RESOLUCION AE-INTERNA N° 035/2010
La Paz, 27 de abnil de 2010
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"_.?'"':-.SINTESIS RESULUTIVA Se aprucba el Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos de la
: g:'j‘Autondad de Fiscalizacién y Control Social de Electricidad (AE) que en Anexo forma parle
i f;'::_de la presente Resoluc:on

. st.m’s. ;Y :CONSIDERANDO:

o ' Que la' Autoridad dc Fiscalizacién y Control Social de Electricidad (AF), con cl propésito de
' cumphr con las funciones y atribuciones de regulacion y fiscalizacion conferidas por la Loy
_'___de Electrlcldad y sus Reglamentos, ef Decrcto Supremo N° 0071 de 9 de abril de 2009 y otras
- dlsposmones legales vigentcs, requiere que los servidores publicos a su cargo, efectiien viajes
. al interior y exterior del Estado Plurinacional de Bolivia.

Que- para'-v?iab-ilizar la gestion administrativa de las cntidades pablicas, referente a la
~aplicacion de la Escala de Viaticos, asi comwo la actualizacién y adecuacion de las
- disposiciones contenidas en los Decreto Supremos N 27059 de 30 de mayo de 2003, 27372
- de 31 de enero de 2004, 27450 de 14 de abril de 2004, 28618 de 8 de febrero de 2000, de
.. acuerdo a las exigencias, dinamismo y economia, en correspondencia al nuevo Tstado
- .. Plurinacional, se ha emitido el Decreto Supremo N° 0400 de 13 de enere de 2010, el cual
~ establece la Escala de Viaticos para el sector publico, asi como la definicidn de categorias de

; funcmndnos y pasajes.

- Que _es.-net_:ﬁe_sario que la AE cuente con procedimicntos internos para la entrega de fondos v
: .asignacién de pasajes y vidticos para misiones y comisiones oficiales de viajes por lo que la
Direccién Administrativa Financiera solicitd aprobar mediantc Resolucién Administrativa
Interna el Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos de la AE, para ser difundido ¢

1mplementad0 en la cntidad.

POR TANTO:

" El Director Ejecutivo de la Autoridad de Fiscalizacion y Conirol Social de Clectricidad, en
- uso de las facultades y atribuciones conferidas por la Ley de Electricidad, el Decreto Supremo
 N° 0071 de 9 de abril de 2009, y demas disposiciones vigentes,

RESUELVE

- PRIMEROQ.- Aprobar el Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos de la Autoridad de
Fiscalizaciéon y Control Social de Llectricidad (AE) que en Ancxo forma parte de la presente
Resolucion.

SEGUNDO.- Sc abrogan y derogan todas las disposicioncs contrarias a la presente

/f7 R_esolucién.

'TERCERO.- $c instruye a la Direccion Administrativa Financiera y & la Unidad de Gestidn v
Comunicacién difundir y hacer cumplir el citado reglamento, para fines consiguientes.
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CUARTO.- E] nuevo Reglamento para la asignacion de pasajes y viaticos cntrara en vi gencia
a partir del 28 de abril de 2010.

Registrese, comuniquese y archivesc.

o

‘Nelson/Caballero Vargas suieg TR s
DIRECTOR EJECUTIVO 3 3 )

; a Luna Vio 5
_ _Gyj-
.. T. -

Es conforme:
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.REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y
VYIATICOS

CAPITLILLO |

ASPECTOS GENERALES
ARTICULO 1.- (OBJETOQ)

El objeto de! prescnte Reglamento Interno de Pasajes v Vidlicos es el de establecer los
procedimientos de solicitud y descargo de pasajes y viaticos que los Servidores Publicos v
Personal Dependiente de la Autoridad de Tiscalizacién y Control Social de Electricidad
requiera, a fin de dar cumplimiento a los objetivos estableeidos.

ARTICULO 2.- (AMBITO DE APLICACION)

El presentc Reglamento Interno es de uso y aplicacion obligatoria de todo Servidor
Publico y Personal Dependiente que presta servicios en la Autoridad de Fiscalizacion y
Control Sacral de Electricidad, por lo cual nadie padra alegar desconocimiento.

ARTICULO 3.- (MARCO NORMATIVOQ)

El Regiamento Inlcrmo de Pasajes y Vidticos se encuentra enmarcado dentro de las
siguientes disposiciones:

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1999 y sus Decretos Reglamentarios 23215 y 23318-A.

