Resolucion Directoral Ejecutiva N° 080-2019!'APCI-DE

Miraflores, 76 JUN 2019

VISTOS:

El Informe N° 0535-2019-APCI/OGA de fecha 25 de junio de 2019, de la Oficina
General de Administracion, el Memorandum N° 0296-2019-APCI/OPP de fecha 26 de
junio de 2019 de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el Memorandum Multiple
N° 006-2019-APCI/OAJ de fecha 24 de junio de 2019 y el Informe 0165-2019-
APCI/OAJ del 26 de junio de 2019 de la Oficina de Asesoria Juridica de la Agencia
Peruana de Cooperacion Internacional - APCI;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo establecido en la Ley de Creacion de la Agencia
Peruana de Cooperacion Internacional - APCI, Ley N° 27692 y sus normas
modificatorias, la APCI es un organismo publico ejecutor adscrito al Ministerio de
Relaciones Exteriores, a cargo de ejecutar, programar y organizar la cooperacion
técnica internacional, también llamada cooperacion internacional no reembolsable,
que se gestiona a través del Estado y que proviene de fuentes del exterior de caracter
publico y/o privado, en funcidn de la politica nacional de desarrollo, y por consiguiente
gozan de los beneficios tributarios que la ley establece;

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
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(':} -y sus modificatorias, declara al Estado Peruano en proceso de modernizacion en sus
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e diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con
We la finalidad de mejorar la gestién publica y contribuir en el fortalecimiento de un Estado

moderno, descentralizado y con mayor participacion de la ciudadania,

Que, el articulo 4° de la citada Ley N° 27658 dispone como finalidad del
\ proceso de modernizacion de la gestion del Estado, la obtencion de mayores niveles
/ de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion a la
ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos;




]
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Que, segun lo establecido en el articulo 4° del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la APCI, aprobado por Decreto Supremo N° 028-2007-RE, la
APCI rige su accionar por las disposiciones contenidas en el Legislativo N° 719, Ley
de Cooperacion Tecnica Internacional; su Reglamento, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 015-92-PCM, y las demas normas modificatorias, reglamentarias y
conexas;

Que, el articulo 2°, literal c) de la Ley de Cooperacion Técnica Internacional,
aprobada por Decreto Legislativo N° 719, y sus normas modificatorias, establece que
la Cooperacion Técnica Internacional (CTI) es el medio por el cual el Peru brinda
preparacion técnica, cientifica y cultural a peruanos en el pais o en el extranjero y a
los extranjeros en el Per(;

Que, de conformidad literal a) del apartado 3 de la Declaracion de Politica de
Cooperacion Tecnica Internacional del Ministerio de Relaciones Exteriores, aprobada
mediante Resolucion Ministerial N° 0007/RE-2019, en su condicion de pais dual, el
Peru busca posicionarse como oferente técnico que comparte conocimientos y buenas
practicas, principalmente con paises de América Latina y el Caribe y con clara
aspiracion de llegar a otras regiones del mundo en linea don los objetivos de la Politica
Exterior;

Que, la Sexagésima Segunda Disposicion Complementaria Final de la Ley N°
30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018, cuya vigencia
fue prorrogada segun el numeral vi. del segundo parrafo de la Quincuagésima Cuarta
Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector

- Publico para el Afno Fiscal 2019, autoriza a la APCI financiar con cargo a su

presupuesto institucional, sin demandar recursos adicionales al tesoro publico, la
adquisicion de pasajes, viaticos y seguros personales que permitan el desplazamiento
de personal peruano hacia el exterior para brindar asistencia técnica y capacitacion,
asi como también para facilitar el desplazamiento de extranjeros hacia el Peru para
recibir asistencia técnica y capacitacion, ambos de corta duracion;

Que, con Resoluciéon Directoral Ejecutiva N° 022-2018/APCI-DE de fecha 16

<] 27\ de febrero de 2018 se aprobé la Directiva para la Gestion de la Oferta Peruana de

| Cooperacion Internacional con Financiamiento de la APCI;

/



Que, mediante Resolucion Directoral Ejecutiva N° 077-2018/APCI-DE de fecha
14 de junio de 2018 se aprobd la Directiva para la adquisicién de pasajes y seguros
personales, y el otorgamiento de viaticos para el desplazamiento de personal peruano
hacia el exterior y de personal extranjero al Peru en el marco de la Oferta Peruana de
Cooperacién Internacional (OPCTI) y sus Anexos, con la finalidad de asegurar la
oportuna y eficiente administracion de los recursos asignados para su financiamiento;

Que, mediante Memorandum Mdultiple N° 006-2019-APCI/OAJ de fecha 24 de
junio de 2019, la Oficina de Asesoria Juridica remite el proyecto de “Directiva que
establece el procedimiento de adquisicion de pasajes, asignacion de viaticos y
rendicién de cuentas en el marco de la gestion de la Oferta Peruana de Cooperacion
Internacional” a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP) y a la Oficina General
de Administracion (OGA), para su opinion y/o conformidad;

~ Que, con Memorandums N° 0535-2019-APCI/OGA de fecha 25 de junio de
2019 y N° 0296-2019-APCI/OPP de fecha 26 de junio de 2019, la OGA y la OPP
brindan su conformidad, formulando sugerencias en torno al proyecto de Directiva;

