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RESOLUCION ADMINISTRATIVA MFS]/N° 015/2024

La Paz, 09 de abril de 2024.
VISTOS.-

El Informe SEPDEP-DAF-INF-Z-11-2024 de fecha 08 de abril de 2024, emitido por el Director
Administrativo Financiero del SEPDEP y el Responsable de Talento Humano del SEPDEP de referencia
"REMISION DE REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS”, el Informe Legal
SPDP/AL/LJTM/N® 037/2024 de 09 de abril de 2024 y todos los demas antecedentes:

CONSIDERANDO.-

Que, el Servicio Plurinacional de Defensa Piblica, bajo tuicidn del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional, como institucion descentralizada encargada del régimen de defensa penal publica de las
personas denunciadas, imputadas o procesadas penalmente, conforme lo establecido por la Ley N©
463, busca contribuir a la implementacion de las reformas orientadas a mejorar el acceso a la justicia,
haciendo énfasis en los grupos més vulnerables de la sociedad con un enfoque de derechos humanos
y género, procurando brindar la oportunidad real de toda persona imputada a contar con los medios
adecuados y el tiempo necesario para ejercer su defensa en todo proceso, misma que constituye una
garantia inviolable que permiten concretar el debido proceso e imparcialidad, las condiciones de
igualdad juridica, un proceso pronto y oportuno, acceder a la defensa técnica y el respeto y vigencia
de los derechos y garantias sustanciales procesales.

Que, el articulo 29 de la Ley N© 463 del Servicio Plurinacional de Defensa Publica de 19 de diciembre
de 2013, establece como atribuciones de la Directora Nacional “1. Dirigir, organizar y administrar el
Servicio. 2. Representar judicial y ejecutivamente a la institucion. 10. Aprobar, modificar y
dejar sin efecto reglamentos del servicio (...) 28. Otras atribuciones establecidas por Ley”.

Que, la mencionada norma establece en su articulo 26 que la Directora Nacional es la Maxima
Autoridad del Servicio Plurinacional de Defensa PUblica.

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 108/2020 de 13 de noviembre de 2020 del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional, se Designa como Directora Nacional del Servicio Plurinacional
de Defensa Publica a la ciudadana Marcela Filma Siles Jaksic con C.I. Nro. 3098580 Oruro.

CONSIDERANDO.-

Que, la Constitucidn Politica del Estado, en su paragrafo II del articulo 119 establece que “Toda
Persona tiene derecho inviolable a la defensa. El Estado proporcionaré a las personas denunciadas o
imputadas una defensora o un defensor gratuito, en los casos en que estas no cuenten con los
recursos economicos necesarios”.

Que, la Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013, Ley del Servicio Plurinacional de Defensa Publica en
su Articulo 1 (OBJETO) establece que: “Crease el Servicio Plurinacional de Defensa Publica, bajo
tuicion del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, como institucién encargada del régimen
de defensa penal publica de las personas denunciadas, imputadas o procesadas penalmente”. En su
Articulo 29 (ATRIBUCIONES) establece como atribuciones de la Directora o Director Nacional “1.
Dirigir, organizar y administrar el Servicio. 2. Representar judicial ejecutivamente a la
institucion. 10. Aprobar, modificar y dejar sin efecto reglamentos del servicio; (...) 28. Otras
atribuciones establecidas por Ley”.

Que, el Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos del SEPDEP aprobado mediante Resolucion
Administrativa N° 66/2017 de fecha 22 de diciembre de 2017, en su articulo 5 (Aprobacion Y Difusion)
establece que: “El presente reglamento especifico entrara en vigencia a partir de su aprobacion
mediante Resolucion Administrativa (...)”. En su articulo 6 (Revision y Actualizacion) establece que:
“La Direccidon Administrativa Financiera es responsable de la revision y actualizacion periodica del
presente Reglamento, segun las necesidades que emerjan de su aplicacion en el marco de las
disposiciones legales vigentes”.

CONSIDERANDO.-

Que, mediante Informe SEPDEP-DAF-INF-Z-11-2024 de fecha 08 de abril de 2024, emitido por el Lic.
Santos Daniel Tito Arratia - Director Administrativo Financiero del SEPDEP y el Lic. Jesls Morales
Moreno - Responsable de Talento Humano del SEPDEP, con referencia “REMISION DE REGLAMENTO
INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS”, concluye que: “(...) Se ha realizado la revision y consolidacion
con todo el personal que se inmiscuye en el Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos juntamente con
el Asesor Legal. Adjunto se encontrard Reglamento Interno de Pasajesy Viaticos consolidado (ANEXO
2)". Recomendando: “Remitir antecedentes a Asesoria Legal para la elaboracion del Informe Legal
que establezca la viabilidad y la no contravencion de la normativa legal vigente y posterior aprobacion
mediante Resolucion Administrativa respectiva”.
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Que, mediante Informe Legal SPDP/AL/LJTM/N® 037/2024 de 09 de abril de 2024, emitido por el
Abog. Luis Juan Tola Mamani - Asesor Legal del SEPDEP concluye que: “1. Mediante Informe SEPDEP-
DAF-INF-Z-11-2024 de fecha 08 de abril de 2024, emitido por el Lic. Santos Daniel Tito Arratia -
Director Administrativo Financiero del SEPDEP y el Lic. Jests Morales Moreno - Responsable de Talento
Humano del SEPDEP dirigido a su autoridad, con referencia “REMISION DE REGLAMENTO INTERNO
DE PASAJES Y VIATICOS”, y solicita se apruebe el reglamento, mediante Resoluciéon Administrativa,
tomando en cuenta que eI Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos del SEPDEP aprobado mediante
Resolucion Administrativa N° 66/2017 de fecha 22 de diciembre de 2017, en su articulo 6 establece
que la Direccién Administrativa Financiera es responsable de la revision y actualizacion periddica del
presente Reglamento, segln las necesidades que emerjan de su aplicacion en el marco de las
disposiciones legales vigentes. 2. Asimismo, se tiene que acuerdo al Reglamento Interno de Pasajes
y Viaticos del SEPDEP aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 66/2017 de fecha 22 de
diciembre de 2017, en su articulo 5 establece que la aprobacion del Reglamento debe ser mediante
Resolucion Administrativa. En su efecto tomando en cuenta el articulo 29 numeral 10 de la Ley N°
463 establece que su autoridad tienes las atribuciones de “Aprobar, modificar y dejar sin efecto
reglamentos del servicio”. Recomendando: “1. Aprobar mediante Resolucién Administrativa el
“Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos del SEPDEP” de acuedo al Informe SEPDEP-DAF-INF-Z-11-
2024 de fecha 08 de abril de 2024, emitido por el Lic. Santos Daniel Tito Arratia - Director
Administrativo Financiero del SEPDEP y el Lic. Jesuis Morales Moreno - Responsable de Talento
Humano del SEPDEP a efectos de que el mismo sea utilizado por el personal del SEPDEP. Siendo gue
el mismo no vulnera disposicion y normativa alguna; 2. Aprobar el Informe SEPDEP-DAF-INF-Z-11-
2024 de fecha 08 de abril de 2024, emitido por el Lic. Santos Daniel Tito Arratia - Director
Administrativo Financiero del SEPDEP y el Lic. Jesis Morales Moreno - Responsable de Talento
Humano del SEPDEP; 3. Dejar sin efecto la Resolucion Administrativa N° 66/2017 de fecha 22 de
diciembre de 2017 que aprobd el Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos del SEPDEP. 4. Disponer
que, por la Direccién Administrativa Financiera y Responsable de Planificacion y Difusion, sean los
encargados de su aplicacion y difusion del “"Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos del SEPDEP”.

