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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 viaticos, pasajes y gastos de representacion por viajes
efectuados al interior y/o exterior del pais para las servidoras y servidores publicos, personal
eventual, consultoras y consultores individuales de linea de la Defensoria del Pueblo.

Articulo 2.- (Ambito de aplicacién).

El presente reglamento es de estricto cumplimiento para todas las unidades y areas
”‘ organizacionales de la Defensoria del Pueblo, conforme a las disposiciones legales, en los
| términos del presente reglamento.

Articulo 3.- (Principios).
La aplicacion del presente reglamento esta enmarcado en los siguientes principios:

e« Economia.- Los recursos asignados se utilizaran con prevision y ahorro, ademas
deben ser razonables en relacion a los resultados alcanzados.

e Eficacia.- Las misiones oficiales, deben permitir alcanzar los resultados programados
orientados a lograr las metas previstas en la programacion operativa anual.

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

» Responsabilidad.- Las servidoras y servidores publicos, personal eventual,

79 o consultoras y consultores individuales de linea de la Defensoria del Pueblo deben
“% asumir la responsabilidad por las acciones y omisiones en el desempenio de sus

% S funciones.

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

Articulo 4.- (Abreviaturas y definiciones).

Para efectos del presente reglamento, se entendera por:

Defensora o Defensor del Pueblo, Delegadas y Delegados
Adjuntos, Delegadas 0 Delegados Defensoriales

Autoridad

competente. Departamentales, Delegados  Defensoriales Especiales,
j Secretaria o Secretario General, Directoras o Directores,
Fecha
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Coordinadoras o Coordinadores Regionales, Jefas y Jefes de
Unidad v Responsables de Unidad.

Comision.

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

Comisionados.

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

Certificacion POA.

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

Certificacion

presupuestaria.

Documento emitido por la Unidad Financiera que certifica la
disponibilidad presupuestaria de la Defensoria del Pueblo.

Formulario.

Se refiere al “Formulario de declaratoria en comisién, solicitud
y autorizacion de pasajes, viaticos y gastos de representacion”.
{Anexo No. 1)

Gastos de
representacion.

Asignacion de recursos econémicos que se otorga al Defensor
del Pueblo, para cumplir con actos protocolares que respalden
la imagen institucional o nacional en el exterior del Estado
Plurinacional de Bolivia, los cuales seran asignados de acuerdo
a lo dispuesto en el marco legal vigente.

Pernocte.

Pasar la noche en transito o en el lugar de comision.
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1. Viaticos.

Asignacion de recursos economicos a comisionados para viajes
en comision, debidamente autorizados por la autoridad
competente; destinados a cubrir gastos de alimentacion,
alojamiento, transporte a puntos de embarque y otros.

Viaticos para viajes al
3- interior del
departamento.

Se refiere a los viaticos otorgados a los comisionados,
destinados a cubrir gastos de permanencia en las localidades y
capitales del departamento sede de trabajo.

Viaticos para viajes

Se refiere a los viaticos otorgados a los comisionados,
destinados a cubrir gastos de permanencia en ciudades

interdepartamentales. | capitales o localidades de otros departamentos diferentes al
: departamento sede de trabajo.
Formulario diseniado para que en viaje de urgencia o
Formulario de emergencia, la autoridad competente o comisionado asuma
L | emision de pasaje responsabilidad por la emision de un pasaje aéreo y se
aéreos: comprometa a la presentar los requisitos formales para el pago
de pasajes aéreos, caso contrario asuma el costo del mismo.
Se refiere a la planilla elaborada por la Unidad Financiera, a
i Formulario de entrega |través de la encargada o encargado contable de pasajes y
i de pasajes. viaticos en la cual se resumen el monto, ruta, numero de boleto,
motivo, y otros datos del pasaje emitido. {Anexo No. 2)
: Formulario para la solicitud de seguro por viajes
Formulario de . . . ; -
n. internacionales, en el que se consignara los datos del solicitante

solicitud de seguro.

y otros relacionados al viaje a realizarse. {Anexo No. 3)

Planilla de descargo
0. y/o reliquidacion de
viaticos y/o pasajes

Se refiere a la planilla en la que se revisa aspectos relacionados
a la presentacion del formulario de informe de viaje y descargo
y la documentacion inherente al uso de viaticos y pasajes, para
efectuar el descargo correspondiente. (Anexo No. 4)

Planilla de reembolso

Se refiere a la planilla en la que se revisa aspectos relacionados

p- i GIEBEE o a la presentacion del formulario de informe de viaje y descargo
—— < v la documentacién inherente al uso de viaticos y pasajes, para
PRSaies: efectuar el descargo correspondiente. (Anexo No. 5)
La servidora o servidor publico dependiente de la Unidad
Encargado : ; I 0
) Financiera, responsable de la elaboracion de la revisién del
q. Contable - Pasajes y : : i L
Vidticos formulario de declaratoria en comision y de la autorizacion de
’ emision v administracion de pasajes aéreos.
o Se refiere al informe de viaje elaborado y presentado por el
T, Informe de viaje. o i .
comisionado, mediante el cual se expone aspectos relacionados
Fecha
Elaborado por: Secretaria General — Unidad Financiera 07/10/2020
Revisado por: Unidad de Planificacion 22/07/2020
Aprobado por: Maxima Autoridad Ejecutiva — Defensora del Pueblo




\ REGLAMENTO INTERNO DE DP-RA N° 054/2020-2021
S8 pereENSORIA DEL PUEBLO PASAJES, VIATICOS Y .
ﬁr GASTOS DE ] Version: 2

Nl REPRESENTACION Pigina 8 de 34

al viaje en comision, mismo que debe ser aprobado por
autoridad competente.

Hbi i Régimen complementario al impuesto al valor agregado RC-IVA
& ; con alicuota del 13% (trece por ciento) al pago de viaticos y
complementario al . ; 3
s. . descargos a través del formulario 110, por el importe total del
impuesto al valor B ; i
s HE T viatico calculado o caso contrario pagado al Servicio de
i ! Impuestos Nacionales a través del formulario 604.

Articulo 5.- (Marco normativo).

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

a) Constitucion Politica del Estado.

b) Ley N° 870 - Ley del Defensor del Pueblo, de 13 de diciembre de 2016.

c) Ley N° 1178 - Ley de Administraciéon v Control Gubernamentales, de 20 de julio de
1990.

d) Ley N° 843 - Ley de Reforma Tributaria, de 20 de mayo de 1986.

e) Ley N° 004 - Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento Ilicito e
Investigacion de Fortunas, “Marcelo Quiroga Santa Cruz”, de 31 de marzo de 2010.

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

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

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

Articulo 6.- (Responsabilidad).

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

Fecha
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Articulo 7.- (Revision y actualizacion del reglamento).

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

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

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

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

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

CAPITULO II - CATEGORIZACION, ESCALA.
N Articulo 10.- (Categorizacion).