Ley N° 843 d¢ Reforma Tributaria y sus Decretos modificatorios.

Decrelo Supremo N° 21364 de 13 de agosto de 1986, quc cstablece el plazo maximo de 5
dias para realizar el descargo por los vidlicos recibidos.

Decreto Supremo N° 24035 de 20 de junio de 1995, que determina la autorizacion dc las
comisiones al exterior del pais.

Decreto Supremo N° 0071 de 9 de abril de 2009, de creacion de las Autoridades de
Fiscalizacion y Control Social.

Decreto Supremo N° 0181 de 28 dc junio de 2009, de las Normas Bisicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios.

Decreto Supremo N° 0400 de 13 de enero de 2010, que establece la nucva cscala de
vialicos y categorias.

ARTICULO 4.- (DEFINICIONES)

Para fines de aclaracién del presentc Reglamento Interno, se establecen las siguientes
definiciones:

AE.- Corresponde a la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Electricidad,

Comisién de viaje- Es la instruccién adoptada por el Director o Jefe de la Unidad
Operativa y autorizada por el Director Ejecutivo, para que un Servidor Publico o Personal
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Dependiente ejecute una tarea especifica inherente a las funciones y atribuciones de la AE,
0 cuande requicra su capacitacion, en una localidad diferentc a su centro de trabajo.

Mision Ofieial.- Es la asistencia de un Servidor Publico o Personal Dependiente cn
representacion del pafs o de la AE a un evento nacional o internacional organizado por
asociaciones, instituciones u organismos estatales o privadas, en ejercicio de sus funciones
0 cn cumplimiento a la normativa legal v autorizada por ¢l Director Ejecutivo,

En el caso de Viajes al exterior del pais, la autorizacion serd otorgada por ¢l Director
Ejecutivo mediante Resolucién expresa.

Estipendio.- Es ¢l dinero que se otorga al Servidor Publico o Personal Dependiente que
realiza labores fuera del lugar habitual de sus funcioncs y a una distancia no mayor a una
hora y media de viaje por via terrestre y cuando €l viaje se realice de ida y vuclta en el
mismo dia al interior del pais. Los estipendios cubren los costos de alimentacidn. LEquivale
aun dia de viatico.,

Certificacién Presupuestaria.- Corresponde a la verificacion de la disponibilidad de los
recursos financieros en las partidas correspondientes, en el presupucste aprobado de la
gestion para la AE,

Pasaje Aéreo Internaciomal.- Es el boleto aéreo adquirido por la AE a nombre del
Servidor Publico o Personal Dependicnte, para trasladarse fuera del territorio nacional,
autorizado mediantc Resolucion Administrativa Interna,

Pasaje Aéreo Nacional.- Es el boleto aéreo adquirido por la AE a nombre del Servidor
Publico o Personal Dependiente, para trasladarse denlro del territorio nacional, autorizado
mediante el taldn dc Autorizacion de Emision de Pasajes en el “Formulario de Comision de
Viaje, Misiones Oficiales y Rendicidn de Cucntas™.

Memorandum de designacion en comision dc viaje o mision oficial.- Es el documento
mediante el cual el Director Ejecutivo, Director, Jefe ¢ Responsable de la Unidad
Operativa, instruye al Servidor Publico 6 Personal Dependicntc a realizar un viaje al
interior ¢ exterior del pais, con el fin de desarrollar areas inherentes a las funciones de la
entidad.

Formularic de Comision de Viaje, Misioncs Oficiales y Rendicion de Cuentas.-
Corresponde al documento oficial aplicado por la AL para la emisién de Pasajos,
asignacion de viaticos y liquidacidn de gastos efectuados mediante rendicion de cuentas.
Ademas contiene, de manera escueta, la rardn del viaje y un breve informe de las tareas
desarroliadas, las mismas gque deben scr aprobadas por el responsable de la Unidad
Operativa, segin modelo ¢n anexo adjunto.

Servidor Piblico.- Es toda persona que presta servicios en forma permanente o cventual
en la AE.
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Personal Dependiente.- Es toda persona natural que, a través de un contrato tiene una
relacion de dependencia con la AR y que presta sus servicios a en la entidad. Kl contralo
estableccra claramente el recanocimiento de pasajes y viaticos cuando corresponda.

