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Articula 1. (Objeto)
El ebjeto del presenie Reglamento Intermo, en el mareo del Decreto Suprema W 17BE, es

reglamentar y regular el procedimiento para la gsigniacién y presentacion de descargos de pasafes
y/o vidticos, de jos servidores plblicos del Servicio General de Wentificacion Personal = SEGIP,
consultares de linea y personal eventual contractualmente vinculados con la entidad, que e
encuentran declarados en Comision Oficial de Viaje para el cumplimiento de sus funciones y tareas
Institucionales.

Articulo 2. (Alcance]
I. Las disposicionss del presente Reglamento s¢ aplicardn en todas |as unidades organizacianales del

S£GIF, Comprometiendo & su estricto cumplimiento a todos les Senddores Publicos que prestan
sarvicios v sostienen relacion de dependencia, independienternente de su jerarquia, calidad o
condicién Juridica del servidor plblico y fuente de remuneracian.

Il. También es aplicable y exigible su cumplimiants, a los censultores de linea v persenal eveniusl,
que te encuentran habilitados v autorizados, para poder realizar vizjes aliciales, siempre que dicha
actividad se halle prevista en el respactivo Contrato Administrative, deblendo adecuarse 3 1a escala
correspondiente, para lo cual deberdn asignarse los recursos para pasajes y vidticos en las partidas
respectivas.

Articulo 3. [Marco Normativa)
El presente Reglamento Interno de pasajes y wvidtcos tiene como base legal las siguientes
disposiciones normativas, que se refacionan sin ser limitantes:

a] Constitucidn Palitica del Estado Plurinacianal do Ballvia

B} Ley N* 1178 de julio 20 de 1990 de Administracion y Control Gubernamantales y sus
disposiciones reglamentarias.

£} Ley N"2341de abril 23 de 2002 de Procedimiento Administrativo,

d}l Ley N® 145 de junic 27 de 2011, mediante la que te crea el Servicio General da dentificacion
Parsonal = SEGIP,

1 2] Ley N" 843 Ley de Reforma Tributaria v sus Decretos modificatorios.

t f) Decreto Suprema N® 1788, de noviembre & de 2013,

gl Decreto Supremo N* 23318 - A de noviembre 3 de 1992, Reglamento de |a Responsabilidad
par la Funcion Publica,

A} Decreto Supremg N° 26237 de junic 6 de 2001, que medifica al Decreto Supremo N™ 23318-

| 4 de 3 de noviembre de 1992.

|} Decreto Suprema N® 21531 de febrera 27 de 1987 que aprueba el reglamento al Regimen
Complementario al Impuasto del Valor Agregado (RC-IVA)

[} Decreto Suprema N° 27113 de julio 23 de 2003, Reglamento a la Ley N* 2341 que aprueba

&| Procadimiento Administrativo.
k] Decreto Supremo N* 4848 do diclembre 28 de 2022, Reglamente a la Ley N* 14393

__:n ; l. (| Decreto Supremo N* 4857 de enero 6 de 2023,

"-"Ff | :ri‘ T
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m| Decreto Suprema N° 28631 de marzo & de 2006, Reglamento a la Ley K™ 3351

nl Resolucién Normativa de Directorko N° 101200000010 de junio 5 de 2019, emitida por el
Sarvicio de Impuestos Nacionales.

o) PResolucidn Ministerial N° 1398/2019 de ociubre 15 de 2013, smitida por €l Ministerio de
Economia y Finanzas POblicas.

Articulo 4. [Definiciones)
Para Iz aplicacion e implementacion del presents reglamento, €5 miecesario determinar y precisar,

algunos conceptos ¢ condiciones téenice administrativas, que son reguladas e travds del presente
instrumento normativo; entendiendose gue:

1. Domicilio Legal del SEGIP: Se antiende coma el damicilio legal def SEGIP, aguel que ha skdo
detarminads & partir de lz nocidn sefialada en el Art. 55 del Codigo Civil Baliviana, al
domicilio constitutive determinado per mandato expreso de la Ley N® 145 ensuArt. 2, en
fa cludad de La Paz del Eszado Plurinacional de Bolivia.

2. Sede o drea permanente de trabajo: Se entiende por Area o Sede Permanente de trabajo,
a la locanitn donde 2 encuentra ublcado, en funcicnamiento y establecida Lna Oficina
Operativa del SEGIP, v cuyo dmbito geografico delimita el desempefio de las funciones
neritucionales de les servidores plblicos, consultores de linez y personal eventual
dependientes del SEGIP, a quienes se aplica el presente Reglamento Interno,

3. servidor Piblico: Conforme determina la Ley N® 2027 Estatuto del Funcionarie Pdblico, en
su articula 4, es aguella persona individual, que independientameante de su jerarquia v
calidad, presta servicios en reladon de dependencia & una entidad sometida al ambito de
aplicacidn de |a presente Ley. El termino servidor piblico, se reflere también a los
funcionarios gue presten servicios de dependencia con entidades estatales, cualquiera s=a
fa fuente de su remunaracion,

4. Personal Eventual: Son consideradas aguellas personas no sometidas al régimen del
Estatuto del Euncionarie Poblico ni a la Ley General del Trabajo, que desempefian
sctividades no recurrentes ni permanentes, encontrdndose de maners eventual vinculadas
o relacionadas con la administracidn pablica, conla finalidad de prestar servicios especificos
o especializados fundamentados y compatibilizades con los cbjetives ¥ politicas de la
institucian contratante, Cuyas derechos v obligaciones se encuentran determinados y
eetablacidos en el cantrato administrative correspondiente, Sienda los procedimientos,
requisitos, condiciones v formas de contratacion reguladas de conformidad al Detreto
Supramo N* 26115,

s consultor Individual de Linea: Es Iz persena natural que presta Servicios de Consulteria de
Linea en el sector publica confarme lo dispuesto por las Normas Bizicas del Sisterna de

I Administracian te Blenes v Servicios, estande sus dereches v obligaciones regulados en el

I respectivo contrato.

| 6. Memordndum de Comisign Oficial de Viaje: Documento por el cual 52 autoriza al servidor

puiblico, consulter de linea o personal eventual, realizar una Comisian Ofical ge Visje fuera
del 4rea parmanente de trabajo, por un tiempo determinado, autorizado y bajo las
condicianes definidas por [a autoridad jerarquica compatente.

7. Iinerarte: S5c entiende por itnerario, 2l lapso de tlempa, rutas o trayectos y actividades
previstas en |2 Comision de Viaje.