,; | De conformidad con la normativa vigente, se establece la siguiente categoria para el pago de

.,/ viaticos:

a) Primera Categoria: Defensora o Defensor del Pueblo.

b) Segunda Categoria: Delegadas y Delegados Adjuntos.

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

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

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

Primera Categoria USD. 360,00

Segunda Categoria USD. 300,00
Tercera Categoria UsSD. 276,00
Fecha
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b) Paises comprendidos en Centro y Sud Ameérica y el Caribe:

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

c) Estado Plurinacional de Bolivia:

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

Si el viaje es en el mismo Departamento, es decir de la capital a provincias o

comunidades, el viatico se considerara en la categoria al interior de Departamento

(area rural). Si el viaje es en el Departamento, de provincia hacia la ciudad capital, el
//J viatico sera considerado como Interdepartamental (area urbana), debido al costo de
/ vida elevado que se registra en las capitales de Departamento.

A CAPITULO III - DECLARACION EN COMISION.

\
_ / Articulo 12.- (Declaratoria en comision viajes nacionales).

De conformidad con la normativa vigente, quien autoriza y aprueba la declaratoria en
comision de viajes en el marco de su competencia territorial (para autorizaciones de viaje a

Delegadas o Delegados Adjuntos.

¢ Delegadas y/o Delegados
Defensoriales Departamentales.

¢ Delegadas y/o Delegados
Defensoriales Especiales.

¢ Secretaria o Secretario General.
Directoras y/o Directores. Defensora o Defensor del Pueblo.

* Jefas o Jefes de las Unidades bajo su
dependencia directa.

* Responsables de las Unidades bajo
su dependencia.

¢ Las servidoras y/o servidores

publicos, personal eventual,

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

Delegadas o
Delegados Adjuntos.

Jefas o Jefes de las Unidades bajo su
dependencia directa.

Responsables de las Unidades bajo
su dependencia.

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

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

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

Coordinadoras y Coordinadores
Regionales.

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

Departamentales. individuales de linea que tengan Defensor del Pueblo.
dependencia directa de la Delegacion
Defensorial Departamental.
Delegada o Delegado Defensorial
. : Especial; en ausencia, si
Dl L"?S ﬁemdoras y/a? semd(zles especifica en la Resolucion
gy e e e Administativa la dependencia
Defengoriales individuales{le linea que tengan %irle o da - gd{untgriak dl? "
Especiales. dependencia directa de Secretaria elegada y/a Delcgadd Adjusite

General,

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

Secretaria o
Secretario.

Jefas o Jefes de las Unidades bajo su
dependencia directa.

Responsables de las Unidades bajo
su dependencia.

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

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

Directoras y/o
Directores

Jefas o Jefes de las Unidades bajo su
dependencia directa.

Responsables de las Unidades bajo
su dependencia.

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

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

: . Coordinadora o Coordinador
e Las servidoras y/o servidores

Coordinadoras y
Coordinadores

publicos, personal eventual,
consultoras y/o consultores
individuales de linea que tengan

Regional; en ausencia firma la
Delegada y/o Delegado
Defensorial Departamental; en
caso de ausencia de las dos

Regionales dependencia directa de la

3 = ; anteriores la Defensora o
Coordinacion Regional.

Defensor del Pueblo.

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

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

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

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

Responsables de
/\i Unidad.

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

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

e Certificacion POA.

» Invitaciones, programas U otros si corresponden.

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

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

Los viajes al exterior del pais de la Defensora o Defensor del Pueblo, Delegadas y Delegados
Adjuntos, Delegadas o Delegados Defensoriales Departamentales, Delegados Defensoriales
Especiales, Secretaria o Secretario General, Directoras o Directores, Coordinadoras o
Coordinadores Regionales, Jefas y Jefes de Unidad, Responsables de Unidad, las servidoras
y servidores publicos, personal eventual, consultoras y consultores individuales de linea de
la Defensoria del Pueblo sera autorizado Unicamente por la MAE, mediante Resolucion
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Administrativa, misma que debera ser proyectada en el plazo de 24 horas por la Direccion
de Asuntos Juridicos.

a) Para los viajes oficiales al exterior de la Defensora o Defensor del Pueblo, la jefa o jefe
de la unidad de Gabinete, debera instruir a Secretaria General la realizacion de las
gestiones necesarias para la asignacion de pasajes y viaticos con tres (3) dias habiles
de anticipacién al efecto adjuntara la siguiente documentacion:

e Formulario de declaratoria en comisién, solicitud y autorizacion de pasajes -
viaticos y gastos de representacion firmado por la MAE.

¢ l[tinerario de viaje.

e Certificacion POA firmada por la Unidad de Planificacion.

b) Para los viajes oficiales al exterior de Delegadas o Delegados Defensoriales
Departamentales, Delegados Defensoriales Especiales, Secretaria o Secretario
General, Directoras o Directores, Coordinadoras o Coordinadores Regionales, Jefas y
Jefes de Unidad, Responsables de Unidad, las servidoras y servidores publicos de la
Defensoria del Pueblo, se emitira Orden de Despacho y se presentara la misma ante
Secretaria General con cuatro (4) dias habiles de anticipacion adjuntando la siguiente

documentacion:

e Formulario de declaratoria en comision, solicitud y autorizacion de pasajes,

/) viaticos y gastos de representacion firmado por el comisionado y la autoridad
competente.

e [tinerario de viaje.
e Certificacion POA.
¢ [nvitaciones, programas u otros si corresponde.

ﬁ’é_m, ’ La Unidad Financiera emitira el preventivo de la certificaciéon presupuestaria (SIGEP)
i e y remitira en el dia, via Secretaria General, a la Direccién de Asuntos Juridicos para
Vg{.‘& ‘;""4":::\3{. la elaboracion del informe legal v Proyecto de Resolucién Administrativa, al efecto se
s : (S;A 4 adjuntara los documentos senalados anteriormente.

pais, solo se debera emitir la Orden de Despacho y presentar la misma ante Secretaria
General con cuatro (4) dias habiles de anticipacion a la fecha de viaje

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

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

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

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

e Certificacion POA.

e Certificaciéon Presupuestaria.

Salvo que se trate de una comision en fin de semana, en tal caso los documentos senalados
lineas arriba deben ser regularizados por la comisionada o comisionado dentro del plazo
previsto para la presentacion del informe de descargo, solicitando el reembolso
correspondiente.

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

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

CAPITULO IV - PASAJES, VIATICOS Y GASTOS DE REPRESENTACION.

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

/ El comisionado, presentara la documentacion senalada, en los tiempos, previstos en los

articulos 12 y 13, del presente reglamento, a Secretaria General; se procesaran las
solicitudes de viaticos, pasajes y gastos de representacion, cuando la misma se encuentre
sin observaciones.

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

Es responsabilidad de la autoridad competente, la aprobacion y resultados de las
declaratorias en comision, debiendo velar por el adecuado y eficiente uso de los recursos
institucionales.

