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DIRECTIVA N° 002 -2018-PROINVERSION

SOLICITUD, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE VIAJES POR COMISION DE
SERVICIOS AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS

1. OBJETIVO

Establecer las pautas para la solicitud, autorizacién de viajes y la posterior Rendicion de
Cuentas que realicen los Comisionados en los viajes de Comisidén de Servicios.

2. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva, son de aplicacién para todos los
servidores de la Entidad, independientemente del régimen laboral al que estén
sometidos o la modalidad contractual a que se encuentren sujetas, asi como, los
Representantes del Estado, cuando realicen viajes de Comisién de Servicios al interior y
exterior del pais.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Director Ejecutivo

> Dar conformidad a los viajes al exterior del pais en forma previa al requerimiento
de autorizacidén que se debera remitir al Sector.

> Aprobar los viajes al interior del pais del Secretario General, de los asesores de
la Alta Direccion, de los Directores de Linea, los miembros de los Comités de
PROINVERSION y de los Representantes del Estado.

» Recibir y revisar el Informe en caso de viajes al exterior del pais del Secretario
General y de los Representantes del Estado.

3.2 Secretario General

» Aprobar los viajes al interior del pais del Director Ejecutivo, Jefes de Oficina bajo
su cargo y servidores que integran la Secretaria General.

> Aprobar los viajes en comisién de servicio que realice el Jefe del Organo de
Control Institucional y su personal.

> Recibir y revisar el Informe en caso de viajes al exterior del pais, con excepcion
de sus propios viajes y los de los Representantes del Estado.

Directores de Linea y Jefes de Oficina

» Aprobar los viajes al interior del pais del personal a su cargo, con la excepcién
sefalada en el numeral 3.4 del presente acapite.

Directores de Proyecto

» Aprobar los viajes al interior del pais del personal a su cargo que no superen los
3 dias.

Oficina de Administracion

» Gestionar los pasajes y viaticos que se le soliciten y efectuar el seguimiento de
la rendicién de cuenta respectiva.

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

» Otorgar la disponibilidad presupuestal.

Oficina de Asesoria Juridica

> Gestionar el dispositivo legal que autoriza el viaje al exterior del pais.
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3.8 Comisionado
> Presentar la Solicitud de Viaje.
» Presentar el Informe de Viaje y la Rendicién de Cuentas.

4. BASE LEGAL

e TUO del Decreto Legislativo N°1224, aprobado por Decreto Supremo N°254-.2017-
EF y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°410-2015-EF modificado por
Decreto Supremo N°068-2017-EF y modificatorias.

e Decreto Supremo N°185-2017-EF, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones — ROF de PROINVERSION.

¢ Ley N°28411-Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
e Ley N°28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

e Ley N°27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica y sus modificatorias.

o Ley de Presupuesto del sector publico vigente.

o Ley N° 27619 - Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos y su modificatoria Ley N°28807, que regula los viajes oficiales
al exterior y sus disposiciones reglamentarias aprobadas por Decreto Supremo
N°047-2002-PCM y el Decreto Supremo N°056-2013-PCM, y sus modificatorias.

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

e TUO del Decreto Legislativo N°940, modificado parcialmente por el Decreto
Legislativo N°1110, referente al sistema de pago de obligaciones tributarias con el
gobierno central, aprobado por Decreto Supremo N°155-2004-EF.

e Resolucién Directoral N°002-2007-EF177.15, que aprueba la Directiva N°001-2007-

EF/77.15 Directiva de Tesoreria y sus modificatorias, Resolucién Directoral N°004-
2009-EF/77.15 y Resolucion Directoral N°001-2011/EF/77.01.

e Decreto Ley N°25632 Ley Marco de Comprobantes de Pago, modificado
parcialmente por el Decreto Legislativo N°1110.

e Resolucion de Superintendencia N°007-99/SUNAT — Reglamento de Comprobantes
de Pago, modificada parcialmente por la Resolucion de Superintendencia N°318-
2016/SUNAT.

o Decreto Legislativo N°1312 Ley del Impuesto a la Renta, modificado parcialmente por
la Ley N°30532.

DEFINICIONES

a. Area Usuaria: Es el érgano, unidad organica o area al que pertenece el
Comisionado, en caso de Representantes del Estado, el area usuaria es la Direccion
Ejecutiva.

b. Comisién de Servicio: Es el desplazamiento programado para desarrollar
actividades dentro o fuera del pais.

c. Comisionado: Es la persona autorizada para realizar viajes en comision de
servicios, independientemente del régimen laboral al que esté sometido o Ila
modalidad contractual a que se encuentre sujeto, asi como, los Representantes del
Estado.

d. Comprobante de Pago: Todo documento que acredite gastos y cumpla los
requisitos previstos por la SUNAT en el Reglamento respectivo.

Pagina 2 de 18

Av. Canaval Moreya 150, Piso 9, San Isidro, Lima. Teif.: (511) 200-1200
www.proinversion gob.pe



v 2rio . Aok 6 Agencia;de Promocion Oficina de Planeamiento y
| de Eppqo?hg’afy/fl?iﬁqn'iasf;;gﬁ detlainversion'Privada Presupuesto

T e S o

B

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio del Dialogo y la Reconciliacién Nacional”

e. Declaracion Jurada: Documento conforme al Anexo N° 4, en el cual el
Comisionado detalla los gastos realizados sin Comprobante de Pago.

f. Funcionario Autorizador: Funcionario competente para aprobar o dar conformidad
segun corresponda, al viaje en Comisiéon de Servicio, en concordancia con los
numerales 3.1, 3.2, 3.3 y 3.4 de la presente Directiva.

g. Informe: Documento elaborado por el Comisionado conforme al Anexo N° 5, que
detalla las acciones realizadas y logros obtenidos en la Comisién de Servicios.

