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REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES, VIATICOS Y GASTOS DE

oy REPRESENTACION
- CAPITULO I - GENERALIDADES Y MARCO LEGAL.
- Articulo 1.- (Objeto).
- El presente Reglamento Interno tiene por objeto normar el proceso para la solicitud,
- asignacion, descargo v reembolsos de viaticos, pasajes y gastos de representacion por viajes
- efectuados al interior y/o exterior del pais para las servidoras y servidores publicos, personal

eventual, consultoras y consultores individuales de linea de la Defensoria del Pueblo.
-
_ Articulo 2.- (Ambito de aplicacién).
o El presente reglamento es de estricto cumplimiento para todas las unidades y areas

organizacionales de la Defensoria del Pueblo, conforme a las disposiciones legales, en los
- términos del presente reglamento.
- Articulo 3.- (Principios).
o,

La aplicacion del presente reglamento esta enmarcado en los siguientes principios:
-~
- * Economia.- Los recursos asignados se utilizaran con prevision y ahorro, ademas

e deben ser razonables en relacion a los resultados alcanzados.
- /) » Eficacia.- Las misiones oficiales, deben permitir alcanzar los resultados programados
- orientados a lograr las metas previstas en la programacion operativa anual.
-, [ "
\

Eficiencia.- Las misiones oficiales, deben permitir el cumplimiento de los objetivos y

de las metas institucionales trazadas, optimizando los recursos disponibles
oportunamente.

)

* Responsabilidad.- Las servidoras y servidores publicos, personal eventual,
consultoras y consultores individuales de linea de la Defensoria del Pueblo deben

asumir la responsabilidad por las acciones y omisiones en el desempeno de sus
funciones.

Transparencia.- Los actos, documentos y la informacion de las misiones oficiales
tienen caracter publico.

Kﬁm Articulo 4.- (Abreviaturas y definiciones).

Para efectos del presente reglamento, se entendera por:

Defensora o Defensor del Pueblo, Delegadas vy Delegados
Autoridad Adjuntos, Delegadas o Delegados Defensoriales
competente. | Departamentales, Delegados Defensoriales Especiales,
| Secretaria o Secretario General, Directoras o Directores,
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Coordinadoras o Coordinadores Regionales, Jefas y Jefes de
Unidad y Responsables de Unidad.

b. Comisién.

Gestion, tramite o trabajo especifico con caracter temporal que,
en representacion de la Defensoria del Pueblo, es realizado por
las servidoras y/o servidores publicos, personal eventual,
consultoras y/o consultores individuales de linea, por
declaraciéon expresa de una autoridad competente, fuera de la
sede de sus funciones en territorio nacional y/o extranjero.

c. Comisionados.

Se refiere a las servidoras y/o servidores publicos, personal
eventual, consultoras y/o consultores individuales de linea de
la Defensoria del Pueblo, declarados en comision de acuerdo a
normativa vigente.

d. Certificacion POA.

Documento emitido y firmado por autoridad competente del
area y/o unidad organizacional solicitante, que no tenga
dependencia directa de la MAE dentro de la estructura
organizacional, mediante el cual se certifica la existencia de la
operaciéon a la que se estaria asignando la solicitud y
autorizacion de pasajes, viaticos y gastos de representacion en
el Plan Operativo Anual del area y/o unidad organizacional,
mismo que se encuentra ligado al presupuesto; y de aquellas
(os) servidoras o servidores publicos que dependan
directamente de la MAE, el citado documento sera suscrito por
la Unidad de Planificacion. En caso de no tener acceso al
documento que genera el Sistema GAFIP 2.0, la Unidad de
Planificacion debera certificar la existencia de la operacion a la
que se estaria asignando la solicitud y autorizaciéon de pasajes,
viaticos vy gastos de representacion.

e Certificacion Documento emitido por la Unidad Financiera que certifica la
' presupuestaria. disponibilidad presupuestaria de la Defensoria del Pueblo.
Se refiere al “Formulario de declaratoria en comision, solicitud
£ Formulario. y autorizacion de pasajes, viaticos y gastos de representacion”.
(Anexo No. 1)
Asignaciéon de recursos econémicos que se otorga al Defensor
Bastnsade del Pueblo, para cumplir con actos protocolares que respalden
g. .. la imagen institucional o nacional en el exterior del Estado
representacion. : : i : ;
Plurinacional de Bolivia, los cuales seran asignados de acuerdo
a lo dispuesto en el marco legal vigente.
h. Pernocte. Pasar la noche en transito o en el lugar de comision.
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Asignacion de recursos economicos a comisionados para viajes
y — en comisién, debidamente autorizados por la autoridad
i. | Viaticos. : . ; i
competente; destinados a cubrir gastos de alimentacion,
| alojamiento, transporte a puntos de embarque y otros.
Viaticos para viajes al |Se refiere a los viaticos otorgados a los comisionados,
7 interior del destinados a cubrir gastos de permanencia en las localidades y
departamento. capitales del departamento sede de trabajo.
Se refiere a los viaticos otorgados a los comisionados,
K Viaticos para viajes destinados a cubrir gastos de permanencia en ciudades
’ interdepartamentales. |capitales o localidades de otros departamentos diferentes al
departamento sede de trabajo.
Formulario disefiado para que en viaje de urgencia o
Formulario de emergencia, la autoridad competente o comisionado asuma
L emision de pasaje responsabilidad por la emisiéon de un pasaje aéreo y se
aereos: comprometa a la presentar los requisitos formales para el pago
de pasajes aéreos, caso contrario asuma el costo del mismo.
T
Se refiere a la planilla elaborada por la Unidad Financiera, a
o Formulario de entrega |través de la encargada o encargado contable de pasajes y
i de pasajes. viaticos en la cual se resumen el monto, ruta, numero de boleto,
motivo, v otros datos del pasaje emitido. {Anexo No. 2)
; Formulario ara la solicitud de seguro or viajes
Formulario de . ! 2 : ; o 3 : i J
n. .. internacionales, en el que se consignara los datos del solicitante
solicitud de seguro. : i :
y otros relacionados al viaje a realizarse. (Anexo No. 3)
. Se refiere a la planilla en la que se revisa aspectos relacionados
Planilla de descargo il : ! e
e a la presentacion del formulario de informe de viaje y descargo
0. v/o reliquidacion de s e :
e : y la documentacion inherente al uso de viaticos y pasajes, para
viaticos y/o pasajes L
efectuar el descargo correspondiente. (Anexo No. 4)
; Se refiere a la planilla en la que se revisa aspectos relacionados
Planilla de reembolso p 2 ; ; R o 3
p- a6 Vidticos o a la presentacion del formulario de informe de viaje v descargo
s a0 - v la documentacion inherente al uso de viaticos y pasajes, para
Pasaes. efectuar el descargo correspondiente. {Anexo No. 5)
La servidora o servidor publico dependiente de la Unidad
Encargado I ; i s
i Financiera, responsable de la elaboracion de la revision del
q. Contable - Pasajes y : ; S i
Vihticos formulario de declaratoria en comision y de la autorizacion de
i emision y administraciéon de pasajes aéreos.
.. Se refiere al informe de viaje elaborado v presentado por el
3 Informe de viaje. G ; ;
comisionado, mediante el cual se expone aspectos relacionados
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al viaje en comision, mismo que debe ser aprobado por

autoridad competente.

£z Régimen complementario al impuesto al valor agregado RC-IVA
Régimen i ; B

) con alicuota del 13% (trece por ciento) al pago de viaticos y

complementario al ; : .

s. ; descargos a través del formulario 110, por el importe total del
impuesto al valor = i 1

do (RC-TVA) viatico calculado o caso contrario pagado al Servicio de

il : Impuestos Nacionales a través del formulario 604. |

Articulo 5.- (Marco normativo).

El Reglamento de Pasajes y Viaticos esta elaborado en el marco de las siguientes
disposiciones legales:

a) Constitucion Politica del Estado.
b) Ley N° 870 - Ley del Defensor del Pueblo, de 13 de diciembre de 2016.
c) Ley N° 1178 - Ley de Administracion y Control Gubernamentales, de 20 de julio de

1990.
d) Lev N° 843 - Ley de Reforma Tributaria, de 20 de mayo de 1986.
e)] Ley N° 004 - Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e

Investigacion de Fortunas, “Marcelo Quiroga Santa Cruz”, de 31 de marzo de 2010.

f) Decreto Supremo N° 23318-A - Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion
Publica.

g) Decreto Supremo N° 21531 - Reglamento del Régimen Complementario de Impuesto
al Valor Agregado, de 29 de junio de 1995.

h) Decreto Supremo N° 1788 — Establece la escala de viaticos, categorias y pasajes para
los servidores publicos, personal eventual y consultores individuales de linea del
sector publico que viajan en mision oficial al exterior e interior del pais, asi como
aspectos operativos relacionados a gastos realizados en el exterior como en el interior
del Estado, emergentes de viajes oficiales, de 6 de noviembre de 2013.

