RESOLUCION DE LA DIRECCION EJECUTIVA
N°i(2-2011

Lima, 70 SET. 201
VISTO:

El Informe N° 04-2011/0A de la Oficina de Administracion y el informe Legal
N° 030-2011/0AJ de la Oficina de Asesoria Juridica,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 28660, se determina la naturaleza juridica de la Agencia de
Promocion de la Inversion Privada — PROINVERSION, como Organismo Publico
Descentralizado adscrito al sector economia y finanzas, con personeria juridica, autonomia
técnica, funcional, administrativa, econdémica y financiera, constituyendo un pliego
presupuestal;

Que, mediante Decreto Supremo N° 058-2011-PCM, se aprueba la actualizacion
de la calificacion de la Agencia de Promocion de la Inversion Privada — PROINVERSION,
como Organismo Publico Ejecutor, establecida por el Decreto Supremo N° 034-2008-PCM
y actualizada por el Decreto Supremo N° 048-2010-PCM, de acuerdo con o dispuesto por
el Titulo IV de la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo,

Que, mediante Resolucién del Director Ejecutivo N° 032-20089 se aprobo la
Directiva N° 001-2009-PROINVERSION “Disposiciones y Procedimientos Administrativos
para Viajes y Viaticos” mediante la cual se estableci6 los procedimientos internos para la
autorizacién de viajes al interior y al exterior del pais, asi como para la correspondiente
asignacion de viaticos y otros gastos en comisién de servicio; y la respectiva rendicion de
cuentas;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 225-2011-EF/10 se aprobd el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Agencia de Promocién de la Inversion
Privada — PROINVERSION, a través del cual ha quedado modificado la estructura de la
Entidad, tanto en érganos internos como en cargos de funcionarios; por lo que, la Directiva
vigente no se ajusta a la nueva estructura organizativa de la Entidad;

Que, resuita necesario derogar la Directiva a que se hace referencia en el tercer
considerando y aprobar una que este acorde con la nueva estructura organizativa
contenida en el Reglamento de Organizacion y Funciones de PROINVERSION;

De conformidad con el literal h) del Articulo 9° de la Resolucion Ministerial N°
225-2011-EF/10, y estando a lo sefialado por la Oficina de Administracion y con la
conformidad de la Oficina de Asesoria Juridica;




SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Dejar sin efecto 1a Resolucion del Director Ejecutive N° 032-2009
y en consecuencia derogar la Directiva N° 001-2009-PROINVERSION “Disposiciones y
Procedimientos Administrativos para Viajes y Viaticos™.

Articulo 2°.- Aprobar la Directiva N° 008-2011-PROINVERSION “Disposiciones
y Procedimientos Administrativos para Viajes y Viaticos”, la misma que entrara en vigencia
a partir del dia siguiente de su aprobacion.

Registrese y comuniguese.

Jorge Alejandfo LEON BALLEN
Director Ejecufive




“DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU”
"ANQO DEL CENTENARIO DE MACHU PICCHU PARA EL MUNDO"

DIRECTIVA N° 008-2011-PROINVERSION

DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA VIAJES Y

1.

4.

VIATICOS

OBJETIVO

Regular los procedimientos internos de PROINVERSION, para la autorizacién de
viajes al interior y al exterior del pais, asi como para la correspondiente asignacion
de viaticos y otros gastos en comisién de servicio; y ia respectiva rendicion de

cuentas.

BASE LEGAL

a. Ley N° 28660, Ley que determina la naturaleza juridica de PROINVERSION.

b. Resolucidn Ministerial N° 225-2011-EF/10, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones - ROF de PROINVERSION.

¢. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

d. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e. 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 normas modificatorias.

f. Decreto Supremo N° 028-2008-EF, que establece la escala de viaticos para
viajes en comision de servicios en el territorio nacional.

g. Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control
Interno.

h. Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 aprobada mediante Resolucion
Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y normas modificatorias.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion para la Direccion Ejecutiva, Secretaria
General, las Direcciones, Oficinas y para las personas que prestan servicios de
manera subordinada en PROINVERSION, cuando realicen viajes de comision de
servicios sin distingo de la fuente de financiamiento.