Que, mediante Informe N° 0165-2019-APCI/OAJ de fecha 26 de junio de 2019,
la OAJ emite su opinion juridica y conformidad al proyecto de Directiva,

Que, la referida Directiva tiene por objeto establecer el procedimiento para el
- requerimiento y autorizacion del gasto para la adquisicion de pasajes, asignacion de
vidticos y la rendicion de cuentas, para el desplazamiento de personal peruano
(cooperantes) hacia el exterior y de personal extranjero (beneficiarios) al Pert en el
- marco de la Oferta peruana de Cooperacion Técnica Internacional (OPCTI), financiada
con cargo al Pliego 080: Agencia Peruana de Cooperacion Internacional — APCI;

Que, el citado proyecto de Directiva recoge las oportunidades de mejora en el
procedimiento de adquisicion de pasajes, asignacion de viaticos y rendicion de

/+//cuentas, en atencion a las experiencias obtenidas de las actividades ejecutadas en el

" marco de la OPCTI, que permitirdn dinamizar las actuaciones de los o6rganos y
unidades organicas de la APCI involucrados en dicho procedimiento, asi como
optimizar el flujo de informacion y documentacion;



Que, en ese sentido, resulta necesario aprobar una Directiva que establezca
un nuevo procedimiento de adquisicion de pasajes, asignacién de viaticos y rendicién
de cuentas en el marco de la gestion de la OPCTI,

Con los vistos de la Oficina de Planeamiento y Fresupuesto, la Oficina General
de Administracion y la Oficina de Asesoria Juridica; y,

En uso de las facultades conferidas por la Ley N° 27692, Ley de Creacion de
la APCI y sus modificatorias, asi como el Reglamento de Organizacion y Funciones de
la APCI, aprobado mediante Decreto Supremo N° 028-2007-RE y sus modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la “Directiva que establece el procedimiento de
adquisicion de pasajes y seguros personales, asignacion de viaticos y rendicion de
cuentas en el marco de la gestion de la Oferta Peruana de Cooperacion Internacional”,
gue como anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Derogar la “Directiva para la adquisicion de pasajes y seguros
personales, y el otorgamiento de viaticos para el desplazamiento de personal peruano
hacia el exterior y de personal extranjero al Peru, en el marco de la Oferta Peruana de
Cooperacion Internacional con cargo al Pliego 080: Agencia Peruana de Cooperacién
Internacional”, aprobada mediante Resolucion Directoral Ejecutiva N° 077-2018/APCI-
DE.

) Articulo 3°.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion y su anexo en
el Portal Institucional de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional — APCI
(www.apci.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

— >
JOSE ANTONIO GONZALEZ NORRIS
Director Ejecutivo
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OBJETO

Establecer el procedimiento para el requerimiento y autorizacién del gasto para la
adquisicién de pasajes, asignacion de viaticos y la rendicion de cuentas, para el
desplazamiento de personal peruano hacia el exterior y de personal extranjero al
Pert, en el marco de la Oferta Peruana de Cooperacién Técnica Internacional
(OPCTI), financiada con cargo al Pliego 080: Agencia Peruana de Cooperacion
Internacional - APCI.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion de todos los érganos y unidades organicas
de la APCI involucrados en el procedimiento objeto de la presente Directiva,
conforme a las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion vy
Funciones (ROF) aprobado por Decreto Supremo N° 028-2007-RE.

MARCO NORMATIVO

e Ley N° 27692, Ley de Creacion de la Agencia Peruana de Cooperacion
Internacional, y sus normas modificatorias.

e Ley N° 27785, Ley del Sistema Nacional de Control, y sus normas modificatorias.

e Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de servidores
y funcionarios publicos se realizan en clase econdmica.

e Decreto Legislativo N° 719, Ley de Cooperacion Técnica Internacional, y sus
normas modificatorias.

e Decreto Legislativo N° 1436, Ley Marco de la Administracion Financiera del
Sector Publico.

o Decreto Legislativo N° 1440, Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

e Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal correspondiente en el
que se autoriza o prorroga la autorizacién de gasto en el marco de la Oferta
Peruana de Cooperacion Técnica Internacional.

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

¢ Reglamento de Organizacion y Funciones de la APCI, aprobado por Decreto
Supremo N° 028-2007-RE, y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para
viajes en comision de servicios en el territorio nacional.

e Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado por Resolucion de
Superintendencia N°® 007-99/SUNAT, y sus modificatorias.

e Directiva para la Gestion de la Oferta Peruana de Cooperacion Técnica
Internacional con financiamiento de la APCI, aprobada por Resolucion Directoral
Ejecutiva N° 022-2018/APCI-DE, y sus modificatorias.

DEFINICIONES

Cooperante: Es el personal peruano que va al extranjero a ofrecer cooperacion
en el marco de la OPCTI.
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4.2 Beneficiario: Es el personal extranjero que viene al Peru a recibir cooperacion en
el marco de la OPCTI.

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1. Etapas del procedimiento

La adquisicion de pasajes y la asignacion de viaticos para el desplazamiento de
personal peruano hacia el exterior (cooperante) y de personal extranjero al Peru
(beneficiario) se realizaran segun las siguientes etapas:

a) Requerimiento para la adquisicion de pasajes y asignacion de viaticos.
b) Autorizacion del gasto.

c) Adquisicion de pasajes y asignacion de viaticos.

d) Rendicién de Cuentas.

e) Informe y rendicién de la APCI ante el MRE.

