1 del articulo
27 de la Ley N° 28411 de Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, “Las
disposiciones legales y reglamenlarias, los actos administrativos y de administracion,
los contratos y/o convenios asi como cualquier situacion de las Entidades, que afacten
al gasto pdblico deben supeditarse, de forma estricta, a los créditos presupuestarios
autorizados, quedando prohibido gue dichos actos condicionen su aplicacion a créditos
presupuestarios mayores o adicionales a los establecidos en los presupuestos, bajo
sancion de nulidad y responsabilidad del Titular de la entidad y de Ia persona que
autoriza tal acto”, "Los créditos presupuestarios tienen caracter limitativo. No se
pueden comprometer ni devengar gastos, por cuantia superior al monto de los créditos
presupuestarios autorizados en los presupuestos, siende nulos de pleno derecho los
actos administrativos o de administracion que incumplan esta limitacidn, sin perjuicio
de |as responsabilidades civil, penal y administrativa que correspondan”.

El Director General, Director Académico, el Secretario Administrativo v los Sub
Directores, seran los responsables de ejecutar y supervisar el fiel cumplimiento de |a
presente Directiva y evaluar sus resultados.

Cada Especialista, Profesional, Tecnico y Choferes, seran responsables dentro de su
competencia funcional, cumplir con las obligaciones contraidas, de conformidad con el
Manual de Organizacion y Funciones.
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Administrativa de Serviclos (CAS) regulado mediante el Decreto Legislative N° 1057 vy
su Reglamento aprobade mediante Decreto Supremo N® 075-2008-PCM, seran
responsables de dar cumplimiento a la presente Directiva, dentro del marco de las
ohligaciones contractuales y servicios pactados 2n sus respectivos Contratos suscritos
con la Academia de la Magistretura, asl como de la citada normativa.
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Secretaria Administrativa

V1. MEDIDAS COMPLEMENTARIAS DE AUSTERIDAD, RACIONALIDAD Y
 DISCIPLINA PRESUPUESTARIA.

6.0 PRIORIZACION DE ACCIONES HACIA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS

6.0.1 En el marco del fortalecimiento de estas medidas, se buscaréd estabiccer lineamientos
normatives de aplicacion homogénea 2 la ejecucion presupuestaria, como el
Presupuesto por Resultados (PPR), gue es ung metodologia gue se aplicard
progresivamente al proceso presupuestario y que integra la programacidn,
formulacion, aprobacion, ejecucion y evaluacion del presupuesto, en una vision de
logro de productos, resultados y uso eficaz v eficiente de los recursos del Estado a
favor de los cludadanos, retroalimentando los procesos anuales de asignacidn del
presupuesto publico y mejorando los sistemas de gestion administrativa del Estado.

6.1 DE LA AUSTERIDAD
6.1.1 EN MATERIA DE PERSONAL

a) Solo podran ser cubiertas por nuevo personal las plazas del Cuadro para Asignacion
de Personal gue haya quedado vacantes por cese que se hubiese producido a partir
del afio 2011 o para suplencia temporal, y que obligatoriamente cuenten con
financiamiento debidamente previsto en el Presupuesto Institucional 2013 y conforme
al Presupussto Analitico de Personal. En el caso de la suplencia de personal, la
contratacion quedara resuelta automaticamente cuando el personal materia de
suplencia retorne sus labores.

b) El ingreso @ la administracién publica, cualquiera sea el régimen laboral o de
contratacion, se efectia necesariamente por Concurso Piblico de Méritos y siempre y
cuando la plaza este aprobada por el CAP, se cuente con la respectiva certificacion
del crédito presupuestario y que la plaza se encuentre registrada en el Aplicativo
Informatico para el Registro Centralizado de Presupuesto de Personal del Sector
Publico regulado por |a Directiva N°® 001-2009-EF/756.01 — “Directiva para el uso del
Aplicativo Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de
Recursos Humanos del Sector Publico”, aprobada por la Resolucion Directoral N® 016-
2009-EF/76.01.

¢} Durante el gjercicio fiscal 2013, procede el ingreso de personal por designacion en
cargos de confianza y de Direetives superiores de libre designacion y remocion
mnﬁ:-rme a |’-:15 dﬂcumenms de gestmn de Ea entidad, a la Ley N 28175 — Ley Marco
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d) Queda prohibido cubrir cargos de naturaleze permanente a través de empresas de
servicios aspeciales o de servicios temporales o de cooperativas de trabajadores. Sdlo
se autoriza la contratacion de personal & través de empresas o cooperativas
intermediarias de mano de obra cuando se trate de |abores complementarias,
expresamente calificadas como tales.
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Secretaria Administrativa

e) Durante el presente ejercicio fiscal 2013 gueda prohibido el reajuste o incremento de

a)

h)

remuneraciones, bonificaciones, dietas, asignaciones, retribuciones, estimulos,
incentivos y beneficios de toda indole, cualquiera sea su forma, modalidad,
periodicidad, mecanismo y fuente de financiamiento. Asimismo, queda prohibida [a
aprobacion de nuevas bonificaciones, asignaciones, :ncentwns estimulas,
retribuciones, dietas y beneficios de tu:rl:la indole. Dicha prohibicon incluye el
incremento de remuneraciones que pudieran efectuarse dentro del rango o tope
filado para cada cargo en las respectivas escalas remunerativas. Asimismo, queda
prohibida la recategorizacion y/o modificacion de las plazas que se orienten al
incremento de remuneraciones, por efecto de la modificacidn del Cuadro para
Hsignaciﬁn de Personal — CAP y/o del Prasupuesto Analitico de Personal — PAP, bajo
sancidn de nulidad y sin perjuicio de las responsabilidades que se deriven de dicho
incumplimianto, salvo |a modificacion de los citados instrumentos de gestion.

Toda pago que se realice al personal o funcionario de la Academia de la Magistraturs,
sera efectuado en moneda nacional y por ningtn motivo en moneda extranjera.

El pago de remuneraciones solo corresponde como contraprestacion por el trabajo
cfectivemente realizado, quedando prohibido, salvo disposicion de Ley que exprese lo
contrario o por aplicacion de licencia con goce de haber de acuerdo a la normatividad
vigente, el pago de remuneraciones o retribuciones por dias no laborados. Asimismo,
queda prohibido autorizar o efectuar adelantos con cargo a remuneraciones,
retribuciones, bonificaciones, pensiones o por compensacion de tiempo de servicios.

