1 ASFI

Autoridad de S}lpervisié’n del
¥ Sistema Financiero

Estaclo Plurinacional de Blivia

Desde 1928

La Paz, 8 de marzo de 2018 \
RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. ASFI/44/2018

VISTOS:

El informe ASFI/JGI/R-36339/2018 de 21 de febrero de 2018 de la Jefatura de
Gestién Institucional, el Informe Legal ASFI/DAJ/R-42654/2018 de 01 de marzo de
2018 de la Direccion de Asuntos Juridicos y demas documentacion gue se tuvo
presente y convino ver. i

CONSIDERANDO:

Que, el paragrafo | de los articulos 330 y 332 de la Constitucion Politica del Estado,
expresan que el Estado regulara el sistema financiere con criterios de igualdad de
oportunidades, solidaridad, distribucién, redistribucion equitativa, estando las
entidades financieras reguladas y supervisadas por una institucion de derecho
-publico vy jurisdiccion en todo el territorio boliviano.

Que, los articulos 15 y 16 de la Ley N°® 393 de 21 de agosto de 2013 de Servicios
Financiercs, establecen que la Autcridad de Supervisién del Sistema Financiero, es
una institucién de derecho publico y de duracién indefinida, con personalidad juridica,
patrimonio propio y autonomia de gestion administrativa, financiera, legal y técnica,
con jurisdiccion, competencia y estructura de alcance nacional, bajo tuicidon del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y sujeta a control social; cuyo objeto es
regular, controlar y supetrvisar los servicios financieros en el marco de la Constitucién
Politica del Estado, los Decretos Supremos reglamentarios, asi como la actividad del
mercado de valores, los intermediarios y entidades auxiliares del mismo.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 3 de la Ley N°® 1178 de fecha 20 de julio de 1990 de Administracion y

Control Gubernamentales, establece que los sistemas de Administracion y de Confrol

se aplicaran en todas las entidades del Sector Publico, sin excepcidn; por su parte, el

; inciso b} del articulo 7 determina que toda entidad publica se organizara
internamente, en funcién de sus objetivos y ia naturaleza de sus actividades.

// % Que, asimismo, el inciso a), articulo 13 de la Ley N° 1178 manifiesta que el Sistema

) de Control Gubernamental esta integrado por el Sistema de Control Interno que

comprende los instrumentos de control previo y posterior incorporados en el plan de
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organizacién y en los reglamentos y manuales de procedimientos de cada entidad.

Que, el Decreto Supremo N° 1788 de 06 de noviembre de 2013, prevé en el articulo
1, gue tiene por objeto establecer la escala de viaticos, categorias y pasajes para los
servidores publicos, personal eventual y consultores individuales de linea del sector
publico que viajan en mision oficial al exterior e interior del pais, asimismo, establece
aspectos operativos relacionados a gastos realizados en el exterior como en el
interior del Estado, emergentes de viajes oficiales.

Que, la Resolucion Administrativa N° ASFI/279/2016 de 29 de diciembre de 20186,
aprob6é el Reglamento de Viajes de la Autoridad de Supervision del Sistema
Financiero, mismo gue en su articulo 8, establece que la Jefatura de Finanzas es la
responsable de revisar y actualizar el citado Reglamento en coordinacion con la
Jefatura de Gestién Institucional, en funcién de la experiencia de su aplicacién,
funcionalidad y por cambios en las dlrectrlces gue emita el Ministeric de Economia y
Finanzas Publicas.

Que, el numeral 2 del Manual de Elaboracién y Control de Documentos Normativos
Internos, aprobado mediante la Resoluciéon Administrativa ASFI/237/2017 de 21 de
noviembre de 2017, establece la jerarquia de documentos normativos internos de
ASF| de la siguiente manera: Reglamento, Manual, Instructive y Guia, de igual
manera, indica gque el Reglamento es el conjunto ordenado de reglas, preceptos o
normas que se regiran dentro de la entidad, el mismo se constituye en un marce del
cual se podra regular o normar temas operativos. Asi también, el subnumeral 3.2 del
sefialado Manual, define el formato y estructura general para la elaboracion de
Reglamentos al interior de esta Autoridad de Supervision.

Que, el numeral 1, paragrafo I, nivel 1 del articulo 7 del Reglamento de Firmas
aprobado por Resoluciéon Administrativa ASFI/110/2015 de 2 de junio de 2015,
establece que el Director (a) General Ejecutivo (a) de la Autoridad de Supervision del
Sistema Financiero (ASFI), firmara las Resoluciones Administrativas Internas que
aprueben normativa interna de orden administrativo, en cumplimiento a normativa
vigente.

CONSIDERANDO:

Que, la Jefatura de Gestion Institucional, en coordinaciéon con la Jefatura de
; Finanzas, han elaborado el proyecto de "Reglamento de Viajes™ de la Autoridad de
Supervision del Sistema Financiero, el cual fue revisado y validado por las instancias

)ﬁ/ % correspondientes.
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Que, el Informe Técnico ASFI/JGI/R-36339/2018 de 21 de febrero de 2018, emitido
por la Jefatura de Gestion Institucional, concluye gue se ha realizado una revision
integral y se ha emitido ‘'una nueva version del Reglamento de Viajes, por lo que es
necesario aprobar el mencionado proyecto normativo y dejar sin efecto la Resolumon
Admlnlstratlva N°® ASFI1/279/2016 de 29 de diciembre de 2016.

