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RESOLUCION N° 103 -2023-2024-OM-CR

Lima, 70 de abrif de 20724
VISTO:

Los Memorandos N° 0168-2024-OPPM-OM-CR 'y
0521-2024-OPPM-OM-CR, de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto Yy
Modernizacién: el Proyecto de Directiva N° 06-2024-OM-CR, denominada
“Otorgamiento de pasajes aéreos y viaticos por comision de servicio en el extranjero y
la rendicion de cuenta”; los Informes N° 087-2024-AM-OPPM-OM-CR y N° 093-2024-
AM-OPPM-OM-CR del Area de Modernizacién y el Informe N° 024-2024-OLCC-OM-
CR de la Oficina Legal y Constitucional del Congreso.

CONSIDERANDO:

Que, el Congreso de la Republica es un Poder del
Estado, representativo de la nacién 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 Modernizacion de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion presenta los Informes N° 087-2024-AM-
OPPM-OM-CRy N° 093-2024-AM-OPPM-OM-CR, por los cuales pone de conocimiento
que ha elaborado un proyecto de directiva denominada: Directiva N° 06-2024-OM-CR,
“Otorgamiento de pasajes aéreos y viaticos por comision de servicio en el extranjero y
la rendicién de cuenta’, la misma que presenta en su contenido procesos que necesitan
ser implementados.

Que, es necesario formalizar la aprobacion de la
mencionada Directiva mediante una Resolucién de la Oficialia Mayor, la misma que
cumple con los procedimientos y requisitos establecidos por la Directiva 10-2022-OM-
CR.

De conformidad con lo establecido en el articulo 40

A&_,ﬂ”a??} del Reglamento del Congreso y en la Directiva N°10-2022-OM-CR “Lineamientos para
€ Jopo "f%; la Elaboracion y Actualizacion de Documentos Normativos de Gestion-Directivas-
—flp——i\ Procedimientos”.

AT s

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

Articulo Primero.- DEROGAR la Directiva N° 04-
2023-OM-CR, denominada "Procedimientos para la adquisicion de pasajes aéreos, el
otorgamiento de viéticos para la comision de servicio en el extranjero, y la rendicion de
cuenta” aprobada con Resolucién de Oficialia Mayor N° 079-2022-2023-OM/CR de
fecha 14 de marzo de 2023.
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Articulo Sequndo.- APROBAR como documento

interno de gestion administrativa la Directiva N° 06-2024-OM-CR, “Otorgamiento de
pasajes aéreos y viaticos por comision de servicio en el extranjero y la rendicion de

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

S10VANNI FO!
Oficial Mayor
CONGRESO DE LA REPUBLICA

o
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Directiva “'Otorgamiento de pasajes aéreos y vidlicos por comision de servicio en el extranjero y la rendicion de
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DIRECTIVA N° 06-2024-OM-CR

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,
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.

2. FINALIDAD

Establecer disposiciones en el uso de los recursos econdmicos del Congreso de la
Republica, durante la comision de servicios en el extranjero.

3. ALCANCE

Los procedimientos establecidos en la presente directiva son de aplicacion vy
cumplimiento obligatorio de los congresistas y parlamentarios andinos, comisionados
y las unidades organicas involucradas en el otorgamiento de viaticos, pasajes aéreos
en el ambito de su competencia.

4. BASE LEGAL

- Reglamento del Congreso de la Republica.

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

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

- 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 Cddigo de Etica de la Funcién Publica.

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

- Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico vigente.

- Decreto Supremo N° 082-2019-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley 30225, Ley de
Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

- Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, Aprueba normas reglamentarias sobre
autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos y sus
modificatorias.

- Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, Decreto Supremo que modifica los Articulos 5 y
6 del Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, que aprueba normas reglamentarias sobre
autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos.

- Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, Prohiben a las entidades del Estado adquirir
bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos y sus modificatorias.

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

- Resolucion Legislativa del Congreso N° 006-2021-2022-CR, "Resolucion Legislativa
del Congreso que incorpera el literal k) al articulo 22, modifica el literal f) del articulo 23
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Directiva “COtorgamiento_de pasajes adreos y vidticos_por comision de servicio en el extranjero y la rendicion de
cuenta”

y el articulo 51 del Reglamento del Congreso, con el fin de mejorar el desempefio de la
Representacion Parlamentaria”.

Resolucién de Contraloria N° 123-2000-CG, Modifican diversas Normas Técnicas de
Control Interno para el Sector Publico.

