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Lima, 28 D{( 2010

CONSIDERANDO:

(Que, mediante Decreto Supremo N° 010-2008-RE, se autonzé al Ministerio
de Relaciones Exteriores a aprobar, mediante resolucion ministerial, un nuevo Reglamento
para la Administracion de las Asignaciones de las Misiones del Servicio Exterior de la
Republica;

Que, dicho reglamento ha sido elaborado a la luz de la nueva estructura
organica de la entidad, aprobada mediante Ley N° 29357 — Ley de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores y atendiendo a criterios de economia,
efectividad y eficiencia, a fin de optimizar la gestién administrativa de los Organos del
Servicio Exterior de la Republica;

Que, a la luz de lo establecido en la Ley N® 29357, resulta necesario que el
nuevo reglamento se denomine Reglamento para la Administracién de las Asignaciones de
los Organos del Servicio Exterior de la Republica;

Estando a lo expuesto :.r de conformidad con lo establecido en el Decreto
Supremo N° 010-2008-RE;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Reglamento para la Administracion de las
Asignaciones de los Organos del Servicio Exterior de la Reptblica, que forma parte de la
presente resolucién y que consta de siete (07) titulos, cincuenta y siete (57) articulos, dos
(02) disposiciones complementarias finales y cuatro (04) anexos.

Articulo 2°.- Disponer que el reglamento a que se refiere el articulo 1° entre

en vigencia el 1° de enero de 2011.

Registrese y comuniquese,

il
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REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LAS ASIGNACIONES DE LOS ORGANOS DEL

SERVICIO EXTERIOR
TiTULO |

FINALIDAD, BASE LEGAL Y DEFINICIONES

Articulo 1°.- Finalidad

El presente reglamento tiene por finalidad establecer criterios para el uso y disposicion de los recursos del
Estado, asi como procedimienios para la administracién de las asignaciones ordinarias y extraordinarias que
reciben los Organos del Servicio Exterior para sus gastos de funcionamiento y gestion.

Articulo 2°.- Ambito de aplicacién
El presente reglamento se aplica de forma exclusiva y excluyente para el uso y disposicion de los recursos
otorgados a los Organos del Servicio Exterior,

Articulo 3°.- Base legal
B \A Gg, El presente reglamento se fundamenta en las siguientes disposiciones legales:
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Constitucion Politica del Perd.

Convencidn de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.

Convencidn de Viena sobre Relaciones Consulares.

Acuerdos Sede de los Organismos Internacionales.

Ley Organica del Poder Ejecutivo - Ley N® 29158.

Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores - Ley N® 29357,

Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 135-2010-RE.

Ley del Servicio Diplomatico de la Repiblica - Ley N° 28091 y su Reglamento, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 130-2003-RE.

Reglamento de las Misiones del Servicio Exterior, aprobado mediante Resolucion Suprema N° 0076-85-
RE.

Reglamento Consular del Perd, aprobado mediante Decreto Supremo N 076-2005-RE.

Decreto Supremo N° 070-2003-RE

Los dispositivos legales enunciados incluyen sus normas modificatorias, ampliatorias y conexas.

Articulo 4°.- Definiciones
En aplicacion del presente reglamento se entendera por:

Acta de Entrega: Documento suscrito entre el Jefe saliente de un Organo del Servicio Exterior con su
sucesor o quien quede encargado del mismo, en el que se hace entrega detallada del cargo.
Administrador de Fondos: Funcionario encargado de la administracion de los recursos y la ejecucion
del gasto,

Asignacion Extraordinaria: Importe destinado a cubrir gastos que no pudieron ser previstos con cargo
a la asignacion ordinaria.

Asignacién Ordinaria: Importe destinado a cubrir gastos de funcionamiento y gestion.

Beneficios Sociales: Obligaciones sociales aplicables al personal contratado por los Organos del
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Servicio Exterior y que se rigen por la legislacion aplicable.

» Bienes de Capital: Bien mueble e inmueble que por su naturaleza incrementa el patrimonio del Estado,
estd sujeto a depreciacion, tiene vida atil mayor a un afio y su costo es mayor a 1/8 de la Unidad
Impositiva Tributaria (UIT) vigente.

« Comprobante de Pago: Documento que acredita el pago de bienes y servicios, conforme a las normas,
usos y costumbres del pais sede.

« Ejercicio Presupuestal: Periodo anual de ejecucién del presupuesto que se inicia el 1 de enero y
concluye el 31 de diciembre.

« (Gastos de Funcionamiento y Gestién: Recursos destinados a asegurar que la Mision cuente con el
personal, la infraestructura y los medios necesarios para su funcionamiento y actividades de
representacion.

» Jefe de Mision Consular: Comprende los cargos de Consul General y Cénsul gue ejerza la jefatura de
la Oficina Consular,

« Jefe de Misién Diplomatica: Comprende los cargos de Jefe de Mision, Representante Permanente
ante Organismos Internacionales, Encargados de Negocios con Carta de Gabinete y Embajador en
mision especial.

aiA G Organos del Servicio Exterior: Embajadas, Representaciones Permanentes ante los Organismos

Internacionales, Oficinas Consulares y Oficinas Comerciales del Per.

M D.'g Otros Ingresos: Montos percibidos por concepto de devolucion de impuestos, aportes de oficinas de
"""~ ofras entidades del Estado que funcionan en los locales de los Organos del Servicio Exterior, asi como

devoluciones de proveedores, devoluciones de pagos duplicados, montos ingresados por el Jefe de

Mision Diplomatica o Consular por saldos negativos, entre otros.

Personal local: Personas naturales contratadas bajo |a legislacién del pais sede.

Programas de Politica Exterior: Rubros en los que se divide la asignacion ordinaria, destinados a

financiar las actividades de caracter politico-diplomaticas; de negociacion y promocion comercial,

inversiones y turismo; de negociacion y promocidn cultural; y, de asistencia legal-humanitaria y servicios

consulares.

Racionamiento: Gastos por alimentos para el personal de seguridad y chofer de la Misién; asi como

5 | para el personal que presta servicios en la residencia del Jefe de Mision Diplomatica.

Rendicién de Cuentas: Rendicion que los Organos del Servicio Exterior presentan al Ministerio para

sustentar los gastos efectuados con cargo a las asignaciones ordinarias y extraordinarias.

