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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL "> SiDacay g a
N° 963 _-2013-GG/EPS SEDACAJ S.A. WERL LCA Copp )
iy
Cajamarca, 10 de Setiembre del 20! 3. P “v
e
VISTO:
El Infaorme N¢ 127201 3-GAF/EPS SEDACAJ S.A4., de fecha 05.07 2(T32!
Gerente de Adminisracidn y Finanzas,

El Acuerdn N° 16, adopiadn en sesion ordinaria - Acta N* 735,

09.082013

CONSIDERANDO:

3GAF/EPS SEDACAJ S A., de fechu
rovecto de Directiva sobre Asignacion por

e Informe N° 02

Que, me

03072013, el Crerente de Administracion y Finanzas alcanza el |

Concepto de Yiaticos, para su aprobacion y emision de la Resolucidn correspondiente;

Que, med; Aenerdo N° 16, adoptade en sesidn ordinaric — Act
013, el Directorio aprebo la propuesta de Directiva sobre Asignacion por Coweepto d2

Y SEDACAT S.A. y dispuso su tramite re

saficos e la

spectivo;

Que, en atencion al informe v acuerdo de Directorio antes senalactos
necesario emitiv la Resolucion de aprobacion respectiva, con la finalidad de asegurar un efectivo control an el
gasto por concento de vidtices en la EPSSEDACAT S A.

Estands a la conformidad de la Gerencia de Administracion y Finanz

iones conjeridas por el Estatuto Social de la EPS SEDACAT S A. a la Gerencia General,

SE RESUELVE:

Articulo  Primero.- APROBAR la  Directiva N° G01-2013-GG/EPS
SEDACAT S A denominada “Normas Sobre Asignacion por Concepto de Viaticos " }"?k:.'teﬁ.-‘\ respectives, giue
esente Resolucion
Articulo Segundo.- La presente Directiva, entra en vigencia a partiv Jde [
indose sin efecto la Directiva N° 002-2007-GG/EPS SEDACAJ S A., aprobadu
1 de Gerencia General N° 097-2007-GG/EPS SEDACAT S A.

¢ apropacion; d

Articulo Tercero.- ESTABLECER que el cumplimiento de (a Direciivi

“obligatovio para todas instancias administrativas de la EPS SEDACAJ

es v objetivos, bajo responsabilidad

nateria de ¢ ion, es de ca

W &4, en concordaneia con sus ac

Articulo Cuarto.- La presente Resolucidn se hard de conccimiento dzl
) faturas de Divisin, dsesoria Legal, Qficina General de Plani

Control Institucional — OCI, Administraciones de Provincias, asi como de las dem
respectivas de la EPS SEDACAJ S A.

Gerencias de Linea,

starncias

Registrese, comuniyquese y
!

. jllty
rd
__Ing. Jua
Gerente General
E.P.S. SEDACAJ S.A-

v

. Cruz ) jam Pary oléfs: 36 3660 - 36 7952 - 35 2167
Jr. Cruz de Piedra N* 150 - Cajamarca - Peru “I:el‘eéfs.. ’3‘0 36602‘1;?‘7,w4 3 “T;:)i
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EPS Sedacaj S.A.

EMPRESA PRESTADCRA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO

ki 2 g - .

e, o NORM AS SOBRE ASIGNACION POR CONCEPTO DE VIATICOS
S DIRECTIVA N° 00 -2013-GG/EPS SEDACAJ S.A.

1. OBJETIVO:

Normar y establecer los procedimientos internos para el otorgamiento y rendicion de cuentas por la
asignacién de viaticos y pasajes por comisiones de servicio y eventos de capacitacién, a fin de cumplir
con las medidas de Austeridad en la Ejecucion de Gastos de la Empresa.

2. FINALIDAD:

Contar con un documento normativo para reglamentar, uniformizar y racionalizar la asignacién de
~ recursos, asi como indicar el procedimiento a seguir en la asignacion, rendicion de vidticos y pasajes por
'\ comisiones de servicio y eventos de capacitacion.

