ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

FONDESIF

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
FSF-DJ-RA-24/2024

La Paz, 28 de agosto de 2024
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado prevé 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, Articulo 1 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales establece que: “...La presente Ley regula los sistemas de
Administracion y de Control de los recursos del Estado y su relacién con los sistemas
nacionales de Planificacién e Inversién Publica”.

Que, el Articulo 12 de la referida Ley sefiala “(...) El Sistema de Contabilidad Integrada
incorpora las transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales en un sistema
comun, oportuno y confiable, destino y fuente de los datos expresados en los términos
monetarios. Con base a los datos financieros y no financieros genera informacion
relevante y util para la toma de decisién por las autoridades que regulan la marcha del
estado y de cada una de las entidades (...)".

Que, el Articulo 27, inciso c) de la citada Ley, establece que, toda entidad, funcionario
o persona que recaude, reciba, pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado,
tiene la obligacién de rendir cuenta de la administracién a su cargo por intermedio del
sistema contable especificando la documentacion sustentatoria y las condiciones de su
archivo.

Que, las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada aprobada mediante
Resolucién Suprema No. 222957 de 04 de marzo de 2005, en su Articulo 18 establece
que, sin perjuicio de las responsabilidades sefialadas por Ley, las Direcciones
Administrativas son responsables de:

a) Registrar toda transaccién con documentacién de soporte correspondiente;

b) Archivar la documentacién de respaldo en el lugar donde se generan y registran
las transacciones, para posterior uso y verificacién por parte de personas y
entidades sefialadas por Ley.

Que, el Decreto Supremo N° 1788 de fecha de 6 de noviembre de 2013, aprueba la

_ escala de vidticos, categorias y pasajes para los servidores publicos, personal eventual

=N y consultores individuales de linea del sector publico que viajen en comisién oficial al
exterior e interior del pais.
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Que, la DISPOSICION FINAL PRIMERA, de la norma precitada, establece que todas
las entidades publicas sujetas al ambito de su aplicacion, deben actualizar su
Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos.

Que, Articulo 5, del Decreto Supremo N° 25338 de 23 de marzo de 1999, en relacion a
la naturaleza juridica del Fondo de Desarrollo del Sistema Financiero y de Apoyo al
Sector Productivo — FONDESIF, determina que es una entidad de Derecho Publico, sin
fines de lucro, con Personalidad Juridica, patrimonio y derecho de gestién propios.

Que, mediante Informe Nota FSF-DAA-INF-1510/2024, de fecha 3 de julio de 2024, la
Auxiliar de Recursos Humanos |l dependiente de la Direccion de Asuntos
Administrativos del FONDESIF, indica que en base a la experiencia institucional en la
aplicacion del Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos, aprobado mediante
Resolucién Administrativa FSF-DJ-RA-13/2023 de 07 de marzo de 2023, a la valoracion
de la efectividad y oportunidad de los procesos previstos en dicha norma, se establecio
la necesidad de actualizarla.

Que, establecida la necesidad de modificar el Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos
del FONDESIF; adjunto al informe mencionado, se remite el proyecto de modificacion
del mismo.

Que, mediante Informe FSF-DAA-INF-1696/2024, de fecha 18 de julio de 2024, el
Profesional en Planificacion del FONDESIF, sobre el proyecto de modificaciéon del
Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos; expresa que realizado el analisis
retrospectivo y prospectivo, la actualizacién propuesta es necesaria, dado el nuevo
papel de los recursos destinados a pasajes y viaticos dentro la politica de disolucion
que el FONDESIF tiene desde el 2021, ya que estos son utilizados, no solo para el
seguimiento y control de los fideicomisos, programas y proyectos, sino también, en
realizar acciones legales y de cierre emergentes de los mismos. En ese sentido, el
referido servidor, otorga la viabilidad correspondiente a la aprobacion de la nueva
normativa.

Que, en el profesional en Analisis Juridico del FONDESIF, emite el Informe FSF-DJ-
INF-2022/2024, de fecha 15 de agosto de 2024, donde sefiala: “(...) Conforme a lo
descrito y considerando lo establecido por la norma, corresponde la aprobacién del
nuevo Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos del FONDESIF, propuesto por la
Direccién de Asuntos Administrativos (...)".

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo del Fondo de Desarrollo del Sistema Financiero y de
Apoyo al Sector Productivo - FONDESIF, designado mediante Resolucién Suprema N°
27433 de 19 de febrero de 2021, en uso de sus atribuciones que ejerce por mandato
legal:
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RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR el Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos del Fondo de |
Desarrollo del Sistema Financiero y de Apoyo al Sector Productivo FONDESIF, cuyo

texto adjunto, forma parte integrante e indivisible de la presente Resolucién, en sus |
cuarenta (40) articulos y siete (7) capitulos.

SEGUNDO. - Dejar sin efecto a partir de la fecha del presente documento, la |
Resolucion Administrativa FSF-DJ-RA-13/2023 de fecha 7 de marzo de 2023. |

TERCERO. - INSTRUIR a la Direccion de Asuntos Administrativos, la difusion, \
cumplimiento y aplicacién de la presente Resolucién Administrativa. \

Registrese, publiquese y archivese. ‘

% JAAV/JCSC/sga
{ Cc: Arch. DJ
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REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS
DEL FONDO DE DESARROLLO DEL SISTEMA FINANCIERO Y DE APOYO AL SECTOR PRODUCTIVO
- FONDESIF
_carfuior

ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. Objeto del Reglamento

El Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos del FONDESIF, tiene por objeto establecer
normas, procedimientos, controles y responsabilidades en la solicitud, asignacion y
descargo de pasaqjes y vidlicos del personal permanente, eventual y consultores
individuales de linea, autorizados en viagjes de comision de servicio al interior y al exterior
del pais en representacién de la Enfidad.

