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ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- Concepto.

El Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos, es un instrumento técnico normativo de caracter
procedimental, que regula la asignacion de pasajes y viaticos a funcionarios de la Institucion
declarados en comisién.

Articulo 2.- Objetivos.

El presente Reglamento Interno tiene como objetivos:

1. Regular y normar, procedimientos administrativos respecto a la asignacion de pasajes y viaticos,
para los funcionarios de la Caja Petrolera de Salud, sin distincion de jerarquia y que sean
declarados en comision oficial al interior o exterior del pais.

2. Proporcionar elementos de organizacién y control interno a la administracién financiera de la
Institucion.

3. Establecer derechos, obligaciones y responsabilidades para los funcionarios, sobre los recursos
que le fueron asignados y entregados.

Articulo 3.- Base Legal.

El Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos de la Caja Petrolera de Salud, esta basado en el marco
de las siguientes disposiciones legales:

La Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental del 20 de julio de 1990.

* Laley 1606 de 22 de Diciembre 1994, modificacion a la Ley N° 843 (Alicuota del Impuesto a
las Transacciones).

¢ Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1990, que aprueba el Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica.
Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2007 que moadifica el D.S. 23318-A.
Decreto Supremo N° 27327 Decreto de Austeridad del 31 de enero 2004.
Decreto Supremo N°. 21531 de 27 de febrero de 1987, Régimen Complementario al Impuesto
al Valor Agregado RC-IVA).

e Decreto Supremo N° 1788 de 06 de noviembre de 2013, establece la Escala de Viaticos,
Categorias y Pasajes.

* Resolucion Ministerial N° 071 de 31 de enero de 2001, (Rendicién de cuentas, alcanzado por
el Régimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado RC-IVA).

e Reglamento Interno de Personal de la Institucion.

Articulo 4.- Ambito de Aplicacion.

Se sujetaran a las disposiciones del presente Reglamento Interno, todos los funcionarios de la
Institucién, sin distincién de jerarquias y de asesoramiento dependientes de Oficina Nacional como de
las Administraciones Departamentales, Regionales, Zonales y Sub-Zonales. Por lo que, su aplicacion
y cumplimiento es de caracter obligatorio.

b I,
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Articulo 5.- Revision y Actualizacion.

La Unidad Nacional de Gestién y Planificacion dependiente de la Direccion Nacional de Gestidon de
Calidad, en coordinacion con la Direccién Nacional Administrativa Financiera y el area operativa
respectiva, podran revisar, modificar y/o actualizar el presente Reglamento Interno, a solicitud expresa
y justificada de la autoridad e instancia competente, en base a disposiciones legales y criterios
técnicos aplicados. Concluido el documento debe aplicarse el articulo 6 del presente Reglamento
Interno.

Articulo 6.- Aprobacion y Vigencia.
El Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos de los Funcionarios, sera aprobado por Honorable
Directorio de la Caja Petrolera de Salud, mediante Resolucién Expresa emitida por esta instancia.

Articulo 7.- Difusion y Cumplimiento.

La difusion del presente Reglamento Interno, estd a cargo de la Unidad Nacional de Gestion y
Planificacion dependiente de la Direccion Nacional de Gestién de Calidad y la Direccion Nacional
Administrativa Financiera y, a través de la Unidad Nacional de Sistemas, se publicara el documento
en la pagina Web de la Institucion.

La autoridad responsable de hacer cumplir el presente Reglamento Interno, es el Director Nacional
Administrativo  Financiero, Jefes y Responsables Administrativos Financieros del nivel
desconcentrado.

Articulo 8.- Incumplimiento a la Aplicacion.

El incumplimiento del presente Reglamento Interno, generara responsabilidades en aplicacion del
Capitulo V de la Ley 1178; Responsabilidad por la Funcién Publica y Decreto Supremo No0.23318-A
que aprueba el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica, modificado por el Decreto
Supremo No. 26237, Reglamento Interno de Personal y demas normas conexas.

Articulo 9.- Prevision.

En caso de presentarse omisiones o vacios en el Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos, estos
seran subsanados en el marco de las normas y disposiciones legales vigentes.

CAPITULO II ,
DE LA DECLARATORIA EN COMISION

Articulo 10.- Declaracion en Comision.

Se establecen los siguientes criterios de declaratoria en comision, para todo el personal de la Caja
Petrolera de Salud.

a. Las autoridades ejecutivas y/o competentes que ejerzan representacion institucional, declararan
en comision de trabajo u oficial a uno o varios funcionarios, en el marco del cumplimiento de los
objetivos, intereses y competencias de la Caja Petrolera de Salud.

b. La declaratoria en comision sera fuera de la sede habitual de trabajo del funcionario, donde
desempefia y desarrolla sus funciones. CAJA PETROLERA DE SALUD
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c. El tiempo de declaratoria en comisién de trabajo, estara determinado de acuerdo a la actividad
programada y los resultados a ser alcanzados.

d. Seran declarados en comision las Autoridades Ejecutivas, Mandos Medios y Personal
Operativo de planta, contrato y consultores de linea , bajo las siguientes consideraciones:

d.1 Comision Oficial: Desplazamiento temporal de uno o més funcionarios en representacion
de la Caja Petrolera de Salud, dentro o fuera del pais, para cumplir actividades de
representacion en favor de la Institucion, sea reuniones, seminarios, congresos, talleres y
otros similares.

d.2 Comision de Trabajo por Necesidad de Servicios: Desplazamiento temporal de uno o
mas funcionarios, con el objeto de cumplir un trabajo especifico dentro del pais y por
tiempo definido.