Articulo 6.- (Responsabilidad).

El incumplimiento del presente reglamento podra generar responsabilidad por la funciéon
publica, en base a lo establecido en el inciso c) del articulo 1 de la Ley N° 1178. Asimismo,
podra generar las responsabilidades establecidas en el Reglamento de la Responsabilidad
por la Funcion Publica, aprobado por el Decreto Supremo N° 23318-A, y otras disposiciones
legales vigentes, incluida la Ley de N° 004 - Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigaciéon de Fortunas, “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
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Articulo 7.- (Revision y actualizacion del reglamento).

La Unidad Financiera, a través de la encargada o encargado contable de pasajes y viaticos,
debera revisar periédicamente y proponer la actualizacion del presente Reglamento, cada vez
que sea necesario, en base a la experiencia de su aplicacion, necesidades de ajustes o la
emision de nuevas disposiciones al respecto.

Articulo 8.- (Instructivo y/o comunicado).

Secretaria General podra emitir instructivos y/o comunicados, en el marco de este
reglamento para su cumplimiento, asi como aprobar la sistematizacion del proceso para el
correcto cumplimiento del presente reglamento.

Articulo 9.- (Programacion para el pago de pasajes, viaticos y gastos de representacion).

Es responsabilidad de las diferentes areas v unidades organizacionales de la instituciéon que
intervienen en la formulacién de la programacion operativa anual — POA, el prever y
programar las actividades para la asignacion de pasajes, viaticos y gastos de representacion
en el marco del presupuesto institucional de cada gestion de la Defensoria del Pueblo.

CAPITULO II - CATEGORIZACI(')N, ESCALA.
Articulo 10.- (Categorizacién).

YD) ) D2 2D

) )

De conformidad con la normativa vigente, se establece la siguiente categoria para el pago de
viaticos:

a) Primera Categoria: Defensora o Defensor del Pueblo.

b) Segunda Categoria: Delegadas v Delegados Adjuntos.

c) Tercera Categoria: Delegadas o Delegados Defensoriales Departamentales,
Delegados Defensoriales Especiales, Secretaria o Secretario General, Directoras o
Directores, Coordinadoras o Coordinadores Regionales, Jefas y Jefes de Unidad,
Responsables de Unidad, las servidoras y servidores publicos, personal eventual,
consultoras y consultores individuales de linea de la Defensoria del Pueblo.

Y Articulo 11.- (Escala de viaticos).

» ) ) D))

De conformidad con la normativa vigente, se establece la siguiente escala para el pago de
viaticos:

- -
a) Paises comprendidos en Norte América, Europa, Asia, Africa y Oceania:
) —
= )
= | Primera Categoria USD. 360,00
Segunda Categoria USD. 300,00

- | Tercera Categoria USD. 276,00
- Fecha
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b) Paises comprendidos en Centro y Sud América y el Caribe:

Primera Categoria USD. 300,00
Segunda Categoria USD. 240,00
Tercera Categoria USD. 207,00

c) Estado Plurinacional de Bolivia:

Primera Categoria Bs. 553,00 Bs. 332,00 Bs. 583,00
Segunda Categoria Bs. 465,00 Bs. 277,00 Bs. 491,00
Tercera Categoria Bs. 371,00 Bs. 222,00 Bs. 391,00

Si el viaje es en el mismo Departamento, es decir de la capital a provincias o
comunidades, el viatico se considerara en la categoria al interior de Departamento
(area rural). Si el viaje es en el Departamento, de provincia hacia la ciudad capital, el
viatico sera considerado como Interdepartamental (area urbana), debido al costo de
vida elevado que se registra en las capitales de Departamento.

CAPITULO III - DECLARACION EN COMISION.

Articulo 12.- (Declaratoria en comisién viajes nacionales).

De conformidad con la normativa vigente, quien autoriza y aprueba la declaratoria en
comision de viajes en el marco de su competencia territorial (para autorizaciones de viaje a
nivel nacional debe tener orden de Despacho), se establece en el siguiente cuadro:

Defensora o

Defensor del Pueblo.

Delegadas o Delegados Adjuntos.
Delegadas y/o Delegados
Defensoriales Departamentales.
Delegadas v/o Delegados
Defensoriales Especiales.
Secretaria o Secretario General.
Directoras y/o Directores.

Jefas o Jefes de las Unidades bajo su
dependencia directa.

Responsables de las Unidades bajo
su dependencia.

Las servidoras y/o servidores
publicos, personal eventual,

Defensora o Defensor del Pueblo.
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consultoras y/o consultores
individuales de linea.

Delegadas o

Delegados Adjuntos.

Jefas o Jefes de las Unidades bajo su
dependencia directa.

Responsables de las Unidades bajo
su dependencia.

Delegadas y/o Delegados
Defensoriales Especiales (siempre y
cuando especifique en la Resolucién
Administrativa la dependencia directa
a la Adjuntoria).

Las servidoras y/o servidores
publicos, personal eventual,
consultoras v/o consultores
individuales de linea que tengan
dependencia directa.

Delegada o Delegado Adjunto, en
caso de ausencia la Defensora o
Defensor del Pueblo.

Coordinadoras y Coordinadores
Regionales.

Delegadas y/o Las servidoras v/o servidores Delegada v/o Delegado
Delegados publicos, personal eventual, Defensorial Departamental, en
Defensoriales consultoras y/o consultores caso de ausencia la Defensora o

Departamentales. individuales de linea que tengan Defensor del Pueblo.
dependencia directa de la Delegacion
Defensorial Departamental.
Delegada o Delegado Defensorial
; : Especial; en ausencia, si
Las servidoras y/o servidores : 2
S especifica en la Resolucion
Delegadas v/o publicos, personal eventual, i 3 3
Administrativa la dependencia
Delegados consultoras y/o consultores : ; 2
: i iy directa a una Adjuntoria, la
Defelsgotiales individuales de linea que tengan Delegada v/o Delegado Adjunto
Especiales. dependencia directa de Secretaria & ¥ 8 J

General.

respectivo; en caso de ausencia
de las dos anteriores la
Defensora o Defensor del Pueblo.

Secretaria o
Secretario.

Jefas o Jefes de las Unidades bajo su
dependencia directa.

Responsables de las Unidades bajo
su dependencia.

Las servidoras v/o servidores
publicos, personal eventual,
consultoras y/o consultores
individuales de linea que tengan
dependencia directa de Secretaria
General.

Secretaria o Secretario, en caso
de ausencia la Defensora o
Defensor del Pueblo.

Directoras y/o
Directores

Jefas o Jefes de las Unidades bajo su
dependencia directa.

Responsables de las Unidades bajo
su dependencia.

Las servidoras y/o servidores
publicos, personal eventual,
consultoras y/o consultores

Directoras o Directores, en caso
de ausencia la Defensora o
Defensor del Pueblo.
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individuales de linea que tengan
dependencia directa de la Direccion.

Coordinadoras y
Coordinadores
Regionales

Las servidoras y/o servidores
publicos, personal eventual,
consultoras y/o consultores
individuales de linea que tengan
dependencia directa de la
Coordinacion Regional.

Coordinadora o Coordinador
Regional; en ausencia firma la
Delegada y/o Delegado
Defensorial Departamental; en
caso de ausencia de las dos
anteriores la Defensora o
Defensor del Pueblo.

Jefas vy Jefes de
Unidad.

Las servidoras y/o servidores
publicos, personal eventual,
consultoras y/o consultores
individuales de linea que tengan
dependencia directa de la
Coordinacion Regional.

Jefa o Jefe de Unidad; en
ausencia firma el inmediato
superior que corresponda
(Delegada o Delegado Adjunto,
Secretaria o Secretario General,
Directora y/o Director; en caso
de ausencia de las dos anteriores
la Defensora o Defensor del
Pueblo.

