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REGLAMENTO INTERNO DE
PASAJES Y VIATICOS

CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- OBIJETO

El objeto del presente Reglamento Interno es normar el proceso de asignacion de
pasajes y vidticos a las y los servidores publicos, personal eventual y consultores
individuales de linea de la Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Econdémicas
(UDAPE) que realicen viajes al interior y exterior del pais en misién oficial, en el marco
del Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013.

Articulo 2.- AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones del presente Reglamento Interno son de cumplimiento y aplicacion
obligatoria por todas las y los servidores puUblicos, personal eventual y consultores
individuales de lineqa, sin excepcidén en sus diferentes niveles, ya sean ejecutivos,
operativos o de asesoramiento dependientes de UDAPE, independientemente de la
fuente de financiamiento, no pudiendo alegar bagjo ninguna instancia su
desconocimiento.

Arficulo 3.- BASE LEGAL

El presente Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos tiene como base legal las
siguientes disposiciones:

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

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

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

d) Ley N° 3964, de 26 de agosto de 2013, Ley de Modificaciones al Presupuesto
General del Estado — gestion 2013.

e) Ley N° 455, de 11 de diciembre de 2013, Ley del Presupuesto General del
Estado - gestién 2014.

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

g) Decreto Supremo N° 21531, de 27 de febrero de 1987, Reglamento al Régimen
Complementario al Impuesto al Valor Agregado.
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h) Decreto Supremo N° 23215, de 22 de junio de 1992, Modificaciones a la Ley N°
1178.

i) Decreto Supremo N°23318-A, de 3 de Noviembre de 1992 “Responsabilidad por
la Funcion PUblica™ y Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 que lo
modifica.

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

k) Decreto Supremo,N° 29894, de 7 de febrero de 2009, que aprueba la Estructura
Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

I) Decreto Supremo N° 181, de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas
Bdsicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

m) Decreto Supremo N° 1788, de 6 de noviembre de 2013, que establece la escala
de vidticos, categorias y pasajes para el Sector Publico del Estado Plurinacional.

n) Decreto Supremo N° 2029, de 11 de junio de 2014, incorpora un pdrrafo en la
parte final del Articulo 9 del Decreto Supremo N° 21531 de 27 de febrero de
1987.

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

Articulo 4. - DEFINICIONES

Para la aplicacién del presente Reglamento se establecen las siguientes definiciones:

a. Pasajes: Gastos a efectuarse por servicios de transporte aéreo, terrestre y maritimo
para viajes en mision oficial, de las o los servidores publicos, personal eventual y
consultores individuales de linea, con autorizacion respectiva de la Mdxima
Autoridad Ejecutiva - MAE de esta entidad.

b. Vidticos: Asignacion de recursos a favor de las o los servidores publicos, personal
eventual y consultores individuales de linea que se encuentran en misién oficial,
para cubrir gastos de: hospedaje, alimentacion, tasas de embarque, transporte
interno y otros gastos en el lugar de destino.

c. Servidora o Servidor Publico: Es aquella persona individual, que
independientemente de su jerarquia y calidad, presta servicios en relacion de
dependencia con entidades estatales, cualquiera sea la fuente de su
remuneracion.
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d. Misién Oficial: Todo acto administrativo oficial en representacion de UDAPE,
autorizado por el Inmediato Superior y/o Superior Jerdrquico y aprobado por la
MAE de esta entidad, para vigjes fuera de la ciudad de La Paz.

e. Area permanente de Trabajo.- Lugar donde se encuentra ubicada la Unidad de
Andlisis de Politicas Sociales y Econdmicas — UDAPE.

f. Pernocte.- Pasar la noche en un lugar determinado fuera del drea permanente de
trabajo en mision oficial.

g. Informe de vigje.- Es el documento que describe las actividades realizadas durante
la comision y las metas logradas, el cual debe estar debidamente aprobado por el
inmediato superior o superior jerarquico y la Mdxima Autoridad Ejecutiva de la
entfidad.

