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REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LAS ASIGNACIONES DE LAS
MISIONES DEL SERVICIO EXTERIOR DE LA REPUBLICA

TITULO |
FINALIDAD, BASE LEGAL Y ALCANCE

Articulo 1°.- El presente Reglamento tiene por finalidad establecer las normas que rigen
la administracion de las asignaciones ordinarias y extraordinarias que reciben las
Misiones del Pert en el exterior del Ministerio de Relaciones Exteriores, en adelante
denominado el Ministerio.

Articulo 2°.- El presente Reglamento se basa en las siguientes disposiciones legales y
sus modificatorias:

e Constitucion Politica del Pert del afio 1993;

e Ley de Gestién Presupuestaria del Estado;

e Ley General Anual del Presupuesto;

» Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica (Ley N° 27785 del 22/07/2002);

e Ley Orgénica del Ministerio de Relaciones Exteriores (D.L. N° 26112 del 28/12/1992);

e Ley del Servicio Diploméatico de la Republica (Ley N° 28091 del 19/10/2003);

 Reglamento de la Ley del Servicio Diploméatico de la Republica (D.S. N° 130-2003-RE
del 11/12/2003);

 Reglamento de las Misiones del Servicio Exterior (R.S. N° 076-85/RE del 19/02/1985);

» Reglamento Consular del Pert (D.S.N° 002-79-RE del 17/01/1979, modificado por
D.S. 004-85-RE del 12/03/1985);

e Decreto Supremo N° 070-2003-RE, que aprueba la modificacion de la estructura de
las asignaciones mensuales para las Embajadas, Representaciones Permanentes y
los Consulados del Peru en el exterior;

e Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion
de personal en el Sector Publico en caso de parentesco (Ley N° 26771 del
15/04/1997); y,
e Reglamento de la Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el Sector Publico en caso de parentesco
(D. S. N° 021-2000-PCM del 30/07/2000).

TiTULO 1I
DEFINICIONES, CONCEPTO DEL GASTO Y DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |

DEFINICIONES

Articulo 3°.- En aplicacién del presente Reglamento se entendera por:
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Acta de entrega: El documento suscrito entre el Jefe saliente de una Misién con su
sucesor o con el que quede interinamente a cargo de ella, en el que el primero hace
entrega detallada del cargo.

Asignacién ordinaria o mensual: La suma que recibe mensualmente una Misién
destinada a cubrir sus gastos de funcionamiento, asi como a la ejecuciéon de los
programas de politica exterior.

Asignacién extraordinaria: El importe destinado a la compra de bienes de capital o
para atender gastos excepcionales que, por su naturaleza, no pudieran ser
programados o ejecutados con cargo a los recursos de la asignacién ordinaria. La
rendicion de cuentas se efectla en forma independiente a la asignacién ordinaria.

Administrador de Fondos: El funcionario encargado de administrar las asignaciones
ordinarias y extraordinarias remitidas por el Ministerio para el funcionamiento y
ejecucion de los programas de politica exterior.

Adquisicion de bienes de capital: La compra de bienes muebles e inmuebles o la
adquisicion de vehiculos para uso oficial.

Arrendamiento financiero: La modalidad de alquiler de bienes de capital muebles
(vehiculos, por ejemplo) e inmuebles de uso oficial, con opcién de compra a la
finalizacion del contrato respectivo.

Beneficios sociales: Las obligaciones sociales aplicables al personal localmente
contratado de acuerdo a la legislacion del pais receptor.

Cancilleria: ElI local donde funciona(n) las oficinas de las Embajadas,
Representaciones Permanentes y Consulados.

Comprobantes de pago: Los documentos que acreditan el pago por la compra de
bienes o la prestacion de servicios.

Cuentas documentadas: Los formatos, comprobantes de pago y otros documentos
gue remiten las misiones trimestralmente en forma ordenada para justificar sus gastos
de funcionamiento y la ejecucién de los programas de politica exterior.

Disponibilidad presupuestal: Los recursos presupuestarios con los que cuenta el
Ministerio para atender, entre otros, los gastos de funcionamiento y los programas de
ejecucion de la politica exterior de las misiones durante el ejercicio presupuestal.

Ejercicio presupuestal: El periodo comprendido entre el 1° de enero y el 31° de
diciembre de cada afio.

Gastos en bienes y servicios: Los gastos efectuados por la adquisicién de
materiales de consumo y pagos de servicios prestados por personas naturales o
juridicas.

Informacion de gastos en tiempo real: La informacion transmitida diariamente via
correo electrénico sobre la ejecucion de gastos de la Mision.
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Informe técnico: Es aquel que emite la Unidad de Control Exterior y que puede tener
caracter preliminar si se hace sobre la base de la ejecucion de gastos en tiempo real, o
ser parcial, total o final cuando se elabora sobre las rendiciones de cuentas
documentadas de la Mision y, de ser el caso, en los descargos que remitan los
rindentes respecto a las observaciones que se hubieran formulado a éstas.

Jefe de Mision: Los Embajadores, los Representantes Permanentes ante los
Organismos Internacionales, los Ministros acreditados como Embajadores, los
Encargados de Negocios con Carta de Gabinete, los Encargados de Negocios a.i, asi
como los Cénsules Generales y Coénsules que ejerzan la jefatura de una Oficina
Consular, segun lo dispuesto en los articulos 27°, 28 y 29° de la Ley del Servicio
Diplomético de la Republica.

Misiones en el exterior: Las Embajadas, Representaciones Permanentes,
Consulares y otras oficinas dependientes del Ministerio en el exterior.

Observaciones: La informacion ampliatoria o aclaratoria solicitada por la Unidad de
Control Exterior sobre las rendiciones de cuentas presentadas por los rindentes.

Personal localmente contratado: Las personas contratadas por la Misién bajo las
normas de la legislacién laboral del pais sede y que perciben una remuneracién con
cargo a la asignacion ordinaria o mensual.

Personal contratado en el Per(: Las personas contratadas en el Pera por el Jefe de
Misién para prestar servicios en la Residencia como trabajadores del hogar. Dicho
personal se rige por las normas de la legislacion laboral del Perd. Sus remuneraciones
se efectuan con cargo a la asignacion ordinaria.

Programas de ejecucion de la politica exterior: Los presupuestos asignados para
los programas de relaciones politico-diplomaticas; de negociacion y promocién
comercial, inversiones y turismo; de negociacion y promocion cultural; y de asistencia
legal-humanitaria y servicios consulares.

Racionamiento: La suma en efectivo o los alimentos que recibe el personal de
servicio de la Residencia de la Mision.

Recursos adicionales y devoluciones: Los provenientes de los intereses bancarios,
devolucion de impuestos y otros ingresos no consulares.

Reparos: Las irregularidades fehacientemente establecidas en la revisién de cuentas
documentadas y que dan lugar a que el rindente esté obligado a devolver el monto
determinado por tal concepto, dentro del plazo fijado en el presente Reglamento, para
su reversion al Tesoro Publico.

Reservas: La parte de la asignacion ordinaria que se tiene para el pago de un gasto

especifico programado a efectuarse durante el ejercicio presupuestal. Se debe
constituir para la atencion de aquellos gastos cuyo financiamiento demande la
acumulacién de recursos provenientes de varios meses de asignacién como, por
ejemplo, la fiesta nacional, seguros, beneficios sociales, adquisiciones de equipos, etc.
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Residencia: El inmueble donde reside el Jefe de Mision.

Responsabilidad administrativa: Aquella en la que incurren el Jefe de Mision y/o el
Administrador de Fondos que, en el ejercicio de sus funciones, infrinjan el
cumplimiento del presente Reglamento, el ordenamiento juridico-administrativo y las
normas internas del Ministerio referidas a la administracion de los recursos del Estado.

Responsabilidad civil: Aquella en la que incurren el Jefe de Mision y/o el
Administrador de Fondos que, en el ejercicio de sus funciones, hayan ocasionado un
dafio econémico al Ministerio en particular o al Estado en general.

Responsabilidad penal: Aquella en la que incurren el Jefe de Misién y/o el
Administrador de Fondos que en el ejercicio de sus funciones hayan efectuado un acto u
omision tipificado como falta o delito en el Codigo Penal.

Revisor de cuentas: El funcionario de la Unidad de Control Exterior de la Secretaria
de Administracion encargado de evaluar la ejecucién del gasto de las asignaciones
ordinarias y extraordinarias otorgados a las misiones en el exterior, asi como de
revisar la rendicibn de sus cuentas documentadas y verificar que se cifian
estrictamente a lo establecido en el presente Reglamento.

Rindentes: El Jefe de Mision y el Administrador de Fondos encargados del manejo y
administracion de las asignaciones ordinarias y extraordinarias recibidos por la Mision y

de informar la ejecucién del gasto en tiempo real y de las rendiciones de cuentas
documentadas que deban efectuar.

CAPITULO I

CLASIFICADOR DEL GASTO PUBLICO

Articulo 4°.- El Jefe y el Administrador de Fondos de la Mision deberan velar porque los
egresos mensuales considerados dentro de los gastos fijos y los correspondientes al
funcionamiento y ejecucién de los programas de politica exterior se realicen con total
transparencia y legalidad, observando los criterios de racionalidad y austeridad
establecidos en las normas presupuestales vigentes. Los egresos deben ser registrados
exclusivamente en las partidas especificas que correspondan a la naturaleza del gasto,
tal como se consignan a continuacion:

1.

Gastos por bienes de consumo:

Estos son efectuados para la adquisicion de bienes no duraderos necesarios para el

funcionamiento de la Oficina y Residencia de la Misién.

Dentro de este rubro se consideran:



a)

b)

d)

e)

)

9)

h)

i)

)

_ lici a__avuda humanijtaria: Gasto excepcional para

alimentacion y medicinas de ciudadanos peruanos que se encuentren en estado de
comprobada indigencia. Su aplicacion se encuentra normada por el articulo 55° del
presente Reglamento

Combustibles v lubricantes: Elementos de combustion, carburaciéon y lubricacién

tales como, petréleo, gasolina, kerosene, gas envasado de uso doméstico y
lubricantes. Su aplicacién se encuentra normada en el articulo 58° del presente
Reglamento.

Distintivos y objetos decorativos: Se entiende como tales, la compra de banderas,

estandartes, escudos, medallas, asi como también mapas, tapiceria y alfombras,
cuadros pictéricos, esculturas, articulos decorativos, y demas bienes afines,
necesarios para lograr un ambiente de trabajo adecuado al desarrollo de las funciones
propias de la Mision.

Enseres: Adquisicion de utensilios de cocina, comedor, bafios y dormitorio de la
Mision, tales como, vajilla, cristaleria, adornos en general, ollas, cacerolas, sartenes,
platos, cuberteria y otros.

Herramientas: Adquisicién de instrumentos utilizados en labores de construccion,
reparacion o mantenimiento, tales como, picos, lampas, martillos, tenazas, alicates,
tijeras, destornilladores, llaves diversas, carretillas, mangueras y demdas bienes
afines.

Impresos v Suscripciones: Adquisicion de libros, periddicos, revistas y otras
publicaciones vinculados directamente a las necesidades informativas vy de
procesamiento de la Misién.

Materiales de Aseo v Limpieza: Adquisicién de productos utilizados para la limpieza

de los ambientes de la oficina y residencia y el aseo del personal que labora en ellas,
tales como, jabon, detergentes, ambientadores, desinfectantes, ceras, escobas y
demas bienes afines. No incluye articulos considerados de uso personal, como por
ejemplo: quita esmalte, hojas de afeitar, pasta de dientes, espuma de afeitar, crema
de manos, crema de cuerpo, reacondicionadores, cepillos de dientes, de cabello,
peines, desodorantes, perfumes y otros.

ial I 1struccion, eléctricos v sanitarios: Adquisicion de materiales,

piezas y elementos para acondicionamiento, construccion, instalacion, reparacién o
mantenimiento de los locales de la Mision.

Materiales de Escritorio: Adquisicién de Utiles y accesorios de escritorio destinados
al funcionamiento de la oficina.

Medicinas: Adquisicibn de medicamentos de primera necesidad destinados
Unicamente al botiquin de emergencia de la Misién.

k) Racionamiento: Gasto para dotar de alimentacién adecuada exclusivamente al

personal de servicio de la Residencia, chofer y personal policial del pais sede o de



1)

seguridad de la Mision. Su aplicacion se encuentra normada en el articulo 56° del
presente Reglamento.

Repuestos: Adquisicion de piezas o elementos de recambio destinados a reparar,
mantener o prolongar la vida Util de vehiculos, equipos y electrodomésticos.

m) Software: Adquisicion de programas, lenguaje, manuales y otros que procesan datos

n)

p)

2.

instalados en los equipos informéticos de la Mision exclusivamente para uso oficial.

Soporte informético: Adquisicion de medios magnéticos, Gpticos o de otro tipo, tales
como: disquetes, cassettes, cintas magnéticas, CD ROM, dispositivos USB y demas
bienes afines.

Vestuario: Compra de uniformes o implementos necesarios para el trabajo del
personal de servicio de la residencia, chofer y de seguridad que lo requieran de
manera indispensable en el desempefio de sus labores. Su aplicacion se encuentra
normada en el articulo 57° del presente Reglamento.

Otros: Bienes que se encuentran directamente vinculados para el buen
funcionamiento de la Mision y que no estan considerados explicitamente en los rubros
anteriores.

Gasto en bienes para distribucion gratuita:

Egreso excepcional por adquisicion de bienes en cantidades limitadas debidamente
justificadas cuya distribucion contribuye a promover la imagen del Perd en la
jurisdiccion de la Misién, siempre y cuando la disponibilidad presupuestal del Programa
correspondiente de la Misién asi lo permita. Se consideran como tales, premios,
medallas, trofeos, libros y folletos didacticos, banderas y banderines, mapas, entre
otros.

Gasto en servicios:

Egresos por contratacion o prestacion de servicios de personas naturales o juridicas de
la Mision.

Se encuentran comprendidos en este rubro:

a) Alquiler de Bienes inmuebles: Alquiler de locales para oficina y residencia de la

Mision. Su aplicacion se encuentra normada en el articulo 32° al 36° del presente
Reglamento.

b) Alquiler de bienes muebles: Alquiler de todo tipo de bienes muebles y equipos

necesarios para su debido funcionamiento no destinados a atenciones oficiales o
celebraciones (excepto arrendamiento financiero).

c) Armrendamiento Financiero (Leasing): Alquiler de bienes muebles o inmuebles

con opcién de compra al cumplirse el contrato. Su contratacion se encuentra
normada en el articulo 62° del presente Reglamento.



d)

e)

f)

9)

h)

)

Arbitrios: Gasto por la prestaciébn o mantenimiento de un servicio publico como,
autoavallo, alumbrado y baja policia, limpieza publica, parques y jardines y demas
afines.

Atenciones Oficiales: Gastos destinados a ofrecer atenciones oficiales
vinculadas a las actividades de representacion y negociacién diplomatica, asi
como a la retribucion de las recibidas de parte de las autoridades, personalidades y
diplomaticos, locales, asi como nacionales o extranjeras. Las atenciones oficiales
deben responder a los objetivos y metas de nuestra politica exterior y deben estar
vinculadas a los procesos de negociacién y promocion de los intereses nacionales,
asi como a actos conmemorativos y celebraciones ligados directamente con la
actividad diplomatica o consular de la Mision. Los importes que se asignen para
este rubro se utilizaran para cubrir los gastos del Jefe de Mision y de los
funcionarios que sean comisionados por éste para realizar actividades de esta
naturaleza en su representacion. No estdn autorizados los gastos por actos de
cortesia, tales como regalos de matrimonio, bautizo, cumpleafios u otros similares
de alguna autoridad del pais sede. Por consideraciones excepcionales, éstos
podran ser cargados a la asignacion ordinaria, previa evaluacién y opinién
favorable de la Direccion General de Administracion. Igualmente, no comprende
agasajos exclusivamente internos de la Mision, ni regalos o propinas de ninguna
naturaleza como por ejemplo, por bienvenida o despedida de funcionario
diplomatico o administrativo, cumpleafios, Dia del padre, Dia de la madre, Dia de la
secretaria, Navidad, Afio Nuevo.