El Contrato Administrativo de Servicios (CAS) constituye una modalidad especial de
contratacion laboral, privativa de! Estado. Se regula por el Decreto Legislativo N©
1057, su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N 075-2008-PCM vy
demeés 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 espaciales. El régimen especial del Contrato
Administretivo de Servicios (CAS) no se aplica a los contratos de prestacidn de
servicios de consultoria o de asesoria, siempre que éstos se desarrollen de farma
autonoma, fuera de los locales o centras de trabajo de la institucion.

Para la suscripcion de todo Contrato Administrativo de Servicios (CAS) se requerird
seguir el procedimiento establecido en el articulo 3 del Decreto Supremo N2 075-
2008-PCM, asi como contar con disponibilidad presupuestaria determinada por
F‘resupuesto de la [ns’utucmn El Contrato se celebrara & |:I|dZEI determmadn y rmdra
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::Ieratrn del gue se afectia la cuntratacmn Cada prorroga o r'encwar:mrl pur 5u parte,
tampoco podra exceder del afio fiscal. Procede lz modificacion contractual por
razones objetivas debidamente justificadas, en cuyo caso la institucidn podra
maodificar el lugar, tiempo y modo de la prestacidn de servicios, sin que ello suponga
la celebracion de un nuevo contrato.
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El organo responsable de elaborar los Contratos Administrativos de Servicios (CAS) de
la institucion, asi como de administrarlos, es la Sub Direccion de Personal, bajo la
supervision de la Secretaria Administrativa de la Academia de |la Magistratura.

Queda prohibido suscribir contratos de servicios no personales o de cualguier
modalidad contractual para |a prestacion de servicios no autonomos. Los funcionarios
o servidores de la AMAG que efectien contratacién de personas cue presten servicios
no autonomos fuera de las reglas del régimen especial de Contratacian Administrativa
de Servicios (CAS), incurren en falta administrativa y, en consecuencia, son
responsables civiles por los danos y perjuicios gque |2 originen al Estado.

El monto maximo por concepto de retribucion mensual de tode Contrato
Administrativo de Servicios (CAS) serd el lope de ingresos sefalado en el articulo 2
del Decreto de Urgencia N® 038-2006, es decir, de 6 Unidades de Ingreso del Sector
Pablico (1 UISP: 5/. 2,600.00, para el presente ejercicio 2013), esto es, de S/,
15,600.00. Asimismo, 2l monto minime sera la remuneracion minima vital vigente.

La Planilla unica de pago solo puede ser afectada con los descuentos establecidos por
Ley, por mandato judicial, y otros conceptos aceptados por el trabajador o servidor
CAS; con autorizacion del Secretario Administrativo, cuidando que no se excedan del
porcentaje establecido por ley.

m) Esta prohibido el pago por concepto de horas extras. En los supuestos que se

requiera mantener personal en el centro de labores, se deben establecer turmnos u
otros mecanismos gue permitan el adecuado cumplimiento de las funciones de Ia
entidad, como la modificacion temporal y extraordinaria del horario de labores
ordinarias del trabajador o servidor CAS o la Compensacion, conforme a los
procedimientos establecidos para su aplicacion en la Directiva interna respectiva.

Cuando la permanencia del trabajador o servidor CAS, por motivos de necesidad
institucional, exceda en tres (3) horas consecutivas la jornada ordinaria institucianal,
se admitiran Recibos de Movilidad Local y Racionamiento. Tratdndose de dias
feriados v/o no laborables, se requerird una permanencia no menor de cuatro (4)
horas consecutivas para tener derecho a Racionamiento v Movilidad. Para reconocer
el pago se requiere contar con la autorizacion del Jefe inmediato, la visacion del
Director Académico, Secretarin Administrativo, Director General, Jefe de OCI, segin
corresponda, y de |a visacion y conformidad de la Sub-Direccion de Personal, con
ambas autorizaciones se procedera al reembolso correspondiente en Tesoreria.
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superiores se sujetara a lo d[*;pue':to en la Directiva de Compensaciones.
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Queda prohibida la percepcion simultanza de remuneracion y pension en el Sector
Publico, o de remuneracion y honorarios por servicios no personales o locacion de
servicios, asesorias o consultorias, o i@ percepcion simultdnea de ingresos por
Contrato Administrativo de Servicios (CAS) v otros ingresos del Estado, salvo gue
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dejaran de percibir estes ingresos durante el perindo de Contratacion Administrativa
de Servicios (CAS). La prohibicion no alcanza cuando la contraprestacion que se
percibe proviene de la actividad docente o por percepcion de dietas por participacion
en uno de los directorios de entidades y empresas plblicas, o cuandn se trate de
contrataclones exclusivamente bajo el marco de la Ley de Contrataciones del Estado,
siempre gue en este ultimo casc no se encuentren incursas en las prohibiciones e
incompatibilidades a que se refiere Iz Ley N°® 27588, El personal estable, los
contratados CAS vy todos los que ingresen o sean contratados por la AMAG,
suscribiran una Declaracion Jurada de No Tener Incompatibilidad de Ingresos.

Por excepcion, la institucion sequira otorgando a sus trabajadores sujetos al régimen
laboral de la actividad privada, las remuneraciones, beneficios o tratamientos
espaciales gue por uso y costumbre se viene brindando, asl como por y otros de
g@cuerdo a la normatividad laboral vigente.

6.2 EN MATERIA DE BIENES Y SERVICIOS.

Las medidas complementarias para el rubro de Bienes y Servicios comprendides en las
medidas de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestaria en el gasto a ejecutarse son
los siguientes:

6.2,1 CONTRATOS POR SERVICIOS NO PERSONALES

b.2.1.1

6.2.1.2

A W

Se establece como tope maximo por concepto de honorarios mensuales, el monto
de Quince mil seiscientos y 00/100 Nuevos soles (S/. 15,600.00) para la
contratacion por locacion de servicios gue se celebren con personas naturales de
manera directa v indirecta, conforme lo establece e| numeral 10.3 del articuio 10
de la Ley N°® 29951, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Ejercicio Fiscal
2013.

