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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 66/2017

La Paz, 22 de diciembre de 2017.

VISTOS:

La Hoja de Ruta DAF N° 1606/2017; el Informe Técnico SPDP-DAF N° 057/2017 de
01 de noviembre de 2017, emitido por el Director Administrativo y Financiero Lic. Celso
Orlando Vargas Vallejos; el Informe Legal SPDP-ALDP N° 138/2017 de fecha 22 de
diciembre y demas antecedentes.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 463, tiene por objeto la Creacidon del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica (SEPDEP), bajo tuicion del Ministerio de Justicia, como institucion
descentralizada tiene como finalidad, asegurar el acceso del imputado, detenido o
ciudadano de escasos recursos econdmicos y de quienes no designen abogado; a un
servicio eficaz y gratuito de defensa técnica penal; que garantice la aplicacion de las
reglas del debido proceso, precautelando sus derechos y garantias constitucionales,
con un servicio permanente durante las 24 horas y los 365 dias del afio, incluyendo
sabados, domingos y feriados, en todo el territorio nacional, garantizando la
inviolabilidad del derecho de defensa y el acceso a una justicia plural, pronta, oportuna
y gratuita, proporcionando la asistencia juridica y defensa penal técnica estatal a toda
persona denunciada, imputada o procesada carente de recursos econdémicos y a
quienes no designen abogada o abogado para su defensa, ejerciendo sus funciones
con el proposito de lograr una alternativa favorable a la solucion del conflicto, evitando
por todos los medios la retardacion de justicia, desempefiando sus funciones en el
territorio nacional para asumir la defensa técnica desde el primer acto del proceso
penal hasta la ejecucion de la sentencia.

CONSIDERANDO:

Que, el Informe Técnico SPDP-DAF N° 057/2017 de 01 de noviembre de 2017,
referente a aprobacién del Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos del SEPDEP,
emitido por el Director Administrativo y Financiero Lic. Celso Orlando Vargas Vallejos,
concluye: ‘El Reglamento de Pasajes y Viaticos, fue elaborado por la Direccién
Administrativo y Financiero, basado en las directrices emitidos por el Organo Rector
(Ministerio de Economia y Finanzas Publicas), el mismo se aplicara a partir de la
aprobacion de la Maxima Autoridad del Servicio Plurinacional de Defensa Pub/lca -
SEPDEP.”(Sic.).

Que, asimismo, el Informe Técnico recomienda: “...instruya a la Unidad de Asesoria
Legal, elaborar el Informe Legal y la Resolucion Administrativa correspondiente,
enmarcado en normas vigentes.”(Sic).

Que, el Informe Legal SPDP-ALDP N° 138/2017 de fecha 22 de diciembre de 2017,
recomienda: “Por fodo lo expuesto precedentemente y al existir viabilidad por parte del
Informe Técnico SPDP-DAF N° 057/2017 de 01 de diciembre del presente, se
recomienda, en uso de las atribuciones que le son conferidas al Director Nacional del
SEPDEP, aprobar el Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos, propuesto por el
Director Administrativo y Financiero Lic. Celso Orlando Vargas Vallejos.”/ “A tal efecto,
se debera emitir la Resolucién Administrativa correspondiente, quedando encargada
del cumplimiento y difusion del presente reglamento, la Direccion Administrativa
Financiera del Servicio.”(Sic.).
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CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Estado (CPE), prevé una nueva visién en cuanto a los
cambios estructurales del sistema judicial, estableciendo una nueva administracién de
justicia sustentada en los principios de independencia, imparcialidad seguridad
juridica, publicidad, probidad, celeridad, gratuidad, pluralismo juridico, equidad,
participacion ciudadana que implica el acceso a la justicia, como una obligacion del
Estado y fundamentalmente como un derecho humano, para lo cual se debe operar
politicas estatales en materia de justicia.