h. Rendicion de Cuentas: Documento conforme al Anexo N° 3, en el cual el
Comisionado detalla los gastos realizados en la Comision de Servicios adjuntando
los Comprobantes de Pago. Esta rendicion incluye la Declaracion Jurada.

i. Representantes del Estado: Son las autoridades a que se refiere la Ley del Poder
Ejecutivo, o los representantes del Estado designados por voto popular o los que han
sido designados conforme a las leyes sobre la materia, para desempefar la
representaciéon de cualquier entidad del Estado.

j- Solicitud de Viaje: Documento conforme al Anexo N° 2 en el cual se realiza el
requerimiento de viaje y asignacién de recursos para la Comisiéon de Servicio.

k. Viatico: Asignacion econémica que se otorga al Comisionado para cubrir gastos de
alimentacion, hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi como
la movilidad utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se lleva a cabo la
comisién de servicio, segun lo sefialado en el Anexo N° 1.

6. DISPOSICIONES GENERALES PARA SOLICITUDES DE VIAJE AL INTERIOR O
EXTERIOR DEL PAIS

6.1 El Area Usuaria, a efecto de solicitar la autorizacién de un viaje, debera
previamente:

a) Solicitar al Area de Logistica la separacion de los pasajes al interior o exterior del
pais, informando las fechas entre las cuales se ejecutara la Comisién de
Servicios y requerir se le comunique el importe de los mismos.

b) Determinados por el Arga de Logistica los pasajes viables, su costo y el numero
de dias de viaje, el Area Usuaria debera verificar la disponibilidad de los
recursos presupuestales.

c) Presentar la Solicitud de Viaje para la Comisién de Servicios al Funcionario
Autorizador conforme a los anexos sefalados en la presente directiva y
considerando lo dispuesto en el numeral 6.6.

6.2 La asignacién de Viaticos diarios para los viajes al interior y exterior del pais se
otorgaran segun la escala de viaticos establecida en el Anexo 1.

En ambos casos el deposito se realizard de preferencia en la cuenta bancaria
individual del Comisionado. Cuando se trate de viajes al exterior del pais se
abonara el monto considerando el tipo de cambio de la Superintendencia de Banca,
Seguros y AFP vigente al dia del depésito.

Los Viaticos otorgados seran utilizados unicamente para cubrir los gastos de
alimentacion, hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi
como los gastos efectuados para el desplazamiento en el lugar donde se lleva a
cabo la comision de servicios. Los Viaticos se contabilizaran por dia.
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Sera motivo de sancion, el incumplimiento de las disposiciones sefialadas en la
presente Directiva, asi como de la Ley N°27619 y sus modificatorias y su
Reglamento y modificatorias, y demas normativa que regula la autorizacién de viaje,
constituyendo falta administrativa del Comisionado que acarrea su sancion; sin
perjuicio de la devolucién del monto recibido por concepto de viaticos y demas
gastos a que hubiere lugar. En los casos de representacion, de incumplirse las
disposiciones de la presente Directiva, el Representante del Estado debera
devolver el integro del monto entregado por concepto de viaticos y abonar el
importe de los pasajes adquiridos.

Las situaciones que no se hayan previsto en la presente Directiva, seran evaluadas
y autorizadas por la Oficina de Administracion en base a la normatividad vigente.

La Solicitud de Viaje tendra caracter de declaracion jurada, e incluira el cronograma
de actividades que desarrollara. Adicionalmente conforme al formato del Anexo 1
informara:

a. Tipo de Viaje: indicar si la comision es al interior o exterior del pais.

b. Datos del Comisionado: apellidos y nombres completos de la persona que
realizara el viaje, sefialando si el Comisionado es CAP o CAS, y su respectivo
cargo. En caso se trate de Representantes del Estado que no tienen relacién
laboral o contractual con la Entidad, deberan alcanzar el documento por el cual
el Director Ejecutivo les delega la representacion, indicando los fines de la
misma.

c. Dependencia: indicar el Area Usuaria.

d. Motivo del viaje: consignar la informacion que indique el objetivo del evento o la
misién que cumplira, asi como el “cronograma de actividades”, el mismo que
debe estar debidamente firmado por el Comisionado.

e. Lugar de destino: indicar el departamento, provincia, distrito y si fuera
necesario centro poblado u otro que se visite o el pais y ciudad o ciudades a
la(s) que asistira.

f. Itinerario de viaje: indicar el medio de transporte que utilizara y el itinerario de
viaje propuesto; en caso de boletos aéreos la adquisicion se realizara a través
del Area de Logistica, si se trata de pasajes terrestres, el Comisionado debera
solicitarlo expresamente en la parte de otros “otros gastos” de la solicitud de
vigje.

g. Firmas: en el formato de solicitud debe constar la firma del Funcionario
Autorizador y la del Comisionado.

h. Autoriza el pago: Firma del Jefe de la Oficina de Administracion en la planilla
del viatico.

El cronograma de actividades elaborado por el Comisionado detallara el plan de
trabajo que éste realizara (fecha, lugares y objetivo del evento en el que participa),
y en caso solicite un monto adicional para otros gastos, debera detallar también en
qué lo va a gastar (combustible, peajes, traslado terrestre en el territorio nacional,
entre otros); estos requerimientos se autorizaran teniendo en cuenta los principios
de economia, transparencia y racionalidad en el gasto. Es responsabilidad del Area
Usuaria fijar los montos aprobados al Comisionado y el cronograma, el cual debe
estar debidamente visado por el Funcionario Autorizador.

La Solicitud de Viaje debera estar suscrita por el Comisionado y por el Funcionario
Autorizador en sefial de aprobacién o conformidad, segun sea el caso. Los viajes al
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exterior del pais del personal de la Institucion se justifican de acuerdo a las
excepciones establecidas por Ley.