Viatico.- Es el monto de dincro que asigna y teconoce la AE al Servidor Publico y
Personal Dependientc, para cubrir sus gastos de alimentacién, transporte y alojamiento por
dia por la Mision Oficial o Comisién de Viaje en un lugar distinto al de su 4rea pcrmanente
de trabajo, segun la escala y disposiciones dc la presente norma.

Escala de Viaticos.- Relacién de asignaciones de montos maximos diarios por nivel y
zona econdmica, que se otorgan por concepto de viaticos.

Unidad Operativa.- Correspondc a las direcciones operativas dc la AE, de acuerdo a su
estrunctura organizativa.

ARTICULO 5.- (REVISION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO)

La Direccion Administrativa Financiera de la AE revisard anualmente el presentc
Reglamento y de ser necesario, aclualizard el mismo sobre la basc dcl analisis de la
experiencia de su aplicacion y la dindmica administrativa, buscando una mayor eficiencia y
eficacia. De la misma manera, se rcalizaran los ajustes necesarios cuando la normativa al
respecto sea modificada.

CAPITULO II
DE LA ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS
ARTICULO 6.- (ASIGNACION DE CATEGORIAS)

Se dispone las siguientes catcgorias para la asignacién de vidticos, conforme establece ¢l
Articulo 2 del Decreto Supremo N® 0400 de 13 de enero de 2010:

Primera Director Ejecutivo

Segunda Directores

Jefes de Unidad, Responsables de Area
Prolesionales, Tecnicos y Servidores Piblicos -
Personal Dependiente no comprendido en las
categorias anleriormente citadas.

Tercera

ARTICULO 7.- (ESCALLA DE VIATICOS)

La asignacidn de viaticos diarios para viajes al interior v exlerior del pais se regird de
acuerdo al siguiente detalle:
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Paises comprendidos en Europa, Asia, Alrica y Norte América:

Primera 339,00 B
Segunda 283,00
Tercera 226,00

Paises comprendidos en Centro y Sud América v el Caribe:

w

o Cateporia
3 Primera 339,00
Segunda ) 283,00
Tercera 226,00

Dentro ¢l Estado Plurinacionat de Bolivia:
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. Area Urba Area Rural |
Primera 522,00 313,00
Segunda 439,00 261,00 !
Tercera 350,00 209,00 \

a) Cuando la Comision dc Vigje o Misién Oficial sea en el mismo dopartamento
dondc el Servidor Plblico o Personal Dependicnic desempeha sus actividades
habituales. se aplicar la cscala de viiticos del ““Area Rural”.

b) Cuando la Comisién de Viaje o Misién Oficial sea fuera del departamento donde cl
Servidor Publico o Personal Dependiente desempeiia sus actividades habituales, se
aplicara la escala de viaticos dcl “Area Urbana”.

ARTICULO 8.- (ASIGNACION DE VIATICOS)

Se asignara el Vidtico para Comisién de Viaje o Misién Oficial, de acuerdo a las categorias
y escalas descritas cn cl Articulo 7 del presente reglamento y considerando ademas lo
stguiente:

a) Se otorgaran viaticos por los dias expresamente sefialados en el Memorandum ¥
Formularic de Comisién de Vigje, Misiones Oficiales y Rendicidn de Cuentas con
las autorizaciones correspondicntes. En caso de requerir dias adicionales a los
determinados inicialmente debera contar con la autorizacion expresa del Director
responsable de la unidad y tener el visto bucno de la MAE en el informe de
justificacion,
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EI Servidor Publico o Personal Dependiente que viajc al interior o exterior del pais
con gastos pagados dc hospedaje por gobiernos extranjeros u organismos
nacionales-internacionales, percibird el 70% de viaticos que le corresponda dc
acuerdo a la escala vigente,

El Servidor Publico o Personal Dependicntc que viaje al interior o exterior del pais
con hospedaje y alimentacion pagados por gohiernos cxlranjeros u organismas
nacionales-internacionales, percibird el 25% dc vialicos que le correspondan de
acuerdo a la cscala vigente,

Cuando el Servidor Publico o Personal Dependiente realice viajes de ida y vuelta
en el mismo dia por via lerrestre o aérea, se le otorgara un estipendio equivalente al
viatico por un dia de acuerdo a la cscala que corresponda.