Que, el Derecho a la Defensa, entendido como la oportunidad real de toda persona
imputada, a contar con los medios adecuados y el tiempo necesario para ejercer su
defensa en todo proceso, constituye una garantia inviolable que permiten concretar el
debido proceso e imparcialidad, las condiciones de igualdad juridica, un proceso
pronto y oportuno, y acceder a la defensa técnica, en general el respeto y vigencia de
los derechos y garantias sustanciales y procesales.

Que, el Paragrafo If del Articulo 119 de la Constitucion Politica del Estado, establece
que: “Toda persona tiene derecho inviolable a la defensa. El Estado proporcionaréa a
las personas denunciadas o imputadas una defensora o un defensor gratuito, en los
casos en que éstas no cuenten con los recursos econémicos necesarios”.

Que, el derecho a la defensa estatal técnica a cargo del Servicio Plurinacional de
Defensa Publica, desarrolla la garantia de toda persona a defenderse dentro de una
accion penal desde la denuncia, cuya inviolabilidad permite asegurar “todas las
garantias necesarias para su defensa”, el juzgamiento dentro de un plazo razonable,
por el juez natural, la presuncién de inocencia, a la igualdad, el debido proceso, entre
otras.

Que, la Ley N° 463, tiene por objeto la Creacién del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica, bajo tuicién del Ministerio de Justicia, como institucién descentralizada tiene
como finalidad, asegurar el acceso del imputado, detenido o ciudadano de escasos
recursos economicos y de quienes no designen abogado; a un servicio eficaz y gratuito
de defensa técnica penal; que garantice la aplicacién de las reglas del debido proceso,
precautelando sus derechos y garantias constitucionales, con un servicio permanente
durante las 24 horas y los 365 dias del afio, incluyendo sabados, domingos y feriados,
en todo el territorio nacional, garantizando la inviolabilidad de! derecho de defensa y el
acceso a una justicia plural, pronta, oportuna y gratuita, proporcionando la asistencia
juridica y defensa penal técnica estatal a toda persona denunciada, imputada”“o
procesada carente de recursos econdmicos y a quienes no designen abogada. o
abogado para su defensa, ejerciendo sus funciones con el propésito de lograr:una
alternativa favorable a la solucion del conflicto, evitando por todos los medios la
retardacion de justicia, desempefiando sus funciones en el territorio nacional ‘para
asumir la defensa técnica desde el primer acto del proceso penal hasta la ejecucion
de la sentencia.

Que, el Director Nacional del SEPDEP tiene la atribucién de aprobar reglamentos del
Servicio, conforme el nim. 10, art. 29 de la Ley N° 463.

Que, el Articulo 3° de la Ley 1178, establece el ambito de aplicacion de los sistemas
de la siguiente Manera: “Los Sistemas de Administracién y de Control se aplicaran en
todas las entidades del Sector Pdblico, sin excepcion, entendiéndose por tales la
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el Banco Central de Bolivia, las Superintendencias de Bancos y de Seguros, las
Corporaciones de Desarrollo y las entidades estatales de infermediacién financiera;
las Fuerzas Armadas y de la Policia Nacional; los gobiernos departamentales, las
universidades y las municipalidades; las instituciones, organismos y empresas de los
gobiernos nacional, departamental y local, y foda otra persona juridica donde el Estado
fenga la mayoria del patrimonio.”

Que, a su vez, el articulo 20 de la citada Ley dispone sobre las atribuciones
institucionales lo siguiente: “Todos los sistemas de qué frata la presente Ley seran
regidos por 6rganos rectores, cuyas atribuciones basicas son:

a) Emitir las normas y reglamentos basicos para cada sistema;

b) Fijar los plazos y condiciones para elaborar las normas secundarias o
especializadas y la implantacion progresiva de los sistemas;

c) Compatibilizar o evaluar, segin corresponda, las disposiciones especificas que
elaborara cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en
funcién de su naturaleza y la normatividad basica.