Posteriormente la Solicitud de Viaje se derivara al Area de Logistica para que
disponga la contratacién de lo reservado y al Area de Finanzas para que Control
Previo verifique los célculos de viaticos sobre el nimero de dias que corresponden
al viaje solicitado.

El Area de Contabilidad registrara el compromiso anual, mensual y el devengado y
el Area de Tesoreria pagara mediante abono en la cuenta del Comisionado o
mediante cheque.

Los montos definidos en la Solicitud de Viaje, constituyen el limite maximo de
ejecucion de gastos durante la Comisién de Servicios.

Si se asigna al Comisionado un nuevo viaje en Comision de Servicio, teniendo
pendiente este una Rendicién de Cuentas anterior cuyo plazo aun no ha vencido,
por excepcién y a solicitud del Funcionario Autorizador, se otorgaran los viaticos de
la nueva Comisién de Servicio.

El giro por Viaticos u otras asignaciones, esta a cargo del Area de Tesoreria. En el
caso de Comision de Servicios al exterior del pais, se debera verificar que esté
incluido en la Solicitud de Viaje, el numero de resolucién que autoriza el mismo.

La Oficina de Administracion autorizara el pago de la Solicitud de Viaje mediante la
colocacién de su visto en el comprobante de pago emitido en el Sistema Integrado
de Administracién Financiera — SIAF-SP.

En caso que el Comisionado requiera utilizar sus propios recursos (porque la
aprobacién del Vidtico no se emiti6 de forma oportuna y no fue posible
depositarselo en su cuenta), debera reconocérsele el reembolso respectivo a los
gastos que realice a su regreso, via Resolucién de la Oficina de Administracién.

Este reembolso debera ser presentado debidamente sustentado y ser solicitado por
el Funcionario Autorizador.

Las resoluciones ministeriales en caso de viajes al exterior del pais son publicadas
en el diario oficial El Peruano, con anterioridad al viaje, excepto los viajes del
personal que no irroguen gastos al Estado.

En aquellos casos excepcionales en que el Comisionado requiera una mayor
permanencia en el extranjero que la inicialmente programada, ésta sera autorizada
expresamente mediante resolucién del mismo nivel de la que autorizé el viaje
original, ademas de la publicacién de la autorizacién de mayor permanencia, de
corresponder.

En caso se requiera una ampliacién de la Comisiéon de Servicio, ésta debera
solicitarse antes del término de la primera comisidon autorizada, debiendo
sustentarse la solicitud y contar con el visto bueno correspondiente.

Todos los funcionarios y servidores de la Entidad asi como los Representantes del
Estado tendran derecho a que se les contrate un seguro de viaje por el tiempo de
duracién de la Comision de Servicios, para lo cual el Area de Logistica comunicara
a la compafia de seguros con la que se tenga contratado los seguros de viaje, la
realizacién de la Comisién de Servicio, indicando las fechas de salida y retorno.
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DE LOS PLAZOS PARA LA SOLICITUD DE VIAJE AL INTERIOR O EXTERIOR DEL
PAIS

71

7.2

7.3

7.4

El viaje en Comisién de Servicio al interior del pais debera solicitarse al Funcionario
Autorizador con una anticipaciéon no mayor de 10 ni menor a 5 dias habiles, antes
de su inicio. En caso se presente la solicitud fuera del plazo indicado, la Solicitud de
Viaje se derivara al Jefe de la Oficina de Administracion para su autorizacion
excepcional, previa justificacion del Funcionario Autorizador.

El viaje en Comision de Servicio al exterior del pais que irrogue gastos al Estado,
debera solicitarse al Funcionario Autorizador, con una anticipacién no menor a 15
dias habiles a la fecha de viaje, salvo casos excepcionales debidamente
sustentados.

Las Comisiones de Servicio que, por razones de fuerza mayor, requieran inmediata
atencion y no haya sido posible su programacién oportuna, se podran atender con
fondos de caja chica. Para ello el Funcionario Autorizador debera sustentar
documentadamente las razones por las que no cumplieron con los plazos
establecidos.

Excepcionalmente, se podran gestionar las autorizaciones de viaje cuya necesidad,
invitacién o designacion para asistir haya sido comunicada fuera del plazo previsto
en la presente Directiva, en atencion a la urgencia de atender el evento al que deba
asistirse o la misién que deba cumplirse.

DE LAS ANULACIONES O CANCELACIONES DE VIAJE AL INTERIOR O EXTERIOR
DEL PAIS

8.1

8.2

8.3

DE

Las anulaciones o cancelaciones de la Comision de Servicio sean al interior o
exterior del pais seran comunicadas por el Comisionado y justificadas via
memorandum dirigido a la Oficina de Administracién.

De haber cobrado el cheque, es obligacién del Comisionado devolver los montos
entregados al Area de Tesoreria a mas tardar al dia Util siguiente a la suspension
del viaje. Para tales efectos, no sera necesaria otra resolucion que deje sin efecto la
autorizacién correspondiente.

En caso de reprogramaciones de viajes, el Comisionado podra conservar el monto
del viatico para que este sea usado en las fechas reprogramadas, siempre y
cuando las condiciones se mantengan iguales (lugar de destino, tiempo de
permanencia, evento al que asiste, etc.) y no haya transcurrido mas de 10 dias
habiles entre la fecha inicial prevista y la reprogramada.