Articulo 2. Alcances del Reglamento

Las disposiciones del presente Reglamento son de aplicacion y cumplimiento obligatorio
en todas las unidades organizacionales del Fondo de Desarrolle del Sistema Financiero y
de Apoyo al Sector Productivo — FONDESIF por consiguiente de todos los servidores
publicos de planta, personal eventual y consultores individuales de linea (para los dos
Ultimos casos siempre y cuando se encuentre previsto en su respectivo contrato).

Articulo 3. Base Legal

Constituyen la base legal del Reglamento, las siguientes disposiciones:

a) Constitucion Politica del Estado.

b) Ley N° 843, de 20 de mayo de 1986 de Reforma Tributaria (Texto Ordenado) de 31
de diciembre de 2004.

c) Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales y
sus normas complementarias.

d) Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario PUblico.

e) Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriguecimiento llicito e Investigacion de Fortunas, “Marcelo Quiroga Santa Cruz".

f) Ley N° 396, de 26 de agosto de 2013, Ley de Modificaciones al Presupuesto General
del Estado — gestion 2013.

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

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

i) Decreto Supremo N° 23215, de 22 de junio de 1992, Modificaciones alo Ley N° 1178.

j) Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica.

k) El Decreto Supremo N° 27327, de 31 de enero de 2004 que establece el
procedimiento para el pago de pasajes aereos.

I) Decreto Supremo N° 1788 de 07 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 mision oficial al
exterior e interior del pais.
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m) Decreto Supremo N° 2029, de 11 de junio de 2014, incorpora un parrafo en la parte
final del Articulo 9 del Decreto Supremo N° 21531 de 27 de febrero de 1987.

n) Decreto Supremo N° 3890 de 1 de mayo de 2019, que Reglamenia el Régimen
Complementario al Impuesto, al valor Agregado.

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

p) Resclucion Normativa de Directorio N° 101900000010 R-0011-01. Procedimiento
para la aplicacion del Decreto Supremo N° 3890, de 05 de junio de 2019, emitida
por el Servicio de Impuestos Nacionales que Reglamenta de la Planilla Tributaria V2
Presentacion Jurada Régimen Complementario al impuesto, al valor Agregado
otfras que pudieran emitirse de forma posterior.

g) Otras normas vigentes.

Articulo 4. Definiciones y Abreviaturas

Pasajes. - Gastos por servicios de transporte aéreo, terrestre y maritimo para vigjes en
comision de servicio de personal del FONDESIF.

Vidticos. - Gastos destinados a cubrir el alojamiento, manutencién, tasas e impuestos
aeroportuarios y transporte (aeropuerto, terminal terrestre y/o lugar de partida de las
flotas a las diferentes provincias. Taxis y fransporte de fraslado del hotel, alojamiento,
hospedaje al lugar de la comision y retorno) del personal del FONDESIF que haya sido
declarado en comision de servicios, calculados de acuerdo a las escalas establecidas y
conforme al lugar/ubicacién donde se cumpla la comisién.

Viagje en Comision de Servicio. - Desplazomiento temporal del personal del FONDESIF
desde su drea permanente de trabajo a otros distritos del interior del departamento y del
pais, asi como también al exterior, por periodos iguales © mayores a un dia para el
cumplimiento de objetivos institucionales o en representacion de la Entfidad.

Area Permanente de Trabgjo. - Lugar permanente donde desempefa funciones el
comisionado y donde se encuentran ubicadas las oficinas del FONDESIF.

Comisionado o Solicitante. - Servidor PUblico, Personal Eventual, Consultor Individual de
Linea, que elabora la solicitud de viaje para si mismo y/o servidor(es) publico(s)
designado(s) en comision.

Informe de Solicitud de Autorizacion de Viagje. - Documento mediante el cual el
comisionado solicita el viaje en comisién de servicio, con el visto bueno del Director de
Area y la aprobacién del Director General Ejecutivo del FONDESIF.

Formulario de Avutorizacién de Viaje (AVI). - Documento que se emite para la
autorizacién de viaje y que contiene el cdlculo de pasajes y vidticos.

Vidtico Interdepartamental. - Cuando la autorizacién de vigje establezca como destino
otro departamento del pais, distinto a su drea permanente de trabagjo.

Vidtico Intradepartamental. - Cuando la autorizacién de vigje establezca un destino al
interior del departamento de su drea permanente de frabajo.

Franja de Frontera. - Para efectos del cdlculo de vidticos se entenderd por franja de
frontera del pais, la region geogrdfica que se encuentra denfro del perimetro de
cincuenta kildmetros (50 km) a partir de la linea de frontera internacional.

Gastos de Representacién. - Asignacion suplementaria de recursos econémicos,
expresamente autorizados por disposiciones legales vigentes, que se otorga al Director
General Ejecutivo del FONDESIF para viajes al exterior del pais.

Informe de Descargo de Vigje. - Es el documento que describe las actividades realizadas
durante la comisidon de servicios, los resultados obtenidos, firmado por el comisionado
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con la aprobacion del Inmediato Superior o Director de Area y visto bueno del Director
General Ejecutivo.

Detalle de Vigje, Cdlculo de Vidticos y Otros Gastos. - Documento que se elabora para
efectuar la liquidacidn de los vidticos y pasajes asignados, se adjunta al Informe de viaje
y es remitido a la Direccién de Asuntos Administrativos para su procesamiento contable,
con la firma de quien elabora el documento, el comisionado y el Director de Asuntos
Administrativos.

Sistema de Pasajes y Vidticos. - Es un mdédulo ordenado de elementos que se encuentran
interrelacionados y que interactian entre si, permitiendo almacenar y procesar la
informacién con respecto a la asignacién, cdlculo y descargo de pasajes y vidticos.
DGE. - Director General Ejecutivo.