Su ejecucién se encuentra normada en el articulo 60° del presente Reglamento.

Beneficios socjales: Liquidacién por tiempo de servicios, indemnizaciones y
vacaciones no tomadas y otros que las disposiciones legales del pais sede lo
regulen. Estas deben ser provisionadas o pagadas mensualmente. Su aplicacion se
encuentra normado en el articulo 51° del presente Reglamento.

Conferencias, seminarios. exposiciones 'y ofros: Gastos destinados al

cumplimiento de la labor de promocién econémica, comercial, turistica, cultural y de
imagen que debe llevar a cabo la Mision, asi como los gastos por la participacion en
eventos de esa naturaleza, debidamente autorizados por la Direccion General de
Administracion.

Consultoria: Contratacion de servicios profesionales especializados, tales como,
asesoria contable, financiera o legal previa autorizacion de la Direccién General de
Administracion. Cuando se incurra en este tipo de gastos se debera constatar que
se encuentra debidamente habilitado para el ejercicio de su carrera.

Corretaje, judiciales v notariales: Comisiones de corredores de inmuebles por

alquiler o adquisicién de locales para la oficina y residencia, derechos de arancel por
tramites de caracter procesal, asi como de todo acto que requiera de fe publica
notarial y registral.

je: Egresos por servicio de transporte y almacenaje de
bienes de propiedad del Estado peruano de cualquier tipo o clase, incluyendo los
destinados a actividades de promocion econémica, comercial, turismo y cultura.



k) Gastos menores en efectivo: Fondo o caja chica para realizar gastos menores

urgentes en efectivo, que deben guardar relacion con el nivel de ingresos de la
Mision, tales como, por ejemplo, movilidad local, peaje, parqueo, lavados de autos,
articulos de cafeteria de la oficina, entre otros. Su uso se encuentra normado en el
articulo 30° del presente Reglamento.

) Gastos de Alojamiento: Estancia en un hotel y otros servicios al arribo de un

nuevo Jefe de Mision o por la apertura de una nueva sede. Su ejecucidn se
encuentra normada en el articulo 39° del presente Reglamento, en concordancia
con los articulos 63° y 64° y la tercera disposicion transitoria del Reglamento de la
Ley del Servicio Diplomético de la Republica.

m)lmpresiones. grabaciones vy encuadernacién: Egresos por todo tipo de

impresiones, grabaciones y reproducciones tipograficos, fotograficas y fotostaticas,
asi como también la encuadernacion y anillado de documentos.

n) Instalacion, remodelacion v Acondicionamiento: Gasto por servicios de bienes

gue no sean de capital, por cambio de locales o en los casos de primera instalacion,
tales como, tabiqueria, nuevos teléfonos, Internet, red eléctrica, aire acondicionado,
calefaccion y demés afines. Se debera obtener previamente la autorizacion de la
Direccion General de Administracion.

0) Mantenimien Reparacion: Gasto por reposicion, reparacion, conservacion,
limpieza y lavado de bienes muebles e inmuebles, pintado de fachadas e interiores
de la Mision, entre otros.

p) Movilidad local: Gasto por el desplazamiento del personal de la oficina para el
desarrollo de las labores oficiales dentro de la localidad sede de la Mision.

q) Otras Obligaciones segun Ley local: Gastos por seguridad social y todo aquello

gque no sea remuneracion ni beneficio social del personal local contratado
(administrativo y de servicio), asi como del personal doméstico contratado en el
Pera.

r) Pasajes v Vidticos: Gasto para la adquisicion de pasajes aéreos o terrestres en
clase economica y otorgamiento de viaticos para el personal de la oficina. Su
otorgamiento se encuentra normado en el articulo 59° del presente Reglamento.
Excepcionalmente y previa autorizacion de la Direccion General de Administracion,
comprendera a los conferencistas, artistas y otros profesionales que participen en
actividades oficiales organizadas por la Mision, siempre que los recursos asignados a
los programas respectivos lo permitan.

s) Publicidad: Servicios de publicacion, informacion y difusion efectuados a través de
cualquier medio de difusibn masiva, tales como: periddicos, revistas, radio TV y
otros afines.

t) Remuneraciones: Remuneraciones del personal local contratado (administrativo o
de servicios) y el personal doméstico contratado en el Pera.
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u) Sequros personales: Contratacion, ampliacion y renovacion de pélizas de seguro
para el personal localmente contratado en estricta observancia de la legislacion

laboral del pais receptor. Su contratacion se encuentra normada en el articulo 53°
del presente Reglamento.

v) Sequros no personales: Adquisicion, ampliacién y renovacion de polizas de
seguros que protegen a todo tipo de bienes muebles e inmuebles de propiedad de la
Mision o contratados bajo la modalidad de “leasing”. Su aplicacion se encuentra
normada en el articulo 54° del presente Reglamento.

w) Servicios no Personales: Egresos por contratacién de servicios profesionales,

técnicos u oficios de personas naturales o juridicas (para vigilancia, limpieza, entre
otros) sin vinculo laboral que genere beneficio social, siempre que la legislacion
laboral del pais sede asi lo permita.

X) Sobreqiros v comisiones bancarios: Gasto por mantenimiento de cuentas,

intereses generados por el sobregiro y cargos por las transferencias de los ingresos
consulares y demas afines. Su aplicacion se encuentra normado en el articulo 63°
del presente Reglamento.

y) Servicios Publicos: Gasto por servicios de agua y desagie, luz, telefonia movil y
fija, gas natural por red domiciliaria, internet, cable, beeper, radio, correos y servicio

de mensajeria, valija diplomética, calefaccion (cuando es brindada como servicio
bésico) y demas afines.

z) Otros: Gasto por la contratacibn de servicios que no estan considerados
explicitamente en los rubros anteriores, necesarios para labores especificas
vinculados al buen funcionamiento de la Mision.

. Bienes de capital (Equipamiento v bienes duraderos): Comprende aquellos gastos

por adquisicion de bienes inmuebles y muebles para la Misiébn que por su naturaleza
incrementan el patrimonio del Estado. Se entiende por bienes de capital los bienes
cuya vida util sea mayor a un afio, que estén sujetos a depreciacién y cuyo valor
monetario sea mayor a 1/8 de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente. La
Direccion General de Administracibn comunicara regularmente a las Misiones la
cuantia de la UIT. La ejecucion del gasto en bienes de capital se encuentra normada
en los articulos 67° al 74°, inclusive, del presente Reglamento.

Para efectos del presente Reglamento, se considera gasto por bienes de capital los
siguientes:

4.1 Bienes inmuebles.- Adquisicion de terrenos y/o edificaciones, como predios
rusticos y urbanos para uso de la Mision.

4.2 Bienes muebles.- Comprende los gastos por adquisicion de bienes duraderos de
la Misién como:

a) Mobiliario v equipos de oficina: Escritorios, sillas, archivadores, armarios,

maquinas de escribir, fotocopiadoras, calculadoras, sumadoras, trituradoras y
otros de caracteristicas similares, de utilidad para las labores especificas de la
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oficina. Asimismo, adquisicion de muebles y equipos diversos para la
residencia.

b) Equipo informatico: Computadoras, impresoras, scanner y otros afines.

c) VYehiculos de transporte: Automdviles, camionetas, ademas de motocicletas y

bicicletas en aquellas Misiones que por su localizacion asi lo requieran.

d) Equipo v medios de comunicaciones: Teléfono, fax, celular, beeper, telex,

radio, radioteléfono y otros afines.

e) Sistemas de audio-video: Filmadoras, pantallas para exposicion de peliculas,
proyectores, televisores, videocasete, VHS, DVD y otros afines para uso de la
Mision.

f) Artefactos electrodomeésticos v de uso ambiental: Cocinas, refrigeradoras,

lavadoras, licuadoras, entre otros; y, de uso ambiental, como aire
acondicionado, ventiladores, calefactores, deshumedecedores y otros afines.

g) Qtros: Adquisicibn de bienes de capital como por ejemplo, grupos
electrgenos, sistemas de alarma, circuito cerrado y control de incendio, entre
otros.

CAPITULO llI
DISPOSICIONES GENERALES DE

LA ASIGNACION ORDINARIA

Articulo 5°.- Fijacion de la asignacion.

A las Misiones en el Exterior se les fijara mediante Resolucion Ministerial, al inicio del
ejercicio presupuestal o a partir de la fecha de su apertura, una asignacion mensual en
dolares americanos o en otra divisa autorizada por la ley, destinada a atender los gastos
de funcionamiento y los que genere la ejecucion de los programas de politica exterior.
Dicha asignacién se efectuara siguiendo el orden de prelacién de acuerdo al Cuadro
Anual de indice Estructurado de las Misiones del Perl en el exterior, la cual debera ser
aprobada a mas tardar el 15 de enero de cada afio. Las modificaciones a las asignaciones
mensuales se efectuaran por Resolucion Ministerial y siempre deberéan respetar el indice
Estructurado.

1. Las Embajadas y Representaciones Permanentes recibirdn una asignacion mensual
gue comprende:

a) Gastos de Funcionamiento.

b) Programa de Relaciones Politico-Diplomaticas.

c¢) Programa de Negociacién y Promocion Comercial, Inversiones y Turismo.
d) Programa de Negociacion y Promocién Cultural.
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e) Programa de Asistencia Legal-Humanitaria y Servicios Consulares (en las
Embajadas en que hubiese Seccion Consular).

Las Oficinas consulares recibiran una asignacibn mensual con los siguientes
componentes:

a) Gastos de Funcionamiento.

b) Programa de Asistencia Legal-Humanitaria y Servicios Consulares.

¢) Programa de Negociacion y Promocién Comercial, Inversiones y Turismo.
d) Programa de Negociacion y Promocién Cultural.

Estos componentes se definen de la siguiente manera:

a) Gastos de funcionamiento: Recursos destinados a asegurar que la Mision
cuente con la infraestructura y los medios necesarios para su funcionamiento y
adecuada representacion, que coadyuven en la ejecucion de sus planes operativos
anuales entre otros objetivos fundamentales.

b) Presupuesto para el programa de relaciones politico-diplomaticas: Recursos
destinados a financiar las actividades de la Misibn de naturaleza politico-
diplomética que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de politica exterior
establecidos por el Ministerio.

c) Presupuesto para el programa de asistencia legal-humanitaria y servicios
consulares: Recursos destinados a financiar las actividades dirigidas a mejorar la
calidad de los servicios consulares y la atencion al pablico. Incluye, también, las
actividades de apoyo legal, asi como las acciones de asistencia humanitaria y el
desplazamiento de los Cénsules y miembros de la Oficina consular en comision de
servicios dentro de su jurisdiccion.

d) Presupuesto para el programa de negociacion y promociéon comercial,
inversiones y turismo: Recursos destinados a financiar actividades de
inteligencia comercial, difusién de oportunidades de negocios e inversién, asi como
la promocién de la oferta exportable de bienes y servicios del Perl y del turismo.

En el ambito consular este presupuesto procurard financiar actividades de
promocién del turismo. Adicionalmente, podra cubrir actividades de promocion
comercial y de inversiones en aquellos consulados que tengan estas obligaciones
en sus planes de trabajo anual.

e) Presupuesto para el programa de negociacién y promocion cultural:
Recursos destinados a financiar las actividades de caracter cultural de la Misién en
funcién de la politica del Estado en este campo. En el dmbito consular este
presupuesto procurarqd también financiar actividades que posibiliten
mantenimiento y el desarrollo de los vinculos de nuestros ciudadanos en el
exterior con el Per( y con sus provincias de origen.

3. Las Misiones que cuenten con Oficinas comerciales que dependen de ellas directa y
administrativamente, incluirdn dentro de sus gastos de funcionamiento los que genere su
mantenimiento. Ademas, el presupuesto para el programa de negociacion y promocién
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comercial, inversiones y turismo de la Misidn sera destinado en su totalidad para cubrir las
actividades realizadas por estas oficinas.

4. Los recursos financieros destinados a cada programa no pueden ser empleados para
financiar actividades que correspondan a un programa distinto, salvo de manera
excepcional debidamente justificada y con la autorizacién conjunta y previa del Director
General de Administracion y del titular del 6rgano de linea respectivo del Ministerio.

5. Las rendiciones de gastos de los recursos financieros asignados a los referidos
programas se hard por separado y por el total del monto asignado a cada uno de ellos,
en los plazos fijados para las correspondientes a los gastos de funcionamiento.

6. La Direccion de Finanzas de la Secretaria de Administracion elaborara periédicamente
el Cuadro Anual del indice Estructurado de las Misiones del Pert en el Exterior, segun
indices constituidos sobre la base de indicadores que reflejen la densidad de las
relaciones politico-diplomaticas (bilateral y en el &ambito multilateral), econdmico-
comerciales (comercio, inversiones, deuda y turismo) y de cooperacion, en el caso de las
Misiones diplométicas; y la densidad de las interacciones en el ambito multilateral, en el
caso de las Representaciones Permanentes; o de indicadores que reflejen la importancia
de la comunidad peruana, la recaudacion consular, entre otros, en el caso de los
Consulados. Estos indices serviran para ponderar el monto de las asignaciones ordinarias
mensuales que se otorgaran a las misiones en el exterior.

Articulo 6°.- Reajuste de la asignacién ordinaria.

La asignacion ordinaria podra ser incrementada o disminuida mediante Resolucion
Ministerial durante el ejercicio presupuestal, para lo cual se tendra en consideracién los
objetivos de politica exterior, el comportamiento del gasto de la Mision reflejado en las
declaraciones juradas de gasto que presentan periddicamente a la Direccion de Finanzas,
la evolucion de los indicadores econdmicos relevantes del pais sede, la disponibilidad
presupuestal del Ministerio y los requerimientos fundamentados de las Misiones que
solicitan dicho reajuste. Los reajustes se haran siempre respetando el Cuadro Anual del
indice Estructurado de las Misiones del Peri en el Exterior. La Secretaria de
Administracion propondra la modificacion de las asignaciones ordinarias de aquellas
Misiones que presenten proyecciones de cierre con superavit durante los dltimos tres
meses del ejercicio presupuestal, con el fin de asegurar una adecuada reorientacion y
utilizacion de los recursos presupuéstales disponibles. Esta prohibido, bajo
responsabilidad, al cierre del afio presupuestal cubrir los déficit con asignaciones
extraordinarias.

Articulo 7°.- Adelantos de asignacion.
Excepcionalmente se podra efectuar adelantos parciales de las asignaciones mensuales

cuando asi lo permita la disponibilidad presupuestal del Ministerio, previa justificacion y
opinién favorable de la Direccién General de Administracion.
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Articulo 8°.- Uso de los presupuestos de los programas.

Las Misiones utilizaran los presupuestos asignados a los programas de politica exterior,
separadamente de los gastos de funcionamiento, para el financiamiento de sus
respectivos programas anuales de actividades, los mismos que serdn debidamente
concertados con los 6rganos de linea competentes, lo que tendran a su cargo su
evaluacion y cumplimiento, el cual sera informado a la Secretaria de Administracion.

Articulo 9°.- Otorgamiento de las asighaciones ordinarias.

El Ministro de Relaciones Exteriores, a propuesta conjunta del Viceministro Secretario
General y el Secretario de Administracion, aprobara el cuadro anual de asignaciones de
las misiones en el exterior. La propuesta conjunta debera realizarse antes del 10 de enero
de cada afio y deberéa responder a una asignacion presupuestal conforme al cuadro anual
del indice Estructurado de las Misiones en el Exterior. La Resolucion Ministerial de
aprobacion de las asignaciones se debera aprobar a mas tardar el 15 de enero de cada
ano.

Articulo 10°.- Programas anuales de actividades.

Los programas anuales de actividades son parte integral de los Planes Operativos
Anuales (POA) de cada Mision. Se elaboran bajo los lineamientos de la Subsecretaria de
Planeamiento Estratégico, de manera participativa y concertada con la respectiva Mision y
los 6rganos de linea competentes. La supervision global de la ejecucién de los Planes
Anuales de Actividades es de responsabilidad de la mencionada Subsecretaria.

