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RESOLUCION DE DIRECTORIO N°94/2023

“APROBACION DE LA MODIFICACION AL
REGLAMENTO DE PASAJES Y VIATICOS DE LA
MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA -
MUSERPOL”

La Paz, 29 de NOVIEMBRE de 2023

VISTOS: De la necesidad de establecer las normas y procedimientos que
regulan la solicitud, asignacion y descargo de pasajes y/o viaticos al interior
y/o exterior del pais para servidores publicos, personal eventual y consultores
individuales de linea, miembros del Honorable Directorio, y/o personal que se
encuentre comisionado segun convenio interinstitucional con la Mutual de
Servicios al Policia - MUSERPOL.

CONSIDERANDOI-
< CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

Que, en su Articulo 232, dispone: “La Administracion Plblica 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, en su Articulo 235, dispone: "Son obligaciones de las servidoras y los
servidores publicos: 1. Cumplir la Constitucion y las leyes.”

< LEY N°1178 DE 20 DE JULIO DE 1990 - “LEY DE ADMINISTRACION
Y CONTROL GUBERNAMENTALES”

Que, en su Articulo 1 dispone: "La presente ley regula los sistemas de
Administracion y de Control de los recursos del Estado y su relacion con los
sistemas nacionales de Planificaciéon e Inversion Publica, con el objeto de,
inciso c), Lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma
plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos
a que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados sino también
de la forma y resultado de su aplicacion, d) Desarrollar la capacidad
administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo incorrecto de S
los recursos del Estado”. *;_, 2 e

Que, en su Articulo 2, inciso b) establece que: "Los sistemas que se regulan
son: Para ejecutar las actividades programadas: Tesoreria y Crédito Publico".

Que, en su Articulo 3 dispone: "Los sistemas de Administracion y de Control
se aplicaran en todas las entidades del Sector Publico, sin excepcion.
entendiéndose por tales la Presidencia y Vicepresidencia de la Republica, los
ministerios. las unidades administrativas de la Contraloria General de la
Republica y de las Cortes Electorales: el Banco Central de Bolivia, las
Superintendencias de Bancos y de Seguros, las Corporaciones de Desarrollo
y las entidades estatales de intermediacion financiero las Fuerzas Armadas y
de la Policia Nacional: los gobiernos departamentales, las universidades y las
municipalidades: las instituciones, organismos y empresas de los gobiernos
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nacional, departamental y local y toda otra persona juridica donde el Estado
tenga la mayoria del patrimonio”.

Que, en su Articulo 20 incisos c) dispone: “Todos los sistemas de que trata
la presente Ley seran regidos por organos rectores, cuyas atribuciones
basicas son: ¢) Compatibilizar o evaluar, segln corresponda, las disposiciones
especificas que elaborard cada entidad o grupo de entidades que realizan
actividades similares, en funcién de su naturaleza y la normatividad basica.

% LEY N°2027 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO DE 27 DE
OCTUBRE DE 1999

Que, en su Articulo 2, dispone: "El presente Estatuto en el marco de los
preceptos de la Constitucion Politica del Estado, tiene por objeto regular la
relacion del Estado con sus servidores publicos, garantizar el desarrollo de la
carrera administrativa y asegurar la dignidad, transparencia, eficacia vy
vocacion de servicio a la colectividad en el ejercicio de la funcion publica, asi
como la promocién de su eficiente desempeno y productividad"

Que, en su Articulo 3 Paragrafo | y lll, dispone:

|. "El ambito de aplicacion del presente Estatuto abarca a todos los
servidores publicos que presten servicios en relacion de
dependencia con cualquier entidad del Estado, independientemente
de la fuente de remuneracion."

Il "Igualmente estan comprendidos en el ambito de aplicacion del
presente Estatuto los servidores publicos que presten servicios en
las entidades publicas autonomas, autarquicas y descentralizadas".

Que, en su Articulo 8 incisos a) y g) (DEBERES), dispone: a) Respetar y

cumplir la Constitucion Politica del Estado, las leyes y otras disposiciones

legales; y g) Velar por el uso econémico y eficiente de los bienes y materiales
V€ destinados a su actividad administrativa.

i % DECRETO SUPREMO N°1788 DE 6 DE NOVIEMBRE DE 2013

s Que, en su Articulo 1 (OBJETO) dispone, el presente Decreto Supremo 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.
Establecer aspectos operativos relacionados a gastos realizados en el exterior
como en el interior del Estado, emergentes de viajes oficiales."

Que, en su Articulo 2 (AMBITO DE APLICACION) dispone: "La aplicacion del
presente Decreto Supremo, alcanza a todas las entidades del sector publico,
que comprenden los Organos del Estado Plurinacional, instituciones que
ejercen funciones de control, de defensa de la sociedad y de defensa del
estado, entidades territoriales autonomas, universidades publicas, empresas
publicas, entidades financieras bancarias y no bancarias y todas aquellas que
perciban, generen y/o administren recursos publicos."

Que, en su Articulo 3 (NATURALEZA) dispone: " La naturaleza del presente
Decreto Supremo es de caracter general y obligatorio, y es responsabilidad de
cada entidad el instrumentar los controles y procedimientos adicionales de
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vidticos y pasajes que se consideren necesarios, a fin de que se garantice el
uso adecuado de éstos."

< DECRETO SUPREMO N°1446 DE 19 DE DICIEMBRE DE 2012,
MODIFICADO POR LOS DECRETOS SUPREMOS 2829 DE 06 DE
JULIO DE 2016 Y N°3231 DE 28 DE JUNIO DE 2017

Que, en su Articulo 1 (OBJETO), dispone: El presente Decreto Supremo tiene
por objeto crear la Mutual de Servicios al policia — MUSERPOL, determinar su
naturaleza juridica, finalidad, actividades y fuentes de financiamiento.

Que, en su Articulo 2, paragrafo |, dispone: (CREACION Y NATURALEZA
JURIDICA)

|. Se crea la Mutual de Servicios al Policia — MUSERPOL, como
INSTITUCION PUBLICA DESCENTRALIZADA, de duracién indefinida y
patrimonio propio, con autonomia de gestion administrativa, financiera,
legal y técnica, bajo tuicion del ministerio de Gobierno.

Que, en su Articulo 6 (ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL) dispone: La
MUSERPOL, esta conformada por un Directorio, un Director (a) General
Ejecutivo (a) y un Nivel Operativo.

Que, en su Articulo 7, paragrafos | y V inciso a) (DIRECTORIO) dispone:

|. El Directorio es el maximo érgano normativo y fiscalizador de la
MUSERPOL (...)

V. Las funciones del Directorio son las siguientes:

a) Aprobar y/o modificar los Reglamentos Internos, Manuales y toda
norma necesaria para el cumplimiento de las funciones y fines de

la MUSERPOL; bp
CONSIDERANDOIL.- <l

1. CURSA, INFORME FINANCIERO CON CITE:
MUSERPOL/DAA/UF/INF/N°0432/2023 de fecha 3 de octubre, elaborado
por el Profesional de Sistema Contable - Lic. Juan José Calle Cabrera;
dependiente de la Direccion de Asuntos Administrativos de la MUSERPOL,
con referencia de: Informe Técnico — Propuesta de Modificaciones al Actual
Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos, estableciendo en lo principal lo
siguiente:

En cumplimiento con las disposiciones legales vigentes relacionados a la
asignacion de viaticos y pasajes, normativa de caracter tributario, criterios
técnico normativos establecidos por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas y demas necesidades que deben ser atendidas por la Entidad, se
adjunta al presente informe la propuesta de modificaciones al actual
reglamento interno de pasajes y viaticos.

Esta propuesta consta de un total de 27 articulos 6 disposiciones finales y 1
disposicion transitoria, que fueron analizados por la Direccion de Asuntos
Administrativos en el marco de sus facultades y asi mismo con el fin de cumplir
con las nuevas necesidades institucionales precautelando los intereses
institucionales.