DAA. - Direccidn de Asuntos Administrativas.

DJ. - Direccidn Juridica.

Articulo 5. Aprobacién y difusién del Reglamento

Es facultad del Director General Ejecutivo del FONDESIF la aprobaciéon del presente
Reglamento y enfrard en vigencia a partir de su aprobaciéon mediante Resolucién
Administrafiva y difusion a través de la Direccidon de Asuntos Administrativos.

Articulo 6. Responsabilidad de las y los Servidores Publicos

Elincumplimiento de lo dispuesto en el presente Reglamento generard responsabilidades
de acuerdo a lo establecido en el Capitulo V de Responsabilidad por la Funcién Plblica
establecidas en la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, Decreto
Supremo N° 23318 - A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Plblica y el
Decreto Supremo N° 26237 de Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la
Funcién Publica.

Articulo 7. Personal Eventual y Consultores Individuales de Linea

En el marco del Articulo 5 del Decreto Supremo N° 1788, el personal eventual y los
consultores individuales de linea, que presten sus servicios en el FONDESIF podran realizar
vigjes oficiales siempre que dicha actividad se halle prevista en el respectivo contrato,
debiendo adecuarse a la escala correspondiente, para lo cual deberdn asignarse los
recursos para pasajes y viaticos en las partidas respectivas. Para efectos del presente
Reglamento, el personal eventual y los consultores individuales de linea, asumen las
obligaciones y responsabilidades definidas en los contratos y el presente reglamento.

Articulo 8. Revision y actualizacién del reglamento

La Direccién de Asuntos Administrativos en coordinacién con la Direcciéon Juridica, son
responsables de revisar y actuadlizar el presente Reglamento en base a la experiencia
de su aplicacidon operativa, dindmica administrativa, observaciones de Auditoria
Interna o cuando existan modificaciones en las disposiciones legales que regulan la
solicitud y autorizaciéon de vigje, el pago de vidticos, pasajes, gastos de representacion
y otros gastos en el sector publico que incidan en su contenido.
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Articulo 9. Previsién

En caso de presentarse omisiones, contfradicciones y/o diferencias en la interpretacion
del presente Reglamento, estos serdn solucionados en el marco y previsiones establecidas
en las disposiciones legales de mayor jerarquia aprobadas para el efecto.

CAPITULO Il

f
i
|
S

DE LA ESCALA Y CATEGORIA Y PAGO DE VIATICOS

Articulo 10. Escala de vidticos para el interior, exterior del pais y franja de frontera
La asignacién de vidticos diarios para vigjes al interior y exterior del pais se regird de
acuerdo a la siguiente escala y categoria:

SEGUNDA CATEGORIA
Drector  General
Becutivo

TERCERA CATEGORIA
Directores de Area
Jefes de Unidad
Profesionales
Técnicos
Auxiiares 371.00 22200 | 391.00 276.00 207.00
Servicio
Personal Eventual

Consultores
ndividuales de
Lnea

465.00 277.00 491.00 300.00 240.00

La asignacion de vidaticos “Interdepartamental”, serd otorgada si el formulario de
autorizacién de vigje establece como destino otro Departamento del pais, distinto a su
drea permanente de trabajo, sea en el drea rural o urbana.

La asignacion de vidaticos ' “Intfradepartamental”, serd otorgada si el formulario de

autorizacién de vigje establece un destino al inferior del Departamento de su drea
permanente de trabagjo.

Articulo 11. Asignacién de Vidticos

La asignacién de vidticos diarios para vigjes al interior o exterior, consideraré la totalidad
de los dias comprendidos desde la hora y fecha de partida o salida hasta la hora del
dia de retorno o llegada, indicados en el Formulario de Autorizacion de Vigje - AVI.
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CAPULO I T

PRESUPUESTO, EMISION, CONTROL DE PASAJES Y LIQUIDACION DE VIATICOS

Articulo 12. Asignacién De Fondo Para Pasajes y Vidticos

Las Unidades Solicitantes del FONDESIF deberdn prever anualmente en su POA, la
asignacion del presupuesto para el pago de pasagjes, vidticos gastos de
representacion segun corresponda.

La Direccion de Asuntos Administrativos asignard fondos para pasajes y viaticos
para los servidores publicos del FONDESIF declarados en Comisién Oficial previa
solicitud de vidje, de acuerdo a la prevision efectuada anualmente en el POA de
cada Unidad.

A las Direcciones solicitantes del FONDESIF les corresponderd de manera mensual
proceder a la revision, seguimiento y evaluacion de la ejecucion de los recursos
asignados en el POA para el pago de pasajes, viaticos y gastos de representacion,
requiriendo los reportes financieros a la Direccion de Asuntos Administrativos, @
objeto de tomar las acciones pertinentes, en caso de no contar con recursos
suficientes en la consecucién de las tareas y objetivos trazados.

Articulo 13. Asignacién y Apropiacién Presupuestaria

Los gastos de pasajes, vidticos y gastos de representacion, deberdn ser programados e
imputados a las partidas del presupuesto aprobados y no podrdn exceder el techo
establecido.

Articulo 14. Obligaciones y Responsabilidades.

Departamento Administrativo y Recursos Humanos:

Encargado de Pasajes y Vidticos:

- Elaborar el Formulario de Asignacion de Pasajes (aéreos y terrestres) y Viaticos.

- Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el presente
reglamento.

- Redlizar la reserva de pasajes aéreos y emision.

- Elaborar informes para el pago de pasajes aéreos.

- Redlizar la conciliacion con el proveedor de pasajes aéreos.
- Remitir la documentaciéon al Departamento Financiero para la certificacion y

control presupuestario.

Departamento Financiero:

Encargado de Tesoreria y Presupuesto:

- Redlizar la certificacién presupuestaria.

- Procesar el pago de pasajes aéreos.