Financiamiento y programacion de actividades

El financiamiento de la adquisicion de pasajes y la asignacion de viaticos -que

permita el desplazamiento de cooperantes, para brindar asistencia tecnica o

capacitacion en el exterior; asi como también el desplazamiento de beneficiarios

para recibir asistencia técnica o capacitacion en el Peru, es asumido con recursos

del presupuesto de la APCI, conforme a la autorizacion contenida en la Ley de
. Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal correspondiente.

La Direccion de Gestion y Negociacion Internacional (DGNI) debe comunicar
formalmente a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP) y a la Oficina
General de Administracion (OGA) sobre la programacion anual de actividades de la
OPCTI, debidamente autorizada por la Direccién Ejecutiva, a fin de que se efectle
la certificacion presupuestaria correspondiente.

La DGNI podra modificar la programacion anual de actividades con el sustento
técnico del caso y segun disponibilidad presupuestaria, en forma trimestral.

Gastos por concepto de pasajes y viaticos

La adquisicion de pasajes y la asignacion de viaticos que se efectle en el marco
de la Oferta Peruana de Cooperacion Tecnica Internacional (OPCTI) debera contar,
para su ejecucion, con la autorizacion aprobada mediante Resolucion del titular del
Ministerio de Relaciones Exteriores (MRE).

. La ejecucion del gasto, en el marco de la OPCTI, se sujeta a las medidas de
austeridad, racionalidad y transparencia del gasto publico, y se sustenta en el
interés nacional y el interés especifico de la APCI, bajo responsabilidad.

5.3.3. Para el desplazamiento del cooperante al exterior, la asignacién de viaticos se
realiza en virtud a la Escala de Viaticos dispuesta en el articulo 5 del Decreto
Supremo N°® 047-2002-PCM y sus modificatorias.
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5.3.4. Para el desplazamiento del beneficiario al Peru, la asignacion de viaticos se realiza
en virtud a la Escala de Viaticos dispuesta en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF
y sus modificatorias.

5.3.56. El monto por concepto de viaticos esta destinado a cubrir los gastos de
alimentacion, hospedaje y movilidad local para el desplazamiento del cooperante o
beneficiario para la ejecucion de la Actividad programada, de conformidad con el
respectivo Plan de Trabajo de la actividad.

5.3.6. El Plan de Trabajo solo puede incluir un (01) dia de instalacién como parte del
desarrollo de las actividades, tanto para el beneficiario como para el cooperante.

5.3.7. En el caso del beneficiario, sélo se admitiran excepciones en atencion a la duracion
del viaje o la naturaleza de las actividades, lo cual debera ser debidamente
sustentado por la DGNI.

5.3.8. La OGA, através de la Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales (UASG), en
ciertos casos, podra efectuar la contratacién de los servicios de hospedaje y
alimentacion del beneficiario, que seran deducidos del monto de viaticos que se
asigne.

5.3.9. Todos los pasajes aéreos, hacia el exterior y el Perd, y dentro del territorio nacional,
gue sean necesarios, se adquieren en clase econdmica.

5.4. - Comisiones de servicio

5.4.1. La autorizacién de las comisiones de servicios al exterior de cooperantes es
responsabilidad del Organismo Oferente de Cooperacion (OFC), de conformidad
con lo dispuesto por la Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al
exterior de servidores y funcionarios publicos, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, y sus modificatorias.

. La autorizacion de las comisiones de servicios de beneficiarios, es responsabilidad
del Organismo Receptor de Cooperacion (ORC).

Plazo para el inicio del procedimiento

La DGNI, para garantizar oportunamente la aprobacion de los viajes al exterior,
procura gestionar la autorizacion del gasto con un minimo de cuarenta y cinco (45)
dias habiles de anticipacion a la fecha del viaje, salvo casos excepcionales
debidamente justificados.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Requerimiento para adquisicion de pasajes y asignacion de viaticos

El procedimiento inicia con la recepcién de la comunicacion enviada por el OFC o
el ORC, acompanada de la designacion del personal y el Plan de Trabajo acordado.
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6.1.3.

6.2.2

. La DGNI ingresa la Planilla de Viaticos en el Sistema Integrado de Gestion

Administrativa (SIGA) previa habilitacion, por parte de la OGA, de los nombres de
los cooperantes o beneficiarios que se incluiran en la planilla.

La DGNI remite a la OGA la siguiente documentacion:

a) La Ficha de Solicitud de Gasto (Anexo N° 02) debidamente suscrita por el/la
Director/a de la DGNI.

b) La comunicacién formal del OFC o del ORC, que designa al personal que se
desplaza al extranjero o al Peru (nombre y apellidos, cargo, numero de
documento nacional de identidad y/o pasaporte y niumero de contacto).

c) El Plan de Trabajo (actividades y cronograma).

. La OGA verifica la documentacion remitida por la DGNI y en caso de informacion

faltante, la devuelve maximo al dia habil siguiente de la recepcion, a fin que la DGNI
efectle la subsanacion correspondiente.

