e
hid

DEFENSORIA DEL PUEBLO

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. RADP 130/2017
La Paz, 28 de septiembre de 2017

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado establece que: “La Administracion
Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso
e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez,
honestidad, responsabilidad y resultados”.

Que, el Paragrafo Il del Articulo 218 de la Constitucion Politica del Estado y La Ley N° 870 del
Defensor del Pueblo del 13 de diciembre de 2016, disponen que: La Defensoria del Pueblo es
una institucion con autonomia funcional, financiera y administrativa, en el marco de la ley. Sus
funciones se regiran bajo los principios de gratuidad, accesibilidad, celeridad y solidaridad ()

Que, la Ley N° 870 del Defensor del Pueblo del 13 de diciembre de 2016, en su Paragrafo |
Articulo 2 sefala que: “La Defensoria del Pueblo es una Institucion de Derecho Publico Nacional,
encargada de velar por la vigencia, promocion, difusién y cumplimiento de los Derechos Humanos
individuales y colectivos reconocidos por la Constitucion Politica del Estado, las Leyes y los
Instrumentos Internacionales”.

Que, en estricto cumplimiento de los preceptos constitucionales y de las normas legales
aplicables a la institucion de la Defensoria del Pueblo, mediante Resolucion de la Asamblea
Legislativa Plurinacional del Estado Plurinacional R.A.L.P. N° 006/2016-2017 de fecha 13 de
mayo de 2016, la Asamblea Legislativa Plurinacional designé al Dr. David Alonzo Tezanos Pinto
l edezma como Defensor del Pueblo.

Que, el numeral 9 del Articulo 5 de la Ley 870 de 13 de Diciembre, 2016, establece entre las
atribuciones del Defensor del Pueblo “Efaborar los reglamentos y la normativa interna para el
gjercicio de sus funciones, en el marco de la presente Ley’.

Que, la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales; en el
inciso c) del Articulo 1, establece como uno de sus objetivos, entre otros, “lograr que todo servidor
publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta
no solo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados, sino
tambien de la forma y resultado de su aplicacién”.

Que, el articulo 16 de la Ley No. 2027 de 27 de octubre de 1999 “Estatuto del Funcionario
Publico”, sefiala que “fodo servidor publico sujeto a los alcances del ambito de aplicacion de dicha
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Ley, sin distincion de jerarquia, asume plena responsabifidad por sus acciones u omisiones,
debiendo, conforme a disposicién legal aplicable, rendir cuentas ante la autoridad o instancia
correspondiente, por la forma de su desemperio funcionario y los resultados obtenidos por ef
mismo”.

Que, la Resolucién Ministerial. No. 020 de 25 de enero de 2002, el Ministerio de Economia y
Finanzas Pdblicas, establece el descargo de las notas fiscales en cumplimiento al Decreto
Supremo No. 21531, que define que los vidticos y gastos de representacién se encuentran dentro
de los alcances del Régimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado (RC-IVA).

(lue, el Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013, tiene por objeto: a) Establecer la
escala de vialicos, categorias y pasajes para los servidores publicos, personal eventual y
consultores individuales de linea del sector publico que viajan en misién oficial al exterior e interior
def pais; y b) Establecer aspectos operativus relacioniados a gastos realizados en el exterior como
en &l interior del Fstado, emergentes de vigjas oficiales

Que, el articulo 3 de la citada norma precedentemente, establece que “su naturaleza es de
caracter general y obligatorio, y es responsabilidad de cada entidad el instrumentar fos controles
y procedimientos adicionales de vidticos y pasajes que se consideren necesarios, a fin de que se
garantice el uso adecuado de éstos”; Asimismo el Articulo 11, faculta al Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas, como Organo Rector del Sistema de Presupuesto, revisar periddicamente
la Escala de Viéticos establecida en el presente Decreto Supremo, adecuandola a las condiciones
ccondmicas dol contexto financiero nacional e internacional.

Que, el Informe N° DP-SG-UFI N° 468/2017, de 31 de julio de 2017, emitido por la Unidad
Financiera, recomend¢ la aprobacién de las modificaciones al Reglamento Interno de Pasajes,
Viaticos y Gastos de Representacion de la Defensoria del Pueblo, en los siguientes articulos:

» Artlculo 12.- (Declaratoria en Comision Viajes Nacionales).

» Articulo 13.- {Declaratoria en Comisién Viajes Al Exterior).

* Articulo 15.- (Comisiones por Viajes Imprevistos 0 Emergencia)

s Articulo 18.- (Asignacion y Emisién de Pasajes).

e Articulo 20.- (Calculo de Vidticos).

» Articuio 26.- (Autorizacion de Viaje, asignacion de vidticos y pasajes a servidores publicos
y consultores individuales de linea de las Delegaciones Defensoriales Departamentales,
Especial y Coordinadores Regionales).

» Articulo 27 - (Reembolso de Pasaje y Vidticos).

» Articulo 28.- Viajes terrestres a Nivel Nacional en Vehiculo Oficial

 Articulo 29.- {Informe de Descargo de Pasajes, Viéticos y Gastos de Representacion).

Que, el Informe Legal DP/DAJ N° 188/2017 de 28 de septiembre de 2017, emitido por la Direccion
de Asuntos Juridicos, sefiala que “se evidencia que la solicitud de modificar y/o complementar el
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Reglamento de Pasajes, Viaticos y Gastos de Representacion, presentado por Secretaria
General de la Defensoria del Pueblo, se ajusta en la normativa legal vigente y requerimientos de
esta institucion (...)"; recomendando su aprobacion.

POR TANTO:
El Defensor del Pueblo, en uso de sus atribuciones legales que le confiere la Ley,
RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar las modificaciones al Reglamento Interno de Pasajes, Viaticos y Gastos de
Representacion, mismos que entraran en vigencia a partir del 23 de octubre de 2017, en los
siguientes articulos:

e Articulo 12.- (Declaratoria en Comision Viajes Nacionales).

e Articulo 13 (Declaratoria en Comision Viajes Al Exterior).

e Articulo 15.- (Comisiones por Viajes Imprevistos o Emergencia)

e Articulo 18. (Asignacion y Emision de Pasajes).

e Articulo 20.- (Célculo de Viaticos).

e Articulo 26.- (Autorizacion de Viaje, asignacion de viaticos y pasajes a servidores publicos
y consultores individuales de linea de las Delegaciones Defensoriales Departamentales,
Especial y Coordinadores Regionales)

e Articulo 27.- (Reembolso de Pasaje y Viaticos)

e Articulo 28.- Viajes terrestres a Nivel Nacional en Vehiculo Oficial

e Articulo 29.- (Informe de Descargo de Pasajes, Viaticos y Gastos de Representacion).

SEGUNDO: Aprobar el Informe DP-SG-UFI N° 468/2017, de 31 de julio de 2017 y el Informe
Leyal DP/DAJ N® 188/2017, de 28 de sapllembie de 2017

TERCERQO: Instruir a Secretaria General realizar los tramites y gestiones necegarias para el
cumplimiento de la presente Resolucién Administrativa.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES, VIATICOS Y
GASTOS DE 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 y reembolsos de vidticos, pasajes y gastos de representaciéon por vigjes efectuados
al interior y/o exterior del pais para los servidores plblicos dependientes, personal eventual y
consultorss indlviduales de llnea de la Defenseria del Pueblo, y otros debidamente aprobados
en ol marco del presente Reglamento.

ARTICULO 2.- (AMBITO DE APLICACION).

El presente Reglamento es de estricto cumplimiento para todas las areas organizacionales,
programas y proyectos de la Defensoria del Pueblo, siendo sus titulares los responsables de
su cumplimiento, conforme a las disposiciones legales, en los términos del presente
Reglamento.

ARTICULO 3.- (PRINCIPIOS).

La aplicacién del presente reglamento esta enmarcado en los siguientes principios:

s Economia. Los recursos asignados se utilizaran con prevision y ahorro, ademas
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 [a Programacion Operativa Anual.

o Eficiencia.- Las misiones oficiales, deben permitir el cumplimiento de los objetivos
y de las metas institucionales trazadas, optimizando los recursos disponibles
oportunamente.

s Responsabilidad.- Los servidores publicos, personal eventual, consultores
individuales de linea y terceros, deben asumir la responsabilidad por las accicnes y
omisiones en el desempefio de sus funciones.

s Transparencia.- Los actos, documentos y la informacién de las misiones oficiales
tienen caracter publico.
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ARTICULO 4.- (ABREVIATURAS Y DEFINICIONES).

