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REGLAYENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS DEL HONORABLE DIREGTORIO DE LA CSC ~ RIPV-HD-CSC

REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS
DEL HONORABLE DIRECTORIO
DE LA CAJA DE SALUD DE CAMINOS

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- Concepto

£} Reglamento Interno de Fasajes y Viaticos es un instrumento t&cnico normativo de caracter
procedimental, que regula la a@signacion de Pasajes y Viaticos a los miembros de la Institucion
declarados en comision. e

Articulo 2.- Objetivos
El presente Reglemento Intemo tiene como objetivos:

1. Regular y normar 2 asignacién de Pasajes y Viaticos a los Miembros del Directorio, de
conformidad a los alcances sefialados en el Articulo?.

2. Proporcionar elementos de organizacion ¥ control interno a la administracién financiera de
la institucion.

3. Establecer derechou, obligaciones y responsabilidades para los Miembros del Honorable
Directorio, sobre los recursos gue le son aslgnados y entregados.

Articulo 3.- Base Legal

£i Reglamento Interno de PPasajes y Viaticos de 1a Caja de Salud de Caminos esta basado en el
marco de las siguientes disposiciones legales:

o Laley1178de Administracion y Control Gubernamental def 20 de Julic de 1990.

« Decreto Supremo N* 23318 - A de 3 de noviembre de 1990, que aprueba el Reglamento
de la Responsabilidad por 12 Funcion Publica.

« Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2007, que modifica el D.8. 23318 = A.

+ La Ley 1608 de 52 de diciembre de 1994, modificacién a la Ley N° 843 (Alicuota del
Impuesto a las Transacciones).

. Deacreto Supremo N° 27327 Decreto de Austeridad del 31 de enero de 2004.

o Decreto Supremc N° 21531 ce n7 de enero 27 de febrero de 1087, Régimen
Complementario @l Impuesto al Valor Agregado RC-IVA.

. Decreto Supremo N° 1788 de 8 de noviembre de 2013 que establece la Escala de Viaticos,
Categorlas de Pasajes.

« Resolucidon Minisierial N® 071 de 31 de enero de 2001, (Rendicion de cuentas, alcanzado
por &l Régimen Cornplementario al Impuesto al Valor Agregado RC-IVA)

« Reglamento Interho de Personal de la Institucion.
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Articulo 4.- Ambito de Aplicacion
Se sujetarén a las disposiciones legales del presente Reglamento Interno, todos los Miembros del
Honorable Directorio, por lo gue su aplicacién y cumplimiento es obligatorio.

Articulo 5.- Revision y Actualizacidn

La Direccién Nacional de Planificacién y Gestién de Calidad, en coordinacién con la Direccidon
Nacional de Administracion y Finanzas, a solicitud del Honorable Directorio, podran revisar,
modificar y/o actualizar el presente Reglamento Interno, én base a disposiciones legales ¥ criferios
técnicos, Concluido el documento debe ser aplicado el articulo 6 del presente Reglamento Interno.

Articulo 6.- Aprobacion y Vigencia

E| Honorable Directorio de la Caja de Salud de Caminos es la instancia responsable de la
aprobacién del Reglamento Intarno de Pasajes y Viaticos mediante Resolucién Expresa, debiendo
entrar en vigencia a los diez (10} dias posteriores a su aprobacidn.

Articulo 7.- Difusion y Cumplimiento

La difusion del presente Reglamento Interno, esta a cargo de la Direccion Nacional de Planificacion
y Gestion de Calldad y la Direccion Nacional de Administracién y Finanzas y, @ través de la Unidad
de Sistemas se publicaré el dbcumento en la pagina Web de la fnstitucion.

La autoridad responsable de hacer cumplir el presente Reglamento Interno es el Director General
Ejecutivo.

Articulo 8.- incumplimienfo a la Aplicacion | :

i‘;:! incumplimiento del presente Reglamento interno, generara responsabilidades en aplicacién del
Capitulo V de la Ley 1178 Responsabilidad per 1a Funcion Plblica y Decreto Supremo 23318 —- A
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, modificado por i D.S. 26237 y demas
normas conexas que sean aplicables.