Fecha
Elaborado por: Secretaria General — Unidad Financiera [ 07/10/2020
Revisado por: Unidad de Planificacion 22/07/2020

Aprobado por: Maxima Autoridad Ejecutiva - Defensora del Pueblo




\ REGLAMENTO INTERNO DE | DP-RA N° 054/2020-2021
MW DEFENSORIA DEL FUEBLO PASAJES, VIATICOS Y | .
R0 - GASTOS DE ‘ Version: 2

i REPRESENTACION ‘ Pagina 15 de 34

Articulo 18.- (Asignacién y emisién de pasajes).

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

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

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

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

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

El costo de los pasajes aéreos, seran cancelados directamente al proveedor del servicio, luego
ot PLAL S | ERL . : - = : ; 5
m?}z\ de la conciliacion efectuada en los términos del contrato y especificaciones técnicas.

S V°Be %\
1= 1 | o . . . s & .
(ﬁ O.FicH) En casos de viajes imprevistos o emergencia (fines de semana, feriados y horarios fuera de
\\fm,‘ A5/ oficina), excepcionalmente la Unidad Financiera la Unidad Financiera, a través de la
S A P
o 5’- i encargada o encargado contable de pasajes y viaticos, queda facultada (o) para la emision de

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

. Al siguiente dia habil, el formulario sera autorizado por la Defensora o Defensor del Pueblo
- 4y remitido con la documentacion pertinente a Secretaria General para procesar el reembolso
de viaticos una vez sea presentado en informe de viaje y emitida la resolucion administrativa
de pago de viaticos en fin de semana o feriado, si corresponde.

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

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

ebido a la normativa de algunas lineas aéreas se exige el pago por el costo de dichas
odificaciones en aeropuerto, las cuales deberan ser cancelados por el comisionado a
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nombre de la Defensoria del Pueblo con NIT: 1004067026, posteriormente solicitar el
reembolso en el informe de viaje adjuntado la respectiva factura.

Articulo 20.- (Calculo de viaticos).

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

manera:

1. Se establece como base de calculo el pernocte.

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

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

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

a) Setenta por ciento (70%) cuando sea cubierto solo hospedaje o alimentacion,

o cuando este sea cubierto por la misma entidad publica.
/” b) Veinticinco por ciento (25%) cuando le sea cubierto hospedaje y alimentacion.
i 5. En caso de que el comisionado deba permanecer dias adicionales a los determinados

=7
24

&

a)

b)

¢

inicialmente, sera necesaria la presentacion del informe de viaje debidamente
justificada, documentada (instructivo, notas internas, certificacion de vuelo y otros)
y aprobada adjuntando la certificacion POA para su posterior certificacion
presupuestaria.

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

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

UMHSA.
%y 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:

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

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

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

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

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

Articulo 23.- (Gastos de representacién).

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

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

Articulo 24.- (Seguro de viaje).

En los viajes internacionales que requieran seguro de viaje, la Defensoria del Pueblo,
solicitara el servicio a la agencia de viajes contratada y cubrira los costos respectivos.

Para la emision del seguro de viaje, el comisionado debera presentar el formulario de solicitud
de seguro de viaje adjuntando fotocopia del carnet de identidad.

Articulo 25.- (Pago de viaticos y pasajes terrestres).

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

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

, Articulo 26.- (Autorizacién de viaje, asignacién de viaticos y pasajes a servidoras o

servidores publicos y consultoras o consultores individuales de linea de las
Delegaciones Defensoriales Departamentales, Delegaciones Defensoriales Especiales y
Coordinaciones Regionales).

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

Es responsabilidad de las Delegaciones Defensoriales Departamentales y Coordinaciones
Regionales de la Defensoria del Pueblo, la presentacion oportuna y correcta de la
documentacion de descargo.
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Los viajes de las Delegadas o Delegados Defensoriales Departamentales, Coordinadora o
Coordinadores Regionales v otro personal dependiente de las mismas que requieran pasajes
aéreos, seran instruidos y autorizados uinicamente mediante orden de Despacho, la cual sera
remitida a Secretaria General para el procesamiento de pasajes; los viaticos seran procesados
una vez que se adjunte la certificacion POA, el Formulario de declaratoria en comision,
solicitud y autorizacion de pasajes, viaticos v gastos de representacion, 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 las Delegadas o Delegados Defensoriales Departamentales, Coordinadora o
Coordinadores Regionales y otro personal dependiente remitan toda la documentacion en
original a Secretaria General con anterioridad a su comisién y la Unidad Financiera, a través
de la encargada o encargado contable de pasajes y viaticos, cuente con dicha documentacion,
se podra proceder al pago de viaticos de manera anticipada, caso contrario sera con el
informe de viaje como reembolso.

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

En caso de que el comisionado que cuente con autorizacion de viaje u Orden de Despacho y
no haya tramitado oportunamente la asignacion de pasajes y viaticos, una vez aprobado el
informe de viaje por autoridad competente podra solicitar a Secretaria General, de manera
excepcional, el reembolso de pasajes y viaticos y/o gastos de representacion adjuntando la
documentacion de descargo dentro de ocho (8) dias habiles computables a partir de su
retorno; en el caso de los comisionados de la ciudad de La Paz v El Alto, se concede el plazo
de tres (3) dias habiles adicionales para remitir su descargo a la ciudad de La Paz en el caso
de los funcionarios del interior del pais. La fecha de ingreso a Despacho es la referencia para
el calculo del cumplimiento del plazo para los funcionarios dependientes del mismo;
Secretaria General para el resto de los funcionarios de la Oficina Nacional; y sello de
Ventanilla Unica, para el caso del interior del Pais y funcionarios de las oficinas de la Ciudad
de La Paz y El Alto, pasado este plazo seran considerados como gastos particulares y no se
procedera al reembolso.

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

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

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

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

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

I. El Comisionado debera presentar el informe de viaje detallando las actividades
desarrolladas durante su viaje, debidamente aprobado por autoridad competente y remitirlo
a Secretaria General en el plazo maximo de ocho (8) dias habiles computables a partir de su
retorno en el caso de los funcionarios de la ciudad de La Paz y El Alto, v (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 El Alto.

| II. El informe de viaje debe senalar el objetivo del viaje, las actividades desarrolladas

durante la comision de manera cronolégica y los resultados alcanzados; si corresponde, en
el acapite de observaciones o aclaraciones se debera justificar el cambio de itinerario y otros
que se considere necesario mencionar, ademas de adjuntar la siguiente documentacioén:

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.

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

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

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

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

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

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

III. El Informe de Viaje debera llevar imprescindiblemente la firma de aprobacion de la
autoridad competente de acuerdo al Articulo 12 del presente Reglamento, en senal de
conformidad de su contenido, actividades vy resultados alcanzados. Es de entera
responsabilidad del comisionado gestionar la aprobacion de dicho informe y de éste en
remitirla a la instancia que corresponda, dentro del plazo establecido.