RESPONSABILIDAD

Consejo Directivo, es responsable de aprobar los viajes dentro del territorio
nacional de los Presidentes y Miembros de los Comites de PROINVERSION.
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“DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD: EN EL PERU”
"ANO DEL CENTENARIO DE MACHU PICCHU PARA EL MUNDO”

b. Direcciéon Ejecutiva, es responsable de aprobar los viajes dentro del
territorio nacional del Secretario General, de los Directores y de las personas
que integran la Direccion Ejecutiva.

¢. Secretaria General, es responsable de aprobar los viajes dentro del
territorio nacional del Director Ejecutivo, de los Jefes de Oficina y de las
personas que integran su area.

d. Directores y Jefes de Oficina, son responsables de aprobar los viajes
dentro del territorio nacional de las personas que integran sus areas.

e. Oficina de Administracién, es responsable de otorgar la disponibilidad
presupuestal, asignar los viaticos, recibir y hacer seguimiento a la rendicion
de adelanto de viéticos.

f.  Oficina de Asesoria Juridica, es responsable de preparar y visar el
dispositivo legal de viaje cuando corresponda.

g. Comisionado, es responsable de rendir el adelanto de viaticos y presentar
informe de viaje oportunamente cuando le corresponda.
5. PROCEDIMIENTO
5.1. SOLICITUD DE VIAJE
5.1.1. Dentro del territorio nacional
a. El requerimiento del viaje deber4 constar por escrito, segun el Formato 1,
el cual serda numerado de forma correiativa por la Oficina de
Administracion y constara de dos secciones:
» En la primera seccién el area solicitante debera indicar fa justificacion
del viaje, personas que viajan, lugar de destino, nimero de dias de

duracion y el centro de costo al cual se cargara el gasto; asi como la
autorizacion respectiva.

« En la segunda seccién, la Oficina de Administracion debera otorgar a
disponibilidad presupuestal, indicar el medio de transporte, el monto de
los viaticos y de ser el caso el monto correspondiente a la Tasa Unica
de Uso Aeroportuario.

b. Los pasajes aéreos deberan ser adquiridos en categoria econémica, sin
excepcion.
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La solicitud de viaje debera ser remitida por el Director Ejecutivo, el
Secretario General, el Director o Jefe de Oficina correspondiente, a la
Oficina de Administracién con una anticipacién no menor a tres (03) dias
habiles a la fecha de inicio de la comision de servicio, salvo casos
excepcionales debidamente sustentados.

5.1.2. Fuera del territorio nacional

a.

Se aplicara el mismo procedimiento establecido en el numeral 5.1.1
precedente.

Se debera adjuntar al formato mencionado en el literal a) numeral 5.1.1
precedente, un informe técnico que sustente la necesidad y la importancia
de las actividades a realizarse motivo del viaje y la disponibilidad
presupuestal correspondiente.

La solicitud de viaje sera aprobada conforme a lo indicado en el numeral 4
de la presente directiva.

Viajes al exterior que irrogan gasto al Estado Peruano

El area que requiere el viaje solicitara la autorizacion del mismo, con una
anticipacién no menor de cinco (5) dias calendario, adjuntando la solicitud
y el itinerario del viaje; asi como un informe técnico en el cual se sustente
la importancia y la necesidad de su realizacion.

Los viajes seran autorizados por el Director Ejecutivo y formalizados
mediante dispositivo legal de acuerdo a la normatividad que se encuentre
vigente.

Cuando el viaje requiera la autorizaciéon de otra entidad, se debera
presentar la solicitud teniendo en consideracién el plazo sefialado por
dicha entidad.

Viajes al exterior que no irrogan gasto al Estado Peruano

Cuando se trate de viajes del Director Ejecutivo, se debera adjuntar el
itinerario del viaje, el sustento del mismo y la autorizacion debera ser
ratificada por una Resolucion Ministerial del sector Economia y Finanzas.

En el caso de viajes de otros funcionarios de PROINVERSION, el area que
requiere el viaje solicitara su autorizacion adjuntando la solicitud y el
itinerario del viaje; asi como un informe técnico en el cual se sustente la
importancia y la necesidad de su realizacién, con una anticipacion de cinco
(05) dias calendario, salvo casos excepcionales debidamente sustentados.
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La autorizacién se realizara a través de una Resolucidon de la Direccién
Ejecutiva.