Articulo 9.- Prevision

En caso de presentarse omisiones o vacios en el Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos, estos
seran subsanados en el marco de las normas y disposiciones legales vigentes y a solicitud expresa
del Honorable Directorlo.
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CAPITULO |l
DE LAS SECIONES AL INTERIOR DEL PAl

Articulo 10.- Cambio de la Sede Habitual de Sesion.

Por las caracteristicas én cuanto a estructura gque reprasenta la Caja de Salud de Caminos, €
Honorable Directorio tiene la facultad de sesionar en cualquier administracion  del nivel
desconcentrado, es decir, fuera de la sede habitual (Ciudad de La paz), de acuerdo a necesidad
Institucional. Para este efecto, si requleren trasladarse a otra administracion del interior del pais
para asistir a reuniones ordinarias y/o extraordinarias, percibiran viaticos y pasajes por los dias que
represente la seslon, mismas que estaran en funcién a la decision del Honorable Directorio €
interés de la Institucion y manifestadas expresamente en Resolucion de Directorio.

Articulo 11.- Requisitos para las Seslones del Honorable Directorio en el Interlor

De acuerdo a agenda establecida por el Honorable Directorio el secretario(a) General de esta
instancia sera, quien autorice mediante Resolucion Expresa, 3 Direccion General Ejecutiva, la
asignacion de pasajes y viaticos para los miembrog del Hanorable Directorio, para este efecto
debera hacer conocer lo sigutente:

Nombres y Apellidos d= los miembros designados a asistir a 14 sesion.
Temas y actividades a desarrollar (Orden del dia).

Establecer los dias de sesion.

Adjuntar fotocopias de las Cédulas de ldentidad gorrespondiente.
Formulario de Requerimiento con Certificacidn Presupuestaria.

Y otras que considere pertinente.
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CAPITULO Il
DE LOS VIATICOS

Articulo 12.- Alcance
Segln normas vigentes, tendréan derecho a percibir viatico, todo miembro del Honorable Directorio,

que tenga que cumplir actividadas en lugares fuera de su sede habitual, conforme a io estipulade,
en los articulos precedentes.

Articulo 13.- Escala de Viaticos para el Honorable Directorio.
£n el marco de las disposiciones legales se establece la siguiente Escala de Viaticos, en funcion a

las categorias y niveles jerarquicos.

ESCAI-A DE VIATICOS SEGUN CATEGORIAS A NIVEL NACIONAL D.S. N° 1788

CATEGORIA INTERIOR AREA INTERIOR AREA DESCRIPCION
RURAL EN (Bs.) URBANA EN (Bs.)
2da. L 277 465 Honorable Directorio

Articulo 14.- Aprobacion y Modificacién a fa Escala de Viaticos

La escala de viaticos por categorfas y en montos establecidos conforme & normas vigentes son
reguladas a través del presente Reglamento Interno.

Toda actualizacion ylo modificacion de la escala de viaticos, estara en funcidn de las disposiciones
legales en vigencia. Una vez que se actualice y/o modifique, se elevara a solicitud y confarmidad
respectiva por la Direccion Seneral Ejecutiva y posterior solicitud de aprobacion ante el Honorable
Directorio.

Articulo 15.- Clasificacidn de Viaticos
Los viaticos se clasifican en: '

a) Viatico Nagcional que comprende.
1) Interdepartamental
2) Al interior de! Departamento a Provincia, Secciones y Cantones.
1. El tlempo estipulado para viajes de los miembros del Honorakle Directoric.
El tiempo determinado para flevar adelante las sesiones del Honorable Directorio, con cambio de
sede habitual (Ciudad de lL.a Paz).y para efectos de pago de viaticos seran determinados Y
aprobados por decision de los miembros del Honorable Directorio considerando las decisiones de
las sesiones. -
Cuando la comision al interior del pais demande una permanencia de 108 miembros del Honorable
Directorio, superior a los diez (10) dias en un solo iugar, el pago de viaticos sera reducido al 70% a
partir del onceavo dia.
Il. Condiciones especiales
Los Miembros del Honorable Directorio, podran percibir viaticos como sigue:
a) Podra percibir el 100% de los viaticos, cuando por su cuenta corra el pago de hospedaje.