3. ALCANCE:

La presente directiva alcanza a los ‘miembros de la Junta Empresarial, el. Directorio, trabajadores
permanentes y contratados por modalidad de la EPS SEDACAJ S.A. s

L
= A,’ La presente Directiva entrard en vigencia a: partir de su aprobacién por el Directorio de la EPS SEDACAJ

" BR

4. VIGENCIA:

5. BASE LEGAL:

Ley N° 29951 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2013.

Directiva N° 004-2012-EF/50.01 Directiva para la Programacion'y Formulacién del Presupuesto

de las Entidades de Tratamiento Empresarial.

Directiva N° 001-2010-EF/76.01 Directiva para la Ejecucion del Presupuestaria de las Entidades

de Tratamiento Empresarial.

Decreto Supremo N° 179-2004-EF del 0

Impuesto a la Renta” y sus.modificatorias

- Resolucion de Superlntenagﬁpia N°007°99/SUNAT del 24-01-1999 “Reglamento de
Comprobantes de Pago” y sus modificatorias. _

- Directiva N° OOSjZQFAZ-GG/EPS:SEDACK!‘.]"J‘-%-S-@. “Directiva Interna de Austeridad, Disciplina y
Calidad en el Gasto Publico y de Ingresos de Personal en la EPS SEDACAJ S.A”.

+ DEN® 007-2@1__3_—E.1‘??£;,3Qe:&eﬁ’:que regula. el otorgamiento de vidticos para viajes de comision de
servicios en el territorio nacional. B

8 2-2004 “Texto Unico Ordenado de la Ley de

6. DE LOS VIATICOS:

Se conceptualiza la asignacion de viaticos, como aquellos desembolsos que tienen por finalidad sufragar
los gastos de alimentacion, hospedaje y movilidad que efectien los trabajadores y funcionarios de la EPS
SEDACAJ S.A. en comision de servicios oficiales dentro y fuera del pais.

7. DE LOS NIVELES DE AUTORIZACION:
7. 1. Viajes al interior del Pais.

a) Acuerdo de Directorio, para miembros de la Junta General de Accionistas, Directores, Gerente
General y Jefe Organo Control Institucional.
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b) Memorandum de Gerencia General para los Gerentes de Linea y para el resto de personal.

7.2.  Viajes al exterior del Pais:
Acuerdo de Directorio de la Empresa.

8. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

8.1 Normas Generales:
8.1.1. Comisidn de Servicio: es la accién administrativa del personal, directores de la EPS
SEDACAIJ S.A. mediante la cual a un director y/o trabajador se le encomienda una labor

especifica fuera de su sede de trabajo.

8.1.1.1 Condiciones:

- Que la comision sea por necesidad del servicio o para asistir a eventos de capacitacidn, lo
que deberd fundamentarse, cumpliendo con el principio de causalidad que establece la
Ley de Impuesto a la Renta;‘es decir: “Los gastos por concepto de vidticos, deben estar
relacionados directamente con la operacion de los servicios y gestién de la Entidad”,

".‘r il
F

4]

- Que exista la disponibilidad presapuestal correspondiente.

Los viajes que se hagan en los vehiculos oficiales de la EPS, deberén realizarse
necesariamente con el personal designado y calificado para manejar dichos vehiculos.

- Los trabajadores que tengan que ver con el otorgamiento de viaticos deberdn actuar con
la rapidez y eficacia necesaria.

8.1.1.2 Asignacidn de Viaticos:

La asignacién de los recursos por viaticos 0 cualquier otra asignacién de naturaleza similar, en
dinero por comisién de:servicios dentro .deli pais, que perciba el comisionado por cualquier
concepto o fuente de fin ?n_r_x_iento no pe superar los S/. 320.00 diarios, independientemente
de la categoria ocupacional de“ﬁﬁgabajadd’?f‘“d elacion laboral con la Empresa, o del motivo de
la comision de servicios, siempﬁ%}aque la comision dure mas de cuatro horas (04 horas) y menor o
igual a veinticuatro; horas (24° horas), ;casg: contrario se otorgarin los viaticos de manera
proporcional a las horaside la comision:” Ty

El citado concep prende los gastos'de’a 1méntacién, hospedaje y movilidad (hacia y desde
el lugar de embarque), asi como la movilidad utilizada para el desplazamiento en el lugar donde
se realiza la comision de servicios.