Para efectos del presente Reglamento, se entendera por:

INCISO | . .CONCEPTO DESCRIPCION _
Autoridad Defensqr del Pueblo, Adjun?os, Delegados, Direclores, fSecrelaria General, Jele
a. Competente: de Gabinete, Jefes de Unidad y Delegados Defesoriales departamentales y
) Coordinadores Regionales.
g
EURITEE IS Gestion, tramite . o = trabajo - especifi co . “con caracier tempora] que en.
b e Comisidn: - representacion de la Defensona del Pueblo, es reallzado por.sus funclonanos 0.
BRI .| por.un Tercero, por declaracién expresa de una Autorldad Competente fuera de.
' o | Ta sede de stis funclones en lerrloro naclonal ylo axirdnjam s IR
Se refiere al Defensor del Pusblo, Adjuntos y demés servidores pubhcos de
.. Comisionados: planta, personal eventual y consultores individuales de linea que prestan servicios
en la Defensoria del Pueblo y terceros que hayan sido declarados en comisién de
acuerdo a normativa vigente.
Documento emitido por la unidad organizacional, mediante el cual se certifica la
d.. | Qertificacion POA | existencia de la actividud en el POA, el mismo. que se encugntra ligado al
BN presupyesto, documento que debe ser avalado por la Unidad de Planificacion. .
Certificacion Documento emifido por la Unidad Financiera que certifica la disponibilidad
e ;
Presupuestarla presupuestaria del presupuesto anual de la Defensorla del Pueblo.
f: iE 6rmﬁl aric ' Se reflore al “Formularlo de Declaratorla en Comlslon, Sollcltud y Autorlzaclén de
T s Pasales, Viaticos y Gastos de Representaclon”. (ANEXO ) ' :
Asignacién de recursos econémicos qgue se otorga al Defensor del Pueblo, para
Gastos de cumplir con actos protocolares que respalden la imagen institucional o nacional en
g Representacidn el exterior del Estado Plurinaclonal, [os cuales seran asignados de acuerdo a lo
dispuesto en el marco legal vigente.
o pPernocle: Pasat la noche en rdnsilo v en el lugai de comision. & -
Asignacién de recursos econdémicos a Comisionados y/o terceros para viajes en
i Viaticos: Comisidn, debidamente autorizados por la Autoridad Competente; destinados a
’ ) cubrir gastos de alimentacion, alojamiento, fransporte a puntos de embarque y
otroe
SR V!atlcos para | Se refiere a los vidticos otorgados a los comisionados o tercercs, destinados a
7]+ ] viajes -al interior cubrir gastos de permanencia en las localidades vy capltales del departamento_
©onq del departamen_to sede detrabajo : P T :
Viaticos para viajes | Se refiere a los viaticos otorgados a los comisionados o terceros, destinados a
k. |interdepartamental |cubrir gastos de permanencia en ciudades capitales o localidades de otros
es: Departamentos diferentes al departamento sede de trabajo.
Eormulario de Formulario diseﬁac!o_ para que en viaje de urggncia 0 emerggqpia, la autorida.d
L Emisién de Pasaje cgmpetente 0 comisionado asuma responsabtlld_a_d por la emisidén de un pasaje
Aéreos: acreo y se comprometa a _presentar los reqmans formales para el pago de
: pasajes aéreos, caso contrario asuma el coste del mismo. (ANEXO 2)
U E of r'.h'u'] arl ode ‘Se refiere a la planilla elaborada por el Encargado de Pasajes y Viaticos ei la cual
m. -fEntreg'a de Pasajes. se resumen el monto, ruta, no. de boleto, motivo, y otros datos del pasaje emitido,
s i > | PLANILLA DE USO EXCLUSIVO DE LA UNIDAD FINANCIERA (ANEXO 3)
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. Formulario para la solicitud de Seguro vigjes i i
Formulario de p t guro por viajes internacionales, en €l que se

n. . consignaré los datos del solicitante y otros relacionados al viaje a realizarse.
Solicitud de Seguro (ANEXO7)
il Planillade - - " |'Se refiere a la planilla elaborada por la Encargada de Pasajes y Viaticos én'la cual
ool Desgargo y/o Re | se revisa aspectos relacionados a la presentacion’del Formulario” de’Informe ‘de
-~ o, iquidacion de - | Viaje y Descargo y la documentacién mherente al uso de vnatlcos y pasajes para
~ o [ Viaticos ylo ‘efectuar el descargo correspondiente. ' :
| Pasajes PLANILLA DC USO EXCLUSIVO DE LA UNIDAD I“]NANCiERA (ANEXO 4)
Planilla de Se refiere a la planilla elaborada por la Encargada de Pasajes y Viaticos en la cual
p. Reembolso de se revisa aspectos relaciocnados a”la Presentacnon del Formglarlo de Infprme de
Viaticos yfo Viaje y Descargo y la documenta}cmn inherente al uso de viaticos y pasajes, para
pasajes. efectuar el descargo correspondiente.
PLANILLA DE US0O EXCLUSIVO DE LA UNIDAD FINANCIERA (ANEXO 5)
SIORP Ene afﬁa d.ol'a. de Servidor PUblico dependiente de [a Unidad Financiera, responsable de la revision
. L ¢ B Pasajes y Viticos de los Formularlos de Declaratorla en Lomlsion ydela auiorlzaclon de emlslon y
C % Con R : administracién de pasajes aéreos. S

Se refiere al Informe de Viaje elaborado y presentade por el Comisionado,
r. Informe de Viaje mediante el cual se expone aspectos relacionados al viaje en comisioén mismo
que debe ser aprobado por autoridad competente, (ANEXO 6)

Régimen Complementario al impuesto al Valor Agregado RC- IVA con Alicucta del
13% (trece por clento) al pago de vidticos y cleac‘ar chs a lravas t[el formulanr- 110,

; Complementario al
-{impuesto al valor - | POr ol importe total dol vigtico culcu]ado 0 coso contrarlo puqudo ul Scr\nmo do
L 'Agregado (RC—IVA} Impuestos Nacmnales y declarado a traves del formulano 604 : L

| Régimen

ARTICULO 5.- (MARCO NORMATIVO).

El Reglamento de Pasajes, Vidticos y Gasios de Representacion esta elaborado en el marco
de las siguienles disposiciones legales;

a) Constitucién Politica del Estado.

b) Ley N® 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

. c) Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, de Lucha Contra la Corrupcion,
Q:? Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas, “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

d) Loy N 843 do 20 do mayo do 1986, de Reforma [ributaria.

e} Ley 1818 de creacion de la Defensoria del Pueblo.

f) Ley N°455 de 11 de diciembre de 2013.

g) Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica.

h} Decreto Supremo N° 21531 de 27 de febrero 1987 que define que los viaticos y
gastos de representacion se encuentran dentro de los alcances del
RégimenComplementario de Impuesto al Valor Agregado (RC-IVA).

i) Decreto Supremo N° 19380 de 10 de enero de 1983, que prohibe la declaratoria en
comision por tiempo indefinido.

i) Resolucion Ministerial N° 20 de 25 de enero de 2002 del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, que dispone que son validas las notas fiscales o facturas
nacionales para el descargo por viajes realizados al exierior del pais y, para viajes

O nacionales los relacionados o ne con el vigje.
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k) Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013, que establece la escala de
vidticos, categorias y pasajes para los servidores publicos, personal eventual y
consultores individuales de linea del sector publico que viajan en misién 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.

ARTICULO 6.- (RESPONSABILIDAD).

El incumplimienic del presente Reglamento podra generar Responsabilidad por la Funcién

Pudblica, en base a lo establecido en el inciso ¢) del articulo 1 de la Ley N° 1178. Asimismo,

podra generar las responsabilidades establecidas en el Reglamento de la Responsabilidad

por la Funcién Publica, aprobado por el Decreto Supremo N°® 23318-A, y ofras disposiciones
(a legales vigentes, incluida la Ley de N° 004 de 31 de marzo de 2010.

ARTICULO 7.- {(REVISION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO).

Secretaria General debera revisar periddicamente y proponer la actualizacion del presente
Reglamento, cada vez que sea necesario, en hase a la experiencia de su aplicacion,
necesidades de ajustes o la emisidén de nuevas disposiciones al respecto.

ARTICULO 8.- (INSTRUCTIVOS Y CIRCULARES).

Secretaria General podra emitir instructivos y/o circulares, en el marco de este Reglamento,
para su operativizacion, asi como aprobar la sistematizaciéon del proceso para el correcto
cumplimiento del presente reglamento

ARTiCULO 9.- (PROGRAMACION PARA EL PAGO DE PASAJES, VIATICOS Y GASTOS DE
REPRESENTACION).

Fs responsabilidad de las  diferentes areas organizacionales que intervienen en |Ia
formulacién de la Programacion Operativa Anual —~ POA, el prever y programar las
actividades para la asignacién de pasajes, viaticos y gastos de representaciéon en el marco
del presupuesto Institucional de cada gestion de la Defensoria del Pueblo.
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CAPITULO 11
CATEGORIZACION, ESCALA

ARTicULO 10.- (CATEGORIZACION).

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

a) Primera Categoria: Defensor del Pueblo.

(\ b) Segunda Categoria: - Delegado Adjunto para la Promocion y Difusiéon ds los Derechos
: Humanos, Delegado Adjunio para la Vigencia y Ejercicio de DDHH de INNA, Mujeres,
Poblaciones y Material de Especial Proteccién y Delegado Adjunio para la Defensa y

Cumplimiento de los DD.HH.

