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Moyobamba, 22 de enero 2020.

VISTO;

El lnforme N'100-B-2019-EPS-fir/GG, de fecha 20 de Diciembre de 2019, el lnforme
Técnico N'030-2019-EPS/GG/GPyP, de fecha 20 de Diciembre d€ 2019, et tnforme
N"164-2019-EPS-GAJ-GG-M, de fecha 20 diciembre de 2019, la Direcüva N" O2S-20i9-
EPS MOYOBAMBA S.A./GG, et Acta de Sesión Ordinaria N.016-2019 de la Comisión
de Dirección Transitoria de la EPS Moyobamba S.A. y;

CONSIDERANOO;

Que, la Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento de Moyobamba Sociedad
Anónima - EPS MOYOBAMBA S.A., es una Empresá pública de accionariado
Mun¡cipal, que tiene por obj€to la prestac¡ón de ros servicios d6 saneamiento en el
ámb¡to de la Provinc¡a d6 Moyobamba, Departamento de san Martín y que se encuentra
incorporada al Régimen de Apoyo Transitorio según Resolución Ministerial N.338-201s-
VIVIENDA, publicado en el Diario Oficial el peruano el 18 de Dic¡embre de 2OiS.

Que' el organismo Técnico de la Administración de los serv¡c¡ca de saneamiento
(orASS), con Resoluc¡ón Min¡steriat N"338-201s-vtvtENDA, de fecha 17 de d¡ciembre
de 2015, s€ déclara el inic¡o der Régimen de Apoyo Transitorio - RAT de ra Entidad
Prestadora de servicios de saneamiento de Moyobamba asume su rol de administrador
de la EPS MOYOBAMBA, en consecuencia, durante el periodo que dure el RAT, el
consejo Directivo del orASS, constituy. el órgano máximo de decisión de la Eps
Moyobamba, ejerciendo las funciones y atribuciones de la Junta General de Accionistas
de la EPS Moyobamba S.A., habiendo iniciado la gest¡ón el OTASS a partir del 05 de
abril de 2017 .
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Que, con fecha 23 de d¡ciembre del año 2019, se reuni€ron los miembros de com¡sión
de Dirección Transitoria de ra Empresa prestadora Eps Moyobamba s.A, en er marco
de la estandarización de los lnstrumentos de c'estión 6ntre las empresas prestadoras
incorporadas en el Régimen de Apoyo Trans¡torio, teniendo en agenda ra Directiva
N'025-2019-EPS-M/GG Directiva de "Normas y procedimientos para el otorgam¡ento de
viáticos y Pasajes por comisión de s€rvicio o capacitación gue g€nere er personar de
la EPS Moyobamba s.A.'ra misma que t¡ene como obj€tivo estabrec.r dispos¡ciones y
proced¡mientos para as¡gnación y rend¡c¡ón de viáticos, pasajes y mov¡l¡dad rocal
otorgados por comisión de servicios al p€rsonal de la Empresa prestadora de serv¡cios
de saneamiento - EPS Moyobamba s.A., ras misma que es de cumprimiento obrigatorio
en la Empresa.
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Que, la implementación d€ la Directiva "Normas y Procedimientos para el otorgamiento
de Viáticos y Pasajes por Comisión de Servicio o Capac¡tación qu€ genere el Personal
de la EPS Moyobamba S.A." ha sido elaborado con la f¡nalidad de normar y orientar el
trámite y aprobación de las comisiones de servic¡os y los viát¡cos que estos generen,
asÍ como garantizar que la rendición de viát¡cos se efechre oportunamente y con Ia
documentación sustenlatoria conespondiente, obt€niendo el control y supervisión de la
rendición.

Que, luego del debate y deliberación conespondiente la Comisión de D¡rección
Transitoria de la EPS Moyobamba S.A., mediante 6l Acta de Sesión Ordinaria N"0'16-
2019 de fecha 23 de diciembre del 20'19, acordó lo siguiente:

Acuerdo 5

r' Aprobar la Directiva de "Normas y Procedimientos para 6l Otorgamiento de
Viát¡cos y pasajes por Comisión de Servicio o capacitaciones que genere el
Personal de la EPS Moyobamba S.A."