Articulo 5.- APROBACION Y DIFUSION

Es facultad de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) de UDAPE, la aprobacion del
presente Reglamento de Pasajes y Vidticos mediante Resolucidn Administrativa y su
difusion serd efectuada a través del Departamento Administrativo Financiero.

Articulo 6.- RESPONSABILIDAD DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS

El incumplimiento de lo dispuesto en el presente Reglamento generard
responsabilidades de acuerdo a lo establecido en el Capitulo V de Responsabilidad
por la Funcidn Publica de la Ley N° 1178 de Administraciéon y Conftrol
Gubernamentales, Decreto Supremo N° 23318 - A Reglamento de la Responsabilidad
por la Funcién Publica y el Decreto Supremo N° 26237 de Modificacién del
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica.

Articulo 7. - PERSONAL EVENTUAL Y CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA

En el marco del Articulo 5 del Decreto Supremo N° 1788, el personal eventual y los
consultores individuales de linea, que presten sus servicios en UDAPE podrdn realizar
vigjes oficiales siempre que dicha actividad se halle prevista en el respectivo contrato,
debiendo adecuarse a la escala correspondiente, para lo cual deberdn asignarse los
recursos para pasajes y vidticos en las partidas respectivas.

Para efectos del presente Reglamento, el personal eventual y los consultores

individuales de linea, asumen las obligaciones y responsabilidades definidas en los
contratos.

Articulo 8. - REVISION Y ACTUALIZACION

El Departamento Administrativo Financiero es responsable de la revisibn vy
actualizacion del presente Reglamento.
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Articulo 9. - CLAUSULA DE SEGURIDAD

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

CAPITULO 1l
REQUISITOS PARA EL PAGO DE PASAJES Y VIATICOS

Articulo 10.- PLANIFICACION Y JUSTIFICACION

Los viajes en comision de las y los servidores publicos, deberdn estar necesariamente
en funcidon a las operaciones y objetivos institucionales debidamente justificados.

Articulo 11.- DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL

I.  En el marco del Articulo 30 del Reglamento Interno de Personal, se considera
permiso oficial — comision a todo acto administrativo oficial en representaciéon de
UDAPE, autorizado por el inmediato superior, el superior jerdrquico y aprobado por
la Mdxima Autoridad Ejecutiva; que designe a las o los servidores publicos alguna
tarea especifica y que signifique la ausencia de sus labores normales en su puesto
de trabajo.

Il. Los viajes al exterior del pais en representacion oficial de UDAPE serdn autorizados
mediante Resolucidon Administrativa expresa y los viagjes al interior del pais
mediante memordndum. En ambos casos, el Formulario de Solicitud de Pasajes y
Vidticos debe estar debidamente aprobado por las instancias pertinentes vy
deberd contener los siguientes datos:

a) Fecha de Solicitud.
b) Area Solicitante.

c) Nombre completo de la o el servidor pUblico o consultor individual de linea
que viaje en mision oficial.

d) Cargoy numero de item.

e) Numero de Contrato, en caso de personal eventual y consultores
individuales de linea.

f) Objetivo del vigje.

g) Destino.

h) Justificaciéon del vigje.

i) Fechas exactas de duracién del viaje (desde / hasta).

j) Transporte a ser utilizado, aéreo, terrestre o vehiculos oficiales.

k) Firma del solicitante y aclaracion de firma.
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Articulo 12.- AUTORIZACION DE VIAJE

Las autorizaciones de viaje deberdn sujetarse al procedimiento descrito en el presente
Reglamento.

a) Viajes al Exterior

En caso de viagjes al exterior del pais, las o los servidores publicos, deberdn ser
declarados en comision oficial mediante Resolucion Administrativa expresa.