IV. Si por 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 sera validado con la aprobacién del mismo y se procedera al pago de viaticos y gastos
" de representacion si corresponde, siempre que exista el presupuesto correspondiente.

"\FZ‘\}\ V. En caso de que el comisionado no presente el informe de viaje, en el plazo establecido
/2| 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
# " tanto Secretaria General queda facultada al descuento integro de los recursos otorgados de
/ " los haberes del comisionado del mes en curso.

/ \)HMRVI Para las Delegaciones Defensoriales Departamentales, Delegaciones Defensoriales
1 spec1a.les y Coordmacmnes Regionales, deberan acreditar la rendicion de cuentas dentro de

Articulo 30.- (Devolucién de viaticos).

Los viaticos no utilizados deberan ser depositados en la cuenta unica del tesoro o cuenta del
fondo rotativo u otra cuenta, previa coordinacién con la Unidad Financiera, a través de la
encargada o encargado contable de pasajes y viaticos, segin 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 deposito en el informe de viaje
para su registro correspondiente.
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CAPITULO VI - PAGO, DEVOLUCION Y ANULACION DE PASAJES

AEREOS.

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

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

a)
b)
c)
d)
€)
f)

8
h)

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

Nota de débito.

Factura (pasaje).

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

Certificacion POA.

Preventivo (SIGEP).

Articulo 32.- (Devolucién y/o anulacién de pasajes aéreos).

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

a

b)

II. Los
Pueblo

debera

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Articulo 33. (Responsables de la autorizacién, desembolso y descargo por pasajes,
viaticos y gastos de representacion).

Secretaria General, como autoridad ejecutiva, ejecuta sus atribuciones mediante las
Unidades Financiera y la Unidad de Talento Humano, por tanto estas unidades son
sresponsables del calculo, liquidacién, pagos y control de asistencia, debiendo exigir la
rendicion de cuentas respectivas en el marco del presente reglamento, para este propasito,
deberan realizar las siguientes funciones:

1. Secretaria General;

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

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

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

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

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

II. Direccién de Asuntos Juridicos:

a)

b)

c)

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

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

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

ITI. Autoridades Competentes:

a)

b)

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

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

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

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

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

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

IV. Unidad Financiera:

a) Es responsable del correcto calculo, liquidacién y pago de viaticos, asi como el
pago a la agencia de viajes por pasajes aéreos utilizados.
b) Es responsable de administrar y comunicar a Secretaria General los limites y
restricciones, asi como la disponibilidad de recursos en el presupuesto de las
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partidas de viaticos, pasajes y gastos de representacion, para una adecuada toma
de decisiones.

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

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

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

f) Es responsabilidad de la encargada o encargado contable de pasajes y viaticos, el
control y seguimiento a los pasajes aéreos con cambios de fechas, devueltos y

7 | cancelados, debiendo presentar en forma mensual informe a Secretaria General.

/4_{&3;};9"' ‘ g) Laencargada o encargado cmjl—tab.le de pasajes y viat.ic_os verifical:é_i l.a consiste.ncia

é V°B°;’§ f de los datos y la documentacion inherente a las solicitudes de viaticos, pasajes y

{ 4 gastos de representacion, posteriormente remitira copias de los formularios a la

Unidad de Transparencia Institucional y Lucha Contra la Corrupcién, cuando se
trate de viajes internacionales.

La encargada o encargado contable de pasajes y viaticos, elaborara informes

mensuales para presentar a Secretaria General hasta el quinto dia habil de cada

mes, sobre los siguientes aspectos:

1. Falta de presentacion de descargos de pasajes, viaticos y gastos de

representacion de servidoras y/o servidores publicos, personal eventual,

consultoras y/o consultores individuales de linea de la Defensoria del Pueblo.

Cuentas por cobrar y pagar a la agencia de viajes.

Pasajes no utilizados.

Pasajes modificados y/o anulados.

5. Otros relacionados.

F ga b

V. TUnidad de Talento Humano:

a) Realizar la recepcion, a la servidoras y/o servidores publicos, personal eventual,
consultoras y/o consultores individuales de linea de la Defensoria del Pueblo, de
un ejemplar del formulario de declaratoria en comision, solicitud y autorizacion
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de pasajes, viaticos y gastos de representacion y/o copia de la nota de suspension
o cancelacion del viaje en comision.

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

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

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

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

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

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

/f descargo.

[ 4 g) Reportar por escrito aclaraciones inherentes a sus tramites.

h) Presentar en los plazos establecidos en el presente reglamento el formulario de
declaratoria en comision, solicitud y autorizacién de pasajes, viaticos y gastos de
representacion, con sello de recepcion de la Unidad de Talento Humano.

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

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

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

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

m) Cumplir el presente reglamento.

CAPITULO VIII - PROHIBICIONES Y SANCIONES.

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

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

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

Si el informe de viaje no cumpliera con lo mencionado en el presente reglamento, este no se

considerara como descargo, por lo que el mismo se devolvera al comisionado mediante nota

interna con el correspondiente calculo de los importes a ser depositados en la cuenta

correspondiente en el plazo de tres (3) dias habiles, caso contrario se procedera a la
ff; aplicacion del parrafo precedente, con copia a la Unidad de Talento Humano, para que se
L. | proceda al descuento respectivo, sin mayores tramites administrativos.
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Anexo No. 1: Formulario de declaratoria en comisién, solicitud y autorizacion de pasajes, viaticos y
gastos de representacion.

DEFENSORIA DEL PUEBLO

FORMULARIO DE DECLARATORIA EN COMISION, SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PASAJES, VIATICOS YGASTOS DE REPRESENTACION

PARTE I. AUTORIZACION DE VIAJE
INOMBRES ¥ APELLIDOS DEL SOM SIONADC
c

ICARGO:

IDES TINO

|OBJETIVO DEL VIAJE:

IFECHA Y LUGAR DE DECLARACION EN COMISION: LUSAR Trecra:
IACLARACION - JUSTIFICACION DE VIAJE FiN DE SEMANA O
FERIADO

SELLO N FIRMA DE LA AUTORIDAD QUE AUTORIZA EL VIAE
PARTE H. SOLICITUD DE PASAJES ]
|aeasassninecs s ch nuva Eapacticar)
915 a5aE s TERRESTRES v LA BuTA E3pechicar)