Articulo 11.- Requisitos para la Declaratoria en Comision.

1. Al Interior del Pais.

Nota de solicitud expresa de la Unidad solicitante con cinco (5) dias habiles de anticipacion,
dirigida a la autoridad competente, adjuntando lo siguiente:

Para este efecto, el o los funcionarios de la Unidad Solicitante para ser declarados en comision,
deben presentar los siguientes documentos:

a. Nota de Solicitud

b. Certificacion POA

c. Certificacion presupuestaria.

d. Fotocopia de la Cédula de Identidad del funcionario a ser declarados en comision.
e. Plan de Trabajec que contenga lo siguiente:

Introduccion.

Objetivo general

Objetivos especificos.

Lugar, fecha, tiempo de duracion de la comision.

Metodologia y Cronograma de actividades a ser desarrolladas.
Nomina del o los funcionarios a ser declarados en comisién.
Resultados esperados.

2. Al Exterior del Pais.

Para viajes al exterior del pais se debera tomar en cuenta, los requisitos establecidos en el punto 1 del
presente articulo y adicionalmente los siguientes documentos:

L2
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a. Nota de solicitud de autorizacién dirigido al Honorable Directorio, a fin de que esta instancia
previo analisis y verificacion, emita la Resolucion Expresa de autorizacion.

b. Invitacion cursada por el Organismo y/o Entidad, producto de acuerdos interinstitucionales o
convenios contraidos con la Institucion.

¢. Ofros documentos que se considere pertinentes.
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Articulo 12.- Autorizacién de la Declaratoria en Comision. \(

1. En Oficina Nacional.

Comisiones de Uno (1) a quince (15) dias calendario al interior del Pais sera autorizado por
el Director General Ejecutivo para:

1.1 El Director General Ejecutivo, la misma autoridad.

1.2 Los (as) Autoridades jerarquicas, mandos medios y operativos.

1.3 Los (as) Administradores Departamentales, Regionales, Zonales y Sub-Zonales.
1.4 El Director del Instituto Oncolégico Nacional (ION)

2. Nivel Desconcentrado.

Comisiones de Uno (1) a quince (15) dias calendario al interior del Pais, sera autorizado por
los Administradores Departamentales, Regionales, Zonales, Sub-zonales y Director del
Instituto Oncolégico Nacional (ION)

Las comisiones mayores a los quince (15) dias calendario, deberan ser autorizadas por el Honorable
Directorio de la Caja Petrolera de Salud, mediante Resolucién Expresa.

Las comisiones oficiales a desarrollarse en el exterior del Pais, seran necesariamente autorizados por
el Honorable Directorio.

Toda autorizacion de viaje en comision, sera dispuesta mediante autorizacién escrita o proveido en

Hoja de Ruta Interna por la autoridad competente, debiendo seguir el conducto regular que
corresponde.

CAPITULO Il
DE LOS VIATICOS

Articulo 13.- Alcance.

Tiene derecho a percibir viatico, todo funcionario que cumpla actividades en comision fuera de la sede
habitual de trabajo, conforme a lo estipulado en los articulos precedentes.

Articulo 14.- Escala de Viaticos Segun Categorias.

En el marco de las dispasiciones legales, se establecen la siguiente Escala de Viaticos, en funcion a
las categorias y niveles jerarquicos.

ﬁé“@ CAJA PETROLERA DE SALUD
,QE’S HONORABLE DIRECTQRIO
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ESCALA DE VIATICOS SEGUN CATEGORIAS
AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS S/G. D.S. N° 1788

Keglamento Inferno de Pasajes v Vidticos — RIPY-F.

EXTERIOR ASIA EXTERIOR
INTERIOR DEL EN 4
INTERDEPAR- AFRICA, NORTE ELCARIBE,
ggl:; A DEPAT;\MEN" TAMENTAL RoNIERS AMERICA Y CEN:I'RO Y SUD DESCRIPCION
En (Bs.) En (Bs.) En (Bs.) EUROPA AMERICA
' En (Sus.) En (Sus.)
1ra. 277.- 465.- 300.- 240.- e Director General
491.- Ejecutivo.
e Directores Nacionales.
® Administradores
Departamentales,
Regionales, Zonales,
Sub-Zonales.
Directores y Jefes
Médicos de los
Establecimientos y
Servicios de salud.
2da. 222.- 371.- il No autorizado No autorizado [Frarectant el o

e Jefaturas de

Departamento.

@ Jefaturas de Unidades.
e Jefaturas de Divisiones y
P Todos los Funcionarios

de la Institucion,
inclusive personal
eventual y
Consultores de Linea

Articulo 15.- Clasificacién de Viaticos.

Los viaticos se clasifican segtn:

I. El Destino de la Comisién

a) Viatico Internacional (al exterior del pais).

b) Viatico Nacional que comprende:

b.1) Interdepartamental.
b.2) Al interior del Departamento a Provincia, Secciones y Cantones.

e
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c) Viatico en Frontera,- Sera asignado cuando el funcionario designado en comision, desarrolle

Il. El Tiempo Estipulado para Viajes de la Comision

funciones dentro del pais hasta cincuenta kilémetros dentro de la linea de frontera
internacional.

Los viajes en comision para efectos de pago de viaticos en primera instancia, seran reconocidos y/o
autorizados por autoridad competente.

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
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superior a los diez (10) dias calendario en un solo Iugar, el pago de viaticos sera reducido al 70%
a partir del décimo primer dia”.

lll. Condiciones especiales de la Comisién.

a) El Funcionario podra percibir el 100% de los viaticos, cuando por su cuenta corra el pago de
hospedaje y alimentacion.

b) Viatico parcial cuando la Institucion proporcione alojamiento al o los funcionarios
comisionados en el lugar de destino. Correspondera la asignacién del setenta por ciento
(70%) del monto original.

