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RESOLUCION N° 079-2022-2023-OM-CR

Lima, 14 de manzo de 2023
CONSIDERANDO:

Que, el Congreso de la Republica es un Poder
del Estado, representativo de la nacidon y cuenta con autonomia normativa,
economica, administrativa y politica, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
94 de la Constitucion Politica del Pert y en el articulo 3 del Reglamento del Congreso
que tiene fuerza de ley.

Que, el Area de Procesos y Estandares ha
elaborado un proyecto de actualizacidon de la Directiva N° 006-2020-DGA/CR sobre
“Procedimientos para la adquisicidn de pasajes aéreos, el otorgamiento de viaticos
para la comision de servicio en el extranjero, y la rendicion de cuenta”

Que, es necesario formalizar la aprobacion de la
mencionada Directiva mediante una Resolucién de la Oficialia Mayor.

De conformidad con lo establecido en el articulo
40 del Reglamento del Congreso y en la Directiva de “Procedimientos para la
elaboracion y actualizacién de Instrumentos Normativos de Gestién — Directivas —
Procedimientos”, y

Con cargo a dar cuenta a la Mesa Directiva;
SE RESUELVE:

. Articulo Primero.- APROBAR como documento
interno de gestion administrativa, la Directiva N° 04-2023-OM-CR denominada
“Procedimientos para el otorgamiento de pasajes aéreos y viaticos por comision de
servicio en el extranjero y la rendicion de cuenta’. '

Articulo Sequndo.- Dejar sin efecto la Directiva
N° 006-2020-DGAJ/CR sobre “Procedimientos para la adquisicion de pasajes aéreos,
el otorgamiento de viaticos para la comision de servicio en el extranjero, y la rendicion
de cuenta”, aprobada mediante la Resolucién N° 058-2020-2021-OM-CR de fecha 29
de octubre de 2020.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.

RANGELES ILLMANN
Oficial Mayor
CONGRESO DE LA REPUBLICA
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DIRECTIVA N° 04 -2023-OM-CR

PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES AEREOS Y
VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO EN EL EXTRANJERO Y LA
RENDICION DE CUENTA

1. OBJETIVO

Establecer procedimientos para el otorgamiento de pasajes aéreos, viaticos para
hospedaje, alimentacion, movilidad hacia y desde el lugar de embarque, movilidad
(local e interestatal)’, otros recursos y rendicion de cuenta de los gastos incurridos en
las comisiones de servicio que se realicen en el extranjero, por los Congresistas,
Parlamentarios Andinos, funcionarios y servidores del Congreso de la Republica.

FINALIDAD

Obtener un mayor nivel de eficiencia, eficacia, economicidad y transparencia en el uso
de los recursos economicos del Congreso de la Republica, durante la comision de
servicios en el extranjero.

ALCANCE

Los procedimientos establecidos en la presente directiva son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio de los Congresistas y Parlamentarios Andinos, comisionados?
y las unidades organicas involucradas con el otorgamiento de viaticos, pasajes aéreos
en el Ambito de su competencia.

BASE LEGAL

- Reglamento del Congreso de la Republica.

- Resolucién Legislativa del Congreso N° 006-2021-2022-CR "Resolucion Legislativa
del Congreso que incorpora el literal k) al articulo 22, modifica el literal f) del articulo
23 y el articulo 51 del Reglamento del Congreso, con el fin de mejorar el desemperio
de la Representacion Parlamentaria”.

- Reglamento de Organizacién y Funciones del Servicio Parlamentario - ROF.

- Manual de Organizacion y Funciones del Servicio Parlamentario - MOF.

- Reglamento Interno de trabajo del congreso de la Republica — RIT

- Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos y sus modificatorias.

- Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley N° 27619 y
sus modificatorias.

- Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, modifica los articulos 5 y 6 del Decreto
Supremo N° 047-2002-PCM.

- Decreto Supremo N° 010-2014-EF. Aprueba normas reglamentarias para que las
entidades publicas realicen afectaciones en la Planilla Unica de Pagos

- Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico vigente.

- Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

! Para Congresista (PEX) y su personal que acompaila como apoyo administrativo, en Semana de

Representacion.
2 Fung, oy~gervidores de la Organizacion Parlamentaria y el Servicio Parlamentario.
%o Rz} :
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- Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de servidores y
funcionarios publicos se realicen en clase econdmica.

- Ley N°27815, Ley de Cdédigo de Etica de la Funcién Publica

- Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, Decreto Supremo que prohibe la adquisicién
de cualquier tipo de bebidas de contenido alcohdlico por parte de las entidades del
Estado, con cargo a recursos publicos.