Articulo 11°- Es de responsabilidad de los Jefes de Misibn que cada gasto de los
programas esté vinculado a una accion necesaria para el cumplimiento de las actividades
especificadas en cada Plan Operativo Anual (POA). No obstante, para efectos de la
rendicion de cuentas sélo se tomara en consideracion el monto total asignado a cada
programa.

Las Misiones, bajo los lineamientos y coordinacion de la Subsecretaria de Planeamiento
Estratégico deberan elaborar los proyectos de Planes Operativos Anuales antes del 15 de
noviembre de cada afio. Un anteproyecto de ellos debera enviarse a dicha Subsecretaria 'y
a la Secretaria de Administracion antes del 31 de mayo para su consideracién en la
formulacion del presupuesto del Ministerio, que se presenta regularmente al Ministerio de
Economia y Finanzas a fines del mes de junio.

El Plan Operativo Anual debe identificar la vision, la mision, los objetivos generales y
especificos, los resultados a obtener y las actividades que integran cada uno de los
programas.

Articulo 12°.- Transferencia temporal entre los presupuestos de los programas de
politica exterior.

El Jefe de Mision queda autorizado, con caracter excepcional y hasta tanto se reciba la
asignacion, a efectuar transferencias de unos programas de politica exterior a otros,
cumpliendo los siguientes condiciones:
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a) Ser temporales por lo que, en todos los casos, se deben reintegrar al componente
original de la asignacion ordinaria del programa correspondiente.

b) No significar, en ningln caso, variacién alguna del monto originalmente asignado
para cada programa.

c) Ser comunicados a la Secretaria de Administracion.
Articulo 13°.- Cambios en el monto del presupuesto asignado a cada programa.

Se refiere a la modificacion de los montos originalmente fijados por el Ministerio para cada
programa de la asignacién ordinaria, siempre que dicha reasignacion no implique un
reajuste en la suma total de la asignacion mensual aprobada.

En casos excepcionales y por razones debidamente fundamentadas por el Jefe de Mision,
la Direccion General de Administracion podra autorizar mediante Resolucion Directoral
una modificacién de los montos presupuestales de cada programa. En estos casos, las
modificaciones deben contar con la opinién favorable del érgano de linea competente y
s6lo podran efectuarse al término de cada mes.

Articulo 14°.- Apertura de cuentas bancarias.

El Administrador de Fondos, con la autorizacion del Jefe de Mision procedera a abrir las
siguientes cuentas bancarias de la Mision, en délares americanos o la moneda local:

a) Cuenta para el deposito de las asighaciones ordinarias y extraordinarias. Esta cuenta,
excepcionalmente y previa autorizacion de Secretaria de Administracién, podra ser
abierta en délares y en la moneda local simultdneamente.

b) Cuenta para el deposito de los beneficios sociales del personal locamente contratado.

¢) Enlas misiones consulares, cuentas de ingresos por recaudaciones consulares.

Las cuentas se abriran a nombre la Mision Diploméatica o Consular. Esta terminantemente
prohibido, bajo responsabilidad del Jefe de Misién y del Administrador de Fondos, abrir
cualquier otra cuenta a nombre de la Misién o del Estado peruano. Las cuentas deberan
registrarse con las firmas del Jefe de Misién y del Administrador de los Fondos como
titulares y la de otros dos funcionarios diplomaticos en calidad de suplentes, cuando el
numero de funcionarios de la Misién lo permita. Esta prohibido registrar firmas de
funcionarios que no sean diplomaticos.

Los suplentes sustituiran excepcionalmente las firmas del Jefe de Misibn o del
Administrador de Fondos, Unica y exclusivamente cuando uno de ellos o ambos se
encuentren ausentes de la sede. En este caso se deberd llenar el formulario de
sustitucion de firmas y remitirlo por fax a la Direccion General de Administracion el mismo
dia en que se ausenten los funcionarios titulares. Para un mejor control, los cheques u
ordenes de pago seran firmados sin excepcion por el Jefe de Mision y el Administrador de
Fondos. En ausencia del Jefe de Misién ejerce la titularidad el Encargado de Negocios a.i.

Al inicio de su gestion, un nuevo Jefe de Mision puede solicitar autorizacion a la
Secretaria de Administracion para la liquidacion de las cuentas preexistentes y la apertura
de cuentas nuevas. En estos casos, el balance de las cuentas preexistentes debera ser
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cero. Es requisito indispensable para la apertura de las cuentas nuevas la remision a la
Secretaria de Administracion de los balances en cero de la cuenta a liquidar. Este
procedimiento no esta autorizado en el caso de las cuentas de depdésitos previsionales y
de ingresos consulares.

Las previsiones correspondientes a los beneficios sociales o a fondos de previsién de los
empleados localmente contratados, deberan depositarse en la cuenta b) referida
anteriormente. Esta cuenta debera ser obligatoriamente una cuenta de ahorros y en
ningln caso de deposito a plazo fijo. Para efectos de la Rendicion de Cuentas, se
remitirdn mensualmente los originales de los estados bancarios por este concepto y los
estados de cuenta que muestren la cifra total acumulada del fondo provisional a la fecha.
Estos fondos son intangibles y no podran utilizarse ni en forma temporal para cubrir algin
déficit de la Mision, bajo responsabilidad.

Articulo 15°.- Conciliacion bancaria.

La conciliacién bancaria es la medida de control que establece la autenticidad de los
saldos de las cuentas e implica la comparacion de las transacciones registradas por la
Misién con los estados de cuenta enviados por el banco. El objetivo es determinar si hay
diferencias y analizarlas para un mejor control de los movimientos contables de la Mision.
Las Conciliaciones Bancarias se realizan mensualmente y se remiten a la Secretaria de
Administracién, bajo responsabilidad.

Articulo 16°.- Limitaciones.

Con los montos de las asignaciones ordinarias y/o extraordinarias de la Misién soélo
podran abrirse las cuentas bancarias mencionadas en el articulo 14°, quedando prohibido
obtener tarjetas de crédito, depositar otros fondos que no correspondan a recursos
adicionales o utilizarlos para un fin distinto, bajo responsabilidad del Jefe de Mision y del
Administrador de Fondos.

La cuenta bancaria correspondiente a los gastos de funcionamiento y a los programas de
politica exterior no puede ser utilizada, en ningln caso, para operaciones relativas a
recaudaciones consulares, salvo en lo referente al pago de la comision bancaria por el
envio mensual de éstas.

Articulo 17°.- De la gestion y administracion de los fondos.

La gestion y la administracién de los fondos constituyen responsabilidad directa del Jefe
de Misién, a él corresponde decidir el gasto conforme a las prioridades de la politica
exterior, las normas presupuestales y legales aplicables del servicio diplomatico, la ley
general de presupuesto y la legislacién nacional correspondiente. EI Administrador de
Fondos, es de preferencia el segundo funcionario de mayor jerarquia de la Misién. Otro
funcionario podra desempefiar estas funciones en casos excepcionales, siempre con la
conformidad de la Secretaria de Administracion.

Son funciones del Administrador de Fondos:
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a) Registrar su firma en la entidad bancaria correspondiente y suscribir con el Jefe de
Mision todo cheque u orden de pago.

b) El Administrador de Fondos es el responsable directo de la contabilidad de la Misién. c)

Mantener actualizado el sistema de informacién legal contable y presupuestal de la
Mision, es decir el acopio y actualizacion, por via informética o documental de toda la
legislacion sectorial y nacional aplicable a la gestion del presupuesto de Relaciones
Exteriores y de la Mision.

d) Identificar archivar y estudiar la legislacién nacional del pais receptor en todos los
asuntos aplicables a la administracion y gestion de las cuentas, particularmente, en
materia de previsiones sociales para el personal contratado localmente.

e) Llevar el registro diario informatico y/o documental de las operaciones contables en la
ejecucion de los gastos de la Mision.

f) Llevar y mantener actualizado el libro, documental o informatico, de contabilidad de la
Mision.

g) Efectuar mensualmente el balance de ingresos y egresos de la Mision, incluidas las
conciliaciones bancarias.

h) Remitir a la Secretaria de Administracion, bajo responsabilidad, las conciliaciones
bancarias mensualmente.

i) Elaborar y presentar al Jefe de Misidén el estado de la ejecucién del gasto con una
periodicidad mensual y preparar trimestralmente las rendiciones de cuentas, en lo que
se refiere a sus componentes contables.

Articulo 18.- Es politica de la Cancilleria profesionalizar de forma progresiva la
contabilidad en las misiones en el exterior. En aquellas misiones con mayores
asignaciones mensuales y que cuenten con un profesional contable, este tendra la
responsabilidad de llevar la contabilidad bajo la supervision del Administrador de Fondos
pero no lo sustituye en las responsabilidades de la gestion. Los funcionarios
Administradores de Fondos que no posean el dominio de las técnicas contables tiene el
derecho de solicitar al Ministerio de Relaciones Exteriores un curso de capacitacion
especializado en contabilidad y balances.

En aquellas misiones en el exterior que cuenten con personal especializado en materia
contable, las funciones de este no son de gestién ni administracién, sino de elaboracion
de las operaciones contables.

Los funcionarios Administradores de Fondos son responsables de todos los aspectos
contables y de la rendicion de cuentas conforme a las estipulaciones de ley. Sobre la
naturaleza del gasto el Jefe de Mision es el Gnico responsable.

En el caso que el Administrador de Fondos sea el segundo funcionario y asuma
interinamente la jefatura de la Mision, dicho cargo lo desempefiara el siguiente en
jerarquia, salvo que, como medida excepcional, la Secretaria de Administracion autorice
designar a otro por razones debidamente fundamentadas.

En el caso de las Misiones en que el Jefe de la misma sea un funcionario administrativo
nombrado, éste sera también Administrador de Fondos.
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DE LA ASIGNACION EXTRAORDINARIA

Articulo 19°.- Fijacion de la asignacion.

Podran otorgarse asignaciones extraordinarias para la compra de bienes de capital y para
asumir, total o parcialmente, egresos excepcionales, cualquiera sea su naturaleza, que no
pudieron cubrirse con la asignacién ordinaria o preverse como gastos mensuales, siempre y
cuando exista la disponibilidad presupuestal correspondiente y el gasto sea justificado. La
Direccion General de Administracion evaluar4 las solicitudes correspondientes, las
cuales deberan estar debidamente fundamentadas y acompafiadas de un presupuesto
minimo desagregado. Estas serdn aprobadas mediante Resolucién Ministerial cuando el
monto sea mayor a US$ 5,000.00 délares americanos. Si el monto solicitado es inferior a
esta suma, se aprobara por Resolucién Directoral.

Articulo 20°.- Prohibiciones.

Estd prohibido otorgar y utilizar las asignaciones extraordinarias para cubrir déficits
ocasionados por mayores gastos ordinarios. Igualmente, esta prohibido utilizar estas
asignaciones para cubrir gastos no autorizados.

CAPITULO IV

OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 21°.- Secciones consulares.

Los egresos en que incurran las Embajadas para el mantenimiento de sus respectivas
secciones consulares se cargaran al componente gastos de funcionamiento. Los servicios
de asistencia humanitaria para ciudadanos peruanos indigentes o0 en situacion de
necesidad extrema, asi como también los desplazamientos de personal para atender a la
colectividad peruana a través de actividades itinerantes se financiaran con el presupuesto
del Programa de Asistencia Legal-Humanitaria y Servicios Consulares, ademas de
cualquier otra actividad vinculada a estos fines. Estos egresos deberan rendirse en forma
separada al de las cuentas por gastos de funcionamiento de la Mision.

Articulo 22°.- Acta de entrega.

Conforme a lo establecido en el capitulo XI del Reglamento de las Misiones del Servicio
Exterior, el acta de entrega, a ser suscrita por los Jefes de Misidén entrante y saliente,
debera contener obligatoriamente lo siguiente en lo relativo a los aspectos contables:

a) Un informe sobre la gestion y a la administracion de las asignaciones y recursos.

b) La identificaciobn numerada de todas las cuentas bancarias con sus respectivos saldos a
la fecha de entrega, sustentados con los reportes emitidos por el banco.

¢) Una opinién escrita sobre si los recursos o asignaciones de la Mision fueron o no
suficientes para atender sus necesidades.
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d) Una relacion actualizada de los bienes adquiridos por el Jefe de Mision saliente
durante su gestion, con una descripcién sobre el estado en que ellos se encuentran,
las cuales deberan estar registrados, ademas, en el inventario general de la Mision.

e) Una constancia del Jefe de Mision entrante de su conformidad con lo que recibe y, en
caso contrario, de las observaciones que desee formular.

f) El Jefe de Misién saliente esta obligado, bajo responsabilidad, a cancelar todas y cada
una de las obligaciones financieras que correspondan a su gestion y, en caso de
qguedar algunas pendientes por razones debidamente justificadas, hacer entrega al
Jefe de Mision entrante de los fondos suficientes para su oportuna y debida
cancelacion. Este ultimo debe precisar que recibe los fondos suficientes para el pago
de estas obligaciones, incluido, cuando sea el caso, el monto depositado por
beneficios sociales del personal contratado localmente. En caso contrario la situacion
se pondra en conocimiento inmediato de la Inspectoria General para los fines de
control correspondiente.

g) Informacion sobre el numero de cuenta bancaria para beneficios sociales y/o
previsionales, del personal contratado sefialandose el monto disponible a la fecha de
entrega y el monto que se deposita periédicamente (mensual, bimensual, trimestral,
etc).

h) No le esta permitido al Jefe de Mision entrante, bajo responsabilidad, aceptar o
arrastrar saldos negativos que correspondan a la gestion anterior, debiendo empezar
su primera rendicion de cuentas en cero, salvo que la reciba con superavit, en cuyo
caso dejard constancia del monto. Si el nuevo Jefe de Mision aceptase la
transferencia de las cuentas con déficit, este asumira solidariamente la
responsabilidad con su predecesor.

i) Respecto a los seguros de locales, vehiculos oficiales, mobiliario, equipos, valores,
etc, se debera indicar el nimero de pdliza, montos de lo asegurado y las primas que
se pagan por estos conceptos, debidamente documentados.

El acta de entrega debera ser firmada en seis (06) ejemplares y rubricada en cada una de
sus paginas por los Jefes de Misidn entrante y saliente. Si uno de ellos se negara a
firmarla y rubricarla, deberd fundamentar por escrito su negativa. En dicho caso, la
fundamentacion y la copia del acta no firmada deberan ser enviadas a la Direccidén
General de Administracién para el deslinde de responsabilidades respectivas.

Uno de los ejemplares sera enviado a la Unidad de Control Exterior para la verificacién de
los aspectos contables, que se tomaran en cuenta cuando se realice la revision de las
cuentas documentadas de las Misiones.

En el caso de Consulados y Secciones Consulares, sera de aplicaciéon lo dispuesto en el
Reglamento Consular vigente, en cuanto a la entrega del cargo, inventarios sobre
especies valoradas y depdsitos en cuentas bancarias.
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Toda informacién u omisién que se registre en el acta de entrega sera de exclusiva
responsabilidad administrativa y/o pecuniaria, segun corresponda, de los funcionarios que
la suscriban.

La Direccién General de Administracion, de constatar el incumplimiento en la presentacion
de alguno de los componentes del acta de entrega, instruird al rindente subsanar la
omision. En el caso de incumplimiento, se informara de este hecho a la Inspectoria
General del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Articulo 23°.- Recursos adicionales y devoluciones.

Los recursos adicionales provenientes de la devolucion de impuestos, intereses
bancarios, devolucion por cargos cobrados indebidamente por el banco, pagos por
servicios de luz, agua, etc.,, de las agregadurias militares y policiales, deberan ser
incorporados a la asignacion mensual y destinados a cubrir gastos de la Misién dentro del
mismo ejercicio presupuestal.

Si estos ingresos se produjesen en un ejercicio presupuestal posterior a aquel en que se
originaron y el Jefe de Mision saliente hubiere tenido un saldo negativo, la Direccion
General de Administracion instruird lo conveniente a fin de que se pueda compensar el
mismo con dichos abonos.