¢} Tercera Categoria: Sccretaria General, Delegados Defensoriales Departamentales,
Coordinadores Regionales, Jefes de Unidad, Profesionales, |écnicos, administrativos
y todo personal de planta, eveniual y consultores individuales de linea de la
Defensoria del Pueblo y otros no comprendidos en [as categorlas anteriores.

ARTIiCULO 11.- (ESCALA DE VIATICOS).

l. Se establece la siguiente escala de viaticos:

a) Paises comprendidos on Norte América, Europa, Asia, Africa y Oceania;

: ategot Viaticos (En Dolares Estadounidens
. Primera Categoria USD360.-
3
Segunda Calegorla USD300.
Tercera Categoria usDz7e.-

b) Paises comprendidos en Centro y Sud América y el Caribe:

[ Categoriz Viaticos (En Dolares Estadounide;
Primera Categoria usbD300.-
Segunda Categoria USb240.-
Tercera Categoria usD207.-

SECRETARIA GENERAL 3
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c) Estado Plurinacional de Bolivia:

Primera Categoria Bs553.- . Bs332.- Bs583.-
Segunda Categoria Bs465.- Bs277 .- Bs491 .-
Tercera Categoria Bs371.- Bs222 .- Bs391.-

Si el viaje es dentro del 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 dentro del Departamento, pero hacia la ciudad capital, el vidtico 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.- (DECL ARATORIA FN COMISION VIAJES NAGIONAL ES).

Delegados Defensoriales
Departamentales

Delegados Defensoriales Especiales
Coordinadores Regionales

Jefe de Gabinete

Asesor de Despacho

AUTORIDADQUE | - : Sl Lo : STl
‘DECLARAEN . i DOCUMENT(Q | DECLARA ENMISION OFICIAL A: .~ APRUEBA INFORME :
o COMISION. DR S o R R L
Delegados Adjuntos
Secretaria General
Director de Asuntos Constitucionales y
DD.HH.
Defensor del Pueblo (o) | Formulario Director/a de Asuntos Jurldicos, Defensor del Pueblo (a)

Jefe Nacional de Prevencitén y Gestién
Pacifica de la Conflictividad

Defensor del Pueblo(a)

Jefe de Gabinete Formulario

Gabinete.

Jefe de Gabinete Formulario Responsable de Transparencia
Institucional y Control Social
Jefe Unidad de Auditoria Interna
Defensor del Pueblo o Inmediato
Personal dependiente de la Jefatura de Superior

SECRETARIA GENERAL
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Jefes de Unidad bajo su dependencia. Delegado Adjunto e Inmediato
Personal de las Unidades dependientes Superior

de la Adjuntorfa en ausencia de su
inmediato superior

Delegade Adjunto Formulario

Secretaria General

Sccretaria Ceneral . .
Director/a de Asuntos Juridicos,

Director/a de

Asuntos Juridicos Belegados

Defensoriales Departamentales
Delegados Drelegado Defensorial Especial
Delensosiales Fuumnulatio Pewsonial dependiente de cada drea (‘nordmadc?res Regionales
Departamentales organizacional Jefe de Gabinete
Delegado Defensorial : .
Especial Y Jefes de Unidad segiin
Coordinadores corresponda como inmediato
Regionales superior
Jefe de Gabinete
Jefes de Unedad

Los Delegrdos Defensorinles Departnmentnles, Delegado Defensorial Especial y Coordinadores Regionales en el Interior del Pais, solicitaran
al Jefe de Gabinete, la Emision de ln ORDEN DE DESPACHO para Formalizar la Declaraforia en Comision, Solicitud y Aulorizacién de
Pasnjes y Vidticos, In cunl serd suscrita por el Defensor del Pueblo, debicndo remitir el Fonmnulario de Declaratoria en Comision, Solicitud y
Autorizacion de Pasajes, Vidticos juntamente con el informe de viaje original y descargos para su suscripcion en los plazos vigentes, en caso
de no haber gestionado ln Emision de Orden de Despacho previa al viaje reatizado los gnstos incurridos en la comisidn no seridn asumideos por
Ia Defensoria del Pucklo
Para que a un comisionado se le asigne recursos para pasajes y vidticos por viajes al interior del pais, debe presentar ante la
Secretarfa General con tres (3) dias de anticipacién a la fecha del viaje lo siguiente:

»  Formulario de Declaratoria en Comision, Sohicitud y Autorizacién de Pasajes - Vidticos y Gastos de Kepresentacion

firmado por el comisionado y la autoridad competente.
s Cerlificacién POA
» Invitfaciones, programas u otros si corresponden.

En caso de viajes del Defensor del Pueblo (a), ¢l formulario Gnicamente lievaré la firma del comisionado.

ARTiCULO 13.- (DECLARATORIA EN COMISION VIAJES AL EXTERIOR).

Los viajes al exterior del pais del Defensor del Pueblo, Delegados Adjuntos y del resto de
los servidores plblicos de la Defensoria del Pueblo seran autorizados Unicamente por el
Defensor del Pueblo mediante Resolucion Administrativa del Defensor del Pueblo, misma
que debera ser emitida en el plazo de 24hrs por la Direccion de Asuntos Juridicos para la
firma por parte de la Maxima Autoridad Ejecutiva.
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a) Defensor del Pueblo y Delegados Adjuntos

Para los viajes oficiales al exterior, que deba realizar el Defensor del Pueblo y/o Delegados
Adjuntos, se emitira Orden de Despacho y se presentara la misma ante Secretaria General
con cinco (5) dias habiles de anticipacién adjuntando la siguiente documentacion:

a) Certificacion POA

b) ltinerario de viaje

c) Formulario de Declaratoria en Comisién, Solicitud y Autorizacion de Pasajes
- Viaticos y Gastos de Representaclén firmado por el comlslonado y la
autoridad competente.

La Secretaria General, emitira el preventivo (SIGEP) y remitird en el dia la documentacion
antes citada a la Direccién de Asuntos Juridicos para la elaboracién del informe legal y
Proyecto de Resolucién.

La solicitud debera acompanfar:

a) Cerlificaclan POA

b) Preventlvo SIGEP

c) Hinerario de viaje

d) Formulario de Declaratoria en Comisidn, Solicitud y Auterizacion de Pasajes - Viaticos
y Gastos de Representacién firmado por el comisionado y la autoridad competente.

Para viaJes al exterlor del pals que efectien Otros Servidores Piblicos de la Defensorfa
del Pueblo, debera emitirse Orden de Despacho y presentar la misma ante Secretaria
General con cuatro (4) dias habiles de anticipacién a la fecha de vigje.

La Orden de Despacho debera estar acompafiada de la siguiente documentacion:

a) Certificacion POA

b) Hinerario de vigje

¢} Formulario de Declaratoria en Comision, Solicitud y Autorizacion de Pasajes, Viaticos y
Gastos de Representacion firmado por el comisionado y la autoridad competente.

d) Invitaciones, programas u otros si corresponde.

La Secretaria General, emitird el preventive (SIGEP) y remitira en el dia la documentacién
antes citada a la Direccién de Asuntos Juridicos para la elaboracion del informe legal y
Proyecto de Resolucion

ARTICULO 14.- (COMISIONES PERSONAL EVENTUAL Y CONSULTORES INDIVIDUALES DE
LINEA)

El personal eventual y los 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 quien Declara en Comisién la

e v
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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.

ARTICULO 15.- (COMISIONES POR VIAJES IMPREVISTOS O EMERGENCIA)

En casos imprevistoe 0 emergencia en el mismo dia, las comisiones seran autorizadas
mediante Orden de Despacho firmada por el Defensor del Pueblo y emitida la Certificacion
POA y Uinicamente en su ausencia por viaje al Exterior por e Defensor interino o en casos
de viajes nacionales por ¢l Jefe de Gabinete.

Para el efecto Secretaria General debe prever la emision de pasajes y el pago de viticos;
previa presenlacion de lu siyulenle.

1) Formulario de Declaratoria en Comision, Solicitud y Autorizacion de Pasajes,
Viaticos y Gastos de Representacion firmado por el comisionado vy la autoridad
competente.

2) Certificacién FOA

3) Ceirlilicacion NMresupuestaria

4) Invitaciones, programas u otros si corresponden.

ARTICULO 16.- (PAGO DE VIATICOS Y GASOLINA EN EFECTIVO)

Secretaria General, queda facultada para la apertura de un Fondo Fijo de Bs10.000.- (Diez
Mil 00/100 Bolivianos) para ol pago de viaticos y gasolina exclusivamente para atender vigjes
imprevistos o de emergencia del sefior Defensor del Pueblo, Delegados Adjuntos y del
chofer, siendo elfla Encargado de Tesoreria dependienle de la Unidad Financiera la inslancla
responsable de la administracién de dicho fondo en el marco de sus competencias.

CAPITULO 1V
PASAJES, VIATICOS Y GASTOS DE REPRESENTACION

ARTICULO 17 .- (PRESENTACION DE DOCUMENTACION PARA OTORGACION DE PASAJES
VIATICOS Y GASTOS DE REPRESENTACION)

El comisionado en el marco del POA institucional, presentara la documentacion sefialada
precedentemente a la Secretaria General, en los plazos previstos y se procesaran las
solicitudes de vialicos, pasajes y gastos de representacion, cuando la misma se encuentre
correctamente llenada.

