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DISPOSICIONES PARA LA AUTORIZACION DE VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS

VE. A NIVEL NACIONAL Y AL EXTERIOR DEL PAIS
ALBAN RAMIREZ Carlos Estuardo FAU
gggﬁg7?g/60423/§826 16:25:51

1. OBJETIVO

La presente Directiva tiene por objeto establecer el procedimiento para la solicitud,

asignacion, otorgamiento y rendicion de fondos de viaticos y gastos de viaje para las

comisiones de servicios dentro y fuera del territorio nacional en la Agencia de Promocion
de la Inversién Privada - Proinversion.
2. ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todos los colaboradores de

Proinversion, independientemente del régimen laboral al que estén sujetos o la modalidad

contractual con la que se vinculen, en este ultimo caso, siempre que los términos de

referencia permitan el otorgamiento de recursos para gastos de viajes en Comision de

Servicios.

3. BASE LEGAL

3.1. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

3.2. Ley de Presupuesto del Sector Publico Anual vigente.

3.3. Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos.

3.4. Decreto Ley N° 25632, Establecen la obligacion de emitir comprobantes de pago en
las transferencias de bienes, en propiedad o en uso, o en prestaciones de servicios
de cualquier naturaleza, actualizado parcialmente mediante Decreto Legislativo N°
814, Ley N° 29566, Ley y Decreto Legislativo N° 1370.

3.5. Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
PreSUpueStO PUbIICO ~° Firmado digitalmente por:

3.6. Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Namo*‘@ﬁé”g‘ﬁm“"a““e' FAU 203807996

3.7. Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, Aprueban normas reglamentarias sobre
autorizacién de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos.

3.8. Decreto Supremo N° 185-2017-EF, Aprueban el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Agencia de Promocion de la Inversién Privada - PROINVERSION.

3.9. Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, Prohiben a las entidades del Estado adquirir
bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.

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

3.11. Decreto Supremo N° 015-2014-EF, Aprueban los procedimientos para el
cumplimiento de metas y la asignacion de los recursos del Plan de Incentivos a la
Mejora de la Gestion y Modernizacién Municipal del Aio 2014.

3.12. Resolucion Directoral N° 002-2020-EF/52.03, Disponen que las entidades que
realicen sus operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago “Orden de
Pago Electrénica” (OPE), a través del Banco de la Nacion, y emiten otras
disposiciones.

3.13. Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes
de Pago.

ggmwﬁww 3.14. Resolucion de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, Normas para la Aplicacion del
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Sistema de Pagos de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central al que se
refiere el Decreto Legislativo N° 940.

3.15. Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, Aprueban Normas de Control
Interno.
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3.16. Resolucion de Superintendencia N° 000048-2021/SUNAT, Modifican el Reglamento
de Comprobantes de Pago, designa emisores electrénicos del Sistema de Emision
Electrénica y establecen la fecha en que se cumple lo dispuesto en la Primera
Disposicion Complementaria Final del Decreto Supremo N° 100-2020-PCM.

Las normas mencionadas incluyen todas sus modificatorias, ampliatorias y normas que las
sustituyan.

4. RESPONSABILIDADES

4.1 Oficina de Administracion (OA)
4.1.1. Gestiona los pasajes y gastos por viaticos y gastos de viaje que se le soliciten.

4.1.2. Efectia el seguimiento de la rendicion de cuentas a través del equipo de
Control Previo.

4.2 Oficina de Asesoria Juridica (OAJ)
4.2.1. Gestiona el dispositivo legal que autoriza el viaje al exterior del pais.

4.3 Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP)

4.3.1. Otorga la certificaciéon del crédito presupuestario en el caso de viajes
nacionales.

4.3.2. Otorga la disponibilidad presupuestaria en el caso de viajes al exterior.

4.4 Comisionado
4.4.1. Presenta la solicitud de fondos de viaticos y gastos de viaje de forma oportuna.
4.4.2. Rinde cuentas en forma oportuna y documentada sobre los fondos para viaticos
y gastos de viaje en la comisidn de servicios que le entreguen.
4.4.3. Presenta el Informe de Actividades, cuando corresponda.
4.4.4. Devuelve los fondos de viaticos y gastos de viaje no utilizados al dia habil
siguiente de ocurrido el hecho generador de la obligacion seagor: cancelacion

do digitalmente por:

del viaje o por reprogramacion o por la determinacion de gast@ M iOvianuel FAU 203807996
sustento. = Fecha: 19/02/2026 15:02:33

4.5 Funcionario autorizador

4.5.1. Da conformidad y autoriza o aprueba, segun corresponda, el viaje por Comisién
de Servicios, en concordancia con lo sefialado en el numeral 6.2. de la presente
Directiva.

4.5.2. Verifica que el Comisionado designado para la Comisién de Servicios no tenga
fondos por viaticos y gastos de viaje pendientes de rendir, segun lo sefalado
en el numeral 6.5 de la presente Directiva.

4.5.3. Verifica que la comisién de servicios esté vinculada a un proyecto, cuando
corresponda.

4.5.4. Presenta el Informe Técnico en caso de viajes al exterior.

4.5.5. Comunica a la Oficina de Administracién los viajes en comision de servicios
gque sean cancelados o reprogramados.

5. DEFINICIONES

0rTee A o 5.1 Comision de Servicios

Es el desplazamiento temporal del Comisionado dentro del territorio nacional (excepto
Lima Metropolitana y el Callao) o el extranjero. Las actividades por realizarse en la
Comision de Servicios estan directamente relacionadas con los objetivos
institucionales y no excederan en ningun caso, de treinta (30) dias calendario por vez.
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Comisionado

Colaboradores de Proinversion a los que se asigna fondos para viaticos y gastos de
viaje, independientemente del régimen laboral al que estén sujetos o la modalidad
contractual con la que se vinculen, en este ultimo caso, siempre que los términos de
referencia permitan el otorgamiento de fondos para gastos para viajes en Comision de
Servicios.