Para el efecto la documentacién minima requerida es:

a)  Formulario de Solicitud de Pasajes y Vidticos (Anexo N° 1) debidamente
firmado por el solicitante, autorizado por el inmediato superior y aprobado
por la MAE de la enfidad.

b)  Certificacion presupuestaria emitida por el Departamento Administrativo
Financiero.

c) Nota o correo electrénico de invitacidn para participar y/o asistir al
evento motivo del vigje, el cual debe estar autorizado por el inmediato
superior o superior jerdrquico y aprobado por la MAE de la entidad.

d)  Ofros antecedentes que justifiquen el vigje.

e) En caso de que el vigje sea financiado por una instituciéon u organismo,
para la emision de la Resolucion Administrativa expresa, el solicitante
deberd presentar la nota o correo electrénico de invitacidn, donde se
establezca el financiamiento del vigje.

b) Vigjes al Interior

En los viajes al interior del pais, las o los servidores publicos serdn autorizados por
la MAE de la entidad, con la siguiente documentacion de respaldo:

a) Formulario de Solicitud de Pasajes y Vidticos (Anexo N° 1) debidamente
firmado por el solicitante, autorizado por el inmediato superior o superior
jerarquico y aprobado por la MAE de la entidad.

b) Memordndum de Declaratoria en Comision.

C) Certificacion presupuestaria emitida por el Departamento Administrativo
Financiero.

d) La nota de invitacion a participar y/o asistir al evento motivo del vigje, el

cual debe estar autorizado por el inmediato superior o superior
jerarquico y aprobado por la MAE de la entidad.

e) Ofros antecedentes que justifiquen el vigje.

f) En caso de que el vigje sea financiado por ofra institucion, el solicitante
deberd presentar la nota de invitacion donde se establezca el
financiamiento del vigje.
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Arficulo 13.- PRESUPUESTO PARA PASAJES Y VIATICOS

Los gastos de pasajes y vidticos deberdn ser programados e imputados a las partidas
respectivas del presupuesto y no podrdn excederse del techo presupuestario
establecido.

Arficulo 14.- TIEMPO MIiNIMO DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS

A efectos de entrega oportuna de pasajes y vidticos, los documentos debidamente

autorizados deberdn ser entregados al Departamento Administrativo Financiero de la
siguiente manera:

a) Para viajes al interior del pais con una anticipacién de tres (3) dias hdbiles
antes del vigje.

b) Para viajes al exterior del pais con una anticipacion de cinco (5) dias hdbiles
antes del vigje.

Articulo 15.- DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL POR EMERGENCIA

Excepcionalmente se atenderdn solicitudes de viaje por emergencia debidamente
justificadas, cuando las o los servidores publicos, sean declarados en comisién oficial
para viaje al interior o exterior del pais, en el mismo dia.

CAPITULO 1l

CATEGORIAS, ESCALAS Y PAGO DE PASAJES Y VIATICOS

Articulo 16.- CATEGORIAS PARA PAGO DE VIATICOS

En el marco del Articulo 8 del Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013,
se definen las siguientes categorias:

CATEGORIA

Primera No aplica

Segunda | Director(a) General Ejecutivo(a)

Tercera Subdirectores, Jefes de Departamento, Economistas, Profesionales,
Personal Administrativo y de apoyo técnico, personal eventual,
consultores individuales de linea y aquellos no contemplados en las
categorias anteriores

Articulo 17.- ESCALA DE VIATICOS PARA VIAJES AL EXTERIOR DEL PAIS

En el marco del Articulo 4 del Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013, se
establecen las siguientes escalas de vidticos para viajes al exterior del pais.
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PAISES COMPRENDIDOS EN NORTE AMERICA, EUROPA, ASIA, AFRICA Y OCEANIA:

CATEGORIAS usD
Primera N/A
Segunda 300.00
Tercera 276.00

PAISES COMPRENDIDOS EN CENTRO Y SUD AMERICA Y EL CARIBE:

CATEGORIAS usb
Primera N/A
Segunda 240.00
Tercera 207.00

Articulo 18.- ESCALA DE VIATICOS PARA VIAJES AL INTERIOR DEL PAIS

I.  En el marco del Articulo 4 del Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de
2013, se establecen las siguientes escalas de vidticos para viajes al interior del

pais:

Categorias | Interdepartamental | Infradepartamental | Franja de Frontera
Primera N/A N/A N/A
Segunda Bs. 465.00 Bs. 277.00 Bs. 491.00
Tercera Bs. 371.00 Bs. 222.00 Bs. 391.00

Excepcionalmente, UDAPE en el marco del Artficulo 4, pardgrafo Il del Decreto
Supremo N° 1788, podrd fijar escalas de vidticos en montos inferiores a los
senalados por razones institucionales, capacidad econdmica, presupuestarias,
y/o frecuencia de vigjes, debiendo para el caso ser aprobada mediante
Resolucion Ministerial emitida por el Ministerio Cabeza de Sector.

Las o los servidores publicos que viajen al exterior o interior del pais con gastos

pagados por un organismo financiador o patrocinador independiente,
percibirdn vidticos de acuerdo al siguiente detalle:
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% Setenta por ciento (70%) cuando sea cubierto sélo el hospedaje, o cuando
éste sea pagado por la misma institucion publica.

% Veinticinco por ciento (25%) cuando sea cubierto el hospedaje y la
alimentacién, o cuando estos sean cubiertos por la misma institucion
publica.

IV. Las o los servidores pUblicos, que viajen al interior o exterior del pais con todos los
gastos pagados por un organismo financiador o patrocinador independiente, no
percibirdn viaticos.

Articulo 19.- CALCULO Y PAGO DE VIATICOS

I.  Se establece como base de cdlculo de los vidticos, el pernocte en el lugar de
comisién, para establecer si es interdepartamental o intradepartamental.

Il. El pago de vidticos corresponde solamente en los siguientes casos:

a) Por los dias expresamente senalados en el Formulario de Solicitud de Pasajes y
Vidticos debidamente aprobado por las instancias pertinentes, considerando el
itinerario del viaje y la hora de retorno al drea permanente de trabajo.

b) Cuando las o los servidores publicos realicen vigjes de ida y vuelta en el mismo
dia, por via terrestre o aéreq, se les pagard un estipendio equivalente al vidtico
por un (1) dia, de acuerdo con el Articulo 10 del Decreto Supremo N° 1788.

c) Cuando las o los servidores publicos realicen vigjes con salida después del medio
dia con pernocte en el lugar de destino y retorne al dia siguiente antes del
mediodia, se asignard un (1) dia de viatico.

d) Cuando las o los servidores publicos realicen viajes con salida después del medio
dia con pernocte en el lugar de destino y retorne al dia siguiente después del
mediodia, se asignard un dia y medio (1,5) de vidtico.

Articulo 20.- FORMA DE PAGO DE PASAJES Y VIATICOS

I. El pago de pasajes terrestres se realizard con cheque o transferencia mediante
SIGMA, a favor de las o los servidores publicos que estén declaradas en comision
oficial, en tanto, que el pago de pasajes aéreos serd realizado via SIGMA o
mediante Fondo Rotativo a favor del proveedor del servicio. En ambos casos la
factura debe estar emitida a nombre de UDAPE con NIT N° 124869026.

Il. El pago de vidticos se realizard mediante cheque o fransferencia mediante
SIGMA, para el efecto, las o los servidores publicos que estén declarados en
comision oficial, deberdn presentar al Departamento Administrativo Financiero el
Formulario de Solicitud de Pasajes y Vidticos debidamente aprobado por la MAE
de la entidad y con la documentacion de respaldo, para fines de verificacion y
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elaboracion del Comprobante de Pago C31 via SIGMA o mediante Fondo
Rotativo, previa evaluacién del monto a pagar.