Responsables de
Unidad.

Las servidoras v/o servidores
publicos, personal eventual,
consultoras y/o consultores
individuales de linea que tengan
dependencia directa de la

Responsable de Unidad; en
ausencia firma el inmediato
superior que corresponda
(Delegada o Delegado Adjunto,
Secretaria o Secretario General,
Directora y/o Director; en caso
de ausencia de las dos anteriores

Coordinacién Regional. la Defensora o Defensor del

Pueblo.

Para que a un comisionado se le asigne recursos para pasajes v viaticos por viajes, debe
presentar ante Secretaria General con tres (3) dias de anticipacion a la fecha del viaje lo
siguiente:

I)__lllill)))ll!))!lllDill)l)))l

¢ Formulario de declaratoria en comision, solicitud y autorizacion de pasajes - viaticos
v gastos de representacion firmado por el comisionado y la autoridad competente.

¢ Certificacion POA.

e Invitaciones, programas u otros si corresponden.

En caso de viajes de la Defensora o Defensor del Pueblo, el formulario iinicamente llevara la
firma del comisionado.

Articulo 13.- (Declaratoria en comisién viajes al exterior).

Los viajes al exterior del pais de la Defensora o Defensor del Pueblo, Delegadas v Delegados
Adjuntos, Delegadas o Delegados Defensoriales Departamentales, Delegados Defensoriales
Especiales, Secretaria o Secretario General, Directoras o Directores, Coordinadoras o
Coordinadores Regionales, Jefas y Jefes de Unidad, Responsables de Unidad, las servidoras
v servidores publicos, personal eventual, consultoras y consultores individuales de linea de
la Defensoria del Pueblo sera autorizado unicamente por la MAE, mediante Resolucién

IRRERERRERERE
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- . ..
Administrativa, misma que debera ser proyectada en el plazo de 24 horas por la Direccion
- de Asuntos Juridicos.
- . .
a) Para los viajes oficiales al exterior de la Defensora o Defensor del Pueblo, la jefa o jefe
- de la unidad de Gabinete, debera instruir a Secretaria General la realizacion de las
- gestiones necesarias para la asignacion de pasajes y viaticos con tres (3) dias habiles
- de anticipacion al efecto adjuntara la siguiente documentacion:
e Formulario de declaratoria en comision, solicitud y autorizacion de pasajes -
a viaticos y gastos de representacion firmado por la MAE.
-, » [tinerario de viaje.
- e Certificacion POA firmada por la Unidad de Planificacion.
= b) Para los viajes oficiales al exterior de Delegadas o Delegados Defensoriales
Departamentales, Delegados Defensoriales Especiales, Secretaria o Secretario
- General, Directoras o Directores, Coordinadoras o Coordinadores Regionales, Jefas y
- Jefes de Unidad, Responsables de Unidad, las servidoras y servidores publicos de la
- Defensoria del Pueblo, se emitira Orden de Despacho y se presentara la misma ante
Secretaria General con cuatro (4) dias habiles de anticipaciéon adjuntando la siguiente
- documentacion:
- s Formulario de declaratoria en comision, solicitud y autorizacion de pasajes,
- viaticos y gastos de representacion firmado por el comisionado y la autoridad
competente.
)
e [tinerario de viaje.
-« s Certificacién POA.
- | ¢ Invitaciones, programas u otros si corresponde.
N La Unidad Financiera emitira el preventivo de la certificacion presupuestaria (SIGEP)
-,

v remitira en el dia, via Secretaria General, a la Direccion de Asuntos Juridicos para
la elaboracién del informe legal v Proyecto de Resolucién Administrativa, al efecto se
adjuntara los documentos senalados anteriormente.

\V-

Cuando el financiador cubra el cien por ciento (100%) de los gastos por viajes al exterior del
pais, solo se debera emitir la Orden de Despacho y presentar la misma ante Secretaria
General con cuatro (4) dias habiles de anticipacion a la fecha de viaje

Articulo 14.- (Comisiones personal eventual y consultores individuales de linea).

El personal eventual, consultoras y consultores individuales de linea, que presten sus
servicios en la Defensoria del Pueblo, podran realizar viajes oficiales siempre que dicha
actividad se halle prevista en el respectivo contrato, siendo la autoridad competente quien
declara en comision la responsable de velar por el cumplimiento de ello; debiendo adecuarse
a la escala correspondiente, para lo cual deberan asignarse los recursos para pasajes y
viaticos en las partidas respectivas.
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Articulo 15.- (Comisiones por viajes imprevistos o emergencia).

En casos imprevistos o emergencia en el mismo dia, las comisiones seran autorizadas
mediante orden de Despacho firmada por la Defensora o Defensor del Pueblo y tiinicamente
en su ausencia por viaje al exterior por la Defensora o Defensor del Pueblo interino, la misma
debera ser remitida inmediatamente a Secretaria General para prever la emision de pasajes
v el pago de viaticos; previa presentacion de lo siguiente:

e Formulario de declaratoria en comision, solicitud y autorizacion de pasajes,
viaticos y gastos de representacion firmado por el comisionado y la autoridad
competente.

e Certificacion POA.

s Certificaciéon Presupuestaria.

Salvo que se trate de una comision en fin de semana, en tal caso los documentos sefialados
lineas arriba deben ser regularizados por la comisionada o comisionado dentro del plazo

previsto para la presentacion del informe de descargo, solicitando el reembolso
correspondiente.

Articulo 16.- (Pago de viaticos y gasolina en efectivo).

Secretaria General, queda facultada para la apertura de un fondo fijo de Bs. 10.000,00 (diez
mil 00/ 100 bolivianos) para el pago de viaticos y gasolina exclusivamente para atender viajes
imprevistos o de emergencia de la sefiora Defensora o Defensor del Pueblo, Delegadas o
Delegados Adjuntos y del chofer, siendo la Unidad Financiera, a través de la encargada o
encargado contable de pasajes y viaticos, la instancia responsable de la administracién de
dicho fondo en el marco de sus competencias.

CAPITULO IV - PASAJES, VIATICOS Y GASTOS DE REPRESENTACION.

Articulo 17.- (Presentacion de documentacién para otorgacién de pasajes viaticos y
gastos de representacion).

El comisionado, presentara la documentacion senalada, en los tiempos, previstos en los
articulos 12 y 13, del presente reglamento, a Secretaria General; se procesaran las

solicitudes de viaticos, pasajes y gastos de representacion, cuando la misma se encuentre
sin observaciones.

Cuando se identifiquen errores en la documentacion en el plazo de 24 horas desde su
recepcion, dicha documentacién sera devuelta al comisionado, misma que debera ser
subsanada durante la jornada laboral, por lo cual cualquier perjuicio que se genere por lo
descrito sera de entera responsabilidad del comisionado.

Es responsabilidad de la autoridad competente, la aprobacion y resultados de las

declaratorias en comision, debiendo velar por el adecuado y eficiente uso de los recursos
institucionales.
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Articulo 18.- (Asignacion y emision de pasajes).

La Defensoria del Pueblo asignara pasajes aéreos, terrestres u otro medio de transporte por
viajes al interior v exterior del pais para los comisionados.

La Defensora o Defensor del Pueblo podra hacer uso de la clase ejecutiva, para viajes al
exterior siempre y cuando el total de las horas de vuelo excedan de las seis (6) horas,
debiendo utilizar preferentemente vuelos directos. Los comisionados de la segunda y tercera
categoria utilizaran para los viajes oficiales la clase economica.

El comisionado esta obligado a realizar la correspondiente reserva de sus pasajes aéreos via
correo electréonico a la empresa proveedora de pasajes, con copia a la Unidad Financiera, a
través de la encargada o encargado contable de pasajes v viaticos, velara que los itinerarios
respondan a la actividad programada y realizara los cambios que correspondan.

La Unidad Financiera, a través de la encargada o encargado contable de pasajes y viaticos,
una vez realizada la recepcion del formulario y documentacion de respaldo, realizara la
solicitud de emision del pasaje aéreo a la agencia de viajes.

Los pasajes aéreos seran remitidos por la Unidad Financiera, a través de la encargada o
encargado contable de pasajes v viaticos, al comisionado, en medio fisico o via correo
electronico.

/]
" | El costo de los pasajes aéreos, seran cancelados directamente al proveedor del servicio, luego

de la conciliacién efectuada en los términos del contrato v especificaciones técnicas.