8.2. En aplicacion del marco normativo arriba citado, la escala de vidticos, por comisién y actividad
por dia, se otorgara de acuerdo al cuadro siguiente:

Teléfs: 36 3660 - 36 7957 - 3R 21A7
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Lima, Callao u otras regiones Dentro de la Regién Cajamarca

Funcionarios y/o trabajadores VIATICOS S/. VIATICOS §/.

Junta General de  Accionistas, 320.00 240.00
Directorio, Gerencia General

Gerencias de Linea, Jefe de OCI, 270.00 200.00
Asesoria Técnica y, Jefes de Oficinas.

Sub Gerente, Jefes de Divisiones y 240.00 170.00
Profesionales.

Técnicos y/o Administrativos, Obreros 200.00 140.00
8.3. Los gastos por pasajes seran los que se incurran tinica y exclusivamente de acuerdo a las rutas de

viaje segun se especifique en la Comisién de Servicios, no se aceptaré pasajes que no estén dentro
de la ruta establecida, salvo medidas de fuerza mayor lo cual debe sustentarse previamente.

No se reconocerd el pago de pasajes a los integrantes de comisiones de servicios que se desplacen
en vehiculos de la EPS SEDACAJ S.A, ni el concepto de movilidad via declaracién jurada.

Los viajes por comision de servicios no podran exceder de 10 (diez) dias por mes. En caso de
requerir dias adicionales, se debera contar con la autorizacién del Gerente General si se tratase de
Gerentes, Jefes de Divisiones; Profesionales, Técnicos, Administrativos.u Obreros; o acuerdo de
Directorio si se tratase de Directores, Jefe del C)rgano de Control Institucionaly Gerente General.

7% 9. DE LA RENDICION DE CUENTAS:

/ Sustentacion documentada y obligatoria que debe presentar todo comisionado que haya recibido dinero

como asignacion de vidticos, al término del mismo, de conformidad con los dispositivos legales vigentes
y las normas seifialadas en la presente directiva.

9.1. Los miembros de la Junta General de Accionistas, el Directorio, los Gerentes y demas
trabajadores de la EPS SEDACAJ S.A. que perciban vidticos por concepto de comisién de
servicios, deberdn de presentar la rendicién de cuentas con los comprobantes de pago por
alimentacién, hospedaje y movilidad que constituyen los documentos sustentatorios del gasto en

un plazo no mayor de diez dfas (10) habiles contados desde la culminacion de la comision de
Servicios.

mitidos a nombre de EPS SEDACAJ S.A. con RUC
idemés de otros requisitos segln lo establece el
s afines; caso contrario no seran aceptados dichos

Todos los comprobantes: de,
N°® 20113733641, Ir. Cru-zedéog:l?iedra °.150
Reglamento de Comprobantes de Pago y norma
documentos.

9.3. La Rendicién de Cu%hféisﬁggxéyresentﬁda en el formato que utiliza la EPS SEDACAJ S.A. al que
se adjuntardn los respectivos comprobantes‘de-pago: facturas preferentemente con la finalidad de
hacer uso del crédito fiscal del IGV, tickets o boletas de venta solamente de los contribuyentes
que se encuentran en el Nuevo RUS y por ende no estan autorizados para emitir factura. Cabe
precisar que no sern aceptadas en las rendiciones las boletas de venta de establecimientos o
contribuyentes que estan obligados a emitir facturas.