Articulo 21. - CATEGORIA DE PASAJES AEREOS

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

Articulo 22. - RESTRICCION PARA EL PAGO DE VIATICOS
En el marco del Articulo 6 del Decreto Supremo N° 1788:

I. Se prohibe el pago de vidticos correspondientes a fin de semana o feriado, salvo
en los casos que se detallan a continuacidon, mismos que serdn autorizados
mediante Resolucion Administrativa expresa de la MAE de UDAPE:

a. Cuando las actividades publicas justifiquen la presencia y funcion
especifica de las o los servidores publicos en fin de semana o feriado;

b. Por razones de itinerario que demande la presencia de las o los servidores
pUblicos, previo al evento.

c. Cuando la comisidon exceda los seis (6) dias hdbiles y continuos de trabagjo.

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

Articulo 23. - TRAMITE PARA PAGO DE VIATICOS POR FINES DE SEMANA Y/O FERIADOS

I. Las o los servidores publicos que tengan que permanecer por causas de fuerza
mayor en el interior o exterior del pais en misién oficial durante los dias sdbados,
domingos y/o feriados, deberd presentar un Informe con el Visto Bueno de su
inmediato superior o superior jerdrquico y aprobado por la MAE de esta entidad
en el plazo establecido en el Articulo 29 del presente Reglamento, justificando su
permanencia en el lugar.

Il. Para proceder al pago de vidticos, las o los servidores publicos, deberdn presentar
al Departamento Administrativo Financiero, el informe debidamente aprobado vy
con la documentaciéon de respaldo, a fin de gestionar la Resolucion Administrativa
que convalide el pago de vidticos.

Articulo 24. - VIAJE EN TRANSPORTE PUBLICO

Cuando las o los servidores puUblicos se frasladen por via terrestre al interior del pais en
movilidad del transporte publico, la compra de pasajes serd realizada por el
comisionado, con fondos provistos por el Departamento Administrativo Financiero, de
acuerdo con el Formulario de solicitud de pasajes y vidticos debidamente aprobado,
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cuya factura por la compra de pasajes debe estar emitida a nombre de la Unidad de
Andlisis de Politicas Sociales y Econdmicas — UDAPE y con NIT N° 124869026.

Articulo 25. - VIAJE EN MOVILIDADES DE LA INSTITUCION

Cuando las o los servidores publicos, tengan que trasladarse por via terrestre all
interior del pais en movilidad de la Institucidn, se tramitard la solicitud de compra
de gasolina de acuerdo a un cdlculo de consumo promedio de gasolina por
kilbmetro multiplicado por el total de kildmetros a recorrer. Este framite serd
realizado por el comisionado en el Deparfamento Administrativo Financiero.

A'las o los servidores publicos que vidjen en la movilidad de la institucion sélo se le
reconocerd los vidticos correspondientes de acuerdo a lo establecido en el
Artficulo 18 del presente Reglamento.

Articulo 26. - MODIFICACIONES DE RUTAS O DiAS DE SERVICIO EN COMISION

Las modificaciones de las rutas o los dias de servicio en comision que incrementen
el costo de los pasajes o el importe de vidticos, deberdn ser autorizados
expresamente por la MAE de la entidad y comunicados al Departamento
Administrativo Financiero con doce (12) horas de anticipacién al vigje, caso
contrario dichos costos serdn asumidos por el comisionado.

. En caso de presentarse imponderables de fuerza mayor justificables, se tramitard

la ampliacién de la comisidon y el pago de vidticos, en caso de dia hdbil. En el
caso de gue la ampliacién sea un dia feriado o fin de semana, se tramitard la
Resolucion Administrativa correspondiente.

Articulo 27. - POSTERGACION DE FECHA DE VIAJE

Las postergaciones o cambios de fecha de vigje que modifiquen los dias en
comisién, deberdn ser notificadas al Departamento Administrativo Financiero en
un plazo no menor a las seis (6) horas antes del vigje programado, para poder
efectuar la reprogramacion.