- Resolucién de la Contraloria General N° 123-2000-CG, Modifican diversas normas
Técnicas de Control Interno.

- Resolucion de la Contraloria N° 320- 2006-CG, Normas de Control Interno.

- Resoluciéon de la Contraloria N° 273-2014-CG, Normas Generales de Control
Gubernamental.

- Resolucion de la Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento
de Comprobantes de Pago y sus normas modificatorias.

- Resolucion Directoral N° 0034-2020-EF/50.01, Aprueban la Directiva N° 0007-2020-
EF/50.01 “Directiva para la Ejecuciéon Presupuestaria’, asi” como sus Anexos,
Modelos y Ficha y otras disposiciones.

- Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15. Establecen las disposiciones y
procedimientos generales relacionados con la ejecucion financiera y demas
operaciones de tesoreria.

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Texto Unico Ordenado de la Ley 30225, aprobada mediante Decreto Supremo N°
082-2019-EF.

- Directiva N° 003-2015-EF/50.01, Directiva para los Programas Presupuestales en el
marco de la Programacion y Formulacién del Presupuesto del Sector Publico para el
ano fiscal, aprobado por Resolucion Directoral N° 021-2015-EF/50.01.

- Acuerdo N° 056-2012-2013/MESA-CR, “Otorgan beneficios a la Oficina Nacional del
Parlamento Andino...”

- Acuerdo N° 062-2013-2014/MESA-CR.

- Acuerdo N° 261-2012-2013/MESA-CR, “Modificacion de la escala de viaticos al
exterior”.

- Acuerdo N° 027-2016-2017/MESA-CR, “Criterios para la autorizacion de viajes al
exterior y el otorgamiento de pasajes y viaticos a los Congresistas y Parlamentarios
Andinos”.

- Acuerdo N° 137-2017-2018/MESA-CR."Pedido de la Vicepresidencia del Parlamento
Andino por el Peru”.

- Acuerdo N° 077-2020-2021/MESA-CR que aprueba las Competencias de las
Vicepresidencias.

- Acuerdo N° 069-2021-2022/MESA-CR, Disposiciones para la semana de
representacion conforme a lo aprobado mediante la Resolucion Legislativa del
Congreso N° 006-2021-2022-CR.

- Oficio N° 168-2022-OLCC-OM-CR.

5. DISPOSICIONES GENERALES

a) La comision de servicio en el extranjero se genera en atencion a invitaciones
oficiales de organismos gubernamentales, de instituciones reconocidas
internacionalmente y de foros internacionales de los cuales el Congreso de la
Republica es miembro activo o parte.
La Mesa Directiva autoriza la comision de servicio en el extranjero.

En la semana de representacion el congresista elegido por la circunscripcion
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funcional de representacion cuenta con siete (07) dias calendario continuos para
constituirse a su circunscripcion electoral o a cualquier pais, debiendo realizar su
visita a un solo pais, priorizando los paises que cuentan con emigracion
internacional, de peruanos residentes en el extranjero, y cuyas actividades estan
establecidas en el Reglamento del Congreso y Acuerdo de Mesa®.

Asimismo, para cumplir con dicha funcién de representacion cuenta con el apoyo
administrativo de un (01) servidor de su despacho, durante su viaje a quien le
corresponde viaticos y pasajes aereos.

¢) La Mesa Directiva sélo otorga autorizaciones de viaje al exterior para las fechas
estipuladas en los correspondientes requerimientos o documentos oficiales de
invitacion, considerando un dia antes o un dia después del evento cuando el viaje
sea a cualquier pais de América y de dos (02) dias cuando el viaje se realice a otro
continente®.

d) La Mesa Directiva no autoriza el pago de viaticos o de gastos adicionales en los
cambios de boletos aéreos tales como penalidades, diferencias de tarifa, No show,
fee de emision u otros no comprendidos en el Acuerdo de Mesa Directiva, salvo
casos excepcionales y con el sustento correspondiente, ante la misma Mesa
Directiva.

e) Es responsabilidad del comisionado verificar que las fechas de realizacion de la
comisiéon de servicio no interfieran con el de la semana de representacion. De
coincidir las fechas, la Mesa Directiva definira si autoriza o no dicha comision; si la
autoriza, ya no se hara efectivo la adquisicion del pasaje aéreo y la asignacion por
semana de representacion, quedando facultado el Departamento de Logistica y/o
Departamento de Finanzas a revertir y/o anular cualquier proceso iniciado al
respecto.

f) Los viaticos son para cubrir los gastos de movilidad del/al aeropuerto, movilidad
local, hospedaje, alimentacién, comunicaciones y otros recursos durante la
comision de servicio; el comisionado debe rendir cuenta documentada, de manera
obligatoria y bajo responsabilidad.