Pagina3de®



RESOLUCION DE DIRECTORIO N°94/2023
La Paz, 29 de NOVIEMBRE de 2023

L4
HONORABLE DIRECTORIO Q\i i MUSERPO

L

TUAL DE SERVICIS AL POLICIA

P

2. CURSA INFORME TECNICO DE PLANIFICACION CON CITE:
MUSERPOL/DGE/INF/TUPOM/Nro.084/2023, de fecha 11 de octubre,
elaborado por la Jefe de la Unidad de Planificacion, Organizacion y
Métodos — Lic. Elsa M. Sullaez Nina, dependiente de Direccién General
Ejecutiva de la MUSERPOL, con referencia de: Revision y ajuste a la
propuesta de modificaciones al actual Reglamento Interno de Pasajes
y Viaticos, llegando a establecer en lo principal lo siguiente:

Es necesario contar con un instrumento modificado, con el fin de establecer
las normas y procedimientos que regulan la solicitud, asignaciéon y descargo
de pasajes y viaticos al interior y/o exterior del pais del comisionado de la
MUSERPOL.

El reglamento fue modificado, ajustado, eliminado y adicionado, algunos
articulos respecto a la coherencia del texto, se encuentra detallada la
justificacion Tecnica en el Cuadro Comparativo adjunto y se halla adecuado al
marco normativo tributaric y de administracion publica, vigentes como es la
implementacion de Sistema de Informacién Financiera SIGEP en Linea en la
MUSERPOL.

3. CURSA, INFORME LEGAL CON CITE:
MUSERPOL/DAJAYDI/UIAI/INF/N°0173/2023, de fecha 17 de octubre,
elaborado por la Profesional Juridico Administrativo - Abg. Pamela
Heyddy Palacios Bautista dependiente de la Direccion de
Asesoramiento Juridico Administrativo y Defensa Institucional de la
MUSERPOL; con referencia de: Proyecto de Modificacion al
Reglamento de Pasajes y Viaticos, habiendo establecido en lo principal
lo siguiente:

Actualizar y/o modificar el Reglamento de Pasajes y Viaticos, regulando los
controles y procedimientos adicionales de vidticos y pasajes, conforme sefiala
el Articulo 3 del Decreto Supremo N°1788, es responsabilidad de cada entidad
a fin de que garantice el uso adecuado de éstos, Por su parte, el Reglamento
de Pasajes y Viaticos aprobado por Resolucion de Directorio N°07/2018 de 14
de marzo de 2018, establece en sus Disposiciones Finales que su modificacion
estara sustentada, por informe técnico y legal, mismos que deben ser
aprobados por la instancia normativa de la MUSERPOL.

De los antecedentes y la normativa revisada se advierte la necesidad de
efectuar la modificacién del Reglamento de Pasajes y Viaticos ha sido
aprobado a traves de la Resolucion de Directorio N°7/2018 de 14 de marzo de
2018, es decir, hace mas de cinco anos atrds, por lo que es necesario
gestionar su modificacion y/o actualizacion justamente por la dindmica
administrativa y operativa. Necesidad de actualizacion que ha ido advertida
también por el Area de Contabilidad dependiente de la Unidad Financiera,
cuando sefala que tiene el fin de cumplir con las nuevas necesidades
institucionales precautelando los intereses institucionales.

Motivo por el que se recomienda a su autoridad que el presente informe legal,
asi como el proyecto de modificacion del Reglamento de Pasajes y Viaticos,
sea remitido al Honorable Directorio para su consideracién y aprobacién.
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4. CURSA, INFORME TECNICO FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO
CON CITE: MUSERPOL/HD/INF/N°0066/2023, de fecha 21 de
noviembre, elaborado por el Asesor Financiero de Directorio de la
MUSERPOL - Lic. Sergio Daniel Nallar Balcazar; con referencia de:
Proyecto de Modificacién del Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos,
habiendo establecido en lo principal lo siguiente:

Producto de la revisién y anélisis de la documentacién antes sefialada se
concluye que la modificacion y actualizacion del Reglamento Interno de
Pasajes y Viaticos responde a la dinamica administrativa y operativa actual de
la institucion, ademas de la normativa actual.

Existen cambios y/o actualizaciones de caracter normativo relacionados a la
asignacion de pasajes y viaticos, entre las mas importantes, las que son de
caracter tributario establecidos por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas.

Recomendando Aprobar el nuevo proyecto de Reglamento Interno de
Pasajes y Viaticos que modifica el actual Reglamento Interno de Pasajes y
Viaticos aprobado segun Resolucion de Directorio N°07/2018 de fecha 14 de
marzo del 2018.

POR TANTO:

El HONORABLE DIRECTORIO DE LA MUSERPOL, en uso de sus facultades
normativas y fiscalizadoras, conferidas en el Art. 7 del Decreto Supremo
N°1446 de 19 de diciembre de 2012, modificado por el Art. 2 paragrafo |l del
Decreto Supremo N°3231 de fecha 28 de junio de 2017, estableciendo las
funciones del Directorio en el paragrafo V, siendo pertinente para el presente
caso, el inciso a) Aprobar y/o modificar los Reglamentos Internos, Manuales y
toda norma necesaria para el cumplimiento de las funciones y fines de la
MUSERPOL.

En cumplimiento a los procedimientos establecidos en norma legal y vigente
conforme Acta de Sesion Ordinaria del Honorable Directorio de fecha 29 de
noviembre de 2023, a efectos de decidir sobre |a presente tratativa, existiendo
el quérum necesario para celebrar la sesion ordinaria, el presidente de este
Honorable Directorio, procede a consultar sobre la votacion a realizarse,
siendo los resultados los siguientes:

- Cnl. DESP. (SP) Angel Alfonzo Saavedra Rodriguez, emite voto para
Aprobar la Modificacion al Reglamento de Pasajes y Viaticos, de la Mutual
de Servicios al Policia — MUSERPOL;

- Cnl. DESP. Enrique Nogales Medina, emite voto para Aprobar la
Modificacion al Reglamento de Pasajes y Viaticos, de la Mutual de Servicios
al Policia = MUSERPOL;

- My. Wilmer Fernando Galves Guzman, emite voto para Aprobar la
Modificacién al Reglamento de Pasajes y Viaticos, de la Mutual de Servicios
al Policia — MUSERPOL;

- Sof. My. D.A.P. Maria Elizabeth Gémez Reyna, emite voto para Aprobar la
Moadificacion al Reglamento de Pasajes y Viaticos, de la Mutual de Servicios
al Policia - MUSERPOL,;
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- Sof. 1ro. (SP) Benjamin Mendoza Pardo, emite voto para Aprobar la
Modificacion al Reglamento de Pasajes y Viaticos, de la Mutual de Servicios
al Policia — MUSERPOL;

- Sof. My. Adm. Ricardo Jaldin Humerez, emite voto para Aprobar la
Modificacion al Reglamento de Pasajes y Viaticos, de la Mutual de Servicios
al Policia - MUSERPOL,;

RESUELVEN:

PRIMERO: ABROGA el Reglamento de Pasajes y Viaticos — MUSERPOL,
aprobado mediante Resolucion de Directorio N°7 de 14 de marzo de 2018.

SEGUNDO: APRUEBA el Reglamento de Pasajes y Viaticos de la Mutual de
Servicios al Policia - MUSERPOL.

TERCERO: INSTRUIR al Director General Ejecutivo en su calidad de M&xima
Autoridad Ejecutiva de la MUSERPOL, el cumplimiento de la presente
Resolucién,

CUARTO: Los informes y antecedentes descritos forman parte integral e
indivisible de la presente Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

) renemne LAPOLIC!ABDLIVIANA .
“MUSERPOL"
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TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES ey

CAPITULO | ] /J )
OBJETIVO, MARCO JURIDICO, AMBITO DE APLICACION, £5
RESPONSABILIDAD, INCUMPLIMIENTO Y CLAUSULA DE PREVISION |

ARTICULO 1°. (OBJETIVO). El presente Reglamento tiene por objetivo establecer
las normas y procedimientos que regulan la solicitud, asignacion y descargo de
pasajes yl/o viaticos al interior y/o exterior del pais para servidores publicos,
Personal Eventual y Consultores Individuales de Linea, miembros del Honorable
Directorio, y/o personal que se encuentre comisionado segun convenio
interinstitucional con la Mutual de Servicios al Policia - MUSERPOL.

ARTICULO 2°. (MARCO JURIDICO). El Reglamento de Pasajes y Viaticos esta
elaborado en el marco de las siguientes disposiciones legales:

a) Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 07 de febrero
de 2009.

b) Ley N°1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales.

