RESOLUCION GERENCIAL N"071-2021-00/EPS EMAPA HVCA S.A.

Humncavelica, 17 de noviembre de 2021
VIETOS:

La Resblucidn Gerencial N'05]-2016-00/EMAPA-HVCA B A i el Acta de Sesidn
de Directoria del 16 de noutembre del 2021, y;

Que, la EPS EMAPA HVCA 5A es creada por ley como empresa pablica de
derecho privads, de conformidad con el articule 60 de la Constitucidn Politica del Pery,
bajo la forma sacietaria de sociedad andnima, cuye acconariado estd suserito ¥ pagado
en su totalidad por lafs| mumicipalidod(es) provincialfes) que la integrafn), en el cual su
dmbitn de responsabilidad recae en o unsdicoidn de los) muniopatidadies) que |s
oiorgafny) la egpotacion, o cual g5 deferminada en el controto de explotcodn respectizg,
sin perjuicio de [as zonns que se infegren posteriormernte;

Que, el Decrefo Supremo N'O07-2013-EF, Decreto Bupreme gque regula el
clvgrernienio de pdbioos parl Majes en comisidn de sendoos en & termitorn noconal,
eatablece o escala de widtices por wWajes a nivel nacional en comisidn de serdcdos par
los funcionarios i empleados piblicos, mdopendientermante ded vineulo que fengan con
el Estodo, incupende aguellos que brnden seridcos de consulfora que, por lo
necesidad o noturalezs del servicio, la entidad requiera realizar vigjes al interior;
asfmisma, reguila la duracidn de la Comisidn de Sericios i la Rendicdn de Cuentas,

Quie, a travds de lo Resolucon Germnmoal N051-2016-GG EMAPA-HVCA S A de
Secha 13 de setiermbre del 2016, se resolvid dejor sin efecto o Escala de Vidticos y
RBendicidn por Comisidn de Servicios en la Empresa Muniopal de Agua Potable y
Alcantanilade de Huancavelica 5.4.%, aprobads con Resoludén Gerencial N°016A4.2016
GO EMAPA-HVCA 5.A. de fecha 0] de mares del 2016, | asimigma, s¢ resolfd aprobar
fa nueia esoaln de midficos por comisitn de seriicios en lo EPS EMAPA HVCA 54

LM, om sesdn de Directormo del 16 de nowembre del 2021, se aborcdd como
punty de agenda la aprobacdn de la nuera Direchivae de Vidticos, debido o que la
vigente se encontraba desfasada, Regdndose acordar por unanimidad aprobar la ruemd
Directiva de Vidbicos de la EPS EMAPA HVCA 5A encargande al Oerenle Géneral su

Sformatizacidn y oifuside reapechiva;

Por lo que, de comformidad con los afmbuciones confendas por o noermativa
sectonial iy los instrumentos de gestidn de la EPS EMAPA HVCA BA., W

5E RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR (o Directiva N'001-2021-EPS EMAPA HVCA 5A
denominada “Dhrectiva paro & forgamiente de Widbeos, Posapes i Rendicidn De
Cusnigs por Comimiones de Servdcio en la EFS Emapa Heon SA", que forma parte
anexa die la presente Resalucidn Gerencial, "

ARTICULO BEGUNDO. — DE.JAR BIN EFECTD toyda disposiodn que se opongd o
fo dispuesio en la presente Resolucdn Oerencial

ARTICULO TERCERO. - NOTIFICAR la presente Resolucidn Gerenciol a las
partes inferesadas encargade g encomendar al encargado del dreo de Sisternns de o
Informacién su publicacion «n el Portal Institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ COMPLASE
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DIRECTIVA PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS, PASAJES Y RENDICION DE
CUENTAS POR COMISIONES DE SERVICIO EN LA EPS EMAPA HVCA S.A.

cariTuLo1
DISPOSICIONES GENERALES
i. OBJETIVD

Establecer los lineamientos y procedimientos para ¢ storgamiento de vidticos, pasajes,
otros gastos v rendicion de cuentas vinculadas & las comisiones de servicios al interior
v exterjor del pais, azi como generar un adecuado uso racional de los recurses de ks
EPS EMAPA HVCA S.A. (en la adelante la EPS) en los vigjes de comisidn de servicios.