Todas las Misiones en paises en lo que se aplique algin régimen de devolucion de
impuestos deberan hacer uso de él, bajo responsabilidad, a fin de obtener el reintegro
correspondiente.

La documentacion sustentatoria se acompafara a las cuentas documentadas en original o
fotocopia, segun sea el caso.

Articulo 24°.- Obligaciones pendientes de pago.

Las obligaciones pendientes de pago que correspondan a un ejercicio presupuestal
fenecido y para las cuales no se haya efectuado una reserva financiera, no podran
cubrirse, bajo ninguna circunstancia ni en via de excepcién, con cargo a las asignaciones
mensuales del presupuesto del afio siguiente, debiendo ser asumidas por el Jefe de
Misién que las genero.

Articulo 25°.- Arrastre de saldos mensuales y compensacién anual de los mismos. Se
podran trasladar en un mismo ejercicio presupuestal, tanto en los gastos de
funcionamiento como en los programas de ejecucién de la politica exterior, los saldos
positivos 0 negativos de un mes a otro. Asimismo, al finalizar un ejercicio se podran
compensar saldos entre los distintos componentes de la asignacion mensual, previo
informe justificativo y con la autorizacion de la Direccion General de Administracion. Si al
final del ejercicio anual resultara un saldo negativo en las cuentas éste debera ser
asumido por el Jefe de Mision, no pudiendo ser trasladado al ejercicio siguiente. En caso
de un saldo positivo, éste deberd ser comunicado a la Direccion General de
Administracién para que proceda a descontarlo de la asignacién ordinaria de la Misién del
mes siguiente, o ser devuelto con cheque de gerencia a nombre del Ministerio para su
reversion al Tesoro Publico.
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Articulo 26°.- Cierre de una Mision.
Al cierre de una Mision, la relacion de obligaciones pendientes de pago que pudieran
existir deberd ser comunicada por el Jefe de Mision a la Direccion General de
Administracién para los fines pertinentes. Si luego de la cancelacion de éstos y de los
costos de cierre respectivos se presentard un saldo positivo, éste serd comunicado a
dicha Direccion, la que determinara el procedimiento a seguir. Si el saldo es negativo,
serd asumido por el Jefe de Mision.
TITULO 1Nl
ADMINISTRACION DE LAS ASIGNACIONES DE LAS MISIONES EN EL EXTERIOR
CAPITULO |

DE LA ASIGNACION ORDINARIA

Articulo 27°.- Pagos en moneda local.

Las Misiones en el exterior deberan pactar o concretar todas sus obligaciones
contractuales de caracter pecuniario en moneda local y no en dolares americanos, salvo
autorizacién expresa de la Direccion General de Administracion y por causas que lo
justifiquen.

Articulo 28°.- Prioridad de pagos.

La ejecucion de la asignacion mensual priorizard la atencion de los gastos de
funcionamiento, de acuerdo al orden siguiente:

a) Remuneraciones, obligaciones por beneficios sociales, compensacion por tiempo de
servicios u otros para el personal localmente contratado, de conformidad con la
legislacién local,

b) Alquileres y pago de obligaciones contractuales referentes a la Cancilleria y la
Residencia del Jefe de Misién;

¢) Servicios publicos (energia, agua, teléfono, arbitrios, etc);

d) Seguros en general para los locales de la Mision, vehiculos oficiales, mobiliario,
equipos y custodia de valores de propiedad del Estado;

e) Atenciones oficiales; y,
f) Otros gastos.

Los presupuestos para la ejecucion de los programas de politica exterior, se ejecutaran
seguln sus correspondientes planes anuales de actividades, debidamente aprobados.
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Articulo 29°.- Formas de pago.

Todo pago que efectle la Mision por adquisicion de bienes o contratacion de servicios se
realizara mediante cheque. De existir inconvenientes, se procedera de acuerdo a las
modalidades de pago usualmente utilizadas en el pais receptor (débito automético 0
transferencia bancaria), asi como en efectivo en los casos de gastos menores. Los pagos
efectuados mediante tarjeta de débito se acreditan con los estados de cuenta mensual y
los “vouchers” respectivos. La utilizacion de tarjetas de crédito esta autorizada, en la
medida que la legislacion nacional no lo prohiba. Las misiones deberan registrar en la
Secretaria de Administracién el ndmero de la tarjeta de crédito. Mensualmente es
obligatorio, sin excepcion, remitir a la Secretaria de Administracién copia de los vauchers 'y
el estado de la tarjeta de crédito. La tarjeta de crédito sera expedido a nombre del Jefe de
Misién, con el afiadido Embajada, Mision o Consulado del Perd, segln corresponda.

Todos los cheques bancarios que se giren deben ser nominativos y en forma secuencial.
Por tanto, no se podra girar cheques al portador o en blanco. Bajo ningin concepto los
cheques emitidos para el pago de bienes y servicios seran endosados y/o depositados en
las cuentas bancarias de cualquier funcionario de la Misién.

Si por alguna circunstancia se dafiara un cheque, se colocara un sello con la palabra
“anulado”. Para mantener el control de la secuencia numérica, se deberan remitir también
conjuntamente con la rendicién de cuentas documentadas.

Articulo 30°.- Gastos menores en efectivo.

Se podré fijar un monto mensual para caja chica, segun las necesidades de la Mision, que
sirva para cubrir gastos menores y urgentes de funcionamiento que sélo puedan ser
pagados en efectivo. Este se constituird mediante cheque mensual nominativo a nombre
del Administrador de Fondos.

Se consideran como documentos sustentatorios de este gasto a las facturas, boletas de
venta, tickets de maquinas registradoras, boletos de peaje y estacionamiento y recibos
por movilidad, siempre que cuenten con el visado del Jefe de Mision y del Administrador
de Fondos. No se aceptaran recibos simples con los términos de “gastos varios”,
debiéndose siempre detallar cada uno de ellos.

Los pagos por concepto de refrigerio en reuniones, desayuno, almuerzo y/o cenas de
trabajo con personal de la Misién, serdn autorizados por el Jefe de Misibn siempre vy
cuando sean necesarios para el trabajo de la Mision.

Articulo 31°.- Limitaciones.

No esta permitido contraer obligaciones de pago que graven recursos que correspondan a
ejercicios presupuéstales futuros, salvo que se trate de contratos de alquiler de inmuebles o
contratos “leasing” que hayan sido debidamente autorizados por la Secretaria de
Administracion.
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DEL ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES
Articulo 32°.- Solicitud de autorizacion.

Cuando se solicite a la Direccion General Administracion autorizacion para el alquiler de
inmuebles, para uso de las oficinas de la Cancilleria 0 Residencia, o cualquier otro fin
oficial, se deberan seleccionar aquellos que retnan los requisitos indispensables para el
buen funcionamiento de la Mision, en un marco de decoro y categoria adecuados.

Si el Jefe de Mision no desea continuar con el uso del local alquilado para la Cancilleria o
la Residencia deberd hacer conocer a la Direccion General de Administracion las razones
para su cambio y especificar los costos que ello demandaria, asi como la implicancia
contractual que ello demandaria.

Articulo 33°.- Proceso de evaluacion y seleccién.

A los efectos de evaluar la conveniencia del inmueble a alquilar, se debera seleccionar un
minimo de tres propuestas y elevar a la Direccibn General de Administracion, para su
respectiva autorizacion, los siguientes documentos por cada uno de los seleccionados:

a) Descripcion del inmueble.

b) Fotografias del frente y del interior del mismo.

c) De ser posible, los planos del interior del mismo.

d) Plano de la ciudad con indicacion de la ubicacion del local y de las sedes de los
principales edificios publicos y Representaciones diplomaticas o0 consulares
extranjeras en la zona.

e) Especificacion suscinta de la calidad y estado de conservacion del inmueble, asi como
si existe la necesidad de realizar trabajos de adecuacion, instalacion, decoracion y
otros que resulten indispensables para el normal funcionamiento de la Mision.

f) Valor del alquiler y condiciones contractuales (depésito de garantia, pagos
adelantados de alquileres, etc).

g) Otra informacion que se considere de interés para apoyar la solicitud.

La Direccion General de Administracion teniendo en cuenta las recomendaciones del Jefe
de Mision elegird la mejor opcion y lo autorizara. El Jefe de Mision conjuntamente con el
Administrador de Fondos procederan a la redaccion del contrato con el locador, cuidando
de cefiirse a lo siguiente:

a) Evitar la inclusion de clausulas que puedan ocasionar un perjuicio fiscal al Estado.

b) Promover la inclusion de una clausula que reconozca el principio de inmunidad
jurisdiccional, conforme lo establecen las respectivas Convenciones de Viena sobre
relaciones diplomaticas y consulares.

¢) Procurar la inclusiéon de la clausula diplomatica de rescision, la que no podra, en
principio, sujetarse a preaviso alguno. En todo caso, explicar las razones que impidan
su aceptacion.

d) Fijar con claridad el periodo de vigencia del alquiler, de modo de no celebrar contratos
por tiempo indeterminado.

e) Establecer claramente la potestad de la Misién de colocar el escudo y la bandera
nacional en la fachada del inmueble.



24

f) Prever que las mejoras necesarias a realizar para el normal funcionamiento de la
Misién, una vez consentidas por el locador, no den derecho a indemnizacion alguna a
favor de éste.

g) Exigir que los gastos que demande cualquier trabajo extraordinario de mantenimiento o
reparacion del inmueble por causas ajenas al uso correran por cuenta del locador.

h) Establecer que deberd suscribirse un documento para los casos de renovacion,
prérroga o toda otra modificacion que se introduzca en el contrato original.

Por ultimo, se deberdn proporcionar los siguientes elementos de juicio al momento de
remitir la copia del proyecto contrato a la Direccion General de Administracion, a fin de
obtener la respectiva autorizacion para suscribirlo:

a) Explicacion de las razones que aconsejen aceptar clausulas que obliguen al pago
anticipado de alquileres por lapsos superiores a un mes.

b) Informe de un abogado local sobre la legislacion vigente y justificacion, en su caso, de
la imposibilidad de incluir la clausula sefialada en el literal d).

¢) Toda otra informacién que se considere de importancia.

La documentaciéon a que se refiere el presente articulo debera remitirse en el idioma
original en que vaya a celebrar el contrato, con su respectiva traduccion no oficial al
castellano, cuando asi corresponda.

Recibida la autorizacion respectiva, el Jefe de Misidbn procederd a suscribirlo con el
propietario, remitiendo un ejemplar en original del mismo a la Direcciébn General de
Administracién para su debido registro.

Articulo 34°.- Renovacion de contratos.

Cuando se solicite autorizacién para la prérroga de los contratos de alquiler, sin otra
alteracion de sus clausulas que la relativa al monto del alquiler, el Jefe de Mision debera:

a) Justificar la conveniencia de la operacion.

b) Informar sobre el estado de conservacion del inmueble.

c) En caso de ser necesario realizar reparaciones o arreglos al inmueble, gestionar que
el documento de prorroga incluya una clausula estableciendo que ellas estaran a
cargo del locador e informara al Ministerio el resultado de dicha gestion. En el caso de
no ser posible, explicara por escrito las razones que lo impiden.

La Direccion General de Administracién evaluara los documentos recibidos y, en caso de
tener una opinion favorable, autorizard al Jefe de Misién a firmar la renovacion del
contrato de alquiler o de la respectiva adenda, si fuese el caso, y a efectuar las
erogaciones que pudiere demandar la modificacion del mismo.

Si el contrato de alquiler de la Residencia o la Cancilleria estipula la obligacion de notificar
con antelacion la prorroga, renovacion o la terminacion del contrato, esto debera ser
comunicado a la Direccion General de Administracion con treinta (30) dias calendarios de
anticipacion a la fecha de su vencimiento.
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El Jefe de Mision debera tener especial cuidado con respecto al estado de conservacion
del inmueble, a efectos de evitar que, al momento de su restitucién al duefio, tengan que
efectuarse inversiones de envergadura para repararlo.

La Direccién General de Administracion vigilard que en materia de alquiler de inmuebles
se mantenga un criterio de proporcionalidad en el monto del alquiler de la Cancilleria y el
de la Residencia, de modo que el de ésta, ademas de no consumir mas del 25% de los
gastos de funcionamiento, no sea mucho mayor que el de la Cancilleria. Por
consideraciones excepcionales y previa autorizacion de la Direccion General de
Administracion, se podra autorizar el no cumplimiento temporal de éstas condiciones.

Articulo 35°.- Contratos de alquiler con opcién de compra.

Cuando se pueda ejercer la opcion de compra de inmuebles, de acuerdo a lo estipulado
en el contrato de alquiler celebrado oportunamente, el Jefe de Misién debera elevar a la
Secretaria de Administracion para su respectiva evaluacion, la informacion siguiente:

a) Fecha de expiracion del contrato de alquiler o del momento en que se esté en
condiciones de ejercer la opcién de compra de la propiedad.

b) Breve descripcion del estado de conservacion del inmueble.

c) Causas que desaconsejen el ejercicio del derecho a la opciébn de compra de la
propiedad.

d) Toda otra informacién adicional que se considere de interés.

La Direccion General de Administracion, luego de evaluar la informacion presentada,
determinard la conveniencia y oportunidad de ejercer la opciéon de compra y comunicara al
Jefe de Misidn la decisién de las instancias competentes para que obre en consecuencia.

Articulo 36°.- Depésito de garantia.

El deposito de garantia es considerado intangible, por lo que no deberd utilizarse bajo
ningln concepto para efectuar pagos de otra naturaleza, ya sean temporales o
permanentes, ni ingresarlo a la cuenta ordinaria.

Al finalizar el contrato de alquiler de los locales de la Residencia y/o Cancilleria o al
producirse un cambio de éstos, sea cual fuere la fecha en que se efectle el reintegro del
depdsito de garantia por parte del propietario, esta suma so6lo podra ser utilizada para
cubrir un gasto posterior por el mismo concepto.

De resultar que el nuevo depdsito de garantia es de menor cuantia que el anterior, la
diferencia resultante debera ser devuelta al Ministerio, no pudiendo utilizarse para otro fin.

Si la Misién se encuentra alquilando un local y adquiere un inmueble se tendra en cuenta
lo siguiente para la devolucion del depésito de garantia:

a) En el caso de que el depdsito corresponda a la partida ordinaria o extraordinaria de un
ejercicio presupuestal anterior, la Misién devolvera el monto restituido al Ministerio,
dando cuenta de si fue cubierto con partida ordinaria 0 extraordinaria, conjuntamente
con un documento sustentatorio, firmado por el arrendador, donde se mencione, si
fuera el caso, los descuentos por los dafios que hubiera reclamado.
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b) Si el depédsito corresponde a la partida ordinaria del mismo ejercicio, éste podra
incluirse dentro del rubro “otros ingresos” y se registrara dentro de la rendicién de
cuentas del mes en que se produjo la devolucion.

c) Si corresponde a una partida extraordinaria otorgada en el mismo ejercicio, éste sera
devuelto al Ministerio, conjuntamente con el documento sustentatorio firmado por el
locador, donde especifique, si fuera el caso, los descuentos por reparaciones que
hubiera realizado o en su defecto solicitara al Ministerio se le descuente de su partida
mensual.

DE LOS GASTOS DE LA RESIDENCIA

Articulo 37°.-iInmueble de propiedad del Estado.

En los casos en que el Estado posea un local propio para la Residencia del Jefe de
Misién, con categoria de Embajador, de Ministro acreditado como Embajador o
Encargado de Negocios con Carta de Gabinete, todos los gastos de mantenimiento de la
misma se cargaran a la asignacion mensual para gastos de funcionamiento.

Si los funcionarios con categoria menor o igual a la de Ministro, acreditados como
Encargados de Negocios a.i., desean gozar de estos beneficios y se encuentran en el
cargo por mas de tres meses, deberan de mudarse a la Residencia. En este caso, seran
de aplicacién las disposiciones transitorias quinta y sexta del Reglamento del Servicio
Diplomético de la Republica.

Articulo 38°.- Inmueble alquilado para vivienda del Jefe de Misién.

En los casos en que el Estado tenga alquilado un inmueble para la residencia del Jefe de
Misién. Todos sus gastos de mantenimiento se cargaran a la asignacion ordinaria.