Servicio Gendral de Identificacion Personal
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13,

14

15,

Pernocte: Pasar la nocheen un lugar determinado, fusre del drea permanente de trabajo
en Comisidn Oficial. Asl misme se entiends por parnocte cuando el comisionade se
ericuentre hospedado o te encuentre en viaje viaterrestre, gérea o fiuvial, siendo condicidn
esencial sobrepasar necesariamente la media noche.
Viaticos: £s la asignacidn de recurses ecandmicos que se otorgs, destinadss a cubrir gastos
de hospedaje, alimentacion, transporte focal y otros para la ejecucion de una Comisidn
Oficial de viaje.
Gastos por Representacién: Oe acuerdo a lo determinado en el Art. 4 pardgraio |V de
Decrete Supremo N* 1788, se admite, como |# asignacian de recursos suficientes que
permita la digna representacion canforme fa Investidura del Director(a) General Ejecutiva,
para cubrir gastos de representacion en viaies al exterior del pais.
Infarme de viaje: Documento administrative que contiene ademds de |3 presentacion de
los descargos pertinentes, ¢l detalie y contesto de [ declaratoria en Comisian, el itinarara
v las tareas cumplidas, los cbjetivos y resultados obtenidos en dicha Comision.
Viaje en Fin de semana o feriado: £< la Comision de viaje, autorizada exce peionalmente y
mediante Resolucion Administrativa expresa, gue & emite cumpliendo las condiciones y
requisitas establecidos en el AL 6 del Decreto Suprema N® 1788, en atencion a la
deseriprion de actividades y el objetiva de la Comision encomendads, donde se Justifigue
la gstadia sn fin de semana v/o feriado. pars el page de viaticos al servidor publica
comisionado,
Resoluclon Administrativa de autorizacion de viaje al Exterior: Es la determinacion
sjecutiva de Instancia, expresada en un acto administrativo concreto, que en cumplimiento
al Art, 119 del Decrato Suprema N 4E57, se dicta con al objeto v fin de que se cbtenga el
permiso de viaje al exterlor, la asignacian de viaticos y pasajes, a traves de |a autorizacidn
expresa del viaje oficial del servidor piblico, consultor de linea o personal eventual, segun
corresponda.
Pasajes: Son los Gastos cublertas por |2 entidad, para el transporte sea asreq, terrestre,
férreo y fluvial de los viajes en Comisidn Oficial al interior & exterdor del pals, a favor de los
servidores pablicas, consultores de linea o personal eventual, gue fuera comisionade en
wigje. Siendo reconocidos en dos rubros:

a) Pasajes Nacionales, para el transparte dentra del territario nacianal,

b} Pasajes Internacionales, para los viajes que efectlen fuera del territorie nacional y

el transparte que se requiera en el territorio del pais desting.

Medios Electronicas: Constiiuyen todos los medics electronicos o mecanismos gue
posibilitan el envio, tramsmisidn y diligenciamienta de documentos y actuaciones
administrativas, & través de tecnelogias de |a informacion y comunicacidn disponibles y
reconocidos en normativa vigente, tomo ser el correo electrénico, Whatsapp, mensajes de
texto, etc, gue permiten cumplir con los efectos previsios en el Art, 45 del Decreto Supremo
N* 17113 modificado por la disposicion adicional unica del Decreto Supremao W™ 3525.

- Articulo 5. [Revisién - Actualizacion y Principios Normativos del Reglamenta)
i. La Direccian Nacional de Administracidn v Finanzas, revisara ¥ actualirard el presente Reglamento,
basindose en la experiencia de su aplicacidn yfo modificaciones en la normativa superior

correspondiente, adecuando las acclanes instiuconales a la farma de inlclacidn de oficio, senalada
en fa Lay ™ 2341,

L1
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Il En caso de presentasse dificultades, contradicclones y/u ébices en la aplicacion o interpretacion
dal presente regiamanta, para el pago de viaticos y emision de pasajes aereos; las mismas deberan
ser resuelias, a partir de la aplicacidn prioritaria y jerargquice del Decreto Supremo N° 17EB;
contemplado en los alcances y previsiones de las disposiciones legales jerarquicamenta superiares.
Debiendo en efecto aplicar y priorizar el princigio de ESPECIFICIDAD de |8 norma,
esmplementandose con los principios bdsicos de @ Administrackon fublica y las normas ded

procedimiento adeninistrative comun y su reglamentacion.

Articulo 6. (Incumplimiento al Reglamento Interno e Instructivos)

El incumplimients, omigién o inobservancia de las disposiciones establecidas en el presanie
Reglamenta, generera responsabilidad por ia funcion plbliea, de acuerdo con lo establacido en al
Capitulo ¥ (Responsabilidad por la Funcién Pablica) de la Ley N' 1178 de julio 20 de 1380 de
Aadministracion y Control Gubernamentales, el Decreto Supremo N° 23318-A de noviembre 3 de
1992, Reglamento de la Responsabilidad por fa Funcign PuBlica y el Decreto Supremo W 26237 de
junio 29 de 2001, gque modifica el Decreto Suprema N° Z3318-A.

EBorvicio Goneral de Identificacian Porsonal

Articula 7. [Responsabilidades)
I. Unidad Macional Financiera dependiente de fa Direccion Nacional de Administracion y Finanzas,

cumgplird entre otras las siguientes funciones basicas:

a]. Ejecutar lo dispuesto en el Reglarmenio Interno de pasajes y vidlicos.

b) Ejecutar los recursos CONOMICOS Para cubrir el pago de pasajes y vidticos de los
servidores publices, consultores en |inea, y personal eventual en Comision Ofielal.

¢) Elaborar Comprobantes de pago (Registro de Ejecucidn de Gastes en el Sistena Oficiall,

sabre |2 asignacidn de pasajes v viaticos, segin carrespanda.
d} Reslizar laz scciones administrativas necesarias a fin de recuperar |3 asignacidn de

recursos del Estado para los gastes de Pasajes v Vidticos 2 los servidores publicos que
no den cumplimiento al presente Reglamento,

I, E1 Oficial de pasajes y viabicos es el responsable de fas siguientes funciones:

e ——— e R B BT

a) Revisar los requisitos, respaldos y documentacién gue corresponda, conforme al
presente  Reglamento v normativa complementaria aplicable. ¥ realizar las
! cbservationes gue correspondan para ser subsanadas de acverdo al procedimiento

i gstablecido.
| b  Elaborar la planille o liguldacién de ia ASIGHACION o REEMBOLSD de Vidticos segun

;g E correspanda, a partir de todos los datos e informacidn consignada en la documentacion

de la Declaratoria en Comision de Viaje.

g) Gestionar, procesar ¢ consofidar la emisidn de pasajes aereos seglin la documeantacion
presentada en la solichud de Pasajes y vidticos en Comisién Oficlal de Viaje, remitida
por [a unidades solicitantes y efectuar fas acciones que se deriven de dicha revisidn,

dl Revisar y compulsar segin corresponda, &l Informe de \ije (descargal v ia
documentacién de descargo presentade por los comisionades, para ofectuar las
acciones pertinenties que deriven de dicho examen, conforme al presente reglamento.

Fat}
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g) Contiliar mensualmente con la agancia de viajes contratada y/o empresas de provisidn
de pasajes yfo seryviclos relacionados, y remitir el informe de conformidad para el pago
por [os servicios.

fi  Remitir a la Unidad de Recurses Humancs el Reporte Mensual de Pago de viaticos al
personal designado en Comisidn Oficial da viaje

g) Remitir las notas fiscafes por 1a emision de pasajes al oficial contable para suregistroy
descargo correspondients,

Iil, En las DIRECCIONES DEPARTAMENTALES, los Responsables o Supervisores de Administracion y
Fingnzas quedan constituldos comao los directos responsables det cumplimienta e implementacidn
del presente Reglamento; en este propdsito, deberdn revisar, observar y exigir & estricto
cumplimiznto de la presentacidn de la documentacion pertinente, garantizando y agotando cuanta
accidn diligente seanecesaria, para su remision opertuna y &n log plazos determinados a la Direccidn
Macional de Adminlstracian y Finanzas del SEGIP, conforme al presente Reglamenta.