4
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b) Viatico parcial cuando la institucion proporcione alojamiente al o los comisionados en el
lugar de destino. Correspondera fa asignacién del setenta por ciento (70%) del monto
original, ‘

¢y Viatico patrocinado, cuando la comisién incluya gastos pagados por cuenta de un
organismo patrocinante.‘Corresponderé la asignacion del veinticinco por ciento (25%) del
valar original.

d) Se pagara viatico desde ‘el momento en que 8& movilice al trabajador.

¢) Se cancelard el 70% dsl vidtico en caso gue no exista pernocte en el lugar de destino.

fy Cuando el viaje inicie 2n dia sabado y finalice el mismo dia, sé asignara el 70% y debera
ser autorizado con resalucion administrativa expresa.

Articulo 16.- Viatico en el mismo dia

A los miembros del Honorable Directorio, cuya sesién sea de un dia que derive en viaje de ida y
vuelta en el mismo dia, por via terrestre o 4rea se los pagara el equivalente del 70% de un dia de
viatico establecido de acuerdo & normativa vigente,

Articulo 17.- Forma de Pago de Viaticos

El pago de viaticos se realizara exclusivamente mediante cheque, debiendo solicitarse con
anticipacion de tres (3) dias habiles el desembolso del mismo, a fin de prever el proceso
administrativo que conlleva dicho tramite.

Articulo 18.- De los Viaticos en Calidad de Emergencia

De presentarse situaciones imprevistas que amerite sesionar en el interior del pals, mediante
Resolucidn @a Directorio se debe hacer conocer a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Institucion
los alcances de la urgencia, a fin de que la Autoridad instruya para que, a traves de Direccién
Nagcional de Administracion v Finanzas e instancias respectivas, se viabilice con caracter urgente
los tramites administrativos de asignacion de viaticos al personal comisionado del Honorable
Directoric.

Articulo 19.- Pagos de Viaticos en Demasia

En caso de que unc o mas Miembros del Honorable Directorio hubiesen recibido importes por
encima a |a escala de viatico establecido, debe hacer la devolucion mediante depésito la diferencia
en la cuenta bancaria de Oficina Nacional, en un plazo no mayor a 72 horas, debiendo recabar con
el depdsito bancario el recibo oficial correspondiente en Caja General, recibo que formara parte de

los descargos. En caso de ‘ncumplimiento serd sujeto a sancion de conformidad a normativa
vigente.

Articulo 20.- Postergacion de Viajes y Uso de Viaticos

Los Miembros de! Honorable Directorio, que perciban viaticos de conformidad a normas vigentes ¥
suspendan o cancelen el viaje de sesion determinada en el interior del pafs o fuera de la sede
habitual (Ciudad de La Paz), estan obligados a comunicar esia situaclon a la Direccion Nacional de
Administracion y Finanzas en Oficina Nacional, efectivizando la devolucion respectiva, en un plazo
no mayor a 72 horas de sucedido hecho, haclendo el depdsito en la cuenta bancaria de Oficina

Nacional y canjeando el recibo oficial de Caja General. En caso de incumplimiento a los
anteriormente sefiatado, los costos resuitantes de estas obligaciones seran cargados a la cuenta
personal respectiva.
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Articulo 21.- Retencion Indebica de Viaticos

Los miembros del Honorable Directorio no pueden retener © guardar viaticos asignados; en todo
caso al no hacer uso de los racursos, deben proceder @ la devolucion correspondiente mediante
deposito en la cuenta bancara de Oficina Nacional de 1a Institucion deblendo recabar con el

. deposito bancario el recibo oficial correspondiente a Caja General el 100% del monto entregado.