[FECHA ¥ HORA PREVISTA DE SALIDA I __F_!m‘ Hora: =
ﬂ ¥ HORA PREVISTA DELLEGADA F{ﬂﬂ Hora e
- ki ,“n,u m Terrastre: - _l i Bs | 0.00
PARTE lll. SOLICITUD Y LIQUIDACION DE VIATICOS
I
| Delegace ce Cocramacien Inataucionst, Geansn.
[VIATICO DARIO PCR CATEGORIA DE CARGO e, wofs
Detens or aei Dele gacos Junaes Delgadcs Detens oriabes
ASIGNADO POREI D.5.1788 pueblc Aggnton v 1o canao|
R o o o m'wn:l? w--m-:::n-.mnm
funcionario que efechuara o viaje.) (13
Sus. Sus Sus B
DURACION DEL VIAJE (Digite N°* de dias en ia columa que commesponda) 00 40 o
JA.VIAJE EXTERIOR PAGD 70% cuanso haspedass o slmentacein pigs elerte uspsrie ) 000 0.00 [ -
[1-TOTAL ViATICO 70% 000 0.00 0.0 (]
B, VIAJEAL EXTERIOR PAGD 28% (CLardy el Erle aupiciarie pags sheneniaciin y o spe dae | 0,00 0.00 2.00
[ TG TAL VIATICOS 4% o= waco 000 0.00 0,00 (1
lo. Vi JE AL EXTERIGRPAGO 108% (Cumndo s Defersona pags los wateds) 000 000 | ) 0.00 @00
[3.-TOTAL VIATICOS (100% e adba o) S 0,00 0,00 [X] a0
TOTAL VIATICOS (1+243j (1) a0 =S LT
DESCUENTO DEL 13%IVA Marque una S para descontar [ 030 000 56 0.0
TOTAL VIATICOS A PAGAR 0.00 0,00 0.00 0,00
Calculo de gastos de representacion Sus. Sus. Sus Bs
ToTaL A wsteos. [ 000 0,00 0,00 o [C)
IDESCUENTO DEL 13°1VA Marque una $1 para descontar 1 a0 000 0m [
TOTAL GASTOS DE REPRESENTACION A PAGAR Q00 oo 0.00 0,00/
INFORME Y ACLARACIONES DEL VIAJE PARA LA ELABORACION DE
A RESOLUCION
ETM.LE CE CALCULOS PARA URE”L!;IN i Sus Sus. Bs
TOTAL VIATICOS . 1060 £ ) -
TOTAL GASTOS DE REPRESENTACION 3 0K = 90 0.0
TOTA PASAJE 3,001 £ 00 300 0.00
TOTAL VIATICOS, GASTOS DE REPRESENTACION Y PASAJE 0.00 0,00 0.00 0.00

R Gt it SRECTEA O VAR GETINE COMCCE QUS S PAZC PERHIO paa 18
s Cucadoe La Paz v E1 Ata v 11 dias para

O O I C& WpE €5 O © 0is RADWKS COMPULARcs & paie O (i Suetrie DAL OF Su NEKHRO RATA
# del Py as contrana de pAsAES v wabcos miuendos pid k. Defensinia gl Pushic serdn
CeguCnS g2 105 NADEFES 08t COMES KAl

EOnSARIAS QEST

FIRMA DEL COMISIONADO

1 EJEMPLAR SECRETARIA GENERAL
1 EJEMPLAR UNIDAD DE TALENTO HUMANG

1 EJEMPLAR A DAJ EN CASO DE VIAJES EN FIN DE SEVANA - NOMERE O SELLO
1 EJENPLAR INTERESADO

FECHA
Fecha
Elaborado por: [ Secretaria General — Unidad Financiera 07/10/2020
Revisado por: | Unidad de Planificacion 22/07 /2020
Aprobado por: | Maxima Autoridad Ejecutiva — Defensora del Pueblo
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Anexo No. 2: Formulario de entrega de pasajes.

DEFENSORIA DEL PUEBLO
FORMULARIO DE ENTREGA DE PASAIJES
COMISIONADO:
|monTO: RECOGIDO POR: LINEA AEREA
|RUTA: C.l.
N° BOLETO: |FECHA: NOTA DE DEBITO
[moTivo:
FIRMA Y SELLO
OBSERVACIONES:

Fecha
Elaborado por: Secretaria General — Unidad Financiera 07/10/2020
Revisado por: Unidad de Planificaciéon 22/07/2020

Aprobado por: Maxima Autoridad Ejecutiva — Defensora del Pueblo
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Anexo No. 3: Formulario de solicitud de seguro.

DEFEMSORIA DEL DUEBLO

SOUATUD DE SEGURO POR VIAJES INTERNACIONALES

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

IDATOS DEL SERVIDOR PUBLICO DECLARADO EN COMISION ——
RUTA
INOMBRE COMPLETO:
DA RETORNO
CARGO:
DETALLE DEL VIAIE:
C.1.
DIRECCION DEL DOMICILIO:

NUMEROS DE CELULAR ¥/O TELEFONO FLIO
IDATOS DE LA PERSONA DE CONTACTO DEL SERVIDOR PUBLICO
DECLARADO EN COMISION:

N OMBRE COMPLETO:

PARENTESCO:
C.I.

IDIRECCION DEL DOMICILIO:

INUMEROS DE CELULAR Y/O TELEFONO FLIO

FIRMA Y SELLO DEL SOLICITANTE

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

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

FECHA DE INICIO DE LA COMISION N°C-31

FECHA CONCLUSION DE LA COMISION
FECHA PRESENTACION DE DESCARGO A SECRETARIA GENERAL
0 VUS/G CORRESPONDA

DIAS HABILES TRANSCURRIDOS

[INFORME APROBADO INMEDIATO SUPERIOR

|[PRESENTA FORMULARIO 110 RC-IVA

[N* RESOLUCION ADMINISTRATIVA
CONCEPTO:
ANTICIPO DE VIATICDS ¥/0 PASAIES ENTREGADOS EXPRESADO EN BOLIVIANOS
VIATICO IVA13% | FORM.110
BENEFICIARIO: DETALLE cAlculo el TOTAL Py (x| "MPORTE
DESDE: | [ [
DiAs
HASTA: | | 5]
TOTAL VIATICOS
DETALLE IMPORTE
ENTREGA DE PASAJES AEREOS | |
[ ToTAL PASAJES ¥ VIATICOS LIQUIDADOS| |
|son:
DESCARGO DE VIATICOS Y/O PASAJES ENTREGADOS EXPRESADO EN BOLIVIANOS
VIATICO IVA13% | FORM. 110
BENEFICIARIO: DETALLE CALCULO tic oA TOTAL (8) (3% NETO
DESDE: | G I |
HasTa: | | |
TOTAL VIATICOS
DETALLE IMPORTE
PASAJES TERRESTRES 5/6 BOLETO DE TRANSPORTE INTERPROVINCIAL
PASAJES AEREOS SEGUN PASES A BORDO
DESCARGO DE PASAIES AEREQS SEGUN FACTURAS
|ToTaL PASAsES ¥ ViATICOS
Jsan-
IMPORTE SUJETO A REEMBOLSO i
OBSERVACIONES Y/O ACLARACIONES:
REGISTRO EN EL LIBRO DE COMPRAS DE LA DEFENSORIA VERIFICACION
FACTURA POR SERVICIO DE TERMINAL AEROPORTUARIA
FATURAS PASAJES TERRESTRES REEMBOLSABLES
FATURAS PASAJES AEREOS REEMBOLSABLES
ELABORADOPOR:  (ANALISTA CONTABLE} REVISADO:  {CONTADORA) APROBADO POR: {JEFE UNIDAD FINANCIERA}
Fecha
Elaborado por: | Secretaria General — Unidad Financiera 07/10/2020
Revisado por: | Unidad de Planificacion 22/07/2020
Maxima Autoridad Ejecutiva — Defensora del Pueblo