Al congresista que representan a los peruanos en el extranjero (PEX) y al personal
que lo apoya en su viaje, la institucién otorgara viaticos para que asistan a la
Semana de Representacion por siete dias calendarios en razén de su continuidad.
En caso, haga uso de un plazo menor, se entiende que deben devolver el monto no
usado de los viaticos otorgados®.

En semana de representacidn, los viaticos otorgados a los congresistas que
representan a los peruanos en el extranjero (PEX) y para el personal que lo apoya,
incluye movilidad interestatal.

g) No se otorga nuevos vidticos al comisionado que tenga rendicion de cuenta
pendiente de presentacion, aun cuando el plazo para la presentacion de la rendicion
siga vigente.

h) En caso del cese de un comisionado con rendicidn de cuenta pendiente, la
recuperacion de los fondos se realiza mediante el descuento en la liquidacion de
los beneficios sociales.

N

lamento del Congreso de la Republica, articulo 23, literal f (modificado con Resolucion Legislativa del
apgreso N° 006-2021-2022-CR) y Acuerdo N° 069-2021-2022/MESA-CR.

cugrdo N° 027-2016-2017/MESA-CR T 75>
jo N° 168-2022-QL CC-OM-CR " %
., o r\
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i) De no ser posible recuperar la totalidad del monto entregado, el Departamento de
Finanzas informa a la Direccion General de Administracion a fin que realice las
acciones correspondientes para la recuperacion del importe pendiente.

j) Cuando la comision de servicios se cancela, el comisionado esta obligado a:

- Informar a la Direccion General de Administracién, para que lo derive al
Departamento de Logistica, a efectos de que realice las acciones que
correspondan, para evitar la pérdida tarifaria del pasaje aéreo segun la regulacion,
en el mas breve plazo.

- Devolver los viaticos al Grupo Funcional de Caja del Area de Tesoreria dentro de
las 24 horas.

k) Las licencias para la comisidn de servicios en el extranjero:

- Congresistas: son autorizados por el Consejo Directivo®.
- Parlamentarios Andinos: son autorizados por la Mesa Directiva.
- Funcionarios y servidores: de acuerdo al RIT"

[) Los Acuerdos de Mesa que autorizan la comision de servicios en el extranjero,
deben ser publicados en el Portal del Congreso de la Republica.

m) Concluida la comision de servicio, dentro de las 48 horas siguientes como plazo
maximo, es responsabilidad del comisionado confirmar por escrito al Departamento
de Logistica el uso total del boleto aéreo (ida y/o vuelta).

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. Solicitud y autorizacion para comisién de servicio y su publicacion.

6.1.1. Solicitud para la comision de servicio
El comisionado, presenta la solicitud y la documentacion que sustenta la
comision de servicio:
- Congresista o Parlamentario Andino: ante el Oficial Mayor.
- Funcionarios y servidores: ante el Oficial Mayor, Director General
Parlamentario o Director General de Administracién, segun corresponda.

6.1.2.Autorizacion para la comision de servicio
La Mesa Directiva autoriza la comision de servicio a través de un Acuerdo
de Mesa, el cual debe indicar:
- Apellidos, nombres y DNI de los comisionados.
- Elinterés nacional y/ o el interés especifico institucional.
- Objeto de la comision.
- Destino.
- Fecha de inicio, fin y dias de duracion de la comision de servicio.
- ltinerario.
Dias de viaticos®.
Cuando corresponda, los recursos adicionales.

% Reg ?{ﬂ}gg;grgcﬁ ngreso, articulo 30, literal i.

7 Reglani terno de Trabajo, articulo 75, literal c.

8 Para la comision de icio en América, considera un dia (antes o después) de la actividad; para otros
continentes, do;r,ﬂg‘s%({ziﬁrdo N° 027-2016-2017/MESA-CR).

]
-

-
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Para proceder a la autorizacién correspondiente, se requiere contar con el
informe de disponibilidad presupuestal emitido por la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

6.1.3.Publicacion
El documento de autorizacion de viajes al exterior, debera ser publicado en
el portal de transparencia.

6.2. Aprobacion de Certificacion de Crédito Presupuestario.

a) El Departamento de Finanzas o Departamento de Logistica, segun sea el caso,
- solicita aprobaciéon de Certificacion de Crédito Presupuestario (CCP) a la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

b) La Oficina de Planeamiento y Presupuesto recibe solicitud para la atencion de
aprobacion de CCP del Departamento de Logistica y/o Departamento de
Finanzas, de encontrarse conforme, aprueba solicitud de CCP.