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

d) Ley N°2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario Publico.
e) Ley N°2341 de 23 de abril de 2002, de Procedimiento Administrativo.
f) Ley N°843 de 20 de mayo de 1986, de Reforma Tributaria.

g) La Ley N°1135 de 20 de diciembre de 2018, que establece al SIGEP como
Sistema Oficial de gestién financiera y administrativa del sector publico.

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

i) El Decreto Supremo N°1446 de 19 de diciembre de 2012 que tiene por
objeto crear la Mutual de Servicios al Policia — MUSERPOL, determinando su
naturaleza juridica, finalidad, actividades y fuentes de financiamiento.

) El Decreto Supremo N°2829 de 6 de julio de 2016 que tiene por objeto
modificar el inciso d) del Articulo 3 del Decreto Supremo No. 1446 de fecha 19 de
diciembre de 2012,
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k) Decreto Supremo N°3231 de 28 de juhio de 2017 que tiene por objeto
modificar los articulos 3, 7, 12, 14, 15 y 17 del Decreto Supremo No. 1446 de 19
de diciembre de 2012,

) Decreto Supremo N°5007 de 23 de agosto de 2023, que modifica el Decreto - /4
Supremo No. 1446 de 19 de diciembre de 2012.

m) Decreto Supremo N°1788 de 06 de noviembre de 2013, que establece la
escala de viaticos, categorias y pasajes para los servidores publicos, Personal
Eventual y Consultores Individuales de Linea, 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.

n) Decreto Supremo N°21531 de 27 de febrero 1987 que define que los
viaticos y gastos de representacién se encuentran dentro de los alcances del
Régimen Complementario de Impuesto al Valor Agregado (RC-IVA).

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

0) Decreto Supremo N°1841 de 18 de diciembre de 2013, de aplicacion de
medios de pago del sector publico.

p)  La Resolucién Ministerial N°153 de 06 de abril de 2016, de Pagos a
proveedores y/o beneficiarios del estado a través del Sistema de Pagos del
Tesoro, emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

q) Resolucion Ministerial N°1396 de 15 de octubre de 2019, que prevé la
entrega de recursos por concepto de otorgacion de viéticos y gastos de
representacion que no afecte su situacion, sino hasta aprobado el informe escrito
de descargo.

r) Comunicado MEFP/NPCF/DGNGP/UADN/N°0843/2019 de 23 de octubre
de 2019 que establece aspectos técnicos del registro de viaticos y gastos de
representacion.

s) Resolucién Normativa de Directorio N°1019-10 de 5 de junio de 2019
emitida por el Servicio de Impuestos Nacionales, con el objeto de reglamentar
aspectos relacionados al cumplimiento de deberes formales relacionadas al RC-
IVA.

t) Resolucién Normativa de Directorio N°1022-1 de 5 de enero de 2022
emitida por el Servicio de Impuestos Nacionales, con el objeto de reglamentar el
uso del aplicativo mis facturas, Formulario 110 v.4, envi6 de planilla tributaria para
el cumplimiento de obligaciones tributarias relacionados al RC-IVA.
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ARTICULO 3°. (AMBITO DE APLICACION). El presente Reglamento es de

cumplimiento obligatorio *para todos los servidores plblicos de la Mutual de

Servicios al Policia, Personal Eventual, Consultores Individuales de Linea,

miembros del Honorable Directorio, y/o personal que se encuentre comisionado T
}
f

segun convenio interinstitucional suscrito con la Mutual de Servicios al Policia — |
MUSERPOL. )

ARTICULO 4°. (INCUMPLIMIENTO). El incumplimiento del presente Reglamento
generara responsabilidad por la funcién publica, en base a lo establecido en el
inciso ¢) del articulo 1° de la Ley No.1178. Asimismo, generara responsabilidades
establecidas en el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica, .-
aprobado por Decreto Supremo No. 23318-A, modificado por el Decreto Supremo /=~

No. 26237 de 29 de junio de 2001, incluida la Ley No. 004 de 31 de marzo de .=,
2010 y otras disposiciones legales vigentes. ;

ARTICULO 5°. (CLAUSULA DE PREVISION). En caso de presentarse omisiones,
contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del presente reglamento, estos
seran solucionados en el marco y previsiones establecidas en las disposiciones
legales en vigencia que regulan la materia.

TITULO SEGUNDO P
CATEGORIZACION Y ESCALA DE VIATICOS )

CAPITULO | )
CATEGORIZACION DE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS

ARTICULO 6°. (CATEGORIZACION). De conformidad con lo previsto en el
articulo 8° del Decreto Supremo No.1788, se establece la siguiente escala para el
pago de viaticos:

b) Segunda Categoria:  Director General Ejecutive

c) Tercera Categoria: Miembros del Honorable Directorio, Directores,
Jefes de Unidad, Profesionales, Técnicos y servidores publicos, Personal
Eventual y Consultores Individuales de Linea de la MUSERPOL, asi como
comisionados segun convenio interinstitucional.

CAPITULO Il ,
ESCALA DE VIATICOS PARA LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS

ARTICULO 7°. (ESCALA DE VIATICOS). Se establece la siguiente escala de
viaticos para viajes al interior y exterior del pais, de acuerdo a lo establecido por el
articulo 4° del Decreto Supremo N°1788:
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CATEGORIA VIATICOS (En Délares
Estadounidenses) .
Segunda Categoria USD.300 ; f\‘
Tercera Categoria. USD.276 iy 2
a) Paises comprendidos en Centro y Sud América y el Caribe: ol
CATEGORIA VIATICOS (En Délares
Estadounidenses)
Segunda Categoria USD.240.
Tercera Categoria. USD.207.

b) Estado Plurinacional de Bolivia:

: VIATICOS AL INTERIOR DEL PAIS (En
_ Bolivianos)
CATEGORIA INTERDEPAR- | INTRADEPART-| FRANJA
TAMENTAL TAMENTAL | FRONTERA
Segunda Categoria Bs465. Bs277. Bs491. B
Tercera Categoria Bs371. Bs222. Bs391. f

Para efectos del calculo de viaticos se entendera por franja de frontera del pais, la
region geografica que se encuentra dentro del parametro de cincuenta kilometros
(50 km) a partir de la linea de frontera internacional.

TiTULO TERCERO
PROCEDIMIENTOS

. CAPITULO |
DECLARATORIA DE COMISION OFICIAL

ARTICULO 8°. (PLANIFICACION DE PASAJES Y VIATICOS). Es
responsabilidad de las diferentes Direcciones y/o Unidades Organizacionales de la
Mutual de Servicios al Policia inscribir en el Plan Operativo Anual y Presupuesto
Institucional, los recursos econémicos necesarios para pasajes y viaticos.

ARTICULO 9°. (FORMULARIO UNICO DE SOLICITUD DE PASAJES Y
VIATICOS). El Formulario Unico de Solicitud de Pasajes y Viaticos (Formulario
N°1) es el documento oficial en el que se consigna la autorizacion a través de las
instancias respectivas institucionales, objeto del viaje, datos del comisionado,
lugar, medio de transporte y datos presupuestarios para la asignacion de recursos.

ARTICULO 10°. (AUTORIZACION DE LA DECLARATORIA EN COMISION
OFICIAL DE VIAJE EN TERRITORIO NACIONAL). |. La autorizacién en

na 4l
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Comision Oficial de Viaje dentro el Territorio Nacional para el personal
dependiente de la Mutual de Servicios al Policia sera efectuada tGnicamente por el
Director General Ejecutivo a:

a) Los Directores de la Administracion Central,

b) Jefes de Unidad, o] ;

c) Servidores Publicos, ' J/J Sa

d) Consultores Individuales de Linea y Personal Eventual bajo dependenciade - ..
la MUSERPOL. ’

Il Los viajes en comision oficial del Director General Ejecutivo, seran
autorizados por el Directorio, mediante Resolucién de Directorio.