Asimismo, debera comunicar a la Direccién Nacional de Administracion y Finanzas ¥ al
Departamento Financiero a objeto de evitar la cancelacion de la retencion impositiva del RC-IVA,
caso contrario se cargara a su cuenta personal,

Articulo 22.- De a no Asignacion de Viaticos

Quienas otorguen una nueva asignacion de Viaticos, a uno o mas miembros del Honorable
Directorio, que tenga dos o mas cargos de cuenta pendientes, seran sancionados de acuerdoe a las
disposiciones legales establecidas en el presente Reglamento Interno.

Articulo 23.- Prohibicién en el pago de Viaticos
Queda prohibido el pago de vidticos en 1os siguientes casos:
a) En fin de semana o fariado
b) A personas particulares o ajenas a la institucion
Se exceptua en los siguientes Casos:
c) Por razones de itinerario que demande fa presencia del Honorable Directorio previo al
evento,
d) Cuando la comisién evceda los sels (6) dlas habiles ¥ continuos de trabajo.
e) Cuando las actividades justifiquen la presencia y funcién especlifica de los miembros del
Honorabie Directorio en fin de semana o feriado.

CAPITULO IV
DE LOS PASAJES

Articulo 24.- Asignacion ds Pasajes

De conformidad a normas vigentes y seglin corresponda, para todo viaje realizado por los
miembros del Honorable Directorio, €n cumplimiento de sus funciones, fa Institucién proveera los
pasajes de ida y vuelta.

1. Pasajes Aéreos
Se asignara pasajes via aérea al 0 los miembros del Honorable Directorio de esta instancia.

adeh et

_cuando la_presencia de los mismos se jusfifique en el interior del pals y cuyo destine

. cgrfgﬁgwﬂaﬂimniumwéﬁte con aeropuerto y 185 condiciones de & Thstitucion asl To~
permita, ademas que se encuentre especificamente estipulado en la Resolucion de Directorio.
La Institucion dotara de pasajes via aérea para los miembros del Honorable Directorio en
“Clase Economica’ de acuerdo a disposiciones legales vigentes.

2. Pasajes Terrestres

La Institucién dotara de los recursos para que los miembros del Honorable Directorio adquieran
los pasajes fanto de ida y vuelia ya sea por via terrestre o férrea, cuando su presencia se
justifique en et interior del pals, cuyo destino no justifique pasajes aéreos.

6
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Articulo 25.- Autoridad Responsable de Asignacion de Pasajes

La secretaria de la Direccion General Ejecutiva €3 responsable de tramitar y entregar los pasajes
aéreos a los miembros del Hor.orable Directorio, en el plazo d 24 horas anteriores a la fecha de
vigje.

Articulo 26.- Cambio de itinerario y Ruta de Viaje

Los cambios de ruta e itinerario (horario) establecido tanto de salida como de retorno, pueden ser
modificados por los miembros del Honorable Directorio, siempre Y cuando exista necesidad
justificada, aspecto que debe ser comunicado, para su coordinacién con fa Direccién Nacional de
Administracion y Finanzas y con el personal responsable de 1a tramitacion de pasajes aéreos,

Articuio 27.- De los pasajes on Calidad de Emergencia

De presentarse situaciones imprevistas, que amerite sesionar en el interior del pals, mediante la
Resolucion correspondiente, se debe hacer conocer a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la
Institucion los alcances de la urgencia a fin de que la autoridad emita el instructivo correspondiente,
para que a través de Direccion Nacional de Administracion y Finanzas & instancias respectivas, se
viabilice con caracter urgente los tramites administrativos de asignacién de pasajes ¥ viaticos al
Honorable Directorio.