En casos de viajes imprevistos o emergencia (fines de semana, feriados y horarios fuera de
oficina), excepcionalmente la Unidad Financiera la Unidad Financiera, a través de la
encargada o encargado contable de pasajes y viaticos, queda facultada (o) para la emision de

pasajes aéreos, a solicitud de Secretaria General mediante correo electrénico institucional
habilitado para el efecto.

Al siguiente dia habil, el formulario sera autorizado por la Defensora o Defensor del Pueblo
y remitido con la documentacion pertinente a Secretaria General para procesar el reembolso
de viaticos una vez sea presentado en informe de viaje y emitida la resolucién administrativa
de pago de viaticos en fin de semana o feriado, si corresponde.

Articulo 19.- (Modificaciones imprevistas en el itinerario de viaje)

Los costos por modificaciones al itinerario original de vuelo o cambio de ruta seran
cancelados con cargo al presupuesto asignado a la institucion, cuando la modificacién sea
atribuible a situaciones de orden institucional v comunicados de manera oficial, caso
contrario cuando las razones del cambio sean imputadas al comisionado, éste correra con el
pago de los costos que ello implique, debiendo informarse al respecto en el Informe de viaje.

Debido a la normativa de algunas lineas aéreas se exige el pago por el costo de dichas
modificaciones en aeropuerto, las cuales deberan ser cancelados por el comisionado a

Fecha
Elaborado por: Secretaria General - Unidad Financiera 07/10/2020
Revisado por: Unidad de Planificacion 22/07/2020
Aprobado por: | Maxima Autoridad Ejecutiva — Defensora del Pueblo




P2 0D D)D) 00D

) ) D)

[ T
' \ REGLAMENTO INTERNO DE DP-RA N° 054/2020-2021
S8 perensoRiA DEL PUEBLO PASAJES, VIATICOS Y -
o} GASTOS DE ESSEAES
REPRESENTACION Pigina 16 de 34

nombre de la Defensoria del Pueblo con NIT: 1004067026, posteriormente solicitar el
reembolso en el informe de viaje adjuntado la respectiva factura.

Articulo 20.- (Calculo de viaticos).

El calculo de viaticos se efectuara por los dias y horas senalados en el formulario, para lo
cual se considerara el itinerario de viaje. El calculo de viaticos se realizara de la siguiente
manera:

1. Se establece como base de calculo el pernocte.

Cuando la comisién duré mas de un dia y el ultimo dia del retorno del comisionado
a su sede de funciones sea antes de las 12:00, correspondera el 25% de un dia de
viatico.

3. Si el retorno es a partir de las 12:01 pm correspondera el 50% cincuenta por
ciento del viatico de un (1) dia.

4. Cuando los comisionados viajen al interior o exterior del pais con gastos pagados
por otras entidades, organismos financiadores o patrocinadores independientes,
percibiran los viaticos de acuerdo al siguiente detalle:

a) Setenta por ciento (70%) cuando sea cubierto solo hospedaje o alimentacion,
o cuando este sea cubierto por la misma entidad publica.
b) Veinticinco por ciento (25%) cuando le sea cubierto hospedaje y alimentacion.

5. En caso de que el comisionado deba permanecer dias adicionales a los determinados
inicialmente, sera necesaria la presentacion del informe de viaje debidamente
justificada, documentada (instructivo, notas internas, certificacion de vuelo y otros)
y aprobada adjuntando la certificacion POA para su posterior certificacion
presupuestaria.

Articulo 21.- (Viatico en el mismo dia).

Para los comisionados que realicen viajes de ida y vuelta en el mismo dia, por via terrestre o
aérea, se pagara el equivalente al viatico por un (1) dia, de conformidad a la escala de viaticos
vigente.

Articulo 22.- (Restricciones para el pago de viaticos).

I. Se prohibe el pago de viaticos correspondientes a fin de semana o feriado, salvo en los
siguientes casos, para lo cual debera emitirse la correspondiente resolucion administrativa:

a) Cuando las actividades publicas justifiquen la presencia y funcion especifica del
comisionado en fin de semana o feriado.

b) Por razones de itinerario que demande la presencia del comisionado de forma
previa o posterior al evento.

¢} Cuando la comision oficial exceda los seis (6) dias habiles y continuos de trabajo.

La resolucion administrativa sera proyectada por la Direccion de Asuntos Juridicos y firmada
por la Defensora o Defensor del Pueblo.
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II. Cuando los viajes al interior o al exterior del pais demanden la permanencia del
comisionado en un solo lugar por mas de diez (10) dias, se reducira el viatico al setenta por
ciento (70%) para los dias restantes.

III. La Defensora o Defensor del Pueblo no requerira la emision de resolucion administrativa
para el pago de viaticos por viaje en fin de semana, toda vez que es la Maxima Autoridad
Ejecutiva de la institucion.

Articulo 23.- (Gastos de representacion).

La Defensora o Defensor del Pueblo, para viajes al exterior del pais percibira el 25% de gastos
de representacion, sobre el total de viaticos que correspondiere, de acuerdo a normativa
vigente y disponibilidad presupuestaria de la institucion.

En caso de que el comisionado perciba viaticos por el organismo patrocinador y existiere
disponibilidad presupuestaria se otorgara gastos de representacion, correspondiente al
veinticinco (25%) del total del viatico que le correspondiere de acuerdo a la escala vigente.

Articulo 24.- (Seguro de viaje).

En los viajes internacionales que requieran seguro de viaje, la Defensoria del Pueblo,

, solicitara el servicio a la agencia de viajes contratada y cubrira los costos respectivos.

! Para la emision del seguro de viaje, el comisionado debera presentar el formulario de solicitud

de seguro de viaje adjuntando fotocopia del carnet de identidad.
Articulo 25.- (Pago de viaticos y pasajes terrestres).

Los pagos de pasajes terrestres, viaticos y gastos de representacion seran procesados via
registro beneficiario SIGEP.

La asignacion de pasajes, viaticos y gastos de representacion, se constituye en cargo de
cuenta, la cual sera descargada una vez se presente el informe de viaje y descargos
respectivos en el plazo previsto.

Articulo 26.- (Autorizacion de viaje, asignacion de viaticos y pasajes a servidoras o
servidores piublicos y consultoras o consultores individuales de linea de las
Delegaciones Defensoriales Departamentales, Delegaciones Defensoriales Especiales y
Coordinaciones Regionales).

El pago de viaticos y pasajes a las servidoras o servidores publicos y consultoras o
consultores individuales de linea de las Delegaciones Defensoriales Departamentales,
Delegaciones Defensoriales Especiales y Coordinaciones Regionales, se realizara mediante
transferencia a beneficiario SIGEP.

Es responsabilidad de las Delegaciones Defensoriales Departamentales y Coordinaciones
Regionales de la Defensoria del Pueblo, la presentacion oportuna y correcta de la
documentacion de descargo.
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Los viajes de las Delegadas o Delegados Defensoriales Departamentales, Coordinadora o
Coordinadores Regionales y otro personal dependiente de las mismas que requieran pasajes
aéreos, seran instruidos y autorizados unicamente mediante orden de Despacho, la cual sera
remitida a Secretaria General para el procesamiento de pasajes; los viaticos seran procesados
una vez que se adjunte la certificacion POA, el Formulario de declaratoria en comision,
solicitud v autorizacién de pasajes, viaticos y gastos de representacion, firmado por el
comisionado y la autoridad competente, el mismo que debera ser remitido junto a su informe
de viaje original v descargos de viaje dentro de los plazos previstos.

En los casos que las Delegadas o Delegados Defensoriales Departamentales, Coordinadora o
Coordinadores Regionales y otro personal dependiente remitan toda la documentaciéon en
original a Secretaria General con anterioridad a su comisién y la Unidad Financiera, a través
de la encargada o encargado contable de pasajes v viaticos, cuente con dicha documentacion,
se podra proceder al pago de viaticos de manera anticipada, caso contrario sera con el
informe de viaje como reembolso.

Articulo 27.- (Reembolso de pasaje y viaticos).