Aprobado por:
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~ Anexo No. 5: Planilla de reembolso de viaticos y/o pasajes.
2 |
B 4

| PLANILLA DE REEMBOLSO DE VIATICOS Y/O PASAJES
FECHA DE INIKCIO DE LA COMISION w31
FECHA CONCLUSION DE LA COMISION

FECHA DE PRESENTACION DE SOUICITUD DE REFMBOLSO A SECRETARIA GENERAL O
| VENTANILLA UNICA SEGUN CORRESPONDA
DIAS HABILES TRANSCURRIDOS

INFORME APROBADO INMEDIATO SUPERIOR
| PRESENTA TORMULARIO 110RC-VA

N RESOLLICKON VA
CONCEFTO:
VIATICO WA 13% | FORM. 110( NETOSIN
: LU . 101AL
BENEFICIARIO DETALLE CALCULO » POR Bk (8 3% WA
DESDE: |
DiAs 100%
HASTA :
TOTAL VIATICOS 1
DETALLE IMPORTE
PASAIES AERECS RUTA:
TOTAL VIATICOS SUJETO A REEMBOLSO.
[TOTAL VIATICOS A REEMBOLSAR (8:.):
sON:

Aderecones en auo de cor responder:

REGISTRO EN EL LIBRO DE COMPRAS DEL MTEPS VERFICACION|
|FACTURA POR SERVICIO DE TERMINAL AEROPORTUARIA
[FAcTy ES TE REEMBOLSABLES
FACTURAS PASAJES AFREOS REFMBOLSABLES

/] ;
] ELABORADO POR: (ANALISTA CONTABLE) REVISADO:  (CONTADORA) APROBADO POR: (JEFE UNIDAD FINANCIERA)

Fecha
Elaborado por: Secretaria General — Unidad Financiera 07/10/2020
Revisado por: | Unidad de Planificacion 22/07/2020
Aprobado por: Maxima Autoridad Ejecutiva — Defensora del Pueblo
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DEFENSORIADEL PUEBLO
RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DP-RA N° 054/2020-2021
La Paz, 09 de octubre de 2020
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, los Paragralos I y III del Articulo 218 de la Constitucion Politica del Estado,
establecen que la Defensoria del Pueblo debe velar por la vigencia, promocion, difusion y
cumplimiento  de los derechos humanos y que al efecto se constituye en una institucion
con autonomia funcional, financicra y administrativa; en consecuencia no recibe
mstrucciones de los 6rganos del Estado en el ejercicio de sus [unciones, y se encuentra
sometida al control fiscal.

Que, el Numeral 9 del Articulo 222, de la Norma Constitucional es atribucion de la
Defensora o Defensor del Pueblo, elaborar los reglamentos necesarios para el ejercicio de
sus [unciones.

Que, el Articulo 232 del Texto Constitucional, determina que la Administracion Publica
se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso
¢ mlerés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eliciencia, calidad, calidez,
honestidad, responsabilidad y resultados.

Que, los Numerales 1 v 2 del Articulo 235 de la Norma Suprema, senalan que los
servidores puiblicos, tienen la obligacion de cumplir la Constitucion y las Leyes, asi como
asumir sus responsabilidades de acuerdo a los principios de la Funciéon Puablica,

Que, los Paragrafos I y III del Articulo 2 de la Ley N° 870 de 13 de diciembre de 2016,
del Defensor del Pueblo, prescriben que la Defensoria del Pueblo es una institucion de
derecho piblico nacional, encargada de velar por la vigencia, promocion, difusion y
cumplimiento de los derechos humanos individuales y colectivos reconocidos por la
Constitucion Politica del Estado, las Leyes y los Instrumentos Internacionales. Asimismo,
determina que la misma, tiene autonomia [uncional, linanciera y administrativa; y que en el
cjercicio de sus [unciones no recibe instrucciones de los Organos del Estado, estando
sometida al control fiscal, con sede en la ciudad de La Paz.

Que, el Numeral 13 del Articulo 14 de la citada Ley N° 870, dispone que es atribucion de
la Defensora o Delensor del Pueblo aprobar los Reglamentos para ¢l correcto
funcionamiento de la Defensoria del Pueblo.

Que, los Articulos 30 y 31 del mismo cuerpo normativo legal, nstituye que la
Administracion de la Defensorfa del Pucblo esta sujeta a los Sistemas de Administracion y
Control Gubernamentales, las normas conexas y sus disposiciones reglamentarias; cn
consecuencia sefiala que las servidoras y los servidores publicos de la Defensoria del
Pueblo, se hallan sujetos a la Ley que rige ¢l Servicio Publico.



Que, ¢l Articulo 20 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, “Ley de Administracion y
Control Gubernamentales”, determina que todos los sistemas establecidos en la misma,
seran regidos por érganos rectores, cuyas atribuciones basicas son: a) Emitir las normas y
reglamentos basicos para cada sistema; b) Fijar los plazos v condiciones para elaborar las
normas secundarias o especializadas v la implantacion progresiva de los sistemas; ¢)
Compatibilizar o evaluar, segiin corresponda, las disposiciones especificas que elaborara
cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en funcién de su
naturaleza v la normatividad bésica; v d) Vigilar el funcionamiento adecuado de los
sistemas especificos desconcentrados o descentralizados e integrar la informacion generada
por los mismos.

Que, el Articulo 27 de la normativa indicada precedentemente, prescribe que cada entidad
del Sector Publico elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los organos
rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de
Administracion y Control Interno.

Que, el Articulo 1 del Decreto Supremo N° 1788 de 06 de noviembre de 2013, prevé que,
¢l mismo tiene por objeto, establecer la escala de vidticos, categorias y pasajes para los
servidores publicos, personal eventual y consultores individuales de linea del sector publico
que viajan en mision oficial al exterior ¢ interior del pais; asi como los aspectos operativos
relacionados a gastos realizados en el exterior como en el interior del Estado, emergentes
de viajes oliciales.

Que, ¢l Articulo 2 del citado Decreto, dispone que, dentro el ambito de aplicacion del
mismo, se encuentra las instituciones que ejercen la defensa de la sociedad, es decir la
Defensoria del Pueblo.

Que, el Articulo 3 del Senalado Decreto, instituye que, es responsabilidad de cada entidad
el instrumentar los controles v procedimientos adicionales de vidticos y pasajes que
consideren necesarios para garantizar el uso adecuado de estos recursos.

Que, ¢l Articulo 4 del mismo Decreto Supremo, establece, las escalas de viaticos para
viajes al interior y exterior del pais, mismas que deben ser aplicadas, por las entidades
publicas.