¢) Viatico patrocinado, cuando la comision al interior o exterior del pais incluya gastos pagados
por cuenta de un organismo patrocinante o cuando la Institucién cubra el hospedaje y Ia
alimentacion, ccorrespondera la asignacion del veinticinco por ciento (25%) del valor
original.

d) Se pagara viatico desde el momento en que se movilice al trabajador.

Articulo 16.- Asignacién de Viaticos en el Mismo Dia.

De conformidad al articulo 10 del Decreto Supremo No. 1788, gue establece con caracter
excepcional, que toda Institucién conforme a su capacidad econémica o frecuencia de viajes por via
terrestre o aérea, queda autorizada para fijar escala de viaticos en montos inferiores a lo establecido
anteriormente. En consecuencia se establece la siguiente escala de viaticos para viajes de ida y vuelta
en el mismo dia, en evacuacién de pacientes, para el personal médico, paramédico y de apoyo,
de las Administraciones Regionales, Zonales y Sub Zonales.

@ﬁ ngA PETROLERA DE SAle
115 | HONOR |
CATEGORIA INTERIOR DEL ABLE DIRE ORIC |
DEPARTAMENTO v o o ’

En (Bs.) MAR 2014 |

EXCEPCION 120.- |

- O
DOCUMENTO ORIGINATL |

: - Bolivia AL !

Articulo 17.- Entrega de Viaticos Asignados. = &ﬁj

La Direccion Administrativa Financiera en Oficina Nacional, asi como los responsables Administrativos
Financieros a nivel desconcentrado, deben efectivizar la entrega de los VIATICOS al Comisionado,
antes de la realizacion del viaje o fecha anterior a la fecha que fija la declaratoria en Comision,
considerando que la solicitud del viaje en comision debe realizarse con cinco (5) dias de anticipacion,
tal cual sefala el Articulo 11 del presente Reglamento, salvo excepciones justificadas y sefialadas en
el Articulo 29, Reposicion por Fuerza Mayor o de Excepcion.

Articulo 18.- Del Personal Eventual y Consultores de Linea.

El personal eventual y los Consultores de Linea para la asignacion de viaticos se enmarcan en la
categoria segunda del presente Reglamento Interno, con referencia a los pasajes correspondera
Categoria Econdmica, siempre y cuando las actividades a ser desarrolladas se halle prevista en el
mismo contrato. Por tanto el personal eventual y los consultores de linea asumen las obligaciones y
responsabilidades establecidas en el Presente Reglamento Interno.

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
DNGP-UNGP Pdgina 6
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Articulo 19.- Gastos de Representacion.
Adicionalmente el ejecutivo declarado en comisién al exterior del pais, se le asignara gastos de

representacion del 25% adicional sobre el total de viaticos que le correspondiere, mismo que sera
ejecutado segun la capacidad econémica de la Institucion.

La Direccion Nacional Administrativa Financiera en uso de sus atribuciones, podra realizar la compra
de pasajes y contratacién de hospedaje via internet para el ejecutivo que viaje al exterior del pais,
siempre y cuando los costos sean en beneficio de la Institucion.

Articulo 20.- Pago de Viaticos en Demasia.

En caso de que el funcionario declarado en comisién hubiese recibido importes por encima al viatico
establecido por dia, debe depositar la diferencia en Caja General o Tesoreria, en un plazo no mayor a
24 horas al retorno de la comisién, debiendo recabar el Recibo correspondiente; documento que
formara parte de los descargos. En caso de incumplimiento sera sujeto a sancién de conformidad a
normativa vigente. Queda prohibido el descuento por planilla de haberes.

Articulo 21.- Postergacion de Viaje y Uso de Viaticos.

Todo funcionario que reciba Viaticos y suspenda la Comision autorizada por razones de fuerza mayor
o caso fortuito, esta obligado a comunicar el hecho a la autoridad inmediata superior, asi como a la
Direccién Nacional Administrativa Financiera en Oficina Nacional, Jefatura o Responsable
Administrativo Financiero de las Administraciones desconcentradas, procediendo a la devolucién
respectiva dentro las proximas 24 horas de sucedido el hecho. En caso de incumplimiento a lo
anteriormente sefialado, los costos resultantes de estas obligaciones seran cargados a la cuenta
personal del funcionario.

Articulo 22.- Retencion Indebida de Viaticos.

Todo funcionario declarado en comision oficial al interior o exterior del pais, no puede retener o
guardar viaticos asignados. En todo caso el comisionado al no hacer uso de los recursos, debe
proceder a la devolucién correspondiente mediante depdsito en Caja / Tesoreria de la Institucion, el
100% del monto asignado. Asimismo, debera comunicar a Recursos Humanos, a objeto de evitar la
retencion impositiva RC — IVA, caso contrario se cargara a su cuenta personal.

En caso de incumplimiento a lo sefialado en el presente Articulo, el funcionario o comisionado, se
sujetara a descuentos y sanciones de rigor.

y R i { CAJA PETROLERA DE SALUD
Articulo 23.- Prohibicion en el Pago de Viaticos. r S | HONORABLE DIR

Queda prohibido el pago de viaticos en los siguientes casos: ENQ?IO
a) En fin de semana o feriado. 5 MAR 2014
b) A personas particulares o ajenas a la Institucién. !
c) Reembolso de tasa de aeropuerto. AP I 34 O BA D 0
DOCUMENTO ORIGINAL
Se exceptiia en los siguientes casos: L LaPaz - Bolivia

d) Cuando las actividades justifiquen la presencia y funcién especifica del Director General
Ejecutivo en fin de semana o feriado, el mismo debe ser autorizado por el Honorable
Directorio.

e) Cuando las actividades a ser desarrolladas justifiquen la presencia y funcién especifica del o
los funcionarios (rias) en fin de semana o feriado. Este debe ser autorizado por el Director
General Ejecutivo.