POR TANTO:

La suscrita Directora Nacional en ejercicio de las atribuciones conferidas por los numerales 1, 10y 28
del articulo 29 de la Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013.

RESUELVE:

PRIMERO. — Aprobar el “Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos del SEPDEP” de acuerdo
al Informe SEPDEP-DAF-INF-Z-11-2024 de fecha 08 de abril de 2024, emitido por el Lic. Santos
Daniel Tito Arratia - Director Administrativo Financiero del SEPDEP y el Lic. Jesis Morales
Moreno - Responsable de Talento Humano del SEPDEP y el Informe Legal SPDP/AL/LJTM/N°
037/2024 de 09 de abril de 2024, emitido por el Abog. Luis Juan Tola Mamani - Asesor Legal del
SEPDEP.

SEGUNDO.- Aprobar el Informe SEPDEP-DAF-INF-Z-11-2024 de fecha 08 de abril de 2024,
emitido por el Lic. Santos Daniel Tito Arratia - Director Administrativo Financiero del SEPDEP y el
Lic. Jestis Morales Moreno - Responsable de Talento Humano del SEPDEP y el Informe Legal
SPDP/AL/LIJTM/N® 037/2024 de 09 de abril de 2024, emitido por el Abog. Luis Juan Tola
Mamani - Asesor Legal del SEPDEP, mismos que forman parte integrante e indivisible de la presente
Resolucion Administrativa.

TERCERO.- Se deja sin efecto la Resolucién Administrativa N° 66/2017 de fecha 22 de
diciembre de 2017 que aprobd el Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos del SEPDEP.

CUARTO.- La Direccion Administrativa Financiera y Responsable de Planificacion y
Difusion, quedan los encargados de su aplicacion y difusion del nuevo “Reglamento Interno de
Pasajes y Viaticos del SEPDEP". —

Registre, Comuniquese, Cimplase y Archivese.

— ﬁhoq Marcela Filma Siles Jakste
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REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS DEL SERVICIO
PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1.- (OBJETO)

El presente Reglamento Interno, tiene como objeto normar los procedimientos en las solicitudes, asignaciones
y descargos de pasajes y viaticos de las servidoras y servidores publicos, consultoras o consultores individuales
de linea y personal eventual del Servicio Plurinacional de Defensa Publica que realizan viajes en Comisién Oficial
al interior y/o exterior del Estado Plurinacional de Bolivia en representacion de la Entidad.

ARTICULO 2.- (AMBITO DE APLICACION).

Las disposiciones del presente Reglamento Interno son de cumplimiento y aplicacién obligatoria por todas las
servidoras y servidores publicos, como también para las consultoras y consultores individuales de linea y personal
eventual (siempre que dicha actividad, se halle prevista en el respectivo contrato segin establece el articulo 5
del Decreto Supremo N° 1788), sin excepcion en sus diferentes niveles, ya sean ejecutivos, operativos o de
asesoramiento dependientes del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, independientemente de la fuente de
financiamiento, no pudiendo alegar bajo ninguna instancia su desconocimiento.

ARTICULO 3.- (BASE LEGAL).
El presente Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos, esta formulado en el marco de las siguientes disposiciones
legales y normativas:

v Constitucion Politica del Estado Plurinacional de 07 de febrero de 2009.

v" Ley N° 843 de 20 de mayo de 1986, de Reforma Tributaria (Texto Ordenado) de 31 de diciembre de
2004 y sus Decretos Modificatorios.

Ley N° 1178 de 20 de Julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.
Ley N© 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.
Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013, Ley del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

D N NI N

Decreto Supremo N° 19380 de 10 de enero de 1983 que prohibe la declaracion en comision oficial por
tiempo indefinido.

<

Decreto Supremo N° 21531 de 27 de febrero de 1987, Reglamento al Régimen Complementario al
Impuesto al Valor Agregado.

Decreto Supremo NO 23215 de 22 de junio de 1992 Modificaciones a la Ley N° 1178.

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

<

v Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992 “Responsabilidad por la Funcién Publica” y
Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 que lo modifica.
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Decreto Supremo N° 25875 de 18 de agosto de 2000 que aprueba el Sistema Integrado de Gestién y
Modernizacién Administrativa “SIGMA” para su implantacion con caracter obligatorio en todas las
entidades del sector publico previstas en el articulo 3 de la Ley N° 1178.

Decreto Supremo N° 26455 de 19 de diciembre de 2001, que establece la validez y fuerza probatoria
de la informacién generada en el Sistema Integrado de gestion y Modernizacion Administrativa “SIGMA”
y la validez de los mecanismos de seguridad de los sistemas informaticos, respectivamente.

Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios.

Decreto Supremo N°© 1788 de 6 de noviembre de 2013, que establece la Escala de Viaticos, Categorias
y Pasajes para el Sector Publico del Estado Plurinacional de Bolivia.

Decreto Supremo N° 2029 de 11 de junio de 2014, incorpora un parrafo en la parte final del articulo 9
del Decreto Supremo N° 21531 de 27 de febrero de 1987.

Resolucién Ministerial N° 20 de 25 de enero de 2002 del Ministerio de Hacienda actual Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas, que establece que son validas las notas fiscales o facturas nacionales
para el descargo por viajes realizados al exterior del pais.

Resolucién Ministerial (MEFP) N° 1396 de fecha 15 de octubre de 2019, hace referencia que, a partir de
la fecha de aprobacion de informe de descargo, los recursos entregados se convierten en un ingreso
percibido para el beneficiario q) Resolucion Normativa de Directorio N° 101900000010 de fecha 5 de
junio de 2019, que hace referencia para la aplicacion del Decreto Supremo 3890 del Servicio de
Impuestos Nacional. r) Directrices de Formulacion Presupuestaria que se emite cada gestion.

Reglamento Interno de Personal del Servicio Plurinacional de Defensa Publica aprobado mediante
Resolucion Administrativa WBI N° 033/2019 de fecha 29 de agosto de 2019.

Demas disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 4.- (DEFINICIONES).

Para efectos del presente reglamento debe entenderse las siguientes definiciones:

a)
b)

<)

d)

e)

Al interior del Departamento: Cuando se realice el viaje dentro de un mismo Departamento.

Area Permanente o Centro de Trabajo: Lugar donde se encuentran ubicadas las oficinas del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica y cuyo ambito geografico delimita el desempefio de la funcion de las
servidoras o servidores publicos, consultoras o consultores individuales de linea o personal eventual
sujetos al presente Reglamento de Pasajes y Viaticos.

Comision Oficial: Es la tarea, gestion, tramite, trabajo o funcion con caracter extraordinario especifico
conferida a una servidora o servidor publico, consultora o consultor individual de linea o personal
eventual para realizar sus actividades en un lugar distinto al de su Area Permanente o Centro de Trabajo,
en el interior y/o exterior del pais.

Comisionada o Comisionado: La servidora o servidor publico, consultora o consultor individual de
linea y personal eventual del SEPDEP, declarado en Comision Oficial.