En caso la OGA reciba un requerimiento que no se encuentre incluido en la
programacion anual de actividades de OPCTI, lo devolvera a la DGNI para que
solicite la certificacion, previa autorizacion de la Direccion Ejecutiva, conforme al
procedimiento establecido en la presente Directiva.

Autorizacién del gasto

. La OGA, a solicitud de la DGNI, se encarga de las gestiones para la aprobacion de

la certificacion presupuestal, de ser el caso, y de la sustentacion técnica respecto
de los gastos a ser autorizados por el Ministerio de Relaciones Exteriores, en el
marco de la programacion anual de actividades de la OPCTI, asi como de aquellas
actividades no programadas.

La OGA, teniendo en cuenta la programacion anual de actividades de la OPCTI,
tiene un plazo maximo de cuatro (04) dias habiles para remitir la respuesta
correspondiente. Para tal fin, se seguiran las siguientes acciones:

a) La OGA remite a la Unidad de Contabilidad y Finanzas (UCF) y UASG el
requerimiento formulado por la DGNI, para la emision de los respectivos informes
sobre viaticos y pasajes. El céalculo de los viaticos se efectuara aplicando la
escala que corresponda.

b) La UASG, previamente, obtiene y remite las propuestas de pasajes (itinerarios y
costos) a la DGNI para su conformidad, quien debe emitir respuesta en el mismo
dia.

c) La OGA, en un plazo maximo de un (01) dia habil de recibidos los informes,
remite todo el expediente a la DGNI para continuar con el tramite
correspondiente. Los informes deben contener la valorizacion de los pasajes y
viaticos por persona, por dia de viaje, en soles y su equivalente en dolares
americanos.




de pasajes, asignacion de viaticos y rendicion de
’ cuentas en el marco de la Gestiéon de la Oferta Peruana
de Cooperacion Técnica Internacional

> L 3 *
i oo e A P C l Directiva que establece el procedimiento de adquisicion
* * *

6.2.3 La OGA, cuando la solicitud no esté contemplada en la programacion anual de
actividades de la OPCTI, tiene un plazo maximo de siete (07) dias habiles para
remitir la respuesta correspondiente. Para tal fin se seguiran las siguientes
acciones:

a) La OGA en el plazo de un (01) dia habil siguiente de la recepcion de la solicitud
de la DGNI, dispone que la UASG y la UCF generen en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera (SIAF) las solicitudes de Certificacion de Crédito
Presupuestal (CCP) para la adquisicion de pasajes y la asignacién de viaticos,
respectivamente. Con las solicitudes de CCP generadas, la OGA solicita su
aprobacion a la OPP. El calculo de los viaticos se efectuara aplicando la escala
gue corresponda.

b) La UASG previamente, obtiene y remite las propuestas de pasajes (itinerarios
y costos) a la DGNI para su conformidad, quien debe emitir respuesta en el
mismo dia.

c) La OPP, amas tardar al dia habil siguiente de la recepcion de la documentacion
remitida por la OGA, evalua la disponibilidad presupuestaria y emite, de ser el
caso, la respectiva CCP.

d) La OGA remite las CCP a la UCF y UASG, para la emision de los respectivos
informes técnicos sobre viaticos y pasajes. En un plazo maximo de un (01) dia
habil de recibidos los informes, la OGA remite todo el expediente a la DGNI
para continuar con el tramite correspondiente. Los informes deben contener la
valorizacién de los pasajes y viaticos por persona, por dia de viaje, en soles y
en su equivalente en doélares americanos.

6.2.4 La DGNI -recibida la documentacion de la OGA- elabora y remite en el plazo
maximo de dos (02) dias habiles a la Oficina de Asesoria Juridica (OAJ), un informe
técnico sobre la actividad de OPCTI, que comprenda lo siguiente:

a) Denominacion, objeto y duracion de la actividad, asi como los nombres y
apellidos del cooperante o beneficiario y la indicacion de su nacionalidad.

b) Descripcion de los acuerdos adoptados que sustentan la ejecucion de la
actividad.

c) Informacién sobre la aprobacion o suscripcion del Documento de Proyecto —
DOCPRO.

d) Indicacion del costo de la Actividad, conforme a lo comunicado por la OGA.

e) Informacion sobre el Plan de Trabajo acordado.

f)  Andlisis de la relevancia y aportes de la Actividad, en el marco de la CTI.

g) La confirmacién del OFC o del ORC de la realizacion de la actividad.

El informe emitido por la DGNI debe identificar y acompanar la documentacion que
sustente lo indicado en los literales b), c), d) y g) del presente numeral; asi como
los memorandos de OPP, OGA e informes de la UASG y UCF.

6.2.5 La OAJ -recibida la documentacion por parte de la DGNI- en un plazo maximo de
dos (02) dias habiles, remite a la Direccion Ejecutiva el informe legal
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correspondiente, acompanado del proyecto de Resolucién Ministerial que autoriza
el gasto con cargo al presupuesto institucional de la APCI.

6.2.6 La Direccion Ejecutiva remite al Ministerio de Relaciones Exteriores la propuesta de
Resolucién Ministerial (RM) y los antecedentes del caso, para continuar con el
tramite correspondiente.