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

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
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g) Porrazones de itinerario que demande la presencia del funcionario, previo a un evento.

La autorizacion sera mediante resolucion expresa emitida por la autoridad competente.

CAPITULO IV
DE LOS PASAJES

Articulo 24.- Asignacién de Pasajes.
Para todo viaje realizado por funcionarios declarados en comisién y que asuman representacion de la

Caja Petrolera de Salud, de acuerdo a lo estipulado en el presente Reglamento Interno, la Institucion,
proveera pasajes de ida y retorno.

1. Pasajes Aéreos.

Segun corresponda y en funcién a la capacidad econémica y presupuesto aprobado, se
asignara pasajes via aérea al o los funcionarios declarados en comisién cuando las
actividades justifiquen la presencia del funcionario y el destino del mismo corresponda a otra
ciudad que cuente con aeropuerto.

La asignacion de pasajes via aérea en todas las categorias establecidas en el presente
Reglamento Interno corresponde a la “Clase Econémica”.

Excepcionalmente cuando el vuelo exceda las seis (6) horas continuas de viaje, se podra
hacer uso de clase ejecutiva, debiendo utilizar preferentemente vuelos directos.

2. Pasajes Terrestres.

La Institucién dotara de pasajes tanto de ida y vuelta via terrestre o férrea a los funcionarios
cuando su presencia se justifique en el interior del pais, cuyo destino final no disponga de
aeropuerto, puede ser a otra ciudad o provincia, etc.

Articulo 25.- Autoridad Responsable de la Asignacién de Pasajes.

El Director Nacional Administrativo Financiero, debe nombrar a un funcionario responsable de tramitar
y entregar los pasajes tanto aéreo como terrestre para todo el personal de Oficina Nacional.

A nivel desconcentrado los Administradores Departamentales, Regionales, Zonales, Sub Zonales y el
Director del Instituto Oncolégico Nacional, nombraran al funcionario responsable de tramitar y entregar
los pasajes tanto aéreo como terrestre para el personal designado en comision de la administracion de
Su competencia.

Los pasajes tanto aéreo como terrestre, deberan ser entregados al personal declarado en comisién en
el plazo maximo de 24 horas anteriores a la fecha viaje.

Solo en caso excepcional, la compra de Pasajes Via Terrestre o Férrea, quedara bajo la
responsabilidad del funcionario comisionado, tanto de ida como de retorno, cuyo costo de pasajes no
excedera las tarifas normadas y establecidas por la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de
Transportes y Telecomunicaciones.

N
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Articulo 26.- Cambio de Itinerario y Ruta de Viaje.

El Cambio de ruta, itinerario u horario establecido en el tickets electrénicos tanto de ida como de
retorno, no podran ser alterados o modificados de forma directa o a criterio personal del comisionado,
en caso excepcional de forma previa, debera justificar y comunicar en forma escrita en Administracién
Nacional a Direccion Nacional Administrativa Financiera y a nivel desconcentrado a la Jefatura o
Responsable Administrativo Financiero el cambio de itinerario; autoridades que deberan evaluar y dar
curso a lo requerido si corresponde; este hecho debe ser justificado en el contenido del informe final
de viaje en comision.

Articulo 27.- Cambio Tipo de Transporte.

Si por situaciones de fuerza mayor y debidamente justificado ante la Maxima Autoridad Ejecutiva, en
Oficina Nacional y a nivel desconcentrado ante los Administradores Departamentales, Regionales,
Zonales y Sub zonales, el Comisionado, se ve obligado a cambiar de tipo de transporte de Via Aérea
por Via Terrestre, los gastos que implique la misma como es el Costo de Pasaje Terrestre, sera
reconocido por la Administracion al cual pertenece el Comisionado, dejando sin efecto el pasaje de
viaje aereo, pendiente de uso.

Articulo 28.- Postergacion de Viajes.

Todo funcionario que reciba pasajes y suspenda la comisién autorizada por razones de fuerza mayor
o caso fortuito, esta obligado a comunicar el hecho a la autoridad inmediata superior, asi como a la
Direccion Nacional Administrativa Financiera en Administracion Nacional, Jefatura o Responsable
Administrativo Financiero de las Administraciones Desconcentradas, efectivizando la devolucion
respectiva dentro las préximas 24 horas de sucedido el hecho. En caso de incumplimiento a lo
anteriormente sefialado, los costos resultantes de estas obligaciones seran cargados a la cuenta
personal del funcionario.

Articulo 29.- Retencion Indebida de Pasajes.

Sin distincion de jerarquia ni rango, todo funcionario declarado en comisién oficial al interior o exterior
del pais, no puede retener o guardar pasajes asignados (entregados); sean estos aéreos o terrestres.
Por lo que, de resultar gastos administrativos en contra de la Institucién producto de la retencioén
indebida, sera sancionado de acuerdo a lo establecido en el articulo 8 del presente Reglamento
Interno y se procedera al descuento econémico correspondiente de su cuenta personal, esto con el fin
de evitar la retencion impositiva RC — IVA.