En caso de que el comisionado que cuente con autorizaciéon de viaje u Orden de Despacho v
no haya tramitado oportunamente la asignacion de pasajes y viaticos, una vez aprobado el

jinforme de viaje por autoridad competente podra solicitar a Secretaria General, de manera
/excepcional, el reembolso de pasajes y viaticos y/o gastos de representacion adjuntando la
' documentaciéon de descargo dentro de ocho (8) dias habiles computables a partir de su

retorno; en el caso de los comisionados de la ciudad de La Paz y El Alto, se concede el plazo
de tres (3) dias habiles adicionales para remitir su descargo a la ciudad de La Paz en el caso
de los funcionarios del interior del pais. La fecha de ingreso a Despacho es la referencia para
el calculo del cumplimiento del plazo para los funcionarios dependientes del mismo;
Secretaria General para el resto de los funcionarios de la Oficina Nacional; y sello de
Ventanilla Unica, para el caso del interior del Pais y funcionarios de las oficinas de la Ciudad
de La Paz y El Alto, pasado este plazo seran considerados como gastos particulares v no se
procedera al reembolso.

El viaje de los servidores publicos dependientes de las Delegaciones Defensoriales
Departamentales y Coordinaciones Regionales de la Defensoria del Pueblo que realicen viajes
intradepartamentales con pasaje terrestres y viaticos seran instruidos y autorizados por las
Delegadas o Delegados Defensoriales Departamentales, las Delegadas o Delegados
Defensoriales Especiales y las Coordinadoras o Coordinadores Regionales mediante
formulario de declaratoria en comision, solicitud y autorizacion de pasajes, viaticos v gastos
de representacion, el cual sera remitido a Secretaria General juntamente el informe de viaje
en el plazo de ocho (8) dias habiles computables a partir de su retorno para el reembolso
respectivo.

Articulo 28.- (Viajes terrestres a nivel nacional en vehiculo oficial).
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En caso de que el personal comisionado sea trasladado en un vehiculo oficial, la Defensoria
del Pueblo cubrira el costo del peaje v combustible con cargo a las partidas correspondientes.

Los choferes presentaran los recibos de los peajes pagados y facturas de combustible con el
NIT 1004067026 de la Defensoria del Pueblo v placa del vehiculo oficial conjuntamente con
el informe de viaje. La factura de consumo debera estar firmada por el comisionado, en el
marco del D.S. No. 1788, Art. 17, paragrafo I, caso contrario no se reconocera el gasto.

CAPITULO V - PROCEDIMIENTO DE DESCARGO DE PASAJES,
VIATICOS Y GASTOS DE REPRESENTACION.

Articulo 29.- (Informe de descargo de pasajes, vidticos y gastos de representacion).

I. El Comisionado debera presentar el informe de viaje detallando las actividades
desarrolladas durante su viaje, debidamente aprobado por autoridad competente y remitirlo
a Secretaria General en el plazo maximo de ocho (8) dias habiles computables a partir de su
retorno en el caso de los funcionarios de la ciudad de La Paz y El Alto, y (11) dias habiles
computables a partir de su retorno en el caso de los funcionarios del interior del pais. La
fecha de ingreso a Despacho es la referencia para el calculo del cumplimiento del plazo para
los funcionarios dependientes del mismo; Secretaria General para el resto de los funcionarios

de la Oficina Nacional; y sello de ventanilla unica, para el caso del interior del pais y
I;funcionarios de las oficinas de la ciudad de La Paz y El Alto.

/II. El informe de viaje debe senalar el objetivo del viaje, las actividades desarrolladas
- durante la comision de manera cronologica vy los resultados alcanzados; si corresponde, en

el acapite de observaciones o aclaraciones se debera justificar el cambio de itinerario y otros
que se considere necesario mencionar, ademas de adjuntar la siguiente documentacion:

a) Pases a bordo originales v tasas aeroportuarias si este fue pagado junto al pasaje.

b) Fotocopia de pases a bordo en caso de que los pasajes hayan sido pagados por otras
entidades.

c) Certificacién de vuelo de la linea aérea (en caso de extravio de los pases a bordo), en
cuyo caso deberan hacer la devolucion del costo de la tasa aeroportuaria, si esta fue
pagada junto al pasaje. En caso de demora de la certificacion se debera presentar el
descargo con la nota de solicitud de certificacion dentro del plazo senalado y adjuntar
la misma una vez recibida. El descargo de pasajes permanecera pendiente hasta su
presentacion, maximo hasta el mes siguiente, de realizada la comision,
procediéndose a su descuento en caso de no presentacion.

d) Factura de Pasajes terrestres originales a nombre de la Defensoria del Pueblo y con
NIT No. 1004067026,

e) Recibos o boletos de pasajes terrestres a nombre de la Defensoria del Pueblo y con
NIT No. 1004067026.

f) Formulario 110 RC-IVA y facturas debidamente firmadas y enumeradas sobre el total
de los viaticos calculados y/o los gastos de representacion. Las fechas de emision
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de las facturas deberan ser hasta la fecha de retorno del viaje, caso contrario se
procedera con el descuento correspondiente de acuerdo a ley.

Asimismo siendo que el formulario 110 (RC-IVA) es una declaracion jurada, de existir
errores en la declaracion, se procedera a la invalidacion del mismo y se procedera al
descuento del total del impuesto. Las notas fiscales adjuntas al formulario 110 (RC-
IVA) no necesariamente deberan estar relacionadas al viaje ni la estadia, segun la
Resolucion Ministerial N° 020 de 25 de enero de 2002, del Ministerio de Hacienda,
ahora Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

g) Deposito en la cuenta unica del tesoro, fondo rotativo u otra cuenta de donde
fueron asignados los recursos en caso de devolucion de viaticos, previa coordinacion
con la Unidad de Planificacion.

III. El Informe de Viaje debera llevar imprescindiblemente la firma de aprobacion de la
autoridad competente de acuerdo al Articulo 12 del presente Reglamento, en senal de
conformidad de su contenido, actividades y resultados alcanzados. Es de entera

responsabilidad del comisionado gestionar la aprobacion de dicho informe y de éste en
remitirla a la instancia que corresponda, dentro del plazo establecido.

IV. Si por algun motivo justificado o instrucciones superiores, el comisionado extendiera
su viaje, debera comunicar este hecho en el informe de viaje en el acapite de observaciones,
el cual sera validado con la aprobacion del mismo y se procedera al pago de viaticos y gastos
de representacion si corresponde, siempre que exista el presupuesto correspondiente.

V. En caso de que el comisionado no presente el informe de viaje, en el plazo establecido
de ocho (8) dias habiles computables a partir de su retorno, el costo de los pasajes, viaticos
v gastos de representacion asignados, seran considerados como gastos particulares por lo
tanto Secretaria General queda facultada al descuento integro de los recursos otorgados de
los haberes del comisionado del mes en curso.

VI. Para las Delegaciones Defensoriales Departamentales, Delegaciones Defensoriales
Especiales y Coordinaciones Regionales, deberan acreditar la rendicion de cuentas dentro de
los ocho (8) dias habiles computables a partir de su retorno; y se concede el plazo de tres (3)
dias habiles adicionales para remitir su descargo a la Oficina Nacional.

Articulo 30.- (Devolucién de viaticos).

Los viaticos no utilizados deberan ser depositados en la cuenta unica del tesoro o cuenta del
fondo rotativo u otra cuenta, previa coordinacién con la Unidad Financiera, a través de la
encargada o encargado contable de pasajes y viaticos, segun corresponda, a nombre de la
Defensoria del Pueblo en un plazo no mayor a los ocho (8) dias habiles computables a partir
de su retorno, debiendo el funcionario adjuntar la papeleta de depésito en el informe de viaje
para su registro correspondiente.
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CAPITULO VI - PAGO, DEVOLUCION Y ANULACION DE PASAJES

AEREOS.

Articulo 31.- (Documentos para pago de pasajes aéreos y reembolso al comisionado).

Los documentos que deberan respaldar al pago de pasajes aéreos son:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g
h)

Informe de conciliacion y conformidad del servicio, segun lo establezca el contrato.
Estado de cuenta emitida por la agencia de viajes.

Nota de débito.

Factura (pasaje).

Orden de despacho o formulario, por cada pasaje emitido segiin corresponda.
Fotocopia de los pases bordo ( en caso de pasajes utilizados)

Certificacion POA.

Preventivo (SIGEP).

Articulo 32.- (Devolucion y/o anulacion de pasajes aéreos).

I. Para los casos de pasajes no utilizados al interior del pais, existen los siguientes
procedimientos:

a)

c)

II. Los
Pueblo

En caso que el pasaje hubiese sido emitido el mismo dia de la comision, el
comisionado puede solicitar su anulacion hasta 4 horas antes del vuelo, sin que se
incurra en costos para la Defensoria del Pueblo.