Posteriormente, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto remite al
Departamento de Logistica y al Departamento de Finanzas, la documentacién
de aprobacién de CCP.

c) De no encontrarse conforme, el Area de Presupuesto realizara la observacion
al Departamento de Logistica o Departamento de Finanzas, a través del SIGA
del Congreso o tramite documentario, segun sea el caso.

La observacion en el SIGA, debera subsanarse en el plazo maximo de un (01)
dia habil, caso contrario, a través de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
se devuelve expediente de solicitud de CCP.

d) Por otra parte, de no contar con los recursos presupuestales para la atencion
del requerimiento, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto informara a la
superioridad con copia al Departamento de Logistica y/o al Departamento de
Finanzas.

6.3. Adquisicion de pasajes aéreos.
6.3.1.Tramite de la adquisicion de pasajes aéreos.

El Departamento de Logistica, previo a la emision de la orden de servicio,
debe contar con la CCP aprobada (Numeral 6.2), caso contrario, no procede
la adquisicion de los pasajes aéreos.

El Departamento de Logistica gestiona la adquisicién de los pasajes aéreos
en el marco del procedimiento de contratacidn seguin la Ley N° 30225° y su
Reglamento vigente; dichos requerimientos deben atenderse a través del
Acuerdo Marco de pasajes aéreos (segun Comunicado N°111-2021-PERU
OMPRAS/DAM, de fecha 25 de octubre de 2021, Perd Compras dispone
que, los Catalogos Electronicos de boletos aéreos nacionales e
‘internacionales de no contener las rutas requeridas por el area usuaria o no
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adecuarse a las ofertas de los proveedores en los referidos catalogos
conforme a las caracteristicas y condiciones solicitadas y/o similares, no es
obligatoria la contratacién de dicho servicio a traves del mencionado
catalogo...), salvo para los destinos que no se encuentren en dicha
plataforma o atin no se encuentren implementadas por PERU COMPRAS,
los cuales pueden atenderse a través del procedimiento de seleccion
clasico.

Los pasajes aéreos deben ser adquiridos en tarifa de clase econémica,
considerando los vuelos mas directos posibles, y en la oportunidad de
tiempo mas conveniente.

Para los Congresistas elegidos por la circunscripcion electoral de peruanos
residentes en el extranjero, y cuando realicen la semana de representacion,
la adquisicidn de sus pasajes debera considerar el pais donde se encuentren
desempefnando sus funciones, previo al inicio de la semana de
representacion’’.

El comisionado debe verificar que el boleto aéreo recibido, cumpla con las
especificaciones requeridas para su conformidad, toda vez que es el
responsable del uso del mismo.

Cualquier modificacion en el itinerario, fecha o comisionado no
especificados en el Acuerdo de Mesa, debe tener autorizacion de la Mesa
Directiva.

El Departamento de Logistica remite la Orden de Servicio y la conformidad
de emisién de pasajes aéreos con el debido sustento al Departamento de
Finanzas, quien se encarga del pago de los pasajes'' a favor de la linea
aérea o de la agencia de viajes.

6.3.2.Reprogramacion, suspension o anulacion de los pasajes aéreos.

o El Departamento de Logistica es el responsable de ejecutar las acciones
administrativas para la reprogramacion, suspension o anulacion de los
pasajes aéreos ante las lineas aéreas o a través de la agencia de viajes.

o El que solicita el pasaje aéreo debe tener en cuenta las condiciones y
restricciones de cada tarifa aérea, la cual es establecida segun la
oportunidad de la solicitud, anticipacion debida y horarios de la linea
aérea, entre otros.

¢ Los cambios en los pasajes aéreos como la reprogramacion y suspension
de los pasajes aéreos originan: penalidad, diferencia de tarifa, cargo por
reemision, entre otros.

e La solicitud para alguno de estos cambios debe ser sustentado ante el

Oficial Mayor, quien deriva a la Direccion General de Administracion, a fin

de evaluar si el gasto adicional sera considerado con cargo al

resupuesto del Congreso de la Republica por necesidad de servicio o

cargo al comisionado.

o Acuerdo m‘g 22/MESA-CR.
' Conforme a | eﬂé})]emd&e la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.
("
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e Todo pasaje aéreo tiene restricciones segun la clase tarifaria, por lo tanto,
cualquier reprogramacion o suspension debe ser solicitada con una
anticipacion de 24 horas antes de la salida del primer vuelo a fin de evitar
su pérdida total o que genere mayores gastos. En el caso de una
anulaciéon debe ser notificada el mismo dia de la emision del pasaje
aéreo, antes de las 17:00 horas para el tramite correspondiente y de esta
manera evitar que se generen mayores gastos.