Unicamente se podra celebrar contratos de locacion de servicios con personas
naturales, siempre que se desarrollen de forma autonoma, fusra de los locales o
centros de trabajo de |a institucion, y se trate de servicios de caracter temporal o
eventual (no permanente), no equivalentes a funciones desempefiadas por
personal establecido en el CAP de la AMAG, ni & obligaciones prestadas por
personal sujeto al régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios
(CAS), conforme al Decreto Legislativo N© 1057.

La Derccrm General establece como F‘Dhtrca que no exista en |a Academia de la
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mismo periodo de hempu, con la finalidad de no poner en riesgo Ia eﬁ-:tentia del
contratado v el cumplimiento de los objetivos y metes de la Institucion.

El reconocimiento de movilidaces locales deben encontrarse expresamente
autorizados en el respectivo contrato, y debidamente justificados en razon del
objeto contractual a desarrollar.
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Secretaria Administrativa

6.2.2 VEHICULOS

6.2.2.1 Los vehiculos son asignados pera cumplir necesidades de servicio referidas a las
labores administrativas y académicas de |2 Academia de |2 Magistratura.

6.2.2.2 Los vehiculos son asignados a las siguientes Deperdencias de la  Academia
de la Magistratura:

- Vehiculo asignado al Titular del Pliego del Consejo Directivo.
- Vehiculo asignado a ka Direccidn General.

- Vehiculo asignado a la Direccion Academica.

- Vehiculo asignado a la Secretaria Administrativa.

6.2.2.3 Por razones académicas, operativas y administrativas deberan prestar apoyo a las
Sub Direcciones, y otras dependencias de la Academia de la Magistratura.

6.2.2.4 El uso del combustible sera racionalizado en su asignacion mensual de acuerdo a las
actividades administrativas de |a siguiente manera:

- Hasta un maximo de 30 galones de combustible al wvehiculo asignade a
Direccion Académica.

- Hasta un meximo de 20 galones de combustible al vehiculo asignado a
Direccion General.

- Hasta un maximo de 30 galones de combustible para el vehiculo asignado a
Secretaria Administrativa.

Hastz un maximo de 20 galones de combustible para el vehiculo asignado a
Secretaria Administrativa - Mini Bus, en tanto se considere el cambio a GNV

- El vehiculo asignado a la Presidencia del Consejo Directivo de la AMAG estd
excluido de las restricciones de los gastos por combustibles.

- Para el caso de actividades cperativas, se autorizara el uso de galones
adicionales en la medida que se encuentre previsto en el Presupuestn
Institucional del presente afio. Dicho pedido adicional por haber excedido el
consumo maximo del mes, debe encontrarse debidamente justificado y serd
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6.2,2.5 Las salidas de las unidades maviles de la AMAG seran autorizadas por el Secretario
Administrativo, Director Academico y/o Director General y en ausencia de éste, lo
eutorizara el Sub-Director de Logistica, en el caso del wehiculo asignado a la
Presidencia su retiro podra autorizarlo el Secretario del Pleno. E personal encargado
de la conduccion del vehfculo es responsable de su buen uso y mantenimiento




6.2.2.6

6.2.2.7

Secretaria Administrativa

debiendo asentar en la “Papeleta de Autorizacion de Uso del Vehiculo” (Anexo 1) lo
siguiente:

- Fecha,

- NUmero de placa de rodaje.

- Los kilometros recorridos gue registra el contometro del vehiculo al inicio v al final
del uso del vehiculo.

- Nembre y apellides del chofer que lo usara.

- Nombre y apellidos del personal que hace uso del vehiculo, Este personal debera
velar se consigne en la “Papeleta de Autorizacion d= Uso del Vehiculo” el
kilometraje que figura en 2! contometro del vehiculo 2l inicio y final del servicio.

- Firma del chofer,

- Motivo de la comision de servicio.

- La autorizacion del funcionario de Iz Dependencia a la que se asigno el vehiculo.

- Firma de |a "Papeleta de Autorizacion de Uso del Vehiculo” por el personal gue
hizo uso del servicic, en senal de conformidad.,

De considerarlo necesaric podra hacer observaciones gque se consideren
pertinentes,

La informacion contenida en las “"Papeletas de Autorizacion de Uso del Vehiculo” se
reflejara en un “Parte Diario”, el que debe coincidir con el kilometraje que registra e
contometro. 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 |a
Dependencia que tiene a su cargo el vehiculo. Las bitacoras son responsabilidad del
personal encargado de la conduccion del vehiculo y tendran presente |a siguients
informacion. “

- Caratulz de |a Bitacora, la misma gue contiene |la informacion basica y esencial
del vehitulo automotor y del responsable de conducirlo,

- Indice del Cantenido.

- Generalidades.

- Recomendaciones al conductor del vehiculo.

- Parte Diario.

- Resumen Mensual.

- Anotaciones, donde podra expresar al detalle los incidentes, dificuitades v toda
situacion relevante ocurrida con &l vehiculo.
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proporcionadas a los conductores por la Oficing de Logistica,

La Subdireccion de Logistica, sobre la base de la "Papeleta de Autorizacion de Uso
de Vehlculos”, copla visada del Parte Diario y Resumen Mensual del Vehiculo,
procedera a efectuar |a evaluacion v control pertinents, debiendo elevar un informe
a la Secrataria Administrativa del resultado de |a evaluacion y control.
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6.2.2.10 Secretaria Administrativa de darse el caso, dispondra la implementacion,

prograsiva de la variacion dai consumo de combustible en los vehiculos

6.2.3 SERVICIOS DE TELEFONIA CELULAR Y TELEFONIA FIJA

6.2.3.1 El telefono celular sera utilizado para las llamadas gue se requieran en el desempefio

G252

6.2.3.3

Secrelarin
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de las labores administrativas y académicas de la Institucion, y tendrd asignado
como consumo maxime el contratado en el plan tarifario correspondients, el cual no
debe sobrepasar el equivalente a lo sefalado en el numeral 10.4 del articulo 10° de
la Ley N® 29951, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el ano fiscal 2013,
esto es' 5/, 200.00 Nuevos Soles.