En caso de que el pasaje hubiera sido emitido un dia o mas anteriores a la comision
y se recibe instruccion de suspension de actividad, debera comunicarse de manera
inmediata y escrita este hecho a Secretaria General para tomar las acciones
correspondientes y dejar pendiente de uso para una proxima comision con el
correspondiente pago de cambio de fecha, ruta vy diferencia tarifaria en cada caso.
En caso de no existir justificacion alguna, el costo del pasaje u otros adicionales,
como multas u otros conceptos, deberan ser asumidos por el mismo, caso contrario
descontados de sus haberes correspondientes al mes en curso.

En caso de retrasos y/o cambios de fuerza mayor del vuelo, no atribuibles al
comisionado, el mismo debera solicitar una certificacién a la agencia de viajes o
linea aérea que justifique dichos cambios.

pasajes solicitados utilizados y no utilizados deben ser pagados por la Defensoria del
en la conciliacion efectuada con la agencia de viajes o linea aérea segun corresponda

la Unidad Financiera, a través de la encargada o encargado contable de pasajes y viaticos,

debera

comunicar a los comisionados la existencia de los pasajes pendientes, debiendo

procurar su reutilizacion dentro de la vigencia del pasaje, salvo que el beneficiario del pasaje
cese en funciones, momento en el cual, la Unidad Financiera, a través de la encargada o
encargado contable de pasajes y viaticos, procedera a la solicitud de devolucion de los pasajes
ante Secretaria General para su remision a la agencia de viajes, solicitando la tramitacion de
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su devolucion ante la correspondiente linea aérea, debiendo asumir la Defensoria del Pueblo
la deduccion de costos administrativos o la no devolucion de los mismos cuando existan las
restricciones al momento de su emision.

La Unidad Financiera, a través de la encargada o encargado contable de pasajes y viaticos,
debera efectuar el seguimiento v control de las devoluciones solicitadas hasta efectivizar el
mismo, cuando corresponda.

III. Los pasajes no utilizados, que no cuenten con la justificacion correspondiente dentro del
plazo previsto, seran considerados como gastos personales del comisionado y el costo sera
deducido de sus haberes en el mes siguiente,

CAPITULO VII - FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN LA
AUTORIZACION, ASIGNACION, MANEJO Y DESCARGO DE PASAJES,
VIATICOS Y GASTOS DE REPRESENTACION.

Articulo 33. (Responsables de la autorizacion, desembolso y descargo por pasajes,
vidticos y gastos de representacidn).

Secretaria General, como autoridad ejecutiva, ejecuta sus atribuciones mediante las
Unidades Financiera y la Unidad de Talento Humano, por tanto estas unidades son
responsables del calculo, liquidaciéon, pagos y control de asistencia, debiendo exigir la

~ rendicion de cuentas respectivas en el marco del presente reglamento, para este proposito,
| deberan realizar las siguientes funciones:

L Secretaria General:

a) A través de la Unidad Financiera, debe designar mediante memorado a la
encargada o encargado contable de pasajes y viaticos.

b) A través de la Unidad Financiera, la encargada o encargado contable de pasajes
v viaticos, debe implantar, socializar, difundir, aplicar y hacer cumplir el presente
reglamento interno de pasajes, viaticos y gastos de representacion en la
Defensoria del Pueblo.

c) A través de la Unidad Financiera, la encargada o encargado contable de pasajes
y viaticos, debe gestionar los recursos asignados a las partidas presupuestarias
de pasajes, viaticos y gastos de representacion, controlando que las ejecuciones
no superen los techos presupuestarios establecidos para la Defensoria del Pueblo.

d) A través de la Unidad Financiera, la encargada o encargado contable de pasajes
y viaticos, debe controlar y supervisar que la efectué de manera correcta los
tramites, liquidacién y pagos de viaticos, pasajes v gastos de representaciéon en
comision oficial, para viajes al interior y exterior del pais.

e) Delegar a la Unidad Financiera y la Unidad de Talento Humano, la coordinaciéon
de descuentos mediante planillas de sueldo para la recuperacion de recursos por
concepto de viaticos, pasajes y gastos de representacion que no fueron
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descargados en forma oportuna o pendientes de rendicion de cuentas por los
servidores publicos de la Defensoria del Pueblo.

II. Direccién de Asuntos Juridicos:

a)

b)

c)

Proyectar las resoluciones administrativas de autorizacion de viaje al exterior para
la Defensora o Defensor del Pueblo y Delegadas o Delegados Adjuntos de la
Defensoria del Pueblo.

Proyectar las resoluciones administrativas de autorizacion de viaje al exterior para
servidoras y/o servidores publicos, personal eventual, consultoras y/o
consultores individuales de linea de la Defensoria del Pueblo.

Proyectar las resoluciones administrativas para la autorizacion de pago de viaticos
en fin de semana v feriados de acuerdo al articulo 22 del presente reglamento.

III. Autoridades Competentes:

a)

b)

En caso de la Defensora o Defensor del Pueblo, emitir las 6rdenes de despacho,
cuando corresponda.

Aprobar el formulario de declaratoria en comision, solicitud y autorizacién de
pasajes, viaticos y gastos de representacion.

Verificar que el formulario de declaratoria en comision, solicitud y autorizacion
de pasajes, viaticos y gastos de representacion cumplan los requisitos exigidos en
el presente reglamento.

Establecer la pertinencia y conveniencia de los viajes al interior v exterior del pais,
teniendo la facultad de aprobar o rechazar aquellas solicitudes que no
contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales y que no se
encuentren contemplados en el POA del area y/o unidad organizacional
solicitante, verificando el adecuado relacionamiento de la actividad con los
productos y resultados contemplados en el POA.

Aprobar el informe de viaje, asumiendo la responsabilidad sobre los resultados de
las comisiones y su remision inmediata a Secretaria General dentro del plazo de
ocho (8) dias habiles computables a partir de su retorno, segun lo establecido en
el presente reglamento.

La Defensora o Defensor del Pueblo titular, en caso de ausencia Defensora o
Defensor del Pueblo interino en siempre y cuando tenga pertinencia el tiempo de
su interinato, es la unica que suscribe las resoluciones administrativas para la
aprobacion de pago de viaticos en fin de semana o feriados de sus dependientes.

IV. Unidad Financiera:

aj

b)

Es responsable del correcto calculo, liquidacion y pago de viaticos, asi como el
pago a la agencia de viajes por pasajes aéreos utilizados.

Es responsable de administrar vy comunicar a Secretaria General los limites y
restricciones, asi como la disponibilidad de recursos en el presupuesto de las

Fecha

Elaborado por: Secretaria General — Unidad Financiera 07/10/2020

Revisado por: Unidad de Planificacién 22/07/2020

Aprobado por: Maxima Autoridad Ejecutiva — Defensora del Pueblo




) ) D )

I
\ ‘ REGLAMENTO INTERNO DE | DP-RA N° 054/2020-2021
S8 DeFENSORIA DEL PUEBLO | PASAJES, VIATICOS Y
O ' GASTOS DE
‘ REPRESENTACION Pigina 24 de 34

Version: 2

) ) ) )

partidas de viaticos, pasajes y gastos de representacion, para una adecuada toma

de decisiones.

c) A través de la encargada o encargado contable de pasajes y viaticos, es
responsable de realizar la recepcion y revision del formulario correspondiente a
los descargos por viaticos, pasajes v gastos de representacion.

d) A través de la encargada o encargado contable de pasajes y viaticos, previa
revision documentaria elaborara los comprobantes de contabilidad de descargo
correspondientes a viaticos, pasajes vy gastos de representacion si no existe
observacion alguna, caso contrario se hara la devolucion de los documentos al
comisionado para que en el plazo de 24 horas, en la ciudad de La Paz y 72 horas
a nivel nacional subsane observaciones, de no realizar las correcciones en el plazo
establecido, se asumira la no presentacion de descargo v se procedera segun el
articulo 29 del presente reglamento.

e] Es responsabilidad de la encargada o encargado contable de pasajes y viaticos,
de efectuar seguimientos para la presentacion adecuada y oportuna de descargos
por parte de la Unidad Financiera a Secretaria General, recomendando la
recuperacion de fondos de aquellas cuentas no fueron descargadas
oportunamente, en el plazo establecido en el articulo 29 del presente reglamento.

f) Es responsabilidad de la encargada o encargado contable de pasajes y viaticos, el
control v seguimiento a los pasajes aéreos con cambios de fechas, devueltos y
cancelados, debiendo presentar en forma mensual informe a Secretaria General.

g) Laencargada o encargado contable de pasajes y viaticos verificara la consistencia
de los datos y la documentaciéon inherente a las solicitudes de viaticos, pasajes y
gastos de representacioén, posteriormente remitira copias de los formularios a la
Unidad de Transparencia Institucional v Lucha Contra la Corrupcion, cuando se
trate de viajes internacionales.

h) La encargada o encargado contable de pasajes y viaticos, elaborara informes
mensuales para presentar a Secretaria General hasta el quinto dia habil de cada
mes, sobre los siguientes aspectos:

1. Falta de presentacion de descargos de pasajes, viaticos y gastos de
representacion de servidoras y/o servidores publicos, personal eventual,
consultoras v/o consultores individuales de linea de la Defensoria del Pueblo.
Cuentas por cobrar y pagar a la agencia de viajes.