e En caso que el comisionado no use el pasaje aéreo o se genere la pérdida
total, el comisionado es responsable de informar a la Mesa Directiva a
través del Oficial Mayor, las razones que motivaron la cancelacion de su
viaje, con el fin de evaluar si los gastos generados los asume la Entidad
o el comisionado segun regulaciones tarifarias y por ende, se efectie el
descuento por planilla o se le autorice al pago directo en el Departamento
de Finanzas.

e En caso no se utilice un boleto aéreo que, si permite recuperar
parcialmente el costo del pasaje aéreo, el comisionado es responsable
de informar a la Mesa Directiva a través del Oficial Mayor, quien deriva al
Departamento de Logistica, con el fin de tomar las acciones
administrativas para el reembolso posible, cuya duracion promedio es de
30 dias aproximadamente. La diferencia no reembolsable sera cubierta
por el comisionado que no uso el pasaje aéreo via descuento por planilla
o pago directo en el Departamento de Finanzas.

6.4. Otorgamiento de viaticos.
6.4.1.Gastos cubiertos por los viaticos.

Los viaticos cubren gastos de movilidad del/al aeropuerto, movilidad local,
hospedaje, alimentaciéon y comunicaciones; cuando corresponda recursos
adicionales (inscripcion para actividades, gastos de representacion'?, etc.),
el Acuerdo de Mesa que autoriza la comision de servicio debe expresarlo
explicitamente.

Al congresista que representan a los peruanos en el extranjero (PEX) y al
personal que lo apoya en su viaje, la institucién otorgara viaticos para que
asistan a la Semana de Representacion por siete dias calendarios en razén
de su continuidad. En caso, haga uso de un plazo menor, deben devolver el
monto no usado de los viaticos otorgados™.

En semana de representacion, los viaticos otorgados a los congresistas que
representan a los peruanos en el extranjero (PEX) y para el personal que lo
apoya, incluyen movilidad interestatal.

Los gastos de representacion solo pueden ser asignados al Presidente de
la delegacion oficial cuando la representacion sea imprescindible, y el gasto
esté relacionado directamente con el interés nacional o institucional de la
mision de servicio.
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Los viaticos que se otorguen conforme a la escala establecida en el Anexo
N° 1: Escala de viaticos por zonas geograficas'.

6.4.2.Registro y entrega de los viaticos.

El Departamento de Finanzas:

« Previo a la entrega de viaticos, debe contar con la CCP aprobada
(Numeral 6.2), caso contrario, no procede la entrega.

e Mediante proveido dispone al encargado de procesar los viaticos al
extranjero, procesar el otorgamiento de viaticos.

e El encargado de procesar los viaticos, procedera a atender todos los
pedidos de viaticos, realizando el calculo respectivo para el registro de
las fases de compromiso y el devengado en los sistemas SIAF'S y SIGA'S,

o El Area de Tesoreria se encarga de la adquisicion de ddlares
estadounidenses (US$) en el Banco de la Nacion para la entrega al
comisionado, quien confirma la recepcion y se compromete a rendir
cuentas en el plazo establecido, de acuerdo al Formato N° 01-VE “Recibo
de viaticos para comision de servicio en el extranjero “. (Anexo N° 2).

Por excepcion y previo sustento, el Jefe del Departamento de Finanzas
autoriza que los viaticos se otorguen con los fondos de Caja Chica. El Area
de Tesoreria procedera a reembolsar dicho monto, al responsable de la Caja
Chica, en un plazo no mayor a tres dias habiles.

6.5. Rendicion de cuenta de los viaticos entregados para la comision de
servicios.

6.5.1.Consideraciones previas para la rendicién de cuenta.
a) Se realiza en dolares estadounidenses (US$).
b) Los comprobantes pagados en otra moneda, deben ser convertidos a

US$ cuyo sustento puede ser alguna de las formas siguientes:

- Comprobante de liquidacién de la casa de cambio o entidad financiera

donde se realizo el intercambio de la moneda.

- Tipo de cambio que consigne el comprobante de pago por la adquisicién

de un bien o servicio.

- Publicacién oficial del tipo de cambio de la moneda del pais visitado.

- El tipo de cambio que consigne la Superintendencia de Banca y

Seguros.

- En caso de no contar con ninguna de las anteriores, se podra utilizar la
informacion de una empresa u organizacion que reuna las
caracteristicas de acreditaciones, registros y sujecién a regulacién por
entidades fiscales de varios paises, lo que respalde la certeza de su
informacion, como puede ser entre otros el convertidor internacional
OANDA Forex.

Los comprobantes deben tener fecha de emisién que corresponda al

n caso de ampliacion del periodo' autorizado para la comision de
rvicio, los comprobantes que corresponden al periodo ampliado deben

;f}-, i oh
Fnani 0
| Decreto SUSTE N° 056-2013-PCM.