- Elaborar la ligquidacién y pago de vidticos.

- Redlizar la priorizacion del pago aprobado por el Director de Asuntos
Administrativos.

‘&(‘!.)R_;OJ. /o ADM
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- Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el presente
reglamento.

Todo servidor publico declarado en comision oficial, tiene la obligacién de cumplir con los
requisitos exigidos en el presente reglamento para la otorgacion de pasajes y viaticos, no
pudiendo alegar desconocimiento del mismo.

~ CAPiTULO IV

DECLARATORIA EN COMISION, DE LAS SOLICITUDES Y AUTORIZACIONES DE VIAJE

Articulo 15. Declaratoria En Comisién Oficial

En el marco del Articulo N° 18, del Reglamento Interno de Personal, se considera permiso
oficial = Comision a todo acto administrativo oficial en representacion del FONDESIF,
autorizado por el inmediato superior, el superior jerdrquico y aprobado por la Maxima
Autoridad Ejecutiva; que designe a las o los servidores publicos alguna tarea especifica
y que signifique la ausencia de sus labores normales en su puesto de trabajo.

Articulo 16. Informe de Solicitud de Autorizacién de Viagje

Los viajes en comision de servicio al interior del pais deben ser generados mediante el
Sistema de Pasajes y Vidticos, debidamente firmado y sellado por el solicitante,
aprobado por el Director de Area del cual depende funcionalmente y por el Director
General Ejecutivo del FONDESIF.

Para vigjes al exterior del pais, la solicitud serd autorizada por el Director General Ejecutivo
del FONDESIF.

El informe de solicitud de autorizacion de vigje que incluya personal de un drea
organizacional en apoyo de otra distinta, deberd ser frmado y autorizado por el Director
de Area del cual depende la actividad programada.

Elinforme de solicitud de viaje deberd contener minimamente:

Antecedentes.

Objetivo (justificacion del viaje en comision).
Resultados esperados.

Fuente y Programa de los Recursos.

NUmero de comisionados.

Itinerario o agenda.

Medio de fransporte.

Recomendaciones.

OGN BAWLON—

Asimismo, el Informe de Solicitud de Vigje solo en casos provincias, © comunicades debe
tener adjunto:

- Cronograma de Viaje con detalle de los lugares a los cuales realizara visitas in

sity, solo si corresponde.
En el caso de observarse errores u omisiones en la elaboracién del informe de
autorizacion de vigje, se procederd a rechazar el tramite a través del Sistema de Pasajes
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y Viaticos y la devolucién del documento fisico por conducto regular, siendo
responsabilidad del solicitante o comisionado la correccién en el dia para evitar posibles
contratiempos en la programacidn de su vigje.

Articulo 17. Viaje en comisién de servicio al interior del pais

Los vigjes en comision de servicio al interior del pais se sujetaran a los siguientes
lineamientos:

El informe de solicitud de autorizacién de vigje al interior del pais elaborado en el
Sistema de Pasajes y Vidticos debidamente aprobado por el Director de Areq,
deberd ser remitido a la Direccién General Ejecutiva para su autorizacion.

En caso de viaje del Director General Ejecutivo, debera ser solicitado al Director de
Asuntos Administrativos.

Tomando en cuenta las siguientes consideraciones:

1. El informe de solicitud de vigje deberd ser elaborado en el sistema de
pasajes y vidticos con una anticipacién minima de 2 (dos) dias habiles al
vigje.

2. Excepcionalmente se atenderdn solicitudes de vigje por emergencia
debidamente justificadas, previa autorizaciéon de la Direccion General
Ejecutiva y coordinacién con el drea responsable de la emision de pasajes
y vidticos, cuando las o los servidores pUblicos, sean declarados en comision
oficial para vigje al interior o exterior del pais, con un dia de anficipacion o
en el mismo dia.

Articulo 18. Viaje de comisién de servicio en mision oficial al exterior

Para la autorizacién de vigje al exterior del pais del Director General Ejecutivo y del
personal declarado en Comisién Oficial del FONDESIF, de acuerdo a lo dispuesto en el
Decreto Supremo N°29894 Articulo 131 (I, lll) de 07 de febrero de 2009, deberdn
obtener la autorizacién expresa a través de Resolucidn Ministerial y Resolucién
Administrativa, respectivamente.

Los viajes en mision oficial al exterior del pais se sujetardn a los siguientes lineamientos:

a) Las solicitudes de viajes en mision oficial al exterior del pais que realice el Director
General FEjecutivo, deberd ser presentado a la Direccion de Asuntos
Administrativos con siete (7) dias hdbiles de anticipacién al vigje, adjuntando los
antecedentes que justifiquen el mismo y la autorizacion del Ministerio de
Planificacién del Desarrollo; considerando lo establecido en el articulo 11 del
presente reglamento.

b) Las solicitudes de vigjes en misién oficial al exterior del Pais que realicen los
Directores, Jefes de Unidad y el resto del personal del FONDESIF, debera
presentarse a la Direccién de Asuntos Administrativos, con siete (7) dias hdbiles
de anticipacién al vigje, adjuntando los antecedentes que justifiquen el mismo.
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El Responsable Administrativo dependiente de la Direccidn de Asuntos Administrativos,
verificard si el comisionado cumple con los requisitos establecidos en las normas de
personal, emitiendo Informe Técnico que:

a) En caso de no cumplir los requisitos devolverd antecedentes a la Unidad
Solicitante.

b} En caso de cumplir los requisitos, remitird el Informe Técnico y todos los
antecedentes mediante la Direccidon de Asuntos Administrativos a la Direccidn
Juridica para la emisidn del informe legal correspondiente.

c) La Direccion Juridica, en caso de que se hayan cumplido con todos los
requisitos, enviard al Director General Ejecutivo, el proyecto de
Resolucidn gue autorice el viaie y la asignacién de pasajes y/o vi dticos
segun corresponda, para su aprobacion y firma; caso contrario devolverd
antecedentes mediante informe legal.

d) El Director General Ejecutivo, una vez suscrita la resolucion remitirG todos los
antecedentes a la Direccion de Asuntos Administrativos.

e) LaDireccidn de Asuntos Administrativos procederd de acuerdo a lo establecido
en articulo N° 15 del presente reglamento.