Cuando se identifiquen errores en la documentacidén esta sera devuelta al comisionado,
mediante hoja de ruta, misma que debera ser subsanada durante la jornada laboral,
cualguier perjuicio que se genere por lo descrito sera entera responsabilidad del

- . comisionado.

"~ SECRETARIA GENERAL 9




DEFENSORIA DEL PUEBLO

ESTADO DLURINACIONAL O BOLIVIA

Es responsabilidad de la Autoridad Competente, la aprobacidén y resultados de las
declaratorias en comision, debiendo velar por el adecuado y eficiente uso de los recursos
institucionales.

ARTICULO 18.- (ASIGNACION Y EMISION DE PASAJES).

La Defensoria del Pueblo asighara pasajes aéreos, terrestres u ofro medio de transporte por
vigjes al interior y exterior del pals para los comisionados.

El 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 6 haras, debiendo ufilizar
preferentemente vuelos directos. Los comisionados de la segunda y tercera categoria
utilizaran para los viajes oficiales la Clase Econdomica.

El comisionado esta obligado a realizar la correspondients reserva de sus pasajes aéreos
via correo electrénico a la empresa proveedora de pasajes, con copia al Encargado de
Pasajes y Viaticos, quien velara porque los itinerarios respondan a la actividad programada y
reallzara los camblos que correspondan.

El Encargado de [’asajes y Viaticos una vez recepcionado el Formulario y documentacion de
respaldo realizara la solicitud de emision del pasaje aéreo a la Agencia de Viajes.

Los pasajes aéreos seran remitidos por el Encargado de Pasajes y Viaticos al comisionado,
en medio fisico o via correo electrénico.

El costo de los pasajes aéreos, seran cancelados directamente al proveedor del servicio, luego
de la conciliacion efectuada en los términos del conirato y especificaciones técnicas.

En casos de viajes imprevistos ¢ emergencia (fines de semana, feriados y horarios fuera de
oficina) el Encargado de Pasajes y Viaticos queda faculiado para la emision de pasajes
aéreos, a solicitud del Jefe de Gabinete medianie correo electrénico institucional habilitado
para el efecto, siendo responsabilidad del comisionado el conslatar que la actividad fue
registrada el POA, caso contrario debera asumir el costo del pasaje.

Al siguiente dia habil, el Formulario sera emitido por el Jefe de Gabinete y autorizado por el
Defensor del Pueblo y remitido con la certificacion POA a la Secretaria General para procesar
el reembolso de vidticos una vez sea presentado en informe de viaje y emitida la Resolucion
Administrativa de pago de viaticos en fin de semana o feriado, si corresponde.

La emision de pasajes aéreos, de los Delgados Departamentales, Delegado Defensorial
Especial, Coordinadores Regionales deberan ser emitidos con Orden de Despacho.
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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 y comunicados de manera oficial, caso contrario cuando las
razones del cambio sean imputadas al comisionado, éste correrd con ¢l pago de los costos
que ello implique, debiendo informarse al respecto en el Informe de Viaje

Debido a la operatoria de algunas lineas aéreas se exige el pago por cl costo de dichas
modificaciones en aeropuerto, las cuales deberan ser cancelados por el comisionado a nombre
de la Defensoria del Pueblo, NIT 1004087026 y solicitar su 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 sefialados en el Formulario, para lo
cual se considerara el itinerario de viaje. El calculo de vidticos se realizara de la siguiente
manera:

1. Se eslablece coinu base de caleulu el Permocle.

2. Cuando la comision duré mas de un dia y el dltimo dia del retorno del comisionado a
su sede de funcicnes sea antes de las 12:00, correspondera el 25% de un dla de
vidtico.

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

4. Cuando los comisionados viajen al interlor ¢ exterlor del pais con gastos pagados
por olras enlidades, oryanlsimos financiadores o paliochadores Indeperidientes,
percibiran los viaticos de acuerdo al siguiente detalle;

a) Setenta por ciento (70%) cuando sea cubierto solo hospedaje o alimentacion,
0 cuando este sea cublerto por la mlsma entldad pblica

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, serd necesaria la presentacién del informe de viaje debidamente
justificada, documentada (instructivos, notas internas, certificacion de vuelo u otros) y
aprobada adjuntado la certificacién POA para su posterior certificacidon 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 les pagara el equivalente al viatico por un (1) dia, de conformidad
a la escala de viaticos vigente.
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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 piblicas 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 elaborada y emitida por el Delegado de Asuntos Juridicos
y firmada por el Defensor del Pueblo.

ll. Cuando los viajes al interior o al exterior del pais demanden la permanencia del
Comisionado en un sélo lugar por mas de diez (10) dlas, se reducira ei viatico al setenta por
cianto (70%) para los dias restantes

Hl. El Defensor del Pueblo no requerira la emision de Resolucidn Administrativa para el pago
de viaticos en fin de semana, toda vez que es la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Institucion.

ARTICULO 23.- (GASTOS DE REPRESENTACION)

El Defensor del Pueblo, para viajes al exterior del pais percibirda el 25% de gastos de
representacion, sobre el total de viaticos gue correspondiere, de acuerdo a normativa vigente
y disponibilidad presupuestaria de la Entidad.

En caso de que el Comisionade perciba viaticos por el organismo patrocinador y existiere
disponibilidad presupuestaria se otorgara gastios de representacidén, 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 [a 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)
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Los pagos de pasajes terrestres, viaticos y gastos de representacion seran procesados
via registro beneficiario SIGEP.

La asignaciéon 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
SERVIDORES PUBLICOS Y CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA DE LAS DELEGACIONES
DEFENSORIALES DEPARTAMENTALES, ESPECIALES Y COORDINADORES REGIONALES)

El pago de viaticos y pasajes a los servidores publicos y Consultores Individuales de Linea
(‘ de lae Delegaciones Defensoriales Departamentales y Regionales, se realizara mediante
- transferencia a beneficiario SIGEP.

Es responsabllldad de los Delegaclones Defensorlales Departamentales y Reglonales, de la
Defensoria del Pueblo, la presentacion oportuna y correcta de [a documentacion de descargo.

Los viajes de los Delegadas Defensoriales Departamentales, 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 por el Jefe de
Gabinete a Secretaria General para su procesamiento de pasajes; los viaticos seran
procesados una vez se adjunte la certificacion POA, el Formulario de Declaratoria en
Comisian, Solicitud y Autorizecion de Pasajos, Viaticos y Gastos de Representacién firmado
por el comisionado y la autoridad competente, el mismo que debera ser remitido junto a su
informe de viaje original y descargos de viaje dentro de los plazos previstos.

En los casos que los Delegados Defensoriales Departamentales, Especiales, Coordinadores
Regionales y otro personal dependiente de las mismas remitan toda la documentacion en
original a Secretaria General con anterioridad a su comisién y la Unidad Financiera cuente
con dicha documentacion, se podra proceder al pago de viaticos de manera anticipada, caso
contrario sera con el informe de viaje como reembuolso

ARTiCULO 27.- (REEMBOLSO DE PASAJE Y VIATICOS)

En caso de que el Comisionado cuente con autorizacién de viaje y no haya tramitado
oportunamente la asignacién de pasajes y viaticos, una vez aprobado el Informe de Viaje por
autoridad competente podra solicitar a la Secretaria General de manera excepcional el
reembolso de pasajes, vidticos y/o gastos de representacion adjuntando la documentacion
de descargo dentro de (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 funcionarios de las oficinas de la
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Ciudad de La Paz y El Alto, pasado el plazo seran considerados como gastos particulares y
no se procedera al reembolso.

El viaje de los servidores publicos y consultores individuales de linea dependientes de las
Delegaciones Defensoriales Departamentales y Regionales de |la Defensoria del Pueblo que
realicen viajes intradepartamentales con pasaje terresires y vidticos seran instruidos y
autorizados por los Delegados Defensoriales Departamentales, Especiales y Regionales
mediante Formulario de Declaratoria en Comisidn, Solicitud y Autorizacion de Pasajes,
Viaticos y Gastos de Representacion, ¢l cual serd remitido a Scerelaria General junlamente
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

En caso de que el personal comisionade sea trasladado en un vehiculo oficial, la Defensoria
del Pueblo cubrira el costo del peaje y combustible con cargo a las partidas correspondientes.

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

CAPITULO YV

PROCEDIMIENTO DE DESCARGO DE PASAJES, VIATICOS Y
GASTOS DE REPRESENTACION

ARTiCULO 29.- (INFORME DE DESCARGO DE PASAJES, VIATICOS Y GASTOS DE
REPRESENTACION).

. El Comisionado debera presentar el Informe de Viaje detallando las actividades
desarrolladas durante su viaje, debidamente aprobado por Autoridad Competente y remitirio
a la Secretaria General en el plazo maximo de ocho ((8) dias habiles computables a partir
de su retornoc 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 funcionarios de las oficinas de la Ciudad de La Paz y E! Alto.