Articulo 28.- Pérdida y/o Extravio de Pasajas

Los miembros del Honorabie Directorio comisionados, que hayan perdido y/o extraviado el ticket
electrénico, pese a bordo, © pasajes gue evidencia el vigje, estan obligados a justificar mediante
certificado cerrespondiente araitido por la compadia, ampresa 0 institucion que ha emitido el
documento, a objeto de demoestrar que el beleto fue utilizado corractamente de acuerdo a fechas y
destino establecido y la presentacion de su descargo.

Por otra parte, si el o los miembros del Honorable Directorio perdieran el vuelo, los gastos
emergentes del mismo seoran asumidos de forma personal.

Articulo 29.- Postergacion de Viajes

Los miembros del Honorable Directorio comisionado(s) que recioan pasajes Y suspendan o
cancelen el viaje de sesion determinada en el interior del pals, fuera de 1a sede habitual (Ciudad de
La Paz), estan obligados 2 comunicar de inmediato esta situacion a 1a Direccion Nacional de
Administracién y Finanzas 2 instancias responsabie dé la tramitacion de pasajes géreos, para que
se proceda a 1a realizacion de los tramites administrativos correspondientes. El incumplimiento a lo
anteriormente sefialado y lns costos resultantes de estas obligaciones, seran cargados a la cuenta
personal respectiva (segun corresponda).

e
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CAPITULO YV

DESCARGO Y RENDICION DE CUENTAS

Articulo 30.- Del Descargo

El Honaorable Directorio a través de Secretaria, remitird el descargo respectivo referente al uso de
pasajes y viaticos a la Direccién Nactonal de Administracién y Finanzas, que debera contar con la
aprobacion mediante visto buero de la presidencia del Honorable Directorio.

Articulo 31.- De la Rendicion de Cuentas

De similar forma la apertura de cargo contable se realizara a todo miembro del Honorable
Directorio de la Caja de Salud de Caminos, a partir de la entrega de FONDOS.

Los miembros del Honorable Directorio, deben presentar su rendlcién de cuentas en un plazo no
mayor a ocho (8) dlas habiles computabies a partir de su retorno. Para este efecto, deberan
presentar la siguiente documentacién respaidatoria:

a) Informe(s) de viaje para lo cual fue comisionado.

b) Boletos o tickets electrénicos originales del pasaje aéreo.

¢} Boletos terrestres © farroviario utilizados,

d) En caso de existir saldos no utilizados de pasajes via terrestre ylo viaticos, depositar en
cuenta corrlente de Oficina Nacional debiendo recabar el recibo oficial correspondients,
documento que formara parte de los descargos a ser presentados.

La Factura del gasto que se realice por la compra de pasajes aéreos, terrestres o
ferroviarios, deben ser emitida a nombre de la Caja de Salud de Caminos y R.A. con NIT
123117028.

Atticulo 32.- Retencion det RC-IVA
Para el efecto, tomese en cuenta los siguientes alcances:

De conformidad a las normas tributarias, relativas a la retencion de impuestos, a los miembros del
Honorable Directorio declarados en comision y quienes reciban FONDQS, la Jefatura del
Departamento Financiero asta obligada a realizar el descuento directo de! RC ~ VA, para
resguardo de los recursos del Estado, evitando la recepcion de descargos con facturas,
preservando las irregularidades en las mismas.

Articulo 33.- incumplimiento a la Rendicién de Cuentas

Los miembros del Honoreble Directorio que hayan recibido fondos por concepto de pasajes Y
vidticos y que no procedan a los descargos en el plazo establecido del presente Reglamento
Interno, quedaran inhabilitados para reciblr nuevamente pasajes y viaticos entre tanto no
regularicen los mismos. En consecuencia, 10s fondos entregados y no descargados en el tiempo
establecido seran considerados como gastos personales y se solicitara al Honorable Directorio
hacer la devolucion del monto tanto por el costo de los pasajes y viaticos.