Resolucidn de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueban Normas de Control Interno.
Resolucidon de Contraloria N° 295-2021-CG, Aprueban las Normas Generales de
Control Gubernamental.

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

Resolucién Directoral N° 0023-2022-EF/50.01, Aprueban la Directiva N° 0005-2022-
EF/50.01 “Directiva para la ejecucion Presupuestaria”.

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF-77.15, Aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15. y sus modificatorias.

Resolucion Directoral N° 021-2015-EF/50.01, Directiva para los Programas
Presupuestales en el marco de la Programacion y Formulacién del Presupuesto del
Sector Publico para el aiio fiscal 2017.

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

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

Acuerdo N° 062-2013-2014/MESA-CR, “Acuerdo de medidas para mejorar la gestion
administrativa”.

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

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

Acuerdo N° 121-2022-2023/MESA-CR, ‘“Lineamientos y disposiciones para la
autorizacion de viajes internacionales a los congresistas de la republica y los
parlamentarios andinos”.

Resolucion N° 043-2023-2024-OM-CR, que formaliza el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Servicio Parlamento

Reglamento Interno de Trabajo del Congreso de la Republica — RIT

DISPOSICIONES GENERALES

5.1. La Mesa Directiva atiende las invitaciones a eventos que provengan de
instituciones gubernamentales reconocidas internacionalmente, asi como de
organismos de los cuales el Congreso de la Republica es miembro activo.

Atendera las solicitudes que cuenten con la justificacion documentada que se
encuentre relacionada con el trabajo parlamentario.

5.2. Excepcionalmente, la Mesa Directiva aprueba las solicitudes de viajes cuando las
invitaciones provengan de instituciones con fines de lucro, entidades privadas,
religiosas, partidos politicos con fines proselitistas y asociaciones no reconocidas
por organismos oficiales.

5.3. Se considera para un solo evento, delegaciones conformadas por un maximo de
cinco (5) parlamentarios.

5.4. En la semana de representacion el congresista elegido por la circunscripcion
electoral de peruanos residentes en el extranjero (PEX), para cumplir con su deber
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Directiva “Otorgamiento de pasajes aéreos y viaticos_por comision de servicio en el extranjero y la rendicién de

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

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 aéreos.

La Mesa Directiva otorga autorizaciones de viaje al exterior para las fechas
estipuladas en los correspondientes requerimientos o documentos oficiales de
invitacién, 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.

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
free 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.

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

Los viaticos son para cubrir los gastos de movilidad del/al aeropuerto, movilidad
local, hospedaje, alimentacion, comunicaciones durante la comisién de servicio; y
de otro lado los recursos adicionales autorizados explicitamente en el Acuerdo de
Mesa que autoriza la comision de servicio son para cumplir gastos por inscripcion
para actividades oficiales, gastos de representacion, etc.; de todo ello el
comisionado debe rendir cuenta documentada, de manera obligatoria y bajo
responsabilidad.

Al congresista que representa a los peruanos en el extranjero (PEX) y al personal
que lo apoya en su viaje, la institucion otorga 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 menar, 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,
incluye movilidad interestatal.

La Mesa Directiva no aprobara viajes al exterior en los siguientes casos:
5.9.1 A todo comisionado que por Acuerdo de Mesa Directiva haya participado en

eventos internacionales y que tras 15 dias calendario de culminado el viaje
no haya presentado ante la Oficialia Mayor, un informe detallado sobre el
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mismo, el que debe remitir al Consejo Directivo conforme lo establecido en
el inciso h) del articulo 23° del Reglamento del Congreso.

Asimismo, tampoco autorizard a viajar al exterior en futuros eventos
internacionales a los que no hayan presentado su rendicion de cuentas de
viaticos ante el Departamento de Finanzas, dentro de los 7 dias calendarios
de culminada su participacién en el evento.

5.9.2 A todo aquel congresista que por Acuerdo de Mesa haya participado en
eventos internacionales y que al término de su viaje no haya presentado un
informe detallado ante la comisién o comisiones especializadas en la materia
objeto del evento internacional sobre las actividades y resultados de su
participacién en los citados eventos. Las comisiones donde debe informar
son determinadas en los respectivos acuerdos autoritativos.

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

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

5.11.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.

5.12.Cuando la comisién de servicios se cancela, el comisionado esta obligado a:

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

5.12.2 Devolver los viaticos al Grupo Funcional de Caja del Area de Tesoreria
dentro de las 24 horas, de cancelada la comision.