II. El Informe de Viaje debe sefalar el objetivo del viaje, las actividades desarrolladas
durante la comisién de manera cronoldgica y los resultados alcanzados. Si corresponde, en
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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 y 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.

¢} Certificacion de vuelo de la linea aérea (en caso de extravio de los pases a hordo),
en cuyo caso deberan hacer la devolucion del costo de [a 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
seffalado y adjunlar la misma una vez recibida. El descargo de pasajes pelnatiecerd
pendiente hasta su presentaciéon, méximo hasta el mes siguiente de realizada la
comisién, 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. 100406/7026.

f) Formulario 110 RC-IVA y facturas debidamente firmadas y enumeradas scobre el total
de los viaticos calculados y/o los Gastos de Representacién. Las fechas de emision
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 Declaracién Jurada, de existir
errores en la declaracion, se procedera a la invalidacién del mismo y se procedera al
descuento del total de!l impuesto. Las notas fiscales adjuntas al Formulario 110 (RC-
IVA) no necesariamente deberan estar relacionadas al viaje ni la estadia, segln la
Resolucion Ministerial N° 020 de 25 de enero de 2002, del Ministeric de Hacienda,
ahora de Economia y Finanzas Plblicas.

g) Deposito en la Cuenta Unica de! Tesoro, Fondo Rotativo u otra cuenta de donde
fueron asignados los recursos en caso de devolucion de viaticos, previa coordinacién
con el Encargado de Tesoreria.

lll. El Informe de Viaje debera llevar imprescindiblemente la firma de aprobacion del
Inmediato Superior y Superior jerarquico de acuerdo al Articulo 12 del presente Reglamento,
en sefial de conformidad de su contenido, actividades y resultados alcanzados. Es de entera
responsabilidad del Comisionado gestionar 1a aprobacion de dicho Informe y de éste en
remitirla a |la instancia que corresponda, dentro del plazo establecidos.

IV. Si por algin 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 serd validado con la aprobacion del mismo y se procedera al pago
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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
y gastos de representacion asignados, seran considerados como gastos particulares por
lo tanlo la Secrelaria General queda facullada  al descuenlo inlegro de los  recursos
otorgados de los haberes del comisionado del mes en curso.

VI. Para las Delegaciones Defensoriales Departamentales, Especiales y Coordinadores
Regicnales, deberan acreditar la rendicién 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 ciudad de La Paz,

ARTiCULO 30.- (DEVOLUCION DE VIATICOS).

Los viaticos no utilizados deberan ser depositados en la Cuenta Unica del Tesoro o cusnta
del Fondo Rotativo u otra cuenta, previa coordinacién con el Encargado de Tesoreria, segln
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
depédsito en el Informe de Viaje para su registro correspondiente.

CAPITULO VI
PAGO, DEVOLUCION Y ANULACION DE PASAJES ALRLEOS

ARTiCUL O 31.- (DOCUMENTOS PARA PAGO DE PASAJES AERFQS Y RFFMBOL SO Al
FUNCIONARIO)

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 segun correspenda.
Fotocopia de los Pases Bordo ( en caso de pasajes ufilizados)

Certificacién POA

Preventivo (SIGEP)

p e Mg e

Lt
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ARTiCULO 32.- (DEVOLUCION Y/O ANULACION DE PASAJES AEREOS).

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

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

b) En caso de que ei pasaje hubiera sido emitido un dia 0 mas anteriores a la comision
y se recibe instruccion de suspension de actividad, deberd comunicarse de manera
inmediata y escrita este hecho a la Secretaria General para tomar las acciones
correspondientes y dejar pendiente de uso para una proxima comision con el
correspondiente pago de cambio de fecha y ruta y diferencia tarifaria en cada caso

c) En caso de no existir justificacién alguna, el costo del pasaje u otros adicionales,
como multas u otroe conceptos, deberan ser asumidos por el mismo, caso contrario
descontados de sus haberss correspondientes al mes en curso.

d) En caso de retrasos y/o cambios de fuerza mayor del vuelo, no atribuibles al
comisionado, el mismo debera solicitar una certificacion a la Agencia de Viajes o
Linea Aérea que justifique dichos cambios.

[I. 1 0s pasajes solicilados ulilizados y no utilizados deben ser pagados por la Defensorfa del
Pueblo deniro de la conciliacidén efectuada con la agencia de viajes o linea aérea segun
corresponda y el Encargado de Pasajes y Viaticos deberd comunicar a los comisionados la
existencia do los pasajes pendiontes, debiendo procurar su reutilizacién dentro de la
vigencia del pasaje, salvo que el beneficiario del pasaje cese en funciones, momento en el
cual, el Encargado de Pasajes y Viaticos, procedera a la solicitud de devolucién de los
pasajes ante la Secretaria General para su remisién a la Agencia de Viajes, solicitando la
tramitacion de su devolucion ante la correspondiente linea aérea, dehiendo asumir la
Defensoria del Pucblo la deduccidn de costos administratives o la no devolucion de los
mismos cuando exislan las restricciones al momento de su emision.

El Encargado de Pasajes y Viaticos debera efectuar el seguimiento y control de las
devoluciones solicitadas hasta su efectivizacion, cuando corresponda.

lil. Los pasajes no utilizados, que no cuenten con la justificacién correspondiente dentro del
plazo previsto, seran considerados como gastos personales del comisionado y el costo sera
deducido de sus haberes en el mes siguiente.
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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, VIATICOS Y GASTOS DE REPRESENTACION).

C La Secretaria General, como autoridad del Area, ejecuta sus atribuciones mediante las
- Unidades Financiera y de Talento Humano, por fanto estas unidades son responsables del
calculo, liquidacion, pagos y control de asistencia, debiendo exigir la rendicién de cuentas
respectivas en el marco del presente Reglamento, para este propésito, deberan realizar las

siguientes funciones:

I. Secretaria General:

a) Implantar el Reglamento Interno de Pasajes, Vidticos y Gastos de Representacién en
la Defensoria del Pueblo.

b} Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento Interno de Viaticos, Pasajes y Gastos
de Representacién, a través de la Unidad Financiera para que la aplicaciéon de la
presente normativa contribuya al cumplimiento de objetivos institucicnales.

c) Administrar los recursos asignados a las partidas presupuestarias de pasajes, viaticos
y gastos de representacion, a través del Responsable de Presupuestos, controlando
que las ejecuciones no superen los techos presupuestarios establecidos para la
Defensoria del Pueblo.

d) Controlar y supervisar que la Unldad Financlera efectué de manera correcta los
tramites, liquidacién y pagos de viaticos, pasajes y gastos de representacién en
comisidn oficial, para viajes al interior y exterior del pais.

e) Socializar, difundir, aplicar y hacer cumplir el presente reglamento.

f) Mediante nota emitida por la Unidad Financiera, autorizard con proveido a la Unidad
de Talento Humano, a efectuar los descuentos mediante planillas de sueldo para la
recuperacion de recursos por concepto de viaticos, pasajes y gastos de representacion
gue no fueron descargados en forma oportuna o pendientes de rendicion de cuentas
por los servidores publicos de la Defensoria del Pueblo.

Il. Direccion de Asuntos Juridicos:

SECRETARIA GENERAL 18
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a) Proyectar las Resoluciones de autorizacion de viaje al exterior para el sefior Defensor
del Pueblo y Delegados Adjuntos de la Defensoria del Pueblo.

b} Elaborar [as Resoluciones de auforizacién de viaje al exterior para Otros Servidores
Publicos de la Defensoria del Pueblo.

¢) [Claborar las Resoluciones para la autorizacién de pago de viaticos en fin de semarna
y feriados de acuerdo al Art. 22 del presente Reglamento.

Autoridades Competentes:

a) En caso del Sr. Defensor del Pueblo, emitir las Ordenes de Despacho, cuando
corresponda

b) Aprobar el Formulario de Declaratoria en Comisidn, Solicitud y Autorizacion de
Pasajes, Viaticos y Gastos de Representacion.

c) Verlflcar que el Formularlo de Declaratorla en Comlsldn, Solicitud y Autorizacidn de
Pasajes, Vidllcus y Gaslos de Represenlacion cumplan los requisitos exigidos cn ol
presente Reglamento.

d) Establecer la pertinencia y conveniencia de los viajes al interior y exterior del pals,
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
’OA de la Unidad solicitante, verificando el adecuado relacionamiento de la actividad con
los productos y resultados contemplados en el POA.

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

f) Suscribir las Resoluciones para la aprobacién de pago de viaticos en fin de semana o
feriados de sus dependientes.

Unidad de Planificacion (UP):
a) Através de la Unidad de Planificacién, emitir las cettificaciones POA.

b) La Unidad de Planificacién solicitard a las Unidades ejecutoras cronogramas vy
programacion de viajes de manera mensual y remitir los mismos [a Secretaria General.

Unidad Financiera (UF):

a) La Unidad Financiera es responsable del correcto calculo, liquidacién y pago de
viaticos, asi como el pago a la Agencia de Viajes por pasajes aéreos utilizados.
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b)

d)

La Unidad Financiera es responsable a través de las areas de Tesoreria y
Presupuestos, de administrar y comunicar a la Secretaria General los limites y
restricciones, asi como la disponibilidad de recursos en el presupuesto de las partidas
de vidticos, pasajes y gastos de representacion, para una adecuada toma de
decisiones.