No se efectuara la asignacién de vidticos para fines de semana o feriados, salvo en
los siguientes casos:

1) Cuando las actividades justifiquen la presencia y funcion especifica del
Scrvidor Publico o Personal Dependicnte en el fin de semana o feriado, v
que sean autonizados mediante Resolucion Administrativa cexpresa del
Dircetor Ejecutivo.

i1} Cuando la comision exceda los 6 dias habiles y continuos de trabajo.

1) Cuando los viajes al interior del pais dcmanden la permanencia del Servidor
Publico o Personal Dependiente en un solo lugar por mas de quince (15)
dias, sc reducira el viatico al setenta por cienta (70%) para los dias restantes.

El desembolso de vidticos sera rcalizado en un plazo de dos (2) dias hahiles para
vigjes nacionales y cinco (5) dias hdbiles para viajes intcrnacionales después de
recepcionado el Formulario dec Comision Oficial, Misiones Oficiales y Rendicién
de Cuentas acompafiado del Memorindum de designacion en Comision v/o
Resolucion de autorizacidn dc viajc al exterior, en la Direccién Administrativa
Financicra.

El Vidtico serd reconocido al 100% si el viaje inicia antes o hasta a las 13:00
horas; pasado este horario correspondera cl 30% Jel viatico asignado.

El Viatico del dia de retomo serd reconocide al 50% si ocurre antes o hasta las
13:00 horas; pasado este horario correspondera ¢l 100% del viatico asignado.

Para viajes al exterior y con el objeto de que el Servidor Piiblico Hegue a su destine
con la suficiente antelacidn al inicio de la Comisién de Viaje 6 Mision Oficial, la
liqumidacian del Vidtico incluird Gnicamente un dia antcs del inicio y un dia después
dc finalizada la Comisidn de Viaje o Mision Oficial seglin los documentos quc
acrediten estas fechas (cerlificados de asistencia, invitacion, programa del evento,
etc.).




St uridad de

ANEXO A LA RESCLUCION AE-INTERNA N* 035/2010
La Paz, 27 de abril de 2010

Fiscalizacidn y

Cantrol Bocial de Electricidad

SR An R T

/}(

En casos excepcionales y con la autorizacian cxpresa del Director Ejecutive, previo
informe, se rcconocera hasta (2) dos dias en viajes on el exterior del pais, por
motivo de combinacioncs aéreas.

J) Para el descargo y reconocimiento de los viaticos, tanto de inicio como de relomo,
se tomara en cuenta las fechas y horas registradas en los pascs a bordo (6 derechas
dc cmbarque) otorgados cn lus terminales aéreas. Por los viajes efectuados por via
terrestre debcran adjuntarse la copia dc las facturas o recibos de los pasajes
adguiridos, cuando corresponda.

k) La asignacién de los viaticos que correspondan al Personal Dependiente contratado
en forma eventual (Consultores Individuales o de Linea), solo se efectuara cuando
¢l contrato especifique el mismo.

ARTICULO 9. (PAGO GASTOS DE REPRESENTACION)

Ef Dircctor Ejecutivo, para viajes al exlerior, percibird el 25% dc Gaslos de
Representacidn sobre el total de viaticos que le correspondicre, estableciéndose un
minimo dc USD150,00 (Ciento Cincuenta 00/100 Ddlares de los Estados Unidos do
América) .

ARTICULO 10.- (ASIGNACION DE PASAJES)

La AE cubrird el costo dc los pasajes aéreos, terrestres o marftimos por viajes al
interior o cxlerior del pafs. Todos los Servidares Piblicos o Personal Dependiente en
Comisién de Viaje o Misién Oficial utilizard pasajes en clase econdmica en los vuclos
aéreos.

ARTICULO 11.- IMPUESTOS Y TASAS)

La AE reconocera el gasto por el pago de impuestos al viajero y de la tasa de uso de
terminal, acrea, maritima o terrestre (tanto de salida como de retorno). previa
presentacion de la documentacién que acredite el pago de los mismos.

ARTICUT.O 12.- {CERTIFICACION PRESUPUESTARIA)

Todo viaje autorizado al interior o cxterior del pafs, debera contar con la Certificacion
Presupuestaria cnitida por la Direccién Administrativa Financicra.