Comprobante de Pago

Documento que acredita la transferencia de un bien, la entrega en uso o la prestacién
de un servicio; tales como facturas electrénicas, boletas de venta electrénicas, recibos
por honorarios electrénicos, boletos de viaje y otros comprobantes emitidos de acuerdo
con la normativa que regula los comprobantes de pago.

Computo del dia de viaticos

Para el calculo del numero de dias se consideran desde el inicio del viaje y hasta el
regreso del Comisionado a la ciudad de origen. Todo viaje mayor a cuatro (4) horas,
implica el derecho a un dia de viaticos.

Declaracion Jurada

Documento que sustenta gastos de manera excepcional: (i) gastos por movilidad local
en el lugar de origen y destino de la comision; y, (ii) gastos por alimentacion y
alojamiento en zonas rurales. El detalle de estos gastos se consigna en el formato del
Anexo N° 3 de la presente Directiva.

Gastos por alimentacién

Son los gastos del Comisionado que comprendan el consumo de comidas y bebidas
durante el desayuno, almuerzo y cena. Deben estar detallados en el comprobante de
pago que lo sustenta.

Gastos de transporte interprovincial

do di |
Son los gastos por la adquisicion de pasajes terrestres, fluviales, Ia@%ﬂc’ R ol FAU 203807996

puedan ser adquiridos por el Area de Logistica, y que son necesarloézﬁéﬁkﬁ S a¥rlal
de las personas al lugar donde se efectua la comision de servicios.

Informe de Actividades

Documento elaborado conforme al Anexo N° 5 que detalla las acciones realizadas y
logros obtenidos en la Comision de Servicios al exterior, asi como ocurrencias e
imprevistos sucedidos durante la misma. Debera ser remitido al Titular de la Entidad
con copia a la Direccion de Servicios al Inversionista.

Informe Técnico

Documento elaborado conforme el Anexo N° 4 que detalla: (i) la motivacion del viaje
al exterior del pais, basado en los objetivos y metas de la Entidad, el interés nacional
o interés especifico de Proinversion, (ii) el numero de dias de duracién del viaje; vy, (iii)
las actividades que se realizara en la Comision de Servicios. Debe contener como
adjuntos, la Ayuda Memoria y la Exposicion de Motivos. Debe ser elaborado por el
Comisionado y estar firmado por el Funcionario Autorizador.

Locadores de Servicios

Personas naturales que brindan servicios a la Entidad de manera independiente, sin
subordinacion y sin remuneraciéon por un determinado tiempo a cambio de una
retribuciéon econdmica, sin que ello implique una vinculacion laboral con la Entidad.
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Movilidad local

Gasto que se utiliza para el desplazamiento desde y hacia el lugar del embarque,
restaurantes, hotel o lugar del evento, en el lugar donde se realiza la Comisién de
Servicios. Se sustenta con comprobante de pago y excepcionalmente con Declaracion
Jurada.

Pasajes

Gastos para la adquisicion de servicios de transporte aéreos, terrestres, fluviales o
maritimos para el traslado del Comisionado al lugar donde se realizaran las actividades
encomendadas.

Reembolso

Reconocimiento del gasto efectuado por el Comisionado durante la comision de
Servicios con sus propios recursos, siempre que: (i) no se haya generado la solicitud
de viaticos por causas no imputables al comisionado, (ii) se encuentre sustentado con
comprobantes de pago validos; vy, (iii) se encuentre debidamente autorizado por el
Funcionario Autorizador.

Rendicion de Cuentas

Documento conforme al Anexo N° 2, que el Comisionado completa y presenta al
término de la Comisién de Servicios, donde se detallan los gastos documentados por
los conceptos que incluyen los viaticos.

SIGA GESTOR

Herramienta informatica de Proinversiéon que automatiza los procesos administrativos,
cuya denominacion es Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

Solicitud de fondos para viaticos y gastos de viaje

Documento conforme al Anexo N° 1 mediante el cual se realiza el requerimiento de
fondos para Viaticos y asignacion de fondos para gastos de viaje en Comision de

_F do di |
Servicios, el cual debe efectuarse con una anticipacién no menor dgz@i" '995 S O S anuel FAU 203807996
/2026 15:02:33

hablles L> Fecha 19/0

En caso de efectuarse en forma extemporanea, debe ser sustentado por el funcionario
autorizador a través del SIGA-GESTOR.

Viaticos

Asignacién econdmica que se otorga al Comisionado para cubrir gastos de
alimentacion, hospedaje y movilidad local. Es el limite maximo de gastos a ejecutar
por este concepto, durante el periodo que demande la comision de servicios.

Zona rural

Se considera al municipio o centro poblado de menor desarrollo. Para fines de la
presente Directiva se considera en esta clasificacion a las areas geograficas
clasificadas en el grupo de “Municipalidades de ciudades no principales, con menos
de 500 viviendas urbanas” aprobado por el Decreto Supremo N° 015-2014-EF o norma
que lo modifique o sustituya’.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

La comision de servicios se autoriza para atender asuntos de caracter institucional
en cumplimiento de los objetivos institucionales y funciones de Proinversion.

I
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6.2. El rol de Funcionario Autorizador lo asumen los siguientes cargos en los siguientes
casos:

Funcionario . . . Viajes al Exterior
- Viajes Nacionales
Autorizador

Aprueba los viajes del Gerente | Autoriza todos los viajes al
General, asesores de Alta | exterior del pais y de manera
1. Presidente Direccion, directores de linea, | previa a la solicitud de

Ejecutivo miembros de comité. autorizacion mediante
resolucion ministerial que se
tramite ante el Sector.