Articulo 30.- Pérdida y/o Extravioé de Pasajes.

El funcionario, cualquiera sea su jerarquia, que haya perdido y/o extraviado el tickets electrénico, pase
a bordo o pasaje que demuestre que ha realizado el viaje, esta obligado a justificar mediante el
certificado correspondiente emitido por la compafiia, empresa o Institucion que ha emitido el
documento, a objeto de demostrar que fue utilizado correctamente, de acuerdo a fechas y destino
establecido.

Por otra parte, si el funcionario comisionado pierde el vuelo por razones no justificadas, los gastos
emergentes del mismo, seran asumidos por el funcionario responsable, cuyo importe sera cargado a
su cuenta personal.

Articulo 31.- Reposicion por fuerza Mayor o de Excepcién.

Cuando por circunstancias no previsibles, urgentes y de fuerza mayor, se requiera la presencia de la
Maxima Autoridad Ejecutiva en alguna de las Administraciones del Interior del Pais, fuera de la sede
habitual de sus funciones, y la Agencia proveedora de pasajes no cuente con cupo disponible o la
situacion de imposibilidad no permita recurrir a la misma, se podra feguerirde-form i
provision de pasajes ante la linea aérea habilitada para la Institucién.
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En lo que concierne a nivel desconcentrado los Administradores Departamentales, Regionales,
Zonales y Sub zonales podran recurrir a la tramitacion de pasajes, bajo la modalidad de atencion
antes descrita, previa autorizacion de la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Institucion.

En el caso del(a) Comisionado(a) que fuese delegado por la MAE y que efectuase gastos adicionales,
como ser cambios de fecha u otros de similar caracteristica, debera mediante nota expresa justificar
los cambios autorizados por su jefe inmediato superior, los que seran repuestos y finalmente
mencionar en el informe de viaje a presentar.

Para estos casos excepcionales, se habilitara la REPOSICION del monto cancelado por la adquisicion
del Pasaje y otros gastos adicionales por el (la) Comisionado(a).

CAPITULO V
DEL INFORME Y RENDICION DE CUENTAS

Articulo 32.- De los Administradores, Solicitud e Informe de Viaje

en Comision.

Los Administradores: Departamentales, Regionales, y Zonales, deben solicitar con la debida
anticipacion y de forma expresa a la Maxima Autoridad Ejecutiva, la declaratoria en Comision.

Cumplida la Comision, el personal comisionado esta obligado a presentar el informe de actividades
ante la Maxima Autoridad Ejecutiva, en un plazo maximo de cuatro (4) dias; a objeto de obtener el
\/°B° respectivo, debiendo adjuntar este informe a la documentacién de rendicion de cuentas, a fin de
cumplir con el descargo respectivo dentro del plazo maximo de ocho dias habiles, tal cual se
establece en el presente Reglamento.

Obseérvese en anexo, el formato de Informe de Actividades que incluye en Plan de Trabajo.

Articulo 33.- Del Informe de Viaje en Comision.

Concluida la declaratoria en comision, el funcionario debe presentar su informe de viaje, el descargo
correspondiente de pasajes y viaticos, a la Jefatura Inmediato Superior en un plazo maximo de ocho
(8) dias habiles computables a partir de su retorno, debiendo contener la siguiente informacion:
antecedentes, objetivo General, Objetivos Especificos de la comision, actividades y tareas
desarrolladas, resultados alcanzados, conclusiones y recomendaciones. Asimismo, de haberse
presentado dificultades o limitaciones seran descritas en el informe, el mismo que sera respaldado
por documentacion sustentatoria como evidencia del trabajo realizado. Caso contrario se considerara
como gastos particulares y deducidos.

Articulo 34.- De la Aprobacion de Informe.

La Autoridad inmediata superior o autoridad competente de forma escrita y de manera expresa
debera aprobar, rechazar o solicitar ampliaciéon del informe de viaje en comision, explicando las
razones de su decision.

-
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Articulo 35.- Rendicion de Cuentas. {/

El funcionario, cualquiera sea su jerarquia, esta obligado a presentar su rendicién de cuentas en un
plazo no mayor a ocho (8) dias habiles posteriores a su retorno. Para este efecto, el Funcionario
debera presentar la siguiente documentacion:

a. Formulario de Rendicion de Cuentas, debidamente llenado en original (Ver Anexo 1).

b. Nota de solicitud de autorizaciéon de viaje en comision, emitida por la Unidad solicitante, en
original.

c. Nota Oficial o proveido de autorizacién de viaje en comisién, emitida por la autoridad competente.
y cuando corresponda Resolucion del Honorable Directorio.

d. Copia del formulario de Orden de Pago de Viaticos, extendido por el Departamento Nacional o
Responsables de Recursos Humanos, en las Administraciones desconcentradas.

e. Copia del Comprobante de Pago por entrega de FONDOS.

f. Informe de viaje en comision aprobado por el Jefe inmediato superior, debidamente
documentado.

g. Cuando la comisién comprenda la asistencia a Congresos, Seminarios, Conferencias o Talleres
que acredite su participacion en el Evento; el funcionario declarado en Comisiéon debera adjuntar
copia del Certificado de Asistencia y/o Aprobaciéon cuando el evento sea auspiciado por una
entidad ajena a la Institucion.

h. Billete electrénico aéreo impreso y Pases a bordo tanto de ida como de vuelta.
Pasajes terrestres o ferroviarios utilizados.

j- Formulario RC-IVA de descargo impositivo, debidamente llenado y sellado por Recursos
Humanos.

k. Factura o Nota Fiscal, Recibo Oficial, cuando el funcionario comisionado reciba fondos para la
inscripcién a Congresos, Seminarios, Cursos, Talleres u otros similares.