. d) Vigilar el funcionamiento adecuado de los sistemas especificos desconcentrados o
. descentralizados e integrar la informacién generada por los mismos”,

Que, el Reglamento de Desarrollo Parcial de la Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario Publico y de la Ley N° 2104 modificatoria de la Ley del Estatuto del
Funcionario Publico, 4 de agosto de 2002, establece en el art. 8 que los reglamentos
internos y especificos elaborados por las entidades sujetas al ambito de aplicacion del
Estatuto del Funcionario Publico, deberan incluir disposiciones normativas que
garanticen el ejercicio efectivo de estos derechos y el cumplimiento de esas
obligaciones y esos deberes.

Que, el mismo cuerpo legal dispone que los Servidores Publicos al cumplir
obligaciones, también gozaran de todos los derechos y deberan cumplir con todos los
deberes y obligaciones establecidos para éstos en la Constitucién Politica del Estado,
el Estatuto del Funcionario Pulblico, la presente disposicion reglamentaria y el
ordenamiento juridico administrativo vigente.

Que, el Reglamento Interno de Pasajes y Viticos, se constituye en un instrumento
operativo que tiene por objeto normar el pago de pasajes y viaticos a los servidores
publicos, personal eventual y consultores individuales de linea (siempre y cuando este
previsto en su contrato) del SEPDEP, que deben realizar viajes en comision oficial al
interior o al exterior del Estado Plurinacional de Bolivia, en representacion de la
institucion. B

Que, existe viabilidad del Informe Técnico SPDP—DAF N° 057/2017 de 01 de
noviembre del presente, para la aprobacion, implementacién y cumplimiento
obligatorio del presente reglamento, como normativa administrativa.

POR TANTO:

El suscrito Director Nacional en uso de la atribucion conferida por los incisos 1, 10 y
28 del Art. 29 de la Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013.

RESUELVE:
SRR
L ﬂl “ Primero.- Aprobar el Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos del SEPDEP,
Ll J propuesto por el Director administrativo y Financiero.

G s
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Segundo.- Queda encargada-del cumplimiento y difusién del Reglamento Interno de

Pasajes y Viaticos; la Direccion Administrativa y Financiera del Servicio, bajo estricto

cumplimientg),de la normativa legal vigente.
/
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SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA RUBLICA
REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS
ENMARCADO AL D.S. 1788 DEL 6/11/2013

TITULO |
CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1. (OBJETO).-

El presente Reglamento se constituye en un instrumento operativo que tiene por objeto normar
el pago de pasajes y viaticos a los servidores publicos, personal eventual y consultores
individuales de linea (siempre y cuando este previsto en el contrato de estos dos Ultimos) del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP) que deban realizar viajes en comision
oficial al interior o al exterior de Estado Plurinacional de Bolivia en representacion de la
Institucion.

ARTICULO 2. (AMBITO Y SUJETOS DE APLICACION).-

El presente reglamento es de escrito cumplimiento para todo servidor publico, personal
eventual y consultores individuales de linea (siempre que dicha actividad se halle prevista en
el respectivo contrato segin el Decreto Supremo 1788 Art. 5), que presta servicios en el
Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

ARTICULO 3. (MARCO JURIDICO).-

Constitucion Politica del Estado Plurinacional de 07 de febrero de 2009.

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

Decreto Supremo N° 23215 de Modificaciones a la Ley N° 1178.

Decreto Supremo N° 23318-A, de fecha 03 de noviembre de 1992, que aprueba el

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica.

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

e Ley de modificaciones N° 2104 de 21/06/2000 a la Ley 2027 Estatuto del Funcionario
Publico.

e Decreto Supremo N° 27327 de 31 de enero de 2001 Decreto de Austeridad.

e Decreto Supremo N° 0181 Normas Basicas Sistema Administracion de Blenes y
Servicios.

e Decreto Supremo N° 1497 Modificacién al Decreto 0181.
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* Decreto Supremo N° 1788 de 06 de noviembre de 2013, que establece la escala de
vidticos, categorias y pasajes para los servidores publicos, acorde a la nueva
estructura del Estado Plurinacional de Bolivia.