Aprueba los viajes del
2. Gerente Presidente Ejecutivo, Jefes de
General Oficina, servidores de |la
Gerencia General.
Aprueba los viajes del personal
a su cargo, con excepcion de
los que le corresponde al
Director de Proyecto.
Aprueba los viajes del personal
a su cargo vinculados a los
proyectos, siempre que la
comision no supere los tres (3)
dias.

3. Director de
Linea o Jefe
de Oficina

4. Director de
Proyecto

6.3. Las autorizaciones de viaje deben sujetarse a las medidas de austeridad y
procedimientos establecidos por la normatividad correspondiente.

6.4. Elimporte de los viaticos se determina por dia o fraccion de dia, sobre la base de los
importes establecidos en el respectivo Decreto Supremo vigente a la fecha de
otorgamiento, segun sea viajes nacionales o viajes al exterior. La escala de viaticos
encuentra especificada en el Anexo N° 6 y el financiamiento parcmﬂaemab&nemm&\bor

7 ‘z ZAVALA MUNOZ Jose Manuel FAU 203807996
. L> 2 Fecha: 19/02/2026 15:02:33

6.5. No se asignaran viaticos para comision de servicios al comisionado que mantenga
fondos para viaticos y gastos de viaje pendientes de rendicidn, bajo responsabilidad
del comisionado, salvo que la rendicion de viaticos y gastos de viaje de la ultima
comision se encuentre dentro del plazo para rendir. Sélo se permitira una (1)
rendicion de fondos de viaticos y gastos de viaje se encuentre pendiente de rendicion
dentro de los plazos. De no cumplirse la condicién sefalada, el Funcionario
Autorizador debera designar a otro Comisionado.

6.6. No se considerara para la rendicién de cuentas, los comprobantes de pago o la
declaracién jurada que contengan gastos que no guarden relacién con el concepto
de viaticos establecido en la presente Directiva.

6.7. Toda obligacion de devolucion de fondos de viaticos y gastos de viaje debe
efectuarse dentro del dia habil siguiente de producido el hecho generador de la
devolucién, sea por cancelacion o reprogramacion de la comisién; excepto si la
reprogramacién se enmarca en lo sefialado en el numeral 8.3.2. de la presente
Directiva.

6.8. El Area de Logistica mantendra vigente una Pdliza de Seguros de viaje para los

6.9.

colaboradores que efectuen viajes por Comision de Servicios, de corresponder.

Las devoluciones de fondos de viaticos y gastos de viaje se efectuan directamente
en la Tesoreria de Proinversion.
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7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

71.

7.2.

7.3.

T: +511 200 1200

Consideraciones previas a la solicitud de fondos para viaticos y gastos de viaje

Viajes nacionales

Viajes al exterior

a) Para solicitar la autorizacion de un

viaje el Comisionado requerira al Area

de Logistica:

o La reserva y/o adquisicién de los
pasajes al interior del pais, para lo
cual precisara las fechas entre las
cuales se ejecutara la Comision
de Servicios, y

b) Sobre la base de la disponibilidad de

vuelos y cupo, el Area de Logistica
comunicara la fechas y horarios de los
pasajes reservados.

¢) La adquisicién de los pasajes aéreos

por Comision de Servicios se hara en
la categoria mas econdmica.

a) Para solicitar la autorizacion de un
viaje el Comisionado requerira al
Area de Logistica:

e La separacién de los pasajes al
exterior del pais, para lo cual
precisara las fechas entre las
cuales se ejecutara la Comision
de Servicios, y

e Solicitar se le comunique el
importe de los pasajes.

b) Para los viajes al exterior, el Area de
Logistica comunicara al
Comisionado el costo del pasaje
para la fecha de la comision. El Area
de Logistica considerara un 25%
adicional para el costo de los
pasajes.

Plazos para presentar la solicitud de fondos para viaticos y gastos de viaje

Viajes nacionales

Viajes al exterior

a) Se presenta a

b) Las excepciones a

la Oficina de
Administracién con una anticipacion
no menor a cinco (5) dias habiles del
inicio de la comision de servicio.

los plazos
sefalados deberan ser sustentadas
por el Funcionario Autorizador.

Se solicita con una anticipacion no menor
a quince (15) dias habiles a la fecha de
viaje, salvo excepciones debidamente
sustentados
Autorizador.

por el Funcionario

z
~° Firmado digitalmente por
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Requisitos para el tramite

Viajes nacionales

Viajes al exterior

El Comisionado completa:
e El Anexo N° 1 “Solicitud de fondos

¢ |La agenda de viajes o cronograma de

para viaticos y gastos de viaje”.

actividades a desarrollar, ésta tiene
caracter de declaracion jurada.

a) El Comisionado completa:

e El Anexo N° 1 “Solicitud de fondos
para viaticos y para gastos de
viaje”.

e El Informe Técnico de acuerdo con
el Anexo N° 4.

b) Estos Anexos deben contar con la

aprobacion de su jefe inmediato para
que este a su vez, lo remita al Gerente
General o Presidente Ejecutivo segun
corresponda.

c) De encontrarlo conforme, el Gerente

General o Presidente Ejecutivo,
remiten el expediente a la Oficina de
Administracion para que Control
Previo verifique los calculos de los
gastos de viaje en funcién al nimero
de dias y escala vigente.
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d) Verificada la conformidad de los
calculos por parte de Control Previo, la
Oficina de Administracién envia el
expediente a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto para que
otorgue la disponibilidad presupuestal.

e) La Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto, otorga la disponibilidad
presupuestaria y remite el expediente
a la Oficina de Asesoria Juridica
mediante un Memorandum.

f) La Oficina de Asesoria Juridica en
base a la documentacion contenida en
el expediente, elabora el proyecto de
Resolucion Ministerial que autoriza el
viaje en Comision de Servicios al
exterior del pais y remite el expediente
a la Gerencia General.

g) La Gerencia General revisara el
expediente y lo remitira a la
Presidencia  Ejecutiva para su
conformidad, procediendo a enviar al
Ministerio de Economia y Finanzas
para la aprobacion de la Solicitud de
Viaje, la que se vera reflejada
mediante la publicacibn de la
Resolucion Ministerial en el Diario
Oficial El Peruano.