TiTuLo
DE LAS ASIGNACIONES

Articulo 5°.- De la Asignacién Ordinaria

/Al inicio del ejercicio presupuestal o a partir de la fecha de su apertura, a los Organos del Servicio Exterior, se
les fijara una asignacion ordinaria en dolares americanos u otra divisa, como importe que el Estado destina
ara cubrir los gastos necesarios para su funcionamiento v gestion de los programas de politica exterior. La
robacion y modificacion de dicha asignacion se efectuara mediante resolucion ministerial.

lo 6°.- Retencion y Adelanto de la Asignacién Ordinaria
ra efectuar retenciones o adelantos de las asignaciones ordinarias, cuando asi lo exijan las
necesidades de funcionamiento y gestién de los Organos del Servicio Exterior.
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Articulo 7°.- De la Asignacion Extraordinaria

Podran otorgarse asignaciones extraordinarias para cubrir gastos que no pudieron ser previstos con cargo a
la asignacion ordinaria. Cuando el monto de la asignacion extraordinaria sea igual o mayor a USS$ 10,000.00 o
su equivalente en ofra moneda, sera aprobada mediante resolucion ministerial. En caso de ser menor a dicha
cifra, sera aprobada mediante resolucién de la Secretaria General.

No se otorgaran asignaciones extraordinarias para cubrir déficits de la asignacion ordinaria.

Articulo 8°.- De las Cuentas Bancarias

La Misién tendra en un banco de la localidad cuentas bancarias en divisas y/o en moneda local a su nombre o
a nombre del Jefe de Misidn Diplomética o Consular, siempre gue, en este dltimo caso, asi lo requiera la
legislacion local. Dichas cuentas se destinaran exclusivamente para la administracion de las asignaciones
ordinarias y extraordinarias y en ellas deberan registrarse las firmas del Jefe de Misién Diplomatica o
Consular, del Administrador de Fondos y de los funcionarios que el Jefe de Mision Diplomatica o Consular
designe.

La referida cuenta no puede ser utilizada, en ningin caso, para operaciones relativas a recaudaciones
consulares, salvo en lo referente al pago de comisién bancaria por mantenimiento de cuenta o por el envio
mensual de aquellas.

?..F‘ihcﬂ‘ PP e . . N
;~ ’P@EI Jefe de Misién Diplomatica o Consular podra abrir nuevas cuentas bancarias al inicio de cada ejercicio
’ !W“ 'ﬁresupuestal. si asi lo estima conveniente para una mejor administracién de las asignaciones. Tal hecho
| =" Mebera ser informado a la Oficina General de Administracion.

Excepcionalmente, la Secretaria General podré autorizar a la Misién a abrir cuentas bancarias con otro fin ylo
en una plaza diferente de la sede.

Articulo 9°.- Apertura de Cuentas Bancarias por el nuevo Jefe de Mision Diplomatica o Consular.

Al inicio de su gestion, el Jefe de Mision Diplomatica o Consular debera abrir nuevas cuentas bancarias con la
primera asignacion ordinaria que reciba luego de haber asumido funciones. Dicha aperfura se hara teniendo
en consideracion los procedimientos y el tiempo que tome la apertura de cuentas bancarias en cada pais
sede.

las cuentas bancarias de la administracion anterior continuaran vigentes hasta la cancelacion de todas las

bligaciones pendientes y la rendicion de cuentas correspondiente. Si el monto remanente resultare
insuficiente para cancelar las obligaciones pendientes, el Jefe de Mision Diplomatica o Consular saliente
proveera los fondos necesarios para tal efecto, aun luego de haber partido de la sede de la Mision.

Si a la cancelacion de todas las obligaciones pendientes resultare un saldo positivo, éste sera depositado en
la nueva cuenta a la que se refiere el parrafo anterior, salvo que el cierre de cuentas por término de funciones

c\ del Jefe de Mision Diplomatica o Consular coincida con el cierre del ejercicio presupuestal, en cuyo caso se
procedera a devolver dicho saldo positivo al Ministerio de Relaciones Exteriores.

2 Articulo 10°.- De la prohibicién de recomendaciones, garantias o fianzas.

El Jefe de Mision Diplomatica y Consular, asi como el Administrador de Fondos se encuentran impedidos de
otorgar recomendaciones, garantias o fianzas bancarias para fines previstos en el presente reglamento
niendo como respaldo a los érganos del servicio exterior,
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Asimismo, se encuentran impedidos de solicitar o concertar préstamos para cubrir déficits de los Organos del
Servicio Exterior.

TiTuLo i
DE LA ADMINISTRACION DE LAS ASIGNACIONES DE LOS ORGANOS DEL SERVICIO EXTERIOR
CAPITULO |
DE LA ADMINISTRACION DE LA ASIGNACION ORDINARIA

Articulo 11°.- Prioridad de pagos
La prioridad de pagos es la siguiente:;

a) Servicios y obligaciones contractuales del personal contratado.
b) Alquiler y pago de obligaciones contractuales referentes a las oficinas y la residencia del Jefe de Mision
Diplomatica.
c) Servicios publicos (luz, agua, teléfono, cable, internet, arbitrios, etc.).
d) Seguros en general (locales, vehiculos oficiales, mobiliario, equipos, etc.) y custodia de valores.
&) Mantenimiento de bienes.
\A Gg, ) Atenciones oficiales.
Otros gastos.
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Articulo 12°.- Modalidades de pago

Todo pago por bienes y servicios efectuado por los Organos del Servicio Exterior se efectuara mediante las
modalidades usualmente utilizadas en el pais receptor. De ser posible, se dara preferencia a las modalidades
de pago a traves de medios electrnicos. En caso que en el pais receptor se utilice el cheque como medio de
pago, este debera ser girado de forma nominativa.

Articulo 13°.- Uso de tarjeta de crédito

El Jefe de Mision Diplomatica o Consular podra gestionar, en el banco donde fiene las cuentas sefialadas en
el articulo 8° del presente reglamento, la obtencion de una tarjeta de crédito a nombre de la Mision, con
hutorizacion previa de la Oficina General de Administracion. La tarjeta de crédito podra estar a nombre del
efe de Mision Diplomatica o Consular, siempre que la legislacion local no permita registrarla a nombre de la
Misidn.

Con relacion al uso de la tarjeta de crédito se debe tener en cuenta que:

a) El Jefe de Mision Diplomatica o Consular es el (inico responsable de los consumos o pagos que autoricen
con su firma.

b) Los pagos a ser reconocidos son Onicamente los previstos en el presente reglamento. Queda
estrictamente prohibido efectuar consumos personales con cargo a reintegro.

¢) Lacancelacion de los consumos o pagos debe efectuarse obligatoriamente y en su totalidad, dentro de los
30 dias de producidos, con cargo la asignacion ordinaria siguiente.

d) Se debe gestionar la cobertura de un seguro de tarjeta de crédito.

wro \8) En caso de pérdida o robo de la tarjeta de crédito, el Jefe de Misién Diplomatica o Consular debe efectuar

aclones
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de inmediato las acciones destinadas a su cancelacion, siendo responsables de todo consumo o gasto por
la omisidn de la oportuna cancelacion de dicha tarjeta.