La Unidad Financiera es responsable de realizar la recepcion y revision del formulario
correspondiente a los descargos por viaticos, pasajes y gastos de representacion.

La Unidad Financiera, previa revisién documentaria elaborara los comprobantes de
contabilidad de descargo correspondientes a viaticos, pasajes y gastos de
representacion si no existe observacién 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 presentacién de descargo y se
procedera segun el Articulo 29 del presente Reglamento

Fs responsabilidad de la llnidad Financiera de efectuar seguimientos para Ia
presentacion adecuada y oportuna de descargos e informar a la Secretaria General,
recomendando la recuperacidn de fondos de aquellas cuentas no fueron descargadas
oportunamente, en el plazo establecido en el Articulo 29 del presente Regiamento.

La Unidad Financiera a través del Encargado de Pasajes y Viaticos es responsable por
el control y seguimiento a los pasajes aéreos con cambios de fechas, devueltos y
cancelados, debiendo presentar en forma mensual informe a la Secretaria General.

El Encargado de Pasajes y Viaticos, una vez verificada la consistencia de los datos y
la documentacion inherente a las solicitudes de vidticos, pasajes y gastos de
representacion, remitira copias de los formularios al Area de Transparencia cuando se
trate de viajes internacionales.

Fl Fncargado de Pasajes y Vidlicos  en coordinacion con Conlabilidad elabotara
informes mensuales y presentara a la Secretaria General hasta el bto. dia habil
siguiente, sobre los siguientes aspectos:

1. Falta de presentacion de descargos de pasajes, viaticos y gastos de representacién
de servidores publicos

Cuentas por cobrar y pagar a la agencia de vigjes.

Pasajes no utilizados.

Pasajes modificados y/o anulados.

Otros relacionados.

oA wN

Unidad de Talento Humano:

Recepcionar al Servidor Pablico o Consultor Individual de Linea Comisionado, un
ejemplar del Formulario de Declaratoria en Comision, Solicitud y Autorizacion de
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b)

VIL.

d)

¢)

a)

h)

)

Pasajes, Vidticos y Gastos de Representacion y/o copia de la nota de suspensién o
cancelacién del viaje en comision.

Registra la declaratoria de viaje en comision oficial de los servidores publicos o
Consultores Individuales de Linea de la Defensoria del Pueblo a efectos de control de
asistencia y pago de refrigerios

Es responsable de ejecutar el descuento respective a los servidores publicos o
Consultores Individuales de Linea, en cumplimiento al Articulo 32 del presente
reglamento, previa solicitud efectuada por la Unidad Financiera con el correspondiente
Vo. Bo. de la Secretaria General.

Servidores Publicos o Cecensultores Individuales de Linea declarados en
Comision.

Programar con la debida antlclpaclén sus viajes de caracter oficlal.
Emitir la certificacion POA

Lienar adecuadamente y sin errores los formularios correspondientes a la asignacion
de pasajes, viaticos y gastos de representacion e Informe de Viaje de descargo.

Reportar por escrito aclaraclones Inherentes a sus tramlites.

Presenlar en los plazos eslablecidos en el presenle reglamento el Formulano de
Declaratoria en Comisién, Solicitud y Autorizacion de Pasajes, Viaticos y Gastos de
Represenlacion, con sello de la Unidad de Talento Humano.

Presentar el informe de viaje a la Secretaria General, debidamente documentado y
aprobado

Realizar el seguimiento a la aprobacion de sus informes de descargo por parte de la
Autoridad Competente.

Comunicar en el dia y de forma escrita la suspensidn o postergacion de viajes y la no
utilizacién de pasajes.

Llenar y presentar adecuadamente las Declaraciones Juradas Form RC-IVA 110 y
verificar la informacion contemplada en las Facturas, mismas que deben ser
claramente legibles, sin raspaduras, enmiendas, alteraciones, ni sobre escrituras.

Dar estricto cumplimiento al Reglamento Interno de Viaticos y Pasajes de la Defensoria
del Pueblo.
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CAPITULO VIII
PROHIBICIONES Y SANCIONES

ARTICULO 34.- (PROHIBICION DE DECLARATORIA EN COMISION INDEFINIDA)

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 declaracién en comision oficial por
tiempo indefinido.

ARTIiCULO 35.- (SANCIONES POR FALTA DE DESCARCO)

En caso de no efectuar el descargo respectivo en el plazo establecido en el Art. 29 del presente
Reglamento, el costo de los pasajes aéreos, terrestres u otros, asi como los viaticos
asignados, seran consideradog como gaslos particulares, por lo que seran deducidos de su
remuneracion de los Comisionados en el mes siguiente de haberse efectuado la comision, en
cumplimiento al Art. 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 impories a ser depositados en la cuenta
correspondiente en el plazo de tres (3) dias habiles, caso contrario se procedera a la aplicacién
del parrafo precedente, con copia a la Unidad de Talento Humano, para gue se proceda al
descuento respectivo, sin mayores tramites administrativos.

ARTiCULO 36.- (VIGENCIA)

El presente Reglamento Interno de Viaticos, Pasajes y Gastos de Representacion de la
Defensorfa Del Pueblo, entrara en vigencia a partir de su aprobacién mediante Resolucién,
debiendo Secretaria General proceder a su dilusion, socializacion e implemenlacion
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DEFENSCRIA DEL PUEBLO

ANEXO 1

FORMULARIO DE DECLARATORIA EN COMISION, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PASAJES, VIATICOS Y GASTOS DE REPRESENTACION
VIAJES AL EXTERIOR DE LA REPUBLICA - CENTRO Y SUD AMERICA Y EL CARIBE

PARTE I, AUTORIZACION DE VIAJE

HOMBRES Y APELLIDOS DEL COMISIONADO:
ol :

CARGO:

DESTING:

QBJETIVQ DEL VIAIE:

FECHA Y LUGAR DE DECLARACION EN COMISION: LUGAR:

[eECHA:

ACLARACION - JUSTIFICAGIQN RE VIAJE FIN DE SEMANA O
FERIADO

. (En caso necesario utitizar holz adiclonat)

SELLO

FIRMA DE LA AUTORIDAD QUE AUTORIZA EL VIAJE

PARTE il. SOLICITUD DE PASAJES

) PASAJES AERECS EN LA RUTA (Especificar)

b) PASASES TEF.RE!TRES EH LA RUTA{E¢ pecilicar)

FEGHA Y HORA PREVISTA DE SALIDA Focha: Hora:
FECHA Y HORA PREVISTA DE LLEGADA Facha: Horat
TOTAL IMPORYE PASAJES: Adrao -| Terrestro: 3 ! 8s |- oo
PARTE Il SOLICITUD Y LIQUIDACION DE VIATICOS :
VIATIOD DIARIO POR OATEGORIA DE OARDG Delegda te Goordinacka lnslitucional, Geslibe Peltics,
e o 8 Delogados Secratark Geasral, Defegado de Asuntos Juridicon, |
D, H : :
ANGNALG ROK B D5 EBE etiithtkatisd SNV RTPA Rl el imaivrimins At AL RIS
{Elegir una sola opeidn de acuerds al cargo que ccupa el Individuales ce lines e te Detantaria dol Puehi, o
{funcionario que efectuars el viaje.) 6,98
s . $us, Sus Sus, Ba,
DURACION DEL VIAJE (biglte N° de dias en la caluma que corresponda) 300 240 207
AVIAJE EXTERIGR PAGO T0% (cuandu hospedale o atierdatitn paga el enle suspiclante) 0,0 0.0
1-TOTAL VIATICO 70% 0,00 0,00 0,00 u,ﬂg
A. VIAJE AL EXTERIIR PAGD 25% (Cuando f Ente aupldants paga elimentacisn y huspedale) 0.0 0,0 Q.0 i
2 -TOTAL VIATICOS (25% de Viatico) 0,00 0,00 0,00 0,00
8. VIAJE AL EXTERIOR PAGO 100% (Cuanda a befensoria paga los vidtices) 0.0 0.0 a0 0,003
3-TGTAL VIATIGES ($00% de viatioo) Xt L) T60 [T
TOTAL VIATICOS [1+2+3) 0,00 0.00 0,00 0,00
DESCUEMNTO DEL 13% VA Marque ua SI para descontar [ 0.00 0.00 0,00 0,00 ]
- TOTAL VIATICOS A PAGAR 0,00 0.00 0,00 0,00f
Calculo do gastos de representaclén ol BUS ) Sus. ¢ Sus, Bs,
FOTAL GASTOS DE REPRESENTAGION 75% del total do vikticos [ 040 0,00 000 9,00
DESCUENTO DEL 13% VA Marque una ) para descontar i 0.00 0.00 0,00 0,00
TOTAL GASTOS DE REPRESENTACION A PAGAR 0.00 0,00 0,00 00|
MEMNOS RETENCION RC-IVA 000
TOTAL VIATICO Y OASTO DE
Aot st
IHFORME Y ACLARAGIONEE DE
LA RESOLUIGION
DCTALLE DE CALCULOS PARA LA RESOLUCION : Sus. Sus. | Sus. Bs,
TOTAL VIATICOS 0.00 0,00 0.60
TOTAL GASTOS DE REPRESENTACION 0,00 G,00! 000
TOTA PASAJE 0,00 0,00 0,00
TOTAL VIATICOS, GASTOS DE REPRESENTAGION Y PASAJE 0,00 v,00] 0,00 6,00

1 EJEMPLAR SECRETARIA GENERAL

1 EJEMPLAR UNIDAD DE TALENTO HUMANO

4 EJEMPLAR A DAJ EX CASO DE VIAJES EN FIN DE SEMANA - VIAJES
1 EJEMPLAR INTERESADO

—
El funcicniaric que efectéa el viaje declara conccer que & plazo pravisto para ks presentasion del informe de viaje es de 8 dfas habiles compulables a partir de su refotno para {a Cludad de La Paz y El

Alto, ¥ 11 dfas para los casos da funcionarios al interiar del Pafs, caso contrario fos gastos de pasajes y vidlicos incumridos por Ia Defensotla del Pueblo seran considerados gastos pariculares y por
lanto dedueidos de fos haberes del Comisionado.