LA ASIéNACION DE RECURSOS PARA LA COMISION DE SERVICIOS CON

ENTIDADES DE COOPERACION INTERNACIONAL

9.1

9.2

La asigriacién de Viaticos por viajes al interior o exterior del pais, en el marco de
proyectos “derivados de convenios suscritos con entidades de cooperacion
internacional, se regirdn por sus normas especificas y supletoriamente por la -
normatividad nacional, debiendo presentar su rendicion de cuentas segun le indique
el organismo internacional y a PROINVERSION sélo el Informe realizado, el cual
sera archivado por Area Usuaria.

Sobre la base de la escala de viaticos, PROINVERSION podra aprobar menores
asignaciones por concepto de viaticos tomando en consideracion las facilidades
logisticas proporcionadas en el lugar de destino, la existencia de financiamiento
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parcial del viatico, entre otras circunstancias, privilegiando el uso adecuado de los
recursos y la austeridad en el gasto fiscal.

10. DE LAS CONDICIONES PARA EL OTORGAMIENTO DE LOS IMPORTES DE
VIATICOS Y OTROS GASTOS ASIGNADOS EN VIAJES EN COMISION DE
SERVICIOS AL INTERIOR O EXTERIOR DEL PAIS

101

10.2

10.3

10.4

Se asignaran los Viaticos, considerando como un dia a la comisién cuya duracién
sea mayor a 4 horas y menor o igual a 24 horas.

Los pasajes por via terrestre, pueden ser adquiridos por el Comisionado, debiendo
sustentar los mismos con el respectivo Comprobante de Pago (factura o boleto de
viaje) para su reembolso, o solicitar una asignacién adicional, para lo cual los
Comisionados deben precisar en un cronograma de actividades el detalle del
programa de viaje con los destinos y costos aproximados.

Cuando la Comision de Servicios se realiza utilizando vehiculos de la institucién o
vehiculos en cesion de uso de otras entidades, el Funcionario Autorizador, solicitara
la asignacién de viaticos para el conductor y el anticipo de recursos para la compra
de combustible y pago de peajes.

El costo de los pasajes terrestres y fluviales seran consignados por el Area Usuaria,
considerando el gasto del traslado que se realice a distritos considerados como
zonas rurales o que se encuentren alejados.

11. DE LAS CONDICIONES PARA EL OTORGAMIENTO DE LOS IMPORTES DE
VIATICOS Y OTROS GASTOS ASIGNADOS EN VIAJES EN COMISION DE
SERVICIO AL INTERIOR O EXTERIOR DEL PAIS:

11.1

11.4

Se podra asignar un dia de viaticos por gastos de instalacion y traslado cuando el
viaje se realice dentro del ambito del Continente Americano y dos dias de viaticos,
por los mismos conceptos, cuando el viaje se realice a otro Continente.

Aun en los casos en que la Comisidn de Servicios abarque dos Continentes, los
gastos de instalacion y traslado se otorgan sélo por una vez. No procede la
autorizacion de gastos de instalacion cuando los costos de viaticos no son
asumidos por el Estado.

La Secretaria General, en caso el viaje al exterior del pais irrogue gastos al Estado,
enviara la documentacion sustentatoria de la autorizacién de viaje, que incluye el
informe técnico del area usuaria, la ayuda memoria y la exposiciéon de motivos y los
formatos a que alude esta directiva debidamente visados por los responsables y
con la conformidad de la Direccidén Ejecutiva, al Ministerio de Economia y Finanzas.
Se debera adjuntar adicionalmente el proyecto de Resolucién Ministerial.

En caso el viaje al exterior del pais no irrogue gastos al Estado, luego de
presentada la solicitud y contando con la conformidad de la Direccién Ejecutiva, la
Secretaria General en coordinacién con la Oficina de Asesoria Juridica gestionaran
la emisién y publicacién de la Resolucion de la Direccion Ejecutiva en el Diario
Oficial “El Peruano”, en cuyos considerandos e informe técnico debera indicarse en
forma expresa el nombre de la instituciéon que asumira los mismos.
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Una vez publicado el dispositivo autoritativo en el Diario Oficial “El Peruano”, la
Oficina de Administracion procede, a través del Area de Logistica, con la
adquisicién de los pasajes.

12. DE LA RENDICI()N’DE CUENTAS DE COMISIONES DE SERVICIOS AL INTERIOR O
EXTERIOR DEL PAIS

12.1

12.2

12.3

124

12.5

Todas las asignaciones otorgadas a los Comisionados estan sujetas a Rendicién de
Cuentas documentada, la que debera ser presentada, en caso de viajes al interior
del pais, al Funcionario Autorizador y, en caso de viajes al exterior del pais al
Secretario General, en caso se trate de un viaje del Secretario General o de un
Representante del Estado, esta Rendicién de Cuentas debera presentarse al
Director Ejecutivo.

La Rendicion de Cuentas es exclusiva responsabilidad del Comisionado que realizé
el viaje.

El plazo para la presentaciéon de la Rendicién de Cuentas, si la Comision de
Servicio fue al interior del pais, sera dentro de los 10 dias habiles siguientes,
contados desde la culminacién de la Comisién de Servicio.

Si la Comision de Servicio fue al exterior del pais, debe presentar la Rendicién de
Cuentas en un plazo no mayor de 15 dias calendarios siguientes a la fecha de
retorno.

En caso se asignase al Comisionado un nuevo viaje en Comision de Servicio y este
se superponga con los plazos de presentacion de una Rendicion de Cuentas previa,
el Comisionado podra pedir una ampliacion del plazo para la entrega de la misma,
hasta el dia habil siguiente de concluida su nueva Comision.

En caso no se cumpla con presentar la Rendicién de Cuentas en los plazos
descritos en los parrafos precedentes, se dara aviso al Area de Personal para que
inicien el proceso sancionador que corresponda.