Estando a lo ¡ndicado, resulta necesario formalizar la aprobac¡ón del Acuerdo N'5 del
Acta d€ S€s¡ón Ordinaria N'016-2019, de fecha 23 de setismbre d6l 2019, que dispone:

'Aprobar la Directiva de "Normas y Procedimiéntos para el Otorgamiento de Viáticos y
pasajes por Comisión de Servicio o capacitaciones que gener€ el Personal de la EPS
Moyobamba S.A-" Directiva que fuera puesta a consideración de la Comisión de
Dirección Transitoria de la EPS Moyobamba S.A., con el lnforme N'100-B-2019-EPS-
M/GG, de fecha 20 de Diciembre de 2019, el lnforme Técnico N"030-2019-
EPS/GG/GPyP, de fecha 20 de Diciembre de 20'19, el lnforme N'1&-2019-EPS-GAJ-
GG-M, de f6cha 20 diciémbro de 2019.

Estando a lo expuesto, y con el Acta d€ Soslón Ordinaria N'009-2019 del conseio
Directivo del Organismo Técnico de la AdminisEación de los Servicios de Saneami€nto

- OTASS, defecha 22 de agosto de 2019, Acuerdo N'9 numeral9.3 se d€signa al señor
Juan Carlos Noriega Flores; en 6l cargo de Geronta General de la EPS Moyobamba
S.A., con las atribuciones establecidas para el cargo, así como las previstas en el
Estatuto Social de la Entidad Prestadora de Servicios de Saneamiento de Moyobamba,
conforme se encuentra inscrita en la partida N' 11001045 de la Oficina Reg¡stral de
Moyobamba.
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Que, en mérito a los considerandos expuestos y a los doojm€ntos del visto y con el
visado d€ la Gerencia Comsrcial, Gerencia de Adm¡nistración y Finanzas, Gerencia de
Operaciones, Gerencia de Planificación y Presupuesto y Geroncia d6 Asesoría Jurídicá
d6 la EPS Moyobamba SA;
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIilIERO: FORiiALIZAR la aprobación del Acuerdo N'5 del Acta de
Sesión Ordinaria N'016-2019 de la Comisión de Dirección Transitoria de la EPS
Moyobamba S.4., de fecha 23 de d¡ciembre de 2019, que dispone: "Aprobar la D¡rect¡va
de Normas y Procedim¡entos para el Otorgamionto de V¡áticos y pasajes por Comisión
de Servicio o capacitaciones que genere el Personal de la EPS Moyobamba S.A."

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER, notificar a la Ofic¡na d€ TecnologÍa de la
lnformación, para que procsda a publicar la presente resolución y la Dirocüve "Normas

á
Proced¡mientos para el Otorgamiento de Viát¡cos y pasajes por Comisión de Servicio

o capac¡tac¡ones qu6 genere el Personal de la EPS Moyobamba SA.'

ARTICULO TERCERO: NOTIFICAR el contenido de la prosente Resolución a la
Gerencia de Administración y Finanzas, Gerenc¡a Comercial, Gerencia de op6raciones
y Gerencia de Asesoría Jurídica, así como al Órgano de Contol lnstitucional.

REGíSTRASE, COMUNíQUESE Y CÚMPLASE.
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DIRECTIVA N'OZ5.2()19.EPS.M/GG

,NORMAS Y PROCEDIMIET{TOS PARA EL OTORGAMIEI{TO DE UATEOS POR COME6N
DE SERVICIOS O CAPACÍTACIONES QUE GENERE EL PERSOI{AL DE I.A EMPRESA

PRESTADORA DE SERVICIO§ DE SANEAMIENTO EPS . MOYOBAMBA S.A"

r. ouETrvo,
Establecer los Procedimientos para la asignación y rendición de viáticos, pasajes y movilidad

local otorgados por comisión de servicios, al personal de la Empresa Prestadora de Servicios

de Saneamiento EPS Moyobamba S.A.

II. FINALIDAD.

2. 1 Normar y orientar el trámite y aprobación de las comisiones de servicios y los

viáticos que estos genercn.

2.2 Garanlizar que las rendiciones de viáticos se efectúen oportunamente y con la respecliva

documentación sustentatoria.

I. BASE LEGAL

- Ley N'30879, Ley de Presupuesto del Sector Púb!¡co para el Año Fiscat 2019.

- Ley N'27t144, Ley de Procedim¡ento Adminhtrativo General.

- Ley N'27785, Ley Orgánica del Sistema Nacional de Controt y la Contraloría General de ta
República.

- Ley N'27815, Ley de Código de Ética de la Función Pública.

- Ley N'27783, Ley de Bases de la Descentral¡zeión.
- Ley N'27658, Ley Marco de irodemizeión de la cestión del Estado.