Articulo 14°.- Alquiler de inmuebles

Los contratos de alquiler de inmuebles deberan contar con la autorizacion de la Oficina General de

Administracion, previo informe de evaluacion del Jefe de Mision Diplomatica o Consular que contenga un

analisis acerca de los beneficios y conveniencia del local propuesto, asi como el texio del proyecto de
~ contrato traducido al castellano, cuando corresponda vy, de ser posible, fotografias y planos de distribucion del

inmueble.

El contrato debera ser suscrito por el Jefe de Mision Diplomatica o Consular y no podra contener clausula de
renuncia a la inmunidad diplomatica, salvo autorizacion expresa de la Cancilleria. Copia del contrato suscrito
debera ser remitida a la Oficina General de Administracion.

Articulo 15°.- Depédsito de garantia

Al finalizar el contrato de alquiler de los locales de la Residencia y/u Oficina o al producirse un cambio de
estos, el reintegro del depdsito de garantia por parte del propietario podra ser utilizado solo para cubrir un
gasto posterior por el mismo concepto.

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

AL GE‘q, Si el Organo del Servicio Exterior se encuentra alquilando un local y adquiere un inmueble, el monto
v% gestinadu para cubrir el depdsito de garantia debera ser devuelio al Ministerio de Relaciones Exteriores.
WO ~

Articulo 16°.- Residencia propledad del Estado peruano

En los casos que el Estado posea local propio para residencia del Jefe de Mision Diplomatica:

a) El Jefe de Mision Diplomatica con categoria de Embajador o Ministro y los Encargados de Negocios
podran atender con cargo a la asignacion ordinaria, los pagos por servicios del personal de residencia y
racionamiento, asi como los servicios pablicos respectivos.

b) El funcionario que ejerza la jefatura interina de una Misién Diplomatica, podra incluir en las cuentas de la

Misién los gastos por alquiler y servicios plblicos de su vivienda, de acuerdo a lo sefialado en el

Reglamento de la Ley del Servicio Diplomético de la Replblica.

rticulo 17°.- Residencia alquilada

n los casos que el Estado no posea local propio para la residencia del Jefe de Misién Diplomatica, se podra
atender con cargo a la asignacion ordinaria los gastos del alquiler de su residencia, pagos por servicios del
personal de residencia y racionamiento, asi como los servicios plblicos respectivos.

Articulo 18°.- Alojamiento temporal

Cuando el Estado no posea local propio ni mantenga contrato de alquiler vigente para residencia al arribo del
Jefe de Mision Diplomatica, se podra atender con cargo a la asignacion ordinaria los gastos de alojamiento y
ofros servicios en el ejercicio de sus funciones, hasta por noventa (90) dias calendario.

Excepcionalmente, la Oficina General de Administracion podra autorizar la ampliacién de dicho plazo en las
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condiciones sefaladas en el parrafo anterior, por razones debidamente sustentadas por el respectivo Jefe de
Misién Diplomética.

Articulo 19°.- Contratacion de personal

El Jefe de Mision Diplomatica o Consular podra contratar al personal que estime necesario para prestar
servicios profesionales, técnicos, auxiliares o de servicios, en funcion de las necesidades de funcionamiento y
gestion de la Mision, asi como de su capacidad financiera para afrontar dicho costo con la asignacion
ordinaria.

La contratacion del personal local, tanto para oficina como para residencia, se rige por la legisiacion del pais
sede.

Los contratos del personal seran suscritos por el Jefe de Mision Diplomatica o Consular y visados por el
Administrador de Fondos y deber&n contar con la autorizacion de la Oficina General de Administracion, previo
informe de evaluacion del Jefe de Misién Diplomatica o Consular, que contenga un andlisis acerca de la
conveniencia y necesidad de la contratacion propuesta, adjuntando el texto del contrato traducido al
castellano, cuando corresponda y, el curriculum vitae u hoja de vida y copia del documento de identidad de la
persona a ser contratada.

. 3kl Jefe de Mision Diplomética podré contratar personal de servicio doméstico para su residencia con cargo a
; fTa asignacién ordinaria. Dicha contratacién estara sujeta a su periodo de permanencia en el respectivo cargo y
sera previamente autorizada por la Oficina General de Administracion.

G
“ﬂﬁ $4'¢Adiuuln 20°.- Contratacion en el Per( de personal doméstico para la residencia

En caso de trabajadores del hogar contratados en el Peru, la relacion contractual se regira por la legislacion
peruana, en tanto ello no se oponga a la legislacion local. En el caso que la relacion contractual se rija por la
legislacion peruana, el Jefe de Mision Diplomatica debera cumplir con todas las obligaciones derivadas de
dicha legislacion, como son los aportes pensionarios, de salud, compensacion por tiempo de servicios,
gratificacionas, entre ofros.

(¢
?? perjuicio de lo anterior, el Jefe de Mision Diplomatica debera contratar un seguro de salud a fin de proveer
) a cobertura médica integral a favor de dichas personas. Lo sefialado en el presente parrafo es también de
.f

Aplicacion, en caso sea obligatorio, para el personal contratado bajo legislacion del pais sede.

Siempre que la capacidad financiera de la Mision lo permita, los pasajes del personal al que se refiere el
presente articulo podréan ser asumidos con cargo a la asignacion ordinaria.

El Jefe de Mision Diplomatica o Consular debera prever, a favor del personal, el pago de todas las
obligaciones establecidas en la legislacion aplicable a cada contrato, para cuyo efecto y siempre que sea
legalmente exigible, dispondra la apertura de una cuenta bancaria en la cual se depositaran las reservas
correspondientes, que serdn de uso exclusivo para tal fin.

Articulo 22°.- Resolucién de contratos
La resolucion de contratos de personal se regira igualmente por la legislacion aplicable a cada contrato y
debera ser comunicada a la Oficina General de Administracién indicando oportunamente los costos de
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liguidacion asumidos si los hubiera.

Articulo 23°.- Adquisicion de bienes

Los Organos del Servicio Exterior podran adquirir bienes con cargo a la asignacion ordinaria o a través de una
asignacion extraordinaria. En el caso de adquisicion de bienes de capital, ésta serd autorizada por la Oficina
General de Administracion, previa presentacion de la evaluacion comparativa que efectie el Jefe de Mision
Diplomatica o Consular en funcién de calidad, precio y otras consideraciones que estime conveniente.

Excepcionalmente y siempre que sea de necesidad impostergable para su funcionamiento, los Organos del
Servicio Exterior podran adquirir bienes de capital por reposicion, lo que sera informado a la Oficina General
de Administracion de forma inmediata, debidamente sustentado y bajo responsabilidad. Dichas adquisiciones
por reposicion, de naturaleza impostergable, no podran exceder del valor de una UIT vigente.