En todos los casos cuando exista la solicitud de viaje debe estar:

1. Aprobado por su inmediato superior, motivado por una firma y sello de aprobado
en el respectivo informe.

2. Debidamente recepcionado con la asignacion de una Hoja de Rufa, ingresada
por conducto regular.

3. Autorizado por la Maxima Autoridad Ejecutiva, motivado por firma y sello de
autorizado en el respectivo informe.

Siendo esta la validacion y base para el cdiculo de vidticos y asignacion de pasajes
aéreos y terrestres cuando corresponda.

Articulo 19. Ampliacion de comisién

Antes de proceder con una solicitud de Ampliaciéon de Comisidn se debe considerar lo
establecido en los articulos 17 y 18 del presente reglamento respecto de las comisiones
superiores a 10 (diez) dios y vigjes que contemplen fines de semana o dias feriados.

De manera excepcional y por motivos debidamente justificados se podrd ampliar la
duracién de la comision de servicio, siendo el procedimiento el siguiente:

1. El Ultimo dia de la duracién de la comisién de vigje, el Area o Unidad del cual
depende el comisionado o la unidad que hubiese programado el viaje, deberd
presentar a la DAA, un nuevo informe de autorizacion viaje generado de acuerdo
a lo establecido en los articulos 10 y 11 del presente reglamento.

2. La Direccidon de Asuntos Administrativos, seguird el procedimiento establecido en el
articulo N° 18 del presente reglamento.
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3. El comisionado deberd elaborar por cada solicitud de autorizacién viaje, un

Informe de Descargo de Vigje, considerando todos los antecedentes que dieron
lugar a la autorizacién de la comision y si fuera el caso, solicitar el reintegro de otros
gastos efectuados y que no fueron considerados en la solicitud.

Es responsabilidad del personal del FONDESIF que solicita vidticos, pasajes y gastos de
representacion, gestionar y hacer seguimiento al proceso de asignacion desde la
presentacion de la solicitud, hasta su finalizacién; sin que esto signifique la exencién de
responsabilidad de las diferentes unidades que participan de dicho proceso.

El FONDESIF no cubrira los gastos de vigjes que hayan incumplido lo mencionado en el
presente reglamento.

Articulo 20. Formulario de Autorizacién de Viaje - AVL.

Una vez generado recibido el Informe de Solicitud de Autorizacion de Vigje, el
procedimiento a seguir por la DAA es el siguiente:

45

El sistema de pasgjes y vidticos generard automaticamente el Formulario de
Autorizacion de Viaje — AVI, estableciendo el cdiculo de vidticos, documento que
contiene la siguiente informacion:

N° de AVI (auterizacién).

- Fecha.

- Datos del Comisionado.

- Datos de la Solicitud de Vigje.
- Datos del vigje.

- Observaciones.

- Firmas.

2. Una vez generado el Formulario AVI, se redlizard la reserva y confirmacion de

pasajes:

a. Los pasajes por via aérea serdn remitidos al comisionado, via correo
electrénico antes de la fecha prevista del viaje o en su defecto cualguier

medio de comunicacion electrénica que permita hacer conocer |la
informacién de forma inmediata y oportuna.

b. Cuando el vigje sea terrestre o incluya tramos intermedios terrestres, se
incluird un importe para cubrir el costo del pasaje, con cargo a rendicion
de cuentas documentada.

Se procederd a la firma y autorizacion del formulario AVI a cargo de las siguientes
personas:

Elaborador del formulario (Encargado de Pasajes y Vidticos)
Solicitante o Comisionado.

Director de Area.

Director General Ejecutivo.

S

Posteriormente se remitird el Informe de Solicitud, el formulario AVI (incluyendo copia
de pasajes aéreos si corresponde) al Departamento Financiero, para la prosecucion
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del pago por pasaijes terrestres (cuando correspondal) y vidticos.

| CAPilwlov.

DE LOS PASAJES Y VIATICOS

Articulo 21. Cdlculo para el pago de vidticos

El cdlculo de vidaticos se efectuard por los dias expresamente sefialados en el Informe
de Avutorizacién de Viaje, considerando el horario de ida y retorno de la siguiente
manera:

a) Siel viaje de ida del comisionado se inicia antes de las 14:30 horas, corresponde
un dia de vidtico.

b) Si el viaje de ida del comisionado se inicia posterior a las 14:30 horas,
corresponde medio dia de vidtico.

c) Siel comisionado retorna a la cuidad de origen antes de las 12:30 horas, no le
corresponderd el pago de vidticos por ese dia.

d) Si el comisionado retorna a la cuidad de origen posterior a las 12:30 horas,
recibird por el Ultimo dia de vigje el 60% del vidtico.

El servidor publico que vigje al interior o exterior del pais con gastos pagados de
hospedaje por una Entidad auspiciante, percibird el 70% de vidticos que le
correspondan de acuerdo a la escala vigente.

El servidor pUblico que vigje al interior o exterior del pais con hospedaje y alimentacion
pagados por una Entidad auspiciante, percibird el 25% de viaticos que le corespondan
de acuerdo a la escala vigente, siempre y cuando dicha Entidad auspiciante
determine en forma clara y puntual que los conceptos de hospedaje y alimentacion
estardn bagjo su responsabilidad.

Ariculo 22. Viatico en el mismo dia

Cuando el servidor pUblico realice viajes de ida y vuelta el mismo dia por via terrestre o
aéreaq, se le pagard el equivalente al viafico por un (1) dia, de conformidad a la escala
de vidticos establecida.