ARTICULO 13.- IMPUESTO RC-IVA)

Los vidticos se hallan sujetos al Régimen Complementario del Tmpuesto al Valor
Agregado — RC-IVA. Para realizar la liquidacién de gastos y deducir el impuesto a
determinarse, los Servidores Publicos o Personal Dependiente podran adjuntar al
Formulario de Comisién de Viaje, Misioncs Oficiales y Rendicion de Cuentas, cl
Formulario No 110 del Servicio de Impuestos Nacionales con ¢l detalle de las facturas
o notas fiscales adjuntadas en originales. El monto a declarar en el Formulario No. 110
podra scr menor, igual 6 mayor al monto reeibido por concepto de vidticos. Cuando ¢l
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monto declarado sea menor a los vidtices recibidos procedera realizar lu retencidn de
impuestos correspondiente por la difercacia. La preseintacion de un monto mavor a los
vidticos recibidos no dard lugar a generacién de crédito fiscal utilizable ¢n posteriores
ocasiones.

Dichas facturas o notas fiscales deberan cumplir con lo establecido en el numeral 1 inc.
c) del articulo 8° del Decreto Supremo N°® 21531 (Texto Ordenado Vigente) excepta en
lo referido al plazo dc presentacion. Las mismas deben contener el nombre y nlmero
de cédula dc identidad del Servidor Piblico o Personal Dcependiente beneficiario de los
vidticos y una antigiiedad no mayor a los 120 dias anteriores a la fecha de presentacion
del formulario. Las facturas o notas fiscales pueden estar o no relacionadas con el viaje
realizado.

ARTICULO 14.- (EXTRAVIO DK 1.OS PASES A BORDO)

Si el Servidor Publico o Porsonal Dependiente extravia cl pase a bordo (o derecho de
embarque), (nicamente se aceptard como descargo valido, un certificado dc la lineu
acrea utilizada, consignando la ruta, fecha v hora del vuelo rcalizado, cuyos costos que
generen lo solicitado a Ia linea aérea deberan ser cubiertos por el Servidor Piblica o
Personal Dependiente. Esto cn virtud de documentar la asignacion del vialico.

CAPITULO ITT
DE LAS PARTIDAS Y REGISTROS
ARTICULO 15.- (PARTIDAS PRESUPUESTARIAS)
La AE ejecutara los gastos presupucstarios en las siguientes partidas:

22100 Pasgjes. Gastos por servicios de transportc: afreo, lerrestre v maritimo, por
vigje de Servidores Piblicos o Personal Dependiente, interior v exterior.
22110 Pasajes al interior
22120 Pasajes al exterior

27200 Vidticos. Gastos destinados a cubrir el alojamiento, manutencion, impuestos y
tasa de embarque de Servidorcs Publicos o Personal Dependiente que se
encuentren cn mision oficial o comisién de viaje. Los viaticos son asignados de
acuerdo con la escala establceida.
22210 Viducos por viajes al interior
22220 Viaticos por viajes al exterior

26910 Gastos de Representacion. Corresponde a gastos autorizados expresamcntc por
las disposicioncs legales vigentes para la Mdxima Autoridad Ejecutiva para
viges al exterior.

/£ ARTICULO 16.- (REGISTRO CONTABLE)
k La Direccidn Adminislrativa Financiera realizara cl regislro contable segin la
\" naturaleza del gasto en las partidas presupucsiarias correspondientes, de forma que
)\'J reflejen objetivamente la situacion por pasajes y vidticos a una fecha detcrminada.
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CAPITULO IV

PROCEDIMIENTO PARA LA EN'TREGA DE PASAJES Y VIATICOS

ARTICULO 17.- (ENTREGA DE PASAJES)

17.1 Para viajes nacionales

a)

b)

El Dircetor, Jefe 6 Responsable de la Unidad Operativa debera llenar y suscribir el
talén prc numerado del Formulario dc Comisién de Viaje, Misioncs Oficiales y
Rendicién de Cuentas “Autorizacion de Emisién dc Pasajes” con las fechas de
inicto y conclusién de acuerdo al Memorandum de designacién en comision y
cnviar al Director Ejecutivo, quicn suscribird la autorizacion de emision de pasajes.
Ll Memorandum mencionado debe ser suscrito por el Dircelor, Jefe 6 Responsable
de la Unidad Operativa y debe contar con ¢l visto bueno de la MAE.