6.2.7 La OAJ en cuanto se tenga conocimiento de la emision de la RM correspondiente
remite por correo electronico una version digitalizada a la OGA, que dispone lo
siguiente:

a) La gestion para la adquisicion de los pasajes aéreos, a cargo de la UASG,; v,
b) La gestion para el devengado y giro de los viaticos, a cargo de la UCF.

~=—=_ 6.3 Adquisicién de pasajes y asignacion de viaticos

|- | Adquisicion de pasajes

La adquisicion de pasajes aéreos internacionales esta sujeta a la publicacion en el
Diario Oficial “El Peruano” de la RM del MRE, para el desplazamiento de
cooperantes.

La adquisicion de pasajes aéreos nacionales o internacionales esta sujeta a la
emision de la RM del MRE, para el desplazamiento de beneficiarios.

La UASG -una vez adquiridos los pasajes- remite el ticket a la DGNI para su envio
al OFC y ORC por correo electronico.

6.3.4 La DGNI debe recabar el aviso de recibo del referido correo electronico y
retransmitirlo a la OGA.

i S SADE N L
¢ ‘*'.{;\"i; Asignacion de viaticos

:.‘." 6.3.5 La asignacién de viaticos esta sujeta a la publicacién en el Diario Oficial “El
Peruano” de la RM del MRE, para el desplazamiento de cooperantes.

La asignacion de viaticos esta sujeta a la emision de la RM del MRE, para el
desplazamiento de beneficiarios.

La asignacion de viaticos se realiza a traves de dos medios:

N AR a) Mediante la emision por la UCF de un cheque del Banco de la Nacion, girado a
nombre del cooperante o beneficiario; o,

b) Por depdsito en la cuenta bancaria peruana, proporcionada por la DGNI.

6.3.8 Para los cooperantes, los viaticos comprenderan el total aprobado mediante RM.
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6.3.9 Para el caso de los beneficiarios que se desplazan al Perl, los viaticos son
asignados bajo las siguientes dos (02) modalidades:

a) La entrega al beneficiario del monto total aprobado por la RM; o,

b) La contratacion, por parte de la OGA, del hospedaje y alimentacion para el
beneficiario hasta por un 80% de los viaticos aprobados. En este caso, para gastos
de movilidad, el beneficiario recibira el 20% de los viaticos autorizados.

6.3.10 Para viajes por via terrestre (incluida la via férrea), fluvial o lacustre, el cooperante
o beneficiario, designado por el OFC u ORC, puede adquirir sus pasajes
directamente, de acuerdo al monto asignado para este concepto.

6.3.11 El personal de la DGNI debe entregar al personal peruano o extranjero la Cartilla

Informativa de la OPCTI (Anexo N° 06), en soporte fisico o electronico y orientarlo,
de corresponder, para el recojo del cheque en la sede de la APCI.

Sequros personales

6.3.12 La OGA debe asegurar que la APCI cuente con una pdliza de seguros que cubra al
cooperante que se desplaza al extranjero y al beneficiario que se desplaza al Peru
y al interior del pais; cuyos viajes sean autorizados con el presupuesto de la APCI
en el marco de las actividades de la OPCTI.

-La UASG, en la oportunidad que comunica a la DGNI sobre la adquisicion de
pasajes, también informa sobre la cobertura otorgada por la respectiva compafnia
aseguradora, a través de una cartilla informativa sobre el seguro de viaje, la cual
sera remitida por la DGNI, junto con los pasajes, al cooperante o beneficiario.

Rendiciéon de cuentas
Cooperante

La sustentacion de los gastos por viaticos del cooperante, se rige por lo dispuesto
en el Decreto Supremao N° 047-2002-PCM, y sus modificatorias. El Reglamento de
Comprobantes de Pago aprobado por Resolucion de Superintendencia N° 007-
99/SUNAT y modificatorias, resultara aplicable en los casos que corresponda-

La DGNI debe velar por que el cooperante, a través del OFC, presente el Formato
de Rendicion de Cuentas OPCTI| — Cooperante (Anexo N° 03) y la Declaracion
Jurada OPCTI — Cooperante (Anexo N° 04) hasta por un 20% del monto de viaticos
recibidos; debidamente llenados, suscritos y con el sustento documentario que
corresponda, asi como el informe de viaje, en un plazo de quince (15) dias
calendarios de su retorno al pais.

La OGA -en el transcurso del periodo antes senalado- asiste al cooperante en su
rendicion de cuentas, dando conformidad previa al formato respectivo, antes de su
~ presentacion ante la DGNI.




SWENTGS.6.5.2.
7~ ‘,-’;‘:\ o

) &
teg .
/

oe, o

oy .
%, ‘{_“f .
2 G

e
+*
-

et APC

Directiva que establece el procedimiento de adquisicion
de pasajes, asignacion de viaticos y rendicion de
cuentas en el marco de la Gestion de la Oferta Peruana
de Cooperacion Técnica Internacional

6.4.4.

6.4.5.

6.4.6.

6.4.7.

La DGNI remite la documentacion del cooperante a la OGA para que proceda
conforme a sus funciones. En un plazo de dos (02) dias habiles de recibida la
documentacion por la OGA, la UCF da por rendidos los viaticos en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

Beneficiario

La sustentacion de los gastos por viaticos del beneficiario, se rige por lo dispuesto
en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF, y sus modificatorias; asi como el
Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado por Resolucion de
Superintendencia N° 007-99/SUNAT y modificatorias.