[l Los Directores representantes del Directorio, seran declarados en Comisién
por el Presidente, en ausencia del Presidente por el Vicepresidente y/o Vocal de la
Directiva del Directorio y al Presidente por los Directores Representantes de
acuerdo al plan o cronograma de Fiscalizacion y de Coordinacion aprobado en
Consenso

IV.  La Declaratoria en Comisién Oficial de Viaje para los Funcionarios Publicos
dependientes del Directorio, serd autorizada por el Presidente en ausencia del
Presidente por el Vice Presidente y/o Vocal de la Directiva.

V. Para el caso de comisionados segun Convenio Interinstitucional la
autorizacion del pago de pasajes y/o viaticos debera ser otorgada mediante
Resolucién Administrativa emitido por el Director General Ejecutivo, previo
requerimiento por la Unidad Organizacional solicitante.

CAPITULO I
PROCEDIMIENTO PARA LA DECLARATORIA DE COMISION OFICIAL

ARTICULO 11°. (PROCEDIMIENTO PARA LA DECLARATORIA EN
COMISION). |. Las Direcciones y/o Unidades Organizacionales dependientes de la
MUSERPOL, deberan emitir Informe Técnico que establezca claramente el
objetivo de la Comisién Oficial, fecha de inicio y final de la comision, el(los)
funcionario(s) que requiera(n) ser declarado(s) en comision, el mismo que sera
elevado a consideracion del Director General Ejecutivo. Los plazos para la
Declaratoria en Comisidn seran con una anticipacion de tres (3) dias habiles para
viajes a nivel nacional y cinco (5) dias habiles para viajes al exterior.

Il. El Director General Ejecutivo de la MUSERPOL, podra aprobar o rechazar la
solicitud de Comisién Oficial mediante disposicion expresa.

lll. En caso de ser aprobado el Informe por la Direccion General Ejecutiva, el
mismo sera derivado a la Direccion de Asuntos Administrativos que remitira una
copia del tramite a la Unidad Administrativa para la reserva de pasajes y tramite en
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original a la Unidad de Recursos Humanos dependiente para la emision del
Memorandum de Declaratoria de Comisién Oficial.

IV. Para los casos de designacion en fines de semana y feriados y/o para los
comisionados segln convenio interinstitucional la Direccion General Ejecutiva |
debera remitir el requerimiento a la Direccion de Asesoramiento Juridico /4
Administrativo y Defensa Institucional para la emisiéon Resolucién Administrativa |
respectiva. Una vez, firmado la Resolucién Administrativa se remitira a Unidad de |
Recursos Humanos dependiente de la Direccion de Asuntos Administrativos para
la emision del Memorandum de Declaratoria de Comisién Oficial.

V. El comisionado debera apersonarse a la Unidad Administrativa para contar con
la reserva de pasaje (itinerario de ida y retorno), asi como en la Unidad de
Recursos Humanos para recabar su memorandum de designacion.

VI. En casos excepcionales, esta restriccion sera levantada por el Director de
Asuntos Administrativos con autorizacion del Director General Ejecutivo, cuando
esté debidamente justificado.

VII. La declaratoria en Comisidon Oficial para asistencia a cursos de capacitacion,
becas de estudio, seminarios y otros se sujetard al Reglamento Interno de
Personal y normas conexas.

TITULO CUARTO
REQUISITOS

CAPITULO | ]
REQUISITOS PARA EL PAGO DE PASAJES Y VIATICOS

ARTICULO 12°. (SOLICITUD DE PAGO DE VIATICOS EN TERRITORIO
NACIONAL). La solicitud de pago de vidticos debe ser realizada por el
comisionado a la Direccién de Asuntos Administrativos con un plazo de 48 horas
(2 dias habiles) antes del inicio de la comision de viaje; considerando lo siguiente:

l. Para el caso del personal dependiente de la MUSERPOL (Funcionarios
Publicos, Personal Eventual y Consultores Individuales de Linea), el comisionado
debera emitir Nota al Director de Asuntos Administrativos solicitando la otorgacion
de viaticos, adjuntando:
a) Formulario N°1 - Formulario Unico de Solicitud de Pasajes y Viaticos
(original).

b) Memorandum de Designacion de comisién de viaje (original).

c) Informe de Solicitud de Comision Oficial, aprobado por la MAE
(copia).
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Il.

d) [tinerario de viaje aéreo.

e) Resolucion Administrativa para la asignacion de pasajes y viaticos en
fines de semana o feriados (si corresponde).

f) Registro Beneficiario SIGEP.

En el caso de los miembros del Directorio se requiere los siguientes

documentos:

a) Nota de solicitud de pasajes y viaticos dirigida al Director General
Ejecutivo solicitando el desembolso de pasajes y viaticos.

b) Resolucion de Directorio que apruebe el viaje de los miembros del
Directorio de la MUSERPOL en original o fotocopia legalizada.

C) Formulario N°1 - Formulario Unico de Solicitud de Pasajes y Viaticos
(original).

d) Itinerario del pasaje aéreo.
e) Registro Beneficiario SIGEP.

Para los comisionados segun convenio interinstitucional con la Mutual de

Servicios al Policia —= MUSERPOL se requiere:

a) Informe de Solicitud de Comision Oficial, aprobado por la MAE
(copia)

b) Formulario N°1 - Formulario Unico de Solicitud de Pasajes y Viaticos
(original).

o)) Memorandum de Designacion.
d) Resolucion Administrativa.
e) Fotocopia legible de la Cédula de Identidad del comisionado.

f) Registro Beneficiario SIGEP

La asignacion presupuestaria para el pago a comisionados segun Convenio
Interinstitucional sera realizada conforme a los clasificadores presupuestarios
emitidos por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

ARTICULO 13°. (PAGO DE VIATICOS POR VIAJES EN FIN DE SEMANA O
FERIADOS). |. Se prohibe el pago de viaticos correspondientes a fin de semana o
feriado, salvo en los siguientes casos:

a) Cuando las actividades publicas justifiquen la presencia y funcion
especifica del Comisionado en fin de semana o feriado.
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b). Por razones de itinerario que demande la presencia del Comisionado de
forma previa al evento.

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

d) Cuando los viajes al interior del pais demanden la permanencia del jfej
comisionado en un solo lugar por mas de diez (10) dias, se reducira el = "
viatico al setenta por ciento (70%) para los dias restantes.

Il. En todos los casos citados anteriormente, se debera contar con la
autorizacion mediante Resolucion Administrativa y/o Directorio.

ARTICULO 14°. (VIAJES EN VEHICULOS DE LA INSTITUCION). Para el uso del
vehiculo de propiedad de la MUSERPOL en una comision oficial al interior del
pais, el(los) comisionado(s) debera(n) gestionar su uso, verificando la
disponibilidad del vehiculo y chofer designado, asi como los gastos emergentes
para la compra de combustible, peajes necesarios para la ida y el retorno de
acuerdo al cronograma establecido. Por otra parte, el memorandum de
designacion de comisién de viaje debe establecer que se hara uso del vehiculo de
la entidad.

CAPITULO II
COMISION OFICIAL POR VIAJES IMPREVISTOS O DE EMERGENCIA

ARTICULO 15°. (DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL POR VIAJES
IMPREVISTOS O DE EMERGENCIA). Excepcionalmente se atenderan solicitudes
de viaje a nivel nacional por viajes imprevistos o de emergencia con un (1) dia de
anticipacion o el mismo dia del viaje para el Comisionado, debiendo justificarse las
razones en el informe técnico des solicitud de autorizacién de comisién oficial, asi
mismo la documentacion sefialada como requisitos debera ser presentada ante la
Direccién de Asuntos Administrativos, para su procesamiento con caracter
excepcional.