IV, & s turno, las Direcciones y Jefaturas Nacionales son las encargadas de conorolar y supervisar el
cumplimiento de los procesos y procedimientos descritos en el presente Reglamenta, gestionando
la revision, correcta presantacidn y envld oportune de la documentacidn pertinente del personai
dependiente conforme a los plazos v condiciones reguladas en el presente reglamento por ante la
Dirgccldn Macional de Administracién ¥ Finanzas del SEGIP

Servicio Gengral de Identificecion Personal

Articulo B. (Responsabilidad del Comisionada)

I En el marco de las obligaciones y deberes de las servidaras y servidores pdblicos, descrito en el
Art, 235 del Texto Constituciaonal, los comisionados, deben culdar y asumir [z responsabilidad por el
cumplimiento del presente reglamento; asi como deben desarrollar y agotar cuanta accion y

diligenciz sea necesaria para que;

a) La solicitud de pasajes y vidticos llegue ppartunaments, con toda iz documentacion
| pertinente a la Direccién Nacienal de Administracidn y Finanzas, para su procesamiento.

bj Cumplir con la presentacidn oportuna de fos descargos v elinforme de vinje, de acuerdo a los
plazos y condiciones establecddas en el presente reglamento.

i, Elcomisionada, s el directo interesado v encargade de tramitar la Solicitud de Pasajes y Viaticos.
I En el caso de las ofitinas departamentales, esta labor debera ser coordinada con los Responsables
Adminstrativos,

. iil, El comisionado, MO debe mantener Descargos /o Informes de viaje pendientes de presentacion
éf _ ' I o subsanacidn por conceplo de pazajes ¥ viaticos

b IV, El comisionado es: responsable de respetar y cumplic el cronagrama de actividades v los dias
i | definidos en e! Memordndum de Comisién Oficial de Viaje. En caso de ser necesario se extiendan
|os dias de Comisidn Oficial, deberd presentar los descargss o determinaciones administrativas, gue
respalden |2 modificacion y ampliacién de la Comision Oficial de Vigje, en observanciz 3l Decreto
Supremo N* 1788 y el presente reglamenta.
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V. En cuanto 3 los consultores individuales de linea v persanal eventual del Servicio Generzl de
ldentificacidn Personal, les corresponde asumir la responsabilidad por |as accionas y omisianes &n
el desernpefio de sus funciones, mientras dure o esté vigente la Comisidn Viaje, por lo que, e son
evigibles, también todas las obligaciones v responsebilidades detalladas en el presente articulo.

Articulo 9. (Planificacion]

Los viajes en Comiidn Oficial, deberdn estar programados necesariamente en funcion de los
objetivos, operaciones y cronpgrama de actividades contenidos en el Programa de Operaciones
Anial - PDA de [a gestidn, de fa unidad organizacional correspondiente.

Articulo 10. |{Presupuesto para pasajes y viaticos)
I. La asignacidn de recursos para Pasajes v Vidticos, deberd estar programada en la Operacion o
Actividad del POA de la unidad organizacional requirente, sea Direccien Nacional, Direccion

Departamental o Unidad Nacional.

II. El PresupUesto para pasajes vy viaticos debera ser programado € imputado a la partida del
presupuestn y no podrin excederse del techo presupuestario establecide.

I, Excepclonalmentz, v en el marco delas normas bdsicas de [of sistemas correspondientas, cuanco
la UNIDAD SOUCTANTE o elecutora de la Comision de Viaje, requiera el apoyo presupuestario de
otra unidad organizacional, esta soficitud se deberad gestionar en coordinacion con |3 Direccion
Macional Administrativa Financiera, para verificar |2 posibilidad téenica v legal de la misma, en 2l
marco de la normativa vigente,

IV, Cuzndo el personal deelarado en Comisidn Oficial NO pertenszca & la Direccidn. o Unidad
Organizacional Ejecutora de los rocursos financieres y/o a la Direccion o Unidad Organizacional
salicitante de [a Declaratoria-en Comisidn de Viaje, deberd presentar sin excepcion alguna, la nota
de soliciud o requerimisnto de pasajes y vidtioos, donde conste v e verifigue la avtorizacion v el
presupuesto comprometido para esa actividad por parte de la Direccidn o Unidad Organizacional
Ejecutora de est0s recurses.

V. La certificacidn presupuestaria para realizar la cperacidn es obligatoria e ineludible conforme
exige la norms vigente, Debard ser presantada con el memorando o acto administrativo de
Deslgnacién en Comision Oficial de Viaje, con cardcter previo a gestionar y tramitar la asignacidn de
pasales y vidticos. El incumplimiento de esta conditicn o presupuesto habiliante, obligara a
rechazar 13 asignacion, pago o reembolso de los gastos y costos de @ Comision de Viaje, segun
corresponda.
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Articulo 11. [Declaratoria en Comislén Oficial de Viaje)

. Es |a determinacicn emitida por una unidad organizacicnal, expresads coma Acto Administrativo
de orden particular, en &l que §a autoridad jerdrQuice competente, conforme normativa
reglamentaria, l@ asigna una funcion, tarea o actividad instituctonal concreta a un determinaco
servidor pUblico, consultor de linea o persanal eventual, para gue sea desarrollada v cumplida, en
un lugar distinto, fuera del Area o Sede permanente de trabajo, en el interior o exterior dal pas.

Debiendo sin excepion alguna, acompafar obiigatoriamente fa sigulente documentacion;

1. Hejaderuta

Nota Interna de Solicitud de asignacion de pasajes v viaticos

1. Memoarindum de Comisian Oficial de Viaje (original)

Registro beneficlario SIGEP actualizade

Certificachon POA

Certificacidn Presupuastaria

Salo en los casas que corresponda, deberd presentarse una copia del Convenio,
Acuerdo o invitacidn formal de la ETA que haya requerido os servicies que brinda el

SEGIP.

E oy

-8 o

Il En cuanto al Maemarandum emitida al efects, ademas de cumplir con |as formalidades del Art. 29
del Decreto Suprema N™ 27113, debera reunir las siguientes condiciones:

» NOmera correlativo de Memordndum (impresol, de fa Direccidn o Unidad
Drganizaclonal requirente o solicitanie.

Nombres v Apeliides del comisionada.

Cargo que desempefia.

Desting de la Comisidn.

Objetivo de Iz Comisidn y actividades 3 desarrollar,

Duracidn de la Comisién, precsande las fechas de inicio y conzlusidn.

Precisar, exponer y acreditar cuando corresponda, cualquier otra contingencia,
plementn o eventn, gue pueda Incidir en el célculo de asignacidn de vidticos v /o la
pmisidn de pasajes.

» MNombrey firma de la autoridad competente que autoriza,

YW OW AN Y

Il En easa de haberse detarminada de formia sabreviniente Ia reduccion del tempe de la Comision
Oficialde Viaje, el comisionado debe justificaren el Informe de Viaje anuella contingencia, deblendo
precisar o identificar a la autoridad que determind aquella modificacidn.