Los mismos requisitos sefialados en el

literal @), aplican para los viajes al exterior

que no irroguen gastos aPrAinYersiReEB-

este ultimo caso, la Ger@f@@@l@%%@%yaguel FAU 203807996

coordinacién con la Oficina de Asesoria
Juridica, gestionara la emisién de la
Resolucion de la Presidencia Ejecutiva,
en cuyos considerandos e Informe
Técnico debera indicarse en forma
expresa el nombre de la institucién que
asumira los gastos.

7.4. Asignacion de fondos para otros gastos de viaje

Viajes nacionales?

Viajes al exterior

Se podra asignar fondos para cubrir

los gastos siguientes:

a) Para pasajes interprovinciales por
via terrestre, fluvial o maritimo que

deben ser rendidos
obligatoriamente con comprobante
de pago.

b) Para la compra de combustible,
carburantes 'y peajes, ante
situaciones debidamente

a) A los viaticos se le puede sumar, por

una sola vez, el equivalente a un dia de
viaticos adicional, cuando la comisién
de servicios es a cualquier pais de
América y de dos dias cuando la
comision de servicios se realice a otro
continente, por concepto de gastos de
instalacion y traslado.

2 Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Decreto Supremo que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comisién de
servicios en el territorio nacional, o norma q@ PiFkﬁféwa digitalmente por:

ALARCON DIAZ Fernando FAU
Av. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. L|ma%>5203807996 3 f
l T: +5112001200 %Z Fecha: 19/02/2026 16:02:48
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c) Cuando se requiera contar con

justificadas por el Funcionario
Autorizador y sélo cuando se haga
uso de unidades moviles de la
entidad.

servicios de transporte de personal
para el traslado de una localidad a
otra, el Funcionario Autorizador
debera solicitar la contratacion del
servicio al Area de Logistica.

El Area de Logistica comunicara y
justificara al Funcionario
Autorizador la imposibilidad de la
contratacion de los servicios de
transporte; frente a lo cual, este
ultimo dispondra que el importe
estimado del gasto se considere en
la Solicitud de fondos para gastos
de viaje.

Es responsabilidad del Funcionario
Autorizador prever dicha situacion
con la suficiente anticipacion.

7.5. Otorgamiento de los gastos de viaje

Viajes nacionales

Viajes al exterior

a) El Funcionario Autorizador remite a

la Oficina de Administracion la
solicitud de viaje debidamente
firmada; adjuntando documentos
que sustentan la comision.

b) Se deriva a Control Previo, para

verificar que el calculo de viaticos
esté acorde al numero de dias de la
Comision e importes de autorizacion
segun corresponda.

c) Control Previo deriva a Contabilidad

para efectuar el
Devengado.

Compromiso y

d) Antes del Compromiso, Contabilidad

verifica que el expediente cuente con
la disponibilidad de presupuesto a
través del Certificado de Crédito
Presupuestario (CCP) respectivo. De
ser necesario, tramita el CCP ante la
OPP.

e) Efectuado el Devengado se deriva a

Tesoreria para efectuar el giro de los
gastos de viaje a favor del
Comisionado.

f) Tesoreria procede a poner los

fondos a disposicién del
comisionado a través de la Orden de
Pago Electrénica para que sea
cobrado en cualquier ventanilla del
Banco de la Nacidn; de lo contrariq

a)

b)

d)

Publicada la resoluciéon ministerial,
el Area de Logistica adquiere los
pasajes y deriva el expediente a
Control Previo para iniciar el tramite
de desembolso de fgndos para los
gastos de viaje al extQE“mZﬁdﬁJﬂlgf “fst
Control Previo verifica™ §U&°fo
importes de la Solicitud de gastos de
viaje concuerden con la resolucion
ministerial publicada, de ser el caso
coordinara con el Comisionado la
formulaciéon de una Solicitud de
gastos de viaje acorde con la
resolucion ministerial.

Control Previo deriva el expediente
a Contabilidad para el registro del
compromiso y devengado.

Luego el expediente es derivado a
Tesoreria, quien podra los fondos a
disposicién del comisionado en la
cuenta bancaria que éste senale, al
tipo de cambio venta que publique la
Superintendencia de Banca,
Seguros y AFP en la fecha del
registro del devengado.

anuel FAU 203807996

Nz_!

T: +511 200 1200
WWW.INVESTINPERU.PE
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mediante abono en
bancaria que sefiale el Comisionado
en la Solicitud de Viaticos y Gastos
de Viaje.

la cuenta

7.6.

La rendicion de cuentas documentada es de exclusiva responsabilidad del
comisionado que realizo el viaje y del Funcionario Autorizador por la supervisién de

su cumplimiento.

7.6.1.

7.6.2.

Plazos para la rendicion

Rendicién de cuentas del fondo para viaticos y gastos de viaje

Viajes nacionales

Viajes al exterior

La rendicién y devolucién de los
fondos no utilizados se efectuara
dentro de los diez (10) dias habiles
contados desde la culminacion de la
Comisioén de Servicios.

La rendicién y devoluciéon de los
fondos no utilizados se efectuara
dentro de los quince (15) dias
calendario siguientes de efectuado el
viaje.