5.13.Las licencias para la comision de servicios en el extranjero:

5.13.1 Congresistas; son autorizados por el Consejo Directivo.
5.13.2 Parlamentarios Andinos: son autorizados por la Mesa Directiva.
5.13.3 Funcionarios y servidores: de acuerdo al RIT

5.14.Los Acuerdos de Mesa que autorizan la com‘isién de servicios en el extranjero,
deben ser publicados en el Portal del Congreso de la Republica.

5.15.Concluida la comisién de servicio, dentro de las 48 horas siguientes como plazo
maximo, es responsabilidad del comisionado confirmar por escrito al
Departamento de Abastecimiento el uso total del boleto aéreo (ida y/o vuelta).
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Directiva “QOtorgamiento_de pasajes_aéreos y viaticos por comision de servicio en el extranjero y la rendicion de
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6.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1.

Solicitud y autorizacidon para comision de servicio y su publicacion

6.1.1.

6.1.3.

Solicitud para la comision de servicio

El comisionado, presenta la solicitud y la documentacidon que sustenta la
comision de servicio:

a) Congresista o Parlamentario Andino: ante el Oficial Mayor.
b) Funcionarios y servidores: ante el director general Parlamentario o
director general de Administracién, segun corresponda.

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 comisién de servicio.

- Dias de viaticos (para la comision de servicio en América, considera un
dia (antes o después) de la actividad; para otros continentes, dos dias)

- Cuando corresponda, los recursos adicionales.

Para proceder a la autorizaciéon correspondiente, se requiere contar con:

Para Congresistas

Informe de la Oficina de Protocolo, con los términos y sustento del evento
internacional.

No aplica para congresistas PEX, en semana de representacion, y
Parlamentarios Andinos.

Para funcionarios y servidores

Informe de disponibilidad presupuestal emitido por la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién.

Publicacion
Se publican en el portal del Congreso de la Republica:

a) El documento de autorizacion de viajes al exterior (Acuerdo de Mesa
Directiva)

b) Informe que se presenta al retorno del viaje, detallado en el nhumeral
6.5.4 Obligacién de Presentar informe.
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6.2. Aprobacion de certificacion de crédito presupuestario.

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

El Departamento de Finanzas o Departamento de Abastecimiento, segun
sea el caso, solicita aprobacion de Certificacion de Crédito Presupuestario
(CCP) ala Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, previa
valorizacion.

La Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, recibe la
solicitud para la atencién de aprobacion de CCP del Departamento de
Abastecimiento y/o Departamento de Finanzas, de encontrarse conforme,
aprueba la solicitud de CCP.

Posteriormente, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion,
remite al Departamento de Abastecimiento y al Departamento de Finanzas,
la documentacion de aprobacion de CCP.

De no encontrarse conforme, el Area de Presupuesto realiza la
observacion al Departamento de Abastecimiento o Departamento de
Finanzas, a través del SIGA del Congreso o tramite documentario, segtn
sea el caso.

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

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

6.3. Adquisicion de pasajes aéreos.

6.3.1.

Tramite de la adquisicidn de pasajes aéreos.

a) El Departamento de Abastecimiento, 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.

b) El Departamento de Abastecimiento gestiona la adquisicion de los
pasajes aéreos, asi como, el seguro de viajero de corresponder; en el
marco del procedimiento de contratacion segln normativa vigente.

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

d) Para los congresistas elegidos por la circunscripcién electoral de
peruanos residentes en el extranjero, y cuando realicen la semana de
representacion, la adquisicidn de sus pasajes debe considerar el pais
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6.3.2.

f)

9)

donde se encuentren desempenando 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 maodificacion en el itinerario, fecha o comisionado no
especificados en el Acuerdo de Mesa, debe tener autorizacion de la
Mesa Directiva.

El Departamento de Abastecimiento remite la Orden de Servicio y la
conformidad de emision 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.

Reprogramacién, suspension o anulacién de los pasajes aéreos

a)

b)

c)

d)

f)

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

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 horarics de la linea
aérea, entre otros.

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

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
presupuesto del Congreso de la Republica por necesidad de servicio o
con cargo al comisionado.

Todo pasaje aéreo tiene restricciones segun la clase tarifaria, por lo
tanto, cualquier reprogramacion o suspensidn 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
anulacion 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.

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 traveés 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
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g)

por ende, se efectie el descuento por planilla o se le autorice al pago
directo en el Departamento de Finanzas.