El Encargado de Negocios ad-interin a partir del cuarto mes de su gestion y en tanto dure
su interinato, podra alquilar un inmueble para la Residencia con cargo a la asignacion
mensual. Para ello seran de aplicacion las disposiciones transitorias Quinta y Sexta del
Reglamento del Servicio Diplomético de la Republica.

DE LOS GASTOS DE ALOJAMIENTO

Articulo 39°.- Estadia en un hotel o residencial.

Cuando el Estado no posea residencia propia ni alquilada al arribo del Jefe de Misién con
categoria de Embajador o de Ministro se podran atender con cargo a la asignacion
mensual sus gastos de alojamiento en un hotel o residencial hasta por 30 dias
calendarios. No podran cargarse los gastos por lavanderia, alimentacion, internet ni
llamadas personales locales o de larga distancia.

Excepcionalmente, la Direccién General de Administracién podra autorizar la ampliacion
de dicho plazo en las condiciones sefaladas en el parrafo anterior, atendiendo a razones
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debidamente sustentadas por el Jefe de Misién. Los gastos posteriores al plazo
autorizado correran por su cuenta.

DE LA CONTRATACION DE PERSONAL

Articulo 40°.- Definicién.

Es atribucién del Jefe de Misidén solicitar la contratacibn de la persona que considere
idonea para prestar servicios profesionales, técnicos, auxiliares o de servicios en las
Embajadas, Consulados y Representaciones Permanentes en el exterior (tanto en sus
residencias como en sus oficinas), de conformidad con la legislacibn peruana y con
sujecién al régimen de la Convencion de Viena para los efectos de su acreditacion. Esta
terminantemente prohibido acreditar bajo estatus diplomatico o del régimen de la
Convencion de Viena a personal con nacionalidad o residencia en el pais receptor.

El Jefe de Mision debe observar cuidadosamente los principios de rigurosidad en el
proceso selectivo y no contratar personal que tenga vinculo de parentesco con él ni con
ningun miembro del personal diplomatico que integre la Misién o que ocupe algun cargo
directivo en el Ministerio, de acuerdo a Ley.

La contratacion, que se efectie en el Perd, de personal de nacionalidad peruana para
prestar servicios profesionales, técnicos, auxiliares o de servicios en las Misiones en el
exterior se regira por un Instructivo aprobado mediante Resolucién Viceministerial.

Articulo 41°.- Se dard siempre preferencia a la contratacion de ciudadanos peruanos.
Toda contratacion debe contar con la autorizacibn previa de la Secretaria de
Administracion.

El namero y costo del personal contratado debera estar en funcion de las necesidades de
la Misién, asi como de su capacidad financiera para afrontar dicho gasto con la asignacion
ordinaria mensual.

Articulo 42°.- Esta prohibida la contratacion de ciudadanos peruanos bajo la legislacion
del pais receptor, asi como de personas de nacionalidad distinta a la peruana, salvo los
siguientes casos:

a) Cuando se trata de paises cuyo idioma exija un manejo fluido del mismo;

b) cuando se trate de traductores; y/o,

¢) cuando lo exijan normas especificas del Estado receptor.
Estas excepciones deberan ser aprobadas por el Viceministro y Secretario General y
se regiran por las normas establecidas en los siguientes articulos.

Articulo 43°.- Proceso de seleccion.

Producida la vacante o el requerimiento, la Misién debera publicar un aviso en la pagina
web de la misma y/o en una vitrina o espacio que esté visible al publico que acude al local
que ocupan su oficina, informando sobre la necesidad de contratar a un profesional,
técnico o auxiliar para que desempefie una determinada funcion en dicha legacion.

a) Laconvocatoria debe contener la siguiente informacion:
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Nombre de la Mision;

Descripcion de la funcion a desempefiar;

Requisitos o términos de referencia para ocupar el puesto vacante en la Mision;
Remuneracién mensual a percibir;

Plazo del contrato, el que debe estar dentro del afio fiscal en curso, salvo que la
legislacién del pais receptor disponga otro término;

Condiciones laborales;

Bonificaciones, beneficios sociales y derecho a vacaciones, de ser el caso;
Documentacion requerida:

- Curriculum vitae documentado.

- Fotocopia del documento de identidad.

- Declaracion jurada simple de no tener vinculo de parentesco alguno con los
funcionarios diplomaticos de la Mision solicitante y de las otras situadas en el
pais sede, asi como con los directivos del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Constancia de que su situacion migratoria esta en regla, en caso de residir en el
pais sede; y,
Certificados o constancias de trabajo anteriores.

2. El Proceso de seleccién cumpliréd los siguientes requisitos:

a)

b)

El Jefe de Misién, conjuntamente con el segundo funcionario de la Mision, evaluara
el curriculum vitae de los candidatos y seleccionard aquellos que considere que
reunen el perfil requerido para desempefar las funciones a realizar en la misma.
Para poder laborar en una Mision en el exterior, la calidad migratoria que debe
ostentar una persona sea peruana 0 extranjera, es la de ser residente o0 poseer
documentacion suficiente que le permita trabajar en el pais receptor y cuente con
la visa de residente o de trabajo.

Asimismo, de acuerdo a Ley N° 26771 — Ley que establece la prohibicion de
ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el Sector
Publico, en casos de parentesco — y su Reglamento, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 021-2000-PCM, no podra postular para ocupar la vacante disponible
ninguna persona que tenga vinculo de hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o por razén de matrimonio con alguno de los funcionarios
diplométicos que trabajen en la misma sede o mismo pais donde se ubica la
Mision, o que ocupen cargos directivos en el Ministerio de Relaciones Exteriores.

En caso de que el candidato elegido tenga un apellido o los dos apellidos iguales
al del Jefe de Mision, del Administrador de Fondos, de los otros funcionarios que
laboran en ella o de los altos directivos del Ministerio de Relaciones Exteriores,
éste deberd suscribir una declaracion jurada simple en la que manifieste no tener
vinculo de parentesco con ellos. Del mismo modo, de ser el caso, el o los
funcionarios deberan efectuar la misma declaracion jurada.

Cabe sefialar que, de conformidad con el Decreto Supremo N° 034-2005-PCM, se
dispone el otorgamiento de una Declaracion Jurada para prevenir los casos de
nepotismo. En tal sentido, en caso la Secretaria de Administracion autorice la
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contratacion del candidato propuesto, éste recién suscribird la declaracion jurada a
que hace referencia dicho dispositivo legal.

d) Luego de seleccionar los mejores curricula vitae, asi como evaluar lo referente a la
situacion migratoria de los postulantes y determinar que no exista vinculo de
parentesco con los funcionarios de la Mision y con los altos directivos del Ministerio
de Relaciones Exteriores, asi como los demas funcionarios de direccién y/o
personal de confianza que comprende la Ley N° 26771 y su Reglamento, se
convocara a una entrevista personal a las personas seleccionadas.

e) Una vez que se determine cual es el mejor candidato, se debe tener en
consideracién que los ciudadanos peruanos tendran preferencia en la seleccion
final sobre los nacionales de otro pais, en caso que como resultado de la entrevista y
otras evaluaciones resulten entre los mejores candidatos. El seleccionado sera la
persona propuesta para servir como personal localmente contratado en esa Mision.

Articulo 44°.- Solicitud de autorizacion de contratacion del personal administrativo. El
proceso de seleccién podra iniciarse Unicamente si se cuenta con recursos para
financiar el costo que demande el pago de la respectiva remuneracion y demas beneficios
sociales y laborales que disponga la legislacion del pais receptor.

Una vez que se haya concluido con el proceso de seleccion, la Mision debera solicitar a la
Secretaria de Administracion, mediante documento oficial (oficio, mensaje o facsimil), la
contratacion del candidato elegido, preferentemente con un minimo de quince (15) dias
hébiles de anticipacién a la fecha de inicio de la relacién contractual.

Para tal fin, la Mision adjuntard a su solicitud los siguientes documentos:

a)

Un informe sustentando la vacancia del puesto y la necesidad de la contratacion, asi
como precisar que la Misidon cuenta con la cobertura presupuestal necesaria para
efectuar todos los pagos que implique la contratacién de acuerdo a la legislacién del
pais receptor (remuneracion, beneficios sociales, bonificaciones, gratificaciones,
horas extras y otros);

Copia de la convocatoria;
Proyecto del contrato;

Copia del curriculum vitae del candidato elegido, en caso se trate de personal de
oficina;

Copia del documento de identidad del candidato;
Copia de la declaracion jurada simple en la que el candidato manifieste que no tiene
vinculo de parentesco alguno con los funcionarios de la Mision y/o los directivos del

Ministerio de Relaciones Exteriores;

g) Un acta en la que se detalle el proceso efectuado y en la que consten los nombres y
apellidos de los candidatos evaluados y el resultado de la misma, la cual deber& ser
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firmada por el Jefe de Mision y visada por el Administrador de Fondos u otro
funcionario que participé en dicho proceso de seleccion;

h) Un informe o dictamen legal, de ser factible, suscrito por un abogado del pais receptor
en el que consten las obligaciones del Estado peruano conforme a las normas de
dicho pais;

Articulo 45°.- Autorizacion de la contratacion.

La Secretaria de Administracion, evaluard la documentacion remitida y, de ser
procedente, otorgara la autorizacion solicitada.

Articulo 46°.- Suscripcion del contrato y registro de la documentacion.

1. Una vez que la Misibn cuente con la autorizaciobn expresa de la Secretaria de
Administracion, suscribira el contrato por triplicado con la persona a contratar y remitira un
ejemplar del mismo a esa Secretaria, el cual, ademas, deberd estar visado por el
Administrador de Fondos. De los otros dos ejemplares, uno se debera archivar en la
Misién y el otro sera entregado al contratado.

2. Asimismo, de conformidad con el Decreto Supremo N° 034-2005-PCM, se enviara la
declaracion jurada a que hace referencia el articulo 4°-A del Reglamento de la Ley N°
26771, en el plazo improrrogable de quince (15) dias habiles. Del mismo modo, se
remitira una fotografia a color, tamafo carnet, del contratado, a fin de incluirla en su legajo
personal.

3. De acuerdo a la Resolucién de la Secretaria de Administraciéon N° 06 de 20 enero de
2005, mediante la cual se aprobé el “Instructivo para el manejo y archivo de los legajos
del personal localmente contratado en cada una de las Misiones del Servicio Exterior”, el
Jefe de Mision dispondra lo pertinente para que se le abra un legajo a la persona
contratada, donde deberd obrar toda la documentacion sefialada en el numeral 4) de
dicho instructivo, bajo responsabilidad.

Articulo 47°.- Requisitos para la contrataciéon de personal para la Residencia.

Dado que el personal de servicios que labora en las Residencias de las misiones en el
exterior es personal de confianza directa del Jefe de Mision, éste tiene la atribucion de
solicitar la contratacion de la persona que considere idonea para el puesto, de
conformidad con la legislacion peruana. Sin embargo, debe observar cuidadosamente los
principios de rigurosidad en el proceso selectivo y no contratar personal que tenga vinculo
de parentesco con el Jefe de Mision, de acuerdo a ley.

En caso se trate de un trabajador (a) del hogar contratado en el Per(, su contrato de
trabajo se regira por la legislacién peruana. En tal sentido, debera ajustarse al formato
establecido por el Ministerio de Relaciones Exteriores, de acuerdo a la Ley N° 27986 (Ley
de los Trabajadores del Hogar, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 015-
2003-TR). Asimismo, el Jefe de Mision deberd cumplir con las obligaciones que, conforme a
las normas legales peruanas, genere dicho contrato, como son, entre otras, realizar
directamente, bajo su responsabilidad:
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- El aporte correspondiente al Régimen Contributivo de la Seguridad Social en Salud
(ESSALUD o una EPS); y,

- Descontar de la remuneracion que percibe el trabajador del hogar, el aporte
correspondiente al Sistema Nacional de Pensiones (Decreto Ley N° 19990) o al Sistema
Privado de Pensiones (AFP).

Dichas obligaciones no resultan impedimento para que el Jefe de Misidn pueda contratar
en el Estado receptor, un seguro particular a fin de proveer una atencion integral de salud a
sus trabajadores del hogar, bajo este régimen.

Para tal fin, se debera solicitar la autorizacién previa de la Secretaria de Administracion
con quince (15) dias héabiles de anticipacion, adjuntando el proyecto de contrato y el
documento de identificacion del candidato.

La Secretaria de Administracién evaluara la documentacion remitida y, de ser el caso,
procederd a otorgar la autorizacion solicitada.

Una vez recibida la autorizacion expresa de la Secretaria de Administracion, el Jefe de
Misién procedera a suscribir el contrato por triplicado con la persona a contratar y remitira
un ejemplar del mismo a tal Direccion General, a fin de que se incluya en su legajo
personal. De los otros dos ejemplares, uno se archivara en la Mision y el otro se le
entregara al contratado. En caso se trate de un contrato suscrito bajo la legislacion del
pais receptor, éste debera contar, ademas, con el visado del Administrador de Fondos.

Articulo 48°.- Rescisién o resolucion de contratos del personal local.

1. El término de la relacion contractual con el personal de nacionalidad peruana
contratado en el Perl se regira por el Instructivo sefialado en el articulo 40°. La resolucién
del contrato del personal contratado en el marco del articulo 42° se cefira a lo dispuesto
en la legislacién del pais receptor. En el caso de los trabajadores del hogar o de servicios
de la residencia del articulo 47°, contratados en el Peru, se aplicara la legislacién peruana.
La decisién de rescindir o resolver el contrato se debera informar, previamente, a la
Secretaria de Administracion. Esta puede deberse a las siguientes razones:

a) Resolucion del contrato por mutuo acuerdo de las partes, estableciéndose los
términos de la resolucion;

b) Vencimiento del periodo contractual, para lo cual se le cursar4 un preaviso de no
renovacion del mismo al empleado local;

¢) Renuncia voluntaria del empleado local, lo cual debera informar al Jefe de Misién con
el preaviso que dispone la ley local,

d) Despido por causa justificada, en el marco de lo estipulado en la legislacion local o
nacional, segun sea el caso;

e) Despido por reduccion de la asignacion mensual ordenada por el Ministerio de
Relaciones Exteriores, cumpliendo obligatoriamente con cursar el preaviso establecido
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en la legislacion local o nacional, asi como el pago de la liquidacion correspondiente
gue sera asumida con el cargo a la asignacion ordinaria de la Mision; y,

f) Despido por racionalizacion de haberes decidida por el Jefe de Misién, cumpliendo
obligatoriamente con cursar el preaviso establecido en la legislacion local, asi como el
pago de la liquidaciéon correspondiente que serd asumida con cargo a Ssu asignacion
mensual.

2. Asimismo, la Mision deberd informar a la Secretaria de Administracion que ha cumplido
con el pago de la totalidad de los beneficios sociales a favor del empleado, asi como que
cuenta con los recursos financieros necesarios para el pago de la liquidacién
correspondiente, de ser el caso.

3. En caso que se cumpla con los requisitos sefialados en los incisos 1 y 2 del presente
articulo, la Secretaria de Administracion autorizara la rescision o resolucion del contrato.

4. Es obligatoria la suscripcién de una declaracion que firmaran conjuntamente el Jefe de
Misién y el empleado local, en la cual este Ultimo dejarAd constancia de encontrarse
conforme con la liquidacion realizada y no tener reclamo alguno en contra de la Misién.
Un ejemplar de la misma se remitirda a la Secretaria de Administracion para el registro
correspondiente, asi como la carta mediante el cual se da término al vinculo laboral.

Articulo 49°.- Registro de los contratos del persona local y de trabajadores del
hogar.

La Secretaria de Administracion deberd llevar un registro de todo el personal contratado
en el Perl para servir en el exterior asi como del personal contratado localmente en forma
cronologica y por Misién, con un legajo personal de cada uno de ellos, donde se archive
toda la documentacion e informacion pertinente. En el caso de los trabajadores del hogar
contratados desde el Perd, la Secretaria de Administracidbn proporcionara una copia de
dicho contrato a la Direccién General de Desarrollo de Recursos Humanos, a fin de que
se registre éste en la foja de servicio del funcionario que lo contrato como Jefe de Misién.