Sustento de la rendicion del fondo para

viaticos y gastos de viaje

Viajes nacionales

Viajes al exterior

a) Todo gasto por viaticos se debe
sustentar mediante comprobante
de pago de acuerdo con lo
sefnalado en los numerales 5.3;
7.6.6; 7.6.7 y 8.3.3 de la presente
Directiva.

En los casos en que por la
ubicacion geografica del lugar de
destino, éste corresponda a una
zona rural ® y no sea posible
obtener Comprobantes de Pago,
los gastos de viaje se podran
sustentar con una declaracion
jurada, precisando de manera
explicita en el Anexo N° 3, los
conceptos de gasto incurridos
hasta un limite maximo del 30%

b)

de los viaticos (alojamiento,
alimentacion y movilidad local)
otorgados.

c) El Comisionado debe validar los
comprobantes de pago
electronico que reciba del
proveedor a través del modulo de
“‘Consulta  de Validez del
Comprobante de Pago
Electronico” de Ila SUNAT:
https://e-

consulta.sunat.gob.pe/ol-ti-

itconsvalicpe/ConsValiCpe.htm;

a) Se sustenta mediante
comprobantes de pago que emita
la empresa prestadora del
servicio que corresponda
(alimentacion, alojamiento,
movilidad), debiendo contener
como minimo la razén social,
fecha, ciudad, |mgorte concepto
del gasto.
Deberan
documentos hasta por lo menos el
ochenta por ciento (80%) del
monto de viaticos asignado. El
veinte por ciento (20%) restante
podra sustentarse mediante
Declaracion Jurada. Esta
declaracién se debera elaborar
considerando los principios y
deberes establecidos por el
Cédigo de Etica de la Funcién
Publica, asi como los principios
de transparencia, economia vy
racionalidad en el gasto publico.

‘z ZAVALA MUNOZ J

b)

S Firmado d|g|talmente pq

Sudst%lﬁfgﬁ, 19/02/2028 ?_101 :33

r:
e Manuel FAU 203807996

3 Encuentre aqui las zonas rurales:

https://www.mef.gob.pe/es/?id= 2565&Item‘21 1 PASSe

ARCON DIA

Av. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. L|ma%’&2AOL3807996 3 ngt
T: +511200 1200 %Z Fecha: 19/02/2026 16:02:48 Pégina 10 de 23

WWW.INVESTINPERU.PE


https://e-consulta.sunat.gob.pe/ol-ti-itconsvalicpe/ConsValiCpe.htm
https://e-consulta.sunat.gob.pe/ol-ti-itconsvalicpe/ConsValiCpe.htm
https://e-consulta.sunat.gob.pe/ol-ti-itconsvalicpe/ConsValiCpe.htm
https://www.mef.gob.pe/es/?id=2565&Itemid=101548&option=com_content&language=es-ES&view=article&lang=es-ES

£
L)

Y 4

PERU | Ministerio
de Economia y Finanzas

7.6.3.

Gerencia General

Oficina de
Administracion

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Hombres y Mujeres"
Afo de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

y, de ser el caso, gestionar la
emision de un nuevo
comprobante de pago valido.

No se permite sustentar el
servicio de transporte terrestre
interprovincial con Declaracién

d)

Jurada, debiendo requerir el
comprobante de pago que asi lo
sustente.

Procedimiento para la revision de la rendicion de los viaticos y gastos de viaje

Viajes nacionales

Viajes al exterior

a) EIl Comisionado remite la
rendicién de cuentas a Control
Previo a través del SIGA
GESTOR vy efectua la devolucién
del importe no utilizado a
Tesoreria.

b) Control Previo revisara |la

rendicién de cuentas en un plazo
de dos (2) dias habiles de recibida

la misma.

¢) Si Control Previo no la encuentra
conforme, notificara la
observacion al Comisionado

mediante correo electrénico.

El Comisionado cuenta con un
plazo por unica vez de un (1) dia
habil de notificada la observacion,
para presentar la rendicidn
debidamente subsanada y/o la
devolucién por el importe materia

d)

de la observacion, bajo
responsabilidad.
e) En caso Control Previo no

comunique observacion alguna
segun lo sefialado en el literal c) y
d) anterior, el Comisionado dara
por conforme la Rendiciéon de
Cuentas presentada.

a) El Comisionado remite la
rendicion de cuentas a Control
Previo a través del SIGA
GESTOR vy efectua la devolucién

del importe no utilizado a
Tesoreria.
b) Control Previo revisara Ila

rendiciéon de cuentas en un plazo
de dos (2) dias habiles de recibida
la misma.

¢) Si Control Previo no la encuentra
conforme, notificara la
observacion al Comisionado
mediante correo electronico.

d) EI Comisionado cuenta con un
plazo por unica vez de un (1) dia
habil de notificada la observacion,
para presentar _la rendicién

debidamente sub@éﬁ&@d%ﬂgf“ﬁj
devolucién por el iafpBpte AT

de la observacion, bajo
responsabilidad.
e) En caso Control Previo no

comunique observacion alguna
segun lo senalado en el literal ¢) y
d) anterior, el Comisionado dara
por conforme la Rendicion de
Cuentas presentada.

El Comisionado presentara un
cuadro explicativo en idioma

f)

e
»/Isaéluel FAU 203807996

espanol de los gastos efectuados.