Consultor o Consultora Individual de Linea: Es aquella persona individual que se vincula en forma
temporal con la Entidad, para la prestacion de servicios especificos y cuyos derechos y obligaciones se
encuentran regulados por el Documento Base de Contratacion o los Términos de Referencia y el
respectivo Contrato Administrativo.
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f) Escala de Viaticos: Es la relacion de asignaciones de montos maximos diarios por categoria y zona
geografica que se otorgan por concepto de viaticos.

g) Estipendio: A la asignacion en efectivo para cubrir gastos de alimentacién o refrigerio, otorgado a la
servidora o servidor publico, consultora o consultor individual de linea o personal eventual del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica, que en cumplimiento de su trabajo tenga que desplazarse a lugares
distintos al de la sede habitual de sus funciones por un tiempo no mayor a un dia.

h) Formulario de Registro Beneficiario SIGEP: Documento por el cual se establece la Identificacion
del Beneficiario (Cédula de Identidad, Apellidos y Nombres, Correo Electrénico y otros); Direccion del
Beneficiario (Ciudad, Localidad, Pais, Casilla Postal, Direccion, Teléfono y Fax); Representantes si
correspondiere (Tipo de Documento, Apellidos y Nombres, Pais, Caracter , Notaria, N° de Poder, Fecha
de Poder y Estado); Cuentas Bancarias (Banco, Cuenta, Distrito, Moneda, Tipo de Cuenta, Verificacion
del Banco y Estado) y Firma y Aclaracion de Beneficiario para poder percibir los respectivos pagos o
devoluciones por diferentes conceptos.

i) Gastos de Representacion: Gastos asignados a servidores comprendidos en la primera y segunda
categoria, que viajan en Comisién Oficial al exterior del Estado Plurinacional en representacion del pais.

j) Informe de Viaje: Es el documento que describe las actividades realizadas durante la Comisién Oficial,
los resultados obtenidos y los documentos generados, si correspondiera, de acuerdo al Memorandum
de Viaje en Comision Oficial, constituyendo este en una declaracion jurada el cual debe estar firmado
por el Comisionado y contar con la aprobacion del inmediato superior.

k) Interdepartamental: Cuando el viaje se realiza a otro Departamento en el cual no se ejerce funciones
laborales.

I) Memorandum de Declaratoria en Comision Oficial: Es el documento por el cual se autoriza a la
servidora o servidor publico, consultora o consultor individual de linea o personal eventual del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica, a realizar tareas especificas fuera del Area Permanente o Centro de
Trabajo por un tiempo limitado y autorizado por la autoridad competente.

m) Pasajes: Gastos que se efectlla por servicios de transporte interprovincial, interdepartamental e
internacional, sea este aéreo y/o terrestre para viajes en Comision Oficial de las servidoras o servidores
publicos, consultoras o consultores individuales de linea o personal eventual del Servicio Plurinacional
de Defensa Publica, autorizados por autoridad competente.

n) Pasajes Nacionales: Se entendera también a las asignaciones econdmicas de gasto, que se otorgan
a las servidoras o servidores publicos, consultoras o consultores individuales de linea o personal eventual
del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, por concepto del servicio de transporte, interprovincial,
interdepartamental, terrestre, lacustre y aéreo, cuando en el cumplimiento de sus funciones o
comisiones oficiales, deban trasladarse a un lugar distinto al de su Area Permanente o Centro de Trabajo
dentro del territorio del Estado Plurinacional.

0) Pasajes Internacionales: Se entendera también, a las asignaciones econdmicas de gasto, que se
otorgan a las servidoras o servidores publicos, consultoras o consultores individuales de linea o personal
eventual del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, por concepto de transporte cuando en el
cumplimiento de sus funciones o comisiones oficiales, deben trasladarse fuera del territorio del Estado
Plurinacional.

p) Pernocte. Pasar la noche en un lugar determinado fuera del Area Permanente o Centro de Trabajo en
Comision Oficial.

ERSION 1/2024 Péagina 6 de 24



REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS

Cédigo: RI-PV

q) Personal Eventual. Es aquella persona individual que se vincula en forma temporal con la Entidad,
para la prestacion de servicios especificos y cuyos derechos y obligaciones se encuentran regulados por
el Términos de Referencia y el respectivo Contrato Administrativo

r) Reembolso. Cantidad correspondiente a la transaccion realizada por el pago de vidtico que es abonado
posteriormente a la fecha de inicio de la comision.

s) Registro de Beneficiario (SIGEP): Es el documento otorgado por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, a través del cual la servidora o servidor publico, consultora o consultor de linea o
personal eventual, acredita su cuenta corriente aperturada en el sistema bancario.

t) Servidor o Servidora Publico: Es aquella persona individual que independiente de su jerarquia,
presta servicios en relaciéon a dependencia y apoyo al Servicio Plurinacional de Defensa Publica,
cualquiera que sea su fuente de remuneracion.

u) Viaticos: Es la asignacion de un monto de dinero otorgada a la servidora o servidor publico, consultora
o consultor individual de linea o personal eventual que se encuentran en viaje de Comisién Oficial,
destinados a cubrir gastos de hospedaje, alimentacién, transporte interno y otros gastos en el lugar de
destino.

ARTICULO 5.- (APROBACION Y DIFUSION).

EI presente reglamento interno entrara en vigencia a partir de su aprobacion mediante Resolucion Administrativa
emitido por la Maxima Autoridad Ejecutiva del Servicio Plurinacional de Defensa Publica y seran responsables
de su difusién a todo el personal el Director Administrativo Financiero en coordinacién con el Responsable de
Planificacion y Difusion.

ARTICULO 6.- (REVISION Y ACTUALIZACION).

La Direccion Administrativa Financiera es responsable de la revision y actualizacién periddica del presente
Reglamento segln las necesidades que emerjan de su aplicacion y en el marco de las disposiciones legales
vigentes.

ARTICULO 7.- (INCUMPLIMIENTO).

El incumplimiento a lo dispuesto en el presente Reglamento, generara las responsabilidades de acuerdo a lo
establecido en el Capitulo V de Responsabilidades por la Funcién Plblica de la Ley N° 1178 de Administracion y
Control Gubernamentales, Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién
Publica, el Decreto Supremo N° 26237 de Modificacién del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién
Publica, asi como aquellas disposiciones previstas como el Reglamento Interno de Personal del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica.

ARTICULO 8.- (PREVISION).
En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del presente Reglamento,

estos seran solucionados en el marco y previsiones establecidas en las disposiciones legales en vigencia que
regulan la materia.
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_ CAPIiTULOII
PLANIFICACION Y ASIGNACION PRESUPUESTARIA

ARTICULO 9.- (PLANIFICACION DE RECURSOS).

En cuanto a la Planificacién de Recursos, se tiene que:

a)

b)

Los viajes en comision de las servidoras o servidores publicos, consultoras o consultores individuales de
linea o personal eventual del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, deberan estar justificados en
funcion de las operaciones programadas en el Plan Operativo Anual — POA de la gestién de la unidad o
area organizacional funcional solicitante.

Los viajes autorizados al margen de las actividades establecidas en el Plan Operativo Anual — POA,
deberdn estar justificados por el Director de la Unidad Organizacional ante las instancias
correspondientes, debiendo contar con la disponibilidad presupuestaria. En ningln caso, los gastos de
pasajes y viaticos podran exceder el importe presupuestario en la partida correspondiente.

ARTICULO 10.- (ASIGNACION DE RECURSOS).

Los gastos de pasajes y viaticos deberan ser programados e imputados a las partidas respectivas del presupuesto
y no podran exceder del techo presupuestario establecido. A ese efecto, corresponde que:

a)

b)

d)

Las Direcciones y Unidades Organizacionales del Servicio Plurinacional de Defensa Plblica prevean de
manera anual en su Plan Operativo Anual - POA, la asignacion del presupuesto para el pago de pasajes
y viaticos.