Se encuentra exceptuado del monto mencionado en el parrafo anterior el Titular del
Pliego, conforme lo sefiala el numeral 10.4 del articulo 10° de la Ley de Presupuesto
del Sector Plblico para el afio fiscal 2013.

Ningtin funcionario de la Academia de la Magistratura podra tener una asignacidn
de mas de un telefono celular, con carco a la institucion,

La Oficina de Logistica de ser el caso, remitira mensualmente & la Secretaria
Administrativa, copia del recibo de telefonia celular cancelado, asi como |3
liguidacion y comunicacion intera cursada a los funcionarios que hayan excedido
el limite en las llamadas, solicitandoles que procedan a devolvar el exceso a la
Oficina de Tesoreria en un plazo maximo de 48 horas, bajo responsabilidad de
efectuarse el descuento autorizado via planillas; copia de dicha comunicacion con el
Informe de Logistica deberg ser remitida a la Oficina de Tesoreria para los efectos
del computo del plaze y ejecucion de descuento. Si.gl funcionario responsable no
cumple con el abono en el plaze sefalado en la comunicacion cursada, sin mayor
tramite debera procederse al descuento por planilla autorizade mediante el formato
respectivo {Anexo 2). Igualmente de no haber exceso en el consumo por parte de
ningun funcionario Logistica deberd informar para un mejor un control y se verifique
gue no hay omision.

Los funcienarios que tienen asignados equipos celulares estan obligados a firmar v
entregar el formato de autorizacion de descuento vizg planilla de remuneraciones a
lz Sub-Direccion de Personal. Se encuentra exceptuado de dicha formalidad el
Titular del Pliego.
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dlhﬁU&ErUﬁ a tmves -::I= las Unidades a su cargo, asi como de los funt:mnarms
encargados de disponer y efectuar e descuentn, la omision o dilacion de |a
presente disposicion. Mo resulta procedente solicitud de autorizacion o evaluacion
previa, siendo la ejecucion del procedimiento de manera automatica transcurrido el
plazo concedido,
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Secretaria Administrativa

Es responsabilidad de la Subdireccion de Logistica presentar la liguidacion vy
comunicacion cursada en el mes de recepcionado el recibo de telefonia celular.

Es responsabilidad de la Sub Direccion de Personal procesar el descuento en la
planilla que corresponda en merito a |a comunicacién remitida por la Oficina da
Tesoreria de |a Sub Diraccion de Contabilidad y Finanzas.

El consumo de la telefonia fije local se efectuarda recionalmente y con fines
institucionales. La Oficina de Informatica es la encargada de la supervision y
control del buen uso del servicio. Para evitar el uso de llamadas en forma
indiscriminada, el personal debera realizar coordinaciones via el correo electrénica,
utilizando el teléfono solo en caso de urgencia.

Queda prohibide el servicio de salida a celular de los anexos de las oficinas de la
Direccion General, Area Academica y Administrativa. En dichas areas sdlo tendran
salida a celular el anexo asignado &l Director General, E| Auditor, Director
Académico, Secretario Administrativo y Subdirectores, Cualquier otro funcionario
gue requiera este servicio debera contar con la aprobacion segln corresponda del
Director General, Director Académico y/o Secretario Administrativo. La Subdireccion
de Informatica sera la responsable de verificar el cumplimiento de esta disposicion,
asignando codigos a los usuarios autorizados para el registro de llamadas.

Queda prohibido |as llamadas a celulares para coordinaciones ordinarias, gue incluye
las coordinaciones con docentes y discentes; cualquier llamada a celular a docentes
y discentes sdlo se realizara por situaciones de urgencia v previa autorizacidn del
Director Académico.

La responsabilidad del uso racional del servicio telefdnico es de cada trabajador que
tiene asignado un anexo y en el caso de un anexo compartido, de las personas que
usan dicho anexo.

SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA

Los equipos de computacion, sistema de luces, sistemas de aire acondicionado v
ventiladores, deberan ser apagados al culminar las labores. De similar modo,
cuando se prevea gue el usuario estara fuera de |a oficina por mas de 30 minutos,
0 cuando se refira de la oficina por mas tiempo, debera apagar el monitor de su
computador, impresoras, supresores de pico y otros a su cargo; asi como las luces
ambientales de ser el caso, se oatimizara las horas de funcionamiento de oficinas
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La Oficina de Logistica determinara el uso minimo e indispensable del alumbrado
que permaneccerd encendido en la Institucién cuando culminen las actividades
academicas v administrativas,
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Secretaria Administrativa

El incumplimiento de lo dispuesto en este acdpite es de responsabilidad de los
usuarios, y del funcionario a cargo del area de servicios generales por la omisién
en la supervision y control e informe. En el caso de actividades académicas, la
responsabilidad recaerd en el fundonario o servidor que tuvo a carge la actividad
academica. La Secretarla Administrativa en coordinacion con el Director
Académico, sancionaran dicho incumplimiento con llamada de atencién a los
responsables con capia a su legajo personal,

El Subdirector de Logistica, finalizado cada mes presentara a la Sub-Direccion de
Informatica un cuadro resumen gue indique estadisticamente el consumo de
Energia. De conformidad con el Decreto Supreme N.° 009-2009-MINAM.

Se dispone la limpieza guincenal de luminarias, ventanas y fluorescentes, estando
a cargo del Area de Logistica, Ia vigilanclz dzl cumplimiento de esta disposicidn.

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

El Subdirector de Logistica en coordinacion con la Relacionista Publica, dispondra
la colocacion en lugares visibles, avisos sobre el adecuado uso de la energia
electrica y los beneficios del ahorro de energia para la institucion y para el planeta.

Se dispone que a partir de las 18:30 horas se apaguen los equipos de aire
acondicionado en general.

La Subdireccion de Logistica, dispondra al encargado de los Servicios Generales |a
supervision diaria de los reportes del Personal a cargo de la seguridad interna,
relacionacos con las medidas de ecoeficiencia, tales como ambientes que hayan
sida dejados iluminados y/o equipos que hayan permanecido conectados y/o en
funcionamiento (encendidos) fuera de horas lgborales, para reportar dichas
novedades a la Secretaria Administrativa.