7.6.4.De la retencién del Impuesto General a las Ventas

T: +511 200 1200

Sdlo es aplicable para viajes nacionales, lo siguiente:

a. 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% sobre el precio
que queda obligado a pagar al proveedor. Solo en el caso 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%.

b. Cuando el Comisionado efectue pagos por conceptos de hospedaje,

alimentos u otros servicios a un mismo proveedor, y el importe total de las
\o Firmado digitalmente por:

ALARCON DIAZ Fernando FAU

Av. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. L|maﬁ>5203807996
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facturas superen los S/ 700.00 (setecientos con 00/100 Soles), se aplicara
la retencion del 3% calculado sobre el importe total de las facturas. Se
excluira al proveedor de esta retencién 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 certificacién para
entregarla al equipo de Tesoreria.

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

d. En el caso de la aplicacién de la retencién del 3% por IGV, el Comisionado
entregara a Tesoreria el monto retenido al término de la Comisién de
Servicios, para el correspondiente pago a la SUNAT. Debiendo adjuntar el
comprobante de retencién emitido por Tesoreria.

e. En el caso de detracciones, el Comisionado debe adjuntar en la rendicion
el depdsito de la detraccion realizado en el Banco de la Nacion.

7.6.5. Emisién de los comprobantes de pago

Viajes nacionales Viajes al exterior

Los Comprobantes de Pago emitidos | Los Comprobantes de Pago
en territorio nacional deben estar | emitidos en el exterior deben estar
girados a nombre de Agencia de | girados a nombre de Agencia de
Promocién de la Inversién Privada - | Promocion de la Inversion Privada —
Proinversion, RUC N° 20380799643, y | Proinversién. Deberan consignar i)
deberan consignar i) el concepto del | el concepto del gasto debidamente
gasto debidamente detallado, ii) el | detallado, ii) el importe.

importe.

7.6.6. Otras consideraciones para tener en cuenta para la rendicion de los
fondos de viaticos y gastos de viaje.

z
~° Firmado digitalmente por:

No constituye sustento de gastos, la adquisicion de bienes y/qém%sﬂ@wanue' FAU 203807996
personal:

Articulos de tocador.
Vestuario.

Lavanderia.

Exceso de equipaje.

Copias, impresiones.
Medicamentos.

Peajes.

Bebidas alcohdlicas.
Cigarrillos.

Chocolates.

Chifles.

Miel.

Quesos.

Caramelos, goma de mascar.
Helados, panetodn, alfajores, turrones, King Kong, postres y similares;
salvo porcion individual.

O3 TAFATTITQ@MN0 0T

V.B.

CORTEZ JARA Pedro
Antonio FAU
0799643 hard

Fachy, 01028838 7.6.7. Se aceptaran Comprobantes de Pago por consumos realizados en el
Aeropuerto de embarque hasta tres (3) horas antes de la salida del vuelo que
corresponda o cuando se trate de una reprogramacion o aplazamiento del vuelo
determinado por la linea aérea y que obligue al Comisionado a permanecer en

el aeropuerto hasta la hora de salida del vuelo.
\% Firmado digitalmente por:
ALARCON DIAZ Fernando FAU
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8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Y 4

8.1. Consideraciones para la asignacion de fondos para la comision de servicios con
entidades de cooperacién internacional

8.1.1.

8.1.2.

La asignacion 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 regiran por sus normas especificas y supletoriamente por la
normatividad nacional, debiendo presentar su Rendicion de Cuentas segun le
indique el organismo internacional y al Funcionario Autorizador le presenta el
Informe de Actividades.

Cuando el viaje en comisién de servicios al exterior responda a una invitacion
que incluye el financiamiento parcial de viaticos, estos se otorgan de forma
proporcional al monto establecido en la escala de viaticos, de acuerdo con el
Anexo N° 7 “Financiamiento parcial” de la presente Directiva.

8.2. Reembolsos

8.2.1.

En caso el Comisionado se vea obligado al uso de sus propios recursos, debido
a la falta de aprobacién oportuna y el consecuente deposito en su cuenta,
debera reconocérsele el reembolso respectivo siempre que presente el
sustento documentario correspondiente conforme a lo previsto en la presente
Directiva, previa Resolucion de la Oficina de Administracion. El plazo para la
solicitud de reembolso sera de diez (10) dias habiles de concluida la comision
de servicios.

8.3. Situaciones excepcionales

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.

8.3.4.

El Funcionario Autorizador y/o el Comisionado deben comunicar
oportunamente a la Oficina de Administracién (con conocimiento del Area de
Logistica y Area de Finanzas) la cancelacion o reprogramacién de la comision

~° F|rmado d|g|talmente por:

de Servicios. ZAV MUNOZ Jose Manuel FAU 203807996
L> Fecha: 19/02/2026 15:02:33

Solo en el caso de reprogramaciones de viajes, el Comisionado podra
conservar el monto de los Viaticos 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 diez (10) dias habiles entre la fecha inicial prevista y la
reprogramada.

No se validaran comprobantes de pago que se encuentren: 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.

Tratdndose de viajes nacionales, en caso se requiera una ampliacion de la
Comisioén de Servicios, ésta debera solicitarse antes del término de la comision
autorizada, debiendo sustentarse la solicitud via correo electréonico del
Funcionario Autorizador.

8.4. Procedimientos de seguimiento y control

8.4.1.

El equipo de Control Previo comunicara al Area de Finanzas al final de cada
mes, lo siguiente:

\% Firmado digitalmente por:
ALARCON DIAZ Fernando FAU

Av. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. L|maﬁ>5203807996
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a) Los incumplimientos de la rendicion de cuentas documentada en los
plazos establecidos.

b) La falta de subsanacion de las observaciones a las rendiciones en los
plazos establecidos.

c) La falta de devoluciéon de los fondos de viaticos y gastos de viaje no
utilizados en los plazos establecidos, incluso cuando sea por cancelacion
O reprogramacion de la comision.

8.4.2. El Area de Finanzas consolida la informacién y elabora dentro de los
primeros cinco (5) dias habiles de concluido el mes, un reporte de los
incumplimientos sefalados en el numeral precedente, que remitira a la
Oficina de Administracion.