ARTICULO 16°. (REPOSICION POR VIAJES IMPREVISTOS O DE ./
EMERGENCIA). El personal designado en Comisién Oficial que hubiese @
efectuado el viaje al interior o exterior del pais con sus propios recursos de forma
inmediata por alguna emergencia o urgencia institucional (previa autorizacién y/o
instruccion expresa de la MAE), podra solicitar la reposicién de dinero en un plazo
maximo de 8 dias habiles computables desde el primer dia habil siguiente
concluida el viaje de comision, a través de la presentacion de los siguientes
documentos:

|. Para los comisionados (Servidores Publicos, Personal Eventual, Miembros de
Honorable Directorio y Consultores Individuales de Linea):
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a) Informe de reposicion justificando la emergencia por la Unidad
Organizacional Solicitante autorizado por el Director General Ejecutivo.

b) Formulario N°3 - Informe de Reposicion de Viaticos por Viajes 7,:-.
Imprevistos o de Emergencia, debidamente firmado y autorizado (original). =14

¢) Formulario N°1 - Formulario Unico de Solicitud de Pasajes y Viaticos,
debidamente autorizado (original).

d) Memorandum de designacion y/o convalidacion de comisién de viaje
(original).

e) Resolucion Administrativa (si corresponde).

f) Los miembros del Honorable Directorio deberan adjuntar la
Resolucion de Directorio de autorizacion del viaje (copia).

a) Los Consultores Individuales de Linea podran compensar la
retencion de la alicuota del 13% correspondiente al RC-IVA del importe
asignado por concepto de viaticos, mediante la presentaciéon del formulario
respectivo conforme las disposiciones emitidas por el Servicio de Impuestos
Nacionales.

h) Pases a bordo originales (Cuando el viaje se ha realizado por via
aérea). : ¢

i) Pasajes originales a nombre de la MUSERPOL y con el NIT
correspondiente (Cuando el viaje se ha realizado por via terrestre).

i) Registro Beneficiario SIGEP con cuenta bancaria activa en
bolivianos.

Il. Para el caso de comisionados segun Convenio Interinstitucional:

a) Informe de‘solicitud de reposicion de pasajes y/o viaticos del
comisionado emitido por la Direccion o Unidad Organizacional de la
MUSERPOL dirigido a la MAE.

b) Adjuntar Formulario N°3 — Informe de Reposicion de Viaticos por Viajes
Imprevistos o de Emergencia, debidamente firmado y autorizado (original).

c) Formulario N°1 - Formulario Unico de Solicitud de Pasajes y Viaticos
(original).

d) Memorandum de designacién y/o convalidacion de comision de viaje
(original).

e) Resolucion Administrativa emitida por el Director General Ejecutivo,
para la asignacion de pasajes y viaticos (original o fotocopia legalizada).

f) ltinerario de viaje aéreo (si corresponde).
Pagina9|
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g) Para viajes por via terrestre: Facturas y/o Recibos oficiales a nombre
y con el NIT de la Mutual de Servicios al Policia. Para viajes por via aérea:
Pases a bordo original, de todos los tramos recorridos.

h) Certificacion de vuelo de la linea aérea, costo que sera asumido por
el comisionado (en caso de extravio de los pases abordo).

i) Fotocopia legible de la Cédula de ldentidad del comisionado.
)] Registro Beneficiario SIGEP con cuenta bancaria activa en moneda
nacional.

La asignacion presupuestaria para el pago a comisionados segun Convenio
Interinstitucional sera realizada conforme a los clasificadores presupuestarios
emitidos por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

) CAPITULO 1lI
CALCULO Y RESTRICCION PARA EL PAGO DE VIATICOS Y PASAJES

ARTICULO 17°. (CRITERIOS PARA EL CALCULO DE VIATICOS).|. El céalculo
de viaticos se realizara considerando los dias en Comision sefalados
expresamente en el Formulario Unico de Solicitud de Pasajes y Viaticos
(Formulario N°1) y conforme, lo siguiente:

a) Si la hora del viaje establecido en el Formulario se inicia antes de las
12:00 AM, el declarado en comisién recibira el 100% y si es posterior a las
12:00 AM, recibira el 50% del viatico del primer dia.

b) Si el servidor retorna a la ciudad sede habitual de sus funciones antes de
las 12:00 AM, recibira el 50% del viatico y si su retorno es posterior a las
12:00 AM, recibira el 100% del viatico.

Il. Se establece como base de célculo el Pernocte, reconociéndose un (1) dia de
viatico para el mismo. Cuando el comisionado realice su traslado via terrestre que
sea igual o mayor a 12 horas continuas correspondera la asignacion de recursos
equivalentes al veinticinco por ciento (25%) del total de un (1) dia de viatico,
debiendo estar establecido en el memorandum de designacion de viaticos.

Ill. El retorno al lugar de origen debera realizarse una vez concluidas las
actividades oficiales, de manera inmediata, salvo casos excepcionales
justificados (por ampliacién de talleres, reuniones, inspecciones entre otros)
autorizados por autoridad competente y debiendo solicitar la reposicion de
viaticos.

IV. Cuando los viajes a nivel nacional demanden la permanencia del personal
dependiente de la Mutual de Servicios al Policia, en un solo lugar por mas de diez
(10) dias, se reducira el viatico al setenta por ciento (70%) para los dias restantes.
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ARTICULO 18°. (PAGO DE VIATICOS). La Unidad Financiera dependiente de la
Direccidon de Asuntos Administrativos es responsable de la asignacion y/o
reposicion de pago de viaticos. En cumplimiento a la normativa tributaria vigente la
Mutual de Servicios al Policia podra actuar como agente de retencion del 13% del
RC-IVA al comisionado.

ARTICULO 19°. (VIATICO EN EL MISMO DiA). Para los comisionados que
realicen viajes de ida y vuelta en el mismo dia, por via terrestre o aérea, se les
pagara el viatico correspondiente a un (1) dia, segln lo establece el articulo 10 del
Decreto Supremo No. 1788.

CAPITULO IV
PASAJES AEREOS Y TERRESTRES

ARTICULO 20°. (CATEGORIA DE PASAJES). Se establecen las siguientes
categorias de pasajes aéreos para el personal dependiente y Consultores
Individuales de Linea, de la Mutual de Servicios al Policia:

1. El Director General Ejecutivo de la MUSERPOL podra hacer uso de la
Clase Ejecutiva, siempre y cuando el total de horas de vuelo exceda las seis (6)
horas de vuelo efectivas, utilizando preferentemente vuelos directos. Caso
contrario, deberan realizar sus viajes en Clase Economica.

2. Los demas comisionados dependientes de la Mutual de Servicios al Policia,
comprendidos en la Tercera Categoria utilizaran, para los viajes oficiales por via
aérea, la Clase Econdmica en los siguientes casos:

a) Cuando el viaje via terrestre supere las doce (12) horas contintas al
lugar de comision, el viaje se realizara via aérea y/o terrestre, si
correspondiera.

b) Cuando exista algin caso de emergencia, fortuito o de fuerza mayor que
justifique el uso de pasajes aéreos,

c) Oftros casos podran ser considerados excepcionalmente, previa
instruccion o autorizacion expresa de la Autoridad Competente.

3. Los Directores de Area de la MUSERPOL podréan realizar los viajes oficiales
al interior del pais via aérea en Clase Economica, independientemente de las
horas de viaje terrestre. '

ARTICULO 21°. (SOLICITUD DE PASAJES AL INTERIOR DEL PAIS). I. El
comisionado solicitara a la Unidad Administrativa la reserva de pasajes aéreos, el
personal dependiente de la Unidad Administrativa realizara la respectiva reserva y
gestionara la emision de los pasajes, siendo esta una actividad restringida a
funcionarios de otras areas.

Il. Toda solicitud para la emisién de pasajes aéreos debera realizarse con una
anticipacion de Tres (3) dias habiles al viaje y previa presentacion del
Memorandum de Designacion.
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ARTICULO 22°. (DEVOLUCION, ANULACION Y/O REUTILIZACION DE
PASAJES AEREOS). La solicitud de devolucion de pasajes aéreos a la Agencia
de Viajes procede cuando el comisionado, mediante nota aclaratoria, justifique la
suspension de la comision (Casos fortuitos o de fuerza mayor) aprobada sélo por -
el Director General Ejecutivo y remitida a la Direccion de Asuntos Administrativos; - *j
el porcentaje descontado por la Linea Aérea, por concepto de devolucion, sera ser =2 j=
asumido por el servidor publico o Consultores Individuales de Linea. E

Excepcionalmente, por instrucciones y aprobacion expresa del Director General
Ejecutivo y por motivos justificables, la MUSERPOL asumira el costo de /
devolucion de pasajes, previa nota dirigida al Director de Asuntos Administrativos.

l. La anulacién del pasaje aéreo procede cuando el comisionado comunica el
motivo de manera inmediata en forma verbal y enviando un correo electronico (en
el mismo dia de la emision del pasaje aereo a la Unidad Administrativa. En caso
de no comunicar la anulacién, sera de responsabilidad del comisionado, ~\ .
procediéndose al descuento de sus haberes para cubrir el costo total del pasaje. P

Il. Los pasajes no utilizados por los comisionados deberan ser reportados
durante las 24 horas del mismo dia a la Unidad Administrativa mediante nota
expresa, indicando los motivos de la suspension del viaje, en caso de no hacerlo o
no existir justificacion alguna, el costo del pasaje y otros adicionales, como multas
u otros conceptos, deberan ser asumidos por el comisionado, o en su defecto, la '_f, - e /A

Direccion de Asuntos Administrativos procedera al descuento del haber ™, Bt
correspondiente. o

I, El personal dependiente de la Mutual de Servicios al Policia, que tenga un _
pasaje aéreo pendiente de uso, debera revalidar el mismo en un plazo no mayor a S opo k.
(3) tres meses, caso contrario, la Direccién de Asuntos Administrativos procederd = * ) g
al descuento del haber correspondiente. 3

V. Es obligacién del comisionado la revalidacién y todo cambio requerido para
la comision el pasaje aéreo, en un plazo no mayor a (3) tres meses y los costos
correran por cuenta del comisionado.