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 Abastecimiento, con el fin de tomar las acciones
administrativas para el reembolso posible, cuya duracion promedio es
de 30 dias aproximadamente. La diferencia no reembolsable es 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.

a)

b)

c)

d)

e)

Los viaticos cubren gastos de movilidad del/al aeropuerto, movilidad
local, hospedaje, alimentacion y comunicaciones; cuando corresponda
recursos adicionales (inscripcion para actividades, gastos de
representacion -cenas oficiales, actividades y otros vinculados a la
actividad-), el Acuerdo de Mesa que autoriza la comision de servicio
debe expresarlo explicitamente.

Al congresista que representa a los peruanos en el extranjero (PEX) y
al personal que lo apoya en su viaje, la instituciéon otorga viaticos para
que asistan ala Semana de Representacion por siete dias calendarios
en razon de su continuidad. En caso, hagan 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 delegacién oficial cuando la representacion sea imprescindible, y
el gasto esté relacionado directamente con el interés nacional o
institucional de la comision de servicio.

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.

a)

El Departamento de Finanzas:

a.1 Para la entrega de vidticos, debe contar con la CCP aprobada
(Numeral 6.2), caso contrario, no procede entrega.

a.2 Mediante proveido dispone al encargado de procesar los viaticos al
extranjero, procesar el otorgamiento de viaticos.

a.3 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
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b)

Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF y Sistema
Integrado de Gestidn Administrativa - SIGA.

a.4 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).

Par 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 rendicion de cuenta

a)

b)

c)

d)

Se realiza en dolares estadounidenses (USS).

Los comprobantes pagados en ofra moneda, deben ser convertidos a
US$ cuyo sustento puede ser alguna de las formas siguientes:

b.1 Comprobante de liquidacion de la casa de cambio o entidad
financiera donde se realizo el intercambio de la moneda.

b.2 Tipo de cambio que consigne el comprobante de pago por la
adquisicion de un bien o servicio.

b.3 Publicacion oficial del tipo de cambio de la moneda del pais
visitado.

b.4 El tipo de cambio que consigne la Superintendencia de Banca vy
Seguros.

b.5 En caso de no contar con ninguna de las anteriores, se puede
utilizar la informacién de una empresa u organizaciéon que reuna las
caracteristicas de acreditaciones, registros y sujecion a regulacion
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
periodo autorizado para la comision de servicio. En caso de que se
autorice la ampliacion excepcional del periodo de la comision de servicio
(por cambios de itinerario, caso fortuito, u otra situacion de fuerza mayor
debidamente acreditada), los comprobantes que corresponden al
periodo ampliado son remitidos al Departamento de Finanzas para que
puedan ser incluidos en la rendicion de cuenta.

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

f)

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

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. Sustentacién de gastos

a)

b)

c)

d)

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

a.1 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
razén social, direcciéon consumo y otros datos, porque estan
detallados en otro alfabeto distinto al espafiol (arabe, chino,
japonés, u otro alfabeto), el comisionado es responsable que dichos
consumos correspondan a lo sefialado al numeral 6.4.1.

a.2 Los comprobantes electronicos, adicionalmente debe contener los
registros impresos que lo autoricen o el sello de cancelacion.

a.3 Los comprobantes impresos en papel que ocasione el borrado de
la tinta, se debe adjuntar una fotocopia fedateada de dicho
comprobante.

a4 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.

a.5 Los comprobantes que son del tamafio A-4, ya no requieren ser
pegados en una hoja.

a.6 Los comprobantes deben estar sellados y firmados por el
comisionado.

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

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 excepcidn considere la autorizacion (con cargo a dar cuenta a
la Mesa Directiva) de presentar la rendicién de cuenta con copia de los
de los comprobantes y/o declaracion jurada detallada.

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:

d.1 Si los gastos excepcionales son cubiertos en su totalidad por los
viaticos otorgados deben pedir en su informe ante el Oficial Mayor
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autorizacion (con cargo a dar cuenta a la Mesa Directiva) para
incluir estos gastos excepcionales, en su rendicidon de cuenta.

d.2 Si los viaticos otorgados no cubren la totalidad de los gastos

excepcionales, el comisionado presenta la rendicion de cuenta solo
los dias autorizados en acuerdo de mesa.

Asimismo, el comisionado por los gastos excepcionales, debe solicitar a
la Oficialia Mayor que 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 rendicion de cuentas en el Formato N° 03-VE
“Rendicion 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 revisién, visado y registro en el SIAF.