La Direccion Administrativa Financiera asignara fondos para pasajes y viaticos para las o los
Comisionados del Servicio Plurinacional de Defensa Publica declarados en Comision Oficial de acuerdo
a la prevision efectuada anualmente en el Programa Operativo Anual - POA del Servicio Plurinacional de
Defensa Publica.

En cuanto al pago de pasajes aéreos, sera efectuado directamente por la agencia de viajes contratada.
De no contarse con contrato vigente con una agencia de viajes, el pago sera realizado por la institucion
a la linea aérea.

Las Unidades Organizacionales del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, de manera trimestral
procederan a la revision, seguimiento y evaluacion de la ejecucion de los recursos asignados en su
Programa Operativo Anual - POA para el pago de pasajes, viaticos y gastos de representacion,
requiriendo los reportes financieros a la Direccion Administrativa Financiera a objeto de tomar las
acciones pertinentes en caso de no contar con recursos suficientes en la consecucion de las tareas y
objetivos trazados.
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CAPITULOIII
DE LA DECLARACION EN COMISION OFICIAL

ARTICULO 11.- (DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL).

La Declaratoria en Comision Oficial se realiza mediante un Memorandum de Declaratoria en Comision Oficial,
documento que se otorga a la o el Comisionado el derecho a la gestion de pasajes y viaticos, para el
cumplimiento de los objetivos establecidos en el POA de la Entidad.

A efectos de entrega oportuna de pasajes y viaticos, los documentos debidamente autorizados deberan ser
entregados a la Direccién Administrativa Financiera mediante Nota Interna de la siguiente manera:

a) Para viajes al interior del pais con una anticipacion de tres (3) dias habiles antes del viaje, con el objetivo
de realizar la reserva de los pasajes y procesar el pago de viaticos.

b) Para viajes al exterior del pais con una anticipacion de ocho (8) dias habiles antes del viaje, con el
objeto de realizar la reserva de pasajes y el pago de viaticos.

ARTICULO 12.- (DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL POR EMERGENCIA).

Excepcionalmente, se autorizara la solicitud de viaje por emergencia debidamente justificadas, cuando la o el
Comisionado sea declarado en Comisién Oficial para viajes al interior o exterior del pais en el dia.

ARTICULO 13. (PROCEDIMIENTO EN COMISION OFICIAL PARA VIAJES AL INTERIOR DEL PAIS).
El Procedimiento en Comisidn Oficial para Viajes al Interior del Pais sera el siguiente:

a) Para viajes al interior del pais por parte de la Directora o Director Nacional, mediante Nota Interna
debera comunicar el viaje y solicitar pasajes y viaticos a la Direccion Administrativa Financiera para su
respectivo procesamiento, debiendo para tal efecto sefalar el motivo de viaje y su respectiva
programacion en el POA, asimismo adjuntar el itinerario de viaje.

b) Para los viajes al interior del pais por parte de la o el Comisionado (que no sea la Directora o Director
Nacional), se emitira Memorandum de Declaratoria en Comision Oficial, que tendra los siguientes niveles
de autorizacién de viaje:

% Directora o Director Nacional: Para la Directora o Director de Supervision y Control, la
Directora o Director Administrativo Financiero, las Directoras o Directores Departamentales y
Personal de su dependencia.

< Directora o Director Administrativo Financiero: Para el personal se dependencia.
« Directoras o Directores Departamentales: Para el personal de su dependencia.

c) El Memorandum de Declaratoria en Comisién Oficial, deberd contener minimamente la siguiente
informacién:

< Memorandum de Declaratoria en Comision Oficial.
% Nombres y Apellidos de la o el Comisionado.

R0
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Cargo y Nimero de item de la o el Comisionado (En caso de ser servidora o servidor pUblico).
Numero de Contrato (En caso de personal eventual y consultoras o consultores individuales de
linea).

Referencia que debera sefialar “Declaratoria en Comision Oficial”.

NUmero de Memorandum.

Fecha de emision del Memorandum.

Objeto del viaje.

Lugar de destino (especificando, lugar, municipio, capital del Departamento).

Dia, fecha de viaje, fecha de retorno.

Hora de salida y hora de retorno.

Actividades y trabajo que debe realizar la o el Comisionado.

Tipo de transporte a utilizar. (Si corresponde)

Firma y Sello del Inmediato Superior que suscribe el Memorandum.

d) El Memorandum de Declaratoria en Comision Oficial debera ser impreso en tres (3) ejemplares que
seran distribuidos de la siguiente manera:

R
0’0

R
0’0

R
0’0

Primer Ejemplar. - Para la o el Comisionado.

Segundo Ejemplar. - Para archivos respectivos de Secretaria de Direccion Nacional,
Direccion Administrativa Financiera o Direcciones Departamentales.

Tercer Ejemplar. - Para Direccion Administrativa Financiera y mas antecedentes para
procesar el pago por la Unidad de Contabilidad y a registro y control de asistencia por parte
de la Unidad de Talento Humano. En el caso de las Direcciones Departamentales, deben remitir
necesariamente a la Unidad de Talento Humano por la via mas agil (Correo Electrdnico,
WhatsApp, etc.).

e) De no encontrase programado el viaje en el POA, la o el Comisionado debera presentar a la Direccion
Administrativa Financiera el Memorandum de Declaratoria en Comision Oficial de manera previa al viaje,
debe gestionar y acompaniiar la siguiente documentacion:

Certificacion POA.
Certificacion Presupuestaria.

Invitacion, correo electrdnico de invitacion u otro documento similar para participar y/o asistir
al evento motivo de viaje, adjuntando una copia simple del documento.

ARTICULO 14. (PROCEDIMIENTO EN COMISION OFICIAL PARA VIAJES AL EXTERIOR DEL PAIS).

El Procedimiento en Comision Oficial para Viajes al Exterior del Pais debera sujetarse al procedimiento descrito
en el presente Reglamento:

a) Para viajes al exterior del pais que deba efectuar la Directora o el Director Nacional, se debera proceder
conforme lo siguiente:

ERSION 1/2024

Péagina 10 de 24



REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS

Cédigo: RI-PV

< Recibido la invitacién, correo electrénico de invitacidén u otro documento similar para participar
y/o asistir al evento motivo de viaje, la Directora o Director Nacional, previa verificacion de la
Certificacidn Presupuestaria que establezca la disponibilidad y origen de los recursos
destinados al pago de vidticos y gastos de representacion, asi como la Certificacion POA e
Itinerario de Viaje segun medio de transporte, solicitara a la Unidad de Asesoria Legal mediante
Nota Interna, se emita Resolucion Administrativa de Autorizacidn de Viaje y la cancelacion de
vidticos seguin corresponda de acuerdo a Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos. Aspecto
que se encuentra enmarcado en al articulo 3 del Decreto Supremo 24035 de 20 de junio de
1995.

% Emitido la Resolucién Administrativa de Autorizacion de Viaje, la misma debera ser remitida a
conocimiento de la Directora o el Director Administrativo Financiero, quien derivara tanto a la
Unidad de Contabilidad para el respectivo pago de los viaticos y a la Unidad de Talento Humano
para el respectivo registro.

% Por otra parte, se remitird a conocimiento de la o el Ministro de Justicia y Transparencia
Institucional la respectiva Resolucion y demas antecedentes del viaje.