Articulo 24° .- Arrendamiento de bienes
Los Organos del Servicio Exterior podran suscribir contratos de arrendamiento (operativo, financiero, renfing y
otros similares) de inmuebles, vehiculos o equipos de oficina con cargo a la asignacion ordinaria y previa
autorizacion de la Oficina General de Administracion. Para tal efecto, deberén presentar una evaluacion de la
??h Gg conveniencia de optar por este sistema, asi como informacion comparativa, de ser el caso, en funcidn de
\‘ialldad precio y otras consideraciones que estime conveniente.
WM.0-

hrticulo 25°.- De los vehiculos

Podran atenderse con cargo a la asignacion ordinaria los gastos por combustible y lubricantes,
mantenimiento, reparacion, repuestos y seguros de los vehiculos de propiedad del Estado, asi como de
aquellos vehiculos, debidamente registrados en la Oficina General de Administracion, que se encuentren bajo
la modalidad de arrendamiento u ofra utilizada en el pais receptor.

D

En caso que la Mision no cuente con vehiculo de propiedad del Estado ni posea vehiculo bajo la modalidad
de arrendamiento u otra utilizada en el pais receptor, los gastos referidos en el parrafo anterior, podran
aplicarse a sélo un vehiculo de propiedad del Jefe de Mision Diplomatica o Consular, siempre que haya sido
previamente registrado en la Oficina General de Administracion.

rticulo 26°.- De los seguros personales y no personales

Siempre que la legislacion aplicable a la relacion laboral con el personal local que presta servicios en la
oficina o en la residencia exija la contratacion de seguros de salud a su favor, ésta podra atenderse con cargo
a la asignacion ordinaria, lo que debera ser indicado expresamente en el respectivo contrato. En ningln caso
se contrataran coberturas de seguros adicionales a las exigidas legalmente.

Lo dispuesto en el presente articulo no exime al Jefe de Mision Diploméatica del pago de los aportes al seguro
cial para el personal de residencia contratado en el Peri.

culo 27°- Seguros patrimoniales en general

Todos los bienes muebles e inmuebles de propiedad del Estado deberan estar asegurados. Asimismo, en el
caso de inmuebles alquilados, la Misién fomara los seguros patrimoniales exigidos por la legislacion local o
or obligacion contractual. En ningln caso se contratan coberturas de seguros adicionales a las exigidas
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El Jefe de Mision Diplomatica o Consular informara a la Oficina General de Administracion sobre las
condiciones, vigencia, costos y modificaciones de los seguros contratados.

Articulo 28°.- Del seguro de vehiculos de propiedad del Estado
Los vehiculos de propiedad del Estado peruana registrados en la Oficina General de Administracién conforme
a lo estipulado en el articulo 23°, deben contar con el seguro obligatorio que establece la legislacion local. En
todo caso, deberan estar asegurados contra terceros y accidentes.

En caso que la Misidn no cuente con vehiculo de propiedad del Estado ni posea vehiculo bajo la modalidad
de arrendamiento u otra utilizada en el pais receptor, los gastos referidos en el parrafo anterior, podran
aplicarse a sdlo un vehiculo de propiedad del Jefe de Mision Diplomatica o Consular, siempre que haya sido
previamente registrado en la Oficina General de Administracion.

Articulo 29° - Viajes oficiales
Los gastos de pasajes y viaticos que imoguen los viajes en comision de servicio del personal de la Misién
dentro y fuera del pais sede, las visitas consulares itinerantes y los viajes a paises de concurrencia, seran
@\ G cublertos con cargo a la asignacion ordinaria, teniendo en consideracion criterios de decoro, razonabilidad y
isponibilidad presupuestal. Dichos gastos se sustentaran con los comprobantes de pago correspondientes a
n. P ajes, alojamiento, alimentacion, impuestos de viaje, tasas aeroportuarias, comunicaciones y movilidad
3.5 23, entre otros.

sECRg
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En el caso que el viaje sea al Per(, se aplicara la escala de viaticos vigente a nivel nacional.

Los Organos del Servicio Exterior, con la autorizacién de la Oficina General de Administracidn, podran
contemplar en la rendicion de cuentas los gastos de viaje de conferencistas, artistas y otros profesionales que
participen en actividades oficiales organizadas por ellos, siempre que exista disponibilidad presupuestal.

Excepcionalmente, con la opinion favorable del &rea competente y la autorizacion previa de la Secretaria
General, los gastos referidos en el presente articulo podran ser reintegrados mediante el otorgamiento de una
asignacion extraordinaria.

“Articulo 30°.- Atenciones oficiales

% Los gastos en atenciones oficiales deberan responder a los objetivos y metas establecidos para la Mision. En
s comprobantes de pago y en la rendicion de cuentas deberan indicarse el motivo y los destinatarios de
cada atencion oficial.

Dentro de este rubro se podrd considerar la membresia del Jefe de Mision Diplomatica o Consular a
Asociaciones del Cuerpo Diplomético, del Cuerpo Consular o de Organizaciones Interacionales.

Articulo 31°.- Racionamiento
Los gastos de racionamiento comprenden la alimentacion del personal que presta servicios en la residencia
del Jefe de Misidn Diplomatica, asi como del personal de seguridad y chofer de la Mision.

El gasto total mensual por racionamiento no debera superar el treinta por ciento (30%) del promedio de las

remuneraciones del personal amiba citado. Excepcionalmente, la Oficina General de Administracion podra
-vo §utorizar un porcentaje mayor contando previamente con un informe justificatorio de la Mision.
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Salo en el caso de los miembros de seguridad asignados por el Estado receptor, el racionamiento podra ser
monetizado y sera otorgado de acuerdo a los estandares que se observan en el pais sede para dicho rubro.
Ello se acreditard mediante una declaracion jurada suscrita por el beneficiario de dicho racionamiento, de
acuerdo al formato adjunto al presente reglamento.

Articulo 32°.- De los gastos por telefonia local e internacional
El Jefe de Mision Diplomatica o Consular velara porque el uso de los teléfonos se realice con moderacion en
funcion de los objetivos establecidos para los Organos del Servicio Exterior.

El Jefe de Mision Diplomatica acompafiard a los recibos de gasto de teléfonos de su residencia, los
documentos sustentatorios del pago de sus llamadas personales, debiendo cancelar dicho monto con sus
propios recursos.

Para el caso de los servicios de telefonia celular, el Jefe de Mision Diplomatica o Consular podra disponer el
uso de teléfonos celulares que considere para el adecuado funcionamiento de la oficina. Los teléfonos
celulares sélo podran ser asignados a funcionarios diplométicos y los nimeros de teléfono con el nombre de
su respectivo titular, deberan ser comunicados a la Oficina General de Administracion para su debido registro.

En caso sea necesario y a solicitud justificada del Jefe de Misién Diplomatica o Consular, la Oficina General

ah GE,‘,@de Administracion podra autorizar la asignacion de un teléfono celular a un funcionario administrativo.