En ambos casos, el area que requiere el viaje debera coordinar el proyecto
del dispositivo legal correspondiente, el cual debera ser preparado y visado
por la Oficina de Asesoria Juridica.

5.2. ASIGNACION DE VIATICOS

Los viaticos seran asignados bajo la modalidad de adelanto y comprenden los
gastos de alimentaciéon, hospedaje y movilidad utilizada en el lugar donde se
realiza la comisién de servicios, incluyendo el desplazamiento al aeropuerto o
terrapuerto (hacia y desde el lugar de embarque).

Solo se podra solicitar reembolso por concepto de viaticos, cuando se
presenten situaciones contingentes debidamente justificadas que hubieran
motivado la falta de entrega de los mismos previamente al inicio de la
comisién de servicios, o hubiera necesidad de extender el tiempo inicialmente
previsto. En ambos casos se requerird una resolucién de la Oficina de
Administracién aprobando el reembolso.

5.2.1. Dentro del territorio nacional

Los viaticos seran asignados segun lo establecido en el Anexo 1. Las
comisiones de servicios tendran una duracién superior a 24 horas; en caso
sea menor a dicho periodo, el vidtico sera entregado de manera proporcional
a las horas de la comision.

5.2.2. Fuera del territorio nacional

a. El monto de viaticos por cada dia que dure la comisién o evento seran
asignados segun lo establecido en el Anexo 1.

b. A los viaticos se podran sumar, por una sola vez, el equivalente a un dia
adicional por concepto de gastos de instalacién y traslado cuando el viaje
es a cualquier pais de América y de dos dias cuando el viaje se realice a
otro continente. No procede la autorizacidén de gastos de instalacion
cuando los costos de viaticos no son asumidos por el Estado.

¢c. Cuando existan facilidades proporcionadas en el lugar de destino o se
cuente con financiamiento parcial para el viaje entre otras circunstancias,
se deberan aprobar mencres asignaciones por concepto de viaticos, hasta
el 50 % del importe de viaticos asignados segun escala.
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“DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU”
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SUSTENTACION DE VIATICOS

5.3.1. Consideraciones Generales:

a.

La rendicién del adelanto por vidticos sera presentada a la Oficina de
Administracién, mediante el Formato 2 adjuntando la documentacién
sustentatoria de los gastos efectuados, todo debidamente visado por el
comisionado del servicio.

La rendicién del adelanto por viaticos debera ser aprobada por el Director
Fjecutivo, Secretario General, Director o Jefe de Oficina segun
corresponda, mediante visto en el Formato 2. '

El plazo maximo para la presentacion de la rendicion del adelanto por
viaticos es de ocho (08) dias calendario después de cuiminada la misma,
debiendo devolver el importe no utilizado.

Transcurrido el plazo establecido en el numeral precedente y no
habiéndose producido la devolucién del importe no utilizado, la Oficina de
Administracién procedera a formular el respectivo requerimiento. A partir
de dicho requerimiento y hasta que se produzca la cancelacion, se
aplicaran los intereses correspondientes de acuerdo a la Tasa de Interés
Legal Efectiva que publica la Superintendencia de Banca y Seguros y
Administradoras Privadas de Fondo de Pensiones.

Los comprobantes de pago (facturas, boletos de transporte terrestre,
boletos aéreos, ticket electronicos, boletas de venta, etc.; reconocidos por
la SUNAT, seglin Resolucién N° 007-89-SUNAT), seran emitidos a nombre
de la Agencia de Promocién de la Inversion Privada o PROINVERSION
indicando el numero de RUC 20380799643.

No se aceptara comprobantes de pago “por consumo”, debiendo indicarse
el detalle del consumo o servicio contratado, caso contrario no se
reconocerd el gasto efectuado. Los comprobantes de pago deben
presentarse sin enmendaduras ni borrones.