- Decreto Legislativo N'11140, Sistema Nac¡onal de Presupuesto Público.

- Decreto Legislativo N"1tl4'1, Sistema Nacional de Tesoreria

- Decreto Legislativo N'1436, Marco de la Administrac¡ón Financie¡a del Sector Público.

- Decreto Supremo N'007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viáthos para viajes en mmisión

de servhios en el tenitorio nacional.

- Directiva de Tesoreria N'001-2007-EFtr7.15 y su modificatoria cln R.D. N'00+200S EF/77.'15.

- R.D. N' 01&201&EF/52.03, disposhiorEs referilrG al Pmcesamhnto del Gasto Girado, el pago de

tdbutos mediante trans{erencias electónlcas que coresponde efectuar por diversas entiddes, y

otros aspectos; y modifEan la Direcllva de Tesorería N'001- 2007-EFffl.15 y la R.D. N"00S2011-

EF/52.03.

- Resolución de superintendencia N"007-9$SUNAT, que aprueba el reglamento de Comprobantes

de Pago y sus modrrcatorias.

- Resolución de superintendencia N''16&20[}+SUNAT, 'normas para la emisión de Boletas de

Transporte Aéreo de P6aieros'.
- Resolución de Gerencia General Nt3I-201$EPS-M/GG, que apn eba el Nuevo Reglamento de

Organización y Func¡ones de la EPS Moyobamba S.A.
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IV.ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de obligatorio cumplim¡ento de

todas las personas que prestan servicios en la Empresa Prestadora de Servicios de

Saneamiento Moyobamba S.A. (EPS Moyobamba S.A.), cualquiera sea su rQ¡imen laboral o

relación contractual con la entidad, incluyendo esto también a aquellas perconas que presenten

servicios de consultoría, en cuyos contratos se especifique que el fnanciam¡ento para

comisiones de servicios en cumplimento de sus labores sea realizado con cargo al presupueslo

de la EPS Moyobamba S.A.

V. DISPOSICIO¡{ES GENERALES

5,1 Las comisiones de servicios están enmarcadas en el cumpl¡m¡ento de las metas fisicas y

financieras a fin de alcanzar los objetivos establecidos en los planes institucionales de la

EPS. Moyobamba S.A.

5.2 Los viáticos son las asignaciones que se otorga al personal comisionado para cubrir los

gastos por concepto de alimentación, hospedaje y movilidad (desplazamiento desde el

domicilio hasta el aeopuerto o terrapuerto y viceversa, asi como movilidad en el lugar de

comisión).

5.3 Los pasales de ida y vuelta al lugar de destino de la escala nacional y regional sean aéreo,

tenestre o fluvial, no forman parte de los viátims,

5.4 Los pasajes de ida y vuelta al lugar de destino de la escala nacional aéreo y terrestre serán

adquiridos por la oficina de Logistica o quien haga sus veces.

5.6 Para el otorgamiento de viáticos, el comisionado no deberá tener pendiente ninguna

rendición de cuentas por comisión de servicios. El Área de Tesorería o el que haga sus

veces, balo rcsponsabilidad, no realizara el pago de nuevos viáticos, excepto de comisión

de servicio continuo de acuerdo al plazo establecido.

5.7 Es responsabilidad del área solic¡tante de los viáticos informar a la Oficina de Recursos

Humanos la relación del personal comisionado, asi como la duración de las comisiones

de servicios, a fn de realizar las consideftEiones pertinentes en el control de asistencia.

5.8 La comisión de servicios no podé exceder de quince ('15) dias calendarios acumulados

por mes, en caso de necesidad de extendense deberá autorizarse mediante Resolución

Gerencial, según coresponda.

5.9 Los costos de pasajes serán determindos, según los precios de los servicios públicos

prestados, la Oficina de Logistica es la responsable de elaborar y actualizar el cuadro de

-§
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5.5 Para el otorgamiento de viáticos, se considerará como un día a las comisiones cuya

duración sea mayor a ocho (08) horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas sin

considerar el tiempo de traslado; en caso sea menor a dicho período se asignará medio

dia de viático.



GERENCIA DE PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO
.IIORIAS 

Y PROCEDreI{TOS PARA EL OTORGATIEITO fX VIATCOS POR

co lsloil DE §ERvlcDs o c PActtAclollE§ ot,E GEIEREII Los
FUI¡CIOIIARIOS, PERSOIIAI. }IOTBRADO Y COIIIRATADO DE I,A EPS -

IOYOBA BA S.A"

RGG N' -20,I9.EPS.M/GG

lll Asua

!§ oyobamba Versitn 1.0
FeclEt I 12 l2o1g

@

costos en coord¡nación con la Oñcina de Planeam¡ento y Desanollo Organ¡zac¡onal, previa

aprobación de la @rencia de Administración y Finanzas, no c,onsidera alou¡ler de

vehiculos. bofes v s,mi,ares.