6.2.5 SERVICIO DE AGUA POTABLE

6.2.5.1

6.2.5.2

La Oficine de Logistica debera velar por mantener en perfecto estado de
funcionamiento |as instalaciones y equipos ralacionados al servicio de agua
potable, asl como la difusidn de avisos sobre el adecuaco uso del agua en los
puntos de agua de la Institucion.

Los trabajadores y contratados CAS de la AMAG, deberan comunicar de
inmediato, mediante correo electronico a |3 Oficdna de Logistica, cualguier
desperfecto apreciado en las instalaciones y equipos que proporcionan agua
potable a a2 Institucion.
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Secretaria Administrativa

Los trabajadores y contratados CAS estan obligados a dar buen mangjo a los
lavatorios v sanitarios higiénicos evitando que estos se deterioren.

El Subdirector de Logistica, finalizado cada mes presentard a la  Sub-Direccion de
Informatica un cuadro resumen gque indicue estadisticamente el consumo de
agua, de conformidad con el Decrato Supremo N.® 009-2009-MINAM

Secretania Administrativa dispondra la Implementacion progresiva de dispositivos
ahorradores de agua en los servicios higiénicos.

SERVICIO DE MENSAJERIA

Los envios de documentacion desde las Sedes Desconcentradas y la Sede Central
de la AMAG, deberan efectuarse con criterios de economia, empleando los medios
tecnologicos con los que se cuenta, teniendo validez las remisiones de
informacion, via correo electranico o fax. Para ello, la Oficina de Informatica,
debera programar los correos electronicos de todos los trabajadores
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 Desconcentradas, regularizaran
cada 15 dias las acciones efectuadas, remitiendo & la Sede Central, la
documentacion sustentatoria debidamente firmada, o en un menor tiempo
cuando el caso lo amerita,

No se podra remitir contratos y/o chegues en la Sede Central, deblendo los
interesados acercarse a la Institucion, a fin de firmarlos o recepcionarlos. Las
excepciones no contempladas en |la presente disposicion, seran autorizadas por el
Director General o Secretario Administrativo,

EVENTOS ¥ ATENCIONES OFICIALES

Solo se realizaran eventos académicos y atenciones oficiales con autocrizacion
expresa del Titular del Pliego, debiendo la Secretarla Administrativa actuar dentro
de los limites de Racionalidad y Presupuesto disponible. En caso de urgencia,
dichos eventos o atenciones oficiales, podran ser autorizadas por el Director
General, con cargo a informar al Titular del Pliego.

DE LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

La Subdireccian de Logistica efectuara las scquisiciones de Bienes y Servicios,
acordes al Plan Anual de Contrataciones, aprobado 2n su oportunidad. Pera tal fin
y actuando con criterio de eficiencia y economia, debera realizar las adguisiciones
en proceso de seleccion, debiendo agrupar los bienes y servicios por similitud en
tiempo real.
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Secretaria Administrativa

A fin de fadlitar la labor de la Subdireccion de Logistica, la Direccion Academica,
alcanzara, a través de la Secretaria Administrativa, un Calendario de Ejecucion
Presupuestal de Actividades Académicas programadas para el presente Afo Fiscal,
el cual debera ser actualizado y calendarizado mensualmente con diez (10) dias de
anticipacion previos al inicio del mes siguiente.

Sobre |z base del Plan Anual de Contrataciones y el Calendario de Ejecucion
Presupuestal de Actividades Académicas, la Subdireccion de Logistica procedera 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 licitacion, concursos, adguisiciones selectivas
y de menor cuantia que fueran necesarias.

Las adquisiciones de Menor Cuantia y Adjudicaciones Directas, se ejecutaran a
través del Comité Especial Permanente designade para tal efecto. Las
dependencias selicitantes efectuaran sus requerimientos con una anticipacion de
por lo menos 30 dias habiles, a la fecha de uso del bien o servicio.

Las adguisiciones 0 contrataciones cuyos montos, en cada caso, sea igual o
infarior a tres Unidades Impositivas Tributarias (S/. 11,100.00) al momento de |z
transaccion seran contratados directaments por la Subdireccidn de Logistica.

DEL ALMACEN

El encargade de Almaceén es 2l responsable de la sequridad v custodiz de los
bienes que permanecen en los espacios fisicos asignados para tal fin.

Con el proposito de evitar gastos de papeleria los PIAS (Pedido Interno de
Almacén) seran solidtados, por las diversas dependencias de la Academia, via
correo electronico al respansable de Almacen, los cuales seran atendidos por esta
area, aplicando los principios de eficiencia y econom/a.

UTILES DE OFICINA

Con &f fin de ejecutar de manera coherente y ordenada la programacion del
abastecimiento, las areas usuarias v el personal deberdn hacer uso racional de los
Utiles proporcionados teniendo en cuenta la reduccion que se debe efectuar an la
adauisiclén de los mismos.

Ci us0 de nsumos para ias impresoras vy folocopiadoras se restringira a o minimo
indispensanie dabiendo |2 Oficina de Logistica velar por el control de los mismos.

El personal debera cumplir las indicaciones siguisntes;
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Secretaria Administrativa

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

Se debe evitar el uso innecesario de copias de impresidn v de copias en la
fotocopladora para reducir sustancialments el consumo de papel y de insumos.
En lo posible y para documentos internos, se utilizara ambas caras de las hojas,
ejemplo: cargos, borradores de documentos, etc., siempre y cuande no
contengan informacion relevante, ni se encuentren firmadas por funcionarios de
la entidad.

- El uso de los Utiles de oficina y de los equipes de impresion y fotocopias debe
realizarse  exclusivamente para labores administrativas v académicas
prohibiéndose terminantemente su utilizacion con fines particulares.

La papeleria usada, Utiles de oficina inutilizados y otros materiales a ser
desechado para su eliminacion o puesta a disposicion de los plblicos de recojo de
basura, se basara a los detalles de las normas de ecoefidencia del Ministerio de
Ambiente.

Para las informaciones de caracter interno se deberd maximizar el uso del correo
electronico, siempre que no impliguen la eliminacion de los trémites
administrativos  regulares, como por ejemplo: remisidn de legislacion,
comunicacion de directivas, convocatorias, envios de proyectos de oficios,
memorandos, cartas o resoluciones.