La DGNI debe velar por que el beneficiario, a traves del ORC, presente el Formato
de Rendicion de Cuentas OPCTI — Beneficiario (Anexo N° 05) y la Declaracion
Jurada OPCTI — Beneficiario (Anexo N° 06) por el monto de viaticos recibidos;
debidamente llenados, suscritos y con el sustento documentario que corresponda.

La DGNI solicita al ORC la remision del informe de viaje sobre la realizacion de la
actividad, en un plazo no mayor de quince (15) dias calendario de culminada la
misma.

La OGA, asiste al beneficiario en su rendicion de cuentas, dando conformidad
previa al formato respectivo, antes de su presentacion ante la DGNI el ultimo dia de
la actividad.

No se requerira al beneficiario el formato de rendicion de cuentas cuando la OGA
realice la contratacién del servicio de hospedaje y alimentacién, debiendo solo
presentar el formato Declaraciéon Jurada OPCTI — Beneficiario (Anexo N° 06) por
el monto de viaticos para gastos de movilidad recibidos.

En un plazo de dos (02) dias habiles de recibida la documentacion por la OGA, la
UCF da por rendidos los viaticos en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF).

Informe y rendicién de la APCI ante el MRE

La OGA, rendidos los viaticos, remite a la DGNI en un plazo maximo de dos (02)
dias habiles un informe sobre los resultados de la ejecucion del gasto autorizado,
tanto por el total de los viaticos asignados (incluyendo los gastos ejecutados por la
APCI por hospedaje y alimentacién) como por los pasajes aéreos, precisando
ademas la diferencia entre el monto autorizado en la RM y lo ejecutado.

La DGNI, con el informe de viaje del cooperante o beneficiario; y, el informe de la
OGA, elabora el Informe detallado de la APCI sobre las acciones realizadas y
resultados obtenidos, asi como el detalle de los gastos efectuados, para su remision
por parte de la Direccion Ejecutiva al MRE, en un plazo de tres (03) dias habiles de
recibida toda la documentacion antes indicada.
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Vil.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

7.1.  La DGNI, de producirse incumplimiento en la rendicion de viaticos o en la remision
del informe de viaje por parte del cooperante o beneficiario, informa a la OGA sobre
dicha circunstancia y comunica al OFC o al ORC para que se requiera la remisién
de la documentacién correspondiente.

La DGNI, en caso de reprogramacion, suspension o cancelacion de la actividad,
comunica tal hecho a la OGA, via correo electronico o memorando, a mas tardar al
dia siguiente de haber tomado conocimiento de la misma.

La OGA, a mas tardar al dia siguiente de recibida la comunicacion de la DGNI sobre
la reprogramacion, suspension o cancelacion de la actividad, coordina con la UCF
y la UASG, la adopcion de las acciones que correspondan para reducir o evitar el
perjuicio econémico a la APCI.

La DGNI debe preparar inmediatamente una comunicacion de la Direccion Ejecutiva

al MRE, en el que se informe de los motivos de la reprogramacién, suspensién o
cancelacion de la actividad.

ANEXOS

" Anexo N° 01: Flujograma para la adquisicion de pasajes, asignacion de viaticos y
rendicion de cuentas en el marco de la OPCTI.

Anexo N° 02: Ficha de Solicitud de Gasto.
Anexo N° 03: Formato de Rendicién de Cuentas OPCTI - Cooperante
Anexo N° 04: Formato de Declaracion Jurada OPCTI — Cooperante

Anexo N° 05: Formato de Rendicion de Cuentas OPCT! - Beneficiario

Anexo N° 06: Formato de Declaracion Jurada OPCTI - Beneficiario
Anexo N° 07: Cartilla informativa sobre la adquisicion de pasajes, asignacion de

viaticos y rendicion de cuentas con cargo al presupuesto de la APCI, en el marco
de la OPCTI.
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Agencia Peruana de Cooperacién Intemacional

Anexo N° 01
Flujograma para la adquisicion de pasajes, asignacion de viaticos y rendicion de cuentas en el marco de la OPCTI