5.'10 Los comisionados que se desplacen vía tenestre y área en comisiÓn de servicio fuera de

la Región San Marlin, se ad¡cionará el importe de un (01) dia de viático para cubrir gastos

de instalación y desplazamiento de ida y retomo, siempre y cuando las comisiones de

serv¡cio son ñnanciadas por otras entidades o auspiciante de la actividad.

5.11Para la presente directiva se utilizará el término 'OTROS GASTOS" cuando el

comisionado tenga que desplazarse dentro y fuera de su ámbito iurisdiccional debido a la

ubicación geográfica sea imposible obtener comprobantes de pago. Las asignaciones de

otros gastos serán tram¡tdas a través de la planilla de viaje en comisiÓn de servicio. Los

detalles del gasto por comisión de servicio pueden lener el siguiente concepto; Otros

Gastos (Especifica de Gasto: 2.3. 2 1. 2 99)

5.12 El incumplimiento de la dispuesto en la presente directiva dará lugar a la devoluciÓn del

importe integro del fondo recibido, sin periuicio de las acciones adminislrativas, civiles o

penales a que hubiere lugar.

. DE I.A AUTORTZJACÉT{:

6.1 El desplazamiento de personal en comisión de servicio oficial es autorizado según el

detalle siguiente:

AUfORIDAD OUE

AUTORIZA
FUNCIONARIOS O SERVIDORES AUTORIZADOS

Prsskl8nb y Mlerürqs de

la Junta GerErd de

Acoionils o Junta do

0irEdorio.

PrBsij6nt6 y Miemblos de la Junta Genord de AccionBlgs o oiredorio

Direclorio GerÉnte Gsn€rd d6 la EPS Moyobamba S.A

G€rente Geoeral Gerenbs de Llnea de la Entiiad

CÉrentes de Linea
Psr8ond a su cerlo según respdBablirad funciood, que pr€§ten ss id)s en la EPS

iroyobamba S.A.

6.2 Cuando el Titular de la Entidad y/o Gerentes de Linea se ausentan, podrán delegar sus

funciones mediante memorando a los funcionarios encargados o al Jefe inmediato

superior, a fin dar continuidad a los procesos.

6.3 Los Gerentes de Linea, que firman la documentaciÓn de autorizaciones de comisiones de

servicios previo a ello, programarán sus viáticos de acuerdo a sus actividades

consideradas en su Plan Operativo lnstitucional - POl, en caso no se encuentre

programadas realizarán coordinaciÓn previa con la Oficina de Planeamiento y Desanollo

Organizacional, sobre la actividad a realizarse y la cenificación presupuestal emitido por

4
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CAR@S DESCRIPCIÓN MONTO S/

Prs¡ldlnb y mlmbror d. h Junt¡ Ge¡rrtl de

Acclonbh! - 0ilocbrio. GoÉnb G.nolll
s/ 380.00

Grr.nb! do Uner, da Apoyo y d.
Al.rorrn¡anb

En comisiones d€ seryicio de ámbito nacional s/ 320.00

Jclot d. Ollcina y Jof.! dr D.p.rt¡mcnto s/ 300.00

Pallon¡l drñlnllhthro, 6cnlco, y op.nthro,
lncluFndo ql.¡ollor qu. bdnd.n xMclor por

brccror y do comulbfu.
En comisiones d€ sarvi*J de ámb¡to nacional. s/ 280.00

. En comisiones de servicio financiados por otras entiddes o auspiciante de la actividad,

se as¡gnará un (01) dia de viáticos por conceplo de instalación y traslado, de acuerdo a

la escala que conesponda.

7.2 Ámbito Regional:

CARGOS oEscRtPcrór{

Psrroml d. l¡
EPS oyob¡nb.
S-A. lñcluy.ndo

¡qudlo¡ qua

bdnd.n.a iclo3
por brc.m. y d.

con¡ulbrh.

En la comie¡onos d€ esry¡cb a nivd r8giond de aBldo a la

diitarda pov¡rxi¿ y csrgos.

%&bad{¡nadhpo.
dr¡d6n* de ánb¡b

fEdq¡al por Car!o8.