% En caso de que el viaje sea financiado por una instituciéon u organismo, para la emisién de la
Resolucion Administrativa, la Directora o Director Nacional deberd presentar la invitacion,
correo electronico de invitacion u otro documento similar, donde se establezca el
financiamiento de viaje.

b) Para viajes al exterior del pais que deba efectuar la o el Comisionado (que no sea la Directora o Director
Nacional), previamente debera ser declarada o declarado en Comision Oficial mediante Resolucion
Administrativa. Para tal efecto, se debera proceder conforme lo siguiente:

% Recibido la invitacién, correo electrénico de invitacion u otro documento similar para participar
y/o asistir al evento motivo de viaje, la o el Comisionado, previa verificacion de la Certificacion
Presupuestaria que establezca la disponibilidad y origen de los recursos destinados al pago de
viaticos y gastos de representacion, asi como la Certificacion POA e Itinerario de Viaje segin
medio de transporte, solicitard mediante Nota Interna a la Directora o Director Nacional, se
autorice su viaje mediante Resolucion Administrativa y la cancelacion de viaticos segin
corresponda de acuerdo a Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos. A ese efecto, la Directora
o Director Nacional, remitird la solicitud a la Unidad de Asesoria Legal para su verificacion y
emision de Informe Legal y la elaboracion de la Resolucion Administrativa.

< Emitido la Resolucion Administrativa de Autorizacion de Viaje, la misma debera ser notificada
a la o el Comisionado quien con dicho documento y demds antecedentes, solicitara mediante
Nota Interna a la Directora o Director Administrativo Financiero la cancelacion de viaticos,
solicitud que debera ser derivado tanto a la Unidad de Contabilidad para el respectivo pago de
los viaticos y a la Unidad de Talento Humano para el respectivo registro de asistencia.

% En caso de que el viaje sea financiado por una institucion u organismo, para la emision de la
Resolucion Administrativa, la o el Comisionado deberd presentar la invitacion, correo
electronico de invitacion u otro documento similar, donde se establezca el financiamiento de
viaje.
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Correran por cuenta de la o el Comisionado independientemente su jerarquia, los gastos adicionales
correspondientes a:

< Pasaporte vigente.

< Visa de entrada, cuando el pais de destino lo exija.

< Sello de salida del pais.

< Todas las vacunas y/o examenes médicos requeridos.
< Otros documentos pertinentes.

La responsabilidad de la no utilizacién del pasaje emitido por la ausencia de estos documentos, debera
ser asumida integramente por la o el Comisionado del SEPDEP.

Para los viajes al exterior se debe imprimir la Resolucién Administrativa en cinco (5) ejemplares, que
se distribuirdn como sigue:

< Primer Ejemplar. - Para la o el Comisionado.

< Segundo Ejemplar. - Para archivo respectivo de Secretaria de la Direccion Nacional.

< Tercer Ejemplar. - Para Direccién Administrativa Financiera y mas antecedentes para
procesar el pago.

< Cuarto Ejemplar. - Para archivo respectivo de la Unidad de Asesoria Legal

< Quinto Ejemplar. - Para registro y archivo de Talento Humano, para justificar su ausencia.

. CAPITULO IV .
DE LOS PASAIJES, VIATICOS, CATEGORIAS Y GASTOS DE REPRESENTACION

ARTICULO 15. (RESERVA, EMISION Y ASIGNACION DE PASAJES AEREOS).

a)

b)

<)

En base al Memorandum de Comision Oficial o Resolucion Administrativa de Autorizacion de Viaje, el
Director Administrativo Financiero, es el responsable de la reserva y emision de pasajes aéreos mediante
la Empresa o Agencia de Viajes; asimismo es de responsabilidad de la o el Comisionado verificar el
itinerario y los datos que contemplan el mismo, caso contrario los costos adicionales por modificaciones
seran asumidos por la o el Comisionado.

La o el Director Administrativo Financiero en coordinacion con las unidades solicitantes prevera la
solicitud de pasajes, salida del viaje a primera hora y su retorno en el Gltimo vuelo del dia del evento,
previendo la racionalidad del gasto. (Excepcionalmente se podra realizar el viaje noche antes y volver
dia después del evento a primera hora, en las rutas que no exista vuelo disponible de acuerdo a lo
programado).

La o el Comisionado, sin distincion de jerarquia, independientemente de su funcion y condicion, que
realicen viajes en Comision oficial, realizaran el viaje en tarifa econdmica, en atencion al articulo 9 inciso
e) del Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013.
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d) Excepcionalmente cuando no exista posibilidad de traslado de la o el Comisionado al lugar de destino,
podran realizar el viaje via aérea, terrestre, transporte publico o podran utilizar los vehiculos del SEPDEP
con la debida asignacion.

ARTICULO 16. (VIAJES TERRESTRES EN VEHICULO DE LA INSTITUCION).

a) Cuando la o el Comisionado, tenga que trasladarse por via terrestre al interior del pais en vehiculos de
la institucion, deberan sefalar en la Nota de Solicitud para que luego esté sefialado en el Memorandum
de Declaratoria en Comision; asimismo, preveran la solicitud de gasolina necesaria para el viaje. Este
tramite se realizard en la Direccion Administrativa Financiera en coordinacién con el Encargado de
Activos Fijos y Almacenes.

b) A la o el Comisionado que viaje en vehiculos de la institucién, sélo se les reconocera el viatico
correspondiente.

c) El chofer responsable del vehiculo, a su retorno del viaje, debera solicitar el reembolso de los gastos de
peaje adjuntando los recibos originales en el Informe de Viaje.

ARTICULO 17. (PROCESO PARA EL PAGO DE PASAJES).

a) Pasajes por viajes al interior.
< Pasaje Aéreo. - La Direccién Administrativa Financiera, gestionara la compra mediante la
Agencia de Viajes o cualquier empresa de transporte. De no contarse con contrato vigente con
una agencia de viajes, el pago sera realizado por la institucién a la linea aérea.

7
*

Pasaje Terrestre. Se procedera a la entrega del costo a la o el Comisionado o se efectuara
el reembolso respectivo con el Informe del Viaje que elabore la o el Comisionado al retorno de
Su viaje.

b) Pasajes por viaje al exterior del pais.

% La Direccién Administrativa Financiera, previa presentacion de la Resolucion Administrativa de
Autorizacion de Viaje, tramitara el pasaje externo via Agencia de Viajes. De no contarse con
contrato vigente con una agencia de viajes, el pago sera realizado por la institucion a la linea
aérea, toda vez que exista presupuesto en la partida correspondiente.

ARTICULO 18. (DEVOLUCION DE PASAJES).

Pasaje Aéreo: La o el Comisionado que no realice el viaje programado, debera informar a la Direccion Nacional
en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles, justificando los motivos por las que impidieron su viaje. Luego,
derivar a la Direccion Administrativa Financiera con la instruccion respectiva que puede ser: Reprogramar la
fecha de viaje o proceder el tramite de devolucion del costo del pasaje a la Agencia de Viajes.

En caso de no informar en el plazo establecido en el parrafo anterior la suspensién del viaje o no existir
justificacion alguna, el costo de pasaje y otros adicionales, como multas y otros conceptos, deberan ser asumidos
por la o el Comisionado y/o descontados de su haber correspondiente, (Previo informe del inmediato superior
que emitié el memorandum).
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En caso que la reprogramacion se realice por aspectos personales, el costo adicional sera cubierto por la o el
Comisionado.

En caso de existir un pasaje aéreo pendiente de uso, la o el Comisionado, debera solicitar la revalidacion del
mismo en un plazo dentro de la misma gestidn en curso, caso contrario, la Direccion Administrativa Financiera,
con autorizacién de la o el Director Nacional procedera al descuento del haber correspondiente.