FIRMA DEL COMISIONADD:

NOMBRE G SELLO

FECHA:




ANEXO 1
=5

DEFENSORIA DEL PUEBLO

FORMULARIO DE DECLARATORIA EN COMISION, SOLIGITUD ¥ AUTORIZACION DE PASAJES, VIATICOS Y GASTOS DE REPRESENTACION
VIAJES INTERDEPARTAMENTALES (FRANJA FRONTERA)

|PARTE I. AUTORIZACION DE VIAJE
|NOMERES Y APELLIDOS DEL COMISIONADO:
ci :

CARGO: )

DESTIRO;

OBJETIVO DEE VIAJE:

FECHA Y LUGAR DE DECLARACION EN COMISION: LUGAR: FECHA: I
AGLARACION - JUSTIFICACION DE VIAJE FIN DE
SEMANA O FERIADO

(En caso necesario uilizar hofa adiglopal} ___ __  _ _ __ | s

( SELLO FIRMA DE LA AUTORIDAD QUE AUTORIZA EL VIAJE
- PARTE Il. SOLICITUD DE PASAJES

|2] PASAJES AEREQS EN LA RUZA tﬁﬂelﬁeaﬂ

b) PASAJES TERRESTRES EN LA RUTA(Espatificar)

FECHA Y HORA PREVISTA DE SALIDA Facha: Hora:

FECILA Y HONA PREVIGTA OL LLEGADA Facha: Hora:

[GTAL IMPOR Tl PAKA By Adres Femeatee: H D I

PARTE IL. SQLIGITUD Y LIQUIDAGION DE VIATIGDS

VIATICO DIARIO POR CATEGORIA DE GARGO

AP R ! de it Goslién Foliica, Secrelaila

. : M . Defonscr dal Genaral, Delegado da Asuntos Jurkdicos, Delgadss Dalensotialea
ASIGNADG POR ELDLS 1788 puskls Dalegados Adjurtos Dapariamentales y Regienalon y tsds parsanal g planta, svaatualy
L - . da linea de [a Dol del Pusblo,
{Eleglr una sola cpcidn de acuerdso al cargo qus ocupa el .
funclonario que afecluara el viaje)
) . ) Bs, Bs, Bs.

UU HAUIUN U’:L VIAJI: {Digita H* de dias on la cofuima gus comespotiday 503 AH m

AVIAJES INTERDEPARTAMENTALES PAGO 70% (cuanda huspedaje o alimentacidn
[e2qa el eate auspiciante) 0,00 0,00

TOTAL VIATICC 76% Q.00 0,00 0,00

B. VIAJE AL INTERDEPARTAMENTALES PAGO 25% {Cuando ef Ente aupiciante paga

alimentacién y hospadaie) 9,00 0,00 0,00

25% 0,00 0,00

&, YIAJGS ITERDAPARTANENTALED PASG 1009, do vidtiees . ...0oo o ... .. boo

TOTAL VIATICO 100% 0,00 0,00

TOTAL VIATICOS 0,00 0.00

DESCUENTO DEL 13% RC VA Marque una 5! para descantar I , 0,00 0,00

TOTAL PASAJRS Y VIATICOS “ 3 -

Et funcionario que efeclia e! viaja declara conpger que e pfazo previsto para la presentacién del inferma da viaje es de 8 dias hablles computablas a parlir de su retorng para la Ciudad de La Pazy B
Alte, y 11 dfas para los casos de funclonarios al interior del Pals, caso contrario los gastos de pasajes y vldtlcos incurridos por [a Defensoria del Pueblo serdn conskierados gastos partlculares
por tanto deducldes do los haberes del Comisicnado.

FIRMA DEL COMISIONADG:

1 EJEMPLAR SECRETARIA GENERAL
1 EJEMPLAR UNIDAD DE TALENTO HUMAND
1 EJEMPLAR A DAJ EN CASO DE VIAJES EN FIN DE SEMANA - VIAJES AL KOMERE O SELLO
EXTERIOR
1 EJEMPLAR INTERESADO
FECHA: { !

AT
X ¢ 7
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DEFENSORIA OEL PULDLG

FORMULARIO DE DECLARATORIA EN COMISION, SOLIGITUD Y AUTORIZACICN DE PASAJES, VIATICOS Y GASTOS DE REPRESENTACION
VIAJES INTERDEPARTAMENTALES

PARTE I, AUTORIZACION DE VIAJE

NOMBRES Y APELLIDOS DEL COMISIONADOQ:
IR ™

CARGO:

DESTING:

OBJETIVO DEL VIAJE.

FECHA Y LUGAR DE DECLARACION EN COMISICN:
ACLARACION - JUSTIFICACION DE VIAJE FIN DE
SEMANA O FERIADO

(€n caso necesarlo utillzar hofa adiclonat).

...... SELLO [ FIRMA DE LA AUTORIDAD QUE AUTGRIZA Gl VIAJE

PARTE Il SOLICITUD DE PASAJES

|2) PASAJES AZRECS EN LA RUTA (Eapocificar)

b) PASAJES ENLA E
FECHA Y HGRA PREVISTA OE SALIDA Fecha: HoraJ
EECHA ¥ HURA FREVIS [A UE LLEGADA . Fecha: Hora:
TOTAL IMPORTE PASAJES: Adras farrastra. ﬂ ts |
PARTE HIL SOLICITUD Y LIQUIDACION DE VIATICOS
VIATICO DIARIO POR CATEGORIA DE CARGO .
T e T do da C Gustidn Politias, Recratariz
L . Datensor del General, Dalegado de Asunios Juridicos, Delgados Dafensoriate
Aﬁeﬂﬂbmh engidngle act}grdn al carga que ocupa el ;:::1: : Delagados Ackuntos ln;:;:menulf: ynm.qlanl:'llol:( L:;n ::;unalv:a:‘hnu::::n:uﬂly
_fum:lpnana que efectuaré el viaje,) consultoras Individuafas de linoa £a 1a Dafensoriz def Puglilo,
] Ba. Ds. Os.
DURAGION DEL VIAJE {UIgite N* d dias en la columa gus carresponda) BBy 468 341
AVIAJES INTERGEPARTAMENTALES PAGO 70% (cuando hospedale o alimentacion
203 & ente au nle - 0,00 000
TOTAL VIATICO 70% 0.00 9,00 .00
. VIAJE AL INTENDEPARTAMENTALES PAGO 5% (Ouondo el Cnle aupleiante paga
afimantacién y lkispedale) 0,00 4,00 0,00
25% 0,00 0,00 0,00
Igmggg;g HIEARErARTAMENTALEPS rano 100% da vidtiona ,00 0,00 0,00
TOTAL VIATICO 100% ),00 0,00 0,00
TOTAL VIATICOS .00 0,00 0,00
DESCGLUENTO DEL 3% RG IVA Marque una Sl para descontar 0,00 0.0 0,00
0,00 0,00 0,00

TOTAL PARAJHA Y VIATICOY - " Bs

El funcionario que efectia el viaje declara conocar que ¢l plazo previsto para la presentacién del informe da viaja es de B dias haklles computables a parlir de su relomo para la Ciudad de La Paz y Bl

por tanto deducldos de los haberes dol Comieionada.