. o ‘%rlit:ulu 33°.- Gastos menores en efectivo

Se podra fijar un monto mensual para caja chica, segun las necesidades de los Organos del Servicio Exterior,
que sirva para cubrir gastos menores y urgentes de funcionamiento que solo puedan ser pagados en efectivo.
Este se constituira mediante cheque mensual nominativo a nombre del Administrador de Fondos.

Se consideran como documentos sustentatorios de este gasto, las facturas, boletas de venta, tickets de
maquinas registradoras, boletos de peaje, boletos de estacionamiento y recibos por movilidad, siempre que
cuenten con el visado del Jefe de Misién Diplomatica o Consular 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

los Organos del Servicio Exterior, seran autorizados por el Jefe de Mision Diplomatica o Consular siempre y
cuando sean necesarios para el frabajo de los Organos del Servicio Exterior.

Articulo 34°.- Sobregiro bancario

Los Organos del Servicio Exterior podrén contraer sobregiro bancario en caso de demora en la recepcion de
la asignacion ordinaria, hasta por un monto equivalente del 80% de aquella, para atender obligaciones de
pago impostergables.

El sobregiro bancario sera cancelado a la recepcion de la respectiva asignacion ordinaria y los intereses,
comisiones y otros costos bancarios generados por el mismo, se cargaran a los gastos de funcionamiento de
la asignacion ordinaria.

ara efectos de revisidn de cuentas, el Jefe de Misién Diplomatica o Consular informara a la Oficina General
Administracion al momento de contraer el sobregiro.

iCou



iy

Articulo 35°.- Otros ingresos

Los ofros ingresos que reciban los Organos del Servicio Exterior por devolucion de impuestos, aportes de
oficinas de ofras entidades del Estado que funcionan en los locales de los Grganus del Servicio Exterior, asi
como devoluciones de proveedores, devoluciones de pagos duplicados, montos ingresados por el Jefe de
Mision Diplomatica o Consular por saldos negativos, entre otros, deberan ser incorporados en la asignacién
ordinaria y en la respectiva rendicion de cuentas documentadas.

Cuando se trate de los aportes de oficinas de otras entidades del Estado que funcionan en los locales de los
Organos del Servicio Exterior, la Oficina General de Administracion podra autorizar que diches recursos no se
incorporen a la asignacidn ordinaria y sean directamente abonados a favor del arrendador, lo cual debera ser
informado en la respectiva rendicion de cuentas documentadas.

Articulo 36°- Devolucién de impuestos
En paises en los que se apligue algtin régimen de devolucion de impuestos, el Jefe de Misian Diplomatica o
Consular velara porque se haga uso de él, bajo responsabilidad, a fin de obtener el reintegro correspondiente.

La documentacion sustentatoria se acompafiara a la rendicion de cuentas documentadas en original o
fotocopia, segin sea el caso,

Los recursos provenientes de devolucion de impuestos en el mismo ejercicio presupuestal que los generd,
?9‘-.;% Gé‘f‘lf deberan ser incorporados a la asignacion ordinaria y podrén ser destinados a cubrir gastos de los Organos del
Lb ervicio Exterior. Asimismo, dichos recursos podran emplearse para compensar los saldos negativos al cierre

W

; la rendicién de cuentas de dicho ejercicio presupuestal. Si luego de la compensacion existiera un saldo
positivo, éste debera ser revertido al Ministerio de Relaciones Exteriores.

sECRe,,

En caso que la devolucion de impuestos se produzca en un ejercicio presupuestal distinto, luego del cierre de
la rendicion de cuentas del ejercicio en que se generaron dichos impuestos, el monto correspondiente sera
revertido al Ministerio de Relaciones Exteriores.

ez
£
| “Adticulo 37°.- Cierre de ejercicio presupuestal
-FJC.G- Todas las obligaciones de pago que en su totalidad correspondan a un ejercicio presupuestal deberan ser
Géﬁ:)biertas con cargo a las asignaciones ordinarias de dicho ejercicio.

“" Al cierre de un gjercicio presupuestal, el saldo positivo deberd ser devuelts al Ministerio de Relaciones
Exteriores. En caso resultase un saldo negativo, éste debera ser asumido por el Jefe de Mision Diplomatica o
Consular responsable de la rendicion, no pudiendo ser trasladado al siguiente ejercicio presupuestal.

En el caso excepcional de que con posterioridad al cierre de un ejercicio presupuestal y a la remision de la
spectiva rendicion de cuentas, surgieran obligaciones imprevistas que correspondan a dicho ejercicio, la
ision lo comunicara a la Oficina General de Administracion para su debida evaluacién y tramite

Articulo 38°.- Acta de Entrega al término de Mision
Al termino de sus funciones, el Jefe de Mision Diplomética o Consular suscribira un acta de entrega con su
sucesor 0 quien quede encargado de la respectiva Mision. Dicho documento deberd contener
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a) Un informe sobre la administracion de las Asignaciones ordinarias y extraordinarias (en ejecucion) y
disponibilidad de recursos.

b} La identificacion numerada de todas las cuentas bancarias con sus respectivos saldos a la fecha de
entrega, sustentados con los reportes emitidos por el banco. El presente literal incluye también, de ser el
caso, el nimero de cuenta bancaria para obligaciones sociales a favor del personal local contratado
sefialandose el monto disponible a la fecha de entrega y el monto que se deposita periddicamente. El
Jefe de Mision Diplomatica o Consular entrante debe precisar que recibe los fondos suficientes para el
pago de estas obligaciones, incluidos, cuando sea el caso, el monto depositado por beneficios sociales
del personal local contratado.

c) Una mencion, de ser el caso, que se mantiene la cuenta bancaria para la asignacion ordinaria
correspondiente a la administracion del Jefe de Mision Diplomatica o Consular saliente, sefalando el
saldo de la misma y que, en caso resultaren insuficientes, éste proveera los fondos necesarios para
cubrir todas las obligaciones pendientes de cancelacion y proceder a su cierre, conforme al articulo 9°.

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

El acta de entrega debera ser firmada en dos (02) ejemplares y rubricada en cada una de sus paginas por los
G{.- Jefes de Mision Diplomatica o Consular entrante y saliente. Un ejemplar quedara en el archivo de la Mision y
. «_EI ofro sera enviado a la Oficina General de Administracion.

. JMD

! §| uno de los funcionarios aludidos en el parafo anterior se negara a firmar el acta de entrega, debera

fundamentar por escrito su negativa. En dicho caso, la fundamentacion sera remitida a la Oficina General de
Administracion junto a la respectiva acta, para las acciones correspondientes.

El ejemplar remitido a la Oficina General de Administracion sera derivado al Departamento de Revision de
Cuentas del Servicio Exterior o a la dependencia que haga sus veces, para la verificacion de los aspectos
contables, que se tomaran en cuenta cuando se realice la revision de las cuentas documentadas de los
Organos del Servicio Exterior.

oda informacion u omision que se registre en el acta de entrega serd de exclusiva responsabilidad
dministrativa y/o pecuniaria, segin corresponda, de los funcionarios que la suscriban.