9.4. La rendicion de gastos debera ser firmado por el comisionista y visado por el Jefe Inmediato y el
Gerente de Administracién y Finanzas.

m\ 9.5, La Rendicion de gastos por concepto de viaticos (hospedaje, alimentacion y movilidad), deben
Ve, AN

o Yy estar sustentados con los comprobantes de pago obtenidos hasta un porcentaje no menor al
u g setenta por ciento (70%) del monto otorgado por dicho concepto; el saldo resultante, no mayor al
\"0% ¢ %\% treinta por ciento (30%) podré sustentarse mediante Declaracion Jurada, siempre que no sea
‘y\:%asat"\_f,;;

e
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L posible obteneﬁ)mprobar}tes de pago. La rendicién por concepto de pasajes, igual debe
sustentarse con el correspondiente comprobante de pago emitido por una agencia reconocida de
transporte. En el caso de viajes a localidades donde no exista agencias de transporte, el
comisionado deberd presentar una Declaracién Jurada por el concepto de pasajes la cual debe
estar firmada por el transportista segin modelo adjunto. El monto que no se sustente con
comprobantes de pago ni con declaracién Jurada, se tendrd que devolver a la Divisién de
Recursos Financieros de la EPS SEDACA]J S.A.

9.7. La Gerencia General podra disponer se otorgue bolsa de viaje, la que se entenderd como
sustitutivo de los viaticos. Se otorgara en casos como:

a) Cursos de capacitacion de més de 4 dias.

b) Viajes de comision en representacion de la empresa.

¢) Cuando se solicite apoyo por medidas de emergencia o fuerza mayor, debidamente justificado.

d) La bolsa de viaje no podra ser superior a los montos estipulados en la escala indicada en el punto
8.2.

e) Los criterios para las rendiciones seran los mismos que para los vidticos..

s adicionales no especificados en los items anteriores.

! - DISPOSICIONES COMPLEMETARIAS

1. En caso de no realizarse el viaje o no llegar al destino por razones.de fuerza mayor, no atribuidas
al comisionado, éste debera de informar a su jefatura inmediata superior dando cuenta de la
ocurrencia, procediendo a devolver ¢] integro de los pasajes y vidticos asignados o liquidar de ser
¢l caso los gastos ocasionados, dentro de las 48 horas posteriores al desembolso otorgado.

Queda establecido que el comisionado asume plenamente la responsabilidad por el gasto que
efecttia y la rendicién de cuentas documentada que presenta.
En caso que los comprobantt de pago sustentat 10s muestren sefiales de adulteracion, o resulten

ser falsos esto serd considerado "ffaylta grave y se aplicaran las normas legales vigentes, asi como
sin perjuicio de la denuncia respectiva.

%

10.4.  Todo el personal que reali e.viaje de comisién de servicios con viaticos deberi presentar, a su
retorno, el Infor

; rrespondiente deflas’ actividades desarrolladas y recomendaciones. Los
informes preferentemente deben ser documentados y una copia del mismo se adjuntard a la
sustentacion de gastos, con los comprobantes de pago firmados en el reverso; ademds el
correspondiente recibo de ingresos por devolucién de viaticos no utilizados y el memorandum

con el que se autoriza el viaje, a excepcion de los miembros de la Junta General de Accionistas,
Directorio y el Gerente General.

10.6.  Las respectivas gerencias y jefaturas cuidaran de no autorizar el viaje en comisién de servicios a
trabajadores que tengan pendiente rendicion (es) de cuentas por este concepto.

El comisionado debera utilizar para su hospedaje y expendio de alimentos, establecimientos que
sean compatibles con la imagen y decoro de la empresa.

) achNe610 - Ir. Cruz de Piedra N 150 - Cajamarca - Perd TelTe AR 2660,- 6 7952 35 M
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10.8  Los casos no previstos en la presente directiva, seran resueltos por la Gerencia General y de
acuerdo a la normatividad vigente sobre la materia.

11. DISPOSICIONES FINALES

11.1  La presente Directiva entrara en vigencia luego de la aprobacién de la propuesta por el
Directorio y de la emision de la Resolucién por parte de la Gerencia General.