Articulo 50°.- Aumento de haberes.

Todo incremento de haberes del personal localmente contratado debe ser previamente
autorizado por la Secretaria de Administracién, que deberd observar las directivas de
racionalidad y austeridad del gasto sefialadas en la Ley de Presupuesto de cada afio
fiscal y sus leyes complementarias remitiendo el proyecto del nuevo texto del contrato y
procediendo en la forma que se indica a continuacion:

1. En caso de incrementos salariales establecidos por disposiciones legales del Estado
receptor, remitir la siguiente documentacion:

a) Copia de la disposicion legal o, en su defecto, jurisprudencia que los avale,
acompafiada de la correspondiente traduccion o oficial, si fuera necesario;

b) Dictamen o informe de un profesional local competente acerca de la obligatoriedad de
la norma a aplicar;

c) Calculo de las remuneraciones percibidas y a percibir por cada empleado, expresado
en doélares americanos y en moneda local;
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d) Cuantificacién de la incidencia de los incrementos de los aportes por beneficios
sociales.

e) Informe si cuenta con los recursos financieros para asumir dicho incremento con su
asignacion ordinaria.

2. Cuando se propicie un reconocimiento de los méritos en el desempefio de las funciones
por incentivos destinados a mejorar el rendimiento del personal, se remitira lo siguiente:

a) Un informe detallado sobre los méritos del empleado para el que se solicita el
aumento;

b) Detalle de la antigliedad y funcion desempefiada por el empleado para el que se
solicita el aumento, asi como también indicacion de la fecha y motivo del ultimo
incremento otorgado;

c) Calculo de las remuneraciones percibidas por la totalidad del personal, empleado por
empleado, antes y después de la modificacion propuesta, todo ello expresado en
dolares americanos y en moneda local;

d) Cuantificacion de la incidencia de los incrementos en los aportes por beneficios
sociales de la totalidad del personal; y,

e) Todo otro dato que a criterio del Jefe de Misién resulte relevante.

3. El Jefe de Mision saliente esta prohibido de plantear incrementos de salarios al término
de su funcibn en razon de reconocimiento de méritos u otro concepto. Dicho
planteamiento sélo puede efectuarlo el Jefe de Misién entrante.

Articulo 51°.- Beneficios sociales.

El Jefe de Misién debera prever el pago de todas las obligaciones sociales que sean
aplicables al personal localmente contratado de acuerdo a la legislacion del pais receptor.

Para tal efecto, los beneficios sociales podran ser pagados mensualmente y en forma
simultdnea a los haberes, en los dozavos correspondientes o en los plazos previstos por
la ley local, de tal manera que no irrogue ningun gasto posterior al Estado.

En los casos en que la legislacion local sefiale que deben ser depositados en una entidad,
sea bancaria o de otro tipo, el Administrador de Fondos serd el responsable de su
cumplimiento.

Cuando la normatividad local sefale que los beneficios sociales deben ser entregados
una vez concluida la relacion laboral, el Jefe de Mision esta en la obligacion de abrir una
cuenta bancaria denominada “Beneficios Sociales”, en la que en forma mensual se
depositard Unica y exclusivamente el importe correspondiente por tales beneficios. Esta
cuenta sera de ahorros, intangible e inembargable, no pudiendo ser utilizada bajo ningun
concepto para otro fin. En las respectivas rendiciones de cuentas documentadas debe
adjuntarse los estados bancarios de la misma.

La edad de jubilacién para el personal localmente contratado en el exterior se regird por la
ley, usos y costumbres del pais sede.
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El incumplimiento de la prevision y pago de esta obligacion determinara la responsabilidad
administrativa tanto del Jefe de Mision como la del Administrador de Fondos, ademas de
la no-aprobacion de la respectiva rendicién de cuentas documentadas.

Articulo 52°.- Bonificaciones, gratificaciones, aguinaldos, horas extras,
compensacion por tiempo de servicios, y otros.

Las bonificaciones, gratificaciones, aguinaldos, horas extras, compensacion por tiempo de
servicios y otros se otorgaran de conformidad con las leyes, usos y costumbres del pais
sede.

En cuanto a las horas extras, de ser el caso y no prohibirlo la legislacién local, se puede
optar por compensarlas con tiempo libre mutuamente acordado.

DE LOS GASTOS DIVERSOS
Articulo 53°.- Seguros personales.

El gasto por contratacién, ampliacién y renovacién de poélizas de seguro contra cualquier
clase de riesgo, tales como seguro médico 0 seguro por jubilacion para el personal
contratado localmente exigido por la legislacion local, asi como para el personal
doméstico contratado en Lima, debera ser cubierto con la asignacion mensual de la
Mision. En ningun caso comprendera seguros de vida.

Articulo 54°.- Seguros no personales.

Todas las Misiones en el Exterior tienen la obligacion de contratar, ampliar y renovar
polizas de seguro para los bienes muebles e inmuebles pertenecientes al Estado.
Considérese como tales a los locales, vehiculos, mobiliario, equipos y, en general, todo
tipo de valores propiedad de la Mision.

Los seguros para vehiculos so6lo cubriran aquellos de propiedad del Estado peruano. En la
poéliza respectiva, o en un documento especial emitido por el asegurador, constaran las
caracteristicas del o de los vehiculos asegurados, segun factura de compra-venta, asi
como el namero de las placas diplomaticas o consulares correspondientes. También se
aceptara el seguro por un automovil del Jefe de Misién, a condicibn de que esté
debidamente registrado en la Direccion General de Administracion y siempre que la
Mision no cuente con vehiculo de propiedad del Estado ni posea vehiculo bajo la
modalidad de arrendamiento financiero.

En los casos en que el seguro para vehiculos cubra todos los riesgos, no se aceptaran
facturas por reparaciones derivadas de choque o accidente, salvo el pago por el deducible
establecido en la prima correspondiente.

En la medida de lo que disponga la legislacion local, se debera exigir que sea el
propietario del local y/o del mobiliario alquilado, quien contrate el seguro.

Articulo 55°.- Alimentos y medicinas para ayuda humanitaria.
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Este gasto so6lo podra ser realizado con caracter temporal y por razones de estricta
humanidad, previa autorizacion de la Subsecretaria de Comunidades Peruanas en el
Exterior, para lo cual la Mision debera sustentar debidamente la correspondiente solicitud.
En caso de urgencia, el Jefe de Misiébn podra otorgar dichos beneficios con cargo a
comunicar lo actuado a esa Subsecretaria para su correspondiente regularizacion.

Para efectos de control, los gastos que se efectlien por ambos conceptos deberan ser
rendidos en forma separada dentro de la rendicion de cuentas del respectivo Programa
de Asistencia Legal-Humanitaria y Servicios Consulares y con cargo a ese presupuesto.
Deber4 presentarse, ademas del respectivo comprobante de pago por la compra
efectuada, un recibo conteniendo el nombre completo, nimero de DNI y la direccion del
connacional que recibié alimentos y/o medicinas. De ninguna manera deberan rendirse
dentro de los gastos de funcionamiento de la Mision.

Articulo 56°.- Racionamiento.

El gasto global por racionamiento deber4 ser proporcional al numero de personas
comprendidas en dicho beneficio, no pudiendo superar bajo ningun concepto el 30% del
sueldo promedio del personal de servicio. El gasto por racionamiento se acredita con los
recibos de adquisicion de alimentos e insumos. Esta prohibido monetizar el gasto de
racionamiento acreditado con recibos del personal a través de una declaracion jurada.

Articulo 57°.- Vestuario.

Los Jefes de Mision estan autorizados para adquirir vestuario para empleados de la
residencia y los choéferes por un maximo de dos mudas de ropa al afio. El gasto se
registrara con el recibo correspondiente.

Articulo 58°.- Combustibles, carburantes y lubricantes.

Los gastos por combustibles, carburantes y lubricantes de los equipos y vehiculos de
propiedad del Estado, asi como de aquellos vehiculos, debidamente registrados, que se
encuentren bajo la modalidad de arrendamiento financiero, son cubiertos con cargo a la
asignacion mensual. Del mismo modo, los gastos en petréleo para calefaccion y gas
domeéstico.

En caso que la Misién no cuente con vehiculo de propiedad del Estado ni posea vehiculo
bajo la modalidad de arrendamiento financiero, los gastos mencionados en el parrafo
anterior podran aplicarse a so6lo un vehiculo de propiedad del Jefe de Misidn, que debera
estar debidamente registrado en la Direccién General de Administracion.

Articulo 59°.- Pasajes y viaticos.

Los gastos en pasajes y viaticos que irroguen viajes en comision de servicio del Jefe de
Misién y el personal de la Misién, dentro y fuera del pais sede, seran cubiertos con cargo a
la asignacibn mensual. Las comisiones de servicio o participaciébn en conferencias
internacionales seran autorizados por la Secretaria de Administracién. Todos los pasajes y
viaticos para viajes dentro de su jurisdiccion seran autorizados por el Jefe de Mision. En los
casos que asi lo autorice la Secretaria de Administracion, procederda al reintegro
respectivo mediante el otorgamiento de una asignacion extraordinaria.
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Los viaticos correspondientes a los viajes en comision de servicio dentro y fuera del pais
sede se sustentardn en un 70% con los comprobantes de gastos en pasajes, alojamiento,
alimentacion, impuestos, comunicaciones, movilidad local y otros afines y el 30% restante
con una declaracion jurada del funcionario que realiz6 el viaje.

El célculo de los viaticos correspondientes a los viajes en comision de servicio fuera del
pais sede se efectuara sobre la base de la escala oficial de las Naciones Unidas.

Articulo 60°.- Atenciones oficiales.
Solo se atenderan los siguientes gastos por atenciones oficiales:

a) Alquiler del espacio donde tendra lugar el acontecimiento cuando, por razones de
conveniencia y oportunidad, se lleve a cabo fuera de los locales de la Mision.

b) Alquiler de mesas, sillas, toldos, escenarios, vajilla, manteleria y todo otro concepto
de naturaleza similar.

¢) Adquisicion de bebidas, comestibles y/o comidas preparadas.
d) Servicio de mozos, camareros, cocineros y todo otro concepto de naturaleza similar. e)
Servicio de seguridad, vigilancia, custodia y todo otro concepto de naturaleza similar. f)

Contratacion de conjuntos artisticos.

g) Servicio de sonido, filmaciones, video-flmaciones vy todo otro concepto de
naturaleza similar.

h) Instalacion de luces, paneles y mobiliario especial.

i) Servicios de imprenta, publicaciones y afiches.

i) Arreglos florales.

k) Servicio de “catering”

[) Almuerzos y comidas en restaurantes.

m) Ofrendas florales y presentes con motivo de las conmemoraciones de la
independencia del Perd y de la fiesta nacional del pais en el que se encuentra
acreditada la Mision, con ocasién de visitas oficiales de altas autoridades nacionales y
en retribucion por atenciones de altas autoridades locales, interlocutores del sector
empresarial, artistico o académico. También comprendera ofrendas florales por
honras funebres.

n) Alquiler temporal de vehiculos con motivo de visitas oficiales de altas autoridades

nacionales que no puedan ser atendidos con los vehiculos destinados al uso oficial de
la Mision.



37

0) Gastos derivados de la asistencia a actividades de caracter artistico, cultural,
deportivo, de entretenimiento o cualquier otra naturaleza, siempre que tengan fines
benéficos.

Cualquier otro tipo de gasto no sera considerado como atencién oficial a no ser que, por
razones excepcionales, haya sido autorizado por la Direccion General de Administracion.

Los Jefes de Misibn de Embajadas y Representaciones Permanentes y Consulados
Generales podran considerar dentro de este rubro su permanencia a las Asociaciones del
Cuerpo Diplomético, del cuerpo Consular o de Organizaciones Internacionales en que
este representada.

Articulo 61°.- Telefonia local e internacional.

Los gastos por telefonia deberan ser acreditados con los recibos correspondientes, los
Jefes de Mision velaran por que el uso del teléfono y el facsimil se realicen con
moderacion en funcién de los objetivos econdmicos y de promocion de la Misién. Los
Jefes de Mision mensualmente acompafiaran a los recibos de gasto de teléfonos de la
residencia, una declaracion jurada donde conste el monto de las llamadas personales,
debiendo cancelar dicho monto con sus propios recursos.

Cuando se requiera el servicio de un nuevo nimero o se proceda dar de baja a alguno, se
debera comunicar a la Direccién General de Administracion para los fines consiguientes.

Para el caso de los servicios de telefonia celular, los Jefes de Mision podran asignar el
numero de teléfonos celulares que consideren adecuados para el funcionamiento de la
Mision. Los teléfonos celulares sélo podran ser asignados a funcionarios diplomaticos.
Los numeros de teléfono con el nombre de su respectivo titular deberdn ser comunicados a
la Secretaria de Administracion para su debido registro.

El uso de los teléfonos celulares se rige por las mismas disposiciones previstas para la
telefonia fija. Asimismo, esta prohibida la asignacién de teléfonos celulares oficiales a las
cényuges o familiares del Jefe de Misién. El Jefe de Mision podra disponer de dos
teléfonos celulares.

Articulo 62°.- Arrendamiento financiero.

Todo contrato "leasing" de inmuebles, vehiculos o equipos de oficina, debera contar con
la autorizacion previa de la Secretaria de Administracion, para lo cual la Misién debera
hacer llegar el proyecto respectivo, asi como un cuadro comparativo en el que quede
claramente demostrada la conveniencia de optar por este sistema de alquiler-compra, que
sera cubierto con cargo a la asignacion mensual.

Articulo 63°.- Sobregiros, comisiones bancarias y préstamos.

La Misién podra contraer sobregiros bancarios en los casos de demora en la recepcion de
la asignacion mensual para atender obligaciones de pago impostergables. Dicho
sobregiro no podra exceder el 80% de la asignacién. Se cargaran a la cuenta por gastos
de funcionamiento sélo los intereses generados.
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Los cargos bancarios por las remisiones mensuales efectuadas a Lima de los ingresos
consulares, también seran cubiertos con la asignacién mensual.

Esta prohibido solicitar o concertar préstamos para cubrir déficits de la Mision.
Articulo 64°.- Mantenimiento de bienes inmuebles.

Todas las Misiones en el exterior tienen la obligacion de reservar y utilizar hasta el cinco
por ciento de la asignacion mensual que reciben para trabajos u obras de mantenimiento,
reparacion, reposicion o refaccion en los bienes inmuebles del Estado, con la finalidad de
preservarlos y cuidar la buena imagen de la Mision. Se informard anualmente el estado de
conservacion y de las reparaciones efectuadas tanto a la Cancilleria como a la
Residencia.

De resultar insuficiente este porcentaje, se podra autorizar su incremento en forma
extraordinaria, previa evaluacion y aprobacion por parte de la Direccion General de
Administracion.

En el caso de las oficinas y residencias arrendadas en paises en que los contratos
establecen que los gastos por pintura y ciertas adecuaciones especificas, correran por
cuenta del arrendatario, estos se cubriran con cargo a la asignacion mensual.

Se atenderan con cargo a asignaciones extraordinarias los trabajos de mantenimiento,
reparacion, reposicion o refaccion de bienes inmuebles del Estado, derivadas de
situaciones excepcionales debidamente justificadas o por su alto costo.

Articulo 65°.- Mantenimiento de bienes muebles y equipos.

Corresponden a los gastos incurridos en la reparacion o mantenimiento de muebles y
equipos de propiedad del Estado peruano tanto en la Cancilleria de la Mision como en la
Residencia.

CAPITULO 1l

DE LA ADMINISTRACION DE LAS ASIGNACIONES EXTRAORDINARIAS Articulo
66°.- Sélo podra asumirse compromisos de pago y efectuarse gastos con cargo a
asignaciones extraordinarias, cuando éstas hayan sido debidamente aprobadas mediante
Resolucion Ministerial y comunicada oficialmente a la Misién la remisién de los fondos.