La Rendicién de Cuentas se efectuara utilizando el Anexo 3 “Rendicion de Cuentas”
y 4 “Declaracién Jurada”, adjuntando a los mismos el Informe (segun Anexo 5) que
da cuenta de las acciones realizadas y los resultados obtenidos durante el viaje
autorizado, asi como ocurrencias e imprevistos sucedidos durante la Comision de
Servicios asignada. Estos documentos deberan estar debidamente suscritos por el
Comisionado y remitidos al Funcionario Autorizador, quien debera consignar el sello
de recepcion respectivo. Dicho Informe no sera de aplicacién para el Director
Ejecutivo y los servidores del Organo de Control Institucional.

El Funcionario Autorizador o el Secretario General, segun sea el caso, derivara via
memorandum al Area de Finanzas la Rendicién de Cuentas presentada por el
Comisionado, debiendo adjuntar la documentacién fisica que la sustenta, en un
juego compuesto por originales, en el siguiente orden:

a. Anexos 3 y 4: Formatos debidamente llenados y suscritos por el Comisionado y
por el Funcionario Autorizador.

b. Comprobantes de Pago: Se presentaran en orden cronolégico a la fecha de la
comisién de servicio, debidamente visados por el Comisionado. En el caso que
los Comprobantes de Pago estén emitidos en papel térmico, éstos deberan ser
acomparados de una copia simple, visada por el Comisionado.
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c. Pasajes: En el caso de pasajes aéreos, se presentara el boleto electronico,
tarjeta de embarque o boarding pass, tanto de ida como de retorno. En caso de
pasajes terrestres, se adjuntard los pasajes emitidos por la empresa de
transporte, visados por el Comisionado.

d. Declaraciéon Jurada: emitida de acuerdo al formato contenido en el Anexo 4,
que debera estar suscrito por el Comisionado y por el Funcionario Autorizador.

La Rendiciéon de Cuentas sera evaluada y verificada por el encargado de Control
Previo en un plazo maximo de 5 dias habiles. Si como resultado de dicha
verificacién existieran montos o saldos adicionales por devolver, se notificara al
Comisionado para que, en el plazo de 2 dias habiles, proceda con efectuar la
devolucion respectiva.

No se validaran comprobantes ni tickets: i) ilegibles, ii) seccionados, iii) con
borrones, iv) con enmendaduras, o v) con evidentes signos de haber sido
adulterados o modificados, vi) con el RUC de PROINVERSION errado, vii) sin
detalle del consumo, sin perjuicio de que en los casos iii), iv) y v), se adopten las
acciones conducentes a esclarecer el hecho y las acciones legales a que hubiere
lugar.

Los Comisionados estan obligados a solicitar Comprobantes de Pago en los
establecimientos donde soliciten servicios de alimentacién o alojamiento, ya sean,
personas juridicas o naturales.

Los Comprobantes de Pago emitidos en territorio nacional deben estar girados a
nombre de Agencia de Promocién de la Inversién Privada - PROINVERSION, RUC
N° 20380799643, y deberan consignar i) el concepto. del gasto debidamente
detallado, ii) el importe expresado en numeros yletras (de ser el caso) y iii) el visto
del Comisionado.

12.10La movilidad del domicilio al aeropuerto, terrapuerto o lugar de embarque, podra

sustentarse con el Comprobante de Pago validamente emitido por la persona
natural o juridica prestadora del servicio conforme a lo dispuesto por la SUNAT o
mediante declaracion jurada. No seran reconocidos los gastos por traslado cuando
éste se realice en vehiculos contratados en forma directa por PROINVERSION o de
la entidad que auspicie el evento que origina el viaje en Comision de Servicio.

12.11Los gastos por concepto de alimentaciéon del Comisionado deben corresponder al

consumo personal de comidas. No se aceptaran gastos.de consumo de bebidas
alcohdlicas ni de atenciones a terceros.

.

12.12Se aceptaran Comprobantes de Pago por consumos realizados en el Aeropuerto

Internacional Jorge Chavez, sélo en caso que estos se realicen durante la espera
del vuelo a tomar, o se trate de una reprogramacion o aplazamiento en el horario de
salida del mismo que obligue al Comisionado a permanecer en el aeropuerto.

Al

12.13La declaracion jurada es un documento de caracter excepcional en el desarrollo de

una comisién de servicio, que debe utilizarse dentro del marco del Cédigo de Etica
de la Funcion Publica, asi como los principios de transparencia, economia vy
racionalidad en el gasto publico. El porcentaje maximo a considerarse por este
concepto es de 30% de los Viaticos otorgados al Comisionado, siempre que no sea
posible obtener Comprobantes de Pago reconocidos y emitidos de conformidad con
lo establecido por SUNAT.
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13. DE LA DEVOLUCION DE VIATICOS NO UTILIZADOS

La devolucién del monto de los viaticos no utilizados se hara dentro de los plazos para
presentar la Rendicién de Cuentas, sin perjuicio de la devolucion adicional que deba
realizar el Comisionado por alguna observacion de Control Previo en la revision de la
Rendicién de Cuentas.

14.

CONSIDERACIONES ADICIONALES PARA LA RENDIC!CN DE CUENTAS POR
VIAJE EN COMISION DE SERVICIO AL INTERIOR DEL PAIS

Se efectuara bajo los términos siguientes:

14.1

14.2

14.3

14.4

En los casos en que por la ubicacion geografica del lugar de destino (pequefios
poblados, alejados de zonas urbanas, o en zonas agrestes), o por la prestacion de
servicios de movilidad (taxi) o refrigerios (galletas, agua, gaseosa, sandwiches, o
mendus, etc.), no sea posible obtener Comprobantes de Pago, el gasto se sustentara
con una declaracion jurada, precisando de manera explicita en el Anexo 4, los
conceptos de gasto incurridos hasta un limite maximo del 30% de los viaticos
otorgados.