. Bl incumplimiento injustificado de este plazo, dard lugar a pagos adicionales que

serdn de responsabilidad del comisionado.

Articulo 28. - REPROGRAMACION DE FECHA DE VIAJE

La reprogramacion de la fecha del viaje, deberd ser notificada al Departamento
Administrativo  Financiero para que redlice las acciones administrativas
correspondientes, en un plazo no menor a las seis (6) horas antes del vigje
programado, efectuando la devolucién de pasajes vy vidticos.

. Bl incumplimiento injustificado de este plazo, dard lugar a pagos adicionales que

serdn de responsabilidad del comisionado.

Pagina 10



'Lﬂ”HP% Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Economicas

CAPITULO IV
PRESENTENTACION DE DESCARGOS DE PASAJES Y VIATICOS

Articulo 29.- INFORME DE VIAJE Y PLAZO PARA PRESENTACION DE DESCARGOS

Las o los servidores publicos que hubieren utilizado pasajes y percibido vidticos
cancelados por UDAPE, independientemente de la fuente de financiamiento,
concluida su comisién y de manera inexcusable deberd presentar su Informe de Viaje
detallando las actividades desarrolladas durante su comision oficial en el plazo
maximo de ocho (8) dias hdbiles computables a partir del dia de su retorno.

Articulo 30.- RESPALDO DOCUMENTAL DEL DESCARGO

I. Los documentos de respaldo para el descargo son:

a) Formulario de Descargo (Anexo N° 3) debidamente aprobado por las
instancias pertinentes.

b) Informe Técnico del viaje debidamente aprobado por el inmediato superior, o
superior jerdrquico y la Mdaxima Autoridad Ejecutiva de la entidad, que
deberd consignar los resultados alcanzados en el marco de lo programado en
el POA, fecha y hora de vigje y de retorno, dias de comision, destino, lugar de
pernocte y medio de fransporte utilizado.

c) Pases a bordo originales o certificacion emitida por la linea aérea. En caso de
que el vigje sea via terrestre, taldén de pasajes y uso de Terminall.

d) Formulario N° 110 (RC-IVA), por el importe de vidticos percibido a objeto de
qgue el IVA contenido en dichas facturas sea imputado contra el impuesto
determinado de RC-IVA.

. Cuando la documentacién de respaldo no sea suficiente, el Departamento
Administrativo Financiero devolverd la documentacién al comisionado para que en
un plazo mdximo de cuarenta y ocho (48) horas proceda a su correccion y/o
complementacion.

Articulo 31. - SANCION POR FALTA DE DESCARGO

I.  Se establece que los vidticos estdn sujetos a Rendicion de Cuentas Documentada,
debidamente respaldada con facturas de origen nacional, que estén
relacionadas o no, al viaje de comision.

II. Silas o los servidores publicos no presentan el descargo correspondiente en el
plazo establecido en el Articulo 29 del presente Reglamento, el vidtico
desembolsado serd considerado como gasto particular y por lo tanto serd
deducido de los haberes del comisionado en el mes siguiente cuando
corresponda, segun lo establecido en el Articulo 7 del Decreto Supremo N° 1788.
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Articulo 32. - REEMBOLSO DE VIATICOS

El reembolso de vidticos se lo realizard mediante cheque o fransferencia a fravés del
SIGMA, para el efecto, el comisionado deberd presentar dentro de los ocho (8) dias
hdbiles después de su retorno, un Informe justificando la ampliacion de la comisiéon (y
los demds requisitos establecidos en el Articulo 30 del presente Reglamento), con visto
bueno del inmediato superior, superior jerdrquico y aprobado por la Mdxima
Autoridad Ejecutiva de la entfidad.

Articulo 33. - DEVOLUCION DE VIATICOS

Los vidticos por los dias que no hubieran sido utilizados, deberdn ser depositados a la
cuenta corriente fiscal de origen en un plazo no mayor a dos (2) dias hdbiles,
remitiendo la boleta de depdsito y el Informe correspondiente al Departamento
Administrativo Financiero, para su respectiva regularizacion.