Si resultase un saldo positivo, éste deberd ser comunicado a la Direccion General de
Administracién, quien procedera a descontarlo de la asignaciéon ordinaria de la mision del
mes siguiente. Dicho saldo no puede utilizarse para cubrir el déficit de otras asignaciones
extraordinarias. En caso que el saldo resultase negativo, éste ser4d de exclusiva
responsabilidad del Jefe de Mision, no pudiendo ser trasladado a la asignacion ordinaria
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mensual, bajo responsabilidad, excepto que dicho saldo negativo se produzca por
variacion cambiaria.

CAPITULO IlI

DE LA COMPRA DE BIENES DE CAPITAL

Articulo 67°.- Adquisicién de bienes de capital.

Cuando las Misiones Diplomaticas necesiten adquirir bienes que incrementen su
patrimonio, podran solicitar a la Direccion General de Administracibn una asignacion
extraordinaria con cargo al presupuesto asignado para dicho fin, siempre y cuando se
encuentre previsto, o cuando el Ministerio de Economia y Finanzas autorice los recursos
adicionales necesarios a solicitud del Ministerio.

Articulo 68°.- Si cuentan con economias o saldos favorables en los gastos de
funcionamiento de su asignacién ordinaria y necesiten adquirir dichos bienes, informaran a
la Direccion General de Administracion, al término de cada mes, acerca de dichos
saldos, a fin de efectuar -previa autorizacion correspondiente- una modificacién
presupuestal de la asignacion ordinaria del mes siguiente.

Dicha Direccion transferird dichos saldos a la asignacién por “Gastos en bienes de
capital”, de acuerdo al clasificador de gastos vigente.

Articulo 69°.- Las Misiones que efectien adquisiciones de bienes de capital, deberan
presentar la rendicion de cuentas correspondiente a la asignacion extraordinaria recibida.
La Unidad de Control Exterior remitira a la Unidad de Contabilidad, en forma trimestral, el
informe técnico final que apruebe dicha rendicion, con el fin de incluir los bienes
adquiridos en la cuenta de Activo Fijo de los Estados Financieros del Ministerio.

Para la adquisicion de bienes de capital, la Mision debera remitir a la Direcciobn General
de Administracion tres pro-formas comparativas para su aprobacion, indicando cuél seria
la mejor sobre la base de la calidad, servicio técnico, precio, etc., para su evaluacion.

Las adquisiciones de bienes de capital se ajustaran automaticamente a las prohibiciones y
limitaciones que establezca la Ley Anual de Presupuesto y/o las normas de austeridad
gue disponga el Estado y requeriran de la autorizacion previa de la Direcciébn General de
Administracion.

Articulo 70°.- Adquisicion de inmuebles.

Cuando el Jefe de Misién, atendiendo a las politicas impartidas por el Ministerio, presente
la propuesta de compra de inmuebles para las oficinas de la Misién o para la Residencia,
debera elevar a la Direccibn General de Administracién, para su debida evaluacion, la
informacion siguiente:

a) Comparacion entre las sumas a desembolsar por todo concepto en las siguientes
operaciones:



b)

d)

e)

f)
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- Compra al contado;
- Compra financiada; v,
- Compra mediante contrato de alquiler con opcion a compra.

Para los dos primeros casos, debera efectuarse un andlisis de la cuota a
desembolsar, comparandola con el monto de los alquileres vigentes y con lo que
deberia abonarse por una propiedad similar a la o las propuestas.

Beneficio funcional de la adquisicion propuesta, considerando la cercania de otras
oficinas o dependencias de la Misién, ubicacion de la Residencia, distancia respecto
de dependencias gubernamentales, posibilidad de concentracién de las actividades u
oficinas de la Misién en un Unico inmueble y toda otra acotacién relativa a cuestiones
gue pudieran afectar el funcionamiento, seguridad o imagen de ésta.

Mérito, oportunidad y conveniencia econémico-financiera de la operacion propuesta,
en el marco de las politicas presupuestarias adoptadas por el Ministerio.

Especificaciones técnicas y edilicias del o de los inmuebles propuestos para la
compra.

Todo otro elemento que se considere de interés para apoyar la solicitud.

Articulo 71°.- Con la autorizacién de la Direccion General de Administracion para actuar
en el sentido propuesto, se deberan publicar, de ser necesario, avisos durante tres dias
en uno o mas medios de la prensa local, manifestando la intenciébn de adquirir un
inmueble, con la especificacién, como minimo, de la superficie y ubicacion requeridas, fin
al que seré& destinado y toda otra informacion necesaria para los potenciales oferentes.

Articulo 72°.- Recibidas las ofertas, el Jefe de Misién remitird a la Direccion General de
Administracion la informacion siguiente sobre el o los inmuebles seleccionados:

a)
b)
<)

d)

f)

Fotografias del frente y del interior del inmueble, asi como de los lugares contiguos.
Planos profesionales del inmueble o inmuebles a adquirir.

Plano con indicacion de su ubicacién en la ciudad, asi como de las sedes de los
principales edificios publicos y representaciones diplomaticas o consulares de otros
paises.

Informe conteniendo una descripcién suscinta de la calidad y estado de conservacion
del inmueble, asi como de la zona aledafia al mismo.

Tasacion fiscal, municipal y/o privada, si esta resultare necesaria.

Analisis sobre la conveniencia del valor de compra de cada propuesta,
comparandolas con las existentes en plaza para inmuebles similares, tanto en
construccién como en ubicacién, para lo cual podran emplearse, si es preciso, precios
referenciales.
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g) Copia del proyecto de contrato de adquisicién a suscribir, en el cual el Jefe de Misidn
no deberd incluir clausulas que puedan constituir un perjuicio fiscal al Estado.

h) Informe de un abogado local sobre el proyecto del contrato propuesto, conforme a la
normativa del pais sede.

i) Detalle de la operacién bancaria de financiacion simple o con opcién de compra,
segun sea el caso.

Articulo 73°- La Direccion General de Administracion, evaluada la documentacion,
determinard la conveniencia de la aceptacién de una de las ofertas seleccionadas vy
autorizara al Jefe de Misidn para que obre en consecuencia. En caso de rechazarlas, el
Jefe de Misién podréa plantear nuevas propuestas.

Articulo 74°.- Las Misiones informaran a la Direccion General de Administraciéon, con una
antelacion no menor de noventa (90) dias calendarios, el vencimiento del plazo para el
ejercicio de los derechos de renovacion, rescision o prérroga de los respectivos contratos
vigentes por alquiler de inmuebles, con el objeto de agilizar la toma de decisiones en lo
referente al:

a) Andlisis de la alternativa de compra.

b) Uso de la opcién compra, segun sea el caso.

¢) Alquiler de un nuevo inmueble.

d) Prérroga o renovacion de los contratos vigentes.

TITULO IV
RESPONSABILIDAD DEL JEFE DE MISION Y DEL ADMINISTRADOR DE FONDOS
CAPITULO |
DE LA RESPONSABILIDAD DEL JEFE DE MISION

Articulo 75°.- Es competencia del Jefe de Misién:

a) Realizar una correcta ejecucion de las asignaciones mensuales y extraordinarias
otorgadas a la Mision de conformidad con la ley general de presupuesto y las
disposiciones legales vigentes.

b) Ser el Gnico responsable por la correcta administracion, ejecucion y rendicion de los
gastos de funcionamiento de la Misién y los que genere la puesta en practica de los
programas de politica exterior.

c) Autorizar los gastos para el funcionamiento de la Mision, asi como para la ejecucién
de los diversos programas de politica exterior, debiendo firmar los respectivos

cheques, asi como visar todas las facturas, boletas, recibos comprobantes y demas
documentos probatorios de pago.



d)

)

o))

h)

)

k)
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Suscribir todos los contratos que generen obligaciones con cargo a las asignaciones
ordinarias o extraordinarias.

Suscribir y remitir dentro del plazo previsto la rendicién de cuentas documentadas de
las asignaciones ordinarias, asi como de las extraordinarias que se le otorguen.

Absolver las observaciones que se le formulen y proporcionar la informacion que se
le solicite respecto a las cuentas documentadas que presente por los gastos de la
Mision con cargo a las asignaciones ordinarias y extraordinarias que perciba.

Reintegrar los saldos positivos de las asignaciones ordinarias y extraordinarias, de
conformidad con los procedimientos establecidos en el presente Reglamento.

Asumir los saldos negativos producto de los gastos efectuados durante su gestion.

Informar al Ministerio sobre el sistema bancario, normas de facturacién y devolucién
de impuestos del pais sede, manteniendo permanentemente al dia a la Direccion
General de Administracién acerca de los cambios que se produzcan al respecto.

Comunicar obligatoriamente al Ministerio, al inicio del tercer trimestre, el balance y
los gastos proyectados para los ultimos meses del afio.

Cumplir estrictamente con la prohibicion de otorgar, cualquiera sea la circunstancia,
recomendaciones, garantias y/o fianzas bancarias, poniendo como respaldo a la
Mision.

Informar sobre el nombramiento y fecha en que asumi6 funciones el Administrador de
Fondos, supervisando la gestion del mismo.

Supervisar, en colaboracion con el Administrador de Fondos, la labor que realizan los
funcionarios diplométicos y administrativos de la Mision, de manera que éstas se
cifian a las normas de austeridad que deben regir el funcionamiento de la Mision.

Velar porque todos los bienes muebles e inmuebles de propiedad del Estado estén
debidamente conservados, especialmente aquellos que por su calidad artistica sean
considerados patrimonio cultural de la Nacion.

CAPITULO II

DE LA RESPONSABILIDAD DEL ADMINISTRADOR DE FONDOS

Articulo 76°.- Es competencia del Administrador de Fondos:

a)

Supervisar la contabilidad de la Mision y los balances de ingresos y egresos asi como
las conciliaciones bancarias.
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b) Programar oportunamente los gastos de la Mision en funcién de los objetivos y metas
establecidos en el POA.

¢) Efectuar los pagos a que haya lugar, previa autorizacion del Jefe de Mision, mediante
cheques, transferencia de fondos, efectivo, etc., cuidando de que se reciban los
comprobantes respectivos, los cuales debera visar para su validez.

d) Llevar el control de los estados bancarios y efectuar la conciliacion de saldos de los
mismos en forma mensual, informando al respecto al Jefe de Misién al final de cada
mes.

e) Elaborar, suscribir y remitir dentro de los plazos establecidos la rendicion de cuentas
documentadas de las asignaciones ordinarias, asi como de las extraordinarias que se
hayan otorgado a la Mision.

f) Visar los contratos suscritos por el Jefe de Mision.

g) Colaborar con el Jefe de Misidn para absolver las observaciones que se formulen a las
cuentas documentadas por las asignaciones ordinarias y extraordinarias recibidas.

TITULO V

EJECUCION DE GASTOS EN TIEMPO REAL Y RENDICION DE CUENTAS
DOCUMENTADAS

CAPITULO |

DEL REPORTE DE EJECUCION DE GASTOS EN TIEMPO REAL

Articulo 77°.- Las Misiones en el exterior deberan ingresar los gastos ejecutados y
comprometidos correspondientes al funcionamiento de la Mision y a los correspondientes a
la ejecucién de los diversos programas de politica exterior, asi como los que se deriven de
las asignaciones extraordinarias en el mddulo de administracion de la pagina web del
Ministerio. Dicho ingreso, en el caso de gastos pagados, deberd efectuarse en un plazo
maximo de dos dias habiles de haberse efectuado y, en el caso de los gastos
comprometidos, con la debida antelacion.

Articulo 78°.- Todo ingreso de informacién de gastos ejecutados y comprometidos tiene
el caracter de declaracion jurada, razon por la cual el Jefe de Mision y el Administrador de
Fondos deberan verificar personalmente la validez de cada uno de ellos, bajo
responsabilidad.

Articulo 79°.- Tanto el Jefe de Mision como el Administrador de Fondos contaran con un
cédigo de acceso personal al médulo de administracion de la pagina web del Ministerio,
gue les permitird ingresar los gastos ejecutados y comprometidos y transmitir reportes
mensuales y trimestrales. Corresponde al Administrador de Fondos supervisar el ingreso
de los gastos y al Jefe de Mision el validarlos.
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El ingreso de la informacion podra ser realizada por un funcionario o empleado
debidamente autorizado por el Jefe de Mision, el que contard para tal efecto con un
cédigo de acceso personal. El ingreso de esta informacion por parte de un funcionario o
empleado distinto al Administrador de Fondos, no exime a éste ni al Jefe de Mision de la
responsabilidad por la consistencia y validez de la misma, pues constituye el insumo
principal a partir del cual el sistema de administracién basa sus decisiones.

Articulo 80°.- El manual para el ingreso de la informacién de gastos sera oportunamente
proporcionado a las Misiones por la Direccién General de Administracion.

CAPITULO I

DE LA RENDICION DE CUENTAS DOCUMENTADAS DE LAS ASIGNACIONES
ORDINARIAS

Articulo 81°.- La rendicion de las cuentas documentadas de las asignaciones ordinarias
sera trimestral y se remitird a la Direccién General de Administracion (Unidad de Control
Exterior). El plazo para enviarlas sera de 30 dias calendarios, luego de finalizado el
trimestre. Transcurridos treinta dias adicionales de vencido este plazo, la Secretaria de
Administracibn amonestara por escrito al Jefe de Mision y al Administrador de Fondos,
amonestacion que se registrara en sus respectivas fojas de servicios.

La rendicién de gastos de los programas se realiza por separado y por el monto total
asignado a cada uno.

Los formatos a emplear seran los siguientes:

-Cuentas por gastos mensuales de funcionamiento y programas de la Misién (N°01).
-Resumen trimestral de la rendicion de cuentas por gastos de funcionamiento y por
programas de la Mision (N°02).

Articulo 82°.- La rendicion de las cuentas documentadas comprende el envio de una
copia impresa de los reportes mensuales de la ejecucion de los gastos correspondiente al
periodo de rendicion, debidamente firmados en cada una de sus paginas por el Jefe de
Misién y el Administrador de Fondos. Para efectos de una correcta presentacion de tales
rendiciones, los gastos deberan ser clasificados en los rubros que correspondan en el
formato mensual. A dichos reportes se debera adjuntar lo siguiente:

e Comprobantes y documentos originales que sustentan los gastos ejecutados, los que
deberan reunir los requisitos sefialados en el articulo 83° del presente Reglamento.

e Los estados de cuenta bancarios y sus respectivas conciliaciones.

e Los cheques devueltos por el banco como comprobantes de que se ha realizado el
pago, o fotocopia de ellos antes de pagar a los proveedores que entregaron el bien o
prestaron el servicio, cuando las normas del sistema bancario no permitan la
devolucion de los mismos.
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Los comprobantes que acrediten el cambio de ddélares americanos a moneda local
entregados por el banco o la casa de cambio. En caso de no poder acreditarse
formalmente, se emitirA un documento en el que constara el tipo de cambio del
mercado paralelo en el que se efectlo la conversion, el cual debera ser firmado por el
Jefe de Misién y el Administrador de Fondos, adjuntandose el recorte de un periddico
donde se indique el tipo de cambio oficial.

Copia fotostatica de la rendicion de cuentas documentadas completa, que incluya todos
los documentos anteriormente mencionados, quedara en la Mision como parte del archivo
de la misma.

Articulo 83°.- Los comprobantes de pago que justifiquen el gasto, tales como facturas,
recibos, boletas, liquidaciones de compra, tickets o cintas emitidas por maquinas
registradoras o cualquier otro documento mercantil para que sean declarados conformes
por la Direccion General de Administracion (Unidad de Control Exterior), deberan reunir
como minimo los siguientes requisitos:

Corresponder al periodo de rendicion (salvo lo indicado en el articulo 87° del presente
Reglamento).

Ser presentados en original. Cuando no se cuente con éste, se aceptara una copia fiel
del original debidamente autenticada con el sello y firma del proveedor. Se aceptaran
copias fotostéticas provisionalmente para el caso contemplado en el articulo 88° de
este Reglamento.

Indicar el nombre o razén social del proveedor del bien o del servicio.
Ser expedido a nombre de la Mision e indicar la fecha de emision.