¥, Ante la eventualidad de haberse requerido y determinado |2 Ampliacion del tempo de la
Camisidn Oficial de Viaje, el comisionado a través de su Direccion o Unidad Organizacionzl, a tiempo
de presentar el Informe de viaje, deberd remitir el Memaordndum correspondiente a la ampliacion

de la Comisidn de Viaje,

V. Bajo las condiciones v dentro los plazes previstos en la presente reglamentacidn, toda esta
documentacian sobre la “Declarateria en Comisién Oficial de Viaje" deberd ser pretentada ante [a
Direccion Nacional de Administracidn y Finanzas, para procesar el pago de los viaticos segun
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corresponda. Una vez ingresado el tramite, la Unidad Macional Financlera, en los casos en los que
se evidencie el incumplimientn de las condiciones descritas en &l Art, 10 y el Art. 11 del presente
Reglamento Interno, podra ser observada conforme las condiciones previstas en ta presente
reglamentacion, para que |3 misma tea subsanaca en al plazo ctorgado al efecto por aguelia
direccion, que no deberd ser superior a 72 horas [tras dias). Caso contrario el trdmite podrad ser
RECHAZADO, &l NO haber sido subsanadas nl corregidas las mismas, previa notificacion al interesado
y conformée procedimiento.

Articulo 12. (Autorizacion de viajes alinterior del Pais)

|. En atencién al nivel de dependencia dentra la estructure organizacional del SEGIF, la Comision
Oficial de Viaje al intarior del pafs, sera autorizada segun corresponda, siguiendo la jerarguia
organizacional determinada en el MOF del SEGIP vigente.

I En &l caso de los Directares Macionales, Directores Departamentales y los Jlefes de Linidad
Macional de Seguridad de la Informacion, Archive Naclonal, Transparencia y Auditoria Interna,
ademds de todo &l personal dependiente de Despacho de 1a MAE, deberdn contar con avtarizacion
v designacién en Comisidn Oficlal de vizje, madiante pemarandum firmada par el o fa Directora
General Eiecutiva del SEGIP, o en su defecto per |a autoridac delegada mediante Resoiucidn eipresa
a este fin, por l2 Maxima Autoridad Ejecutiva,

Servicin Ganeral de [dentificacidn Parsonal

lIl. Para el resto del personal, s2gin su dependencia, deberdn ter autorizades y dezignados en
Comisidn Oficial de Viaje, por el Director Nacional o Director Departamental requirente y solicitants,
con la emision del Memorandum de Comisidn Oficial de viaje. Solo en los casos excepcionaies
admitidos en la presente reglamentacion, en su defecto podra ser gutorizado v designade en
Comisién Oficial de Viaje, por la autoridad delegada por la Directora General Ejecutiva del SEGIR,
mediante Resolucidn expresa para este fin.

V. En los dermis casos, los dependientes de las Jefaturas Nacienales de Seguridad de|a Informacion,
Archivo Nacional, Transparencia y Auditoria Interns, podrin ser sutorizadas par su Superior
Jerdrquico mediante Memorandum de Comisicn Oficial de Viaje.

V., Sera respansabilidad de cada Director Nac lanal, Director Departamental y/o lefe Nacional la
supervisidn v contrel del cumplimients de los objetives y resultados determinades, para |2 actividad
' u bperacian inctitucional, sobre l3 que se autarizd v designe la Comisidn Oficial de viaje.

VI, 5in perjuicioc de las responsabilidade: asignadss a cada Director Macianal, Director
Departamentsl y/o lefe de Unided Nacianal segun corresponda, el declarado en Comisidn Oficlal de
Viape, debe remitir una copia del Memorandum de designacién y autorizacion de la Comisian Oficial
de Viaje debidamente firmada v diligenciade a la UNDAD MACIONAL DE RECURS0S HUMANGS, a

los efectos de su registro,

WIl. Para ol casn de los dependientes de Direccion Nacional de Brigadas Maviles, que realicen viajes
operativos, la Méxima Autoridad Ejecutiva autorizard estas Comisiones Oficiales, de manera
pxtraordinaria y parg toda la gestidn fiscal anual, observanda |as condiciones previstas on el At B
del Decreto Supremo N° 1788, mediante RESOLUCION ADMINISTRATIVA express que Autorice y

fiz
e
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Di=signe la Comisidn de Viaje al Interior del pais en fin de sermana y dias feriados, pudiéndose incluir
gn e5ta determinacion, aguellas incursiones gue superen las seis (6] dias de Comision continua.

Articule 13, (Autorizacidn de viajes al Exterior del Pais)
|, Debe darse cumplimiento estricto en lo autarizacion de viajes alexterior del pait, conforme exige

gl 451, 119 del Decreto Suoremo N 4857,

Il Para viajes al exterior del pals, todos los servidores puslicos deberan contar con i3 3Ul0nzacion
da viaje designada expresamente por el (al Director(s) General Ejecutivola) MAE, mediante
Memaorandum, que determine la Comisidn Oficial de Viaje al exterior del pais, cumplendo las
mismas condiciones astablecidas a este fin en el presente reglamento.

I Una vez admitida la documentacion de solicitud por a Direccidn Nacional de Administracién y
Finanzas, la Unidad WNacional Fimanciera emitira el Informe Técnico correspondiente, para su
posterior remision a la Direccidn Nacional Juridica a los fines del pronunciamiento dal Informe legal
v eleboracién del provecto de Resolucidn Administrativa, que debera ser elevada en consideracion
v autorizackén de |a Direccian General Ejecutiva del SEGIP. Debiendo considerarse y prever gue su
procesamienta para la asignacion de pasajes y widticos, conforme normativa vigente, debera ser
remitida con tres [3) diss hibiles de anticipacion 3 |a fecha de reafizacian viaje.

IV, Serd de exclusive responsabilidad de cada Director Nacional, Director Departamental y'o lefe
Nagional la supervisidn y control del cumplimiento di los ebjetivos y resultados determinadcs, para
la actividad u operadion institucional, sobre |a que se auterizd y designa la Comislon Oficizl de Viaje

al exterlor del pais.

Articuls 14, (Funcianes operativas de los servidores publicos comisionados al exterior)

Los servidores plblicos que prestan servicios operativas en el exteriar del Estado Plurinacipnat de
Bolivia, que sesn designados en Comisidn Oficial de Viaje para ese fin, deberdn presentar la
documentacion referente a solicltudes de autorizacion de viaje vis correo electronico de acuerdoa
la establecide en el Art. 76 del 0.5, N2 27113, observando y cumpligndo necesarismente todas |23
condiciones, procesos v procedimientos regulados en la presente geterminacion, ias gue ademds
deben ser observadas disciplinadamente por su Direccion o Unidad Organizacional reguirente.