I.  Depositar saldos no utilizados en pasajes y/o viaticos en Tesoreria o Caja de la administracion
correspondiente; el recibo emitido por esta instancia, debe formar parte de la documentacion de
descargo. Asimismo, debe incorporar los datos en el formulario de rendicién de cuentas.

En el informe se debe exponer los motivos por los cuales no fueron utilizados los pasajes o
viaticos.

Articulo 36.- Descargos por el RC-IVA.

Todo funcionario declarado en comisién por la Institucién, sin distincién de jerarquia que reciban
FONDOS (viaticos), estan obligados a presentar el formulario impositivo al Régimen Complementario
IVA (RC-IVA) a Recursos Humangos, el incumplimiento derivara en el descuento o devolucion del
importe que represente la alicuota impositiva de los recursos asignados.

Las Facturas o Notas Fiscales deben cumplir con lo establecido en el numeral 1 del inciso c) del
Articulo 8° del Decreto Supremo N° 21531 de 29 de junio de 1995. m— —
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Articulo 37.- Incumplimiento a la Rendicion de Cuentas.

Todo funcionario que reciba FONDOS por concepto de pasajes y viaticos, y que no presente los
descargos en el plazo establecido en el articulo 27, del capitulo V, del presente Reglamento Interno,
no podra ser declarado en comision entre tanto no regularice el mismo. En consecuencia los

fondos entregados y no descargados en el tiempo, seran considerados como gastos personales del
funcionario responsable.

Articulo 38.- De la no Autorizacion de Viajes en Comision.

La autoridad competente, de evidenciar que el funcionario a ser declarado en comision, tenga cargos
de cuenta emergente de una comisién anterior, no autorizara otra solicitud de comision en tanto y en
cuanto el trabajador no regularice lo observado, de constatarse el hecho, sera sancionado de acuerdo
a las disposiciones legales establecidas en el presente Reglamento Interno.

1
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CAPITULO VI 25 X |
EXCEPCIONES APROBADC|

Articulo 39.- Gastos de Emergencia. S—— A B0

DOCUMENTO ORIGINAL !

L4 —i

/4

En caso de presentarse gastos de excepcion por viaje en comision y con uso de vehiculo de la
Institucion, se establece lo siguiente:

a) Para los gastos emergentes de viajes al interior del pais, utilizando vehiculos de la
Institucion, conforme al lugar y la distancia a recorrer, el FUNCIONARIO COMISIONADO,
podré solicitar mediante nota que justifigue o Formulario de Orden de Pago de Gastos de
Emergencia, un importe estimado que no supere los Bs1.000.- (UN MIL 00/100 BOLIVIANOS),
gastos gque estan sujeto a rendicion de cuentas, en detalle y debidamente documentada.

b) En caso de presentarse circunstancias no previstas en la programacién del gastos a realizarse
bajo la modalidad del inciso a), podra solicitar, mediante nota justificatoria o Formulario de Orden
de Pago de Gastos de Emergencia (ver anexo), un importe adicional para viaticos, tal que no
supere el 50% de lo programado, los cuales estaran sujeto a rendicién de cuenta documentada a
la conclusién de la comision respectiva y conforme a lo establecido en el Presente Reglamento

Interno. Importe asignado al margen de los viaticos establecidos en el articulo 14 del presente
Reglamento Interno.

CAPITULO VII
MARCO CONCEPTUAL

Articulo 40. Conceptualizacion.

Con la finalidad de facilitar el uso y comprensién del presente Reglamento Interno, se definen algunos
de los términos mas utilizados:

Comisién: Gestion, tramite, o trabajo especifico asignado, que en representacion de la
Institucion, realiza uno o varios funcionarios por encargo expreso de la autoridad competente.

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
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Pasaje: Boleto tanto aéreo como terrestre, que la Institucion paga a las empresas de transporte
autorizado, por el traslado de un lugar a otro de una o mas funcionarios.

Viatico: Dinero destinado a cubrir gastos de alimentacion y hospedaje de uno o un conjunto de
funcionarios, destinados a cumplir tareas oficiales y temporales fuera de la sede habitual de sus
funciones por un periodo igual o mayor a un dia.

Viaje en Comisién Oficial: Desplazamiento temporal de uno o mas funcionarios, desde la sede
habitual de sus funciones a otros distritos o lugares del pais, como también al exterior por
periodos iguales 0 mayores a un dia a efectos de cumplir con una misién.

Ticket Electronico: Es un documento electronico emitido por la compafiia aérea que opera el
vuelo en cuestién, y que contiene la misma informacion y fiabilidad que el antiguo pasaje

fisico.
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RENDICION DE CUENTAS

Oficina de:

RENDICION DE CUENTA DOCUMENTADA QUE PRESENTA EL Sr. “
de los fondos recibidos segin Comp. No
de fecha Para cubrir los gastos de
Autorizacion

Carge a Cuenta No.

Revisamos los pormenores de la presente rendicion de ctentas,

$e deja constancia de su CONFORMIDAD / LAS SIGUIENTES
OBSERVACIONES

INTERESADO CONTADOR

Fecha:

En vista de los antecedentes que se acompafan alap » e
rendicion de cuentas, se aprueba la misma, debiendo ta Div,
Contabilidad faccionar el comprobante de descargo respectivo

JEFE FINANCIERD GERENTE SECTORIAL
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cajo pelrolera de selug ORDEN DE PAGO DE
GASTOS EMERGENCIA OGE.