Detallar la cantidad de unidades, descripcién de los articulos, costo unitario e importe
parcial o total de lo adquirido. En los comprobantes por concepto de almuerzos o
cenas en restaurantes deberd especificarse todo lo consumido y el numero de
personas asistentes.

Estar debidamente cancelado.

Indicar el periodo que comprende el pago en el caso de suscripciones a periddicos o
revistas, alquileres, sueldos, seguros, servicios publicos (luz, agua, teléfono, etc.).

No tener correcciones, tachaduras, enmendaduras ni mutilaciones.

Estar visados por el Administrador de Fondos y ser debidamente autorizados con V°B°
del Jefe de Mision.

Los recibos por concepto de compra de bienes o gastos por servicios de terceros
deben estar debidamente firmados por la persona que los proporciond, anotando su
nombre completo, numero de documento de identidad y direccion. No se aceptaréa la
emision de recibos simples firmados por el Jefe de Mision o el Administrador de
Fondos.
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e Los comprobantes en idiomas diferentes al castellano o inglés deberan estar
acompafados de las respectivas traducciones que permitan, como minimo, definir el
concepto o naturaleza del gasto conforme a los requisitos antes sefialados (salvo los
correspondientes a racionamiento, insumos para atenciones oficiales, utiles de oficina,
Utiles de limpieza o de ferreteria sustentados con cintas de maquina registradora), a
fin de que la Unidad de Control Exterior pueda verificar si éste se hizo de acuerdo a la
finalidad para la cual se remitieron los fondos. Dichas traducciones tendran caracter
de declaracion jurada.

Articulo 84°.- Los comprobantes o documentos deben estar debidamente pegados en
hojas de papel A4 y numerados en forma correlativa, siguiendo el orden del reporte
mensual de gastos. Los formatos de rendicion y estas hojas serdn colocados en un folder
para su envio a la Direccion General de Administracion.

Articulo 85°.- Para efectos de la rendicion de cuentas se deberé considerar el monto total
de la asignaciébn mensual fijada para cada Mision, incluyendo los descuentos que el
Ministerio efectle por la adquisicion de algunos bienes, los que se consideraran como
gastos dentro de la rendicion. Para tal fin, se adjuntardn los comprobantes originales que
sustentan las compras efectuadas en Lima. En caso de que las facturas sean en nuevos
soles, la Direccion General de Administracion sefialara el tipo de cambio y la fecha del

pago.

Articulo 86°.- Los bienes adquiridos o los servicios contratados en un ejercicio
presupuestal deben ser pagados con la asignaciéon remitida para ese periodo, no
debiendo ser considerados como gastos del posterior ejercicio, aunque los comprobantes o
facturas correspondientes tengan fecha del afio siguiente.

Articulo 87°.- En la rendicion de cuentas, so6lo se aceptaran comprobantes de pago con
fecha del afio siguiente cuando se trate de servicios publicos por energia eléctrica, agua,
teléfono, fax e internet, siempre y cuando el gasto corresponda al periodo de rendicién. Lo
mismo en el caso de adquisiciones de bienes de consumo y de capital.

Articulo 88°.- En aquellos paises que reembolsan impuestos por ciertos gastos previa
presentacion de los comprobantes de pago correspondientes, y con el fin de evitar
retrasos en la rendicion de las cuentas trimestrales, se deberd acompafar fotocopias de
los mismos con cargo a enviar los originales en cuanto éstos sean devueltos, de ser éste
posible.

La Misién que reciba reembolsos de impuestos debera comunicarlo de inmediato, bajo
responsabilidad, a la Direccion General de Administracion, la que dispondra su utilizacién o
devolucion, segun corresponda.

Articulo 89°- Todos y cada uno de los comprobantes de pago visados por el Jefe de
Mision y el Administrador de Fondos constituyen "Declaracion Jurada”, siendo las cuentas
documentadas un documento publico expedido por éstos en ejercicio de sus funciones,
guienes, por lo tanto, son solidariamente responsables en lo administrativo y pecuniario la
rendicion de las mismas.
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El Administrador de Fondos podra abstenerse de rubricar el documento de un gasto que
no considere pertinente, fundamentando sus razones en una comunicacion que debera
presentar de inmediato al Jefe de Mision, con copia simultanea a la Direccion General de
Administracion (Unidad de Control Exterior).

Articulo 90°- En caso de fluctuaciones cambiarias frecuentes o de importancia, la
Direccion General de Administracion instruira a las Misiones las acciones a seguir, en
base a la informacion que éstas le proporcionen.

CAPITULO 1l

DE LA RENDICION DE CUENTAS DOCUMENTADAS DE LAS ASIGNACIONES
EXTRAORDINARIAS

Articulo 91°.- La rendicion de cuentas documentadas de las asignaciones extraordinarias
otorgadas por Resolucion Ministerial comprenderan el envio de un informe sobre la
ejecucion de gastos correspondiente, debidamente firmado en cada una de sus paginas
por el Jefe de Mision y el Administrador de Fondos. A dicho informe se adjuntaran los
comprobantes y documentos originales que sustentan los gastos efectuados, los mismos
gue deberan reunir los requisitos sefalados en el presente Reglamento.

Articulo 92°- Las rendiciones de cuentas documentadas de las asignaciones
extraordinarias deberan remitirse a la Direccion General de Administracion (Unidad de
Control Exterior), bajo responsabilidad, en un plazo maximo de treinta (30) dias
calendarios de efectuados los gastos, salvo que se requiera un tiempo mayor por razones
debidamente justificadas y previa autorizacion de dicha Direccion General.

Articulo 93°- Los montos recibidos por concepto de asignacion extraordinaria, no

pueden, bajo ningln concepto, contabilizarse dentro de la rendiciébn de cuentas de las
asignaciones ordinarias, debiendo rendirse en forma independiente.

TITULO VI

REVISION, EVALUACION Y APROBACION DE LA RENDICION DE CUENTAS
DOCUMENTADAS

CAPITULO |
DE LA REVISION Y EVALUACION
Articulo 94°.- La Direccién General de Administracién, a través de la Unidad de Control
Exterior, revisa las informaciones de gastos en tiempo real y las rendiciones de cuentas

documentadas que presenten las Misiones en el exterior, cualquiera sea la naturaleza de
la asignacion que hayan recibido.
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La revision de la informacién de gastos en tiempo real de las Misiones la ejecutara la
Unidad de Control Exterior diariamente, lo que permitira efectuar un diagnéstico al dia del
comportamiento del gasto. Dicha Unidad absolvera por la via electrénica las consultas
gue efectlen las Misiones, asi como cualquier error u omision que detecte en el ingreso
de la informacion al sistema, lo que hard de conocimiento inmediato de la Misién para su
correccion en un plazo maximo de dos dias utiles de formulada la observacion.

La Unidad de Control Exterior, en base a la revision de la ejecucién de gastos en tiempo
real, emitird un informe técnico preliminar dentro de los veinte (20) dias calendarios de
cerrada la rendicion de gastos del mes respectivo o0 de efectuada Ila asignacidon
extraordinaria por parte de la Mision.

El referido informe, que debera contar con las firmas del Jefe de la Unidad de Control
Exterior y del revisor, fundamentara los criterios de evaluacién y revision empleados,
aclarando que no se ha hecho en base a documentos fisicos (comprobantes de gastos).
Incluird también, de ser el caso, las observaciones pertinentes y dispondra que en el
examen que se efectle a las rendiciones de cuentas documentadas se haga énfasis en
las irregularidades detectadas en lo transmitido por via electrénica.

Articulo 95°.- La Unidad de Control Exterior, en base al informe técnico preliminar, a la
rendicion de cuentas documentadas y a los descargos de cada Mision a las
observaciones que se les hubieran hecho, elaborard un informe técnico final de
aprobacion o de reparos a las cuentas revisadas al concluir el ejercicio presupuestal o al
término de la gestion del funcionario rindente, en un plazo no mayor a los 30 dias habiles
de poseer toda la documentacién respectiva para tal efecto.

Articulo 96°.- Las observaciones que formule la Unidad de Control Exterior con relacion a
la informacion de gastos en tiempo real y a las rendiciones de las cuentas documentadas,
seran comunicadas por via electrénica y deberan ser absueltas por la misma via en un
plazo que no excederd los quince (15) dias calendarios contados a partir de la fecha de
recepcién de la comunicacion que se les envie.

Articulo 97°.- Los descargos a dichas observaciones deberan ser remitidos dentro de los
30 dias calendarios de recibidos. De no recibirse respuesta oportuna por parte del
rindente seran consideradas como reparos en el informe final respectivo, solicitando la
devolucion del monto a que asciendan éstos para su reversion al Tesoro Puablico.

Articulo 98°.- En caso que la Direccién General de Administracion determine, en base al
informe técnico final de la Unidad de Control Exterior, que hay lugar a una devolucién
pecuniaria, el Jefe de Misién y el Administrador de Fondos responsables tendrdn un
plazo de treinta (30) dias calendarios de recibida la notificacion para el pago de ésta
obligacion.

Articulo 99°.- Toda revision de la informacion de gastos en tiempo real asi como de las
cuentas documentadas, se basarid en el principio de la buena fe de los funcionarios
rindentes y en el caracter de declaracion jurada que tienen la informacion de gastos en
tiempo real y las rendiciones de cuentas documentadas.
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CAPITULO I
DE LA APROBACION

Articulo 100°.- Las rendiciones de cuentas documentadas de las Misiones en el exterior
se aprobaran por Resolucion Viceministerial, teniendo como base el informe técnico
parcial y/o final de la Unidad de Control Exterior. Copias de dicha resoluciéon seran
remitidas al Jefe y al Administrador de Fondos de la Misién.

TITULO VI
CAPITULO |
DE LAS SANCIONES

Articulo 101°- A los Jefes de Mision y los Administradores de Fondos que incumplan con
las normas contenidas en el presente Reglamento, se les aplicardn las sanciones
establecidas en las normas respectivas del sector publico.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.- El presente Reglamento entrara en vigor a partir del 1° de enero del afio 2006,
mediante Resolucion Ministerial del sector. Hasta esa fecha estara vigente el Reglamento
aprobado por Resolucion Ministerial N° 0138-RE del 10 de marzo de 1997.

Segunda.- El Titulo V, capitulo 1°, articulos. 77° al 80° y todo lo referente a la ejecucion
de gastos en tiempo real, entrara en vigencia una vez que el Ministerio haya desarrollado
la infraestructura informatica necesaria que permita su implementacion y aplicacién a los
procedimientos contables de nuestras misiones en el exterior.

Tercera.- Los beneficios y prerrogativas a los que hace referencia a los articulos. 27° y
28° del Reglamento de la Ley del Servicio Diplomético de la Republica se otorgaran de
acuerdo a la disponibilidad presupuestal del Ministerio.

Cuarta.- Con relacién al articulo 40° las Embajadas, Consulados y Representaciones
Permanentes que, a la fecha de entrada en vigor del presente Reglamento, cuenten con
personal sujeto a la legislacién laboral del pais receptor, deberan establecer con la
Secretaria de Administracibn un cronograma de acciones conducentes a permitir el
cambio de situacion contractual en los casos donde deba aplicarse la legislacion peruana.
Este proceso se realizard de acuerdo con la capacidad financiera de la Mision y la
disponibilidad presupuestal del Estado. Establecido el plan de accion con cada Mision, la
Secretaria de Administracion consignara el mismo en una Resolucion de Secretaria.

Quinta.- Siempre que la capacidad financiera de la Mision lo permita, los pasajes de ida y
vuelta del personal peruano contratado en el Perld seran asumidos por la asignacion
ordinaria o0 mensual.
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Sexto.- Conforme los recursos presupuestales lo vayan permitiendo y mejore el nivel de
las asignaciones ordinarias mensuales, las Misiones irdn contratando personal
especializado en labores contables que les garantice una mejor ejecucion y rendicion de
sus gastos.

EE DE ERRATAS

Por razones de omision de palabras, de concordancia, etc. se ha hecho necesario
efectuar correcciones en los siguientes articulos del Reglamento de manera que el texto
de éstos debe ser el siguiente:

Articulo 3°.-

Numeral 7: Beneficios sociales: Las obligaciones sociales aplicables al personal
localmente contratado de acuerdo a la legislacion del pais receptor y del contratado en el
Peru conforme a la legislacion peruana.

Numerales 19 y 20 se integran en uno solo: 19. Personal contratado: Las personas
contratadas para servir en la Cancilleria o en la Residencia de la Mision bajo las normas
de la legislacién laboral del pais sede y que perciben una remuneracién con cargo a la
asignacion ordinaria 0 mensual, asi como las contratadas en el Perl de acuerdo al
articulo 40° vy siguientes del presente Reglamento.

Numeral 22 pasa hacer numeral 21: Racionamiento: Los gastos por alimentos que
recibe el personal de servicio de la Residencia de la Mision.

Articulo 49°.-

Numeral 3, literal f): Beneficios socjales: Liquidacion por tiempo de servicios,
indemnizaciones y vacaciones no tomadas y otros que las disposiciones legales del pais

sede lo regulen. Estas deben ser provisionadas o pagadas mensualmente. Su aplicacion
se encuentra normada en el articulo 51° del presente Reglamento. Asimismo, los del
personal contratado en el Peru de acuerdo a la legislacién peruana.

Numeral 3, literal q): Qtras Obligaciones segun Ley local: Gastos por seguridad social y

todo aquello que no sea remuneracion ni beneficio social del personal local y del
contratado en el Peru de acuerdo a la legislacion peruana.

Numeral 3, literal t): Remuneraciones: Remuneraciones del personal local (administrativo o
de servicios) contratado localmente o en el Perd de conformidad con la legislacion
peruana.

Articulo 34°.-

Péarrafo segundo: La Direccion General de Administracion evaluard los documentos
recibidos y, en caso de tener una opinién favorable, autorizara al Jefe de Mision a firmar la
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renovacion del contrato de alquiler o de la respectiva adenda, si fuese el caso, y a
efectuar los pagos que pudiera demandar la modificacién del mismo.

Articulo 37°.-

Péarrafo segundo: Si los funcionarios con categoria menor o igual a la de Ministro,
acreditados como Encargados de Negocios a.i., desean gozar de estos beneficios y se
encuentran en el cargo por mas de tres meses, deberan de mudarse a la Residencia. En
este caso, seran de aplicacion las disposiciones transitorias quinta y sexta del
Reglamento de la Ley del Servicio Diplomético de la Republica.

Articulo 38°.-

Parrafo segundo: El Encargado de Negocios ad-interin a partir del cuarto mes de su
gestién y en tanto dure su interinato, podra alquilar un inmueble para la Residencia con
cargo a la asignaciéon mensual. Para ello serdn de aplicacion las disposiciones transitorias
Quinta y Sexta del Reglamento de la Ley del Servicio Diplomatico de la Republica.

Articulo 44°.- Solicitud de autorizacion de contratacion de personal local
administrativo.

Articulo 89°.- Todos y cada uno de los comprobantes de pago visados por el Jefe de
Misién y el Administrador de Fondos constituyen "Declaracion Jurada”, siendo las cuentas
documentadas un documento publico expedido por éstos en ejercicio de sus funciones.

Articulo 94°.- La Direccién General de Administracién, a través de la Unidad de Control
Exterior, revisa las informaciones de gastos en tiempo real y las rendiciones de cuentas
documentadas que presenten las Misiones en el exterior, cualquiera sea la naturaleza de
la asignacion que hayan recibido (ordinaria o extraordinaria).

Articulo 95°.- La Unidad de Control Exterior, en base al informe técnico preliminar, a la
rendicion de cuentas documentadas y a los descargos de cada Misibn a las
observaciones que se les hubieran hecho, elaborara un informe técnico final de
aprobacion o de reparos a las cuentas revisadas trimestralmente, al concluir el ejercicio
presupuestal o al término de la gestion del funcionario rindente, en un plazo no mayor a
los 30 dias habiles de poseer toda la documentacion respectiva para tal efecto.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Primera.- El presente Reglamento entrara en vigor a partir del 1° de enero del afio 2006.

Hasta esa fecha estara vigente el Reglamento aprobado por Resolucion Ministerial N°
0138-RE del 10 de marzo de 1997.