ARTICULO 19- (CATEGORIA PARA PAGO DE VIATICOS).

En el marco del articulo 8 del Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013 se definen las siguientes
categorias:

CATEGORIA

Primera No Aplica

Segunda Directora o Director Nacional

Directora o Director de Supervision y Control, Directora o Director
Administrativo Financiero, Directoras o Directores Departamentales, Personal
Tercera Administrativo, Personal Eventual, Consultoras o Consultores Individuales de
Linea y aquellos no contemplados en las categorias anteriores.

ARTICULO 20.- (ESCALA DE VIATICOS PARA VIAJES AL EXTERIOR DEL PAIS)

De acuerdo al articulo 4 del Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013, se establece las siguientes
escalas de viaticos para viajes al exterior del pais.

Paises comprendidos en Norte América, Europa, Asia, Africa y Oceania:

Exterior del Pais uUsb

Primera Categoria No aplica
Segunda Categoria 300,00.-
Tercera Categoria 276,00.-

Paises comprendidos entre Centro y Sud América y el Caribe:

Exterior del Pais UsD

Primera Categoria No aplica
Segunda Categoria 240,00.-
Tercera Categoria 207,00.-

ARTICULO 21.- (ESCALA DE VIATICOS PARA VIAJES AL INTERIOR DEL PAIS)

De acuerdo al articulo 4 del Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013, se establece las siguientes
escalas de viaticos para viajes al interior del pais.
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Estado Plurinacional de Bolivia

Interior del Pais Interdepartamental | Intradepartamental I::ran]a de
rontera
Primera Categoria No aplica No aplica No aplica
Segunda Categoria Bs. 465,00.- Bs. 277,00.- Bs. 491,00.-
Tercera Categoria Bs. 371,00.- Bs. 222,00.- Bs. 391,00.-

En virtud al articulo 4 paragrafo Il del Decreto Supremo N° 1788, el Servicio Plurinacional de Defensa Publica
excepcionalmente podra fijar escala de viaticos en montos inferiores a los sefialados por razones institucionales
capacidad econdmica, presupuestarias y/o frecuencia de viajes, debiendo para el caso ser aprobadas mediante
Resolucién Ministerial emitida por el Ministro Cabeza de Sector.

ARTICULO 22. (MODALIDAD DE LA ASIGNACION DE VIATICOS).

Los vidticos se asignaran y/o otorgaran de acuerdo a lo expresamente senalado en la Resolucion Administrativa
y/o Memorandum de Declaratoria en Comisién Oficial, por los dias y horas sefaladas segun itinerario de viaje,
emitiéndose la liquidacién de viaticos, bajo los siguientes criterios:

a) Cuando la o el Comisionado, viaje al interior o exterior del Estado Plurinacional con gastos de hospedaje
pagados por un organismo financiador, patrocinador independiente o este sea pagado por la misma
institucion, percibira el 70% de viaticos que le correspondan de acuerdo a la categoria establecida.

b) Cuando la o el Comisionado, viaje al interior o exterior del Estado Plurinacional con gastos de hospedaje
y alimentacién pagados por un organismo financiador, patrocinador independiente o este sea pagado
por la misma institucién, percibira el 25% de viaticos de acuerdo a la categoria establecida.

c) Cuando la o el Comisionado, viaje al interior o exterior del Estado Plurinacional con todos los gastos
pagados por un organismo financiador o patrocinador independiente, no percibira viaticos.

ARTICULO 23. (CALCULO Y PAGO DE VIATICOS)

a) Se establece como base de calculo de los viaticos, el pernocte en el lugar de comisién, para establecer
si es interdepartamental o intradepartamental.

b) El pago de viaticos corresponde solamente en los siguientes casos:

% Cuando la o el Comisionado realicen viajes de ida y vuelta en el mismo dia, por via terrestre o
aérea, se le pagara un estipendié equivalente al viatico por un (1) dia, de acuerdo a la Escala
de Viaticos establecida en el articulo 21 del presente Reglamento y articulo 4 y 10 del Decreto
Supremo N° 1788.

% Cuando la o el Comisionado realice viaje con salida después del medio dia 12:00 pm. con
pernocte en lugar de destino y retorne al dia siguiente antes del mediodia, se asignara un (1)
dia de viatico.

% Cuando la o el Comisionado realice viaje con salida después del medio dia 12:00 pm. con
pernocte en lugar de destino y retorne al dia siguiente después del mediodia, se asignara un
(1) dia y medio (1/2) de viatico.
ERSION /2024 Pagina 15 de 24



REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS

Cédigo: RI-PV

% Cuando el Ultimo dia de la comisién finalice antes de mediodia, no se asignara viaticos.
(Considerando la hora de arribo al Aeropuerto de destino final).

% Cuando el dltimo dia de la comision finalice después de mediodia se cancelara el cincuenta por
ciento (50%) de un dia de vidtico toda vez que no hubo pernocte (considerando la hora de
arribo al Aeropuerto y destino final).

% Cuando la o el Comisionado por razones de itinerario previa autorizacion deba realizar el viaje
un dia antes de su comisién, independientemente de la hora de salida se le reconocera el
100% del viatico por el pernocte.

ARTICULO 24. (RESTRICCION EN EL PAGO DE VIATICOS).
En el marco de lo que establece el articulo 6 del Decreto Supremo N° 1788:
a) Se prohibe el pago de viaticos en fines de semana o dias feriados, excepto en los casos que se detallan

a continuacién, mismos que seran autorizados mediante Resolucién Administrativa emitida por la
Directora o Director Nacional.

*

% Cuando las actividades publicas justifiquen la presencia y funcidén especifica de la o el
Comisionado en fin de semana o feriado.

% Por razones de itinerario que demande la presencia de la o el Comisionado, previo al evento.
% Cuando la Comisidn Oficial de Servicio exceda los seis (6) dias habiles y continuos de trabajo.

b) Cuando los viajes al interior o al exterior del pais demanden la permanencia de la o el Comisionado en
un solo lugar por mas de diez (10) dias, se reducira los viaticos al setenta por ciento (70%) para los dias
restantes.

ARTICULO 25. (PROCESO PARA EL PAGO DE VIATICOS).
a) Para viajes al interior del pais, provincia o0 municipio a nivel nacional, debe proceder al tramite siguiente:
% La o el Comisionado, debe presentar mediante nota de solicitud de viatico copia del
Memorandum, adjuntando Certificacion POA y Certificacion Presupuestaria a la Direccion
Administrativa Financiera, tres (3) dias antes del viaje (la nota debe contener nombre
completo, nimero de cuenta y adjuntar beneficiario SIGEP).
% La Direccion Administrativa Financiera, debe llenar el formulario de Solicitud de Viaticos,
calculando de acuerdo a la escala establecida en funcion al tiempo que dure la comision, para

luego, derivar al Contador para el proceso de pago.

% La o el Contador elaborara el preventivo o pago abonando al SIGEP personal de la o el
Comisionado.

b) Para viajes al exterior del pais, debe proceder al tramite siguiente:

ERSION /2024 Pagina 16 de 24



REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS

Cédigo: RI-PV

< En caso de que el beneficiario sea la Directora o el Director Nacional, debe realizar mediante
la Unidad de Asesoria Legal la Resolucion Administrativa y comunicar al Ministro de Justicia y
Transparencia Institucional, con los antecedentes del viaje.