Articulo 15. [Suspensidn de Comisidn de viaje)
Tode suspensién de viaje nacional ¢ Internacional, debe ser notifieada o comunicada formalmente

a |la Direccidn Macional de Administracién v Fingnzas mediante nota remitida por la Direccion o
Uinidad Ofganizacional reguirente, exponiendo de forme detaliada las condiciones, cantingenclaso
hechos gque motivan aguela determinacion y de 1er necesario su sustento normativo, sin perjuicio
de consignar segln el casa, el ndmero del boleto emitide que na fue utilizado v i correspondiare
acompafiar toda la informacion o descargos gue existiere comd respaldo. Actuacion que gebera ser
aresentada en fisico, en un plazo maxime de hasta cinco dias habiles posteriores 2 la fecha de iniclo
dad viaje autarirado.
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Articulo 16, {Viaje al Interior y exterior del Pais del Director () General Ejecutivo (a))

|, Ei o la Director{a) General Ejecutivola) del SEGIP herd comocer a la Direccién Nacienal de
Administracién y Finanzas, mediante Nota Interna, sobre el vidje a realizar al interior del pals,
adjuntando para el efecto el Registro SIGEP. En los casos que se trate de viajes en feriados y fines
de semana, [a Direccidn Naclonal de Administracion y Finanzas, s& encuentra facultada para emitir
Resalucion Administrativa &Anual, en |2 gue disponga procesar el pago de vidticos y asignacion de
pasajes, acompafiands la documentacion que sustente |3 Comisicn Oficial.

Il. Respecto a |os viajes al exterior del pais, podrén gestionarss los mismos con intervendion de la
Direccion Nacional de Adminisiracidn y Finanzas del SEGIP, en el meérco de las condiciones sefialadas
en el pardgrafo anterior; sin peruicio de observarse y cumplic lo establecide en gl Art, 119 del
Decreto Supremao Nf 4857 de enero & del 2023,

Articulo 17, (Asignacién de Gastos de Representacion|

La asignacion de Gastos de Representacion serd del 25% del total de viatico gue le correspondiere
al Directerla) General Ejecutivola) por la Comision de viaje an @l Exterior del Pais; sin ninguna
excepcidn, solo la Méxima Autaridad Ejecutiva, podrd percibir gastos de repressntacian,

Articulo 18. (Categorias y Escala de Viiticos para Viajes al Exterior del Pais)
Canforme a lo establecido an al 0.5, 1788, |3 fuente de financiamiento y naturaleza Juridica del

Servicio General de identificacidn Personal, se establecen las siguientes categoriae y escalas de
vidticos para viajes al exterior del pais:

ESCALA DE VIATICOS AL EXTERIOR
iExpresado en Dolares Americanas}
TIFD A TIFOB
CATEGORIAS CARGOS PAISES DE EUROPA, PAISES DE CENTRO, SUD
ASIA, AFRICA, NORTE AMERICA ¥ EL CARIBE
AMERICA ¥ DCEANIA
Segunds ¢Dal; RECE (¥, SENER] Dot Sus. 300,00 Sus, 240,00
Todos los fuacionarios v
Tercera personal dependisnte ded Sus 276,00 Sus 207,00
SEGIR,

AT
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Articulo 19. [Categorias y Escala de Viticos para Viajes al Interior del Pais}
I. %¢ establece el pago de vidticos al Interior cel pals en las sigulentes categorias y eccalas expresadas

en balvianoz par dia.

dependiente del SEGIP.

ESCALA AL INTERIOR DEL PAISES
(Expresado en Bolvianos)
| ESCALA
CATEGORIAS CARGOS INTER- INTRA- FRANJA
DEFARTAMENT DEPARTAMENT | FRONTER
AL AL A
Segunda Director (3) General Ejecutivo (a} Bs. 465,00 Bs. 277,00 %
491,00
Fareaih Todes los funcionarios y persanal Bs. 371.00 85, 222,00 Egg:bn

Il. Los vidticos dentro del territorio del Estado Plurinacional de Bolivia, deberdn enmarcarse sEELN
del Decreto Supremo N° 1788, bajo las sigulentes condiclones:

a)  Percibir el 100% de kos vidticos segun escala vigents cuando no exista financiamiento
alguno por otras instituciones u organismos financiadores.
b] Percibir el 70% de los vidticos segun escala vigante, cuanda el costo del hospedaje sea

cubierto por otras instituciones u organismos financiadares.

¢} Percibir el 55% de los vidticos segun |a escala vigente, cuando el costo de la

alimentacion sea cubierto por giras instituckones u organismos finandadores.

d] Percibir el 25% cuande sea cublerto el hospedaje vy la alimentacion por otras
Instituciznes u organismas financiaderes,

IIl, S& entiende por viaje INTERDEPARTAMENTAL independientemente del legar o municipic de
desting, a lz Comision de viaje gue desarralla ¢l servidor publico, desde el departamento sede O
area permanente de trabajo a otro depariamento dentro del territorio nacional.

IV, Corresponderd la Comisidn INTRADEPARTAMENTAL, cuando el desplazamiento y viaje gue
realice el servidar publico autorizado, sea DENTRO EL DEPARTAMENTD sede o area permanenta oe

trabaje, hacia un municipio o locacion distinto v conforme las condiciones establecidas en el
presenie reglaments, donde no sea aplicable el concepta de franja fronteriza.

V. Se aplicard el viatico FRANJA FRONTERA del pals; al desplazamiente a la reglin geogratica que se
ancuentra dentro del perimetro de 50 kildmetros @ partir de la linea de fromtera internacional,
independientemente del departamento sede del comisionado,
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Articulo 20, (Calculo de Viaticos)
I, Se asignari viaticos solamente por los dias definidos y expresemente sefialados en el

Mamorandum de Daclarztoria en Comisidn Oficial d= Vigje, correspondiende como modalidades de
pago o asignacion, las siguientes:

a} Asignacion de vidticos, solicitud previa hasta un (1) diz antes del inicio de |8 Comision,
racibida en la Direccion Nacional de Admenistracion y Finanzas.

b} Reembolso de vidticas, solicitud de visticos el mismo dia de la Comisian Oficlal de Viajes,
e procederd al pago de vidticos posterior ala culminacion de fa Comisidn Cficial,

il, Para la asignacién de vidtices se tomara en cuenta las sigulentes reglas de cilculo:

PORCENTAJE DE VIATICD 100% 50%
VIAJE DE IDA Y VUELTA EL MISMOD DIA K
DE 08:00 A 17:00 K
U R DE17:01 ADELANTE X
DE 08:00 A 13:00 3
VIAJE D RETORND DE 13:00 ADELANTE X

I1l. Cuando i trasiade del comisionado sea via agrea, para |a asignacion de vidticos se tomard en
cuents los dias de |a Comisian determinados en el Mamorindum nue designa la Comisidn de viaje.

(. Cuzndo el trastado del comisionado sea via Terrestre, para la asignacidn de viaticos se tomara en
cuenta el Boleto y/o Pasaje Terrestre a efectos del cdiculo de dicha asigracion, considerando el
horaria de saliday ka llegada ai drea permanenie de trabaio,

W. Mo corresponde nl se aplica e! pago de wiaticos, cuando |3 Actividad o la Comlsion determinaca,
ga3 desarrallada dentro de Ios 50 (Cincuenta) Kilametras del A7ea o Sede de Trabajo, definide en el
Art. 4 del pracente Reglamanta. Ademds de estar excluido del alcance del Decreto Supremo N° 1788,
correspondiende en su defecto remitirse a 3 Reglamentacion especifica para el Reembolss de

FPasajes.