112 Dejar sin efecto la Directiva N° 002-2007-GG/EPS SEDACAJ S.A

Cajamarca, 10 de Setiembre de 2013.

Ing. Juan Rafzel Felipe Dfaz
Gerente General
E.P.S. SEDACAJ S.A.

Ir acd N2 610 - Jr. Cruz de Piedra N2 150 - Cajamarca - Peru Teléfs: 36 3RAN - 24 7057 _ 26 2167
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MODELO DE DECLARACION JURADA
(VIATICOS)

vovoninene. (Nombres  y apellidos del trabajador)... ... ... ..., identificado con DNI N° .........
trabajador de la empresa EPS SEDACAJ S.A. con RUC N° 2011373364 1, declaro haber realizado un
vigie a la ciudad de... ... ... .. ..., durante el periodo comprendido desde el.............. hastael... . ... ...,
para la realizacion de las labores encomendadas segiin Memordndum N° ... .. ... ..., en el referido viaje

incurri en los gastos que a continuacién detallo, los cuales no han podido ser sustentados con
comprobantes de pago.

Fecha (dd/mm/aa) Monto del gasto incurrido
‘ S

TOTAL

&% Cajamarca,...............de.........
7y
e 1. 4

atiin

2y

(Firma del trabajador)
Apellidos y Nombres

Ji # aca N2 610 - Jr. Cruz de Piedra N2 150 - Cajamarca - Pery
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MODELO DE DECLARACION JURADA
(PASAJES TERRESTRES)

weeenn e (Nombres y apellidos del trabajador)... ... .. ..., identificado con DNI N° ...,
trabajador de la empresa EPS SEDACAJ S.4. con RUC N° 20] 13733641, declaro haber realizado un
vigie a la localidad de............, durante el periodo comprendido desde el......... ... hasta

, para la realizacion de las labores encomendadas segun Memordndum N° ...... ..., enel

referido viaje incurri en los gastos por transporte, los cuales no han podido ser sustentados con
comprobantes de pago.

Gastos por transporte:

Fecha (dd/mm/aa) Destino Monto del gasto incurrido por

transporte
S
TOTAL
CA MBI, vvvvvisisin sz @Biss sommsnnss "-j\;;;.
(Firma del trabajador)
Apellidos y Nombre.
DNIN®...........

A s 5 e

Jr " pacd N2 610 - Ir. Cruz de Piedra N2 150 - Cajamarca - Peru
C mnniii nmalaaa!mne. ... - .
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DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
Cajamarca, de 2013

PLANILLA DE VIATICOS N° ......
(Segun Directiva N°

A FAVOR DE

CARGO

GERENCIA :

VIAJA POR : DIAS  DEL AL
LOCALIDAD :

MOTIVO DE VIAJE

MEDIO DE TRANSPORTE

CONCEPTOS RECIBIDOS
ASIGNACION DE VIATICOS IMPORTE
Costo por Viaticos S/. Por Dia |S/.
Costo por Actividad S/. Por Dia [S/.
Costo por Pasajes S/.
Gastos de Inscripcién S/,
Otros Gastos: S/,

TOTAL: . } S/.
RENDICION DE GASTOS
FECHA | COMP. N°:; NOMBRE DEL NEGOCIO CONCEPTO DEL GASTO IMPORTE

SUB TOTAL
DEVOLUCION PASAJES NO UTILIZADOS RECIBO DE INGRESO N°
DEVOLUCION VIATICOS NO UTILIZADOS ‘RECIBO DE INGRESO N°
TOTAL VIATICOS OTORGADOS B

.gastos es de 10 dias luego de retornar de Ia

comisién de servicios, caso contrario aut&?izo el descuento respectivo de mis remuneraciones. Asi
mismo todos los comprobantes de page deben ser emitidos.a nombre de la EPS SEDACAJ S.A. RUC N°:

20113733641, de no ser asi*noiseran admitidos. & %,
También se le hace recordar, que "todqﬂt.r,abgjador que participe en eventos de capacitacion, debera hacer

una replica, transmitiendo.|os, conocimientos adquiridos-enel'curso al personal que la Divisién de

Recursos Humanos designe, dentro de los 15 dias de concltida la capacitacion, en cumplimiento a la
Directiva N° ...... -2013-GG/EPS SEDACAJ S. A.