ARTICULO 4. (DEFINICIONES).-

Para efectos del presente reglamento debe entenderse las siguientes definiciones:
Comision Oficial.- Es la tarea o funcién con caracter extraordinario conferida a un servidor
publico para realizar sus actividades en un [ugar distinto al de su centro de trabajo.

Pasajes.-

Gasto que se efectlia por servicios de transporte interprovincial, interdepartamental e
internacional terrestre, lacustre o aéreo, por viajes en comision oficial, autorizados por
autoridades competentes.

Escala de Viaticos.-

Relaci6n de asignaciones de montos maximos diarios por categoria y zona geografica que
se otorgan por concepto de viaticos.

Viaticos.-

Asignacién monetaria otorgada al servidor publico que se encuentra en viaje de comision
oficial, destinada a cubrir los gastos de hospedaje, alimentacion, peaje y transporte local.

Servidor Publico.-

La Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico, en su Articulo 4°, que define: “Servidor
Publico es aquella persona individual, que independiente de su jerarquia y calidad, presta
servicios en relacion de dependencia a una entidad sometida al ambito de aplicacion de la
presente Ley. El término servidor publico, para efectos de esta Ley, se refiere también a los
dignatarios, funcionarios y empleados publicos u otras personas que prestan servicios en
relacion a dependencia con entidades estatales, cualquiera se la fuente.

-

Consultor Individual de Linea.-

Persona individual que desarrollara sus actividades con dedicacién exclusiva en la entidad
contratante, de acuerdo con los términos de referencia y el contrato suscrito.
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Personal Eventual.-

Persona individual que cumple funciones administrativas en la entidad contratante, salvo
los casos de misiones o programas definidos por disposiciones legales en vigencia.

Informe de Viaje.-

Es el documento que describe las actividades realizadas durante la comision, los resultados
obtenidos y adjunta copia de los documentos generados, si correspondiera, debe ir firmado
por el servidor publico y con la aprobacién del inmediato superior.

ARTICULO 5. (APROBACION Y DIFUSION).-

El presente reglamento especifico entrara en vigencia a partir de su aprobacion mediante
Resolucién Administrativa. La Direccién Administrativa y Financiera sera responsable de la
difusion a todos los servidores publicos del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

ARTICULO 6. (REVISION Y ACTUALIZACION).-

La Direccion Administrativa y Financiera es responsable de la revisién y actualizacion
periddica del presente Reglamento, segln las necesidades que emerjan de su aplicacion,
en el marco de las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 7. INCUMPLIMIENTO).-

El incumplimiento a lo dispuesto en el presente reglamento, generara las responsabilidades
establecidas en la Ley N° 1178, conforme a los Decretos Reglamentarios y sus
modificaciones, asi como aquellas disposiciones previstas en el Reglamento Interno del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

ARTICULO 8. (INTERPRETACION DEL PRESENTE REGLAMENTO).-
En caso de presentar 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.

e
[
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CAPITULO I ]
DEL PRESUPUESTO Y ASIGNACION DE FONDOS PARA PASAJES Y VIATICOS

ARTICULO 9. (ASIGNACION DE FONDO PARA PASAJES Y VIATICOS).-

I. Las Direcciones y Unidades Organizacionales del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica deberan prever anualmente en su POA, la asignacién del presupuesto para
-el pago de pasajes y viaticos.

Il. La Direccién Administrativa y Financiera asignara fondos para pasajes y viaticos para
los servidores publicos del SEPDEP declarados en Comisién Oficial de acuerdo a la
prevision efectuada anualmente en el POA del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

CAPITULO Il ]
DE LA DECLARATORIA EN COMISION

ARTICULO 10. (DECLARATORIA EN COMISION).-

La Declaratoria, se realiza mediante un Memorandum de Declaratoria en Comisién Oficial,
documento que otorga al Servidor Publico del Servicio Plurinacional de Defensa Publica el
derecho a la gestion de pasajes y viaticos para el cumplimiento de sus funciones y el logro
de los objetivos establecidos en el POA de la Institucion.

a.- El memorandum de Declaratoria en Comisién oficial tendra los siguientes niveles de
Autorizacién de viaje.