V. Todo boleto aéreo no usado y no revalidado, debera ser reportado
inmediatamente a la Unidad Administrativa, en forma escrita, justificando y *=
explicando el motivo del no uso del mismo. ‘

VI. En caso de retrasos y/o cambios por razones de fuerza mayor o caso
fortuito el comisionado, debera presentar una certificacion otorgada por la linea
aérea que justifique dichos cambios.

ARTICULO 23°. (PAGO ViA SIGEP EN LINEA DE VIATICOS Y PASAJES). El
pago de viaticos por concepto de asignacion y reposicion seran procesados
mediante transferencia directa a beneficiario SIGEP.
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El pago de pasajes aéreos sera realizado en funcién a la solicitud de autorizacion
de pago emitido por la Unidad Administrativa a la Agencia de Viaje.

Cuando los comisionados hayan adquirido con recursos propios pasajes terrestres

y de manera excepcional pasajes aéreos, deberan solicitar la reposicién del gasto
correspondiente adjuntando documentacion de respaldo pertinente (Facturas
emitidas con la denominacion y Numero de NIT de la MUSERPOL, acta de }L{
conformidad, copia de informe de viaje y demas documentacion de respaldo !
pertinente).

CAPITULO V
DESCARGOS DE PASAJES Y VIATICOS

ARTICULO 24°. (INFORME DE DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS). 3
I Los comisionados deberan presentar al Director General Ejecutivo de la "
MUSERPOL el Informe detallando las actividades desarrolladas durante su
comision de viaje dentro de los 8 (ocho) dias habiles siguientes a su retorno.

Il. El Informe de Descargo de Pasajes y Viaticos debe sefalar: Objetivo del
viaje, las actividades desarrolladas durante la comision cronolégicamente
establecidas, los resultados alcanzados en el marco de lo programado, el plan de
viaje efectivamente ejecutado (itinerario), que puede diferir de lo inicialmente e
programado, conexiones, destinos, dificultades o limitaciones encontradas y EENA e
conclusiones o recomendaciones, ademas de adjuntar la siguiente ' - \%‘
documentacion:

a) Formulario N°2 — Informe de Descargo de la Comision Oficial. _
b) Resolucién Administrativa (si corresponde). Fs \Q '

c) Pases abordo originales o Certificacion de vuelo de la linea aérea (en
caso de extravio de los pases a bordo).

d) Los Consultores Individuales de Linea podran compensar la
retencién de la alicuota del 13% correspondiente al RC-IVA del importe
asignado por concepto de viaticos, mediante la presentacion del formulario
respectivo conforme las disposiciones emitidas por el Servicio de Impuestos -}
Nacionales.

e) Pasajes terrestres originales a nombre y con el Numero de
|dentificaciéon Tributaria— NIT de la Mutual de Servicios al Policia.

f) Boleta de Deposito por devolucién de viaticos en efectivo a través del
Banco Central de Bolivia en la Cuenta Unica del Tesoro.

Q) Pago de penalidad (factura emitida por la linea aérea con el NIT de la
MUSERPOL) en caso de ser autorizado el gasto de reutilizacion del pasaje
aereo.
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Ill. El Formulario N°2 — Informe de Descargo de la Comisién Oficial, debera llevar
obligadamente la firma de la Autoridad Competente responsable de haber
autorizado el viaje en comision, en senal de aprobacién de todo su contenido,
actividades y resultados alcanzados. Es de entera responsabilidad del
comisionado gestionar la aprobacién de dicho Informe de Descargo de Pasajes y
Viaticos ante la Autoridad Competente para gue el mismo sea remitido a la
Direccion de Asuntos Administrativos, dentro del plazo senalado.

V.  En caso de que el comisionado no presente el Informe de Descargo de
pasajes y viaticos, en el plazo establecido en el paragrafo | del presente articulo, el
costo de los pasajes y viaticos asignados, seran considerados como gastos

particulares y no seran asumidos por la Entidad, quedando la Direccién de

Asuntos Administrativos facultada al descuento integro de los recursos otorgados
de los haberes del comisionado.

V. Si por algin motivo justificado o instrucciones superiores, el comisionado
extendiera su viaje, debera solicitar de manera excepcional la reposicion de
viaticos por dicha ampliacion conforme lo previsto en el articulo 15 del presente
reglamento.

ARTICULO 25°. (DEVOLUCION DE VIATICOS). Los viaticos no utilizados por los
comisionados deberan ser devueltos mediante Boleta de Deposito por devolucién
de viaticos en efectivo a través del Banco Central de Bolivia en la Cuenta Unica
del Tesoro, en un plazo no mayor a ocho (8) dias habiles posterior a la finalizacion
la comision, debiendo el funcionario remitir la papeleta de deposito realizada y
adjuntarla en el Informe de Descargo de Pasajes y Viaticos para su registro
correspondiente.

ARTICULO 26°. (NOTAS FISCALES RELACIONADAS AL RC-IVA Y

RETENCIONES IMPOSITIVAS). |. Los servidores plblicos y personal eventual

declarados en comision de viaje podran presentar de forma mensual a la Unidad
de Recursos Humanos el Formulario 110 adjunto a facturas originales
debidamente firmadas y enumeradas. Para efectos de compensacion de la
alicuota del 13% del impuesto RC IVA en la planilla mensual de sueldos.

Il. Los Consultores Individuales de Linea podran presentar el formulario 110
adjunto a las facturas originales debidamente firmadas y enumeradas en su
descargo y/o solicitud de reposicion de viaticos para compensar la alicuota del
13% del impuesto RC IVA.

lll. El personal que no tenga una “Relacién de Dependencia Laboral® con la
MUSERPOL, no podra compensar el importe otorgado por concepto de viaticos
con Facturas, debiendo la Direccién de Asuntos Administrativos efectuar la
retencion de la alicuota del (13%) del importe asignado, para posterior declaracion
impositiva y pago respectivo ante el Servicio de Impuestos Nacionales (SIN).
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CAPITULO VI
RESPONSABILIDADES

ARTICULO 27°. (RESPONSABILIDADES Y PROHIBICIONES EN EL PROCESO
DE ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS).I.  Son responsables del

proceso de Asignacion de Pasajes y Viaticos de la MUSERPOL los siguientes
funcionarios:

a) El comisionado tiene la responsabilidad de determinar la necesidad

técnica, tiempo necesario del viaje y presentar el Informe de Descargo de :

Pasajes y Viaticos en un plazo maximo de ocho (8) dias habiles siguientes
a su retorno, caso contrario se consideraran como gastos particulares y, en
consecuencia, seran deducidos de los haberes.

b) El comisionado es responsable del pasaje adquirido a su nombre, en
caso de la no utilizacién por razones de retraso, cambios o modificaciones
de itinerario de viaje y otros; el pasaje debera ser utilizado en el lapso de (3)
meses, caso contrario sera descontado de los haberes del comisionado.