6.5.4. Obligacion de presentar informe.

El comisionado esta abligado a presentar un informe dentro de los 15 dias
calendarios posterior al retorno del viaje:

a)

b)
c)

Los congresistas lo presentaran al Oficial Mayor, el que es remitido al
Consejo Directivo.

Los parlamentarios andinos lo presentan a la Mesa Directiva.

Los funcionarios y servidores lo presentan al Oficial Mayor, quien da
cuenta a la Mesa Directiva.

6.5.5. Devolucién por cancelacion o por menor gasto

a)

b)

6.6. Plazos

Cancelacion de la comisién de servicio

Cuando la comisién de servicios se cancela, el comisionado esta
obligado a devolver los vidticos 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 devolucidén debe formar parte de la rendicién de cuenta.

6.6.1. Presentacion de la solicitud

La solicitud se presenta ante Oficialia Mayor, con la debida anticipacion,
por la implicancia en el costo de los pasajes y los cupos en los vuelos.

6.6.2. Entrega de viaticos

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

Pagina 12 de 19



Directiva_“'Otorgamiento de pasajes aéreos y vidlicos por comision de servicio en el extranjero y la rendicion de

cuenta’”

6.6.3. Devolucion por cancelacion de la comisién de servicio

El plazo para la devolucién de viaticos por cancelacion de la comision de
servicio se realiza dentro de las 24 horas de recibido.

6.6.4. Rendicion de cuenta

a)

b)

d)

e)

f)

Se establece que las rendiciones de cuenta deben ser presentadas al
Departamento de Finanzas dentro de los 7 dias calendarios de
culminada su participacion en el evento, 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.

En el caso que requiera de un mayor plazo, el comisionado tiene que
gestionar mediante un documento a la Oficialia Mayor con copia al
Departamento de Finanzas y antes que finalice el plazo, para que el
Oficial Mayor autorice de manera extraordinaria la recepcion de la
rendicién de cuenta, siempre que cumpla con todas las siguientes
condiciones:

c.1 Estar impedido por motivos de salud.

c.2 Contar con el correspondiente certificado médico, el cual debe
estar visado por el Grupo funcional de Servicio Médico.

c.3 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.

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

La jefatura del Departamento de Finanzas, informa a la Direccién
General de Administracién sobre los congresistas que no han rendido
cuenta para que a través de Oficialia Mayor se haga de su
conocimiento a la Mesa Directiva, para los fines pertinentes.

La Mesa Directiva a través de Oficialia Mayor determina, si concede
un plazo para que el congresista presente su rendicion o se proceda
al tramite para el descuento respectivo.

La jefatura del Departamento de Finanzas solicita con documento a la
jefatura del Departamento de Recursos Humanos, realice el descuento
de sus remuneraciones alos comisionados (funcionarios y servidores)
que no han rendido cuenta, el importe total entregado como viaticos,
al tipo de cambio del Banco de la Nacidn.

El descuento es revertido al Tesoro Publico y no hay posibilidad de
solicitar el reembolso.
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En los casos de funcionarios y/o servidores, el incumplimiento de la
presentacion de la rendicién de cuenta constituye falta grave.

6.6.5. Presentacion de Informe

a)

b)

El Informe que se presenta al retorno del viaje, (numeral 6.5.4
Obligacién de prestar informe), se realizara dentro de los 15 dias
calendario de culminado el viaje.

En los casos que en los acuerdos autoritativos haya senalado la
necesidad de presentacion de un informe detallado ante la comisién o
comisiones especializadas en la materia objeto del evento
internacional, el congresista debera presentar al término de su viaje.

DISPOSICIONES FINALES

7.1. La presente directiva reemplaza y deja sin efecto a la Directiva No. 04-2023-OM-
CR aprobada mediante Resolucion N° 079-2022-2023-OM-CR de fecha 14 de
marzo de 2023.

7.2. 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 el seguimiento del cumplimiento del plazo de
presentacion de esta ultima.

ANEXOS

ANEXO N° 1:
ANEXO N° 2:

ANEXO N° 3:

ANEXO N° 4:

ESCALA DE VIATICOS POR ZONAS GEOGRAFICAS.

RECIBO DE VIATICOS PARA COMISION DE SERVICIO EN EL
EXTRANJERO.

DECLARACION JURADA DE GASTOS EN COMISION DE
SERVICIO EN EL EXTRANJERO.