Para viajes al interior del pais, debe estar autorizado por:
a.1. Director(a) Nacional: Para Directores Distritales y personal Administrativo del
SEPDEP.

a.2. Directores Departamentales: Para los servidores publicos de su dependencia, solo
para viajes a provincias.

Para viajes al exterior del pais, debe estar autorizado por el Director Nacional mediante
informe Legal y Resolucion Administrativa.

b).- El Memorandum de Declaratoria en Comisiéon Oficial, debera contener minimamente la
siguiente informacion: .

b.1. Memorandum de Declaratoria en Comision
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b.2. Nombre Completo del Servidor Ptblico que viaja en Comision.
b.3. "Cargo del Servidor Ptblico.
b.4. Lugar de destino (tiene que especificar, lugar, municipio, capital del Departamento).
b.5. Dia, fecha de viaje. Fecha de retorno.
b.6. Hora de salida y Hora de Retorno.
b.7. Actividades y trabajo que debe realizar el funcionario declarado en comision.

b.8. Tipo de Transporte a utilizar.

¢).- El memorandum de Declaratoria en comision oficial debera ser impreso en 3
ejemplares, que se distribuiran de la siguiente manera:

1er Ejemplar: Para el Servidor Ptblico en Comisién Oficial.

2do Ejemplar: Archivo correlativo en la Secretaria Direccion Nacional, Secretaria DAF,
Secretaria Departamental.

3er Ejemplar: Unidad de Responsable Talento Humano, para el registro y control de
asistencia. Las Departamentales deben remitir, necesariamente, a la Unidad de
Responsable Talento Humano, por la via més &gil (fax, correo electronico, etc.).

Para los viajes al Exterior deben imprimir la Resolucién Administrativa en 4 ejemplares, que
se distribuirdn como sigue:

1er. Ejemplar.- Para el Servidor Publico declarado en comision.
2do. Ejemplar.- Archivo correlativo en la Secretaria de la Direccion Nacional.

3er. Ejemplar.- Direccion Administrativa y Financiero y mas antecedentes para procesar el
pago.

4to. Ejemplar.- Asesoria Legal, archivo correlativo. Cuando, los viajes sean al exterior, se
debera imprimir la Resolucion Administrativa en 4 ejemplares, el cuarto para la unidad de
Asesoria Legal. '

Calle Batallén Colorados N° 24 Edificio “El Céndor” Piso 13
Central: 2114757 — 2150137 Correo Electrénico www.sepdep.gob.bo
La Paz — Bolivia



ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE JUSTICIA
Y

TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA

TiTULO II
DE LOS PASAJES Y VIATICOS
CAPITULO
DE LOS PASAJES.-
ARTICULO 11. (CATEGORIA DE PASAJES AEREOS).-

En atencidn al articulo 9 del Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013, los
servidores publicos del Servicio Plurinacional de Defensa Publica utilizaran para los viajes
oficiales la Clase Econdmica.

ARTICULO 12. (VIAJES TERRESTRES EN VEHICULO DE LA INSTITUCION).-

Cuando los servidores publicos del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, tengan que
trasladarse por via terrestre al interior del pais en vehiculos de la Institucion, deberan
sefialar en el Memorandum de Viaje y en la carta de solicitud; asimismo, prevera la
solicitud de gasolina necesario para el viaje. Este tramite se lo realizara en la
Direccion Administrativa y Financiera en coordinaciéon con la Unidad de Almacenes.

A los servidores publicos que viajen en vehiculos de la Institucién, sélo se les reconocera el
viatico correspondiente.

El chofer responsable del vehiculo, a su retorno del viaje, debera solicitar el reembolso
de los gastos de peaje adjuntando los recibos originales en el informe de viaje.