% La o el Comisionado, debe presentar adjuntando Certificacion POA y Certificacion
Presupuestaria a la Direccion Administrativa Financiera, los documentos de respaldo
(Autorizacion y Resolucion Administrativa) para que se elabore el formulario de solicitud de
vidticos, en base a la escala aprobada por disposicion legal en vigencia.

% La Direccion Administrativa Financiera, previa certificacion, derivara a la o el Contador para
elaborar el pago al SIGEP personal de la o el Comisionado.

ARTICULO 26. (REEMBOLSO DE PASAJES AEREOS, TERRESTRES Y VIATICOS).
Respecto a Reembolso de Pasajes Aéreos, Terrestres y Viaticos, se tiene lo siguiente:

a) El Comisionado que cuente con Autorizacién de Viaje y que no haya tramitado oportunamente la
asignacion de pasajes (terrestre y/o aéreos) y viaticos, debera remitir informe con la documentacién de
descargo adjuntando Certificacion POA y Certificacién Presupuestaria, dentro de los ocho (8) dias habiles
posteriores a su arribo a la Direccidon Administrativa Financiera con Visto Bueno del superior jerarquico
que autorizod el viaje, pasado este plazo seran considerados como gastos particulares y no se procedera
al reembolso.

b) La Direccion Administrativa Financiera, verificara el cumplimiento del plazo establecido de presentacion
del Informe de Viaje para el reembolso de pasajes, viaticos y/o gastos de representacion, caso contrario
se devolvera la documentacién y seran considerados como gastos particulares y no se procedera al
reembolso.

ARTICULO 27. (DEVOLUCION DE VIATICOS).
Respecto a la devolucién de Viaticos no utilizados, se tiene lo siguiente:

a) La o el Comisionado que por diferentes motivos, como ser, instruccion del inmediato superior, cambio
de fecha o postergacion, etc., no ha viajado en misién oficial, por lo que no ha utilizado los recursos
entregados; debera proceder a la devolucion del importe recibido mediante depdsito en la Cuenta
Corriente Fiscal de la Institucion, en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles, debiendo remitir la
papeleta de deposito original y el informe correspondiente aprobado por autoridad competente a la
Direccion Administrativa Financiera, para su reversion contable y descargo. En caso contrario debera
ser asumido por la o el Comisionado y/o descontados de su haber correspondiente, (Previo informe del
inmediato superior que emitié el memorandum).

ARTICULO 28. (AMPLIACION, MODIFICACION O SUSPENSION DEL VIAJE).
Respecto a la Ampliacion, Modificacion o Suspension del viaje se tiene el siguiente procedimiento:

a) En caso de Ampliacion de Comision Oficial de la o el Director Nacional, el Asesor Legal debera remitir
una nota interna de ampliacion de comision a la Direccion Administrativa Financiera.
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b) El inmediato Superior del personal declarado en comisién oficial que prolongue su viaje, debera emitir y
remitir la nota interna de ampliacién del viaje a la Direccion Administrativa Financiera para realizar los
tramites que correspondan.

c) Cuando el personal declarado en Comision Oficial, retorne antes del plazo previsto, deberd presentar
Informe de Viaje a la Direccion Administrativa Financiera, para realizar la conciliacion de viaticos recibidos
y definir el importe a ser devuelto al SEPDEP, a través de un depdsito en la Cuenta Corriente Fiscal de la
Institucion en el plazo maximo de ocho (8) dias habiles posterior a su retorno. La inobservancia al
presente procedimiento dard lugar sin mayores tramites, al descuento de este importe de su
remuneracion (Previo informe del inmediato superior que emitié el memorandum).

CAPITULO V
DEL INFORME DE VIAJE Y DESCARGOS

ARTICULO 29. (PLAZO Y PRESENTACION DE INFORME DE VIAJE).
Respecto al plazo y presentacion del Informe de Viaje, se tiene el siguiente procedimiento:

a) La o el Comisionado que hubieren utilizado pasajes y percibidos cancelados por el Servicio Plurinacional
de Defensa Publica, independientemente de la fuente de financiamiento, concluida su comision y de
manera inexcusable debera presentar su Informe de Viaje dirigido al inmediato superior detallando las
actividades desarrolladas durante su Comisiéon Oficial en el plazo maximo de ocho (8) dias habiles
computables a partir del dia siguiente de retorno, caso contrario se consideraran como gastos particulares
y deducidos de su remuneracion (Pasaje Aéreo, anticipo de viaticos y gastos de representacion cuando
corresponda), previo informe del inmediato superior que emitié el memorandum, en cumplimiento al
articulo 7 del Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013.

b) El Informe de Viaje debe contener los siguientes datos:
% Primera Parte del Informe
> Titulo (Informe de Viaje)
> Para (Nombre de la o el Inmediato Superior y cargo que emitié el memorandum).
> De (Nombres y Apellidos de la o el Comisionado y cargo)
> Referencia (Informe de Viaje a ....)

“ Segunda Parte del Informe

> Ruta
Ejemplo (La Paz — Cochabamba — La Paz).

> Via
O Aéreo
(O Aéreo y Terrestre
O Terrestre
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> Fecha de Salida
dd/mm/aaaa

> Hora de Salida
Ejemplo 12:30 @)

> Fecha de Retorno
dd/mm/aaaa (M

> Hora de Retorno
Ejemplo 10:30 @)

Tercera Parte del Informe

Antecedentes

Objetivo

Detalle del Viaje y Actividades Realizadas
Resultados Obtenidos

Pasajes

>
>
>
>
>
> Recomendaciones

c) El Informe de Viaje debera adjuntar la siguiente documentacion:

o,
*

o,
*

d) Para

Copia del Memorandum de Declaratoria en Comision Oficial.

Pasajes Aéreos: Se adjuntara los pases a bordo y facturas electrénicas (SABSA para el eje
troncal), legibles, sin enmiendas, tachaduras y/o borrones de los que correspondan. Para los
pases a bordo que se encuentren danados, es obligacion de la o el Comisionado presentar la
certificacion de vuelo emitida por la aerolinea correspondiente.

En el caso de que los pasajes sean cubiertos por otras entidades u organismos financiadores,
se aceptara como descargo fotocopia simple de los pases a bordo o cualquier otro documento
de respaldo.

Pasajes Terrestres Interdepartamentales: Los documentos validos para el
reconocimiento del gasto son: Factura con el nimero del NIT 1004373020 del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica - SEPDEP, caso contrario no se reconocera los gastos
erogados.

Interprovinciales: Los documentos validos para el reconocimiento del gasto son: recibo
emitido por la Empresa de Transporte a nombre del Servicio Plurinacional de Defensa Publica,
caso contrario no se reconocera los gastos erogados.

Respaldos: Se adjuntara respaldos concernientes al viaje y las actividades realizadas como
ser: Invitaciones, Fotos, Actas de Reunion con listas de Asistencia, documentos con sello de
recibido segun corresponda, etc.

el caso de los Consultores Individuales de Linea que estén autorizados por su contrato deben

presentar el Formulario RC-IVA 110, con facturas o Notas Fiscales debidamente firmados a hombre
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del personal Comisionado con su NIT; por el monto percibido y que sirva para efectos de descargo
tributario, de lo contrario se procedera a la retencién correspondiente.

e) Los demas servidores publicos, estaran sujetos a las disposiciones de la Direccién Administrativa
Financiera respecto a la asignacion y descargo de pasajes y viaticos, considerando que los recursos
entregados se convierten en un ingreso percibido para el Comisionado.

f) Una vez que el Informe de Viaje llegue a la Direccién Administrativa Financiera, verifica el cumplimiento
de los documentos sefialados; en caso de ser procedente remitira a la o el Contador para que se efectie
el descargo correspondiente, caso contrario, devolvera el tramite a la o el Comisionado para que subsane
observaciones y/o complemente el informe en el plazo de tres (3) dias habiles.