El comisionado debera priorizar la obtencién de facturas por los gastos
realizados. En caso el establecimiento no otorgue factura, se debera
solicitar una boleta de venta, la cual de ser emitida por un monto superior a
S/. 700.00, debera consignar el RUC, razon social y direccion de
PROINVERSION.

Cuando ei sustento de gasto se realice mediante tickets o cintas emitidas
por maquinas registradoras se debera tener en cuenta lo siguiente:
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"DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU”
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» Debe incluir el numero de RUC o la denominacién y razon social de
PROINVERSION de acuerdo a lo sefialado en literal d) del presente
numeral;

Debera presentar como minimo un original y una copia;

» Debera encontrase discriminado el monto del impuesto general a las

ventas.

h. Asimismo, para la sustentacién de gastos correspondientes a pasajes
aéreos y terrestres, se tomara en cuenta lo siguiente:

* Adjuntar el original de la tarjeta de embarque y/o boarding pass,
incluyendo el comprobante de pago de la Tasa Unica de Uso
Aeroportuario — TUUA cuando corresponda;

e Los boletos, tickets o pasajes deberan consignar fecha y hora de viaje,
tanto de ida como de retorno;

i. En el caso de transportes interprovinciales se hara uso de los servicios
publicos o de las salidas reguiares, guedando restringida la utilizacion de
movilidades tipo expreso o de alquiler espera, salvo casos excepcionales
que deberan ser aprobados por el Director Ejecutivo, Secretario General,
Director o Jefe de Oficina segun corresponda.

j. Elfuncionario que autorice el viaje comunicara oportunamente por escrito a
la Oficina de Administracion, en caso la comision de servicios no se
realice, indicando ef motivo, a fin de proceder a anular el viatico respectivo.

En caso de haber sido cobrado el viatico, se procedera a devolver al
Tesorero el importe integro del mismo, a través de un memorandum,
dentro del siguiente dia habil, de comunicada la anulacién del viaje.

Ante el incumplimiento de la devolucion del viatico no utilizado, en el plazo
antes sefialado, la Oficina de Administracion procedera a formular el
respectivo requerimiento. A partir de dicho requerimiento y hasta que se
produzca la cancelacion, se aplicaran los intereses correspondientes de
acuerdo a la Tasa de Interés Legal Efectiva que publica la
Superintendencia de Banca y Seguros y Administradoras Privadas de
Fondo de Pensiones.

k. Cuando el comisionado hubiera utilizado mayores dias a los aprobados
para la comisién de servicios, deberd tramitar la ampliacidn
correspondiente ante la Oficina de Administracion mediante el Formato 1,
debidamente aprobado por el Director Ejecutivo, el Secretario General,
Director o Jefe de Oficina, segun corresponda, en cuyo caso se procedera
a realizar el reembolso respectivo. En este caso se requerira una
resolucion de la Oficina de Administracion aprobando el reembolso.
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5.3.2. De las retenciones del IGV

Cuando el comisionado efectie pagos por concepto de alimentacién, hospedaje
u otro servicio autorizado, a un mismo proveedor y el monto total de la(s)
factura(s) supere los S/. 700.00, al momento del pago debera retenerse el 6%
de dicho monto, otorgandose al proveedor el respectivo comprobante de
retenciones, el mismo que se debera coordinar con el Tesorero de la Oficina de
Administracién.

No se efectuara la retencion del IGV en los siguientes casos:

a. Cuando el proveedor es buen contribuyente. El comisionado verificara la
vigencia de dicho beneficio solicitando una copia de la Resolucion de
SUNAT correspeondiente.

b. Cuando el proveedor es Agente de Retencidon. El comisionado verificara
dicha situacion solicitando una copia de la comunicacion de la SUNAT.

¢. Cuando la operacién esté exonerada ¢ no esté gravada con el IGV.

5.3.3. De la devolucidn de las retenciones

En el caso de las retenciones por concepte de IGV el comisionado devolvera
a Tesoreria el monto retenido al término de la comisién o dentro del mes en
que emiti6 el Comprobante de Retencion, para el correspondiente pago a
SUNAT.