Pasajes no utilizados.

Pasajes modificados y/o anulados.

5. Otros relacionados.

) ) ) )

) 2 ) DD D)) )

P 82 1

_ PR.A. ) V. Unidad de Talento Humano:

a) Realizar la recepcion, a la servidoras y/o servidores publicos, personal eventual,
consultoras y/o consultores individuales de linea de la Defensoria del Pueblo, de
un ejemplar del formulario de declaratoria en comision, solicitud y autorizacion

Fecha
Elaborado por: Secretaria General — Unidad Financiera 07/10/2020
Revisado por: | Unidad de Planificacién 22/07 /2020
| Aprobado por: | Maxima Autoridad Ejecutiva — Defensora del Pueblo




) )

» ) D ) )

i

¥

» ) D ) ) )

i

} ) ) ) )

» ) ) ) I

» ) )2 ) 2 D)

a REGLAMENTO INTERNO DE DP-RA N° 054/2020-2021
DEFENSORIA DEL PUEBLO PASAJES, VIATICOS Y -
™ GASTOS DE Yezeion;:2

x ‘ REPRESENTACION | Pagina 25 de 34

de pasajes, viaticos y gastos de representacion y/o copia de la nota de suspension
o cancelacion del viaje en comision.

b) Registrar la declaratoria de viaje en comision oficial de las servidoras y/o
servidores publicos, personal eventual, consultoras y/o consultores individuales
de linea de la Defensoria del Pueblo, a efectos de control de asistencia y pago de
refrigerios.

c) Esresponsable de ejecutar el descuento respectivo a las servidoras y/o servidores
publicos, personal eventual, consultoras y/o consultores individuales de linea de
la Defensoria del Pueblo, en cumplimiento al articulo 32 del presente reglamento,
previa solicitud efectuada por la Unidad Financiera con el correspondiente visto
bueno de Secretaria General.

VI. Servidoras y/o servidores publicos, personal eventual, consultoras y/o
consultores individuales de linea de la Defensoria del Pueblo Publicos,
declarados en Comision.

d) Programar con la debida anticipacion sus viajes de caracter oficial.

e) Emitir, firmar y hacer firmar por autoridad competente la certificacion POA.

f) Llenar adecuadamente y sin errores los formularios correspondientes a la
asignacion de pasajes, viaticos y gastos de representacion e informe de viaje de
descargo.

g) Reportar por escrito aclaraciones inherentes a sus tramites.

h) Presentar en los plazos establecidos en el presente reglamento el formulario de

/ declaratoria en comision, solicitud y autorizacion de pasajes, viaticos v gastos de
/ representacion, con sello de recepcion de la Unidad de Talento Humano.

i) Presentar el informe de viaje a la Unidad financiera, via Secretaria General,
debidamente documentado y aprobado.

j) Realizar el seguimiento a la aprobaciéon de sus informes de descargo por parte de
la autoridad competente.

k) Comunicar en el dia v de forma escrita la suspension o postergacion de viajes y
la no utilizacion de pasajes.

1) Llenary presentar adecuadamente las declaraciones juradas Formulario 110 (RC-
IVA) y verificar la informacion contemplada en las Facturas, mismas que deben
ser claramente legibles, sin raspaduras, enmiendas, alteraciones, ni sobre
escrituras.

m) Cumplir el presente reglamento.

CAPITULO VIII - PROHIBICIONES Y SANCIONES.

Articulo 34.- (Prohibicion de declaratoria en comision indefinida).
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La Defensoria del Pueblo, en cumplimiento a los Decretos Supremos N° 19380 de 10 de enero
de 1983 y 21364 del 13 de agosto de 1986, prohibe la declaracion en comisién oficial por
tiempo indefinido.

Articulo 35.- (Sanciones por falta de descargo).

En caso de no efectuar el descargo respectivo en el plazo establecido en el articulo 29 del
presente reglamento, el costo de los pasajes aéreos, terrestres u otros, asi como los viaticos
asignados, seran considerados como gastos particulares, por lo que seran deducidos de su
remuneracion de los comisionados en el mes siguiente de haberse efectuado la comision, en
cumplimiento al articulo 7 del Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013.

Si el informe de viaje no cumpliera con lo mencionado en el presente reglamento, este no se
considerara como descargo, por lo que el mismo se devolvera al comisionado mediante nota
interna con el correspondiente calculo de los importes a ser depositados en la cuenta
correspondiente en el plazo de tres (3) dias habiles, caso contrario se procedera a la
aplicacion del parrafo precedente, con copia a la Unidad de Talento Humano, para que se
proceda al descuento respectivo, sin mayores tramites administrativos.
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Anexo No. 1: Formulario de declaratoria en comision, solicitud y autorizacién de pasajes, viaticos y
gastos de representacion.

DEFENSORIA DEL PUEBLO

FORMULARIC DE DECLARATORIA EN COMESION, SOLICITUD YAUTORIZACION DE PASAJES, VIATICOS Y GASTOS DE REPRESENTACION

[PARTE . AUTORIZACION DE VIAJE

[NOMBRES ¥ APELLIDOS DEL COM! 3I0ONADD .
||:

|earso:
DESTING

(OBJETIVO JEL VIAJE:

[FECHA ¥ LUGAR DE DECLARACION EN COM SION: |LusaR: = - Trecrn:
[ACLARACION - JUSTIFICACION DE VIAJE FiN DE SEMANA O
FERIADO

S bt pivcu s o wilhane hoje, o

SELLD FIRMA DE LA AUTORIDAD QUE AUTORIZA EL VIAE
PARTE Ii. SOLICITUD DE PASAJES

i rasast s aenins by ia nata QAN

[BIFA3A0 3 TIRBIATRED I8 4n buTs Espeiicar)
FECHA Y MORA PREVISTA DE SALIGR Fecha. Hora.
[FECHA ¥ HORA PREVISTA DELLEGADA Fecha: Hova:

TOTAL MAPORTE P4 54 T foma - Dy ) J| = ;w

PARTE Ill. SOLICITUD Y LIQUIDACION DE VIATICOS X
[VIATICO NARID POR CATEGORIA DE CARGO Detaganc Or Cooromacion INFIRLTIONS G ten

FONTCS. $eCr oL Genera DrIeRacs e ASuris
Dwtensorcel | Deiegasos unokos. Deigacos Defers oriaies
|ASIGNADO POR B 0LS. 1788 pumsie Aapunias ¥ Pegonaies 3 s i
{Elagr una scla opcion de acuerdo sl cargo que coups o larta, sveniual § Con i e sralnediales e e
Sk, 2 ol inje ) i il o 18 Dt s ow Fusbis. =
Sus. Sun S Be
DURACION DEL VIAJE N* de dias en la columa 00 40 21
4. VIAJE EXTERICR PAGO 70% icuandn hospesapt o Sleniactn pags e erte sutpians) ogo | 0B0 [
1-TOTAL VIA TICD 70% a0e | 0.00
B v IAJE AL EXTEROR A0 38% (Catichu o1 E1.10 ansys o 0 fravpa alviariitasann y Inisga dage s 00 ] N -
3 -TOTAL VIATICOS (09 % 5 s 00 | a0
A0S FAGE s MANKOR] a b .00
i ) i [T S ]
TOTAL VIATICOS [t+2+3) ame | (X1
DESCUENTO DEL 13% VA Marque una 5| para descontar [ ] |__&pa
TOTAL VIATIC OS A PAGAR o [ s
Caiculo de gastos de representicion ) Sus Sus Sua Ba
[TOTAL A 3TOS DB REFFESENT A CICN 27 5915431 08 WNECE | o0 | oo | 0,00 o,
CESCUENTS DEL 134 IVE Marqua una 3| pars descartar 0o .00 0, o.m
TOTAL GASTOS DE REFRESENTACION A PAGAR &od a0 000