Aprobado ¢l mismo, junto a una copia del Mcmorandum de designacién en
Comisién, deberd remitirsc a la Direccién Administrativa Financicra y coordinar
con ¢l {uncionario asignado para el control de los pasajes, los horarios y nombres
de las lineas aéreas disponibles para su reserva y confirmacion. Este ultimo
salicitara los pasajes en las fechas establecidas vy autorizadas expresamente.

17.2 Para viajes internacionales

a) El Servidor Publico remitird al Director Ejecutiva el informe, formulario de

capacitacion, invitacién, prospectos del curse y/o otros documentos que justifiquen
la necesidad del viaje.

b) E1 Dircctor Ejecutivo remitird a la Direccion Administrativa Financicra los

antecedentes para realizar la cotizacion dc la linea aérea con el itinerario., Ia
certificacion presupucstaria y la Resolucién Administrativa de autorizacidn de viaje
para la suscripcién por parte de la Direccion legal y del Dircctor Ejceutivo. La
Resolucién contendrd minimamente la justificacién del motivo del viaje. el
itinerario, el costo total del pasaje y el monto de vidticos asi conio de otros datos
que corresponda.

¢) Con la Resolucién Administrativa suscrita, el funcionario asignado para el control

de los pasajes de la Direccién Administrativa Financiera, realizara la reserva para la
emision del pasaje y comunicara al Servidor Publico o Personal Dependiente.

ARTICULO 18.- (ENTREGA DE VIATICOS)

18.1 Para viajes nacionales
/? a) Bl Servidor Plblico o Personal Dependicnic debera remitir a la Direccién
Administrativa Financiera ¢l Formulario de Comisién de Viaje, Misiones Oficiales

y Rendicion de Cuentas con la descripeion de las actividades a realizar, fechas y
firmas de autorizacién debidamentc suscrilas adjuntando el Memorandum de
3
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designacion en comisién con el visto bueno de la MAE, Cuando corresponda la
asignacién de vidticos en fin de scmana o feriado debera adjuntarse la Resolucion
de Autorizacién del pago de viaticos.

b) La Direccion Administrativa Financiera revisara el presupuesto disponible en la
estructura programatica. En caso dc no surgir observacion alguna se procesara con
la planilla respectiva y se emitird el comprobante y cheque. Caso contrario,
insuficiencia presupuestaria, el formulario sera devuelto a la Direccion solicitante.

18.2 Para viajes internacionales

a) El Servidor Publico remitird al Dircetor Ejecutivo el informe, formulario de
capacitacion, invitacidn, prospectos del curso v/o otros documentos que justifiquen
la necesidad dcl vigje.

b} El Director Ejecutivo remitird a la Dircocion Administrativa Financiera los
anlecedentes para realizar la certificacion presupuestaria, ta planilla de gastos via
Resolucion Administrativa de autorizacion de viaje para la suscripeidn por parte de
la Direccién Legal y del Director Ejecutive. La Resolucién contendra minimamente
la justificacion del motivo del viaje, la fecha de inicio y conclusién, importes por
vialicos y otros datos que correspondan,

¢) Con la Resoluciéon Administrativa suscrila la Direccion Administrativa Financicra
procedera con ¢l registro contable y la emisién del comprobante vy cheque
respectivo para su entrega al Servidor Publico o Personal Dependiente declarade en
Comision de Viagje o Mision Oficial.

ARTICULO 19.- (ENTREGA DE PASAJES Y VIATICOS AL DIRECTOR
EJECUTIVO PARA VIAJES AL EXTERIOR DEL PAIJS)

Previo al cumplimicnto de los puntos 17.2 y 18.2 citados anteriormente, para vigjes al
cxterior por parte del Director Ejecutivo, sc obtendra la Resolucién Ministerial del
Ministerio de Hidrocarburos y Encrgia que autorice el viaje internacional.
CAPITULO V
FROCEDIMIENTO PARA EL DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS
ARTICULO 20.- (DESCARGO Y PAGO DE PASAJES)
El funcionario responsable de la solicitud, coordinacién y control de los pasajes, de la

Direccién Administrativa Financicra, previa conciliacién con la Agencia dc Viajes
contratada para este cfecto, remitird al Director Administrative Financiero el detalle de