En los casos de servicio de transporte terrestre, debera solicitarse la prestacion del
servicio en un establecimiento formal cuyo rubro comercial se relacione con el
servicio a prestar, exigiéndose como sustento la factura, boleta de venta o boleto de
viaje, Comprobantes de Pago; debidamente llenados con la totalidad de datos que
exige la norma.

Cuando la comision de servicio se realice en movilidad oficial, los gastos por
combustibles y carburantes se rendiran con facturas o boletas de venta.

De la Retencién del IGV

i. Las facturas recibidas por un servicio prestado (no incluye hospedaje) cuyo
importe sea superior a S/ 700.00 (setecientos con 00/100 Soles), estaran afectas
a un porcentaje de detraccion equivalente al 10% del precio a pagar al
proveedor. Sélo en el caso de alquiler de transporte para carga de bienes, si el
importe es mayor a S/ 400.00 (cuatrocientos con 00/100 Soles), el porcentaje a
aplicar sera del 4%.

ii. Cuando el Comisionado efectuie pagos por conceptos de hospedaje, alimentos u
otros servicios a un mismo proveedor, y el importe total de la factura supere los
S/ 700.00 (setecientos con 00/100 Soles), se aplicara la retencion del 3% del
importe total de la factura. Se excluira al proveedor de esta retencion cuando
presente al Comisionado la constancia o certificacion de buen contribuyente o
agente de retencion otorgado por la SUNAT. Verificando el Comisionado la
vigencia de dicho beneficio, adjuntara una copia de la constancia o certificacion
para entregarla al area de Tesoreria.

ii. En el caso que el Comisionado estime gastar lo indicado en el parrafo anterior,
debera coordinar con el Area de Tesoreria para la entrega del certificado de
retencion.

iv. En el caso de la aplicacién de la retenciéon del 3% por IGV, el Comisionado
entregara a Tesoreria el monto retenido al término de la comision de servicios,
para el correspondiente pago a la SUNAT.

v. En el caso de detracciones, el Comisionado debe adjuntar en la rendicion el
depdsito de la detraccion realizado en el Banco de la Nacion. En el caso de la
retencion del 3% por IGV, debera adjuntar la copia “emisor” y la de “SUNAT" del
comprobante de retencion.
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15. CONSIDERACIONES ADICIONALES PARA LA RENDICION DE CUENTAS POR
COMISION DE SERVICIO AL EXTERIOR DEL PAIS

La Rendiciéon de Cuentas por viaje en Comisidn de Servicios al exterior del pais se
efectuara bajo los términos siguientes:

15.1

15.2

15.3

15.4

Los gastos irrogados por Comisiones de Servicio al exterior del pais deberan
sustentarse mediante comprobantes formalmente emitidos por empresas
prestadoras de servicios: facturas, boletas de venta, tickets o cintas emitidas por
maquinas registradoras y otros segun corresponda. Tales comprobantes deben
contener con claridad la razén social, fecha, ciudad, importe, concepto del gasto,
entre otros.

El Comisionado que realice un viaje al exterior del pais y reciba viaticos del
presupuesto de PROINVERSION, debera sustentar con documentos hasta por lo
menos el 80% del monto total de los vidticos asignados. El 20% restante podra
sustentarse con declaracion jurada. Esta declaracion se debera elaborar de manera
detallada (segun Anexo 4), respetando los principios y deberes establecidos por el
Cédigo de Etica de la Funcién Publica, asi como los principios de transparencia,
economia y racionalidad en el gasto publico.

En los comprobantes en los cuales los gastos no aparezcan consignados en idioma
castellano, el Comisionado debe presentar la traduccién simple del concepto por el
cual fueron emitidos los comprobantes.

El funcionario o servidor publico, devolvera el monto correspondiente a los viaticos
cuyo gasto no se encuentre debidamente sustentado, dentro de los 15 dias
calendario siguientes de efectuado el viaje.

16. DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
16.1

16.3

16.4

Una vez entregada la Rendicion de Cuentas al Funcionario Autorizador o al
Secretario General y remitida por este a la Oficina de Administracién, el
Comisionado sera informado de su conformidad o no por el Responsable de
Tesoreria, por la via que considere apropiada.

El Area de Finanzas tiene la potestad de comunicar al Comisionado la proximidad
del vencimiento del plazo para presentar la Rendicién de Cuentas mediante un
correo electrénico, incluso hasta el dia de vencimiento a fin que presente la misma.
A partir de los 3 dias habiles de vencido el plazo, el Area de Finanzas podra
comunicar al Area de Personal para que inicie el procedimiento sancionador
respectivo.

El Area de Finanzas debera emitir dentro de los cinco primeros dias calendario de
cada mes un reporte a ser enviado a los 6rganos que corresponda, donde se
indique el cumplimiento por cada una, de por lo menos lo siguiente:

Plazos para realizar la solicitud de viajes (incluye solicitud de pasajes y viaticos).
Plazos para presentar la rendicion de viaticos y otros gastos.

Relacién de rendiciones mal elaboradas con el detalle del hecho observado.
Anulaciones de viajes que no fueron reportadas.

. .y 5 . g . . 4
Asi también se les alcanzara la relacién de Comisionados que no cumplieron con
entregar su Rendicion de Cuentas y cuyo hecho ha sido reportado al Area de
Personal para el inicio del proceso sancionador respectivo.
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16.5 Los drganos tomaran conocimiento y seran responsables de aplicar las medidas
correctivas que correspondan en caso de incumplimiento por parte de su personal.

17. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS PARA COMISIONES DE SERVICIOS AL
EXTERIOR DEL PAIS

17.1 El proyecto de Resolucién Ministerial que autorice los viajes en Comisiones de
Servicio al exterior del pais sera propuesta por la Oficina de Asesoria Juridica, para
lo cual esta debera contar con el siguiente sustento documentario del Area Usuaria:

a) La motivacion del viaje, basado en los objetivos y metas de la entidad, en el
interés nacional o interés especifico de PROINVERSION, el nimero de dias de
duracién del viaje y las actividades que se realizaran, mediante un informe
técnico, una ayuda memoria y una exposicién de motivos.

b) El monto de los viaticos y de los pasajes aéreos o terrestres, incluyendo el
posible costo adicional del pasaje aéreo por adquisicién cerca a la fecha de
viaje y los dias de viaje.

c) La conformidad de la Direccién Ejecutiva y los formatos debidamente llenados
y suscritos conforme a la presente Directiva.

17.2 La adquisicion de los pasajes aéreos por Comisién de Servicio al exterior del pais
se hara en la categoria mas econdmica, teniendo en cuenta que dentro del marco
del reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo se debera tomar en
consideracién al momento del analisis de los costos, los siguientes criterios: i)
numero de transbordos, ii) nimero de horas de espera por transbordo, iii) numero
total de horas de viaje contadas desde el embarque inicial hasta el destino final.
Este analisis comparativo lo realiza el Area de Logistica en coordinacion con el
Comisionado.

17.3 El periodo de la comisién de servicios comprende los dias que transcurren entre la
fecha de salida del Comisionado del pais hasta la fecha de retorno inmediatamente
después de culminada la Comisién de Servicio. Dicho periodo puede ser mayor a la
duracién del evento por razones vinculadas a la duraciéon del traslado y a la
disponibilidad de las lineas aéreas.

17.4 En todos los casos, el otorgamiento de viaticos sera por los dias de duracién del
evento, mas los gastos por instalacion.

18. DISPOSICION TRANSITORIA FINAL

A la entrada en funcionamiento de los médulos que correspondan del Sistema Integrado
de Gestion Administrativa — SIGA, el uso de los formularios indicados en los Anexos 2,
3, y 4 seran reemplazados por plantillas electrénicas de dicho Sistema, asimismo, el
Area de Logistica llevara un archivo virtual del expediente correspondiente a cada viaje
que se les solicita: itinerario propuesto, disponibilidad de vuelos encontrada, aprobacion
de itinerario realizada por el Comisionado, entre otros.

19. ANEXOS

Anexo 1: Escala de Viaticos

Anexo 2: Solicitud de Viaje

Anexo 3: Rendicion de Cuentas

Anexo 4: Declaracién Jurada

Anexo 5: Formato de Informe de Actividades
Anexo 6: Flujograma
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ANEXO 1 ' ,
ESCALA DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO

AL INTERIOR DEL PAIS s/
D.S. N° 007-2013:-EF :
Director Ejecutivo, Secretario General 380.00
Directores, Sub Directores, Jefes de Oficina, funcionarios, 320.00
servidores publicos y Representantes del Estado '
AL EXTERIOR DEL PAIS POR ZONAS GEOGRAFICAS
D.S. N° 047-2002-PCM modificado por D.S. N° 056-2013-PCM
_LUGAR DE DESTINO US$ x DIA
Africa 480.00
América central 315.00
América del norte 440.00
América del sur 370.00
Asia 500.00
Medio oriente 510.00
Caribe 430.00
Europa 540.00
Oceania 385.00

6 ‘,’ TA: Esta escala serd automaticamente modificada si se expide una norma legal que
disponga una variacidén de los montos previstos.
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ANEXO 2
SOLICITUD DE VIAJE

DATOS GENERALES

PE RU ‘;VIINISIEI’IO

de Economla y Flnanzas

Agencia;de,Promocion

de’la Inversion Privada

Presupuesto

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”

“Afio del Dialogo y la Reconciliacién Nacional”

[Ne

I lFecha

Nombres y Apellidos

(tal cual aparecen en el DNI)

Mod. Contratac.

N2 de DNI 728
Dependencia CAS
Centro de Costos 0/s

Cargo

Otro (externo)

DATOS DEL VIAJE

Pasajesy
Viaticos

DSélO Pasajes DS(’)IO Viaticos

Incluye otros

Requiere
gastos
Motivo del viaje (incluir Tipo Viaje
datos de eventoal que se R
Nacional

asiste yadjuntar cronograma
de actividades)

Internacional

Lugar de Destino (pais,
depart., provincia, distrito)

Tiempo permanencia
(en nimero de dias)

Itinerario de Viaje Lugar Fecha
Salida
Regreso
Llenar cuando se solicite pasajes:
Modalidad Moneda Pagoen
Transporte Aéreo Soles
Transporte Terrestre Délares

Transporte Fluvial

Itinerario propuesto (considerar tanto la ida como el regreso)

Lugar de Salida

Lugar de Liegada

N2 vuelo/bus
propuesto

Hora Fecha

Costo aproximado

NOTA: En caso de boletos aéreos Ia adquisicidn se realizard a través del drea de Logistica, s1 se trata de pasajes
terrestres el costo aqui sefialado se entregard como “otros gastos” adicional al viatico que se solicite.

Llenar cuando se requiera vidticos:

Compromiso:

Detalle N2 [Monto x dia Total Moneda Pago en
Ne dias 0 Soles
N2 dias x instalacion 0 Ddlares
0

Por el presente me comprometo a rendir cuenta documentada de la comisin de servicio dentro de los plazos previstos

honorarios.