1.- PROCESO: S03.03.02 Otorgamiento y Rendimiento de viaticos
2.- PROCEDIMIENTO: Adquisician de pasajes. asignacion de viaticos y rendicion de cuentas en el marco de la gestian de la Oferta Peruana de Cooperacion Técnica Internacional
o i of te de C i 5n (OG.
raanismo Qferente de Cooperacion |n; . ;isn de Gestidn y Negosiacisn Internacional Oficina de Planeamiento y Dfiliis canaral e Admmatiskn (000 Ministaria da Relaclonss Extatiores
(OFC) / Organisme Receptor de TN Direccién Ejecutiva (DE) Pt DRy Oficina de asesoria Juridica (OAJ) T TP P ST P prs
Cooperacién (ORG) L Oficina General de Administracién (OGA) Ll dhe AlqUtaioiano s L y
Generales (UASG) (UCF)
i i i i i
T | | i ‘f ‘r
i i i i i i
1 i i i i i
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Trabajo 2 ) ) i ;
E { i |
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i i i i i
i | i i i i
x H | H ! f x
) o o | i | i 450 omcuenra en 1a i i i
Realiza requerimiento de pasajes yviaticos i i i frogramacion. anual de i i :
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1 1 Paruana de Cooperacion i i i
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H NO cocry? i H
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i i i : i i i
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: ; la DE formulado porlaDGNI |; H ;
; i i 1 i i
* i i i i i
Rewusar suslento y auloriza los ‘ ‘ ‘ | |
uaticos no programados. ! ; ] ! i
1 1 1 ]
S — : i T 3 i ;
- 1 1 | Elaboracién de informe sobre ! !
i Solicita aprobacion de i | pasajesy vaticos i i
Conla autorizacion solicita CGP. 2 laccp H : |
i | 1 1 ]
i i i i i
i i i i
h X : i H
I 1 1] ‘l 1
Emision CCP | i i i
i ' i i
i 4 i
i i
Elabora el Informe técnico sobre las ‘ ) Consolida el expendients con los | !
actividades de OPCT Iy remite a OAJ = P informes de pasajesy walicos i
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; Elabora el Informe Legaly sl 3
! Proyecto de Resolucion Minstarial !
| ® i
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| i i
i < i i !
i Remite el proyecto de RM y el i i i i Recepcion de proyecto de RMy el
i expedients de la OPCTI i ; ; ¥ ; dela OPCTI
i i i i i -
i i i i i : ,
H i H Toma conocimiento de la RM que i i : Bili sorcbad d i
: ! : aprueba elgasto por conceptoda |-+ SRS - ; e e =4 aprobaday comunicada 1
1 I | & 1 1 i
: 1 : adquisicionde pasajes y walicos. | | i ‘ S
] I 1 B ——
| | i i i i |
i i i T — Recepeion de RM aprobada s i i
i i i i - i 1 i
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Anexo N° 02

DIA MES ANO

1. NOMBRE DEL PROYECTO/
ACTIVIDAD

ORGANISMO OFERENTE DE
COOPERACION (OFC) / ORGANISMO
RECEPTOR DE COOPERACION
(ORC):

APELLIDOS Y NOMBRES DEL
COOPERANTE O BENEFICIARIO:

DURACION DE LA ACTIVIDAD

| DEL | | AL | |

ADQUISICION DE PASAJES
|PAIS DE ORIGEN | | PAIS DE DESTINO | |

LUGARES DE EJECUCION DE LA ACTIVIDAD

ASIGNACION DE VIATICOS
| TOTAL DE DIAS

ANEXOS

6.1. Comunicacion formal del OFC u ORC

6.2. Plan de Trabajo (Actividades y
Cronograma)

DIRECTOR/A DE DGNI
Ficha de Solicitud de Gasto
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Anexo N° 03

Formato de Rendicion de Cuentas OPCTI - Cooperante

DIA | MES | ANO

ORGANISMO OFERENTE DE
COOPERACION (OFC)
APELLIDOS Y NOMBRES:
ACTIVIDAD:
DEL AL
Suma Recibida Total gasto Sitloig
devolver
RENDICION DE CUENTAS:
Fecha Documento Numero Razon Social Importe Espesiss
del Gasto
| Sub Total
| Declaracion jurada 23022
[ Sub Total
TOTAL S/
En fe del cual firmo el presente documento
DNI N°
Especifica del gasto Entregado Gastado Saldo a devolver
2.3.21.2.1 PASAJES
2.3.21.2.2 VIATICOS
2.3.21.2.99 | OTROS GASTOS
Total S/ 0.00 0.00 0.00
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Anexo N° 04
Formato de Declaracién Jurada OPCTI — Cooperante

ORGANISMO
OFERENTE DE
COOPERACION (OFC)

NOMBRES Y
APELLIDOS:

| ACTIVIDAD: B

|[LUGAR Y FECHA: |

Conforme a lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 047-2002-PCM y su modificatoria; y, en conocimiento
de las sanciones estipuladas en el Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobada mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS y la Ley de Presupuesto para el Afo
Fiscal correspondiente en el que se autoriza o prorroga la autorizacion de gasto en el marco de la Oferta
Peruana de Cooperacion Técnica Internacional; Declaro Bajo Juramento haber efectuado gastos por

{(mporte S/...........( ......... con xx/100 soles), de los cuales no me ha sido posible obtener sustento por el
Jconcepto (s) que detallo a continuacion:

psoncepto de movilidad, alimentacion y entre otros; durante la comision de servicios al exterior del pais por
&
(I8

)

o~

M,

FECHA DESCRIPCION DEL GASTO IMPORTE

TOTAL

DNI N°

| Especifica del gasto | 2.3.2 1.1 2 | Viaticos y asignaciones por comisién de servicio
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Anexo N° 05
Formato de Rendicién de Cuentas OPCTI - Beneficiario

DIA |MES |ANO

ORGANISMO OFERENTE
DE COOPERACION (OFC)
APELLIDOS Y NOMBRES:
ACTIVIDAD:
DEL AL
Monto recibido Total Gasto Saldo a devolver
RENDICION DE CUENTAS
Fecha | Documento | Numero Razon Social Importe Espocifica
del Gasto
| Sub Total
IDeclaracién jurada 232122
| Sub Total
TOTAL S/
n fe del cual firmo el presente documento
Documento N°
Especifica del gasto Entregado Gastado Saldo a devolver

Pasajes y gastos de transporte

Viaticos y asignaciones por

comision de servicio

Total S/. 0.00 0.00 0.00
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Anexo N° 06