2. FINALIDAD

Contar con un instruments normativo ¥ orlentador para lo asignacion de viiticos,
pasajes, otros gastos v su rendicién de cuentas por comisién de servicios al interior y
exterior del pais, en ¢ marco de las medidas de susieridad, recionalided y
transparencia del gasto piblico aplicados en la Empresa.

3. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién y cumplimiento
obligatorio para todos los funcionarios, tmabajadores v prestadores de ln EFPS,
incluyendo a los miembros de la Junia General de accionistas y aquellos que brden
servicios de consultorin ¥ locadores que por la necesidad o naturaleza del servicio
requieran salir de comisidn de servicios,

4, BASE LEGAL

4.1. Constitucion Polltica del Peri

4.2, Ley de Presupuesio del Bector Publico vigente,

4.3. Ley N"27619, Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de servidores ¥
funcionarios pablicos v modificatorias,

4.4. Ley N"28425, Ley de Racionalizackin de loa Gastos Pablicos.

4.5. Ley N"2B807, Lev gue establece que los viajes al exierior de servidores y
funcionarios publicos se realicen en clase scondmica.

4.6. Decreto Legislative N*1436, Decreto ‘Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Piblico,

4,7, Decretn Legislativa N°1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Puablico.

48 Decreto Legislative N*1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesorerin,

40, Decreto Supremo N'012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado
adquirir bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.
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4.10. Decreto Supremo N"047-2002-PCM, Aprucba normas rcglamentarias sobre
autorizaciin de vigjes al exterior de servidores y funcionarios, modificado por
Decreto Supremo N*005-2006-PCM v Decreto Supremo N"056-2013-FCM.

4.11. Decreto Supremo N*007-2013-EF que reguls el otorgamiento de vidticos para
viajes o comision de sendcios en el territorio nacional,

4.12. Resolucidn de Superintendencia N*007-99/SUNAT, que aprueba el Regiamento
de comprobantes de pago ¥ sus modificatorias.

4.13. Resolucitn de Contraloria N°320-2006-C(, que aprucba las Normas de Control
Interma,

4,14, Resolucién Directoral N®002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Teapreria N®0OD 1-2007-EF /77,15

4.15. Resolucién Directoral N'001-2011-EF-77.15, que dicta disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por Resolucidn Directoral
N*002-2007-EF/77.15:

4.16. Reglamento de Organizacion ¥ Funciones [ROF] de la EFS EMAPA HVCA 5.A.

4.17. Estatuto Social.

5. DEFINICIONES
Para cfectos de ln aplicacian de la presente Directiva, debe entenderse como:

5.1. Area usuaria: Es el érgano v/o unidad orginica de la EPS EMAPA HVCA S.A,,
donde habitualmente labora o presta servicios el comisionado y requiere ln
comisidn de servicio,

5.2. Comisionado: El funcionario, trabajador o persona que por la naturaleza de so
vinculo con la Empresa y por casos estrictamente necesarion para la prestacidn
del servicio, o nguellas que no tengan vinculo con la entidad ¥ por rmzones de
interés institucional realiza comisidn de serviclos en el territoric nacional, en
representacion de la EPS para el desempefio de acclones téenicas y profesionales
necesaring o vinculados a los fines v objetivos de la Empresa.

5.3, Comprobante de Pago: Documento que acredita la transferencia de un bien, la
entrega en uso o la prestacion de un servicio; tales como facturas, recibos por
honorarios, boletas de ventas, tickets de migquinas registradoras, boleta de viaje
v otros comprobantes emitidos de acuerde &l Reglamento de Comprobantes de
Pago de la SUNAT y comprobanies de pago gue se emitan en otros paises de
aruerdo & su legislacidn tributaria.

5.4, Declaracién Jurada: Documento sustgntatorio excepoional para rendir cuentas,
cunndo se trate de casos, lugares o conceptos por los que no sea posible oblener
comprobantes de pago reconocidos v emitidos de conformidad con lo establecido
por la SUMNAT.

5.5, Movilidad Local: Son los gaslos hacia v desde el lugar del embargue, asl como,
la utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisidn de
BErVICios.

5.6, Otros Gastos: Son los gastos no comprendidos en los vikticos que son necesarios
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como gastos por conceplto de pesje ¥y estacionamiento (solo cuando S8 uss
movilidad oficial de la EPS), entre otros,

5.7. Pasaje: Asignacién para atender gastos por adquisicin de pasajes (aéreo,
terrestre Interprovineial, fluviales o maritimos), seguros, fletes, ste.