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

Pégina 14 de 19



Directiva “Otorgamiento de pasajes aéreos y vialicos por comision de servicio en el extranjero y la rendicion de

cuenta’

ESCALA DE VIATICOS POR ZONAS GEOGRAFICAS

(D.S. N° 056-2013-PCM)

(En USD)
Africa 480.00
Ameérica Central 315.00
América del Norte 440.00
Ameérica del Sur 370.00
Asia 500.00
Medio Oriente 510.00
Caribe 430.00
Europa 540.00
Oceania 385.00

ANEXO N° 1
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ANEXO N° 2
FORMATO N° 01
RECIBO DE VIATICOS PARA COMISION DE SERVICIO
EN EL EXTRANJERO
uss$
B (o TS cossannssseranisaenarrrns ,identificado con DNI N°
.................................. he recibido del Area de Tesoreria del Congreso de la Republica,
el importe de US$ , los cuales se desagregan en:
e Viaticos usD
o Recursos adicionales usD
TOTAL RECIBIDO: usD
SON:
(Total ddlares americanos, en letras)
Que se me asignan para la comisidn de servicio que realizaré en , a
partir del __al del mes de de 20 , por un periodo de ___ dias, a

fin de asistir a:

Asimismo, me comprometo a rendir cuenta documentada, dentro de los siete (07) dias
calendario de culminada su participacion en el evento; caso contrario, autorizo efectuar el
descuento del importe total recibido, de mi remuneracion mensual, al tipo de cambio que
se efectue en el Banco de la Nacidn, y sin posibilidad de solicitar el reembolso.

Lima,

Firma y huella dactilar
Nombres y Apellidos:
Condicion laboral:

Denominacién billetes de USD _100:

Denominacién billetes de UsbD _ 50:

Denominacion billetes de UsD 20:

Denominacidn billetes de Usb &
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ANEXO N° 3

FORMATO N° 02

DECLARACION JURADA DE GASTOS
EN COMISION DE SERVICIO EN EL EXTRANJERO

Con la presente, Y0 .....cocevvvieenneen. <eeeennr, desempeniando el cargo

e i, identificado con DNI N°eiviieeeiiiiienn. declaro haber
utilizado los fondos asignados para ejecutar gastos por concepto de viaticos, en
[{ (B[ |- | PR ; durante la comisién de servicio
DATE v s S S S R S T [ L — Al o (fechas

de viaje autorizados), al no haber obtenido comprobantes de pago que sustenten los
gastos, y de conformidad con los Decretos Supremos N° 047-2002-PCM, N°¢ 056-2013-
PCM y la Directiva de “Otorgamiento de pasajes aéreos y viaticos por comision de servicio
en el extranjero y la rendicién de cuenta”, declaro haber gastado el importe de USD
................ (N NUMEr0), ...ieeevereeeeeiiieneresieennenneaenneene. (€N letras), equivalente al
20% aproximadamente del monto asignado, durante el desarrollo de la comision de
Serviclo.

Lima el de v d8uaan

Firma y huella dactilar
Nombres y Apellidos:
Condicién laboral:
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FORMATO N° 03

ANEXO N° 4

RENDICION DE CUENTAS POR VIATICOS PARA COMISION DE SERVICIO EN

EL EXTRANJERO

| COMPROBANTE DE PAGO N° | SOLICITUD DE DINERQ EFECTIVO

| CHEQUE N° e [

|. FECHA
\

Solicitud de viaticos N°...........

Documento qUE AUIONIZA B MIBJB! ......uiiiiiunirnssmiuiindonssaiassasansin ivi don i sasass siasusns s soassans vowssdanansssnseiobeiors

Nombres y Apellidos del comisionado

LT Ta =T T T I o = PSP
Dias de duracion de la comision: .......cccceevveeeeedd@licciciineerreeeee e Bl

MOtivo del VIZJE: ... oo e e e e e eees

A. VIATICOS (Documentados hasta por lo menos el 80% y Declaracidn Jurada 20%)

Fecha de Rendicion: .......... [ ccveeis s

Firma, huella dactilar y sello del Comisionado: ......c.ccccceeioceciieeeece e e
CARGE musmmsamuems s e e RS R SR R

1| A

N°® DOCUMENTO FECHA CONCEPTO IMPORTE §
1
2,
3.
4.
S.
6.
7.
8.
9.
10.
Total, gastos rendidos UsD
Importe recibido usb
Saldo por devolver usD
B. RECURSOS ADICIONALES Y GASTOS DE REPRESENTACION (Documentado 100%)
Ne DOCUMENTO GECHA CONCEPTO IMPORTE §
1
2
3.
4
5
Total, gastos rendidos uso
Importe recibido uUsD
Saldo por devolver ushD
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