¢) Si el comisionado realiza la compra directa (pago en efectivo) del pasaje
por motivo de atraso, éste no sera repuesto.

d) El inmediato superior que autorice un viaje en comision oficial, tiene la

responsabilidad de verificar la necesidad, oportunidad y resultados de los : =)/} 5. 23
viajes que aprueba, debiendo definir, en lo posible, que la cantidad de dias =<y«

consignados para cada viaje sea la adecuada.

e) En el caso de las oficinas regionales el Responsable Regional, para la
autorizacion de los viajes en comision oficial sera designado por el Director
General Ejecutivo, bajo las responsabilidades antes descritas.

f) El funcionario Responsable de la Reserva de Pasajes, tiene la
responsabilidad de- efectuar las actividades administrativas para la reserva
de pasajes aéreos, considerando para ello, la aplicacion estricta del
presente Reglamento y otros instructivos relacionados. Asimismo, debera
conciliar los pasajes requeridos con la Agencia de viajes a objeto de
efectuar el pago correspondiente.

g) La Unidad Administrativa efectuara de manera mensual las
conciliaciones y emitira las ordenes de pago del servicio de pasajes aéreos
a la Agencia de Viajes, conforme a contrato de servicio.

h) La (el) Responsable de Presupuestos certificara la disponibilidad del
presupuesto requerido por la asignacién de viaticos por comision oficial y
los respectivos pasajes por el trasladado del comisionado.

i) La Unidad Financiera es responsable de verificar y revisar el contenido
del célculo de la asignacion de viaticos, conforme escala y requisitos
exigidos en el presente Reglamento; realizar la liquidacion de viaticos y
revisar la documentacion correspondiente al descargo.
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i) El Analista Contable es responsable de elaborar el comprobante, previa
revision de la documentacion de respaldo adjunta a las solicitudes de
asignacion o informes de descargo de viaticos.

k) El Jefe de la Unidad Financiera aprobara la documentacién, previa
revision de la documentacion de respaldo.

l) El Director de Asuntos Administrativos aprobara y firmara; la
documentacion financiera, previa revision.

DISPOSICIONES FINALES

DISPOSICION FINAL PRIMERA (VIGENCIA). El presente reglamento entrara en
vigencia a partir de la aprobacion por parte del Honorable Directorio de la
MUSERPOL.

DISPOSICION FINAL SEGUNDA (DIFUSION). Posterior a la aprobacion del
presente Reglamento, se encomienda la difusién y socializacién del Reglamento
Interno de Pasajes y Vidticos a la Unidad de Planificacion, Organizacion y
Métodos, una vez aprobado el reglamento.

DISPOSICION FINAL TERCERA (REVISION Y ACTUALIZACION DEL
REGLAMENTO). La Direccion de Asuntos Administrativos debera revisar
periddicamente y propondra la actualizacion del presente Reglamento en
coordinacion con la Unidad de Planificacion, Organizacion y Métodos, sobre la

base del analisis de la experiencia de su aplicacion y la dinamica administrativa, .. "

en procura de mayor eficiencia y eficacia.

DISPOSICION FINAL CUARTA (IMPLANTACION DEL REGLAMENTO). La

Direccion de Asuntos Administrativos es responsable de la implantaciéon del
presente reglamento, debiendo emitir instructivos y/o circulares necesarias para tal
efecto; asi como proponer para la aprobacion de las instancias que correspondan
otros formularios complementarios a los descritos en el articulo precedente.

DISPOSICION FINAL QUINTA (ANEXOS). Los Anexos forman parte indisoluble
del presente reglamento.

DISPOSICION FINAL SEXTA. (DEROGATORIA). Quedan derogadas todas las
disposiciones contrarias al presente Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

DISPOSICION TRANSITORIA UNICA. (TRAMITES INICIADOS ANTES DE LA
APROBACION DEL REGLAMENTO) Las solicitudes que hubieran sido iniciadas
previa a la aprobacion del presente reglamento concluiran su tramitacion con el
Reglamento de Pasajes y Viaticos aprobado mediante Resolucion de Directorio
N°07/2018 de fecha 14 de marzo de 2018.
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FORMULARIO
No. 1

FORMULARIO UNICO DE SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS

I. DATOS DEL COMISIONADO

CITE: N? DE INFORME

CITE: N° DE MEMORANDUM

&

NUMERO DE RESOLUCION
ADMINISTRATIVA/DIRECTORIO
CITE; N° DE CONTRATO -
CONSLILTORES Y EVENTUALES

DIRECCION/UNIDAD ORGANIZACIONAL:

NOMBRE(S) Y APELLIDOS DEL Neof
COMISIONADO:
NTCTA BANCARIA
CARGO:
ENT. BANCARIA
INTERDEPARTAMENTAL
LUGAR DESIGNACION EN MISION OFICIAL e
INTRADEPARTAMENTAL
1l. ITINERARIO DEL PASAJE
FECHA DE SALIDA FECHA DE RETORNO TOTAL DIAS EN MISION

HORA DE SALIDA HORA DE LLEGADA OFICIAL:

1Il. MEDIO DE TRANSPORTE DE COMISJON DE VIAJE, (marque con X una opcidn).

EN VEHICULO DE LA
AEREO TERRESTRE ENTIDAD (SI
CORRESPONDE)

IV. PRESENTACION DE FACTURAS (marque con X solo una opcién).

El consultor individual de linea designado en mision oficial El consultor individual de linea designado en misién
con facultades especificas de realizacion de viaje oficial con facultades especificas de realizacion de viaje
establecido en contrato AUTORIZA |2 retencitn del 13% eslablecido en contralc SE COMPROMETE a presantar
de (RCIVA) faciuras en el farmulario 110 (RC-IVA)
V. ASPECTOS DE CALCULO DE VIATICOS
Tiempo da ransports Viatatresire igual o mayor @ 12 Resolucion Administrativa de autorizacion de comision fin

horas continuas para el calculo de pemocte; sl
corresponde margue (X).
VI CONOCIMIENTO DESCARGO DE VIATICOS ASIGNADOS
Encaso/que mipersona ne presente el Informe de Descargo de pasajes y viaficos, en el plazo eslablacido de acuerdo a reglamento, el costo

de los pasajes y viaticos aslgnados, seran considerados como gdstos particulares y no serén asumidos per la Entidad, quedando la Direccion
de Asuntos Administrativos facultada al descuento infegro de los recursos otorgados de los haberes del comisionado.

de semana o feriado, si corresponde marque (X).

FIRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO DECLARADO EN MISION OFICIAL NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO

El ttenado de los datos enel presente formulario tiene cardeter de declaracivn jurada y es entera
resposabilidad de la Divecidn/Uddad responsables
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FORMULARIO No,
- 2
b S ;'!..‘:; .
. MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICI___ Estado Plurinacional de Bolivia
INFORME DE DESCARGO DE LA COMISION OFICIAL
FECHA DE INFORME:
CITE:
|. DATOS DEL COMISIONADO
Nombre Completo del Funclonario(a) N°® Memordandum de autorizacién de vige:
Cargo: Unldad Organizacional i
I. DATOS DE LA COMISION OFICIAL
Legerde la Comisian: ]
Duracién de la Comision Oficial: l DEL: AL I
Hora de Salida: Hora de Retcrno:l
1Il. DESCRIPCION DE LOGROS DE LAS ACTIVIDADES Y TAREAS REALIZADAS DURANTE LA MISION TR
OBJETIVO: ]
RESUMEN DE ACTIVIDADES .
|Descripcién de los actividades y joreas desarrolladas en forma cronologica diaria)
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES: Wz 1 ';,,"
IV, FIRMAS Y APROBACION DEL INFORME DE VIAIE
|Aprebacian del Informe de vigje por &l jefe Inmediate superioren el plazo maxime de ocho (8) dias hdbiles compuiables a partir desde el ol i
wiimer dia Rdbll sigulente concluide el vigle de comisién). d
Marcar con una X los documentaos adjuntos: P I
1) Taldn de pasajes teresires Wi
2) Pases a Bordo
NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR
A 3 Formularo 110 v Facturas Originales
4) Otros documentos de raspaldo :
Especificar:
T FRMA Y SELLO DEL FUNCION ARID DECLARADO EN MSION OFIGIAL |
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FORMULARIO N° 3