Formato de Declaracion Jurada OPCTI — Beneficiario

ORGANISMO
OFERENTE DE
COOPERACION (QOFC)

NOMBRES Y
APELLIDOS:

| ACTIVIDAD:

|

| LUGAR Y FECHA:

|

Conforme a lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 56-2013-PCM normatividad vigente, teniendo
conocimiento de las sanciones estipuladas en la Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444,
y la Ley de presupuesto vigente. Declaro bajo responsabilidad, haber efectuado gastos por concepto de
movilidad, entre otros; durante la comision de servicios al exterior del pais, por el importe S/

de los cuales no me ha sido posible obtener como sustento por el (los)concepto (s) que detallo a
continuacién:

........... soles,

NO

FECHA

DESCRIPCION DEL GASTO IMPORTE

01

02

03
04

TOTAL

Documento N°

2N vy uf:)\

~y

Especifica del gasto [ 2.3.2 1.1 2 [ Viaticos y asignaciones por comisidn de servicio
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Anexo N° 07

Cartilla informativa sobre la adquisicién de pasajes, asignacién de viaticos y
rendicion de cuentas con cargo al presupuesto de la APCI, en el marco de la Oferta
Peruana de Cooperacién Técnica Internacional

. Entrega de pasajes y viaticos

1.1. Procedimiento para el Organismo Oferente de Cooperacién (OFC) —
Cooperante:

» El profesional responsable de la carpeta en la DGNI comunica mediante
correo electrénico al OFC, el envio de los tickets electronicos de los pasajes
aereos.

» La DGNI recaba el correo de recepcion y lo retransmite a la OGA.

> Los viaticos se entregan mediante cheque o por depdsito en cuenta bancaria
del cooperante, previa coordinacion.

1.2. Procedimiento para el Organismo Receptor de Cooperacion (ORC) -
Beneficiario:

» La DGNI comunica al ORC mediante correo electronico el envio de los
tickets electronicos de los pasajes aéreos y el procedimiento para el pago
de viaticos y rendicion de cuentas; o los datos del hotel que se hubiera
contratado para el alojamiento y alimentacion, de ser el caso.

7

La DGNI recaba el correo de recepcion y lo retransmite a la OGA.

La OGA, de ser el caso, efectia la reservacion del hospedaje debiendo
asegurarse que cuente con servicio de desayuno, como minimo.

» La OGA entrega los viaticos al beneficiario mediante cheque o por depdsito
en cuenta bancaria peruana, previa coordinacion. El monto de los viaticos
podra comprender la totalidad de los aprobados por Resolucion Ministerial
o en caso, la APCI contrate el hospedaje y alimentacién se asignara un
monto equivalente al 20% del total autorizado. En cada caso se entregara
una cartilla de instrucciones.

> La DGNI considerara los tiempos de entrega y rendicién de cuentas en el
Plan de Trabajo del beneficiario.

Il.  Rendicion de cuentas
2.1. Procedimiento para el OFC — Cooperante:

La rendicion de cuentas se refiere a la rendicion de los gastos por viaticos para
el Cooperante que se desplaza al extranjero, se rige por lo dispuesto en el
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Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, y sus modificatorias, asi como por lo
sefialado en la Directiva que establece el procedimiento de adquisicion de
pasajes, asignacion de viaticos y de rendicion de cuentas en el marco de la
Gestion de la Oferta Peruana de Cooperacion Tecnica Internacional.

El OFC debe remitir a la DGNI, la rendicién de cuentas asi como el informe de
viaje de los cooperantes, en un plazo no mayor a quince (15) dias calendarios
de su retorno al pais, completando lo siguiente:

» El Anexo N° 03: Formato de Rendicion de Cuentas OPCTI — Cooperante.
» El Anexo N° 04: Formato de Declaracion Jurada OPCTI — Cooperante.

De existir un saldo a devolver, este debe ser entregado a la Oficina General de
Administracion (OGA) de la APCI.

2.2. Procedimiento para el ORC - Beneficiario:

El monto por concepto de viaticos esta destinado a cubrir Unicamente los gastos
de alimentacion, hospedaje y movilidad local para el desplazamiento del
beneficiario para la ejecucion de la actividad, de conformidad con el respectivo
Plan de Trabajo. Si hubiera algun saldo no gastado, debera efectuarse la
devolucion.

El ultimo dia de la actividad, personal de la OGA se pondra en contacto con el
beneficiario, a fin de facilitar la rendicién de cuentas y la devolucion, si fuera el
caso.

El beneficiario debera presentar, de ser el caso, los siguientes documentos:
» El Anexo N° 05: Formato de Rendiciéon de Cuentas OPCTI — Beneficiario.
» El Anexo N° 06: Formato de Declaracion Jurada OPCTI — Beneficiario.

La DGNI solicita al ORC que en el plazo maximo de quince (15) dias calendario
de culminada la actividad, el beneficiario remita el correspondiente informe de
viaje sobre la actividad realizada.

En los casos que la OGA pague el hospedaje y alimentacion del beneficiario, en
el momento previsto para la entrega de viaticos, se efectuara la entrega del
monto de movilidad local previsto en los viaticos. En dicho supuesto, el
beneficiario solo presentara el Anexo N° 06.
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