" E.P.S. MUNICIPAL
MANTARO £.A.

ENTIDAD PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO MUNICIPAL MANTARO S.A

RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 016- 2017-EPSMMSA/PD

Jauja, 13 de Diciembre de 2017

VISTO:

El Informe Técnico N° 02-2017-EPSMMSA/ESM, que propone el incremento de la
asignacion de viaticos en la EPS MUNICIPAL MANTARO S.A. y adjunta la Directiva N°
01-2017-EPSMMSA/GG “Directiva de Viaticos y Gastos de Representacion - EPS
MUNICIPAL MANTARO S.A." de fecha 05 de Diciembre de 2017:

CONSIDERANDO:

Que, la EPS MUNICIPAL MANTARO S .A. en el cumplimiento de sus funciones y en sus

relaciones con los Organos Reguladores y Ejecutores del Sector Saneamiento, y con las

Direcciones Generales de Presupuesto Publico y de Contabilidad Publica del Ministerio de

Economia y Finanzas, tiene que realizar viajes a lo largo del afio fiscal, a la ciudad de

Lima principalmente, a asistir a eventos de capacitacion, asistencia técnica, presentacion -
de informes, presupuesto y estados financieros;

Que, para asistir a los eventos y trabajos de coordinaciéon que se realizan en ia ciudad de
Lima y otras ciudades si se da el caso, se requiere asignarles viaticos, pasajes y gastos
de movilidad a las Autoridades, Funcionarios y Trabajadores de ias distintas Unidades
Organicas de la EPS MUNICIPAL MANTARO SA., ajustandose a la Norma que expide el
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§§ En usc de las facuitades conferidas en el Estatuto Social de la Empresa,
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’ 5& Articulo 1°.- Aprobar ia nusva Escala de Viaticos para "VIAJES EN COMISION DE

SERVICIOS DENTRQO DFEL TERRITORIO NACIONAL”, a ser aplicados en ei ambito de
13 EPS MUNICIPAL MANTARO S.A., a partir del 11 de Diciembre de 2017, visado por el
Directorio, de acuerdo al datalle siguiente:

Para Vigjes fuera del &mbito de la Region Jurnin:

T castos Alta Direccion | Otras Unidades |
‘ o : Orgénicas |
Hospedaje - S/.150.00 S/.120.00 |
Alimentacion S/. 116.00 ‘ S/. 104.00 J
_Gastos Menudos S.5500 |  S/.5000C
Gastos de Movilidad S/ 59.00 : Si. 46.00
TOTAL ASIGNACION DIARIA 5/.380.00 | S/ 320.00




' E.P.S. MUNICIPAL
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GASTOS Alta Direccion Otras Unidades
Organicas
Hospedaje S/. 120.00 S/. 95.00
Alimentacién S/. 95.00 S/. 85.00
Gastos Menudos S/. 35.00 S/. 40.00
Gastos de Movilidad S/. 50.00 S/. 36.00
TOTAL ASIGNACION DIARIA S/. 300.00 S/. 250.00

Articulo 2°.- Aprobar la Directiva “DIRECTIVA DE VIATICOS Y GASTOS DE
REPRESENTACION — EPS MUNICIPAL MANTARO S.A." que forma parte de la presente
Resolucién:

Articulo 3°.- Encargar a los responsables de las Oficinas de Administracion y/o
Contabilidad de las Gerencias Zonales el cumplimiento de la presente Directiva.

Articulo 4°.- Transcribase la presente Resolucién a las Gerencias Zonales, Unidades dé
Administracion, Gerencia de Administracion y Finanzas de la EPS MUNICIPAL
MANTARO S.A. y al Directorio para su aplicacion en todas sus partes.

APRUEBESE, REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

EPS. MUNCIPAL HANTAROSA.

Dggﬁzé.z

Abg. Jorge Luis Olivera Ramirez
PRESIDENTE DEL DIRECTORIQ
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"DIRECTIVA DE VIATICOS Y GASTOS DE
REPRESENTACION — EPS MUNICIPAL MANTARO S.A."