ARTICULO 13. (PROCESO PARA EL PAGO DE PASAJES).-
1. Pasajes por viajes al interior.

a. Pasaje aéreo.- La Direccion Administrativa y Financiera, previo
autorizacion de la Direccion Nacional, gestionara la compra mediante la
Agencia de viajes o cualquier empresa de transporte.

b. Pasaje Terrestre. Se procedera a la entrega del costo al funcionario 6 el
reembolso con el Informe del viaje que elabore el funcionario al fetorno
de viaje en comision. '

6
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2. Pasajes por viaje al exterior del pais.- La Direccién Administrativa y
Financiera, previa presentacion de la autorizacién por la autoridad competente
(Autorizacion escrita por la autoridad superior, Resoluciéon Administrativa),
tramitara el pasaje externo via Agencia de Viajes u otra modalidad de acuerdo
a normas establecidas sobre el tema.

ARTICULO 14. (DEVOLUCION DE PASAJES).-

l.- Pasaje Aéreo: El servidor publico que no realice el viaje programado, debera informar a
la Direccion Nacional, justificando los motivos por las que impidieron el viaje. Luego, derivar
a la Direccion Administrativo y Financiero con la instrucciéon respectiva que puede ser:
Reprogramar la fecha de viaje 6 proceder el tramite de devolucién del costo del pasaje a la
Agencia de Viajes.

CAPITULO Il
DE LOS VIATICOS.-
ARTICULO 15. (ESCALA DE VIATICOS POR CATEGORIAS).-
1.-El Servicio Plurinacional de Defensa Publica, independientemente de la fuente de
financiamiento, establece la siguiente escala de viaticos, en concordancia al Decreto

Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013.

Paises comprendidos en Norte América, Europa, Asia, Africa y Oceania:

Exterior del Pais USD.
Primera Categoria 360

Segunda Categoria 300.-
Tercera Categoria 276.-

Paises comprendidos en Centro y Sud América y el Caribe:

Exterior del Pais USD.

Primera Categoria 300.- '_
Segunda Categoria 240.- .
Tercera Categoria 207 .- :
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Estado Plurinacional de Bolivia: Bs.-

Interior del Pais | Interdepartamental | Intradepartamental |Franja de
Frontera

Primera

Categoria 553.-- 332.-- 583.--

Segunda 465.-- 277 .~ 491 .-

Categoria

Tercera 371.-- 222.-- 391.--

Categoria

CATEGORIA ESPECIAL.-

En virtud al articulo 4 paragrafo Il del Decreto Supremo N° 1788; el Servicio Plurinacional
de Defensa Publica crea la Cuarta Categoria Especial de Viaticos, que consiste y
establece el Servicio Plurinacional de Defensa Publica SEPDEP, en funcién a las
caracteristicas del Proceso Penal, cuando se trasladan 6 transfieren los casos a las
provincias o municipios donde existe asientos judiciales. Por esta situacién, el personal
operativo, administrativo y auxiliares, periddicamente, deben trasladarse a objeto de
atender a los usuarios. Para esta Categoria Especial, por las limitaciones presupuestarias y
enmarcado en el Art. 4 del D.S. N° 1788, se crea la CATEGORIA ESPECIAL de viaticos a
pagar, como se detalla a continuacion:

Beneficiarios: Intradepartamental
Todo el personal de SEPDEP: Con Pernocte Bs.:
Viaticos:

Cuarta categoria Especial por dia | 100.--

Cuando los funcionarios del SEPDEP, por las exigencias de actividades propias o los
proceso que llevan adelante, requieren viajar por mas de un dia a las provincias; se
concede el Viatico por dia Bs.- 100.— (Ciento 00/100 Bolivianos), monto que se pagara
por dia, cuando el viaje es con pernocte. Si el viaje es con retorno el mismo dia, solo se
reembolsara el pasaje. o
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Aclarar que en esta Categoria Especial sufre incremento en 45% en relacion al anterior
nivel que es de Bs.- 69.-- aprobado en la gestién 2006.