Que, la Disposicion Final Primera del Decreto citado tantas veces, dispone que, todas las
entidades piblicas sujetas al ambito de aplicacion del presente Decreto Supremo, deben
actualizar su Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos.

Que, El Numeral 4 del Articulo 8 del Reglamento de la Ley N° 870, determina que, es
funcién de su Autoridad, aprobar los reglamentos y normativa interna para el correcto
[uncionamiento de la Delensoria del Pueblo aprobado, mediante Resolucion
Administrativa DP-RA N° 088/2019-2020 de 03 de diciembre de 2019.
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DEFENSORIA DEL PUEBLO

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Administrativa N° RADP 130/2017 de 28 de septiembre de
2017, se aprueba el Reglamento Interno de Pasajes, Viaticos y Gastos de Representacion
de la Delensoria del Pucblo, mismo que se encuentra vigente.

Que, ¢l Informe Téenico DP/SG/UFL N° 228/2020 de 80 de junio de 2020, realizado por
la Unidad Financiera, establece que. el Reglamento Interno de Pasajes, Viaticos y Gastos
de Representacion de la entidad, requicre ser actualizado, considerando la nueva
Estructura Organizacional de la Entidad; en ese sentido, remite un cuadro comparativo con
la justficacion de cada modificacion de los Articulos y el respectivo  Reglamento
actualizado, concluyendo, en la necesidad de actualizar el senalado reglamento, a fin de
que el mismo se adecue a la nueva estructura organizacional de la Defensoria del Pueblo,
recomendando la aprobacion mediante Resolucion Administrativa.

Que, el Informe Técnico DP/SG/UFT N° 0364/2020 de 07 de octubre de 2020, suscrito
por la Unidad Financiera, concluye que, las observaciones realizadas a la propuesta de
Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos y Gastos de Representacion de la Defensoria del
Pueblo, por la Unidad de Planificacion y la Direccion de Asuntos Juridicos, Tueron
subsanadas, por lo que recomienda la claboracion de la Resolucion Administrativa
correspondicnte.

Que, el Informe DP-DAJ-INF N° 107/2020 de 09 de octubre de 2020, elaborado por la
Direccion de Asuntos Juridicos, concluye que la aprobacion del Reglamento Interno de
Pasajes, Viaticos y Gastos de Representacion de la DEFENSORIA DEL PUEBLO
debidamente actualizado, es viable, al no contravenir ninguna normativa vigente de nuestro
ordenamiento juridico; en consecuencia recomienda la suscripcion de la Resolucion
Administrativa para su aprobacion, conforme a las previsiones establecidas en el Numeral 9
del Articulo 222, de la Norma Constitucional, el Articulo 27 de la Ley N° 1178 y el
Numeral 13 del Articulo 14 de la Ley N° 870 y el Numeral 4 del Articulo 8 del Reglamento
de la Ley N° 870.

POR TANTO:

La Defensora del Pucblo a.i, Nadia Alejandra Cruz Tarifa, designada mediante
Resolucion RALL.P. N* 001/2019-2020 emitida por la Asamblea Legislativa Plurinacional,
en uso de sus atribuciones legales que le confiere la Ley,

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar ¢l Reglamento Interno de Pasajes, Vidticos y Gastos de
Representacion de la Defensoria del Pueblo debidamente actualizado, que consta de VIII

Capitulos, 35 Articulos y anexos, los cuales forman parte indivisible de la presente
Resolucion Administrativa.

SEGUNDO.- Aprobar los Informes DP/SG/UFI N° 228/2020 de 30 de Junio de 2020,
DP/SG/UFI N° 0364/2020 de 07 de octubre de 2020, suscritos por la Unidad Financiera,



Unidad de Planificacion y DP-DAJ-INF N° 107/2020 de 09 de octubre de 2020 de la

Direcciéon de Asuntos Juridicos de la Delensoria del Pueblo.

TERCERO.- Instruir a Secrctaria General para que a través de la Umdad Financiera,
realice las gestiones necesarias para ¢l cumplimento, publicacion y difusion de la presente
Resolucion Administrativa. A

CUARTO.- Dejar sin efecto la Resolucion Administrativa N° RADP 130/2017 de 28 de

septiembre de 2017 y todas las Resoluciones contrarias a la Presente Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.




DEFENSORIA DEL PUEBLO

INFORME
DP-DAJ-INF N° 107/2020

A : Dra. Nadia Alejandra Cruz Tarifa
DEFENSORA DEL PUEBLO a.i.

De : Benjamin Aguilar Gutiérrez ]
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

Mauricio Carlos Soto Espinoza
PROFESIONAL | JURIDICO )
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Ref. AP'ROBACIC')N DEL REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES,
VIATICOS Y GASTOS DE REPRESENTACION.

Fecha: 09 de octubre de 2020.

De nuestra mayor consideracion:

En atencion a instruccion impartida en la Hoja de Ruta N° SISCO/9793/2020,
respecto a la aprobacion del Reglamento de Pasajes, Viaticos y Gastos de
Representacion de la DEFENSORIA DEL PUEBLO, tenemos a bien emitir el
presente Informe:

I. ANTECEDENTES.
Mediante Resolucion Administrativa N° RADP 130/2017 de 28 de septiembre de
2017, se aprueba las modificaciones al Reglamento Interno de Pasajes, Viaticos y
Gastos de Representacion de la DEFENSORIA DEL PUEBLO, mismo que se
encuentra vigente.

Por Informe Técnico DP/SG/UFI N° 228/2020 de 30 de junio de 2020, la Unidad
Financiera, establece que, el Reglamento Interno de Pasajes, Viaticos y Gastos de
Representacion de la entidad, requiere actualizacion, considerando la nueva
Estructura Organizacional de la Entidad; en ese sentido, remite un cuadro
comparativo con la justificacion de las modificacion a los Articulos del Reglamento
vigente; asi como, el proyecto de Reglamento Modificado, por lo cual, concluye que,
es necesaria la actualizacion del sefalado reglamento, a fin de que el mismo se
encuentra acorde a la nueva estructura organizacional de la Defensoria del Pueblo.
recomendando la aprobacion mediante Resolucion Administrativa.

Mediante Nota Interna DP/SG/UP N° 0602/2020 de 22 de julio de 2020, la Unidad de
Planificacion, remite las modificaciones de forma y fondo al sefialado Reglamento.



Por Nota Interna DP-DAJ-NI-26/2020 de 10 de agosto de 2020, la Direccion de
Asuntos Juridicos, denota observaciones a la propuesta de Reglamento de Pasajes
y Viaticos remitido por la Unidad Financiera.

Mediante Informe Técnico DP/SG/UFI N° 0364/2020 de 07 de octubre de 2020, la
Unidad Financiera, concluye que, las observaciones realizadas a la propuesta de
Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos y Gastos de Representacién de la
Defensoria del Pueblo, por la Unidad de Panificaciéon y la Direcciéon de Asuntos
Juridicos, fueron subsanadas, por lo que recomienda la elaboracion de la
Resolucién Administrativa correspondiente.