Jefe o Director
Unidad Organica

para ello en la Directiva de Viajes; caso contrario, autorizo expresamente al Jefe de la Oficina de Administracién para
que ordene a quien corresponda se descuente el monto recibido por vidticos y/u otros gastos, de mi remuneracién u

Comisionado
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ANEXO 3
RENDICION DE CUENTAS

Para viajes al interior y al exterior del pais

Datos generales

Nombres y Apellidos Moneda
Dependencia Ne Solicitud
Centro de Costos N2 SIAF
Cargo CP SIAF
Lugar de Destino

Itinerario final

Fecha Hora Lugar de Salida Lugar de Llegada
Gastos realizados
Fecha . s -
Ne ., Clase [ N2 Dcto Razon Social Descripcion del Servicio | Importe
Emision
1
2
3
Sub Total en Moneda de Rendicién -
Tipo de Cambio
Total S/
Resumen
- . Por
Anticipo Otorgado Monto Rendido Monto DJ
Devolver
San Isidro, de del20___

El comisionado declara que la informacion que se consigna en la presente liquidacidn se presentaen
concordancia con las normas, disposiciones legales y directivas vigentes.

Comisionado Jefe o Director
Unidad Organica

OTA: La rendicién es de exclusiva responsabilidad del Comisionado.
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ANEXO 4
DECLARACION JURADA

Para viajes al interior y al exterior del pafs

Datos generales

Nombres y Apellidos Moneda
Dependencia Ne Solicitud
Centro de Costos Ne SIAF
Cargo CPSIAF
Lugar de Destino

Declaracién
Declaro bajo juramento haber realizado los gastos que a continuacion se indican, respecto de los
cuales no me ha sido posible obtener el comprobante correspondiente de conformidad con la

normativa vigente.

Fecha Concepto Detalle Importe

Sub Total en Moneda de Rendicién -
Tipo de Cambio

Total S/
En fe de lo expuesto, firmo la presente.
San Isidro, de del 20
Comisionado Jefe o Director

Unidad Organica

NOTA: Se les recuerda que los gastos consignados en |la presente Declaracién Jurada, deben sersdlo
aquellos realizados como consecuencia del trabajo encomendado ydeben ir suficientemente detaliados.

NOTA: La declaracion jurada debe contener sélo gastos realizados por el Comisionado.
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ANEXO 5
FORMATO DE INFORME
INFORME N° ........ -2017/arealiniciales Comisionado
Para
De
Asunto
Referencia

Fecha

l ANTECEDENTES

. OBJETIVO

RESULTADOS
(Desagregar por dia de comision)

Firma, nombres y apellidos del Comisionado
DNI Ne
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RESOLUCION DE LA DIRECCION EJECUTIVA
N°SG -2018

Lima, 0 4 MAYO 2018
VISTOS:

El Informe N°0001-2018/OA/FIN, el Memorandum N°110-2018/0OPP, y el
Informe Legal N° 144 -2018-OAJ y;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo con el numeral 38.1 del articulo 38 del Texto Unico Ordenado
del Decreto Legislativo N°1224, Decreto Legislativo del Marco de Promociéon de la
Inversién Privada mediante Asociaciones Publico Privadas y Proyectos en Activos,
aprobado con Decreto Supremo N°254-2017-EF, PROINVERSION es el organismo
técnico especializado adscrito al Ministerio de Economia y Finanzas con personeria
juridica, autonomia técnica, funcional, administrativa, econdémica y financiera,
encargado de disefiar, conducir y concluir procesos de promocién de la inversion
privada mediante la modalidad de Asociaciones Publico Privadas y Proyectos en
Activos, bajo el ambito de su competencia;

Que, la propuesta de Directiva regula la solicitud, otorgamiento y rendicion de
viajes por comisién de servicios dentro y fuera del territorio nacional, determinando en
los alcances de la misma, a quienes aplica, los 6rganos y areas responsables de la
gestién y ejecucion de los procedimientos que la misma sefiala, en el marco de la
normativa legal establecida en la Ley N°27619, el Decreto Supremo N°047-2002-PCM
y el Decreto Supremo N°007-2013-EF,;

Que, la Oficina de Administracion, a través del Informe N°0001-2018/OA/FIN ha
propuesto la Directiva materia de aprobacion, la cual adicionalmente cuenta con la
conformidad de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto conforme a lo sefialado en
el Memorandum N°110-2018/OPP, ambas efectuadas en uso de las atribuciones que
le confieren el articulo 19 incisos a) y i) y el articulo 23 inciso b) del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la entidad;

Que, de acuerdo con el numeral 39.1 del articulo 39 del Texto Unico Ordenado
del Decreto Legislativo N° 1224, concordado con el articulo 8 del Reglamento de
Organizacién y Funciones de PROINVERSION, se establece que el Director Ejecutivo
es la maxima autoridad ejecutiva y representante legal de PROINVERSION;



Que, el Director Ejecutivo se encuentra facultado, en virtud del articulo 9, literal
d) del Reglamento de Organizacién y Funciones de la entidad, a aprobar la Directiva
que se propone;

Con la visacién de la Oficina de Administracion, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- Aprobar la Directiva “Solicitud, Otorgamiento y Rendicion de
Viajes por Comision de Servicios dentro y fuera del Territorio Nacional”.

ARTICULO 2.- Establecer respecto de las solicitudes de viajes en curso o
rendiciones de cuenta de viajes pendientes, que sigue vigente la Directiva N°002-

."‘-i_ 23014-PROINVERSION, hasta que se ejecute la Ultima rendicion de cuentas
"'+ pendiente.

ARTICULO 3.- Salvo la excepcidn dispuesta en el articulo anterior, déjese sin
efecto la Directiva N°002-23014-PROINVERSION.

ARTICULO 4.- Disponer la publicacion de la presente resolucion en el Portal
Institucional y notificar de la misma a la Secretaria General, la Oficina de

Administracién y los Organos de Linea de la entidad.

Registrese y comuniquese,

A¥BERTO NECCO TELO
DIRECTOR EJECUTIV®
PROINVERSION
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