DIRECTIVA N~ 001-2017-EPSMMSA/GG
l OBJETIVO

Normar procedimientos para autorizar viaticos y gastos de representacion a los
Miembros de la Junta General de Accionistas, Miembros del Directorio, Gerencia
General, Gerencias Zonales, Funcionarios, Personal empleado, obrero y Consultores
de la EPS MUNICIPAL MANTARO S.A. en *“Comision de Servicios” fuera de las
provincias del ambito de la empresa, excepto la provincia de Huancayo del
Departamento de Junin, para asistir a Capacitaciones y/o en cumplimiento de sus
funciones que requieran coordinar con los Organismos Nacionales e Internacionales y
Ministerios relacionados con las Empresas Prestadoras de Servicios de Agua Potable

y Alcantarillado.
. FINALIDAD

Contar con un instrumento normativo y orientador para el otorgamiento y rendicién de
viaticos y pasajes de los Miembros de la Junta General de Accionistas, Miembros del
Directorio, Gerencia General, Gerencias Zonales, Funcionarios, Personal Empleado,
Obrero y Consultores de la EPS MUNICIPAL MANTARO S.A.

. VIGENCIA

La presenta Directiva tiene vigencia desde la fecha de aprobacion por la Gerencia
General con Resolucion, dejando sin efecto la Resolucion de Gerencia General N° -
2013-EPSMMSA/GG u otro documento Manual, Directiva u otra disposicion que se

oponga a la presente.

Iv. BASE LEGAL

Decreto Supremo N° 007-2013-EF "Establece la Escala de Viaticos para Viajes
de Comision de Servicio en el Territorio Nacional”.
Ley 28411 Ley General dei Sistema Nacional del Presupuesto.

Leyes Anuales del Presupuesto del Sector Publico. ,
Decreto Supremo Anual que establece el valor de la Unidad Impositiva

Tributaria
V. DISPOSIONES GENERALES

5.1 Entiéndase por viaticos a los gastos por alimentacion, hospedaje y movilidad
(hacia y desde el lugar de embarque (Terminal)), asi como la movilidad
utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisiéon de

servicios (movilidad local).

5.2 La comision de servicios estara sujeta a las siguientes condiciones:

a)  Que cuente con disponibilidad presupuestal.
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b) Que la comisién de servicios sera por necesidad de servicio, previa
presentacion del Plan de Trabajo, y el incumplimiento dei Plan de Trabajo
dejara sin efecto la Comision de Servicios.

c) Para el otorgamiento de viaticos, se considerara como un dia a las
comisiones cuya duracion sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual
a veinticuatro (24) horas. En caso sea menor a dicho periodo el viatico
sera otorgado de manera proporcional a las horas de la comision de
servicios (Art. 2° D.S. N° 007-2013-EF)

Los pasajes de ida y vuelta al lugar de destino (pasaje terrestre, pasaje aéreo,
pasaje maritimo o fluvial) que no estan considerados dentro del numeral 5.1.

Los gastos relacionados al traslado terrestre del comisionado, es del Terminal
Terrestre de Buses o Autos de la localidad de origen al lugar de destino de la
comision y retorne comprende las Boletas de Viaje emitidos por las Empresas
de Transporte terrestre de buses o autos.

Para los viajes via aérea los boletos seran emitidos por la Compafiia de
Aviacion; el costo del pasaje aéreo sera tramitado y pagado con Orden de

- Servicio, para ello solicitar con anticipacion de 48 horas al Area de Logistica de

la Gerencia Zonal correspondiente, para tramitar el pasaje y pago de ida y
vuelta, oportunamente.

Los miembros de la Junta General de Accionistas, miembros del Directorio,
Gerentes. Funcionarios, personal empleados, obreros y Consultores que por
necesidad de servicios sean desplazados fuera de su sede habitual de trabajo,
en cumplimiento de funciones propias de su cargo, tendran al derecho de pago
de viaticos y pasajes.

La comisién de servicios no podra exceder de quince (15) dias calendario
acumulados por mes, en caso de exceder este periodo, debera ser autorizada
mediante Resolucion de Gerencia General, solo en casos que los beneficios
que se persigue en la Comisién sea altamente favorable para la Empresa.

Para el otorgamiento de los viaticos, el comisionado no debera tener pendiente
ninguna rendicion de cuentas por comision de servicios.