ARTICULO 16. (CATEGORIAS DE SERVIDORES PUBLICOS).-

A efectos de la aplicacion del pago de viaticos se definen las siguientes categorias del
servidores publicos de acuerdo al articulo N° 8 paragrafo |. y Il. Del Decreto Supremo N°
1788 de 6 de noviembre de 2013.

Primera Segunda Tercera Categoria Categoria  Especial
Categoria Categoria (Intradepartamental
No aplicable | Director(a) | -Directores de Area. | -Personal Ejecutiva.
al SEPDEP Nacional -Directores -Personal
Departamentales Administrativo.
-Personal -Personal Operativo.
Administrativo. -Personal de
-Personal Operativo | Consultores de
-Personal de | Linea.
Consultores de
Linea.

ARTICULO 17. (MODALIDAD DE LA ASIGNACION DE VIATICOS).-

a) Los viaticos se asignaran y/o otorgaran de acuerdo a lo expresamente sefialado en la
Resolucion Administrativa y/o Memorandum de Declaratoria en comision oficial.

b) El servidor publico, personal eventual, consultor de linea, que viaje al interior o exterior
del Estado Plurinacional con gastos de hospedaje pagados, percibira el 70% de viaticos
que le correspondan de acuerdo a la categoria establecida.

c) El servidor publico personal eventual, consultor individual de linea, que viaje al interior o
exterior del Estado Plurinacional con gastos de hospedaje y alimentaciéon pagados,
percibira el 25% de viaticos de acuerdo a la categoria establecida.

d) Cuando el servidor publico, personal eventual, consultor individual de linea realice el
viaje de ida y vuelta en el mismo dia, por via terrestre o aérea se le pagara el monto
equivalente al viatico por un dia de acuerdo a la categoria establecida, excepto la
Categoria Especial, que tiene fijada una escala diferente para el lnterlor de
departamento.
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ARTICULO 18. (RESTRICCION EN EL PAGO DE VIATICOS).-

En el marco de lo que establece el Decreto Supremo N° 1788, se prohibe el pago de
Viaticos en fines de semana o dias feriados, excepto en los casos que se detallan a
continuacién, mismos que seran autorizados mediante Resolucién Administrativa emitido
por la Direccién Nacional del SEPDEP.

a) Cuando las actividades publicas justifiquen la presencia y funcion especifica del servidor
publico en fin de semana o feriado.

b) Por razones de itinerario que demande la presencia del servidor publico, previo al evento.

c) Cuando la Comision Oficial de servicio exceda los seis (6) dias habiles y continuos de
trabajo.

Cuando los viajes al interior o al exterior del pais demanden la permanencia del Servidor
pUblico en un solo lugar por mas de diez (10) dias, se reducira los viaticos al 70 por ciento
(70%) para los dias restantes.

ARTICULO 19. (PROCESO PARA EL PAGO DE VIATICOS).-

1.- Viajes al Interior. Para Viajes al interior del pais, provincia o municipio a nivel nacional,
debe proceder al tramite siguiente:

a) El servidor publico declarado en comision, debe presentar copia del Memorandum a la
Direccion Administrativa y Financiera, tres (3) dias antes del viaje.

b) La Direccion Administrativa y Financiera, debe llenar el formulario de Solicitud de
Viaticos, calculando de acuerdo a la escala establecida en funcion al tiempo que dure la
comision y emitir la Certificacion Presupuestaria, para luego, derivar a la Unidad de
Contabilidad para el proceso de pago.

c) La Unidad de Contabilidad elaborara el preventivo 6 pago abonando al SIGMA personal
de funcionario declarado en comision.

Todos los funcionarios tanto operativos como Administrativos, deben tener aperturada su
registro en el SIGMA a objeto de que se abone los recursos por este concepto.