Wi Para el cdlculo de vigticos de los Consultores Individuales de Linea en Comision de viaje, se
podra realizar la retencidn de 13% (POR CONCEPTO DE RC-IVA).

Articulo 21. {Restricciones para el Pago de Viaticos)

. Dando aplicacién al Art, & del Decrete Supremo N* 1788, sa prohibe el pago de viaticos en firn de
semana o feriado, salvdndose los casos previstos n ¢l citado decreto supreme, los MiSMos qua
deben ser autorizados mediante Resolucidn Administrativa expresa,

Il. Carrespondera la autarizacion mediante Resclecion Administrativa, unicamente en 103 siguientes
ce505 0 condiciones:
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al Cuando las actividades oficlales justifiguen la presencia v funcion pspecifica de los
comisianadeos en fin de semana o feriado.
b} Cuando la Comision exceda lns seic (6] dias habiles y continuos de trabajo.
£} Cuando por razones de tinerarie que demande |a presencia del comisionado previo al
Evento.
IIl, Cuanda los viajes al interior o exterior del pals demanden la permenencia del comisignedo, en
un solo lugar por més de diez {10) dias, se reducird el Wiatico al 70%

. Ademis de lo dispuesto en el Art. 6 dal Decreta Supremo N* 1788, na se daré curso af pago de
pasajes y vidticos en log catns gue en las que, la Unidad Macional Financiera, haya ohservado v
devuelto la dacumentacidn presentada para desarrollar |a Comisidn de Viaje, al haberse evidenciado
el Incumplimiento de l2s condiclones descritas an los Ardts. 1y 11 del presente Reglamenta Interno.

Articulo 22. (Restricciones para el Reembolso de Viaticos)
1 Encuanto al REEMBOLSO de vidticos, se deben abservar las restricciones y prohibiciones descritas
&n &l Art. 6 del Decreto Supremo N™ 1788, que impesibilitan el reemboiso.

il Ademis de lo dispuasto en el Art. & del Decreto Supremo N 1788, no se dard curso &l pago de
pasajes y viaticos en los casos que 1a Unidad Macional Financiera, haya cbservado y devuelto |z
documentacidn presentada para desarrollar la Comisien de Visje, al habersa avidenclado @l
incurmplimiento de las condicipnes descritas en los Arts. 10y 11 del presente Reglamento interng,

s

Articulo 23. (Presentacion del Descargo por concepto de Pasajes y Viaticos)

| Conforme al Decrelo Suprema N* 1788, los servidores pablicos, que hubleren accedido 3 Pasajes
v Vidticos, deberdn presentar obligatoriamente al retorno del viaje & la Direccidén Nacional de
Administracion y Finanzas, el descargo correspandiente indefectiblemente en el plazo masimo de
{8) ocho dias habiles finalizada la Comisian, c2so contrario se considerardn como gastos particuiares

v deducibles de su remuneracian.

' Il En el dascargo deberd ad|untarse:

al Informe de Vizje aprobada con selio y firma dal inmediato superior jerarquico.

by Pases a bordo de ida y vuels, en caso de extravio, certificacion de la linea agrea,

_ £} Pasajes terrestres utilizados, gue detaile nombre, fecha y hora de viaje [Fotocopia).

I d) Boletas de deposito por devalucién de Viaticos, cuando corresponda, en @ Cuenta
Corrients Fiscal del Servicio Genersl de [dentificacian Personal — SEGIP establecida para el
efecto, o, en su defecto hacer el depdsito en la Cuenta Unica del Tesorg {CUT), i 3 provisian

de fandos sa hubiese ofectuado mediante JIGEP.

il En caso de eomisiones de las oficinas del exterior, la presentacion de documentacién referente

8 Informes de Viaje podra ser remitida via correo electrdnice o en su defecto a traves de la
herramienta tecnologica que se desarrolle parg esie efecio, de acuerdaa B sstabiecido en el At

=)



i

L 4%Segip

Bemacnn Gorgra! do ldanificacidn Porsasial

| REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES ¥ VIATICOS
| Affe 2023

Servicio General do Identificacion Parsonal

76 pardgrafos || y |l del DS N® 27112 [adjuntando la dotumentseién estaneada). Dicha
documentacion deberd llegar de forma flsice por conducto regular a |2 Direccion Macional de
Administracian y Fimanzas.

IV, Respecto @ las Direcciones Departamentales, si el Respensable Admiaistrative y/o el Director
Departamental, NO cumple con | remisidn opertuna de estos Informes de descarge @ la Direccion
Macional de Administracion ¢ Finanzas de SEGIF, en €l plazo establecido de ocho (8) dias habiles, se
asumiran las acclones en el marco de la responsabilidad por l2 funcion publica.

Artieuls 24. (Observaciones al informe de descargo v su no presentacion)

Cuando el persanal designade en la Jefatura Nacenal Financiera, realice observaciones a los
informes y descarges presentados por los servidores publicos; una ver que sean puestos an
conocimiente del servidor poblico o interesado comisionado, deberan ser subsanados
enmendados los mismos, n of plazo de 72 horas (tres dias) habiles computables a partir del dia
siguiznte habil de haber sido comunicadas o notificacas las observaciones al comisionado. Superado
a transcurrido este plazo perentoric, el costo de los pasajes ¥ viaticos se eonsidararan como gastos
particulares, debiendo el servidar piblico devalver les impertes a la entidad, sin perjuicio ée asumir
responsabilidad administrativa por el Incumpliimientc e inobservancia de la normativa
reglamentaria.

Articulo 25. [Compra de Pasajes al Interior o Exterior del Pais)

La Direccion Nacional de Administracicn y Finanzas, en el marco de los instrumentos administrativas
yigentes dentro del SEGIP para este fin y las N8B 3485, es |3 dnlca instancia autorizeda para la reserva
y compra de pesajes agreos, probibiéndose 12 reserva v 2 adguisicidn de baletos aérens pos otros

conductos gue no sea ¢l regular.

Articulo 26. [Asignacion de Pasajes Adreos)
I Los pasajes aeéreos deberdn ser confirmados por el servidor plblico encargado de realicar las

reservas de pasajes, 2n funcitn a los datos del Memaeardndum de Comisldn de viaje,

i1, Lot itinerarios de viaja estaran definides en funcicn a 'a dispenibllidad presupuestaria, austeridad,
convemiencls ecanomia v espacios de las lineas aéreas, que serdn definidos o establecidos per la
Unidad Nacienal Einanclera, a partir da log datos expuestos en €l Memarando de Comisian de viaje,

1. Solo en cascs excepcionales o de emergencia, los comisionados podran presentar ante el oficial
de pasajes y viaticos, la solicitud de pasajes agrecs via correo slectronico, de acuerda 2 o
establecido en el Artlcule 76 del Dacreto Suprema NP 27113, La documentacion de respaldo debera
ser remitida en forma fisica por el canducto regular a |z Direccidn Naclonal de Administracion y
Finanzas, hasta el mismo dia de inicio de |z Comision.