75% t¡tAX. S/ 285.00

Provincias do Mariscal Cáceres, Huallaga y B€lla/Éta 60% t Ax. S/228.00

Provincias d€ San Mad¡n, Lamas, Pi¡ta y El Dorado 45% itAX. sl171.00

Provincia de Rbja 30!6 t AX. S/ 96.00

En la combbrÉs d6 s6rvi:¡o a nivel lEgbnal a¡ya duraoih soa

memr a oratro (0,1) horas s¡n consiJerar sl tiempo d€ traslsdo.
20% AX. Sr 80.00

. En comisiones de seNicio ñnanc¡ados por otras entidades o auspiciante de la act¡vidad,

se asignará un (01) día de viáticos por concepto de instalaciÓn y traslado, de acuerdo a

la escala que conespnda.
. En casos el traslado se realice en movilidad de la institución solo se considerará el

setenta por ciento (70%) del monto otorgado, obviándose la presenlación de DeclaraciÓn

Jurada por gaslos que no sea posible obtener comprobanles de pago.

VIII. PROCEDIMIEI{TOS PARA SOLICITUD DE UÁTEOS:

8.1 El área usuaria solicitará a la Gerencia de Planiñcación y Presupuesto la asignaciÓn de

v¡áticos programados con una ant¡cipación de pr lo menos ocho (8) dias y no

programados con una anticipaciÓn de por lo menos un (01)dia, djuntando los siguientes

documentos.

- Memorando de autorización de comisión de servicio del C,erente de Linea respectiva,

donde se precise lo siguiente:

a) Motivo de la comisión.

b) Lugar de la comisión.

c) Fecha de la comisión.

d) En caso de comisiones en el ámbito neional, donde rEuiera la compra de pasajes

aéreos y/o tenestres, se precisará también la fecha de traslado y fucha de retomo.

T
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la Gerencia de Planiñcación y Presupuesto que garantice su ñnanciamiento. Asimismo,

los instrumentos y fichas que sustenten la asignación de viáticos.

VII. DE I.A ESCAI.A DE UATEOS Y OTROS GASTOS:

7.1 Ámbito Nacional:

En oomisiones de serv¡cio de ámbito nac¡onal.

En comis¡ones de seNii) d€ ámb¡to nsional,

XIONTO A§GI,IADO SI

PrDvincia de Tocacie
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Formato N" 01: Ficha de Planifcación de la Actividad Especifrca (FPAE)

8.2 La Gerencia de Planifcación y Presupuesto a través de la Oficina de Planes y Desanollo

Organizacional efectuara el control previo verificando la viabilidad de la actividad

consignada en el POI y su disponibilidad presupuestal; remitiendo el expediente a la

Gerencia de Administración y Finanzas o quien haga sus veces.

8.3 La Gerencia de Administración y Finanzas remite el expediente d Área de Tesoreria,

donde se genera el Comprobante de Caia, el cual es visado por la Gerencia General, el

C.erente de Administración y Finanzas y el responsable de Tesoreria,

9.2 La rendición de cuentas de viáticos se realiza en el Formato N" 02, sustentando los

comprobantes de pago originales que cumplan con los requisitos establecidos por la

SUNAT (factura, boleta de venta, t¡cket y otros), indicando la razÓn social de la Entidad, la

dirección, el N' de RUC y la fecha de emisiÓn. Los comprobantes de pago deben contener

el consumo de alimentos y hospedaje de manera detallada y se deben presentar

debidamente cancelados, sin bonones, adulteraciones, ni enmendaduras y al dorso de los

documentos sustentatorios) estarán visados por el comisionado en el que deben contener

el nombre y apellidos, firma, DNI y su huella digital; caso contrario no seÉn aceplados

como válidos, procediendo a las acciones de responsabilidad administrativa, civil y/o penal

conespondiente. Se adluntará a la rendiciÓn los siguientes documentos:

9.3 Los documentos que suslenten los gastos de comisiÓn seNicio deberán ser no menor al

setenta por cienlo (7trld del monto otorgado como viáticos. El saldo resultante, no mayor

al trcinta porciento (300/d podrá sustentarse mediante DeclaraciÓn Jurada, siempre que

no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con

lo establecido por la superintendencia Nacional de Administración Tributaria suNAT. La

declaración Jurada se realiza ut¡lizando el Formato N' 03 Declaración Jurada de Gastos

por Comisión de Servicio.

§

t.

6

ei.