Articulo 23. Restriccién para el pago de vidticos

En el marco del Articulo 6 del Decreto Supremo N° 1788:
I.  Se prohibe el pago de vidticos correspondientes a fin de semana o feriado, salvo
en los casos que se detallan a continuacién, mismos que seran autorizados
mediante Resolucion Administrativa expresa de la MAE del FONDESIF:

a. Cuando las actividades publicas justifiquen la presencia y funcién
especifica de las o los servidores pUblicos en fin de semana o feriado:
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b. Por razones de itineraric que demande la presencia de las o los
servidores publicos, previc al evento.

c. Cuando la comision exceda los seis (6) dias hdbiles y contfinuos de
frabajo. '

Il.  Cuando los vigjes al interior o al exterior del pais demanden la permanencia de
las los servidores publicos, en un sélo lugar por mds de diez (10) dias, se reducird
el viatico al setenta por ciento (70%) para los dias restantes.

Articulo 24. Trdmite para pago de vidticos por fines de semana y/o feriados

l. Las o los servidores publicos que tengan que permanecer por causas de fuerza
mayor en el interior o exterior del pais en mision oficial durante los dias sdbados,
domingos y/o feriados, deberd presentar en el Informe de solicitud de viaje o en
su defecto una ampliacién de vigje (articulo 19 del presente reglamento) con el
Visto Bueno de su inmediato superior o superior jerarquico y aprobado por la MAE
de la entidad en el plazo establecido en el Articulo 17 del presente Reglamento,
justificando su permanencia en el lugar.

Il El Encargado de Pasajes y Vidaticos gestionara la Resolucion Administrativa para
tal efecto procederd a redlizar un informe técnico para solicitar la autorizacion
de vigje en fin de semana o feriados, el mismo se remitird por conducto regular a
la MAE, quien remitird a la Direccién Juridica para su pronunciamiento y esta
realice el informe legal y emita la aprobacion mediante Resolucién
Administrativa previo actuados de formalidad.

Articulo 25. Vidticos por comisiones mayores a diez dias

Cuando los vigjes al interior del pais demanden la permanencia del personal del
FONDESIF por mds de diez (10) dias, se reducird el viatico al setenta por ciento (70%), a
partir del décimo primer dia.

Articulo 26. Pago de pasajes

El FONDESIF cubrira el costo de ios pasajes por viajes en comision de servicios al inferior
y exterior del pais, de su personal comisionado, bajo las siguientes condiciones:

a) Dependiendo del destino del vigje en comision de servicio, los pasajes podrdn
ser aéreos (por avidn) terrestres (carretera o via férrea) y maritimo o fluvial (por
mar y rios), precautelando el principio de economicidad de la Entidad y en
funcién a la disponibilidad de medios de fransporte pUblico y las vias de acceso.

b) Los pasajes aéreos, tanto nacionales como internacionales serdn adquiridos
directamente por La Direccién de Asuntos Administrativos, a nombre del
comisionado © comisionada. Mismos que se encuentran sujetos a la
disponibilidad de espacios a la fecha de solicitud.

c) Los pasajes terrestres deberdn ser cdquiridos directamente por el comisionado o
comisionada que vigja y descargados con el respaldo de la factura del medio
de transporte terrestre o el taldon del recibo o boleto para otros medios de
transporte utilizados.
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d) Excepcionalmente, previa solicitud y justificacion de la unidad solicitante, el
desplazamiento por via aérea, en framos no operados por empresas
comerciales, seré autorizado.

e) Si el servidor publico exfravia el pase a bordo, Unicamente se aceptard como
descargo vdlido, un certificado de la linea aérea utilizada, consignando la ruta,
dia y numero de vuelo tanto de ida como de retorno, informacién que deberd
ser solicitada en el plazo de presentaciéon de Informe de descargo.

No se reconocerdn los pasajes aéreos:
i. Que no fueran adquiridos mediante la Direccién de Asuntos Administrativos.

ii. En los casos atribuibles al comisionado y/o comisionada, las multas,
descuentos, penadlidades y cargos por cambio de itinerario, fecha o
devolucién de pasajes serdn asumidos y gestionados por los mismos, caso
contrario se procederd al descuento del monto en su haber mensual u
honorario.

iii. No sereconocerdn los pasajes terrestres (carretera o via férrea) y maritimo
o fluvial (por mar y rios), cuando:

- Las facturas no cuenten con el nombre y NIT de la Entidad.

- Los recibos no cuenten con el nombre, la firma y nimero de cédula
de identidad de quién recibe los recursos como parte de pago por
los servicios de transporte, mismo que debe respaldar con el
documento de identidad del recibiente.

- Los recibos o boletos no cuenten con la firma e ideniificacion del
comisionado o comisionada que efectia el pago.

Articulo 27. Viaje en vehiculo de la institucién

a) Cuando los servidores pUblicos del FONDESIF, tengan que trasladarse por via
terrestre al interior del pais en vehiculos de la Institucién, deberd sefalarse en el
informe de autorizacién de vigje.

b) Sdlo se les reconocerd los vidticos correspondientes.

c) Bl chofer o Unidad solicitante, procederd a efectuar los tramites
correspondientes para la autorizacidén del uso vehiculo y provision de
combustible necesario, de acuerdo al procedimiento establecido para el

efecto, debiendo adjuntar esta documentacion al Informe de descargo de
Vigje.

Articulo 28. Pago de gastos de representacion

Adicionalmente el Director General Ejecutivo del FONDESIF podrd percibir por
concepto de gastos de representacion, correspondiente al veinticinco por ciento (25%)
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sobre el total de vidticos, solamente cuando se readlicen vigjes al exterior en
representacion de la Entidad y en funcion de la capacidad econdmica institucional.