8.4.3. La Oficina de Administracion remitira al Funcionario Autorizador la
informacion a que se refieren los numerales precedentes, a fin de que tenga
en consideracion lo siguiente:

Viajes nacionales Viajes al exterior

El incumplimiento por parte del|El incumplimiento por parte del
Comisionado de lo sefalado en los | Comisionado de lo sefalado en el
numerales 7.6.1.y 7.6.3., sera motivo de | numeral 5.8; 7.6.1. y 7.6.3., constituye
sancion conforme al Reglamento | falta grave y acarrea la sancion del
Interno de Trabajo previo procedimiento | infractor. Ademas, el Comisionado
administrativo disciplinario. devolvera el integro del monto recibido y
que no hubiere sido ya devuelto.

8.4.4. En caso el comisionado incumpla con devolver fondos entregados, sea por:
(i) falta de rendicién, o (ii) de subsanacion de observaciones efectuadas por
Control Previo; se pondra en conocimiento al Area de Personal o al Area
de Logistica, segun corresponda, a fin de que realice el descuento del
importe entregado u observado respecto de las remuneraciones o los
honorarios, de acuerdo con lo autorizado en la “Solicitud de Fondos para

No F|rmado d|g|talmente por:

Viaticos y Gastos de Viaje”. £ ZAVALA MUNOZ Jose Manuel FAU 203807996
22 Fecha: R o)0219056 TS DS

8.5. Las situaciones no previstas en la presente Directiva, seran evaluadas y autorizadas
por la Oficina de Administraciéon aplicando la normatividad legal vigente.

. DISPOSICION FINAL

Derogar la Resolucion de la Secretaria General N° 029-2025, que aprobé la Directiva N°
001-2025-PROINVERSION, “Disposiciones para la autorizacién de viajes en comisién de
servicios a nivel nacional y al exterior del pais”, modificada por la Resolucién de la
Secretaria General N° 064-2025.

ANEXOS

Anexo 1: Solicitud de fondos para viaticos y gastos de viaje
Anexo 2: Rendicién de Cuentas

Anexo 3: Declaracion Jurada

Anexo 4: Informe Técnico

Anexo 5: Informe de Actividades

Anexo 6: Escala de viaticos al exterior

Anexo 7: Financiamiento Parcial

Anexo 8: Flujograma
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ANEXO N° 1
SOLICITUD DE FONDOS PARA VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

de la Inversion Privada

N° Fecha
dd [mm]| aa

SOLICITUD DE VIAJE

Nombres y apellidos Mod. Contratacion
N° de DNI 728
Dependencia CAS
Centro de Costos 0/s
Cargo FAG
Entidad de procedencia Otro (externo)

Motivo del viaje
Lugar de destino
Tiempo de permanencia

Itinerario propuesto

Lugar de salida Lugar de llegada Hora Fecha Moneda Costo aproxim.
Modalidad Pago en
Transporte aereo Soles
Transporte terrestre Dolares
Transporte fluvial

Detalle N° Monto por dia Total Abono en:
Dias de comisién Cuenta personal
Dias de instalacion Banco de la Nacion
0
Numero de dispositivo legal que aprueba el viaje (en caso de viaje al exterior): \5 Firmado digitalmente por:
1 1 | “‘ ZAVALA MUNOZ Jose Manuel FAU 203807996
> Fecha 19/02/2026 15:02:33
OTROS GASTOS
Viaticos Meta Cadena funcional Rubo Clasificador Gasto Importe S/

Pasajes terrestres
Combustibles
Otros gastos (peajes, imprevistos)

PRESUPUESTO DE GASTOS
Sec. Fun. fuente Clasificador Total

JUSTIFICACION DE LA EXTEMPORANEIDAD DE LA SOLICITUD DE GASTOS DE VIAJE

AUTORIZACION DE DESCUENTO POR VIATICOS RECIBIDOS NO RENDIDOS

Yo, Mediante el presente autorizo a PROINVERSION para que efectue el descuento, el importe de los viaticos otorgados en la presente
SOLICITUD DE GASTOS DE VIAJE, de mi remuneracién u honorarios, en caso incumpla con la presentacion dentro de los plazos
establecidos en la Directiva, la rendicién e cuentras documentada y/o la devolucién del importe no utilizado.

CORTEZ JARA Pedro
AU

ntonio
20330799543 hard
I‘Zgziha 19/02/2026

Comsionado Funcionario autorizador

\% Firmado digitalmente por:
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ANEXO N° 2
RENDICION DE CUENTAS
Para viajes al interior y exterior del pais
Datos generales
Nombres y Apellidos Moneda
Dependencia N° Solicitud
Centro de Costos N° SIAF
Cargo CP SIAF
Lugar de Destino
Itinerario final
Fecha Hora Lugar de Salida Lugar de Llegada
Gastos realizados
Fecha . . L . .
N° . Clase N° Dcto Razén Social Descripcion del Servicio[ Importe
Emisiéon
1
2
3
NE-Firmado gt mente-por—
& ZAVALA MPNOZ Jose Mandel FAU 203807996
¥z Fecha: 1970272026 15:02:33
Sub Total en Moneda de Rendicién 0.00
Tipo de Cambid
Total S/ 0.00
Resumen
Anticipo Monto Por
Otorgado | Rendido Monto DJ Devolver
San Isidro, de del 20

Comisionado

NOTA : La presente tiene el caracter de declaracion jurada, asi mismo el Comisionado declara que el
Informe de Actividades ha sido presentado al Funcionario Autorizador.