Alto, y 11 cfas para los cases de Tuncienarios al inlerior def Pals, taso contrario fos gastos de pasajes y vidticos Inctirridos por la Defensoria del Pueblo serdn it dos gastos parti yii

FIRMA DEL COMISIONADO:

1 EJEMPLAR SECRETARIA GENERAL
1 EJEMPLAR UNIDAD DE TALENTO HUMANOD
1 EJEMFLAR A DAJ EN CASQ DE VIAJES EN FIN DE SEMANA - VIAJES AL NOMBRE O SELLO
EXTERIOR
1 EJEMPLAR INTERESADQ
FECHA: i ]




DEFENSCORIA DEL PUEBLD

ANEXO 1

FORMULARIO DE DECLARATORIA EN COMISION, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PASAJES Y VIATICOS.
VIAJES INTRADEPARTAMENTALES

PARTE I AUTORIZACION DE VIAJE

TOTAL PASAJES Y VIATICOS

HNOMBRES ¥ APELLIDOS DEL COMISIONADD:
cl )
CARGO:
DESTING:
OBJETIVC DEL VIAJE:
FECHA Y LUGAR DE DECLARACION EN CORMIBION! EUGAR: FLCH 1A I
ACLARACION - JUSTIFICACION DE VIAJE FIN DE
SEMANA O FERIADD -
(En caso rlo utllizar h_a]a adicional)
BLCLLO FIRMA DC LA AUTORIDAD QUR AUTORIZA EL VIAJE
PARTE Il. SOLICITUD DE PASAJES
2} PASAJES AERECS EN LA RUTA
b) PASAJES T ENLA
FECHA Y HORA PREVISTA DE SALIDA Fecha: Horat
FECHA Y HORA PREVISTA DE LLEGADA Focha: Hora:
TOTAL IMPORTE PASAJES: Abrea Torraatre: " Bo ua
PARTE.V., SOLICITUD Y LIQUIDACION DE VIATICOS
O BARKD POR CAT Dutagado de € Gestin boliica, Secretaria
""‘T“_?_‘? DARIO PF_!R CATEGORIA DE CARGO Dalensor dal Delegatos Adjunics Genaral, Dakogado de Aaunios Jurldicos, Delgados Daleusorialen
ASIGNADO FOR El D.S.1788 pusble o Dapartainentatan y Moglonates y ledo parsonal du placts, avenlual 3
! s dolinsadala del Pushle,
(Elegir una sola opcién de acuerda al carga que ccupa el
funclanario que electuard g viaie.) e s s
L S s, Bs, Bs.
i DURACION DEL VIAJE {Digite H* de dias en la columa que eorresponda) 332 277 222
AVIAJE AL INTERIOR DEL DEPARTAMENTO PAGO 70% (cuasda hospedaje o
sfimentatién paga el ente auspiciante 0,00 0,00 0,00
i U1 AL VEATIGO Y0% : 0,00 0,00 0,00
B. VIAJE AL INTERIOR DEL DEPARTAMENTQ PAGO 25% (Cuando el Enta auplciante paga
alimentacidn y hospedal o900 0,00 0,00
TOTAL VIATICOS (25% de Vidtico) 0,00 0,00 0,00
¢. VIAJE AL INTERIOR BEL DEPARTAMENTO pAGO 100% de vidlicos 0,00
TOTAL VIATICO 100% 0,00 0,00 0.00
TOTAL VIATICOS 0,00 0,00 0,00
DESCUENTC DEL 13% RC IVA Marque una S) para descontar 0,00
0,00

tanio deducides de los haberes del Comisionade.

El funcionario que efeclia el viaja detlara conocer que el plazo previsto para la presentacion del inkime de viaje es de 8 dias hablles computables a partir de su retorno para ta Cludad de La Paz y E|
Alla, y 11 dias para los casos de tunclonarios al Interler del Pals, casw contraria los gaslos de pasafes y vilivos beurnidos por la Dafensotla del Pueble serén considerados gastos parllculares y por

1 EJEMPLAR SECRETARIA GENERAL

1 EJEMPLAR URIDAD DE TALENTO HUMANO

1EJEMPLAR A DAJ EN CASO DE VIAJES EN FIN DE SEMANA -
1 EJEMPLAR INTERESADO

FIRMA DEL COMISIONADD:

NOMBRE O SELLO

FECHA:




DEFEMNSORIA DEL PUERLO
CERATG Gt N AL TR AL B fe TuiA

FORMULARIO DE ENTREGA DE PASAJES

ANEXO 3

COMISIONADA:
MONTO:
RECOGIDO POR: LINEA AEREA
RUTA:
Cl
N° BOLETO:
FECHA:
MOTIVO:
NOTA DE DEBITO
&
FIRMA Y SELLO
OBSERVACIONES:




.
(e

DEFENSORIA DEL PUEBLD

DA ML ORI AUTON AL BT D e

ANEXC 4

PLANILLA DE DESCARGO Y/O RELIQUIDACION DE VIATICOS Y/O PASAJES

FECHA DE INICIO DE LA COMISION N C-31

FECHA CONCLUSION DE 1A COMISION

5/G CORRESPONDA

FECHA PRESENTACION DE DESCARGO A SECREYARIA GENERAL O VU

|DfA5 HABILES TRANSCURRIDOS

INFORME APRUBADO INMELIATL SUPERIOK

FRESENTA FORMULAKIO 110 RC-IVA

N* RESULUCIGON ADMINISTRATIVA

CONCEPTOI

NTICIPO DE:VIATICOS Y/O PASAJES ENTREGADOS

EXPRESADQ EN'BOLIVIANDS

BENEFICIARIO:;

DETALLE CALCULO

VIATICO

e TOTAL

WA 13%
B3}

FORM. 110
[13%)

I2MPORTE

pias

OTAL:VIATICOS :

DETALLE

ENTREGA DE PASAJES AEREOS

IMPORTE

TOTAL PASAJLS Y VIATICOS LIQUIDADOS
i |SON: 3 &

DESCARGO. DE;VIA:I'-I_COS:Y/_O'PASNES ENTREGADOS

PRESADO.EN BOLIVIANDS:

BENEFICIARIO:

DETALLE cALcuLo

VIATICOD

ron pia ToTAL

VA 13%
{B3.)

FORM. 110
{13%)

NETO

DESDE :

plas

HARIA:

CTOTALVIATICOS 35

DETALLE

IMPORTE

PASAJES TERRESTRES 5/G BOLETO DE TRANSPORTE INTERPROVINCIAL

PASAJES AEREDS SEGUN PASES A BORDBD

DBESCARAD DI PASAIES AFREDS STGUN FACTUNAS

TOTAL PASAJES Y VI
SONE

IMPORTE SUJETO A REEMBOLSO

OBSERVACIONES Y/O ACLARACIONES:

REGISTRO EN EL LIBRO DE COMPRAS DE LA DEFENSORIA VERIFICACION

FACTURA POR SERVICIO DE TERMINAL AEROPORTUARIA

FATURAS PASAJES TERRESTRES REEMBOLSABLES

TATURAS PASAILS ACRLOS ALCMBOLSAGLES

ELABORADO POR:

{ENCARGADA DE PASAIES Y VIATICOS) REVISADD: (CONTADORA}

APROBADO POR: {JEFE UNIDAD FINANCIERA}
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O

DEFENSORIA DEL PUEBLO

f8TAGG PLURINACIORAL DL BOLIVIA ANEXO 6

INFORME DE VIAJE

CITE N°
A :
DE :
FECHA:
Fecha de Salida : [ - | Fecha de Retorno: l | |
Hora de Salida : I | Hora de Llegada : | l
Destino : l

;Comprende Siabados, Domingos o Feriados D Dias? I |

¢Se le otorgo vidticos antes de realizar su viaje? !:i

cAnexa el formulario RC — IVA y notas fiscales para descargo?

1.- ANTECEDENTES (Sefialar los antecedentes del viaje, la nota de designacion, fecha y el motivo del viaje)
2.- OBJETIVO (Se debe sefialar cual el objetivo del vigje)

3.- DETALLE DEL VIAJE (Efectuar informe en detalle y por dia de lus actividades realizadus en fincidn del
objetivo del viaje, desde la fecha y hora de salida hasta la fecha y hora de llegada)

4.- RESULTADOS OBTENIDOS (Sefiaiar el valor agregadoe de la actividad realizada al objetivo del POA
correspondiente y cual el grado de contribucidn a los objetivos estratégicos. Sefialar resultados cualitativos y
cuantitativos)

5.- OBSERVACIONES: (Sefialar en caso de modificacion de itinerario y otros aspecios relevantes que modificaron
la programacion del viaje y otros)




@% ANEXO 7

SOLICITUD DE SEGURO POR VIAJES INTERNACIONALES

FECHA:

POR LA PRESENTE, SOLICITO EMITIR EL SEGURO DE VIAJERO DE ACUERDO AL SIGUIENTE DETALLE:

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO DECLARADO EN COMISION FECHA
RUTA
NOMBRE COMPLETO:
IDA RETORNO
CARGO:
|DETALLE DEL VIAJE:
C.l.

|LJIRI:LC[(§N LEL DOMILILIO:

NUMERQS DE CELULAR Y/O TELEFONQ FHO

DATOS DE LA PERSONA DE CONTACTO DEL SERVIDOR PHUBLICO
DECLARADC EN COMISION:

)

FNOMBRE COMPLETO:

JPARENTESCO:

| [

lL!IRELLI(ﬁN DL DOMILILEO.

[NOMEROS DE CELULAR Y/D TELEFONQ FHO

FIRMA Y SELLO DEL SOLICITANTE