Articulo 34. - DEVOLUCION DE PASAJES

[.  Silas o los servidores publicos no realizan el viagje programado o no hacen uso de
un framo parcial de la ruta inicialmente programada, con el objetivo de evitar
recargos por la reversion oportuna a la agencia de vigjes, deberd devolver los
pasajes al Departamento Administrativo Financiero, con el Informe debidamente
aprobado gue justifique la suspensidn, en el plazo no menor a doce (12) horas
antes del vigje.

II. La devolucion de pasajes no utilizados después de la fecha programada, dard
lugar a que el costo adicional por multas sea cubierto por el comisionado.

. Cuando la devolucién por un tramo parcial o total sea imputable al comisionado,
los costos adicionales deberdn ser cubiertos por el comisionado.

Articulo 35. - CERTIFICACION POR EXTRAVIO DE PASES A BORDO

Si las o los servidores publicos extraviardn el pase a bordo, Unicamente se aceptard
como descargo vdlido, un certificado de la linea drea utilizada, consignando la ruta,
dia y nUmero de vuelo tanto de ida como de retorno.

Articulo 36. - NOTAS FISCALES RELACIONADAS AL RC-IVA

I.  Las Notas fiscales o facturas deberdn estar relacionadas o no al vigje y la estadia
correspondiente a la comision para efectos tributarios. Son vdlidas las notas
fiscales o facturas nacionales aceptadas por el SIN para el descargo por vigjes
realizados al exterior e interior del pais.

ll. Las facturas emitidas en el exterior del pais no serdn objeto de crédito fiscal y sélo
se tomardn en cuenta como justificativo del viagje, debiendo descargarse con
facturas emitidas en el pais y aceptadas por el SIN por el monto recibido,
relacionadas o no al viaje de la comision.
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lll.  Sila presentacidon de descargos no cubre el 100% del impuesto determinado (RC-
IVA) sobre los vidticos percibidos, las o los servidores publicos deberdn cancelar en
igual plazo el saldo de impuesto mediante la utilizacion del formulario habilitado
para el efecto por el Servicio de Impuestos Nacionales.

CAPITULO V

FUNCIONES

Articulo 37. - FUNCIONES DE LA MAE

La MAE tiene las siguientes funciones:

a) Aprobar el Formulario de Solicitud de Pasajes y Vidticos (Anexo N° 1).

b) Autorizar con Resolucidon Administrativa los viajes oficiales fuera del pais.

c) Autorizar mediante Resolucidon Administrativa el pago de vidticos en fin de
semana, feriado y al exterior del pais.

d) Aprobar los Informes de Vigije.
e) Aprobar modificaciones de ruta y dias de comision.

f)  Autorizar vigjes financiados por otras instituciones.

Articulo 38.- FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO LEGAL

El Departamento Legal, previa a la revisidon de la documentacion de respaldo, deberd
elaborar las Resoluciones Administrativas citadas en los incisos b) y c) del Articulo
anterior.

Articulo 39.- FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
El Departamento Administrativo Financiero, tiene las siguientes funciones:

a) Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento de acuerdo a los objetivos,
recursos y naturaleza de las actividades de UDAPE.

b) Previa revisibn emitir la certificacién presupuestaria para su ejecucion,
indicando categoria programdtica y partidas presupuestarias de gasto
expresamente autorizadas en el presente Reglamento que cuenten con
financiamiento.

c) Administrar el proceso de pasajes y vidticos desde su inicio hasta el descargo
correspondiente.

d) Revisar los formularios de solicitud y requisitos exigidos de acuerdo al presente
Reglamento.
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e) Elaborar comprobantes y girar cheques a favor del servidor publico, personal
eventual o consultor individual de linea declarado en comisidén.

f)  Recepcionar y revisar los formularios y la documentacién correspondiente al
descargo.
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