Articulo 27, (Pasajes Aéreos no utilizados)
I. Cuando el servidor plblico no hage uso total o percial del belete emitide de atuerdo a

Memorandum de Comislén oficial de viaje, debe informar a la Direccion Nacional de Administracién

fidy
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de Finanzas, en el plazo de ocho B} dias hadlies, computables a partir de 13 fecha de culmination o
suspension de la Comisidn Oficial de Visje, sdjuntando una copiz del bolete para su posterior
reprogramacion del bofeto pendiente,

il. Los pasajes no utilizados deberdn ser reutilizades deniro la validez gel boleto {determinado por
la normativa de | |[nea aérea), siendo el tomisionada €l responsable de cubrir los gastos generados
por la reprogramacion de los mismes, de acuerdo al Reglamenio internc de Fondo Rotativo, previa
gresentacién de nosa interna de solicltud. NO se dara cursa al reembolso y descargo de esics
pasaies, cuanda se solicite y tramite el reembalso de las penalidades & sanciones, Que no hayan sido
debidamente autorizadas, que ademds deberdn contar con la documentacion reguerida por la
Unidad Macianal Fimanciara, para justificar el cambio o rewtilizacidn del Boleto,

Iil. Cuando e senvidor pablico ne hage uso del bolete pandignte, en el tlempo da valide: del bolets,
se procederd a solicitar el reembalso del costo del boletoal ente emisor {linea aéreaj asumiendo el
comisionado, el cargo residual por el reambelse de pasaje como gastos personales, debiendo remitir
3 la Direccidn Nacional de Administracién y Finanzas, 2 baleta bancaria del depasite por el monto
notificade, en un plaza na mayor a tres (3] dias habiles

Articulo 28. [Contingencias de reprogramacidn y no uso de los paszjes)

I, En los casos en los que acontezca |a contingencla, de gue el funcionario plblics, consultor
individual o personal eventual, s retire o renuncie a la entidad, en su caso resuabva @l contrato
suscrito, afectande o inutilizando los gastos y costos de la Comision de viaje, sera el funcionario
piblice, consultorindividual o personal eventual quien deberd asumir ¢ cubrir &l costo de los pasajes
en un 100% (clen por ciento| asi como [as penalidades emergentes o generadas por estos cambios

Il. En los casos 2n los que, ef comisionade sea retirado o dado de baja de [a entidad, sin haber cado
curnplimianto de |a Comigién de viaje y sin haberse hecha uso de Ios pasajes por razones atribuibies
al misme, los costosy gastos emergentes, seran cubiertds por ¢l SEGIP.

IlIl. Sin perjulcie de lo dispuesta anteriormente, el SEGIP tiene [ obligacion de iniciar las acciones
Internas por incurrirse en responsabilidad administrativa, ademas de promover el inicio del

procedimiento de repeticidn par el pago efectuado, contra los respensables.

Articulo 29. (Process de Gestidn para reembalso de Pasajes Terrestres)
I, La presentacidn de la documentacién de descargo de pesjes y tombustible debera adecuarse en
&l marea de la modalidad de asignacidn o reembalse de recursos efectuados por el Responsable del

Fondo Rotatlvo,

Il, Para los casos en que =l servidor piblico tenga gue viajar via tefrestre al Interior o exterior del
pais, se realizard el reembalso de pasajes, previo cumplimiento enel plaze establecido en normatina

vigente, de acuerdo a fos siguientes raguisitos:

al Présentacién de los descarges eorrespondientes, de cenformidad al Art, 7 del Decreto
Suprema N® 1788, debiendo los mismes estar emitides a nombre del Servicic General de
Identificacidn de Personal con el Nomero de [dentificacion Trioutaria (NIT).
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REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS
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Lomipp @enery! de Iffeniilicacion Prrconal

b} Para aquellos casos en los que se adguiera pasajes terrestres de empresas comprendidas

dentro del régimen simplificado u otro medio de transporie, se podra solicitar el reembolso
an ¢l marco de las farmalidades y procedimientos establecidos en el Reglamento Interno de

Fondo Rotativo.

Parsonal

lIl. En los casos en que 2l traslado del personal comisionado se lleve a cabo en un vehiculo oficial, la
entidad se hard responsable de ios gastos de peaje y combustible generadas endichs Comision, con
cargo a la partida correspondiente.

Seloa

Articulo 30, (Cierre da Gestidn Fiscal).
En &l marca de las normas basicas de los Sistemas correspondientes, en el mas de Diciembra de

cada gestidn, para 2| Cierre de la Gestién Fiscal, la programacion de vizjes de las Direcciones
Nacionales, Directiones Depariamentales y todas las Unidades Organizaciones del Servicio General
de |dentificacién Personal, deberd estar sujeta al Programa de Cierre de Gestidn Flscal emitido por
el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, adicionalmente deberan considerar las fechas para
la presentacién de los descargos, de acuerdo a la programacion sprobada pera esa cierre.

Servicio General de ldentifie

]
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ANEXO I

REGLAMENTO INTERNO DE
PASAJES Y VIATICOS

DOCUMENTOS
TECNICOS ADMINISTRATIVOS



Seriizn Geana g oridfoyoion Pareonai

MEMORANDUM
DESIGNACION EN COMISION OFICIAL

SEGIP - DNAF; N°0023/2024 A: Mara Perez Perez

r g g =
Pesmmad

CARGO: TECNICO OPERADOR

1.
|
La Paz, 20 de enero de 2024 |

El Director Departamental de xxxxxxx

De aruaerdo a sus atribuciones, declara en comision cficial de viaje a su persona para
trasladarse a la ciudad de Tarl|a, el dia viernes 25 sdbadeo 26 y demingo 27 de enero del afio

2024

TEIVIET] SiETE

Objeto de Viaje:
INSPECCIONAR ¥ ORGANIZAR (VERBO DE ACCION) EN EL DESTING

Con egle motive saludo a usted atanlameanie

e IS S R RN AT IR RN TR

FIRMA Y SELLO DE LA AUTORIDAD

Al Rerorme de b Cxmizide:

Dpbard shevar b informse de foF cotiidodes reclirades ¢ gresentar onle este Direcoidn el respecthe descargo finforme de Viale,

. Mr‘ﬂ'rl-lllf‘l'ﬂil'.ll.'-l.Fﬂﬂubwdnapﬁﬂfﬁﬂwﬂmmmem#ﬂmﬂnﬁﬂhﬂﬁﬂrmmﬂnﬂhﬂ.l?tn'ﬂlﬂ

o Wacianal AdminisEre e Frangien.

= ﬁ Nara.-"A lg patableckis en &f 72 del decreto Supremo 1788 gue o e letre sefala: “Los servidores pdbiicos en mipkin oficlal gue realien
wiajes o mierior o ewterior del ook, deben presemior 5 inferme maenito dr drscorge g possies F wdiiaT o5l como gashor de
representmoidn, & correspande, #n e plozo mdsimg de (08 ocho dios hobies competebles o portic de S0 relorme: Cose contrars s
consideran come gastos particulores ¥ deducidos de los haberes”,




Servicio boree! oy ideaificecmar Parsonn

NOTA INTERNA
SEGIP/DNNN/NOT-000XXXX/2024
HOJA DE RUTA: I-CCCCCC/ 2024

A: CCCCcoc
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ViA: 00000000
JEFE DE UNIDAD / INMEDIATO SUPERIOR (JERARQUICO)

DE: CCCCCCC
TECNICO [/ OFICIAL

REF: SOLICITUD DE ASIGNACION DE PASAIES Y VIATICOS PARA EL SERVIDOR
PUBLICO: PEREZ PEREZ JUAN MANLUEL

WP Bueeip

FECHA: LaPaz, 17 de Enerode 2024

De mi consideradion:

Mediante la presente solicito a usted, tenga a bien autorizar la asignacidn de pasajes y
vidticos para el cumplimiento de la comision oficdal de viaje a: LUGAR Y FECHAS, con la
finalidad de (OBJETO DE COMISION OFICIAL DEL MEMORANDUM) reslizar: supenvision,
coordinacion, cedulacidn; de acuerdo a los slguientes datos!