El Sub-Director de Logistica, finalizado cada mes presentara un cuadro resumen
gue indique estadisticamente el consumo de papel, de conformidad con el
Decrete 5upremo N.° 009-2009-MINAM,

MOVILIDAD LOCAL POR COMISION DE SERVICIO

Entiendase por Comision de Servicio el traslado del personal — tanto estable como
contratados CAS — fuera de la sede institucional, para el cumplimiento de los fines
institucionales, contando con la autorizacion del Jefe de |2 Dependencia.

Por comisian de servicios, se admitirén Recibos de Movilidad Local. Para el pago
se requiere caniar con la autorizacion del Jefn Ii‘ll‘r"l"’dlatcr :.f de la wsacmr y

e s

L= -A-’-l-;- -'--1 A = :_::—-.r—:—n

e = Ty - e l-'. ) i e s o ._d (=

Admmlstratwa Jefe del OCI, segun mrreapunda ¥ de la Sub Direccion de
Personal. Con ambas autorizaciones se procederd al reembolso correspondiente
en Tesoraria.

Las Sedes incluiran dentro de la caja chica la movilidad exclusivaments por
servido relacionados con las actividades Académicas o encargos Administrativos




6.2.11.4

6.2.12,

6.2.12.1

6.2.12.2
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Secretaria Administrativa

de |z AMAG. Los mismos que deberan ser reportados a Tesoreria con V°B® del
Responsable de la Sede y del Director Académico.

La Secretaria Administrativa tiene la responsabilidad de verificar y supervisar
cualguier gasto gue no este plenamente justificado a nivel de la Sede Principal y
las Sedes Desconcentradas, pudiendo deiar sin efecto los gue no se ajusten a
propias necesidades de la Institucion.

VIATICOS Y PASAJES

Los gastos por concepto de hospedaje, alimentacidn v movilidad local por
comision de servicios al interior del pais, deben restringirse al maximo
Indispensable, debiéndose ejecutar de acuerdo a la programacién de los mismas,
¥ su requerimiento deben ser efectuados con |2 antelacion de no menor de ocho
(8) dias habiles para su oportuna atencion, debiéndose precisar seqln formato a
adjuntarse al requerimiento (Anexo 3), el nombre del usuario, asi como la fecha
u hora de inicio, asi como la facha u hora de término de la comision, nimero de
contrato y/o Orden de Servicio. Dicho reguerimiento debe contar con la
respectiva autorizacion de gasto y V° B° del Director Académico, y/o Secretario
Administrativo, segun sea el caso. Las Planillas de Vidticos deberan consignar el
namero del contrato u Orden de Servicio que establece la relacion contractual del
Locador con la AMAG.

Corresponde el pago por concepto de vidticos [alimentacién, hospedaje movilidad
local (hacia y desde el lugar de embarque), asi como la movilidad utilizada para el
desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision de servicios], por
comision de servicios al interior del pals, el monto diario de acuerdo a la escala de
viaticos aprobada, mediante Decreto Supremo, 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 mener o igual a veinticuatro (24) horas.
En caso sea menor a dicho periodo, el monto del vidtico seré otorgado de manera
proporcional a las horas de la comision.

Para los viajes al interior del pais de contratados por locacién de servicios cuyo
cantrato asi lo reconozca, se le otorgara el pasaje gue corresponda, sea aereo o
terrestre. El contratado recibira el pago por sus servicios a todo costo, que
incluira sus honorarios y los gastos que irrogue el viaje de acuerdo al monto
establecido en el numeral anterior, Este pago se afectuard a la presentacmn del
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area usuaria.

Se empleara la categorfa economica en pasajes aéreos y en pasajes terrestres,
asi mismo; de existir la necesidad de traslado de un funcionario a un destino
ubicado dentro de un radio de 400 km. d= la ciudad de Lima, se empleara los
vehiculos de la institucion.




Secretaria Administrativa

6.2.12.5 Con el fin de conseguir tarifas econdmicas, |os pasajes por via aérez debaran ser

6.2.12.6

6.2.12.7
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solicitados con una anticipacion minima de 08 dias Utiles para lo cual el
comisionado debera contar con vinculo contractual con la AMAG en g fecha del
requerimiento,

La Oficina de Logistica, precisara mediante Formato la confirmacion del itinerario
de viaje (Anexo 4), los destinos y el nombre del usuaric que hard uso del
pasaje, en relacion al requerimiento efectuado y gasto aprobado. Toda
modificacion en el itinerario, destinos y nombre del usuario que impligue o no
gastos adicionales a la Institucion, debera encontrarse debidamente sustentada,
asimismo debera ser solicitada con la antelacién debida, dicha modificacidon debe
contar con la respectiva aprobacion del Director Académico y/o Secretario
Administrativo y el Director General, bajo responsabilidad.

Se procurara el retorno a la ciudad de origen una vez culminada lz actividad
programada,

Se procedera a la respectiva rendicion de cuentas de viaticos dentro de los diez
(10) dias habiles contados desde la culminacién de la comisién de servicios. En
caso de incumplimiento de lo sefalado se descontara en forma automatica de la
remuneracion mensual, de la retribucion del contratado CAS o del pago de
servicios de honorarios profesionales la cantidad no rendida. Para tal fin, la Sub
Direccidn de Personal o la Sub Direccidn de Logistica seglin corresponda, en el
Contrato o en la Adenda a suscribir con el contratade CAS o el locador consignard
que en caso de incumplimiento de la rendicion de viaticos en el plazo de diez (10)
dias habiles de culminada la comisidn de servicios, se descontard en forma
automatica del pago de sus servicios administrativas o de la cantidad no rendida,
Dicha autorizacion de descuento, se hara extensiva sobre cualguier otro pago
pendienta que tenga la Institucion por la prestacion de sus servicios, en la
eventualidad gue el monto de los vidticos supere el pago de los honorarios e
igualmente se hara extensiva a cualquier otra rendicion de gasto que el
comisionado tenga pendiente por viaticos de comislones anteriores no rendidos
en su oportunidad.