5.3.4. De la Declaracién Jurada

a. Soélo se presentard Declaracién Jurada de manera excepcional cuando
para comisiones de servicio dentro del territorio nacional, se trate de
conceptos por movilidad local, desplazamiento al aeropuerto o terrapuerto;
y los gastos de alimentacion en zonas inhospitas ¢ alejadas de ia ciudad
donde no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y
emitidos de conformidad con lo establecido porla SUNAT.

b. Los gastos sustentados mediante Declaracion Jurada no deben exceder
del diez por ciento (10%) de una Unidad Impositiva Tributaria vigente a la
fecha de la comision de servicios.

5.4. DEL INCUMPLIENTO
El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva sobre la

presentacién de rendicién de cuentas, determinard que el comisionade no
pueda tramitar viaticos ni adelantos, hasta regularizar la situacion pendiente.
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5.5. PRESENTACION DE INFORMES

Tratandose de viajes al exterior, es obligatoria la presentacion de un informe
escrito, dentro de los quince (15) dias calendario siguientes de efectuado el
viaje, que describa las acciones realizadas y los resultados obtenidos. Este
informe debera ser presentado en original al Consejo Directivo ¢ al Director
Ejecutivo de PROINVERSION y una copia a la Oficina de Administracién para
ser archivada en el legajo personal correspondiente.

6. DISPOSICIONES FINALES

a. Los viajes dentro y fuera del pais en comisién de servicios se adecuaran a lo

estrictamente necesario.

La reprogramacion y anulaciébn de viaticos deberan ser justificados por el
Director Ejecutivo, Secretario General, Director o Jefe de Oficina
correspondiente.

Los gastos administrativos originados por cambios de fecha o destino no seran
asumidos por PROINVERSION; salvo aquellos que se originen por razones no
imputables al comisionado, los cuales deberan ser aprobados por el Director
Ejecutivo, Secretaric General, Director o Jefe de la Oficina correspondiente.

La Oficina de Administracion realizara un seguimiento a las rendiciones de
cuentas, y cursara comunicaciones a los comisionados que no efectuen dichas
rendiciones en el plazo establecido; siendo de aplicacién lo dispuesto en el
literal ¢. del numeral 5.3.1 de la presente directiva.
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ANEXO 1
ESCALA DE VIATICOS
CARGOSYNIVELES . Importe por dia
NACIONAL
Director Ejecutivo
8/ 250.00
Secretario General
Presidentes y Miembros de los Comités de PROINVERSION
Directores S/, 210.00
Jefes de Oficina
Otros S/, 180.00
INTERNACIONAL
Africa $200.00
America Central $200.00
Ameérica del Norte $220.00
Ameérica dei Sur $ 200.00
Asia $260.00| -
Caribe $240.00] .
Europa $260.00
QOceania $ 240.00
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FORMATO

SOLICITUD DE VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS

Fecha:

Sefior(a) Jefe de la Oficina de Administracién

Solicilo a usted, provesr vidticos y paseies al sefior (a).

Justificacion:

Centro de Costo:

|Lugar de Desting;

Fecha y hora de Salida:

Firma y sella

Requiere:

Cargo:

Fecha y hora de Reforno;

Firma y salio

Aprueba:

LCargo:

Vidticos
N° de dias

Pasajes
Pasaje Terrestre y/o Fluvisl
De:

COSTO ESTIMADO

Sl.por dia

Der

Pasaje Asres
De:

De:

Uss$

S/,

TC.

Impuesto Corpac {TIAJA)

Uss$

Total 87,

La presents soliciud cuenta con disponibiidad presupuestal de souerdo al siguiente detafle:

EUNGION PROGRAMA

[SUB.PROGRAMA

ACTVIDAD

META EE

GENERICA

SUB GENERICA
1

SUB GENERICA
2

ESPECIFICA| ESPECIFICA
k| 2

?sges

Vigticos

Diros

VB
Presupuesio

OBSERVACIONES:

" Firma y Selio del Jefs de la Oficina de Administracion

8/
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Vabks Duwchcdote de

RESUREN DE WATKOS
TOTAL PO DEVR VER

Pagina 11 de 11

Av. Enrique Canaval Moreyra N2 150, Piso 9, San Isidro, Lima. Teléf. (511) 612-1200, Fax {511) 221-2941
www.proinversion.gob.pe