La Oficina General de Administracion, de constatar el incumplimiento en la presentacion de alguno de los
componentes del acta de entrega, instruird lo necesario para subsanar la omision.

CAPITULO Il
DE LA ADMINISTRACION DE LA ASIGNACION EXTRAORDINARIA
Articulo 39°.- Autorizacién de la asignacion extraordinaria
El otorgamiento de una asignacion extraordinaria seré autorizado de acuerdo a lo sefialado en el articulo 7°

del presente reglamento, a partir de la solicitud de los Organos del Servicios Exterior o por decision de la Alta
Direccion del Ministerio, atendiendo a razones de servicio.
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a) Un informe sobre la administracion de las Asignaciones ordinarias y exiraordinarias (en ejecucion) y
disponibilidad de recursos.

b) La identificacion numerada de todas las cuentas bancarias con sus respectivos saldos a la fecha de
entrega, sustentados con los reportes emitidos por el banco. El presente literal incluye también, de ser el
caso, el nimero de cuenta bancaria para obligaciones sociales a favor del personal local contratado
sefalandose el monto disponible a la fecha de entrega y el monto que se deposita periddicamente. El
Jefe de Mision Diplomatica o Consular entrante debe precisar que recibe los fondos suficientes para el
pago de estas obligaciones, incluidos, cuando sea el caso, el monto depositado por beneficios sociales
del personal local contratado.

c) Una mencién, de ser el caso, que se mantiene la cuenta bancaria para la asignacion ordinaria
correspondiente a la administracion del Jefe de Mision Diplomatica o Consular saliente, sefialando el
saldo de la misma y que, en caso resultaren insuficientes, éste proveera los fondos necesarios para
cubrir todas las obligaciones pendientes de cancelacion y proceder a su cierre, conforme al articulo 9°.

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

El acta de enifrega debera ser firmada en dos (02) ejemplares y rubricada en cada una de sus paginas por los
A G&* Jefes de Mision Diplomatica o Consular entrante y saliente. Un ejemplar quedara en el archivo de la Mision y
;J“ %I otro sera enviado a la Oficina General de Administracion.

El uno de los funcionarios aludidos en el parrafo anterior se negara a firmar el acta de entrega, debera
fundamentar por escrito su negativa. En dicho caso, la fundamentacion sera remitida a la Oficina General de
Administracién junto a la respectiva acta, para las acciones correspondientes.

El ejemplar remitido a la Oficina General de Administracion sera derivado al Departamento de Revision de
Cuentas del Servicio Exterior o a la dependencia que haga sus veces, para la verificacion de los aspectos
contables, que se tomaran en cuenta cuando se realice la revision de las cuentas documentadas de los
Organos del Servicio Exterior.

oda informacion u omision que se registre en el acta de entrega serd de exclusiva responsabilidad
dministrativa y/o pecuniaria, segln corresponda, de los funcionarios que la suscriban.

La Oficina General de Administracion, de constatar el incumplimiento en la presentacion de alguno de los
componentes del acta de entrega, instruira lo necesario para subsanar la omisién.

CAPITULO I
DE LA ADMINISTRACION DE LA ASIGNACION EXTRAORDINARIA
Articulo 39°.- Autorizacién de la asignacién extraordinaria
El otorgamiento de una asignacion extraordinaria sera autorizado de acuerdo a lo sefialado en el articulo 7°

del presente reglamento, a partir de la solicitud de los Organos del Servicios Exterior o por decision de la Alfa
Direccion del Ministerio, atendiendo a razones de servicio.

elaciones
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Las solicitudes formuladas por los Organos del Servicio Exterior deberan estar debidamente fundamentadas y
acompafiadas del presupuesto correspondiente, Su evaluacién estara a cargo de la Oficina General de
Administracion.

Articulo 40°- Compromisos de pago con cargo a la asignacién extraordinaria

Sélo se podra asumir compromisos de pago y efectuar gastos con cargo a la asignacion extraordinaria, para
atender el objeto o fin que sustentd su otorgamiento. No se otorgaran asignaciones extraordinarias para
regularizar gastos efectuados sin autorizacién de la Cancilleria.

Articulo 41°.- Saldo positivo o negativo de la asignacion extraordinaria
Si resultase un saldo positivo en el uso de la asignacion extraordinaria, la Mision lo comunicara a la Oficina
General de Administracion, que procedera a descontar €l monto correspondiente a dicho saldo de la
asignacion ordinaria de la Mision del mes siguiente. En caso que la asignacién extraordinaria resultara
insuficiente por gastos no previstos o por variacion cambiaria, este hecho se hara de conocimiento de la
Oficina General de Administracion que determinara las acciones necesarias.

TiTULO IV

DE LA RENDICION DE CUENTAS
8 GE'?
‘f iculo 42°.- Requisitos y formalidades de los comprobantes de pago
S _m.'ﬂ- comprobantes de pago que justifiquen el gasto, tales como facturas, recibos, boletas, emitidas fisica o
u&., electronicamente, tickets o cintas emitidas por maguinas registradoras o cualquier otro documento mercantil
deberan reunir, los siguientes requisitos:

a) Corresponder al periodo de rendicion. En caso que el comprobante de pago cubra distintos periodos de
rendicion en un mismo ejercicio presupuestal, el Jefe de Mision Diplomética o Consular decidira en cual
periodo incluira dicho comprobante.

b) Ser presentados en original. Cuando no se r:uente con éste, se aceptara una copia autenticada con el
sello y firma del proveedor. En caso de comprobante de pago electrénico, se entendera como original la
impresion del mismo visada por el Administrador de Fondos.

¢) Indicar el nombre o razon social del proveedor del bien o del servicio. En caso que el proveedor sea

A persona natural, se incluira su nombre, nimero de documento de identidad, direccion y firma.

» 7 d) Indicar la fecha de emisién.

* e} Describir el bien o servicio indicando costo unitario y total,

f) Estar debidamente cancelado.

g) Indicar el periodo que comprende el pago en el caso de suscripciones, alquileres, sueldos, seguros,
servicios publicos (luz, agua, teléfono, efc.).

h) No tener correcciones, tachaduras, enmendaduras ni mutilaciones.

i) Estar visados por el Administrador de Fondos y ser autorizados por el Jefe de Mision Diplomatica o

Consular.

0 se aceptara la inclusion en la rendicion de cuentas de recibos simples firmados por el Jefe de Mision
Diplomatica o Consular o el Administrador de Fondos.

En el caso de comprobantes de pago emitidos en papel térmico, estos deberan ser acompafiados de una

. 12
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copia simple.