Articulo 34.- Del Informe de Actividades Cumplidas por el Honorable Directorio

El Honorable Directorio a efectos de viabilizar el descargo de Rendicién de Cuentas sefialado en el
presente Reglamento, con caracter de prevision y evitar observaciones posteriores de parte de los
entes fiscalizadores, encargados de Controles Internos y controles externos y en cumplimiento de
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la norma, deberan adjuntar el ‘nforme de actividades cumplidas tal que contenga entre otros lo
siguiente:

Objetivo
Actividades desarrolladas, conforme orden del dia
Resultados obtenidos

Conclusiones y Recomendacionss
Documentacién de respaldatoria de 1a Rendicién de cuentas

YV VYV



REGLAMENTO INTERMO DE PASAJES ¥ VIATICOS DEL HONORABLE DIRECTORIO DE LA CSC - RIPV-HD-C50

CAPITULO VI
EXCEPCIONES

Articulo 35.- Gastos de Emergencias
En caso de presentarse gasios de excepcion por viaje en comision y con uso de vehiculo de la

Institucion se establece lo siguiente:

» Para los gastos emergentes de viajes al interior del pals utilizando vehiculos de la
Institucion, conforme al lugar y la distancia a recorrer por el Honorable Directorio, podra
solicitar mediante Resolucion Expresa el pago de gastos emergentes determinando los
importes estimados resultantes del traslado que no supere los Ba1000.- (Un mil 00/100
polivianos), gastos que estan sujetos a rendicion de cuentas en detalle y debidamente
documentado. Imparte asignado al margen de los vidticos establecidos en el presente
Reglamento Inlerno.

Articulo 36.- Reembolso de Pasajes ¥ Viaticos

De manera excepcional en la realizacion de un viaje por motivos de fuerza mayor, de urgencia u
otra circunstancia que no haya sido planificado, el o los miembros de! Honorable Directorio podran
solicitar el reembolso de pasajes y viaticos hasta ocho (8) dias habiles posteriores de realizado el
vigje con la presentacion de 1a Resolucion Expresa que autoriza el reembolso de pasajes y
vidticos, con el Informe de viaje aprobado por la presidencia del Honorable Directorio, en
cumplimiento a los requisitos sefialados en los Articulo 11, 31y 34 del presente reglamento.

No se procedera al reembolso de pasajes y viaticos, mieniras existan fondos entregados de
anteriores viajes y pendientes c'e rendicién de cuentas.
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REGLAMENTO NTERND D PASAJES Y VIATICOS DEL HONORABLE DIRECTORIO DE LA CSG — RIPV-HD-CSC

CAPITULO VI
MARCO CONCEPTUAL

Articulo 37.- Gonceptualizacion

Con la finalidad de facilitar ¢l uso y comprensién del presente reglamento, se definen algunos de
los términos utilizados:

Comisién Oficial: Es la tarea o funcién con caracter extraordinaric conferida a uno o varios
Miembros de! Honorable Directorio, para realizar sus actividades en un lugar fuera de su sede
habitual de funciones por encargo expreso de la autoridad competenta.

Pasajer Gasto que se efectia por servicio de transporte interdepartamental e interior del
departamento sea terrestre, ferroviario o aéreo por viaje en comisién por orden de autoridad
competente. Asimismo, se entenderd por pasaje al boleto adquirido por la institucion, para
trasladarse a la sesidén que corresponda o a la comision asignada fuera de la sede habitual de sus
funciones.

Viatico: Gastos del servidor pUblico que se encuentra en mision oficial, que comprenden gastos de
hospedaje y/o alojamiento, alimentacion, fuera de la sede habitual de sus funciones por un perlodo
jgual o mayor a un dla, segin escalay disposiciones del presente reglamento.

Informa de Viaje: Documento por el cual ¢l o 10s miembros del Honorable Directorio declarados en
comision de la Institucien, informan sobre las actividades desarroliadas para el cumplimiento del
(0s) objetivo(s) establecidos en la comision de vigje.

Ticket Electrénico: Es un documento emitide de forma electrénica, por la compafiia aérea que
opera el vuelo en cuestion, y que contiene la misma informacién v fiabilidad que el antiguo pasaje
flsico.
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