COMISIONADO CARGO DESTING FECHAS DE COMISION
DEL 1% AL 19 DE
b v
FEREZ PEHET JUAN RANWUEL TECHICD DE SPERACTONES SANTA CRLEZ NOVIEMBRE

Para tal efecto remito adjunto los siguienies documentos:

» Memorandum de comision oficial de viaje

» Fermulario de registro ge Beneficiario SIGEP

Certificacén POA (Validada)

» Certificacion Presupuastaria [(Solo Direccones Departamentalas)

~ Solo en los casas que correspenda, debera presentarse una copia del Canvenio,
Acuerdo o invitacidn formal de la ETA que haya requenido ios servicios qus bninda
el SEGIP.

L

4 %) Sin otro particular, saiudo a usted atentameante,

=t CEarchy.
Adio o ctads
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NOTA INTERNA

A: CCCCCCC
DIRECCION NACIONAL

Minnmal

VIA: 30000000 KK
JEFE DE UNIDAD

DE: CCCCCcC

iervicio Geneesl e

FECHA: LaPagz, 18 DE FEBRERO DEL 1024

SEGIP/DNNN/NOT-000XXXX /2024
HOJA DE RUTA: I-CCCCCC/ 2024

INMEDIATO SUPERIOR (JERARQUICO)

Ferrcks Finatal g irpnihmeids Prsona!

REF: SUSPENSION DE COMSION DE VIAJE DEL SERVIDOR PUBLICD: PEREZ
PEREZ JUAN MANUEL SEGLIN MEMORANDUM SEGIP XXX XXX /2024

De mi consideracian:

Mediante la presente informo a usted, que gueda suspendida la COMISION OFICTAL DE
VIAJE a la ciudac de Santz Cruz del 26 al 27 ge febrero, para e tecnico de operaciones:

| COMISIONADD MEMORANDUM

DESTING

FECHAS DE COMISMON |

| PEREZ PEREZ JUAN MANUEL SEGHP/DNO/NT202/ 2024

SANTA CAUT

| DEL 2B AL ZT DE FEBRERD

As| misma solicits DEJAR PENDIENTE DE USO EL BOLETO 830-24101010101, emitido

de acuardo al Memorandum  SEGIF/DNO/NP202/2024, Boleta que werd restilitaco para una sigulents

Sin otro particular, salude a usted atentaments

coimrsi.
Adio o slago
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DECLARACION DE BOLETO PENDIENTE

APELLIDC:
NOMBRE:

C.L:
DEPENDENCIA:
BOLETO:

RUTA:

FECHA:
COSTOEN Bs.
MEMORANDUM:
OBSERVACIONES:

FECHA 15/4/2024
LnIDAD R RER
PEREZ

AN

123456

DIRECCION MANCONAL DE OPERACIONES

930-2410101010
LA PAZ-SANTA CRUZ-LA PAL

18/02/2024
800,00

f:EGrP,.-'DhHZ:I.-"N XXX 2024

SUSPENSION ACTIVIDAD

REUTILIZACION

(LLENADO POR PASAJES Y VIATICOS)

MEMORANDUM:
RUTA:

FECHA:

BOLETO:
PENALIDAD:
IMFORME:

DBSERVALIONES:

SERVIDOR PUBLICO

INMEDIATO SUPERIOR | RECEPCION O.P.¥

j_-,i,,'.;...-:m.ﬂmué.mﬁu_i!ni iz : ﬂ;w'tﬂ‘mhﬂni
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INFORME DE VIAJE
SEGIP/DNAF/UNF/INF-D00XXXX/2024
HOJA DE RUTA: I-CCCCCC/2024

B OGO KK
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

VIA:  LIC. XOOCKUR MR IRNR,
UNIDAD

DE:  XXRKMOOLXIONNRR
COMISIONADO

REF: INFORME DE SEGUN MEMORANDUM SEGIP / DNCIN"O0Q2023
¥ SOLICITUD DE REEMBOLSO DEVIATICOS (51 CORRESFONDE]

FECHA: La Paz, 29 de febrero d= 2024

En atencién al Memorandum de Designacion en Comisign Oficial de viaje
SEGIP/DNCO/ND0201/2024, fui declarada en comision oficial de viaje para frasladarme a
la ciudad de Santa Cruz dal 25 y 26 de febrero del 2024

1. OBJETO DELA COMISION: similar als comision dai mermorandum

2. ITINERARIC DE VIAJE:

: SALIDA RETORNO
LUGAR DE VIAJE: F—rerps HoRA | FECHA HORA
SANTA CRUZ 1811/2023 08:15 191172023 2039

2. ACTIVIDADES DESARROLLADAS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DE
LA COMISION:

En cumplimiente al Memorandum emitide por la Direccion Nacional ge Operaciones
SEGIF/DNOIN®D0201/2024, de fecha 18 de febrera de 2024, se procedio al cumplimienta
de la comisidn asignada, realizando las aclividades que a continuacidn detallo:

SABADO 25 DE FEBRERO

Hre: OB15 VIAJE V1A AEREA . LA PAZ-SANTA CRUZ
Hre. 10:00 a 42:00 REUNION DE COORDINACION. ..




Servicin hesesl e

Bersicte Geowedl o [Hent¥oasiie Peroaal

DOMINGO 26 DE FEBRERO
Hre: 08:00 a 12:30 INSPECCION

Hrs, 14:30 REUNION
Hrs. 20:30 RETORND VIA AEREA SANTA CRUZ - LA PAZ

lil. RESULTADOS OBTENIDOS
En cumplimignto al Memorandum de designacian, se ha procedido 8 objetivo del viaje
IV. DOCUMENTOS DE DESCARGO

« Memorandum de comision oficial de vigje(fotocopia)

« Pages a borde Originales de ida y vuelta o en caso de extravio, certficacion de
la linea aérea utiizada

« Pasajes Terrestres Utlizados (Fotocopia si corresponde)

« Boletas de depoasiic por devolucion de Viaticos (5| CORRESPONDE)

V. OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

Debide a la prolongacion de la reunion se realizd el cambio de itinerario en el horario de
retorno. al vuela de las 20:00, autorizado per 8l (inmediato superior) paganco una
penalidad confarma se evidencia en las copias de as facturas adjuntas, de acuerdo al
boleto 330-1234567850.

Vl. OTROS
ACTAS-FOTOS DE OBJETO DE LA COMISION

Es &n cuanic tenge a bien informar a su autoridad,

FIRMA DEL COMISIONADO