5.8 Rendlelén de comisién de servicios: Es ln presentacidn de gastos debidamente
documentada que se realiza al término de la comision de servicioa, por concepto
de movilidad local, alimentaciin v hospedaje.

5.9. Reembolso de vidticos: Es la accitn mediante Ia cual se reconoce los gastos que
sz hubieren efectuado dumnte una comisidn de servicio, cuando no se pudo
entregar la asignacion econdmica antes de la comision, o esta se hubiera
extendido el tiempo inicialmente previsto para su desarrollo. Su reconocimiento
se¢ aprucba mediante acto resolutivo,

5.10. Vidticos: Los viiticos comprenden los gastos por concepto de alimentacidn,
hospedaje v movilidad local, asi come lo utilzado para el desplazamiento en el
lugar donde se realiza la comision de serviclos.

CAPITULO IT
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

SOBRE LA PROGRAMACION DE LOE VIAJES EN COMIBIONES DE SERVICIOS

6.1. Tienen derecho n la asignacién de viaticos por comisidn de servicios: los
miembros de la Junta General de Accionistas, los miembros del Directorio, el
Gerenite General, los Gerentes, los Jefes de Oficina, profesionales, técnicos ¥
operarios (obreros), consultores y locadores de scrvicios que por necesidad o
naturaleza del servicio requieran realizar viajes al interior o exterior del pais.

6.2, Los brganos y /o unidades de la EPS elaboran su programacion de viajes teniendo
en cuenta las actividades a realizar para el cumplimiento de las metas previstas,
In que servira para solicitar ¢l certificado de crédito presupuestario ante s
Unidad de Planeamiento v Presupuesto o la que haga sus veces,

6.3. Para el otorgamients de vidticos, se considerarh como un dia a las comisiones
cuyn duracién sea mayor a cuatre (04] horas ¥ menor @ igual a wveinticuatro |24)
horas, En caso sce menor a dicho periodo, €] monto del vidtico seri otorgade de
manera proporcional & las horas de la comision. Los vidticos comprenden los
gastos por concepio de alimentacion, hospedaje ¥ movilidlad (hacla y desde el
lugar de embargue], asl como la utilizada para el desplazamiento en el lugar
donde se realiza la comision de servicib,

6.4. Los gastos que demanden las comisiones de servicio deberan sujetarse a In
Directiva de austeridad, disciplina y calidad en el gasto publico y de ingresos del
personal de la Empresa.

6.5. Queda prohibide sutorizar viajes de comision de servicios en dia no laborables
([domingos v feriados); salvo en casos excepcionales los cuales deben ser
autorizados por la Gerencia General o ¢l Directorio segiin sea el caso.
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.6,

Las comisiones de servicio que se efectiien dentro del radio urbane de trabajo,
utilizande las horas habiles que impliquen el retorno del comisionndo en el
mismo dia a su residencia habitual, no genera pago de viaticos,

7 SOBRE EL CALCULO Y LA ESCALA DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO

Tl

7.2,

7.3.

7.4,

7.5,

703,

7.7

El cileulo de los vidticos para las comisiones de servicios en &l interior del pais,
s otorgard en funcién a lo dispuesto en ¢l Decreto Supremo N'OOT- 2013-EF ¥
sus modificatorias,

Los montos asignados por el concepto de pesajes para 1a comisién de servicio
serdn asignados de acuerdo ® las tarifas que se encuentren VIgentes en el
mercado de transportistas,

Al comisionado que salga utilizando la movilidad de le EPS, sc les asignard los
vidticos, pero 0o e e olorgard pasajes.

Queda prohibido el otorgamiento de viiticos, cuando estos sean cubiertos en su
integridad por otra Entidad Piblica o Privada nacional o internacional, salvo, en
easo de financiamiento parcial.

La asignacion de vidticos se otorgari de acuerdo a la siguiente escala:

TABLA N*01
ESCALA DE VIATICOS
OTRAS
Junta General de
accionistas. A= =0
Directorio. 100 340
Gerents Generml, De acuerdo
Gerentes de Linea i 320 al mercado
vy Jefes de Oficina. potual del
Responsables de exterinr del
unidad. - e pais.
Profesionales,
téenicos v 80 260
OpETAros.

Los viajes al exterior del pais serd previo acuerdo ¥ responsabilidad del Directaria,
el mismo que serd sustentando en el interés de la EPS, en el caso de huberas
abtenido la autorizacién del viaje respectivo, se deberd seguir los mismos pascs
para los viajes al interior del pais.