El personal (funcionario o servidor) que es comisionado, estéd obligado a firmar vy
entregar el Formato de Autorizacion de Dascuento via planilla de remuneraciones

o retribucionss, segun formato (Anexo 5). Dicho compromiso de descuentes por
mcumpilmlentn de rendicion de viaticos, deber& preﬂcntarse c{:rnjuntamente con
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La Sub Direccion de Contabilidad y Finanzas informara a la Sub Direccion de
Personal para efactuar el descuento a gue sa refiere el parrafo precedents, sobre
los viaticos pendientes de rendicion. Los funcionarios v trabajadores encargados
de remitir la informacion de viaticos pendientes de rendir, asi como de efectuar
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los descuentos autorizados, incurriran en responsabilidad en caso omitan o
dilaten lo establecide 2n la presente disposicion.

Las rendiciones de wiaticos gue son objeto de devolucidn por ohservaciones,
daben ser regularizadas en un plazo maximo de 72 horas. Su inobservancia dara
lugar a los tramites para el descuento autorizado.

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 segln (Anexo 6), formando parte
del mismo la Liguidacion de Planilla de Viaticos y Declaracion Jurada para
sustentar el gasto. Dicho documento le sera entregado a los contratados CAS
responsable de |a elaboracion de los contratos y en el caso del parsonal estable
les sera remitido via correo electronico por la Sub-Direccién de Personal,

La Direccion Académica y la Secretaria Administrativa, no autorizaran viajes v
viaticos al personal y/o locador que tengan pendientes rendiciones de Cuentas de
Viaticos con plazo vencido.

El Incumplimiento de la rendicion de gastos de viaticos, inhabilitara por seis (6)
meses al locador la suscripcion de nuevos contratos por prestacion de sarvicio
con la AMAG,

Acorde con la regulacian establecida en el articulo 10° (10.1) de la Ley de
Presupuesto, la autorizacion de viajes al exterior_con cargo a los recursos
publicos, que fueran autorizados por el Consejo Directivo de la Institucion, se
reducird al minimo indispensable, empleandose«la categoria econdmica en
pasajes aereos. lLos pasajes deberan ser solicitados con un minimo de
anticipacion no menor de 08 digs habiles, a fin de lograr una reduccion
sustantiva en el costo de los mismos. Todas las autorizacion de viajes al exterior
se formalizaran mediante resolucion del Titular del Pliege y es publicada en el
diario oficial El Peruano,

Los gastos por concepto de viaticos que ocasionen los viajes al exterior de
funcionarios y servidores publicos, seran calculados conforme a la Escala de
viaticos por Zona Geografica aprobada mediante el Decreto Supremo N 056-
2013-PCM .
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la Entidad, debidamente publicada en el Diario Oficial El Peruano, la AMAG
deberan aprobar menores asignaciones por concepto de viaticos tomando 2n
consideracicn las facilidades proporcionadas en el lugar de desting, la existencia
de financiamiento parcial, duracion del viaje por capacitacion, entre otras
circunstancias, privilegiando |a austericad del gasto fiscal.
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Los vidticos gue se otorguen conforme a la Escala citada en numeral precedente
seran por cada diz que dure la mision oficial o el evento, a los que se podrd
adicionar por una sola vez el equivalente a un dia de vidticos, por concepto de
gastos de instalacidn y traslado, cuando el viaje es a cualquier pais de América V
de dos dias cuando el viaje se realice a otro continente. Mo procede la
autorizacion de gastos de instalacion cuando los costos de viaticos no son
asumidos por el Estado, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 8° del DS N°047-
2002-PCM.

Todos los vigjes al exterior por razones de desarrollo académico y capacitacion
siempre que no irroguen gastos a la Institucion, seran autorizados por resolucion
del Titular del Pliego de la entidad, sin excepcidn. No son de obligatoria
publicacion las autorizaciones a gue se refiere el presente numeral.

No corresponde pagar viaticos por comision de servicios al exterior, capacitacion,
instruccion o similares, cuantos éstos sean cubiertos por la entidad internacional
organizadora o auspiciante del evento, bajo responsabilidad.

Acorde con lo establecido en el articulo 10.2 de la Ley N® 29951, la Oficina de
Administracion antes de la autorizacion de los gestos en materia de viajes al
exterior (los viaticos y pasajes), para la participacion del representante del estado
debe verificar gue estos no hayan sido cubiertos por el ente organizador del
evento internacional u otro organismo.

El personal que viaje fuera del pais en un plaze méximo de QUINCE (15) dias
calendario posteriores al término del viaje debera presentar un informe de las
actividades que ha realizado en el exterior y la repdicidn de los gastos por los
viaticos otergados y deberd ser presentado al Titular del Pliego para luego ser
insertado el informe en su file personal del participante v la rendicion de cuenta
en el comprobante de pago respectiva.

Para el viaje de los Consejeros gue provengan de invitaciones al interior del pais o
de organizaciones internacionales que cubran gastos de pasajes agreos,
alimentacién y alojamiento, se le estard permitido la asignacion de gastos de
representacion * y para cubrir aguellos adicionzles gue no estén comprendicas ni
previstas en |a invitacion, como aguellos que correspondan a pagos de impuestos,
movilidaces** y otros, con cargo 2 la respectiva rendicion del gasto efactuado,
salvo regulacion legal distinta

COMENTARIO

&

* Revisar : este gasto esta regulado solo para ministros de estado v relaciones
exteriores,

**Revisar : on el cuarto parrafo del DS N° 056-2013-PCM  (19-05-2013) se
Incica que se han revisado lns ™ rubros hospedaie, movilidad y alimentacion en
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las zonas geograficas ... por lo que resulta necesario modificar y actualizar Ia
escdla de viaticos gue se ha aprobado a partir dal 19-05-2013

SERVICIO DE FOTOCOPIADO

El servido de fotocopiado de materiales o textos académicos deberd
racionalizarse al maximo, utilizandose solo en casos necesarios, pudiendo en su
reemplazo entregar material académico en Discos Compactos (CDs), o ser
publicados en la Web en la seccion correspondiente.

Los requerimientos para el servicio de fotocopiado de materiales o textos
academicos deberdn solicitarse a la Sub-Direccion de Logistica dentro de los
plazos siguientes:

a) Para mas de 300.000 (trescientas mil) copias, ef requerimiento debe llegar con
15 dias dtiles de anticipacion.

b) Para menos de 300.000 (trescientas mil) copias, el requerimiento debe llegar
con 10 dias Utiles de anticipacian.