II. NORMATIVA APLICABLE.-
La solicitud que nos ocupa sera analizada bajo las siguientes normas:
Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de 2009;
Ley N° 870 de 13 de diciembre de 2016, “Ley del Defensor del Pueblo”,
Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, “Ley de Administracion y Control
Gubernamentales”,
Decreto Supremo N° 1788 de 06 de noviembre de 2013; y
Reglamento a la Ley N° 870 del Defensor del Pueblo aprobado, mediante
Resolucion Administrativa DP-RA N° 088/2019-2020 de 03 de diciembre de
2019.

YV V

VY VY

1ll. ANALISIS DEL CASO CONCRETO.-

Bajo las previsiones del Articulo 218 Paragrafos | y lll de la Constitucion Politica del
Estado, concordante con el Articulo 2 Paragrafos | y Ill de la Ley N° 870, se
establece que la DEFENSORIA DEL PUEBLO, debe velar por la vigencia,
promocion, difusion y cumplimiento de los derechos humanos, al efecto se
constituye en una institucién con autonomia funcional, financiera y administrativa;
en consecuencia no recibe instrucciones de los 6rganos del Estado en el ejercicio
de sus funciones y se encuentra sometida al control fiscal.

Bajo ese entendido, de conformidad al Articulo 222 Numeral 9 de la Norma
Constitucional es atribucion de su Autoridad elaborar los reglamentos necesarios
para el ejercicio de sus funciones.

Conforme a las determinaciones del Articulo 232 del Texto Constitucional, la
Administracién 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.

En ese sentido, todo servidor publico en observancia del Articulo 235 Numerales 1y
2 de la Norma Suprema, tiene la obligacién de cumplir la Constitucién y las Leyes,
asi como asumir sus responsabilidades de acuerdo a los principios que rigen la
Funcién Publica.
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DEFENSORIA DEL PUEBLO

Por otra parte, cabe sefialar que bajo lo instituido en el Paragrafo | del Articulo 321
de la Constitucion Politica del Estado, la Administracién Econdmica y Financiera del
Estado y de todas las entidades publicas se rige por su presupuesto.

Bajo las previsiones establecidas en el Articulo 14 Numeral 13 de la Ley N° 870, es
atribucion de su Autoridad, toda aprobacion de Reglamentos de la DEFENSORIA
DEL PUEBLO para su correcto funcionamiento.

Es asi que, los Articulos 30 y 31 de la Ley N° 870, prescriben que la Administracion
de la DEFENSORIA DEL PUEBLO esta sujeta a los Sistemas de Administracion y
Control Gubernamentales, las normas conexas y sus disposiciones reglamentarias;
por lo cual las servidoras y los servidores publicos de la DEFENSORIA DEL
PUEBLO, se hallan sujetos a la Ley que rige el Servicio Publico.

Al efecto, el Articulo 27 de la Ley N° 1178, instituye que cada entidad del Sector
Publico elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los o6rganos
rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de
Administracion y Control Interno.

De conformidad al Articulo 1 del Decreto Supremo N° 1788, el mismo tiene por
objeto, establecer la escala de viaticos, categorias y pasajes para los servidores
publicos, personal eventual y consultores individuales de linea del sector publico que
viajan en mision oficial al exterior e interior del pais; asi como los aspectos
operativos relacionados a gastos realizados en el exterior como en el interior del
Estado, emergentes de viajes oficiales.

Asimismo el Articulo 2 del citado Decreto, dispone que dentro el ambito de
aplicaciéon del mismo, se encuentra las instituciones que ejercen la defensa de la
sociedad, es decir la Defensoria del Pueblo.

Tal es asi que, conforme el Articulo 3 del sefalado Decreto, es responsabilidad de
cada entidad el instrumentar los controles y procedimientos adicionales de viaticos y
pasajes que consideren necesarios para garantizar el uso adecuado de estos
recursos.

El Articulo 4 del mismo Decreto Supremo, determina, las escalas de viaticos para
viajes al interior y exterior del pais, mismas que deben ser aplicadas, por las
entidades publicas.

La Disposicion Final Primera del Decreto citado tantas veces, prevé que, todas las
entidades publicas sujetas al &mbito de aplicacién del sefialado Decreto Supremo N°
1788, deben actualizar su Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos.

El Numeral 4 del Articulo 8 del Reglamento de la Ley N° 870, determina que, es
funcion de su Autoridad, aprobar los reglamentos y normativa interna para el
correcto funcionamiento de la Defensoria del Pueblo.



Bajo tales disposiciones normativas y de acuerdo al Informe Técnico DP/SG/UFI N°
228/2020 y el Informe Técnico DP/SG/UFI N° 0364/2020 de 07 de octubre de 2020,
emitido por la Unidad Financiera, se establece que la DEFENSORIA DEL PUEBLO,
se encuentra sujeta al ambito de aplicacién del Decreto Supremo N° 1788; en tal
sentido, la sefalada unidad es responsable de instrumentar los controles vy
procedimientos adicionales al sefialado Decreto; tal es asi que, en cumplimiento a
las disposiciones legales establecidas y ante la necesidad de que la sefialada
normativa se encuentre acorde a la nueva estructura organizacional de la
Defensoria del Pueblo, realizaron la actualizacion del Reglamento Interno de
Pasajes, Viaticos y Gastos de Representacion, al efecto justificaron las
modificaciones sugeridas, la cual fue denotada en un cuadro comparativo; del
mismo se evidencia la inexistencia de inconvenientes para la aprobacion del citado
reglamento debidamente actualizado, mediante Resolucién Administrativa suscrita
por su Autoridad, en uso de sus atribuciones establecidas en los Articulos 222
Numerales 9 de la Norma Constitucional, 14 Numeral 13 de la Ley N° 870 y 8
Numeral 4 del Reglamento de la sefalada Ley.

IV. CONCLUSION.-
Por lo expuesto precedentemente, se concluye que la aprobacion del Reglamento
Interno de Pasajes, Viaticos y Gastos de Representacion de la DEFENSORIA DEL
PUEBLO debidamente actualizado, es viable, al no contravenir ninguna normativa
vigente de nuestro ordenamiento juridico.

Al efecto, bajo las previsiones normativas expuestas anteriormente, corresponde
que la aprobacion de la misma, sea realizada mediante Resolucién Administrativa.

V. RECOMENDACION.-
Bajo la conclusion establecida, se recomienda a su Autoridad suscribir la

Resolucién Administrativa aprobando el Reglamento Interno de Pasajes, Viaticos y
Gastos de Representacion de la DEFENSORIA DEL PUEBLO (actualizado), al -
efecto remitimos proyecto de Resoluciéon Administrativa correspondiente. 5 > il

Es cuanto informamos a los/fme genmgulentes

Cc.: Arch.