= } los pasajes utilizados (adjuntando las notas dc débito, pasajes v el talén del Formulario
de Comision de Viaje, Misiones Oliciales y Rendicion de Cuentas “Autorizacién de
Emisién de Pasajes™) de forma mensual. El Dircclor Administrative Financiero

R mstruira a Contabilidad realizar el registro cn ¢l SIGMA para ejecutar el pago.
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ARTICTL.O 21.- (DESCARGO DE VIATICOS)

El Servidor Puablico o Personal Dependiente debera presentar a la Direccidn
Administrativa Financiera, dentro ¢l plazo de los cinco (5) dias habiles posteriarcs a la
fecha de conclusion de la Comisin de Vigje o Misién Oficial, el descargo
documentado que contendra minimamente:

a} El Formulario de Comisién de Viaje, Misiones Oficiales y Rendicion de Cuentas
con un resumen de las actividades realizadas, fechas y horas de inicio y conclusién
oficial de la Comision dec Viaje o Misién Oficial de acucrdo a lo indicado en el inc.
J) del articulo 8§ del presente Reglamento, importes liquidados de acucrdo a la
escala y con los documentos de respaldo, debidamente suscrito. El Formulario de
Comisién de Viaje, Misiones Oficiales vy Rendicion de Cuentas tiene la calidad de
Declaracion Jurada.

b) Un informe de las actividades realizadas de forma pormenorizada con la aprobacion
del Director o responsable de la unidad operativa.

¢} La seccion de Rendicion de Cuemntas del Formulario de Comisién de Viaje,
Misiones Oficiales y Rendicién de Cuentas, scra aprobada por el Director o
responsable de la Unidad Operativa y por la Direccidn Administrativa Financiera.

d) Pases a bordo originales o copia dc las Facturas o recibos.

¢) Documentacién que acredite ¢l pago por tasas de embarque, uso de terminal,
impuesto por viajes al exterior cuando comresponda.

f) El formularic N* 110 del Servicio de Impuestos Nacionales scgun lo indicado en el
Articulo 13 del presente Reglamento.

g) Cuando corresponda viaticos en fin de semana a feriado se adjuntard la Resolucién
de autorizacién de pago dc vialicos.

h) Para los viajes realizados al exterior deberd adjuntarse facturas, recibos oficiales y
certificados que demuestren su participacién del Scrvider Piblico o Personal
Dependiente en eventos o cursos (este Ullimo cuando corresponda).

1) Cuando al saldo se determine:

I. A favor del Servidor Publico o Personal Dcependiente, la Direccién
Administrativa Financiera emitird el comprobante y cheque respectivo.

2. Para devolucion a la AE, el Servidor Piblico o Personal Dependiente adjuntara
a su descargo la boleta original de depdsito por el importe que corresponda cn ¢l

Bance Central de Bolivia — Cuenta Unica del Tesoro.

J} La Direccion Administrativa Financicra archivara la documentacién realizada.
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CAPITULO VI
RESPONSABILIDADES Y SANCIONES
ARTICULO 22.- (RESPONSABILIDADES)

El imcumplimiento de la normativa del presentc Reglamento e instructivos
relacionados. gencrara responsabilidad de acuerdo a la Ley 1178 Art. 1 inc. ¢) que
establece: “Lograr que tode scrvidor piblico, sin distincién de jerarguia asuma plena
responsabilidad de sus actos rindiendo cuenta no solo de los objctivos a que se
destinaron los recursas publicos que le fueron confiados, sino también de la forma v
resultado de su aplicacion.”

Asimismo, incidird en lo establecido en ¢l Capitulo V de Responsabilidad por la
Funcién Publica de la Ley 1178 y Decreto Supremo Reglamentario 23318 — A,

4) Es responsabilidad dcl Director Ejecutivo y Directores de 1a Unidades Operativas,
segun corresponda:

- Instruir y/o autorizar la Comisién de Viaje o Miston Oficial de Viaje.

- Aprobar las fechas de inicio y conclusion de la Comision de Viaje o Misién
Oficial de Viaje.

- Evaluar los resultados dc la Comision de Viaje o Misidn Oficial.

- Aprobar los informes del viaje.

- Cuando no se apruebe el informe del vigje, comunicar inmediatamente a la
Direccion  Administrativa TFinanciera el mismo, a fin dc gjecutar el
descuento por planilla de haberes o honorarios para la devolucién de los
fondos entregados cn avance.