Articulo 29. Forma de Pago de Pasajes y Vidticos

I El pago de pasagjes temrestres se realizard mediante SIGEP, a favor de las o los
servidores pUblicos que estén declaradas en comision oficial previa presentacion
de informe de descargo de vigje, en tanto que, el pago de pasajes aéreos sera
realizado via SIGEP a favor del proveedor del servicio. En ambos casos la factura
debe estar emitida a nombre de FONDESIF con NIT N° 1018187028.

Il. El pago de vidticos se realizard mediante SIGEP, para el efecto, de debe
presentar al Departamento Financiero el Formulario AVI debidamente aprobado
por la MAE de la entidad y con la documentacion de respaldo, para fines de
verificacién y elaboraciéon del Comprobante de Pago C31 via SIGEP.

Articulo 30. Categoria de Pasajes Aéreos

En el marco del Articulo 9 del Decreto Supremo N° 1788, las y los servidores publicos,
cuando readlicen viajes en mision oficial, deberdn vigjar en Clase Econdmica y
ocasionalmente en Clase Ejecutiva si el gasto fuera menor o igual.

R B T e S

DEL INFORME DE DESCARGO DE VIAJE Y REVISION DE DESCARGOS

Articulo 31. Informe de descargo de vigje

Los comisionados que hayan recibido pasajes, viaticos y otros recursos para realizar el
vigje; son responsables de presentar un Informe de Descargo de Vigje a través del
Sistema de Pasajes y Vidticos, frmado por el comisionado, dirigido al Director General
Ejecutivo aprobado por el Director de Area.

Dicho informe debe contener los antecedentes, itinerario, los resultados alcanzados por
dia y la rendicion de cuentas en caso de haber recibido recursos.

Asimismo, los documentos de descargo deberdn ser presentados respetando el orden
original, el principio de procedencia y con las medidas de seguridad que sean
convenientes (por ejemplo: pases a bordo, facturas, etc. debidamente pegados en
hojas separadas), pues la Direccion de Asuntos Administrativos se deslindard de
cualquier responsabilidad por su extravio, siendo objeto de revision solamente la
documentacion proporcionada.

Articulo 32. Plazo de presentacién

El informe de vigje, deberd elaborarse mediante el sistema de pasagjes y viaticos y
presentarse en un plazo méximo de 8 (ocho) dias hdbiles computables a partir del retorno
a su drea permanente de frabagjo.
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Articulo 33. Descargo de pasajes

El comisionado o comisionada deberd presentar los siguientes documentos:

a)

o)

c)

d)

e)

f)

Pase a bordo original o billete electrénico (ida y vuelta, y de las diferentes
escalas).

Factura(s) por concepto de Tasa Aérea (si corresponde).

La nota fiscal o factura de otros medios de fransporte utilizados (terrestre, fluvial,
ferrocarril) o el taldn del recibo o boleto.

En el caso de pasajes aéreos no utilizados por motivos laborales o de fuerza
mayor (desastres naturales, conflictos sociales) el comisionado deberd justificar
este extremo a fravés de un informe adicional con visto bueno del Director de
Area y aprobacién del Director General Eecutivo. La DAA procederd a la
solicitud de devolucion del pasaje aéreo a la linea drea correspondiente.

En caso de existir multas, descuentos, pendlidades y cargos por cambio de
itinerario o fecha y sea por motivos laborales o de fuerza mayor, éstos deberdn
ser justificados en el informe de descargo, con visto bueno del Director de Area
y aprobado por el Director General Ejecutivo. Este costo serd asumido por el
FONDESIF y reembolsado al comisionado. Si la responsabilidad de las multas,
penalidades u ofros cargos es atribuible al comisionado, éstos deberdn ser
asumidos en su totalidad por los mismos.

En el caso de la no ufilizaciéon del pasaje aéreo por motivos atribuibles al
comisionado, se procedera al descuento del costo total del pasaje aéreo del
haber mensual u honorario correspondiente, debiendo notificar este extremo al
comisionado.

Articulo 34. Recepcidn, Revisién, Procesamienfo de descargos y liquidacién

La Direccion de Asuntos Administrativos realizard la revision de los documentos que
respaldan el vigje, de acuerdo al siguiente procedimiento:

a)

c)

Recepcidn fisica y a través del Sistema de Pasajes y Vidticos del Informe
de descargo de Vigje.

Revision en el plazo mdximo de cinco 5 (cinco) dias hdbiles a partir del dia
siguiente de la recepcion del Encarado de pasajes y Vidticos presentacion, la
informacioén y documentacién de descargo, en caso de encontrarse errores o
falta de documentacion, se procederd a la devolucién del trémite, para que en
el plazo de dos 2 (dos) dias hdbiles, el comisionado proceda a rectificar los
errores o complementar la informacién/documentaciéon de respaldo; vencido
este plazo se tendrd por no presentado el informe de descargo. Estos plazos se
reducirdn a (1) dia hdbil en ambos casos, cuando la comisidon se efectie los
Ultimos dias del mes.

Elaborar a fravés del Sistema de Pasajes y Viaticos el Detalle de Viaje, Cdilculo

de Vidticos y Otfros Gastos, impreso en 2 ejemplares con las firmas
correspondientes para el procesamiento contable respectivo.
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d) Remitir un ejemplar del Detalle de Vigje, Cdlculo de Vidaticos y Otros Gastos al
Departamento Financiero, adjuntando de la siguiente documentacidn original:

v
v
v

Informe de Descargo de viagje original.

Pases a bordo original cuando corresponda.

Facturas por tasas aéreas, boletos o recibos originales cuando
corresponda.

Nota fiscal o factura de otros medios de tfransporte utilizados
(terrestre, fluvial, ferocarril) o el taldn del recibo o boleto Boleta
de depdsito bancario original cuando corresponda.