Del cdleulo v la escala de vidticos por comisién de servicio al exterior del pais.
Los vidticos al exterior del pais serin calculados conforme a la escala de vidticos

| j o
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por zonas geograficas precisadias en &l articulo 5° del Decreto Supremo N*047-
2002-PCM, modificado por Decreto Supremo N'056-2013- PCM v otra normativa
aplicable & la materia.

SOBRE EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS

B.1.

8.1.

8.3,

L

8.5.

8.6,

8.7,

4.8,

La solicitud de viaticos al interior del pais deberd presentarse a la Oficina de

Administracién ¥ Finansas, con una anticipacidn minima de cinco (5 dias

calendario respecto & la fechs prevista para el infcio de la comisitn,

Excepcionalmente, en los casos de comisiones de servicio, inopinadas, urgentes

o aquellas que, por razones debidamente justificadas, no hayan sido tramitadas

en el plago indicado, la Oficina de Administracidn v Finanzas, determina la

modalidad de atencion mas eficiente.

Para la autorizacion del viaje por comigion de servdcin, se utilizard el formato del

ancxo N°01 “Planilla de autorizacion de viaticos™

En caso se suspenda o cancele la comisidn de servicios luego de haberse

efectundo el desembolso de los vidticos, lo Oficina de Administracién v Finanzas

notificara de inmediato al comisionado para que se efectiie la devolucion

correspondiente dentro de las veinticuatro horas (24) pesteriores a la recepcidn

de la comunicacidn, Dicho plaze podri extenderse considerando la ubicacian

geografica del comisionado,

No se autorizarin viiticos s el comisionado tiene rendiciones de cuenta

pendientes.

La Oficina de Administracién v Finanzas revisa v evahia la sutorizacin de

viaticos parn solicitar la certificacion y /o asignacidn presupuestal por la parte de

la Unidad de Planeamiento v Presupuesto o guien hags sus veces,

Con la certificacion y /o asignacidn presupuestal remitird el expediente alea la

Unidad de Contebilidad v finanzna o quien haga sus veces v una copia a la

Unidad de Recursos Humanos o quien baga sus veces, para su conocimiento y

consideraria como suspension perfecta por licencia con poce de haber de

corresponder,

La Unidad de Contabilidad v Finaneas o quien haga sus veces, revisa la

documentacién haciendo el control previo, ¥ derivis & la Unidad de Tesoreria o

quien hags sus veces par que efectué el cheque o deposito en la cuenta del

comisionado.

Para ser autorizado en comisién de servicios deberd cumplir con los requisitos

siguienies: .

» Contar con ¢l Memorandum que autorice el viaje por comision de servicio
y la planilla de autorizackdn de wvidticos de acuerde al Anexo N*01
debidaments visades, con upa anticipacidn de 48 horas, salvo casos de
caso fortuito o fuerza mayor debidamente screditados.
» Suscribir el compromiso de rendicién de cuentas v/o devolucién de le

asignacidén de vidticos por comisién de servicios, de acuerde al anexo 5 de
la presente Divectiva,




s La asignacion de viiticos, pasajes ¥ otros gastos adiciones [capacitacioncs
y otros) & la comisién de servicios serin otorgadas de acuerds B I8
disponibilidad presupuestal
B.9. Losviajesal exterior del pais serd previo acuerds v responsabilidad del Directorio
o en In Junta General de Accionistas de ln Empresa, el mismo que debera ser
acreditada y orientada al cumplimiento de objetivos institucionales v satisfaccian
de los intereses de la EPS.
.10 No se reconocera el pago de pasajes, ni movilidades locales cuando la comision
de servicio se realice en vehiculos oficiales de la Empresa.
& 11. No se autorizarin viaticos si el/la comisionado/a tiene rendiciones de cuenta
pendientes.,

™, 9. SOBRE LA ADQUISICION DE PASAJES

Cuando se trate de vinjes por via nérea, la adquisicion de los pasajes AEFEOR B
solicita s la Unidad de Logistica o quien haga sus veces, segln itinerario
aprobado,

El comisionado debe otorgar conformidad al boleto adreo el tnismp dia de su
recepcion, de no hacerio se entiende que los datos sefialados en el mismo son
COTTectos,

. Cusndo se trate de viajes por via terrestre, fluvial o uso de ACTONBVES, el
comisionndo adguiere sus pasajes directamenie con los fondos que se OlOTEUEN
para ess fin, los cuales se acreditan Gnicamente mediante comprobantes de pago
emitidos por empresas de trAnsporne

10.1. Concluido ¢l vinje #n comisién de servicio y en un plazo que ne exceda los diez
(10} dins hibiles de contados desde culminada la comisitn de servicios, el
comisionado deberd presentar su rendicion de cuentas adjuntando los Anexos
N*D2 y 03, este ultimo de ameritarlo la situscion; ante el incumplimiento de estn
rendicion se efectivizara el descuento automitico en sus femunernciones o
contraprestaciones.