N3 Firmado digitalmente por:
2 ALARCON DIAZ Fernando FAU
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ANEXO N° 3
DECLARACION JURADA
Para viajes al interior y exterior del pais
Datos generales
Nombres y Apellidos Moneda
Dependencia N° Solicitud
Centro de Costos N° SIAF
Cargo CP SIAF
Lugar de Destino

Declaracion
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 Rendlcm s di /
irmado digitalmente por!

Tipo de Camm AVALA MUNQZ Jose Manugl FAU 203807996:

Total 'S/

En fe de lo expuesto, firmo la presente.
San Isidro, de del 20

Comisionado

NOTA: Se les recuerda que los gastos consignados en la presente Declaracion Jurada, deben ser sélo aquellos realizados
como consecuencia del trabajo encomendado y deben ir suficientemente detallados.

NOTA: La declaracion jurada debe contener sdlo gastos realizados por el Comisionado.

=

CORTEZ JARA Pedro
Antonio F,

380799643 hard
echa: 19/02/2026
14:48:02

i
2S5
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ANEXO N° 4

INFORME TECNICO N° ........ -ANO/AREA

Para

De

Asunto
Referencia

Fecha

o<

B.

ORTEZ JARA Pedro
nnnnn

0380799643 hard

v 4h 19/02/2026

BT

Y 4

I ANTECEDENTES

II. OBJETIVO:

lIl.  ANALISIS

» Sustento del fin del viaje al exterior del pais, basado en los objetivos y metas de la
Entidad, en el interés nacional o interés especifico de Proinversion;

» El numero de dias de duracién del viaje;
» Actividades que se realizaran.

NOMBRE DEL FUNCIONARIO AUTORIZADOR
CARGO
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

\5 Firmado digitalmente por:
ALARCON DIAZ Fernando FAU

Av. Enrique Canaval Moreyra 150, San Isidro. Li moa5’520380799

f
T: +511200 1200 ¥z Fecha: 19/02/2026 16:02:48
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ANEXO 5

INFORME DE ACTIVIDADES
(Para viajes relacionados con la promocion de proyectos en cartera de Proinversion)

INFORME N°

Para:

De:
Asunto:
Referencia:
Fecha:

1. Resumen ejecutivo: breve resumen del informe que destaque los aspectos mas
importantes del viaje, incluyendo los objetivos, logros y proximos pasos.

2. Descripcion de actividades y reuniones: detalle de las actividades realizadas,
incluyendo las reuniones con potenciales inversionistas, presentaciones realizadas, y
eventos asistidos.

Empresa |Nombres Apellidos |Cargo Email ﬁﬁg:;de Temas tratados

3. Recomendaciones para la prospeccién en coordinacion con la Direccion de
Servicios al Inversionista, incluyendo los proximos pasos:\sPrepuesiasnas:
acciones concretas para dar seguimiento a las oportunidades |dent|f|cagc¥ébé“%%ﬂ%wa““e' FAU 203807996
una agenda de acciones de seguimiento que se elaborara en coordinacién con la
Direccion de Servicios al Inversionista.

4. Riesgos y desafios: Cualquier riesgo o desafio identificado durante el viaje (de
existir).

5. Feedback y aprendizajes: Reflexiones sobre lo que funcioné bien y qué podria
mejorarse en futuros viajes, tanto en términos operativos/logisticos como en lo que a
la ejecucion de actividades corresponde.

6. Conclusién: Resumen final que refuerce la importancia del viaje, los logros obtenidos,
y el potencial de las relaciones iniciadas o fortalecidas.

7. Documentacion y materiales adjuntos: Incluye cualquier documento relevante como
presentaciones, notas de reuniones, tarjetas de presentacion, Flyers, Brochures ya
sea fisicos o digitales, fotos, entre otros que se consideren de utilidad para el
seguimiento o la planificacién futura.

Firma y nombres del comisionado

\% Firmado digitalmente por:
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INFORME DE ACTIVIDADES
(Para viajes no relacionados con la promocién de proyectos en cartera de Proinversién)

INFORME N°

Para:

De:
Asunto:
Referencia:
Fecha:

1. Objetivos: Descripcion del objeto del viaje.

2. Antecedentes: Listado de hechos que preceden y justifican la ejecucién del viaje.

3. Resultados: Descripcion de las actividades y logros alcanzados en el viaje
(desagregar por dia).

CORTEZ JARA Pedro
Antonio FAU
20380799643 hard
Fecha: 19/02/2026

14:48:02

Y 4

Firma y nombres del comisionado

z
~° Firmado digitalmente por:

'-" ZAVALA MUNOZ Jose Manuel FAU 203807996
> Fecha 19/02/2026 15:02:33
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ANEXO 6

ESCALA DE VIATICOS POR COMISION

AL INTERIOR DEL PAIS
D.S. N° 007-2013-EF

Presidente Ejecutivo, Gerente General 380.00

S/

Directores, Sub Directores, Je,fes de Oficina, funcionarios, servidores
publicos de PROINVERSION u otras entidades publicas vy 320.00
Representantes del Estado

AL EXTERIOR DEL PAIiS 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
Ameérica del sur 370.00
Asia 500.00
Medio oriente 510.00
Caribe ;é %g@j@:;éﬁg;]%%z%guel FAU 203807996
Europa 540.00
Oceania 385.00

NOTA: Esta escala sera automaticamente modificada si se expide una norma legal que disponga una
variacion de los montos previstos.

ANEXO N° 7
FINANCIAMIENTO PARCIAL

Si el financiamiento parcial es por: % del Monto Maximo de viaticos
a) Alimentacion Se otorga el 75%
b) Hospedaje Se otorga el 50%
gms c) Alimentacion y hospedaje Se otorga el 25%

N3 Firmado digitalmente por:
2 ALARCON DIAZ Fernando FAU
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