Los comisionados estan obligados a efectuar gastos en establecimientos de
personas juridicas o naturales que emitan comprobantes de pago, que cumplan
con los requisitos establecidos por la SUNAT (factura, boleta de venta, ticket y
otros), indicando el nombre de la EPS MUNICIPAL MANTARO S.A., RUC N°
20121726212 y la fecha de emision. Los comprobantes de pago no deberan
presentar borrones, adulteraciones, ni enmendaduras, caso contrario no seran
aceptados como validos. La rendicion de los viaticos se realiza mediante el
Formato que forma parte de la presente Directiva.

Entiéndase por Gastos de Representacion, los gastos (Bolsa de Viaje)
realizados por el Presidente de la Junta General de Accionistas, Presidente del
Directorio, y Gerente General, con objeto de representar a la Empresa en la
Comisién, en forma exclusiva de mejorar o mantener la imagen empresarial.
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Los Gastos de Representacion se -ctorgarédn Unicamente para los fines

siguientes:

a) Viajes en Comision de Servicios a fin de efectuar trabajos, proyectos,
estudios, negociaciones, eventos relacionados directamente a las
actividades de la Empresa.

b) Los Viajes para Capacitacion; asistencia de seminarios, talleres,
relacionados con las actividades de la empresa, no corresponde gastos de
representacion, por no ejercer la representacion de la empresa.

Prohibiciones: queda terminantemente prohibido el pago de viaticos o gastos
de representacion para asistir a: '
Congresos, Forum, Simposio de alguna profesion Universitaria y/o Técnica

especifica, a excepcion de aquellos que se ocupen de temas relacionados
con el directamente con el Sector Saneamiento.

a)

b)  Viajes de coordinacion y/o gestion de cualquier funcionario o servidor, sin
que quede demostrados el agotamiento previo de los conductos regulares
“de coordinacion; teléfono, fax, correo electronico, 'y oficios entre

instituciones relacionadas al viaje.

c) Ampliar el periodo de la comision de servicios, por retraso en el
embarque o por causa y/o decision del comisionado.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Viaje en Comision de Servicios, es el que realiza el Gerente General,
Funcionarios y personal empleado, obrero y consultores de la Empresa, fuera
de las provincias del ambito.de la EPS, excepto la Provincia de Huancayo del
Departamento de Junin, para coordinar trabajos, proyectos, estudios u otras
negociaciones o eventos de capacitacion, talleres, relacionados con los

objetivos de la empresa.
Viaje de la Alta Direccion, es el viaje que realizan los miembros de la Junta
General de Accionistas, miembros del Directorio, en representacion de ia EPS

MUNICIPAL MANTARO S.A,, fuera de las provincias del ambito de la EPS,
excepto la Provincia de Huancayo, del Departamento de Junin.

Para efecto de la presente directiva el Accionista, Director, funcionario,
empleado, obrero y consultor se le denominara COMISIONADO

La Comision de Servicios estara sujeta a las siguientes condiciones:

Que la comision sea por necesidad de servicios, o capacitacion

a)
autorizada expresa. Justificada y acreditada.

b) Que la comunicacién sea comunicada anticipadamente y se encuentre
expresamente autorizada.



c) Que el Comisionado cuente con el presupuesto asignado a su Actividad
Presupuestai.

d)  El viaje de los miembros de la Junta General de Accionistas y miembros
del Directorio, seran cargados al presupuesto de la Alta Direccion.

6.5 El calculo para el pago de viaticos, se realizaran por los dias efectivos y
habiles de la Comisién, (segin documento de invitacion o documento
autorizado por Gerencia General), hasta el altimo dia efectivo de la comision.

6.6 La escala para el pago de vidticos y movilidad por dia, se ajustara a lo
dispuesto en el Art. 1° del Decreto Supremo N° 007-2013-EF, los mismos que
se adecuaran a los niveles de la organizacién de la EPS MUNICIPAL
MANARO S.A.:

ALTA DIRECCION: Presidente de la Junta General
de Accionistas, Presidente y miembros del Directorio
y Gerencia General

OTRAS UNIDADES ORGANICAS: Gerentes
Zonales, Funcionarios y Consultores

Empleados v Obreros

S/. 380.00

S/. 320.00
S/.320.00

6.7 Se otorgara los montos siguientes, para la Comision de Servicios fuera del
ambito de la Regién Junin, por dia:

GASTOS Alta Direccién Otras Unidades !
Organicas
Hospedaje S/. 150.00 S/.120.00
Alimentacién S/.116.00 S/. 104.00
Gastos Menudos S/. 55.00 S/. 50.00
Gastos de Movilidad S/. 59.00 S/. 46.00
TOTAL ASIGNACION DIARIA $/. 380.00 S/. 320.00