TOTAL VIATICO ¥ GAS TC DE REPRESENTACION A PAGAR

NFORME ¥ ACLARACIOMES DEL VIAJE PARA LA ELABDRACION DE
A RESOLUCION

TALLE OE CALCULDS PARA LA RESOLUCION - [T Sus n_
TOTAL VIATICOS b i 0.0
|T07AL GA3TO: OE REFRESENTATION i 0.0
|roTa zasasE o [
TOTAL VIATICOS. GASTOS DE REPRESENTACION ¥ PASAJE 0.00 .00
£ R Gt e MO G5 AR TR W N, L iRt (OMDRtbES A Dade O Cha Sepetits fabe o=
' Cucad de La Fag v Ei Ao v 71 gias pasa i

¥ WAICDS MIERG0S P 5 Defensonia def T

ORI iSiDs PAAKWANes v por fasto o9

FIRMA DEL COMISIONADD

))))D)D)l))i)illli!lD.’l))il!)ll))ll)ill)

1 EJEMPLAR SECRETARIA GENERAL
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ﬂ |1 EJENMPLAR INTERESADO i
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Fecha
- Elaborado por: Secretaria General — Unidad Financiera 07/10/2020
Revisado por: Unidad de Planificacion 22/07 /2020
- Aprobado por: Maxima Autoridad Ejecutiva — Defensora del Pueblo
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Anexo No. 2: Formulario de entrega de pasajes.

N
A=l 4
DEFENSORIA DEL PUEBLO
FORMULARIO DE ENTREGA DE PASAJES
COMISIONADO:
[MoNTO: |RecoGipo POR: LINEA AEREA
|rUTA: f=p
N° BOLETO: FECHA: NOTA DE DEBITO
MOTIVO:
FIRMA Y SELLO
OBSERVACIONES:
Fecha
Elaborado por: Secretaria General — Unidad Financiera 07/10/2020
Revisado por: Unidad de Planificacion 22/07/2020

Aprobado por:

Maxima Autoridad Ejecutiva — Defensora del Pueblo |
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FECHA:

Anexo No. 3: Formulario de solicitud de seguro.

50UATUD DE SEGURO POR VIAJES INTERNACIONALES

POR LA PRESENTE, SOUCITO EMITIR EL SEGURD DE VIAJERO DE ACUERDO AL SIGUIENTE DETALLE:

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO DECLARADO EN COMISION FECHA
RUTA
NOMBRE COMPLETO:
1DA RETORND
CARGO:
DETALLE DEL VIAIE:

C.l.

IDIRECCION DEL DOMICILIO:

INUMEROS DE CELULAR ¥/O TELEFONO FLIO

DATOS DE LA PERSONA DE CONTACTO DEL SERVIDOR PUBLICO

DECLARADO EN COMISION:

NOMBRE COMPLETO:

PARENTESCO:

C.l.

DIRECCION DEL DOMICILIO;

NUMEROS DE CELULAR Y/O TELEFONO FLIO

FIRMA Y SELLO DEL SOLICITANTE
Fecha

Elaborado por: Secretaria General — Unidad Financiera | 07/10/2020
Revisado por: Unidad de Planificacion | 22/07/2020
Aprobado por: Maxima Autoridad Ejecutiva — Defensora del Pueblo |
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Anexo No. 4: Planilla de descargo v/o reliquidacién de viaticos y/o pasajes.

0N
ol

DEFEMNSORIA DEL PUEBLD

PLANILLA DE DESCARGO Y/O RELIQUIDACION DE VIATICOS Y/O PASAJES
FECHA DE INICIO DE LA COMISION N 31 [
FECHA CONCLUSKIN DE LA COMISKON
FECHA PRESENTACION DE DESCARGO A SECRETARIA GENERAL
0 VUS/G CORRESPONDA
| DIAS HABILES TRANSCURRIDOS
|INFORME APROBADO INMEDIATO SUPERIOR
PRESENTA FORMULARIO 110RC-IVA
N* RESOLUCION ADMINISTRATIVA
CONCEPTO:
ANTICIPO DE VIATICDS ¥/ PASAIES ENTREGADOS EXPRESADO EN BOLIVIANOS
VIATICO IVA13% | FORM.110
BENEFICIARIO: DETALLE chlcuio SR OIR TOTAL 185 (13%) IMPORTE
DESDE [
HASTA : Dias |
TOTAL VIATICOS
DETALLE IMPORTE
ENTREGA DE PASAJES AEREDS |
[ ToTAL PASAIES ¥ VIATICOS LIQUIDADOS | |
ISDI.-
DESCARGO DE VIATICOS Y/O PASAJES ENTREGADOS EXPRESADO EN BOLIVIANOS
VIATICO IVA 13% | FORM.110
BENEFICIARIC: DETALLE cAlcuo CRTEA TOTAL ) (1% NETO
DESDE : e |
HASTA : | |
TOTAL VIATICOS
DETALLE IMPORTE
PASAJES TERRESTRES 5/6 BOLETO DE TRANSPORTE INTERPROVINCIAL
PASAJES AEREDS SEGUN PASES A BORDO
DESCARGO DE PASAJES AEREOS SEGUN FACTURAS
|ToTaL PASAIES ¥ VIATICOS
Json:
IMPORTE SUJETO A REEMBOLSO T
OBSERVACIONES ¥/0O ACLARACIONES:
REGISTRO EN EL LIBRO DE COMPRAS DE LA DEFENSORIA VERIFICACION
FACTURA POR SERVICIO DE TERMINAL AEROPORTUARIA
FATURAS PASAJES TERRESTRES REEMBOLSABLES
FATURAS PASAJES AEREQS REEMBOLSABLES
ELABORADO POR: [ANALISTA CONTABLE) REVISADO:  (CONTADORA) APRORADG POR: (JEFE UNIDAD FINANCIERA)
Fecha
Elaborado por: | Secretaria General — Unidad Financiera 07/10/2020
Revisado por: | Unidad de Planificacion 22/07/2020
Aprobado por: Maxima Autoridad Ejecutiva — Defensora del Pueblo
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_Anexo No. 5: Planilla de reembolso de viaticos y/o pasajes.

DETEMSOAIS DEL PLEBLD

PLANILLA DE REEMEOLSO DE VIATICOS Y/O PASAJES
FECHA DE INICKD D LA COMESION W31 1
FECHA CONCLLISION DE LA COMISKON
FECHA DE PRESENTACKIN DE SCURCTIUD DF HUEMBCHUSO A SECRETARI GEMERAL O
VENTANILLA (INICA SEGEIN CORRESPONDA
DAAS HABILES TRANSCURRIDC'S
INFORME APROBADC INMEDIATO SUPERIOR
|PRESENTA FORMULARKY 1I0RC- WA
N* RESOLUCKON

CONCEFTO:

VIATICO WA 13% | FOARM. 110] NETDSIN

BENEFICIARIO DETALLE CALCUD % TOTAL

b
TOTAL VIATICOS 1
DETALLE IMPORTE

PASAJES AERECS RUTA:
[TOTAL VIATICOS SUNTO A REEMBOLSO,

[TOTAL VIATICOS A REEMBOLSAR (Bs.):
|SON:

Ad wrad ones &n ciso de correspander:

\REGISTRO EN ELLIBRO DE COMPRASDELMTERS
FACTURA POR SERVICKD DE TERMINAL AEROPORTUARIA
FACTURAS PASAIES TERRESTR MEABLES
FACTURAS PASAIES ARECHS REEMBOLSABLES

e \rimnuﬁml

ELABORADO POR: (ANALISTA CONTABLE) [las APROBADE POR: {JEFE LUNIDAD FINANCIERA)

Fecha

Elaborado por: ' Secretaria General — Unidad Financiera 07/10/2020

Revisado por: Unidad de Planificacion 22/07 /2020

Aprobado por: Maxima Autoridad Ejecutiva — Defensora del Pueblo