Fecha de Solicitud:
Unidad Solicitante:

Codigo de Operacion POA
Detalle de Gastos Emergentes:

;SRR SRR SR A AR Monto en BS.-......coccimimnnnnnennnnens
T — R A Monto en Bs.- ......ccceiimienrennnnnes
G e = . Monto en BS.- .....cccccvummnmirannsrnnss
Vehiculo de 1a INSHEUCION: .......cuuiuisusmsnsnsnnssassinsssssmsntsississsssnssensnsns sanenssans
NOomMbre del Chofer: ......ciiieiiimmariressrinrrrssssssssssrsssserssssensnsssnssssensssennsses
UNIDAD SOLICITANTE AUTORIZADO POR:
Firma / Nombre Jefe/ Responsable Adm. Financiero

RESPONSABLE UNIDAD/AREA
DE CONTABILIDAD

Omginal: Contabilidad

Copia 1: DAF. (Oficina Nacional) o Responsable Administrativo Financiero (Nivel desconcertado)
Copia |: Umdad o Funcionario solicitanic

Copia 2: RRHH - Recursos Humanos o Encargado de Personal.,

Direccion Nacional de Gestion de Calidad

DNGP-UNGP Pdgina 16

;@_‘ﬁ@ CAJA PETROLERA DE SALUD ]!



CP) ceje pelrolere de selud . CAJA PETROL W)u
R .‘ﬁvﬁohme mlﬁpér ol
25 MAR 2014 X

APROBA
DOCUMENTO ORlaﬁ

La Paz - Boliv I

(Formato Referencial)

{Seﬁale la Ciudad o lugar que corresponda) , .de .. . de 2012
CITE.. ciarenensann. 12012 (Conforme sefiala eI Reglamento de Correspondencia)

INFORME DE ACTIVIDADES

A . (Autoridad Jerarquica que Corresponda)
VIA : (Autoridades inmediatas Superiores)

DE : (Nombre del Comisionado)

REF. : (Nombre de la Declaratoria en Comision)

De mi consideracion:
(Describir la introduccidn del easo)... s s S s R R R T e

. OBJETIVO GENERAL (Describa el Objetivo General cumplido en la comision)

Il. ACTIVIDADES DESARROLLADAS (Describa las actividades principales que desarrollo desde el inicio
de la Comision)

111 PLAN DE TRABAJO ( Conforme al formato adjunto)
V. DOCUMENTACION DE DESCARGO (Describa los que corresponda a Rendicion de Cuanta))

Vi OTROS ASPECTOS (Segun el Comisionado vea por pertinente sefalarlos), .......... despedida y firma.

Direccion Nacional de Gestion de Calidad
DNGP-UNGP Pdgina 17



cejo pelrolera de salud
S

S e i b

PLAN DE TRABAJO
CUMPLIDAS EN LA COMISION ASIGNADA

CAJA PETROLERA DE SALU
ﬂ@ HONORABLE"BRECT

25 MAR 2014

APROBADOC

DOCUMENTO ORIGINAL

La Paz - Bolivia
e

NOMERE DE LA DECLARATORIA EN COMISION:

Lugar y

ACTIVIDADES OBJETIVO METODOLOGIA

ESPECIFICO
DE LA
ACTIVIDAD

CRONOGRAMA RECOMENDACIONES | CONCLUSIONES
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caja pelrolera de salud

RESOLUCION }_IONORABLE DIRECTORIO

OFICINA CENTRAL:
Av 16 de Juliy
No. 1616
Casilla postal:
8754
Teléfonos:
2372160
2 163
2356859
Fat
2362146
2313950
2356859

E-mail:
contacto@cps.org.ho
Web:
www.eps.orgbo

ADMINISTRACIONES:

La Paz
El Alto
Cochabamba
Santa Cruz
Guarachi
Memtero
San José de Chiguitos
Robone
El Carmen Rivero Térrez
San Ignacio de Vélasco
Puerto \erd
Puerto Quijarro
Camiri .
Sucre
Tarija
Yacuiba
Villamontes
Bermejo
Oruare
Potosi
Uyt
Tupiza
Villazon
Trinidad
Riberulta
Guayaramerin

Cabija

.‘_\(f—

CAJA PETROLERA DE SALUD

ACTUALIZACIONES AL REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS
DE LOS FUNCIONARIOS DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD

RESOLUCION H.D. N° 005/2014
La Paz, enero 30 de 2014

VISTOS:

Ley N° 1178 (Ley de Administracion y Control Gubernamentales), Decreto Supremo N° 1788 de
fecha 06 noviembre de 2013, Estatuto Orgdnico de la Caja Petrolera de Salud, Informe Técnico
CITE: OFN-DNGC-DNGP-UNGP-IT-021/2013 de fecha 23 de diciembre de 2013, Informe Legal
CITE: OFN/DGE/]DNAL/INF/017/2014 de fecha 14 de enero de 2014, y toda documentacion
que ver convino se tuvo presente; y

CONSIDERANDO:

Qué, el inc. b) del Art. 7 de la Ley N° 1178 (Ley de Administracion y Control Gubernamentales)
determina que “Toda entidad piiblica se organizard internamente, en funcion de sus objetivos y la
naturaleza de sus actividades, .... ()”.

Que, el Art. 27 del cuerpo legal citado precedentemente, establece “Cada entidad del sector Piiblico
elaborard en el marco de las normas bdsicas dictadas por los organos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados
por la presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion Puiblica”.