2.- Viajes al Exterior. Para el viaje al exterior del pais, debe proceder al tramite siguiente:

a) En caso de que el beneficiario es el(la) director(a) Nacional, debe realizar mediante la
Unidad Juridica la Resolucion Administrativa y comunicar al (la) Ministra de Justicia, con
los antecedentes del viaje.
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b) El servidor publico declarado en comision, debe presentar a la Direccién Administrativa y
Financiera, los documentos de respaldo (Autorizaciéon y Resolucion Administrativa) para
que se elabore el formulario de solicitud de vidticos, en base a la escala aprobada por
disposicién legal en vigencia.

c) La Direccién Administrativa y Financiera, previa certificacion, derivara a la Unidad de
Contabilidad para elaborar el pago al SIGMA personal del beneficiario.

ARTICULO 20. (DEVOLUCION DE VIATICOS).-

El servidor publico que por diferentes motivos, como ser, instruccién del inmediato superior,
cambio de fecha o postergacion, etc. no ha viajado en mision oficial, por lo que no ha
utilizado los recursos entregados; el funcionario, debera proceder a la devoluciéon del
importe recibido mediante depésito en la Cuenta Corriente Fiscal de la Institucién, en un
plazo maximo de dos (2) dias, debiendo remitir la papeleta de depésito original y el informe
correspondiente aprobado por autoridad competente a la Direccion Administrativa y
Financiera, para su reversion contable y descargo.

CAPITULOIII
DEL INFORME DE VIAJE

ARTICULO 21. (PLAZO Y PRESENTACION DE INFORME DE VIAJE).-
PASO 1.-

El servidor publico, debera elaborar su informe de Viaje dirigido al inmediato superior
utilizando el Formato que fue circularisado en el Instructivo N° 1 distribuido a nivel nacional,
dentro los ocho (8) dias habiles computables de la fecha de retorno, el mismo, que debe
contener los siguientes datos:

Nombres y Apellidos

Cargo

Objeto del viaje

Medio de Transporte

Fecha y hora de salida y fecha y hora de retorno.

Sintesis de las actividades realizadas por dia, (Adjuntando Actas 0 memorias
de reuniones y otros en los casos que corresponda). n
Resultados obtenidos.

Conclusiones y recomendaciones.

OO WN-

o
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9 Solicitar reposicién de gastos extraordinarios incurridos en el viaje (adjuntar
facturas legales),debidamente justificados y
aprobados por el inmediato superior.

10 Adjuntar copia del Memorandum de declaratoria en comision, Boleta Pase a
Bordo, si el viaje fue aéreo (imprescindible). En caso que el funcionario
extravié la Boleta Pase a Bordo, debera recabar la certificacion de la Linea
Aérea utilizado

11 Si el viaje fue terrestre adjuntard la factura a nombre del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica y el NIT 1004373020

PASO 2.

Una vez que el informe de viaje llegue a la Direccion Administrativa y Financiera, verifica el

cumplimiento de los documentos sefialados en el PASO 1; en caso de ser procedente
remitira a la Unidad de Contabilidad para que se efectlie el descargo correspondiente, caso
contrario devolvera el tramite al servidor publico para que subsanen las observaciones.

En caso de que el servidor publico, por razones de caso fortuito, fuerza mayor o licencia
autorizada se encontrara impedido de cumplir con la presentacion del informe de viaje
dentro. del plazo antes citado, debera presentar el referido informe adjuntando la
justificacién escrita en un plazo maximo de (2) dos dias habiles computables a partir de
solucionado su impedimento.

Las Direcciones Departamentales deben remitir a la oficina central La Paz dirigida al
Director Nacional mediante Nota Interna dando cumplimiento a los requisitos del PASO 1y
dando conformidad de las labores realizadas por el servidor publico declarado en comision.

ARTICULO 22. (FALTA DE PRESENTACION O PRESENTACION EXTEMPORANEA DEL
INFORME DE VIAJE Y DE DESCARGO).-

La falta de presentacion vencidos los plazos previstos en el presente Reglamento, dara
lugar a que los recursos asignados sean considerados como gastos particulares y por tanto
pasibles a deduccion de los haberes del servidor publico. Para el caso de Consultores
Individuales de Linea, la Direccién Administrativa y Financiera, solicitara la devolucion de
los recursos asignados mediante nota escrita.
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