_ A la rendicion de cuentss el Comisionado adjuntard copia del informe presentado
al funcionario que autorizo la comisidn de sarvicios de acuerdo al Anexo 00, en
.l que detalla las acciones realizadas ¥ los resultados oblenidos durante el viaje
autorizads, Esta disposicion no aplica, & los mirmbros de la Junta General de
Acclonistas, a los miembros del Directorio y €] Gerenle General.

3. La rendicién de cuentas y gastos de viaje se sustentan con comprobantes de pago
hasta por un porcentaje no menor al selenta por ciento (T0%)] del monto otorgado
poT Vidticon.

. El saldo resultante no mayor al treintla por cento {30%) dr los vilticos olorgados,
podra sustentarse de manern excepcional mediante Declaracion Jurada,
finicamente cuando se trate de casos, lugares © conceplos por los que no sen
Av. Celestine Manchego Mufox 329, Distrito, Provincia ¥ Departamento de Huancavelica
RUC N*20129396122 Telefus 067368140 e-mail: tramitesaomapahven . com
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posible obtener comprobantes de pago. Los gasios gue se susienten con
Declaracién Jurada, deben presentarse debidamente detallados segin el Anexo
N*03: “Declaracidm Jurada®.

10.5. El comisionado deberi presenta la Rendicion de Cuentas por comisian de servicio
8 la Unidad de Contabilidad v Finangas o quien haga sus veces para su control
previo, luego del control previo archivard el expediente. En caso de existir
sbservaciones en a la rendicion presentada, esta serd devuelva al comisionado
para subsanarls en un plazo maximo de 48 horas. El saldo no utilizado o que no
se encuentre debidamente sustentado serd devuelto o la Empresa.

10.6. Los gastos efectuados por comisiones de servicios en el exterior del pais, se
sustentan con comprobantes de pago que s emitan en los paises de acuerdo a
su legislacién tributaria, debiendo aprectarse con claridad, entre otros la fecha,
importe ¥ concepto del gaste,

11. BOBRE LAS OBLIGACIONES

11.1. La presentacién oportuna de la rendicion de cuentas es de exclusiva
responsabilidad del comimonads, Su incumplimiento restringe ln generaciin de
una nueva solicitud de vidticos, salve situsciones debidamente justificadas, que
serin evaluadas por la Oficina de Administraciin ¥ Finanzas,

12 SOBRE EL TRAMITE DE AUTORIZACION POR REEMBOLSD

12.1. Excepcionalmente el reembolso de vidticos procederd anle  situaciones
contingente debidamente justificadas que hubieran motivado la falta de entrega
de los viaticos antes del inicio de la comisitn de servicio, o que, de ser el caso, se
hubiers extendido e tempo inicialmente previsto para el desarrolio de dicha
comisién. La solicitud de reembolso, debe ser trumitada ante la Oficina de
Administracién v Finanzas o quien haga sus veces, dentro de los diez dias (10)
hibiles de culminada ln comisitn, utilizando el Formatoe NO4 “Solicitud de
Reembolso”™ v adjuntands comprobantes de pago debidamente detallados vy
autorizados de conformidad con las disposiciones establecidas por ln SBUNAT,
priorizando los comprobantes de pago clectronicos,

CAP{TULD 111
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primero. -Previo a la suscripeién de la autorizacion de vidticos, se debe verificar la situacion
laboral o contractual del comisionado v determinar si es procedente otorgarle los recursos.