-§

A ¡gua
l¡§ Moyobamba

RGG N'--2019-EP9ivVGG

8.4 El responsable de Tesoreria revisa la documentaciÓn y prccede a realizar la fase de

girado, generando el cheque respectivo del comisionado.

DE ].A RENDrcÚN DE CUENTA:

9.1 La rendición de cuenta constituye una declaraciÓn de exclusiva responsabilidad del

comisionado y deberá presentar la rendiciÓn de cuenta documentada en un plazo no

mayor a diez (10) dias hábiles posteriores a la fucha de retomo de la comisiÓn de servicio.

. Formato N' 02: Ficha de RendiciÓn Financiera de la Tarea Especifica.

. Formato N' 03: Declaración Jurada de Gastos por ComisiÓn de Servicio

. Formato N' 04: Constancia de ComisiÓn de Servicio.
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9.4 La falsedad de documentos o infomación, asi como su falta de presentación y/o

subsanación oportuna da lugar a las sanciones correspondientes.

9.5 La rendición de cuentas deberá estar acompañada de la Constancia de Comisión de

Servicios, exceptuándose al Gerente General y Cerentes de Linea de la EPS Moyobamba

S.A.

9.6 Previo a la presenlación de la rendición de gastos el Área u Oficina respectiva debeÉ
verifcar la correcta rendición de cuentas de la comisión de servicios si se efectuó dentro

del periodo y parámetros establecidos en el FPAE, y si los comprobanles de gastos son

los coíectos, luego de la cual será ñrmada por el jefe inmediato y tramitada a la gerencia

de Adminiskación y Finanzas y este al encargado de Contabilidad (Control Previo), donde

se revisará la veracidad de la rendición para el visto bueno y registro conespondiente.

9.7 En caso de devoluciones por comisión de servicio, se debe realizar en un plazo no mayor

de diez (10) dias hábiles posteriores a la fecha de retomo de la comisión de servicio, es

decir deben ser devueltos el mismo día de la rendición de cuenta

DE LA ASIGNACION DE PASAJES:

10.1 Los gastos por concepto de pasaies tenestres o fluviales en el ámbito nrcional, regional y

provincial se asignarán de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.9.

I. CANCETACION, POSTERGACION Y/O MODIFICAÓN DE I.A COM§óN DE SERVICIOS

DE VIAJES AL INTERIOR O EXÍERIOR

11.1 De no realizarse la comisión de servicio, es obligación del comisionado devolver el total

del efectivo al Area de Tesorería dentro de las veinticuatro (24) horas de la cancelación

de la comisión, ad.iuntando su lnforme o Nola de Coordinación respectiva con copia a la

Gerencia de Administración y Finanzas,

11.2En caso de postergación o modiñcación del cronograma de la comisión de servicios,

deberá ser comunicada con veinticualro (24) horas minimas a la Gerencia de

Administración y Finanzas, con la finalidad de reprogramar o de disponer la cancelación

del compromiso, la suspensión del girado o anulación del viático, asi como la

documentación que sustente la modiñcación realizada.

11.3 Es preciso señalar que, en caso no se haga uso del boleto aéreo por razones atribuibles

al comisionado y/o jeb inmediato, los gastos incunidos serán de entera responsabil¡dad

del comisionado y de conesponder, de su jeh inmediato, sin perjuicio de las acciones a
que hubiera lugar.
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11.40uando el pasaje emitido sea reprogr¡¡mable, el comisionado asumirá el costo de Ia
penalidd más el monto dibrencial de la tarifa, de ser el c¿rso; siempre y cuando la

fepfogramaciÓn responda a causas imputables a é1.

11.5 Cuando no se efectúe del viale por motivos estrictamente operac¡onales de la empresa

de transporte es necesario solicitar la constancia de la cancelaciÓn, postergaciÓn o

suspensión del vuelo o salida del bus, emitida por la empresa conespondiente.

12.1 Los reembolsos de viáticos proceden de manera excepcional y ante situaciones de fueza

mayor y casos fortuitos (como paros o huelgas en la zona de comisiÓn, retraso de los

vuelos por factores climatológicos o por cancelaciÓn de las misma aerolínea o visitas

inopinadas aprobadas por la Gerencia General) u otras causas debidamente justificadas

que hubieran motivado la falta de entrega del viático, antes del inicio de la comisiÓn del

servicio.

12.2También da lugar al reembolso de viáticos, la ampliación del periodo de la comisiÓn,

durante su ejecución, por solicitud expresa y.iustificada del área solicitante.