15 Sistema Integrado de Administracién Financiera.
\ |6

Sistema Integrado i6n Administrativa,
7 % ik ﬁ)‘) g™, . i 3
Cambios de itingfaPio, caso'fetuito, u otra situacion de fuerza mayor.
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tener autorizacion del Oficial Mayor con cargo de dar cuenta a la Mesa
Directiva para que puedan ser incluidos en la rendicién de cuenta.

d) El importe del boleto aéreo utilizado, no puede ser contabilizado como
parte de la rendicion de cuenta; sin embargo, debera ser adjuntado a la
presente rendicion, para verificar las fechas de salida y retorno de la
comision de servicio.

e) No forma parte de la rendicion de cuenta los gastos por otorgamiento de
propinas ni gastos en personas distintas al comisionado.

f) La rendicion de cuenta por recursos adicionales (inscripcion para
actividades, gastos de representacion, etc.) se realizan con documentos
originales y por el 100% del gasto realizado.

6.5.2.Sustentacion de gastos'®.

a) Los gastos deben ser sustentados hasta por lo menos el 80% de los
viaticos asignados, adjuntado:

- Comprobantes de pago originales, sin manchas ni enmendaduras, que

se visualice indubitablemente que el lugar y la fecha tiene
correspondencia con la comision de servicio, y consigne la razén
social del proveedor.
En los casos que en los comprobantes no se pueda determinar la
razon social, direccién, consumo y otros datos, porque estan
detallados en otro alfabeto distinto al espariol (arabe, chino, japonés,
u otro alfabeto), el comisionado es responsable que dichos consumos
correspondan a lo sefialado al numeral 6.4.1.

- Los comprobantes electronicos, adicionalmente debe contener los
registros impresos que lo autoricen o el sello de cancelacion.

- Los comprobantes impresos en papel que ocasione el borrado de la
tinta, se debe adjuntar una fotocopia fedateada de dicho comprobante.

- Los comprobantes de pago deben estar pegados (no engrapados) en
hoja A-4, maximo dos (02) comprobantes por hoja, evitando que uno
tape los datos del otro.

- Los comprobantes que son del tamafio A-4, ya no requieren ser
pegados en una hoja.

-Los comprobantes deben estar sellados y firmados por el
comisionado.

b) Se puede sustentar gastos hasta el 20% de los viaticos, a través del
Formato N° 02-VE “Declaracion Jurada de gastos en comisién de
servicio en el extranjero” (Anexo N° 3).

c) En caso de pérdida o robo, el comisionado debe realizar la denuncia
correspondiente ante las autoridades en el lugar donde se produjo el
evento; si fuera necesario, solicita asesoria al Consulado Peruano.

Al retornar, debe presentar un informe sustentado a Oficialia Mayor para
que, por excepcién considere la autorizacion (con cargo a dar cuenta a

Jefeg3

B E{wec\r'%o,,SupremQ 595"1%-5‘0’1%91, Articulo 6.
{ 2l
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d) En los casos de cierre de aeropuertos u otras eventualidades, que
ocasione cancelacién de salida y entrada de los vuelos a un determinado
pais y ello genere para el comisionado gastos fuera de la fecha de la
comision, considerar lo siguiente:

- Si los gastos excepcionales son cubiertos en su totalidad por los
viaticos otorgados deberan pedir en su informe ante el Oficial Mayor
autorizacioén (con cargo a dar cuenta a la Mesa Directiva) para incluir
estos gastos excepcionales, en su rendicion de cuenta.

- Si los viaticos otorgados no cubren la totalidad de los gastos
excepcionales, el comisionado presentara la rendicion de cuenta solo
los dias autorizados en acuerdo de mesa.

g Asimismo, el comisionado por los gastos excepcionales, debera solicitar
2 a Oficialia Mayor autorice (con cargo a dar cuenta a la Mesa Directiva)
el reembolso de dichos gastos.

6.5.3.Presentacion de la rendicion de cuenta.

El comisionado presenta la rendicidon de cuentas en el Formato N° 03-VE
“Rendicién de Cuentas por viaticos para comision de servicio en el
extranjero” (Anexo N° 4), ante el Departamento de Finanzas, que deriva al
Area de Contabilidad para la revisidn, visado y registro en el SIAF.

6.5.4.0bligacion de presentar informe.

El comisionado esta obligado a presentar un informe dentro de los 15 dias
calendarios posterior al retorno del viaje'®:
- Los Congresistas lo realizaran al Consejo Directivo®.
- Los Parlamentarios Andinos lo presentaran a la Mesa Directiva.
- Los funcionarios y servidores lo presentaran al Oficial Mayor, quien
dara cuenta a la Mesa Directiva.