Articulo 43°.- Componentes de la rendicion de la asignacién ordinaria
La rendicion de cuentas documentada de la asignacion ordinaria comprendera:

a) Los Formatos N° 01 "Rendicion de Cuentas de la Asignacién para Gastos de Funcionamiento y
Programas de Politica Exterior de los Organos del Servicio Exterior’ y N° 02 "Resumen Trimestral de la
Rendicion de Cuentas de la Asignacion para Gastos de Funcionamiento y Programas de Politica Exterior
de los Organos del Servicio Exterior, anexos N° 1 y N°® 2 del presente Reglamento, respectivamente. El
Formato N* 01 se elaborara teniendo en cuenta los conceptos de gasto que se encuentran precisados en
anexo al presente Reglamento.

b) Los comprobantes (recibos, facturas u otros de conformidad con los usos y costumbres locales) que
confirmen la ejecucion del gasto. Los comprobantes en idioma diferente al castellano deberan estar
acompafados por la traduccion que permita como minimo identificar el concepto y finalidad del gasto.
Dicha traduccién tendra caracter de declaracion jurada.

c) Los estados bancarios respectivos.

d) La documentacion relativa al depésito de la asignacién y al tipo de cambio. En caso de no poder
acreditarse formalmente, se emitird un documento en el que constara el tipo de cambio del mercado
paralelo, que debera estar firmado por el Jefe de Misién Diplomética o Consular y el Administrador de
Fondos.

\p &y, e) Las conciliaciones bancarias.
3& f‘\.gt} De ser el caso, los estados de cuenta de la tarjeta de crédito a la que se refiere el articulo 13° del presente
©. = Reglamento.
AL g) La documentacién sustentatoria de otros ingresos.

L
I

Copia de la rendicioén de cuentas asi como de los componentes sefialados en el presente articulo, quedara en
poder de los Organos del Servicio Exterior.

Articulo 44°.- De los comprobantes de pago que incluyen periodos posteriores al cierre del ejercicio
presupuestal

“Los comprobantes de pago que incluyen, parcial o totalmente, meses posteriores al mes de diciembre, seran
onsiderados en la rendicién de cuentas del ejercicio presupuestal que concluye.

Articulo 45°.- Plazo de rendicién de la asignacién ordinaria

La rendicion de cuentas de las asignaciones ordinarias sera trimestral. Dicha rendicion comprendera las
cuentas documentadas del gasto mensual. Los Organos del Servicio Exterior tendran un plazo de cuarenta y
cinco (45) dias calendario de vencido cada uno de los tres primeros trimestres del afo para el envio de la
documentacion respectiva a la Oficina General de Administracién y 60 dias calendario para el cuarto
trimestre, debiendo justificar previamente al vencimiento del plazo, cualquier retraso adicional.

La Misién debera adelantar por via electronica los Formatos N°® 01 "Rendicién de Cuentas de la Asignacion
para Gastos de Funcionamiento y Programas de Politica Exterior de los Organos del Servicio Exterior” y N°
02 "Resumen Trimestral de la Rendicion de Cuentas de la Asignacién para Gastos de Funcionamiento y
Programas de Politica Exterior de los Organos del Servicio Exterior”, anexos al presente Reglamento.
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Articulo 46°.- Monto de la rendicion de cuentas

Para efectos de la rendicion de cuentas se debera considerar el monto total de la asignacion ordinaria fijada
para cada Organo del Servicio Exterior, incluyendo los descuentos que el Ministerio efectie por la adquisicion
de bienes, los que se consideraran como gastos dentro de |a rendicion.,

Para tal fin, se adjuntaran los comprobantes originales que sustentan las compras efectuadas en el Peru. En
caso de que las facturas consignen Nuevos Soles, la Oficina General de Administracion sefalara el tipo de
cambio y la fecha del pago.

Articulo 47°.- Componentes de la rendicién de la asignacién extraordinaria
La rendicion de cuentas documentada de la asignacion extraordinaria comprendera:

a) El Formato N° 03 "Rendicién de Cuentas de la Asignacidn Extraordinaria®, anexo N® 3 del presente

Reglamento.

b) Los comprobantes (recibos, facturas u otros de conformidad con los usos y costumbres locales) que
confirmen la ejecucion del gasto sin correcciones ni enmendaduras. Los comprobantes en idioma diferente
al castellano deberan estar acompafiados por la traduccion respectiva. Dicha traduccion tendra caracter
de declaracion jurada.

¢) Ladocumentacion relativa al depdsito de la asignacion y al tipo de cambio, de ser el caso.

QA C&y, ;
¥ CArticulo 48°.- Plazo de rendicion de la asignacion extraordinaria
&p. ‘g‘rend]ciﬁn de cuentas de las asignaciones extraordinarias es independiente de la rendicion de cuentas de
3 las asignaciones ordinarias y debera remitirse, bajo responsabilidad, en un plazo maximo de treinta (30) dias
calendario posteriores al cumplimiento de su objeto.

Articulo 49°.- Exclusion de gastos personales
Los gastos personales se encuentran excluidos de la rendicién de cuentas de las asignaciones ordinarias y
extraordinarias.

TiTULO V
DE LA REVISION DE LA RENDICION DE CUENTAS

Articulo 50°.- Responsable de la revisién de cuentas

La Oficina General de Administracién, a fravés del Departamento de Revisidn de Cuentas del Servicio Exterior
o la dependencia que haga sus veces, es la responsable de revisar las rendiciones de cuentas que presenten
los Organos del Servicio Exterior, cualquiera sea la naturaleza de la asignacion recibida.

rticulo 51°.- Informe técnico. Chservaciones y reparos.

La Oficina General de Administracion, a través del Departamento de Revision de Cuentas del Servicio Exterior
o del que haga sus veces, emitira en un plazo no mayor de quince (15) dias calendario a partir de su
recepcion, un informe técnico sobre la rendicion de cuentas recibida. En dicho informe constaran las
observaciones y recomendaciones que se consideren perfinentes.

'minjsr.-;r\
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Las observaciones que formule la Oficina General de Administracion, a través del Departamento de Revision
de Cuentas del Servicio Exterior o del que haga sus veces, con relacion a las rendiciones de cuentas deben
ser absueltas por el rindente en un plazo que no excedera los treinta (30) dias calendario, contados a partir
del dia siguiente en que dichas observaciones sean notificadas junto con la correspondiente resolucion de la
Secretaria General. A solicitud justificada del rindente y por (nica vez, la Oficina General de Administracion
podrd ampliar dicho plazo en quince (15) dias calendario.

El rindente tendra garantizado el acceso a la informacion y documentacion que fuera necesario para absolver
las observaciones que le hayan sido formuladas.

Luego de evaluar la absolucion de las observaciones presentada por el rindente, la Oficina General de
Administracion, a través del Departamento de Revisién de Cuentas del Servicio Exterior o de la dependencia
que haga sus veces, debera elaborar en un plazo no mayor de (5) dias calendario, un segundo informe
tecnico en el que se sefiale si hay o no lugar a formular reparo.