Se adjuntard cuando corresponda respaldos concernientes al
vigje y las actividades realizadas como ser: Invitaciones, fotos,
Actas de Reunidn con lista de Asistencia documentos con sello de
recibido y otros.

En caso de corresponder rembolso, lo descrifo anteriormente sebe ser
completado con el Formulario de Autorizacién de Vigje - AVI debidamente
firmado, el informe original de solicitud de vigje, el pasaje aéreo y/o pasaje

terrestre.

e) El Departamento Administrativo y Recursos Humanos deberd custodiar
un ejemplar del Detalle de Vigje, Cdalculo de Vidticos y Otros Gastos
adjunto de la siguiente documentacién en fotocopia simple:

v
v
v
v

v

Informe de Descargo de vigje original.

Pases a bordo original cuando corresponda.

Facturas por fasas aéreas, boletos o recibos originales cuando
corresponda.

Nota fiscal o factura de ofros medios de fransporte utilizados
(terrestre, fluvial, ferrocarril) o el taldon del recibo o boleto Boleta
de depdsito bancario original cuando corresponda.

Y otros documentos complementarios cuando corresponda.

f) La veracidad de los documentos que respaldan los gastos realizados,
es responsabilidad Unicamente de los comisionados.

Articulo 35. Prohibicién de nueva comisién

El personal del FONDESIF designado en comisién, no podrd elaborar en el Sistema de
Pasagjes y Vidticos, ni realizar ningun ofro vigje por la Entidad hasta que presente el
Informe de Descargo de Viaje anterior. Los inconvenientes por la no redlizacion de un
nuevo vigje en comision de servicios, asi como las sanciones administrativas serdan
responsabilidad del comisionado.

Articulo 34. Reintegro o Devolucién de pasajes y/o vidticos

Si producto de la revision de los descargos:

a) El total de gastos por concepto de pasajes terrestres es mayor al importe
asignado, la diferencia a favor serd reembolsada al comisionado.
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b) El total de gastos por concepto de pasajes terrestres es menor al importe
asignado, la diferencia a favor del FONDESIF deberd ser depositada en la CUT
cuenta 3987069001 Libreta 00865012001 debiendo adjuntar el comprobante
original de depdsito al Informe de Descargo.

c) Exista una suspension parcial de la comision de vigje (postergacién de la fecha
de ida o adelantamiento de la fecha de retorno), los viaticos no utilizados
deberdn ser devueltos mediante depdsito en la CUT cuenta 3987069001 Libreta
00865012001, debiendo adjuntar el comprobante de depdsito original al Informe
de Descargo. -

Articulo 37. Suspensién o anulacion del Viaje en Comisién Oficial

a) En caso de suspension total del vigje en comision oficial (por motivos
debidamente justificados), en el transcurso del dia de conocerse la suspension,
el servidor pUblico deberd realizar el informe de suspension de vigje mediante el
sistema de pasajes y vidticos, realizando el depdsito inmediato en la CUT cuenta
3987069001 Libreta 00865012001, de los recursos asignados. Para el efecto
deberd adjuntar la documentacion respaldatoria del motivo por los que no se
realizé el vigje (Memordndum, auto de sefalamiento de audiencia, otro). La
veracidad de esta documentacion serd verificada por la Direccién de Asuntos
Administrativos.

b) El comisionado tendrd un plazo de 30 (treinta) dias calendario para reprogramar
personalmente en la linea aérea el vigje suspendido.

c) Una vez efectuada la reprogramacion del vigje, deberd solicitar nuevamente la
autorizacién de vigje de acuerdo al procedimiento establecido en el presente
Reglamento.

d) La anulacién del pasaje aéreo procede cuando el comisionado comunica a la
DAA en el mismo dia de la emision del pasaje aéreo hasta horas 18:00, via correo
electrénico institucional, el motivo de la suspensién. En caso de no comunicar
la anulaciéon, se procederd de acuerdo a lo establecido en el presente
Reglamento.

e) En caso de no reprogramarse el vigje dentro del plazo establecido, el costo de
pasajes serd considerado como gastos parficulares y deducido de su
remuneracion u honorario.

Articulo 38. Falta de presentacién o presentaciéon extempordnea de descargos

La falta de presentaciéon del informe de descargo de vigje y documentacién de
respaldo; asi como su presentacion extempordnea, fuera de los plazos y en forma
distinta a la prevista en el presente Reglamento, serdn considerados como gastos
particulares a ser deducidos de sus haberes y honorarios con la nofificacion al
comisionado o comisionada, conforme al Articulo 7° del Decreto Supremo N°1788.

Articulo 39. Notas fiscales relacionadas al RC-IVA

Los comisionados que percibieron ingresos por concepto de viaticos, se procederan de
acuerdo a normativa vigente del Servicio de Impuestos Nacionales.
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Para el caso de los (as) Consultores (as) Individuales de Linea y Personal de Seguridad
(Policias del Batalldon de Seguridad Fisica Estatal) podrdn presentar el Formulario RC-IVA
110, con facturas o Notas Fiscales debidamente firmados a nombre del personal
comisionado con numero de cédulo de identidad para el personal de seguridad y NIT
para Consultores (as); por el monto percibido y que sirva para efectos de descargo
fributario, de lo contrario se procederd a la retencién correspondiente.

Los (as) demas servidores (as) pUblicos, estardn sujetos a las disposiciones de la Direccidn
de Asuntos Administrativos respecto a la asignacién y descargo de pasaijes y viaticos.

SRR T D RE  ee

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 40. Disposicién final Unica.

La Direccion de Asuntos Administrativos, podrd emitir instructivos, comunicados y/o
circulares, en el marco de este Reglamento, para su operativizacién, asi como aprobar
otros formularios complementarios que sean necesarios.
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