6.5.5.Devolucion por cancelacion o por menor gasto.
Cancelacion de la comision de servicio

Cuando la comision de servicios se cancela, el comisionado esta obligado
a devolver los viaticos al Grupo Funcional de Caja del Area de Tesoreria.

Menos gasto
El comisionado debe efectuar la devolucion en efectivo del monto total

sobrante al Area de Tesoreria (Grupo Funcional de Caja); la copia del recibo
por la devolucién debe formar parte de la rendicion de cuenta.

6.5.6.Plazo.
Presentacion de la solicitud

La solicitud se presenta ante la Oficialia Mayor, con una anticipacién no
enor a diez (10) dias calendario.

* V, HOYOS J
[=] = Fij
2 YLe Eﬁ"z?@f}?}gﬁ,%p%uprcmo N° 047-2002-PCM. Articulo 10.
2/Reglamitnta ded Congr@so, Articuled3, literal h.
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2
V. HOYO¥ *

Entrega de viaticos
El Area de Tesoreria del Departamento de Finanzas entregara los viaticos
en dolares un (01) dia antes del viaje.

Cancelacion de la comision de servicio
El plazo para la devolucion de viaticos por cancelacién de la comision de
servicio se realizara dentro de las 24 horas de recibido.

Rendicion de cuenta

Se establece que las rendiciones de cuenta deben ser presentadas al
Departamento de Finanzas dentro de los quince (15) dias calendario
siguiente?', contados desde el retorno de la comision del servicio, bajo
responsabilidad del comisionado.

Cuando la fecha de vencimiento del plazo antes mencionado coincida con
un dia inhabil, dicho plazo, vence el dia habil inmediato siguiente.

La jefatura del Area de Contabilidad, informa formalmente al Departamento
de Finanzas, sobre los comisionados que no cumplieron con la rendicion de
cuenta en el plazo establecido; como maximo al dia siguiente habil de
vencido el plazo.

La jefatura del Departamento de Finanzas, en forma excepcional, solicitara
formalmente al comisionado, presente la rendiciéon de cuenta en un plazo no
mayor de tres (03) dias habiles.

En el caso que requiera de un mayor plazo, el comisionado tendra que

gestionar mediante un documento a la Oficialia Mayor con copia al

Departamento de Finanzas y antes que finalice el plazo adicional, para que

el Oficial Mayor autorice de manera extraordinaria la recepcion de la

rendicion de cuenta, siempre que cumpla con todas las siguientes

condiciones:

a) Estar impedido por motivos de salud.

b) Contar con el correspondiente certificado médico, el cual debe estar
visado por el Grupo funcional de Servicio Medico.

¢) Informar con documento a Oficialia Mayor, con copia al Departamento de
Finanzas antes de la fecha de vencimiento del plazo establecido,
presentando el certificado médico visado.

En caso el comisionado no presente la rendicion de cuenta dentro del plazo,
la jefatura del Departamento de Finanzas solicitara con documento a la
jefatura del Departamento de Recursos Humanos, realice el descuento de
sus remuneraciones, el importe total entregado como viaticos, al tipo de
cambio que se efectue en el Banco de la Nacion, y sin posibilidad de solicitar
el reembolso, el mismo que es revertido al Tesoro Publico. Asimismo, en
los casos de funcionarios y/o servidores aplique las sanciones que
correspondan, al constituir falta grave?.

o
s

S \&_Jere .
21 Dexfeto guﬂw WAHI’CUID 6 (modificado con DS N° 056-2013-PCM) y Articulo10.
2 Ley En7619, Afticu 6% Decréfo:Supremo N° 047-2002-PCM, Articulo 12.
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7. DISPOSICIONES FINALES

o La presente directiva reemplaza y deja sin efecto a la Directiva N° 06-2020-DGA-
CR aprobada mediante Resolucién N° 058-2020-2021-OM-CR de fecha 29-10-
2020.

e Las acciones de control previo y concurrente, corresponden a las unidades
organicas vinculadas a los procedimientos de registro referidos a la autorizacion de
las fases presupuestales de compromiso, devengado, girado, pagado, y la rendicion
de cuenta. Asi como del seguimiento del cumplimiento del plazo de presentacion
de esta ultima.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

La sistematizacion de las actividades y tareas que viene desarrollando el
Departamento de Tecnologias de la Informacion, seran actualizadas cuando las
mejoras se implementen en produccion.

ANEXOS

ANEXO N°01: ESCALA DE VIATICOS POR ZONAS GEOGRAFICAS.