En caso de que la o el Comisionado, por razones de caso fortuito, fuerza mayor o licencia autorizada se
encontrara impedido de cumplir con la presentacion del Informe de Viaje dentro, del plazo antes citado,
debera presentar el referido informe adjuntando la justificacidén escrita en un plazo maximo de (2) dos
dias habiles computables a partir de solucionado su impedimento.

ARTICULO 30. (FALTA DE PRESENTACION O PRESENTACION EXTEMPORANEA DEL INFORME DE
VIAJE Y DE DESCARGO).

Si la o el Comisionado no presenta el Informe de Viaje y los respectivos descargos en el plazo establecido en el
articulo 29 del presente Reglamento Interno, dara lugar a que los recursos asignados sean considerados como
gastos particulares y por tanto pasibles a deduccion de los haberes de la o el Comisionado, tomando en cuenta
que en el caso de las o los Consultores Individuales de Linea, la Direccion Administrativa Financiera, solicitara
la devolucion de los recursos asignados mediante nota escrita.

ARTICULO 31. (REEMBOLSO DE VIATICOS).

El reembolso de viaticos se lo realizard mediante cheque o transferencia a través del SIGEP, para el efecto, la o
el Comisionado debera presentar dentro de los ocho (8) dias habiles después de su retorno Informe de Viaje y
Descargos de acuerdo al articulo 29 del presente Reglamento Interno, con Visto Bueno del inmediato superior.
ARTICULO 32. (DEVOLUCION DE VIATICOS).

Los viaticos por los dias que no fueron utilizados, deberan ser depositados a la Cuenta Corriente Fiscal de Origen
en un plazo no mayor a dos (2) dias habiles, remitiendo la boleta de depdsito y el Informe correspondiente a la
Direccion Administrativa Financiera, para su respectiva regularizacion.

ARTICULO 33. (CERTIFICACION POR EXTRAVIO DE PASES ABORDO).

Si la o el Comisionado extravia el pase a bordo, Unicamente se aceptara como descargo valido, un Certificado
de la Linea Aérea utilizada, consignando la ruta, dia y nimero de vuelo tanto de ida como de retorno.

ARTICULO 34. (PROHIBICION DE COMISION INDEFINIDA).
En cumplimiento de los Decretos Supremos N° 19380, se prohibe la declaratoria en comision oficial por tiempo

indefinido.
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CAPITULO VI
FUNCIONES

ARTICULO 35. (FUNCIONES DE LA O EL DIRECTOR NACIONAL).
La o el Director Nacional tiene las siguientes funciones:
a) Autorizar con Resolucién Administrativa los viajes oficiales al exterior del pais.

b) Autorizar mediante Resolucién Administrativa el pago de viaticos en fin de semana, feriado y al exterior
del pais.

c) Aprobar Informes de Viajes.
d) Autorizar viajes financiados por otras instituciones.
ARTICULO 36. (FUNCIONES DE LA O EL ASESOR LEGAL).

La o el Asesor Legal previa a la revision de la documentacion de respaldo deberas elaborar Informe Legal y la
Resolucion Administrativa citadas en los incisos a) y b) del articulo anterior.

ARTICULO 37. (FUNCIONES DE LA O EL DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO).
La o el Director Administrativo Financiero tiene las siguientes funciones:

a) Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento de acuerdo a los objetivos, recursos y naturaleza de las
actividades del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

b) Previa revision emitir la Certificacion Presupuestaria para su ejecucion, indicando categoria programatica
y partidas presupuestarias de gasto expresamente autorizadas en el presente Reglamento que cuenten
con financiamiento.

c) Administrar el proceso de pasajes y viaticos desde su inicio hasta el descargo correspondiente.

d) Revisar las solicitudes y requisitos de acuerdo al presente Reglamento Interno.

e) Tramitar la otorgacion de viaticos a favor del Comisionado declarado en Comision Oficial.

f) Recepcionar, revisar los informes y la documentacion correspondiente a los descargos.

CAPITULO VII
DISPOSICIONES FINALES

DISPOSICION FINAL PRIMERA. Se prohibe la compra de pasajes aéreos y terrestres, asi como el pago de

vidticos a personas ajenas al Servicio Plurinacional de Defensa Publica, salvo en caso excepcional con
autorizacion del Director Nacional y aprobacion mediante Resolucion Administrativa expresa.
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DISPOSICION FINAL SEGUNDA. El Servicio Plurinacional de Defensa Plblica, podra gestionar la firma de
convenios con diferentes Lineas Aéreas, con el objeto de obtener mejores condiciones de tarifas en la emision

de pasajes.

DISPOSICION FINAL TERCERA. La Direccién Administrativa Financiera, podra emitir instructivos y/o
circulares, en el marco de este reglamento, para su Operativizacion.
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MEMORANDUM

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA
PUBLICA
DIRECCION XXXXXXXX

SPDP/DNDP/XXXX/NXXXX/XXXX

Senor:
Nombre
Cargo

Ref.: Declaratoria en Comision oficial Departamento, xx de xxxxxx de Xxxx

De mi consideracion:

Con el objetivo de que la Direccion XXXXXXXX cumpla y optimice sus actividades, garantizando de esta
manera las funciones de la entidad, conforme establece las atribuciones previstas en el Art. 29 numeral
1,5,21,23y 24 de la Ley 463; se le instruye OBJETO DEL VIAJE los dias, FECHAS de la presente gestion,
cumpliendo sus tareas dentro de los principios de calidad, eficiencia, efectividad y responsabilidad, con
el siguiente itinerario.

RUTA IDA FECHA RUTA VUELTA FECHA
) HORA A DE HORA
(AEREA - DE SALIDA (AEREA - RETORN | LLEGADA
TERRESTRE) SALIDA TERRESTRE) 5

A tal efecto se le DECLARA EN COMISION los dias FECHAS de la presente gestion, jornada completa,
para cumplir actividades previstas JUSTIFICACION

Debiendo realizar los tramites respectivos para la otorgacion de viaticos, posteriormente a su retorno
debera presentar a la Direccion Administrativa Financiera el Informe del Viaje.

Con este motivo, saludo atentamente.
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E@H

Fecha Emision :

BICENTENARIO DF BOLIVIA
LIVIA
INFORME DE VIAJE
Para
De
Referencia
Ruta Via
Fechao de Salida Hora de salida fecha de retorno Hora de Retorno
¢Comprende Sébados, Domingos o ¢éSe le otorgo viaticos antes de realizar
Feriados? su viaje?

OsiONo OsiONo

ANTECEDENTES

Mediante Memorandum de Comisién

OBJETIVO

DETALLE DEL VIAJE Y ACTIVIDADES REALIZADAS
El dia

RESULTADOS OBTENIDOS

Se realizo

PASAJES

se debe ingresa los pases abordo y/o factura de pasajes terrestres

RECOMENDACIONES

Recomiendo a su autoridad apruebe el presente informe en cumplimiento al
memorandum
Es cuanto tengo a bien informar para fines consiguientes.

Calle Batallén Colorados N° 24 - Edificio *El Condor” Piso 13
Telefono Central: 22150137 - 22114757
www.sepdep.gob.bo
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