El material a fotocopiar deberd estar debidamente numerado, revisado vy
aprobado por la Direccion Académica. En el documento que formula el
requerimiento, se debera precisar el numero de paginas vy ejemplares a
fotocopiar; la multiplicacion de ambas cantidades daterminara el nimero de
coplas.

¢} El personal de la AMAG gue por razones de servidios urgentes ulilicen
fotocopiadoras deberan cuidarlas y darles buen,frato, a efecto de que no se
deterioren y de esta forma evitar gastos innecesarios.

6.2.14 IMPRESIONES Y PUBLICACIONES

6.2.14.1

6.2.14,2

6.2.14.3

Los gastos en materia de impresiones Yy publicaciones de memorias
institucionales, anuarios, libros, revistas, boletines, calendarios, agencas, asi
como tripticos y folletos, deben restringirse a lo indispensable.

El material debera estar debidamente revisado por &l drea requirente, debiéndose
contar con la autorizacion expresa del Titular del Pliego. El documento que
formula el requerimiento deberd pracisar el numero de ejemplares.

La Oficina de Logistica tendra en cuenta para la atencion de dichos pedidos la
racionalidad correspondiente, aplicando asimismo los principios de eficiencia vy
economia.
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6.2.14.4 Con la aprobacion del Consejo Directivo, el Titular del Pliego podra realizarse
convenios con Instituciones del Estado para publicar los libros que sean
necesarios, optimizando los recursos.

6.2.15 SEGURIDAD

6.2.15.1 El personzl de la Academia de la Magistratura estd obligado a Identificarse,
cuando el personal de seguridad asl lo reguiera.

6.2.15.2 La Sub Direccion de Logistica tiene a su cargo la supervision v verificacion de la
vigilancia y seguridad de la Sede Institucional, asi como de su patrimanio, funcién
que debe reportar de manera permanente al Secretaric  Administrativo,
coordinando en tode memento con su Superior cualguier hecho o acto negativo
que pueda perjudicar a la Institucion.

6.2.15.3 La Jefatura de dicha Subdireccion hara llegar un reporte mensual de los hechos
mas importantes que se han suscitado dentro v fuera de la Institucién,

6.2.15.4 La Subdireccion de Logistica, coordinard con el servicio de sequridad en todo
momento, evitando pérdidas de los bienes de la institucion, para lo cual hara
expreso conocimiento de la empresa que presta el servicio de las Directivas,
lineamientos, y/o disposiciones en general dictadas respeto al ingreso y salida de
los bienes de la Institucion. Todo ingreso y/o salida de bienss en el local
institucional, sera autorizado exclusivamente por la Subdireccion de Logistica.

VIL, CONTROL

La Oficina de Control Institucional, ejerce el control gubermamental de la ejecucién del
Presupuesto, comprendiendo el control de la legalidad y el de gestion de la Entidad de
acuerdo con la Normatividad del Sistema Nacional de Control; serad responsable de cautelar
que se cumpla con las disposiciones impartidas en |a presente Directiva,

VIII. EVALUACION

8.1 Los Sub Directores, deberdn informar trimestraimente a la superioridad de su
respective Dependencia, la ejecucion vy cumplimiento de las disposiciones con su
respective EVALUACION, incidiendo en lo siguiente:

» Las medidas 2slablecidas gue han sido adoptadas como consecuencia de |a Directiva
= Las dificultades en su aplicacion.

=~ Los resutados oblenidos

~ Conclusiones y recomendaciones.




| =
?A’AE-

Secretaria Administrativa

8.2 Los Sub Directores remitiran sus informes de evaluacion a la Direccion Académica o

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1.

(% ]

Secretaria Administrativa, segun corresponda, dentro de los ocho (8) dias calendarios
de finalizado cade trimestre. La Secretaria Administrativa efectuard el consolidado
respectivo estableciendo los resultados obtenidos de las disposiciones de Austeridad,
Racionalidad y Disciplina de la informacion de ambas dreas v elevara solo el informe
de Evaluacion a la Direccion General dentro de los quince (15) dias calendarios de
finalizada cada trimestre para su conocimiento, evaluacion v posterior elevacion a la
Presidencia del Consejo Directivo quien lo remitira a la Oficina del Drgant} de Control
Institucional.

Los casos no contemplados 2n la presente Directiva serdn analizados y evaluados por
la Secretaria Administrativa y propuestas a la Direccién General, para su elevacion v
aprobacion de |a Presidencia del Consejo Directivo.

Las Dependencias de la ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA, informaran oportunamente
a la Direccion Genreral, a través de la Secretaria ﬁdm:nlstratwa el incumplimiento en la
presentacion del informe respectivo, por sus respectivas Subdirecciones, |a que elevara
los informes a |a Presidencia del Consejo Directivo.

Lo sefalado en la presente Directiva se aplica sin perjuicio de otras disposiciones
ampliatorias y complementarias, con respecto a temas especificos no cumplidos por los
funcionarios y empleadas, en este caso la Presidencia del Consejo Directivo, Dirsccion
General 0 en su caso Secretaria Administrativa, pueden aplicar medidas correctivas y
llamadas de atencion.

La Direccion General dentro de los veinte (20) primeros dias calendario de finalizado
cada trimestre dispondra gue el Sub-Director de Informatica publigue en la pagina
Web de la Institucion, los resultados de la aplicacion de las disposiciones de
Austeridad, Racionali dal:l y Disciplina, de conformidad con la norma vigente.

DISPOSICIONES FINALES

Primera: Quedan sin efectos todas las resoluciones y disposiciones administrativas internas
gue se opongan a la presente Directiva,
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Segunda: En tanto no se emita la Diractiva de Austeridad, Racionalidad y Discipling para el
Afo Fiscal 2014, la presente Directiva seguird surtiendo efectos en todo aguello que no se
contraponga con la Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el afio fiscal 2014, Directiva
de Tesorerie para el Afin 2014, Directiva de Ejecucién Presupuestaria para el Ano 2014, v
demas normas de mayor jerarquia.

Lima, del 2013

ACADEMIA [fE 1A MAGISTRATURA
B e

Miguel Al Stucchi Britto
BEPREATa trativo
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