ANEXO N°02: RECIBO DE VIATICOS PARA COMISION DE SERVICIO EN EL
EXTRANJERO.

ANEXO N°03: DECLARACION JURADA DE GASTOS EN COMISION DE SERVICIO
EN EL EXTRANJERO.

ANEXO N°04: RENDICION DE CUENTAS POR VIATICOS PARA COMISION DE
SERVICIO EN EL EXTRANJERO.
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ANEXO N° 01

ESCALA DE VIATICOS POR ZONAS GEOGRAFICAS
(D.S. N° 056-2013-PCM)

(En USD)
Africa 480.00
América Central 315.00
Ameérica del Norte 440.00
América del Sur 370.00
Asia 500.00
Medio Oriente 510.00
Caribe 430.00
Europa 540.00
Oceania 385.00
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ANEXO N°02
FORMATO N° 01-VE
RECIBO DE VIATICOS PARA COMISION DE SERVICIO
EN EL EXTRANJERO
us$
Y0, s vonmmonunuonsusn s s s s Sasg e s TR S A R , identificado con DNI No

he recibido del Area de Tesoreria del Congreso de la Repuiblica,
, los cuales de desagregan en

e viaticos, UsD
e Recursos adicionales usD
TOTAL RECIBIDO usD

(Total délares americanos, en letras)

%, Que se me asignan para la comision de servicio que realizaré en ,
- a partir del al del mes de de 20 , por un periodo de dias,
' afin de asistir a:

Asimismo, me comprometo a rendir cuenta documentada en el plazo de los quince (15)
dias calendario siguientes, contados desde el retorno de la comision del servicio; caso
contrario, autorizo efectuar el descuento total del importe total recibido de mi remuneracion
mensual, al tipo de cambio que se efectie en el Banco de la Nacidn, y sin posibilidad de
solicitar el reembolso.

Lima,

Firma
Nombres y apellidos:
Condicion laboral:

USD_100:
USD 50
USD__ 20:
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ANEXO N°03
FORMATO N° 02-VE
DECL,QRACION JURADA DE GASTOS
EN COMISION DE SERVICIO EN EL EXTRANJERO
CoN @ PresSente, YO ..ot , desempefiando el cargo
OB o s e e identificadocon DNI ..., declaro
haber utilizado los fondos asignados para ejecutar gastos por concepto de viaticos en
N (lugar) , durante la comision de servicio para
S SR - - —— - | O (segun Ticket
! Aereo N .o ), debido a no haber obtenido comprobantes de pago que

</ sustenten gastos, y de conformidad con los Decretos Supremos N° 047-2002-PCM, N° 056-
2013-PCM vy la Directiva “Procedimientos para la adquisicion de pasajes aéreos, el
otorgamiento de viaticos para la comision de servicio en el extranjero, y la rendicion de
cuenta”, declaro haber gastado el importe de USD ................ (en numero),

. .. (en letras), equwalente al 20% aproximadamente del
monto amgnado durante el desarrollo de la comision de servicio.

Nombres y Apellidos
Bl ccccnmmasmssamnmsnsesvesnvsam s
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FORMATO N° 03-VE

ANEXO N° 04

RENDICION DE CUENTAS POR VIATICOS PARA COMISION DE SERVICIO EN
EL EXTRANJERO

comproBNTEDERAGO N [ ]

L ]

SOLICITUD DE DINERO EFECTIVO

[

CHEQUE N°
FECHA ) recka
Solicitud: de vidticos N°....cauninnnnniannimnmsmmminmnziemisnnsnnPeohaissamaa
DocUmME Nt O QU B O 2 A B VB O iy i T o e B S B B s s
, Nombres y apellidos del CoOmISIONAA0 .. ...t e e e e et e r e e ab e ae et aaaen
"'_\:Ciudad [o T U« = o OO SO SRS RO SUPRUSUPRRPN
- Dias de duracion de la comision: .....................del | O e
IMIOEIVO GBI VIBJBT ..ot et et et e ettt e e e e et e et e et ae et e eee e e aeeaeaaeaeens
A. VIATICOS (Documentados hasta por lo menos el 80% y Declaracion Jurada 20%)
N° DOCUMENTO FECHA CONCEPTO IMPORTE $
i
2.
3.
4,
5.
6.
Ts
8.
9.
10.
Total gastos rendidos uUsD
Importe recibido usD
Saldo por devolver usD
. RECURSOS ADICIONALES Y GASTOS DE REPRESENTACION (Documentado 100%)
N° DOCUMENTO FECHA CONCEPTO IMPORTE $
Total gastos rendidos uso
Importe recibido uso
Saldo por devolver usD
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