- Elde vclar la aplicacion y cumplimiento del presente Reglamento.

b} Es responsabilidad del Servidor Publico o Personal Dependiente:

- Realizar el segnimicnto al tramite respectivo para la entrega oportuna dc los
recursos financieros y del inicio de la Comision de Viaje o Mision Oficial.

- Al rctorno de la Comisién de Viaje o Mision Olicial, solicitar a la Direccion
Administrativa Financiera el Formulario de Comisién de Viaje, Misiones
Oficiales y Rendiciéon de Cuentas v prescntar dicho formulario con la
Rendicién de Cuentas liquidado y suscrito, ademas de toda la
documentacion quc corresponda (informe, pases a bordo, etc.) al Dircetor o
responsable de la Unidad Operativa para su aprobacion.

- lina vez aprobado el informe y el formulario respectivo, remitir a la

/} Direcciéon Administrativa  Financicra hasta los cince (5) dias habilcs
posteriores a la conclusién de la Comisién de Viaje o Mision Oficial, para
\ su revision, sprobacién y registro en el SIGMA.
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- En caso de no utilizar ¢l Pasuaje Aéreo Nacional o Internacional por razongs
ajenas al Servidor Pablico o Personal Dependiente, este debera devolver a la
Dircecion Administrativa Financiera inmediatamente, para la devolucidn o
reprogramacion del pasaje no utilizado.

- Elde aplicar cstrictamente el presentc Reglamento.
¢) Es responsabilidad de la Direccién Administrativa Financiera:

- Revisar la asignacién de viaticos dc acuerdo a la escala vigente, la
documentacion y su registro conlable presupuestario.

- lmplantar, difundir y velar por ¢l cumplimiento del presente Reglamento.
- Archivar la documentacién correspondientc.
ARTICULQ 23.- (SANCIONES)

a) Cuando el Servidor Piblico o Personal Dependiente de la AE en Comisién de Vidje
o Mision Oficial ne cumpla los objetivos encomendados, no asista a los eventos y/o
solo ejecute de forma parcial el (rabajo, por razones atribuiblecs a su
responsabilidad, deberd devolver a la AE la totalidad del costo de los pasajes.
Viaticos y otros importes que eventualmente se le hubicra entregado.
Posteriormente se aplicara las sancioncs cstablecidas en el Reglamento Especifico
del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal.

b) La no presentacion del descargo en el plazo establecido o su presentacion parcial
¥/0 presentacion en forma distinta a las previstas en ¢l presentle Reglamento, serdn
consideradas como gastos particularcs y por tanto los fondos entregados seran
deducidos automaticamente de la planilia de habercs del Scrvidor Piblico u
honorarios del Personal Dependiente, ¢n ¢l mes siguiente.

¢) Cuando el Servidor Publico o Personal Dependiente no retome en la fecha indicada
en el “Formulario de Comision, Misiones Oficiales y Rendicion de Cuentas™ y no
cucnte con la autorizacién escrita de su inmediato superior se considerara ausencia
injustificada y se procedera conforme a lo establecido en el Reglamento Especifico
dcl Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal.

d) Cualquier reserva y/o uso dc pasajes por parte del Servidor Publico o Personal

Dependiente, sin cumplir el procedimiento descrito antcriormonie, serd de entera

responsabilidad del mismo cuyos gastos no scran reconocidos por la AE, siendo

pasible a las sancioncs previslas en el Decreto Supremo N* 23318-A de

Responsabilidad por la Funcién Piblica. Se excluyen aquellos casos donde por

/}_ razones de fuerza mayor ¢l Servidor Publico o Personal Dependicnte gjecute de
forma persenal, con la justificacion y autorizacién de la autoridad competente.
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¢} En caso de que los itincrarios de los pasajes sean modificados, sin la aprobacion del
Director Ejecutivo o Director de la Unidad Operativa, el costo adicicnal sera
asumido por el Servidor Publico.

ARTICULO 24.- (PROIIIBICION)

a) Se prohibe la compra de pasajes aéreos, terrestres y maritimos, asi como el pago de
viaticos 4 personas ajenas a la AE.

b} Se prohibe al funcionario de la Direccién Administrativa Financicra, asignado para

la coordinacion de pasajes con la Agencia dc Viajes, solicitar pasajes fuera de las
fechas autorizadas expresamente en el Formulario respectivo.
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