Qué, mediante Decreto Supremo N° 1788 de fecha 06 noviembre de 2013 se establece que; “El
presente Decreto Supremo tiene por objeto: Establecer la escala de vidticos, categorias y pasajes
para los servidores puiblicos, personal eventual y consultores individuales de linea del sector piiblico
que viajan en mision oficial al exterior e interior del pais”.

Qué, a través de Informe Técnico CITE: OFN-DNGC-DNGP-UNGP-IT-021/2013 de fecha
23 de diciembre de 2013, se sefiala que; “En el mes de noviembre de 2013 se ha emitido el Decreto
Supremo 1788, que abroga el D.S. 1031 y modifica la escala de vidticos, a partir de su
promulgacion. Este hecho deriva en la revision y actualizacion del Reglamento Interno de Pasajes y
Vidticos correspondiente tanto al Honorable Directorio como el de los Funcionarios...()".

" de 2014, en su parte conclusiva se seriala lo siguiente; “ De lo mencionado precedentemente se
concluye que dentro el Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos del Honorable Directorio asi como
de los funcionarios, se ha considerado las modificaciones efectuadas por el Decreto Supremo N°
1788 de 6 de noviembre de 2013, que modifica el Decreto Supremo N° 1031 de 9 de noviembre de
2011, mismas que se ajustan a un texto comprensible y claro para su aplicacion. De los
antecedentes expuestos en el presente informe se recomienda lo siguiente: Al haberse cumplido con
todos los requisitos establecidos en el Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013, norma
legal que regula y reglamenta la nueva escala de Vidticos, Categorias y Pasajes y encontrandose
dicho Reglamento dentro de la Ley N° 1178 de 20 de junio de 1990 y Decreto Supremo N° 23318-
A, se recomienda que dicho proyecto sea puesto en conocimiento de la Mdxima Autoridad Ejecutiva
para su posterior remision al Honorable Directorio de la Caja Petrolera de Salud a fin de emitirse
Resolucion expresa para su correspondiente aprobacion y puesta en vigencia”.

Z\%iﬁ Qué, mediante Informe Legal CITE: OFN/DGE/[DNAL/INF/017/2014 de fecha 14 de enero

X

Que, de acuerdo a los antecedentes técnicos y legales precedentemente citados se tiene que los
mismos se encuadran en el marco de las directrices normativas del presente caso, por lo que, el H.
Directorio habiendo efectuado la revision y andlisis a los mismos determina necesario se prenuncie
al respecto en uso de sus especificas funciones establecidas en el inc. b), articulo 12 del Estatuto
Orginico de la Caja Petrolera de Salud, que establece; “Funciones del Directorio; Ejercer la
fiscalizacion, adoptando previsiones en el campo médico, econdmico financiero, técnico, legal y
administrativo”.
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cajo pelrolera de salud

OR TANTO:

OFICINA CENTRAL:
Av. 16 de Julio
No, 1616
Cusilla postal;
&754
Teléfonos:
2372160
2372163
2356859
Fax:
2362146
2313950
2356859
E-mail:
contacto@cps.org.bo
Weh:
www.cps.org.bo

ADMINISTRACIONES:

La Paz

El Alto
Cochabamba
‘I.m[ 2

G
\Iunlun
San José de Chiquitos
Rabore
El Carmen Rivero Tdrmez
San Ignacio de Vélasco
Puerio Swirez
Poerto Quijarro
Camiri
Sucre
farja
Yacuiba
Villamontes
Bermejo
Oro
Potosi
Uyunl
Tupiz
Villazin
Trinidad
Riberalts
Guayatamerin
Cobija

EL HONORABLE DIRECTORIO DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD EN USO DE SUS
ESPECIFICAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR las ACTUALIZACIONES DEL REGLAMENTO INTERNO DE
PASAJES Y VIATICOS DE LOS FUNCIONARIOS DE LA CAJA PETROLERA DE
SALUD, el cual se encuentra estructurado con cuarenta (40) articulos, VII Capitulos y sus
Anexos, conforme lo determina el Informe Técnico CITE: OFN-DNGC-DNGP-UNGP-IT-
0212013 de fecha 23 de diciembre de 2013 e Informe Legal CITE:
OFN/DGE/IDNAL/INF/017/2014 de fecha 14 de enero de 2014, los cuales forma parte integrante
e indivisible de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- INSTRUIR a la Direccion General Ejecutiva de la Caja Petrolera de Salud, que a
través de sus respectivas Direcciones, se proceda a la difusion y cumplimiento estricto de la
presente Resolucion.

TERCERO.- Las modificaciones y ajustes que pudieran corresponder efectuarse al presente
instrumento normativo administrativo, se lo realizard conforme a su aplicacion y necesidad, a
través de las instancias correspondientes, previa aprobacion del H. Directorio.

CUARTO.- Dejar sin efecto cualquier otra normativa interna que contravenga lo aprobado.

Regzstrese comumquese afchlvese Y enviense copms a la Direccion General Ejecutiva,

PRESIDENTE HONORABLE DIRECTOR D a.i.

Sra. Mapfa Mercegdes Sr. Vic%ten’os Borja
RPTTE. LABO MPRESAS PETROLERAS RPTTE. LABORAL EMPRESAS NO
PETROLERA

Ve s s\\rh \ t \ k
Lic. Luis Fernando Nuiiez Sangueza Ing\Herfnan Stelzer Garrett

RPTTE. PATRONAL EMPRESAS PETROLERAS RPTTE. PATRONAL EMPRESAS NO PETROLERAS

}Aq Q&i\k\'\'ﬁ

Sra. Elizabeth Gutierrez Mancilla
REPRESENTANTE ESTATAL MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

RCJ/AHD
CG/Archivo