RECIBI CONFORME FECHA DE PAGO
D.N.I N°
RINDENTE JEFE INMEDIATO GAF
h Jr. 7 .’apacd N2 610 - Jr. Cruz de Piedra N@ 150 - Cajamarca - Per( Teléfs: 36 3660 - 36 7952 - 36 2167
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
N° o6 -2013-GG/EPS SEDACAT S.A.

Cajamarca, 10 de Setiembre del 2013.
VISTO:

El Informe N° 127-2013-GAF/EPS SEDACAJS
Gerente de Administracion ¥ Finanzas,

e i i, ,i.ﬁ e

EPS Sedacaj S.A.

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO

S.A., de fecha 05.07.2013, del

El Acuerdo N° 16, adoptado en sesidn ordinaria — Acta N° 735, de Jecha

09.08.2013; y

CONSIDERANDO:

Oue, mediante Informe N° 127-2013-GAF/EPS SEDACAJ S.A., de fecha

05.07.2013, el Gerente de Administracion y Finanzas alcanza el proyecto de Directiva sobre Asignacicn por
Concepto de Vidticos, para su aprobacion y emision de la Resolucién correspondiente;

Que, mediante Acuerdo N° 16, adoptado en sesion ordinaria — Acta N° 735,

de fecha 09.08.2013, el Directorio aprobé la propuesta de Directiva sobre
Vidticos de la EPS SEDACAJS.A. Y dispuso su tramite respectivo,

Asignacion por Concepto de

Que, en atencion al informe y acuerdo de Directorio antes sefialados, es

necesario emitir la Resolucion de aprobacion respectiva, con la Jinalidad de ase
gasto por concepto de vidticos en la EPS SEDACAJS.A.

%

i
od SE RESUEL VE:
<

T

7 \en /5. 08 forman parte de g presente Resolucion.

Articulo Segundo.- La presente Directiva, en

s Imediante Resolucion de Gerencia General N° 097-2007-GG/EPS SEDACAJ S A.

gurar un efectivo control en el

Estando a la conformidad de Iq Gerencia de Administracion Y Finanzas y en
\uso de las atribuciones conferidas por el Estatuto Social de la EPS SEDACAJ S.4. a la Gerencia General:

Articulo  Primero.- APROBAR la Directiva N° 001-2013-GG/EPS
/f-ﬁj{\“ é}j\ SEDACAJ S.4. denominada “Normas Sobre Asignacién por Concepto de Vidticos” y anexos respectivos, que

Ira en vigencia a partir de la

cha de su aprobacfciﬁ; dejdndose sin efecto la Directiva N° 002-2007-GG/EPS SEDACAJ S.A., aprobada

Articulo Tercero.- ESTABLECER que el cumplimiento de la Directiva

S.4., en concordancia con sus actividades y objetivos, bajo responsabilidad.

A Directorio, Gerencias de Linea, Jefaturas de Division, Asesoria Legal, Ofici
Bot\ﬁ 4

respectivas de la EPS SEDACAJ S. A,

Rttt 1 T T P

NG L QI E Plipe 13iqg
Gerente General W
i i BB SEDAC A B A
Jr. Cruz de Piedra N° 150 - Cajamarca - Perd
= mail: sedacaj@terra.com.pe - Pagina Web: www.sedacaj.com.pe

materia de aprobacion, es de cardeter obligatorio para todas instancias administrativas de la EPS SEDACAJ

Articulo Cuarto.- La presente Resolucidn se hard de conocimiento del

na General de Planificacion,

= Organo de Control Institucional — OCI, Administraciones de Provincias, asi como de las demds instancias

- Teléfs: 36 3660 - 36 7952 - 36 2167
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