12.3 En los casos referidos precedentemente, se debe emit¡r un informe dirigido a la Gerencia

General o a quien se le haya delegado tal funciÓn, suscrito por el Jefe o Director del área

solicitante, acompañando la documentrciÓn que iustiñca la solicitud del reembolso y los

Formatos N' 3 y 4, se hac€ la precisiÓn que para este caso dichos Formatos no se

rqistran en el SIGA.

12.4 El encargado de Contabilidad, o el que haga sus veces, será el encargado de revisar la

documentación y emitir un informe dando su opiniÓn favorable o desfavorable. El

reconocimiento de reembolso se realiza a través de Resolución de la C,erencia de

Administración y Finanzas.

12.5 Los pasaies aéreos y/o tenestres que provengan de los reembolsos aprobados en el

numeral anterior serán reconocidos a través de la caia chica, previa autorizaciÓn de la

Gerencia de Administración y Finanzas e informe de la Oficina de Logística, o la que haga

sus veces, sobre la no atenciÓn de los pasajes aéreos.

cr¡!'/&§

12.6 Queda prohibida la doble percepciÓn de viáticos para el mismo ñn, ya sea por otra entidad

del Estado o empresa privada, bajo responsabilidad de quien efectúa el cobro (sea el

comisionado trabajador de la EPS o no), y en brma solidaria de los funcionarios que con

conocimiento de ello autoricen la comisiÓn de Servicios.

12.7 Cuando el comisionado utiliza vehículos oficiales de la empresa, coordinará con la Oficina

de Logistica para la asignaciÓn del costo estimado de combustible de acuerdo a la

naturaleza y duración del viaie.

8
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XIII. DISPOSICIONES FINALES:

'12.'l La Gerencia de Administnación y Finanzas de la EPS - Moyobamba S.A. es la responsable

de comunicar y hacer cumplir la presente D¡rectiva,

12.2E| cumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad de todo el personal que

autorizan, aprueban y procesan la informac¡Ón de la ComisiÓn de Servicios, asi como del

personal comisionado que percibe el viático.

12.3Es política administrativa de la EPS Moyobamba S.A. el uso racional de los recurcos

económicos y aseguftf un adecuado nivel de eficiencia en su otorgamiento en virtud de

ello, se aprueba la presente Direct¡va.

IV. ANEXOS

1) FORMATO 01: Ficha de Planiñcación de la Actividd Especifica (FPAE).

2) FORMATO 02: Ficha de Rendición Fisica de la Tarea Especifica. (FRFTE)

3) FORMATO 03: Declaración Jurda de Gastos por ComisiÓn de Servicio

n¡
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4) FORMATO 04: Constancia de Comisión de Servicio.
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UNIDAD ORCANICA:

N" TECHA: META PRESIJf,STAL:
FtcltÁ I Pot: FtcllA D[ PLaNtFlc crÓN DE ul TAREA ESpECtFtCA (FPAE)

coDtc0 ESPECTFTCiCIó DETAlIE

(at torb PrcsuDr¡?.tal:

Produclo:

Activid¡d Pre3upu.rt¡l:

Actividad Opsratival

I rerca canancr LuSar Responsable
F.{ha de

lnício
Fect¡ de

T!rmho
Ilocr¡mr¡to de

.uto.ización
Logros ¡ 0brcoer

0t!

frl caso de tareá no pro$amda indca¡: {doq¡m.¡to de orEel} iusticación):

fovro oe rlns¡s

Ruta
l.lnidad de

Médida
Crrtidád Costo Unitario TotalEspecifica

del Gasto.
Detalle

232121 Par{esy cestos d€ Tr¿llspon.

k4t2t22
U&cos y Acú!-brE pr C(¡dlón d.
S.lrrLro

¿121.1199 9fvklos Diversos

s/0.00TOTAL

tloplrdueDte:( )

VrBe lefe lnmediatoFinna Rlsporlsable(r)

VT' Planificaciór

:,
Lti[

nE

l0

7

cdlñc¡dóD
Ar¡obada : f I

Pertile¡te | ( )
observada: ( I :l
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FORMATO 02

UNIDAD ORGÁNICA:

FECHA:
FICHA II POI: RTi¡DICIÓI NIN¡iCI¡N,I OT LI TAREA ESPECITICA

CODIGO E§PECIFICACION DETALLE

0 Categorl, Prcsupr¡cstal: 0

0 Pmduclo: 0

0 ActMdad Prcrupuestal: 0

AcMdad opcraclon¡l: 0

TARf,lBsPEclnca
N

LUGAR
DURACIÓT
(TECI{AS)