MUTUAL DE SERVICIOS AL POI.II;&&_ Esiaanlurinacloﬁalde

INFORME DE REPOSICION DE VIATICOS POR VIAJES IMPREVISTOS O DE EMERGENCIA
FECHA DE INFORME:

CITE INFORME:

DOCUMENTO DE JUSTIFICACION VIAJE
IMPREVISTO O DE EMERGENCIA

1. DATOS DEL COMISIONADO

N" de Conlirato con laculiades de
Nombre Completo del Funclonario{a) N° Memordandum de autorizacidn de vioje: raallzacion de viaje oficlal (solo
Consultores Individuales de Linea)

NECL | N®CUENTA [ |ENT.IANCAQIA|

Cargo: Unidad Organizacional

1. DATOS DE LA COMISION OFICIAL

Lugar de la Camisidn:

Duracion de la Cornisién Oficial: DEL: Al Y,
Hora de
Horg de Salida: Retormio:

1ll. DESCRIPCION DE LOGROS DE LAS ACTIVIDADES Y TAREAS REALIZADAS DURANTE LA MISION
OBJETIVO:

RESUMEN DE ACTIVIDADES
(Descripetdn de las octividades y 1areas desarralladas en forma cronolagica diarlal

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:

IV. FIRMAS Y APROBACION DEL INFORME DE VIAJE
|Aprobacién del Inlorme de vigle por @ jete inmediato supereren & plazo maxme de oche (8] dias hablles.compul ables a partir desgie el primar dia
habil siaulen e concluldo &l vioje de comisidn).

Marcar con una X los dipcumentos adjuntas:

1] Taldn de pasajes tarrestres [ ;

2] Pases o Bordo [

NOMBRE, FIRMA Y SELLO - MAXIMA AUTORIDAD EJECTIVA

1 3 Formulorio 110y Facturas Originales ]

4) Otros documentos de respaldo I

FIRALA Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

"""" FIAE Y SELLL DELFUN CIONARID DECLAR NS EN MEON DFCAL T IWPTEVETD O
EMERGENCIA

1
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GLOSARIO DE TERMINOS

Area Permanente de Trabajo: Lugar donde se encuentra ubicada la Mutual de
Servicios al Policia y sus dependencias, cuyo ambito geografico delimita el
desempeno de la funcion de los sujetos a este Reglamento.

Anticipo: Cantidad correspondiente a la transaccion realizada por el pago de
viatico que es abonado con anterioridad a la fecha de inicio de la comision.

Reposicion: Cantidad correspondiente a la transaccion realizada por el pago de
viatico que es abonado posteriormente a la fecha inicio de la comision.

Autoridad Competente: Miembros del Directorio, Director General Ejecutivo y
Directores de Area de la MUSERPOL, segun corresponda.

Comision Oficial: Es la tarea o funciéon con caracter extraordinario conferida a un
Comisionado para realizar sus actividades en un lugar distinto al de su trabajo.

Consultor Individual de Linea: Es la persona natural que presta servicios de
consultoria Individual de linea en el sector publico para la presentacion de
servicios especificos o especializados, se vincula contractualmente con la Mutual
de Servicios al Policia estando sus derechos y obligaciones regulados en el
contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyos procedimientos, requisitos,
condiciones y formas de contratacion se regulan por las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

DAA: Direccion de Asuntos Administrativos de la MUSERPOL.

DAJAYDI: Direccion de Asesoramiento Juridico y Defensa Institucional de la
MUSERPOL.

Escala de Viaticos: Relacion de asignaciones de montos maximos diarios por
categoria y zona geografica que se otorgan por concepto de viaticos, de acuerdo a
norma vigente.

Formulario Unico de Comisién de Viaje: Documento que se emite para la
Declaratoria en Comisién, autorizacion de Viaje, solicitud de pasajes y liquidacion
de viaticos.

Gastos de Representacién: Asignacion de recursos econdmicos que se otorga al
Director General Ejecutivo, para cumplir con actos protocolares que respalden la
imagen institucional o nacional en el exterior del Estado Plurinacional, los cuales
seran asignados de acuerdo a |o dispuesto en el marco legal vigente.

Informe de Descargo de Pasajes y Viaticos: Documento con el cual el
Comisionado, rinde informe sobre las actividades desarrolladas en la comision de
viaje en el cual sefala el itinerario cumplido, las actividades desarrolladas

cronoldgicamente y resultados alcanzados en un determinado viaje, adjuntando la
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documentacion original que acredite y respalde el viaje (Pases a bordo, facturas,
boletos terrestres, etc.).

MAE: La Maxima Autoridad Ejecutiva es el Director (a) General Ejecutivo(a). A ‘f 5 B
: ==
MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas. }f i 25

Memorandum de declaratoria en comisiéon: Aquel documento de caracter
administrativo, emitido por instancia competente con el fin de designar en comision |
oficial. o

Memorandum convalidacion de comision: Al igual que el Memorandum de
Designacion debera estar debidamente llenado y aprobado, y se aplicara por
instruccién de la autoridad competente solo para casos excepcionales.

Pasajes: Constancia de gasto que se efectia por servicios de transporte aéreo,
terrestre, fluvial, ferroviario, lacustre y/o maritimo por viaje en comisién oficial a =
nivel nacional y/o exterior del pais, realizados por orden de autoridad competente,

para trasladarse dentro y fuera del territorio nacional. N

Pernocte: Pasar la noche en un lugar determinado fuera del area permanente de
trabajo, en mision oficial.

Personal Eventual: Es aquella persona individual que, con caracter eventual, se
vincula contractualmente: con la Mutual de Servicios al Policia, estando sus
derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato y en el ordenamiento
legal aplicable.

Servidor Publico: Es aquella persona individual, que independientemente de su | -
jerarquia y calidad presta servicios al Estado, en relacién de dependencia a una G e
entidad, se refiere también a los dignatarios, funcionarios y empleados publicos u
otras personas que presten servicios de dependencia con entidades estatales,
cualquiera sea la fuente de su remuneracion.

Resolucién Administrativa de autorizacién de viaje: Es el documento legal {
emitido por la Direccion General Ejecutiva de la MUSERPOL para la autorizacion ==
de viaje en fin de semana, feriado o viaje al exterior. :

Resolucion de Directorio autorizacion de viaje: Es el documento legal emitido
por el Honorable Directorio de la MUSERPOL para la autorizacion de viaje en fin
de semana, feriado o viaje al exterior

Resolucién Administrativa por Convalidacién de Viaje: Es el documento legal
que se elabora posterior al viaje para la autorizacién de viaje en fin de semana,
feriado o viaje al exterior, emitido por la Direccion general Ejecutiva de la
MUSERPOL.
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Resolucién de Directorio por Convalidacion de Viaje: Es el documento legal
qgue se elabora posterior al viaje para la autorizacion de viaje en fin de semana,
feriado o viaje al exterior, emitido por el Honorable Directorio de la MUSERPOL.

Viaticos: Asignacion de recursos economicos a Comisionados debidamente
autorizados por la Autoridad Competente; destinados a cubrir gastos de
alimentacion, alojamiento, tasa de embarque aéreo - terrestre, impuesto al viajero,
transporte a puntos de embarque y otros impuestos o tasas determinadas por el
nivel Central del Estado o los Gobiernos Auténomos Municipales, calculados
conforme el presente Reglamento y en formularios autorizados para el efecto.

Viaticos por Franja de Frontera: Se refiere a los viaticos otorgados a los
comisionados, dentro de la franja frontera del pais, considerada como la region
geografica que se encuentra del perimetro de 50 KM (cincuenta kilometros) a
partir de la linea frontera internacional.

Viaticos para viajes Interdepartamentales: Se refiere a los viaticos otorgados a
los comisionados, destinados a cubrir gastos de permanencia en ciudades
capitales o localidades de otros departamentos diferentes al departamento sede
de trabajo.

Viaticos para viajes Intradepartamentales: 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.

Itinerario: Se entiende por itinerario a la ruta o trayecto que se sigue para llegar a
un lugar, incluye lista de datos referentes en caso de determinacion de viaje en
comision.

Registro de Beneficiario SIGEP: Es el documento otorgado por el Ministerio de. N g )

Economia y Finanzas Publicas, a través del cual comisionado acredita su cuenta - "\
bancaria activa en moneda nacional en el sistema financiero nacional. ‘
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