Segundo, - En caso de que el autorizgado a viajar, intervenga directamente en la
modificacion del itinerario, v, como consecuencia de ells repercuta en la variacion del precio
del pasaje autorizado y/o genere gastos adiclonales (moras, penalidades, ete), deberd
paumir la totalidad de estos
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Tercero.- Los comisionados que no hayan cumplide con efectuar la rendicién de coentas
por comisidn de servicios segin lo establecido en la presentes directiva, serin descontados
de sus remuneraciones o contrapresteciones, baio responsabilided de I Oficina de
Administracidn ¥ Finanzas o quien haga sus veces, con la finalided de regularizar dichas
deudas ¥ velar por los intereses de lo Empresa, para tal efecto la Unidad de Contabilidad v
Finanzas o quien haga sus veces remite oportunamente el reporte respective; esto sin
perjuieio del deslinde de reaponsahilidad a que hubiera lugar.

Cuarto. - Queda prohibida la doble percepoidn de vidticos, asumidas por otra entidad bajo
responsabilidad de quien efectué el cobro, ¥ en forma solidaria con el funcionario que con
conocimiento de causa autoricé su pago. Asimismo, queda prohibide el otorgamiento de
recursos plblicos, cuando estos sean cubiertos en su inlegridad por olra Entidad Pablica
o Privada nacional o internacional

Quinto. - Las situaciones que no hoyan sido contempladas en la presente Directiva ¥ que
se traduscan en contingencias, serdn evaluadas v resucitas individualmente por ln Oficinn
de Administracién y Finanzas o quien hags sus veces /o Unidad de Contabilidad y
Finanzas o quien haga sus veces.,

Bexto. - La presentacién de documentos por parte de los comisionados s encuentira sujets
al Principio dée Presuncidn de Veracidad v al Principio de Privilegio de Controles Posteriores,
En caso de advertirse que la informacidn presentada es falsa y /o inexacta, que el vinje de
comigién de servicios no se efectud o no s= haya legad al lugar de destine para el cual fue
autorizada la comisitn de servicios, el comisionado procedera con la devaluciin integra del
momento aAsignado para la comisidn de servicios, sin perjuicio del dealinde de
responsabilidad o que hublera Jugar,

Séptimo. -En camo del valor de los pasajes, solo en los dins previos a los feriados, sl
comisionado se le otorgara el valor de acuerdo al valor de Ia oferta ¥ In demanda que son
establecidos por las empresas de transporie

CAPITULO IV
DISPOSICIONES FINALES

Primero. - El cumplimiento de las disposiciones contenidas en al presente Directiva es de
responsabilidad de la Oficina de Administracion y Finanzas o quien haga sus veces,

Segundo. - Los vidticos seriin asignados v reconocidos, teniendo en cuenta el calendario
mensual de gastos corriente de cada drgano ¥/0 unidad organiza en consonancia con los
objetivas v metas establecidos por la Empresa.

Tercern. - La falsedad de documentos, In sobrevalusckin, asf como la omision a la
presentacion de la rendicion de cuentas. da lugar a lns sanciones que cormespondan.

Cuarto. - El cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva es responsabilidad del/la
comisionade /a v del funicionario que autoriza las comisiones de servicios dentro o fuera del
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Quinte. - El incumplimiento a las disposiciones establecidas en Ia presente Directiva, dara
lugar & las acciones administrativas, civiles o penales quie eorrespondan.

7. ANEXOS:

ANEXO N°01: Formato N*01 - Planilla de autorizaciin de viaticos.

ANEXO N"02: Formato N*02 - Rendicion de cuenta

ANEXO N°03: Formato N*03 - Declarncién jurada.

ANEXO N°04: Formato N"04 - Solicitud de reembolso de vidticos.

ANEXO N'05: Formato N"05 - Compromiso de rendicién de cuentas y/o devolucion
de ln asignacién de vidticos por comisidn de servicios.

s  ANEXO K°06: Formata 06 - Informe de viaje por comision de servicios.
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NOTA: El comisisnado deberd proseniar wl informe detallado o su retoma ¥ Jon liguidaeidn de
piiation en unpfnmmimdr]ﬂdhahﬂbﬂﬂﬂ. casn coviprario o Empresc se encuenin
habiditada a relener los pagos postEviones.

Husncavelical ... PR T T de 20,

RECIB] CONFORME
DT W PR e A

Aw, Celestino Manchego Mufios az9, Distrita, noilk ¥ Iﬂjlrunﬂ:nr,n de Huancavelica
RUC N*20129396123 Telafax: OET-3681449 a-rmail: tramitesu emapahves. com



_COMISION DE SERVICIOS |
FECHA DE SALIDA | FECHA DE RETORNO

N° DE COMPROBANTE DE PAGO | MONTO RECIBIDO (5] |

N | FECHA TIFO DE N DE GETALLE DE GASTO | IMPORTE
L _ COMPROBANTE | COMPROBANTE

TOTAL GASTADO (5/.)
TOTAL SALDO (5/ ) ]
de 20..