RESPOI{SABLE FUENTE
NSTNUtl8IITO DE

v[runcÁcn

0 0

LSCCtOitES

APREI{DIDAS
LOGROSOETENIDOS

D$rcULTADES

PR[SEIITADAS
ACCIOI{ES PEND¡El TLS

0

Dlr.rEótr.¡anüt¡dva & L ütta
.{l.dñ.r Pr¡S. q... §¡¡do !r [F¿ %s¿ldo

§rrao ¡r.a¡as1

s/.0.00 s/ o-oo

s/.0¡0s/_ 0.00

Iot¡l s/.0,00 s/.0.00

D¡JATLE RE¡DtoóN Fti¡Aro6ta

\ Llt r

i

\

s/.0.00DEqr¡ .Ió¡l PnrrDA lTor¿l rom¡to o! )I

s/. 0 00

s/.0.00

s/ 000Pd D.volEr o O.í!.rto Sc8óü R.dbo ó. C¡l¡ o D.p. 8.!..rL
s/.0.00

ffir'L¡d..r¡É$nFrú.. on&.üDo'b.r¡r¡órrod.trs ü¡.-6n 6¡..b r. Et rh c-6. t!¡¡¡!§, o 
"o..nre6 

por

file o sa ¡osrUcotmrroFotoE d. !{o rl.o[.ddo6 y.'lliúdc & cñ¡únlH mi lo..t t¡..ío po.l.§rx^f. E noúto d.l¡d.úlrl¿. Fn& E dó. a.t¿.rd d.r Fr
lJ*o Ilot ) & E úúdd lEro.lúe. Tí!Élr fur)
7/

No¡rúrcs y Ap.llidos
DNI:

ll

GERENCIA DE PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO
.I{ORIAs 

Y PROCEDIIEXIOS PARA EL OTORGAIIENTO DE UÁIICOS POR
co rsol DE sERvtcps o cApActTActo Es c[JE GETEREI| LOS

FUIICIOIIARPS, PERSOIIAI ¡IOTBRADO Y COIIIRAÍADO DE IA EPS .
IOYOBAIBA S-A'

VcGión 'l .0
Feclld: I 1212019

(rsm Drncmcae rnaudrdo,



Et'T;*.,*
GERENCIA DE PLANIFICACÉN Y PRESUPUESTO

"r¡oRrAs y pRocEDrllE]fros pAR EL oroRGAurEr{To D€ \,t^Ttcos PoR
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faBualo-ql
nEcllnaclóx lumoA oe c¡sros PoR cou¡sóN nE sERvIclo

0Nombres y Apcllldos

Nivel:Cargo;

Dependencla

[¡ertao:

Comprobante de PagoAutorlzacló n de vlale

bn aolicación de lo establecido en lá Ley General del S¡st€ma Nacional de Pr€supuesto N" 284f1' y loJ

h*lLdo po.el numeral 3 del art 71o de la Directiva de Tesorería N" 001-2007-EF/77.15 aprobada mediante

Ip, N"OZ-Zooz-g¡ /?? .15, y vigeñe para este e,erciclo; Dec¡aro Baio Juramento haber efectuado

s/0.00 de los cuales me ha sido lmposlble obtener documentos

segln crtt€rios do la SUNAT para sustentar el monto recibido.
Sastos Por la suma de:

¡econocidos y emitldos

IMPORTECONCEPTOLUGARil FECHA

§i

ó

\
s/0.ooTOTAL GASTADO SIN C.P. AUTORIZADOS POR SUNAT

En mérito a lo detallado, firmo el presente documento.

de 201Moyobamba, de

F¡rma del Comisionado
DNI:

I

I
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cor$Ó¡ 08 sEmncDs o clPAcftActotaEs auE GE]fnET Los vefsión 1.0
FUtlClOt{ARpS, P€RSOll L i,loXBR mYCo{TR TAIX)DEL EP§. Fecha: /12l2019

IOYOBABA SA"

§1

t(

0t
§t

DE

o
DEPENOENCIA

DE ORIGEN
APELLIDOS Y

NOMBRES

FECHA DE INICIO Y TERMNO DE LA COM§IÓN
TERMNOrNrcro

00 0 0 0 0

ü

ñ

FECHA:

Firma y/o sello del Funcionario donde
Realizó la Combiatn.

l3

FORMATO 04

CONSTANC|A DE COMEIÓN DE SERVICIO

0