El funcionario o funcionarios responsables tendran un plazo no mayor de treinta (30) dias calendario para la
cancelacion del reparo, contados a partir del dia siguiente en que éste haya sido notificado con la respectiva
resolucién de la Secretaria General.

La Oficina General de Administracion sera la responsable de efectuar las notificaciones a que se refiere el
presente articulo, tanto a la Misién como al Jefe de Mision Diplomética o Consular rindente.

©. #a rendicion de cuentas de las asignaciones ordinarias y extraordinarias sera aprobada mediante resolucion

APy GEg
?GZ« CoArticulo 52°.- Aprobacion de rendicién de cuentas
) de la Secretaria General,

ge

TITuLo vi

DE LAS FUNCIONES DEL JEFE DE MISION DIPLOMATICA O CONSULAR Y DEL ADMINISTRADOR DE
FONDOS

CAPITULO |
DE LAS FUNCIONES DEL JEFE DEL MISION DIPLOMATICA O CONSULAR

Articulo 53°.- De las funciones del Jefe de Misién Diplomética o Consular
El Jefe de Mision Diplomatica o Consular debe:

_ a) Velar por la correcta administracion de las asignaciones ordinarias y extraordinarias, asi como por el

eﬁﬁ‘% estricto cumplimiento de las normas contenidas en el presente Reglamento.
' b) Proporcionar a la Cancilleria informacion que se le solicite respecto a la administracion de las

' asignaciones ordinarias y extraordinarias.
c) Autorizar |a ejecucion de los gastos para el funcionamiento y gestion de la Mision.
d) Suscribir todos los contratos que generen obligaciones de pago con cargo a las asignaciones ordinarias o

extraordinarias.
e) Suscribir y remitir la rendicion de cuentas documentadas de las asignaciones ordinarias y extraordinarias.
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fi Absolver las observaciones que se formulen en el proceso de revision de las cuentas.

g} Asumir los saldos negativos que se generen durante su gestion.

h) Informar oportunamente sobre la designacion del Administrador de Fondos y de los funcionarios que
tienen derecho a firma en las cuentas bancarias de la Mision.

CAPITULO Il
DE LAS FUNCIONES DEL ADMINISTRADOR DE FONDOS

Articulo 54°.- Del Administrador de Fondos

El Administrador de Fondos sera el segundo funcionario jerarquico de la Mision. En caso que el Administrador
de Fondos asuma interinamente la Jefatura de la Misién, el funcionario que le sigue en categoria se hara
cargo de la administracion de fondos. En caso que no hubiere otro funcionario en la Mision, la administracidn
de fondos sera de exclusiva responsabilidad del Jefe de Mision Diplomatica o Consular,

Excepcionalmente, otro funcionario podré desempenar estas funciones a solicitud fundamentada por escrito
del Jefe de Mision Diplomatica o Consular y con la autorizacion de la Secretaria General.

??_'IPN GEJP
& Brticulo 55°.- De las funciones del Administrador de Fondos
;E MO El Administrador de Fondos debe:

fig

a) Programar oportunamente los gastos de funcionamiento y gestion de la Misidn.

b) Ejecutar los gastos autorizados por el Jefe de Misién Diplomatica o Consular.

c) Visar los comprobantes de gastos.

d) Visar los contratos a ser suscritos por el Jefe de Mision Diplomatica o Consular.

e) Llevar el control de los estados bancarios informando de los mismos al Jefe de Mision Diplomatica o
Consular,

Firmar las rendiciones de cuentas documentadas de las asignaciones ordinarias y extraordinarias.
Proporcionar la informacion que se le solicite respecio a la administracion de las asignaciones ordinarias y
extraordinarias.

} Absolver, cuando corresponda, las observaciones que se formulen en el proceso de revision de las
cuentas,

Articulo 56°.- Observacion al gasto por parte del Administrador de Fondos

El Administrador de Fondos que observe y no firme alguna rendicion de cuentas debera adjuntar a la misma
el sustento de su observacion, bajo responsabilidad. Tal hecho no implicara el incumplimiento del plazo de
envio de la respectiva rendicion de cuentas. La Oficina General de Administracion sera la encargada de

evaluar la observacion formulada e incluird dicho aspecto en el informe técnico sobre la revision de las
cuentas.

TiTULO VI

DE LAS SANCIONES

ficeministro
de Relaciones
Exteriore

lo 57°.- Sanciones
Los Jefes de Mision y los Administradores de Fondos que incumplan con las normas contenidas en el

16



presente Reglamento, estaran sujetos a las sanciones disciplinarias previstas en los dispositivos legales
correspondientes.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Primera.- La Oficina General de Administracion es la responsable de implementar gradualmente el Sistema
de Rendicion de Cuentas en Tiempo Real (SIRC), el mismo que sera aprobado por la Secretaria General,

Gg,

A PE4,

F unda.- El presente Reglamento entra en vigencia el 1 de enero de 2011. En tanto no entre en vigor, sigue
D righendo el reglamento aprobado mediante Resolucion Suprema N° 166-2005-RE para todo efecto legal ylo

: administrativo, considerando las situaciones juridicas iniciadas con anterioridad.

17
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
OFICINA GENERAL DE ADMMISTRACION
DEPAHTAMENTD D REVEION DE CUENTAS DEL SERVICIO. EXTERICA

ANEXD 2

SA1 DO ASIG. MO CAMBLADA MES ANTERIOR
ASIGNACION DEL MES NO CAMBIADA

SALDD ANTERIOR
ASIGHACION DEL MES
ADELANTI ) INCREMENTO DE ASIGNACYON
DTROS INGRESOS
£0I8 TOTAL
MENDS GASTOS DEL MES
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X 010 ASIG. MO CAMBIADA MES ANTERIDR

RESUMEN TRIMESTRAL DE LA RENDICION DE CUENTAS DE LA ASIGNACION ORDINARIA POR GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
¥ PROGRAMAS DE POLITICA EXTERIOR DE LOS ORGANOS DEL SERVICIO EXTERIOR
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES FORMATO N° 3
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE REVISION CUENTAS DEL EXTERIOR

ANEXO 3

RENDICION DE CUENTAS DE LA ASIGNACION EXTRAORDINARIA
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE REVISION DE CUENTAS DEL SERVICIO EXTERIOR
Anexo 4

Declaracion Jurada

i {1 (SR N identificado con ............oeveeeveen, declaro bajo juramento haber recibido la
cantidad de (incluir monto en numero y letras), por concepto de racionamiento por el servicio de
seguridad prestado en la residencia de la Embajada del Perll en ................ durante (incluir periodo),

conforme al articulo 31° del Reglamento para la Administracion de las Asignaciones de los Organos del
Servicio Exterior del Peru.

Lugar y fecha

iceministro
de Relaciones
Exteriores
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