6.8 Para la Comisiéon de Servicios dentro de la Region Junin, excepto la Provincia

de Huancayo, por dia:

PRESIDENTE OEL DIRECTORO
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GASTOS Alta Direccion Otras Unidades
Organicas
Hospedaje S/.120.00 S/. 95.00
Alimentacién S/. 95.00 S/. 85.00
Gastos Menudos S/. 35.00 -S/. 40.00
Gastos de Movilidad S/. 50.00 S/. 36.00
TOTAL ASIGNACION DIARIA S/. 300.00 S/. 250.00
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Se otorgara por Gastos de Representacién al Presidente de la Junta General
de Accionistas, Presidente del Directorio y Gerente General la suma maxima de
S/. 500.00 previa solicitud y autorizado textualmente por el Gerente General y
cuando amerite la reunién que se prevé llevar a cabo en la Comisién de

Servicios

Para gastos de pasaje terrestre se asignara la suma de S/. 80.00 ida y S/.
80.00 vuelta, monto que permitira cubrir los pasajes en Empresas que ofrezcan
seguridad y comodidad; los mismos que se sustentara con los Pasajes
correspondientes. Los pasajes para el interior de la Region Junin, se ajustaran
a las tarifas de las Empresas establecidas.

En vista que el traslado a la ciudad de Lima, se puede realizar via aérea y
terrestre, se establece las modalidades de traslado:

a)  Por Comisién de Servicios:

Por Via Aérea, s6lo en casos de que la via terrestre esté interrumpida, o
en casos de extrema urgencia y autorizado por el Gerente General.

Por Via Terrestre, en la generalidad de los viajes se utilizara ésta via,
utilizando Empresas de Transporte que le ofrezca seguridad y
comodidad, adecuandose el valor de los pasajes a este tipo de
transporte.

b)  Por Capacitacion:

Por Via Aérea, soélo cuando la Institucion organizadora del evento asuma
los pasajes de ida y vuelta por esta via.

Por Via Terrestre, en la generalidad de los viajes para este fin, se
utilizaran las Empresas de Transporte que ofrezcan seguridad vy
comodidad. : :

En caso de viaje a la ciudad de Lima, en donde se tenga que partir con una
noche de anticipacion e implique pernoctar, este gasto se considera dentro de
los viaticos otorgados por los dias efectivos. 5e sale entre las 13.00 -16.00
horas y se llega a Lima a las entre las 22.00-23.00 horas, tiene que hospedarse
ese dia, y la comision es de un dia que es el dia siguiente, y tiene que
hospedarse por concluir la gestion a las 17.00 horas, y €l viaje de regreso es al
dia siguiente en horas de la mafana, se reconocera dos (2) dias de hospedaje
y un (1) dia de gastos de alimentacion y movilidad.

La rendicion de viaje, se realizara dentro las 48 horas de concluida ia comisién,
en caso de no rendirse en la fecha indicada, el Comisionado serg sancionado
mediante amonestacion por escrito; y si es reincidente se le suspendera por un
dia sin goce de haber.

Para la solicitud de la asignacién del viatico, para presentar el Informe de Viaje
y presentar la Rendicion de Cuentas con documentos fuente, y utilizar la
Declaracion Jurada, se utilizaran los Formatos que se adjuntan y son parte de
la presente Directiva. (Anexos 01, 02, 03 y 04)



6.15 En la Declaracién Jurada, se presentara los gastos de movilidad, asi como los
gastos menudos que realiza el Comisionado y que no es posible sustentar con-
Boletas de Venta, indicando “Otros Gastos” la fecha y monto total.

6.16 Los Gastos de Representacion, se rendiran con Facturas, indicando al reverso
la relacion de funcionarios que participaron.

VIl. RESPONSABILIDAD

Los Jefes las Areas de Administracion y Finanzas, o quien haga sus veces seran
responsables de hacer cumplir estrictamente la presente Directiva.

VII. DISPOSICIONES FINALES

Los montos y/o escala de los vidticos a aplicarse para el pago, seran aprobados
mediante Resolucién de Gerencia General.

Cuando los organizadores del evento asumen los gastos de alimentacion a la hora de
almuerzo, al Comisionado sélo se le asignara el 50% del gasto de alimentacion, por
dia.