- DIRECTIV mmmw.rmr
—— mmmﬂmmmmﬂu

RO S L L S S T identificado
con DNI N aeiisdisieanes n:duni:tn.fhminnaﬁn,fm:hnj,mdnr;pmmdm de
gervicios/consulior £0 la dependencia B e AR R SRS R T P8 de

estn Empresa, declaro baje juramento haber plectuado los gastos GUE detallo @
continuacién, de los que no mc ha silo posible obtener documentaciin sustentatonia

d.urmmmic«nmiﬁﬁndtnﬂidn.lbcﬂduumbudd- .................. Bl crrnrrniipEsssnais en In
T T T - - ST L , asimismo, cORSIENO los pastos de movilidad lecal,
detallando los lugares visitados, asi como los gastos de alimentacion ¥ olros..

N* Fecha Localidad Conceplo Importe &/

1

2

3

]

5

6
K

1 TOTAL S/

Nota. - De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremg W00 7-2013-EF y al articula
71* de la Directiva de Tesoreria, aprobada por Resolucion Directoral N"002-2007-EF/ 7715
no excediendo del 20 % del tmporte de los udiices psignados.
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ANEXD N D«
FORMATO N°04 - SOLICITUD DE REEMBOLSO0 DE VIATICOS
DATOS DEL/DE LA COMISIONADO/A
Nombra y apellidos Fechs de rendiclén Carga Dependencia | Doc, ldent. §*

DATOSE DE LA COMISION DE SERVICIOS:

Itineraria
Fecha de salida: | Fecha de retorno: | N° de dias:

GASTOS REALIZADOS ¥ DOCUMENTACION SUSTENTARIA PARA FL REEMBOLSO:

N Fechn Deeumento " al Monto 8/

B L LD k| e

Total:

JUSTIFICACION DE LA SITUACION CONTINGENTE, QUE MOTIVA EL REEMBOLSO DE LA
FLANILLA DE VIATICDE Y/O PABAJES TERRESTERES |(Ari 2, incisc bj BD, WN001 2011-
EF/ 77, | 5-Disposiciones Complementarias m la Directsva de Tesorerin.

&

Firmal del Comislonado Firma del Titular que autoriza la comisbbn
de servicios
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FORMATO N05 - COMPROMISO DE RENDICION DE CUENTAS Y /O DEVOLUCION DE LA
ABIGNACION DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS

D o e s e R e R B R identificads con DN
. T R , ¥ realizando labores/ prestando servicios o cargo de la dependencia de
..................................... . de esta Empresa, me comprometo a rendir cuenta sustentada de
los vidticos recibidos dentro del plazo de diez (10] dias habiles, al térming de la comisin.

En caso no presente s rendicion de cuenta y gastos de viaje y/o no devuelva los vidticos
dentro del plazo sefialado en la Directiva, seré pasible de las acciones administrativas para
el recupers v/o medidas disclplinarias aplicables de acuerdo & lo establecido en s
normatividad vigente y la presente Directiva, sin perjuicio de las acciones legales a que
hubiera lugar.

FIRMA DE EL/LA COMISIONADCOSA
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ANEXO N°O6
mnmu-urmmmmmﬂn:m
Fecha: [ |

Asiznta: Comisién de Servicios a & ciudad de..
Referencin; Planiiia de Viateo R°

Tmpﬂ-m—ududtdm;hannd. peri pﬂnummmnncimumh:mhnm acclanes
renlizadas dursnte la comisién de servicios, encomendadas con el documenits de la referencia:
L ORIETIVD

1L ACCIONES DESARROLLADAS (Por dia de Comision)

Dia dd-mm-aiio

Hora 10:30: arribo  la ciudad de....instalaciin en el alojumiento. ..
Hor 11:00 me constitui en el local de. . entrevistindose con el
Hora 1 1:15 & 18:30 homs, gjecucian de labores en el aren de.....
Horg 2000 retormo al aloamiento

Dia dd-mm-afo

Hora G000 vinje a la localidad de.....

Hera 8:00 retorno a la cudad de Lima sin novedades

.  RESULTADOS

. CONCLUSIONES

¥, RECOMENDACIONES

FIRMA DE EL/LA COMISIONADO/A