Si los organizadores del evento asumen los gastos de hospedaje, alimentacion y
pasajes, al Comisionado sélo se le asignara para los gastos de movilidad y gastos
menudos que realiza el Comisionado.

No procede el reembolso al COMISIONADO por gastos (viaticos, alimentos,
hospedaje) mayores a los otorgados por el periodo de viaje de comision de servicios,
autorizado originalmente; si al momento de rendir el viaje, éste resulte menor a lo
autorizado, el Comisionado devolvera el monto excedido en un plazo de 48 horas a la
cuenta correspondiente en coordinacion con el o la administracion de la Gerencia
Zonal o Alta Direccion. :

El COMISIONADO debe tener presente que estos gastos deben ser razonables en su
consumo personal, puesto que esta realizando labores y/o capacitacién de interés
para la Empresa, y en comision de servicios.

Er: caso Justificado y por necesidad de comision de servicio, el comisionado deba y
requiera quedarse en el lugar de destino, habiendo terminado la comisién autorizada
originalmente, consecutivamente los dias correspondan a dias No efectivos, sélo le
correspondera el pago hasta un 50% del viatico por dia segun escala por los dias No
efectivos.

Los Jefes de las Areas de Administracion y Finanzas o quien haga sus veces, es
responsable de difundir la presente Directiva a todo el personal en cada una de las
Gerencias Zonales.

Jauja, Diciembre del 2017
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DIRECCION:

CARGO:

REFERENTE:

PASAJES

TOTAL

E.P.S. MUNIC

IPAL

NOMBRE Y APELLIDO:

MOTIVO DE VIAJE:

Fecha:

PLANILLA DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

ANEXO 01

IDENTIFICADO CON DNI N*:

DURACION:

PRESUPUESTO DE VIAJE:

ALIMENTACION DIA
HOSPEDAJE DIA
OTROS GASTOS DIA

FIRMA COMISIONADO

c/u
C/u

c/U

ASIGNACION SEGUN ESCALA RESOLUCION DE GERENCIA GENERALN* -2017-EPS‘MANTARO S.A.

S/.
S/.
S/.
S/.

S/.

0.00
0.00

0.00]

0.00]
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ANEXO 02

INFORME DE LA COMISION OFICIAL REALIZADA

PARA: ABOG. JUAN CARLOS BUENO RIVERA

NOMBRE Y APELLIDO:
REFERENTE:
ASUNTO:

FECHA:

Por el presente elewo a Ud., el informe de la comision de senvcios realizada en atencion al
documento de la referencia cuyo detalle es lo siguiente:

OBJETIVO DEL VIAJE ;

LABORES EJECUTADAS:

Fecha:

FIRMA COMISIONADO
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DECLARACION JURADA

NOTA: ( Solo para uso en que haya sido imposible recabar documentacion sustentatorio del proveedor)

NOMBRE Y APELLIDO:

CARGO

DECLARACION JURADA BAJO JURAMENTO, haber realizado gastos, que a continuacion detallo,
de los cuales no me ha sido posible obtener los comprobantes correspondientes:

Por el presente elew a Ud., el informe de la comision de senvcios realizada en atencion al documento de
la referencia cuyo detalle es lo siguiente:

FECHA CONCEPTO IMPORTE
S/.
TOTAL DE OTROS GASTOS S/ 0.00].
QUE HACEN UN TOTALDE 7 SOLES
En fe de los declarado, firmo la presente como sustento de gastos efectuagos en mi comision de
de senvicios
Fecha:

FIRMA COMISIONADO
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LIQUIDACION DE VIATICOS

NOMBRE Y APELLIDO:

IDENTIFICADO CON DNI N°:

DIRECCION:

CARGO:

REFERENTE:

ASIGNACION SEGUN ESCALA RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 002-98-EPS MANTARO S.A.
MOTIVO DE VIAJE :

DURACION:

PRESUPUESTO DE VIAJE:

ALIMENTACION DIAS S/,

HOSPEDAJE DiAS Sl.

OTROS GASTOS S,

PASAJES Sl

TOTAL MONTO RENDIDO S.___. 0.0
MONTO AUTORIZADO Sl.

SALDO ADEVOLVER S/.

Fecha:

FIRMA COMISIONADO
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