Que, el proyecto de Reglamento de Viajes, presenta la siguiente estructura: Capitulo
[. Aspecios Generales; Capitulo Il. Autorizacion de Viajes en Comision Oficial;
Capitulo 1ll. Pasajes; Capitulo 1V. Pago de Viaticos; Capitule V. Rendicién de Gastos
de Vigje, y Anexos.

Que, el Informe Legal ASFI/DAJ/R-42654/2018 de 01 de marzo de 2018 emitido por
la Direccion de Asuntos Juridicos, concluye que el requerimiento de aprobacion del
proyecto de "Reglamento de Viajes" de la Autoridad de Supervision del Sistema
Financiero, se ajusta a las disposiciones legales contenidas en el articulo 3, inciso a)
del articulo 13 de la Ley N°® 1178 de fecha 20 de julio de 1990, de Administracion y
Control Gubernamentales; el Decreto Supremo N° 1788 de 06 de noviembre de 201;
el numeral 2 y subnumeral 3.2 del Manual de Elaboracion y Control de Documentos
Normativos Internos, aprobado mediante la Resolucion Administrativa ASF1/237/2017
de 21 de noviembre de 2017; el articulo 8, del Reglamento de Viajes de la Autoridad

' de Supervision del Sistema Financiero, aprobado mediante Resolucion Administrativa
N°® ASFI/279/2016 de 29 de diciembre de 2016; y demas disposiciones aplicables en
la materia, debiendo emitirse para tal efecto, la Resolucién Administrativa
correspondiente.

CONSIDERANDO

Que, los manuales de procesos, procedimientos y reglamentos, deben ser flexibles y
adecuados a las circunstancias internas y/o del entorno que los justifiquen, en el
marco de las disposicicnes [egales vigentes en materia de organizacién
administrativa, contribuyendo al logro de los cbjetivos institucionales.

Que, el proyecto de Reglamento de Viajes de la Autoridad de Supervision del

Sistema Financiero, tiene por objeto normar el proceso para la solicitud, asignacion y

rendicién de cuentas de pasajes y viaticos, asi como los gastos de representacion
i cuando corresponda, por viajes al interior y/o exterior del pais para servidores
: publicos de planta, personal eventual, consultores individuales de linea y personal de
% seguridad de la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero.
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POR TANTO:

La Directora General Ejecutiva a.i. de la Autoridad de Supervisién del Sistema |
Financiero, Dra. Lenny Tatiana Valdivia Bautista, desighada mediante Resolucién
Suprema N° 20902 de 25 de enero de 2017, en ejercicio de las facultades vy
atribuciones conferidas por Ley. :

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR, el "REGLAMENTO DE. VIAJES" de la Autoridad de
Supervision del Sistema Financiero - ASFi, documento que en Anexo forma parte
indivisible de la presente Resolucién. :

SEGUNDO.- Dejar sin efecto la Resolucion Administrativa N° ASF1/279/2016 de 29
de diciembre de 2016, que aprueba el Reglamento de Viajes de la Autoridad de
Supervisidon del Sistema Financiero.

TERCERO.- ENCOMENDAR a la Direccion General de Operaciones a través de la
Jefatura de Gestion Institucional, la difusion y publicacion de la presente Resolucion.

. CUARTO.- ENCOMENDAR a la Direccion General de Operaciones a través de la
Jefatura de Finanzas, el cumplimiento de la presente Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

-

T e

Lerny Tatiana Valdivia Bautista
DIRECTURA GENERAL EJECUTIVAaLL
Autoridad de Supervisidn
dal Siztema Financierg
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REGLAMENTO DE VIAJES

A ASFI

Amondacd de Supersasion del
FICHA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

ngLCn]d lumnum}

NOMBRE DEL REGLAMENTO: Reglamento de Viajes
cODIGO DEL DOCUMENTO: REG-JFI-02
VERSION DEL DOCUMENTO: 2018 —v.2

coggg&&mﬁ? gE'- DESCRIPCION
TITULOS -
CAPITULOS Contiene 5 Capitulos =1
ARTICULOS Contiene 28 Articulos

CONTROL DE CAMBIOS
Versién Anterior
2016-v.1, Aprobado mediante R.A.

Referencia o Articulo Versién Actual

279/20186
Denominacién de Puestos y
unidades (a lo largo del » Director Ejecutivo ¢ Director{a) General Ejecutive(a)
documento) = Director General de Operaciones | * Director General de Operaciones
yFecnologlas » DGO
» DGOT

Articulo 3 (Definiciones)

Se Incluyeron los siguientes incisos:

c) EMBARQUE: Es la hora de
salida del comisionado,
consignada en el pase a borde
o] documento equivalente,
emitido por el medio de
transporte gue corresponda.

-\NSTANCIAS DE REVISION:

£k :
Lie. Elara

ENCARGADO DE
JEEATURA DE FINANZAS

Autonda@gﬁyﬂpqrwslon

det S{sfema Fmanmero

anué roaeTa Medrano
SEFE DE GESTION INSTITUCIONAL a.l.
Au%otldashmﬁuag(wsmn
del Trstene () 80

,_f'-.' ¥ nDTo'ra\ba
et syt

e
W“NleTL LAl

| RUISTRUEURGAT 2+

Aytoridad de Supe ryIsn
del Sistema Financiero
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Referencia o Articulo

Version Anterior
2016-v.1, Aprocbado mediante R.A.

Version Actual

comisionados, conforme a
disposiciones legales en
vigencia, para cubrir gastos por
debidamente autorizades por la
Autoridad Competente,

279/2016

i) MEMORANDUM DE
PLANIFICACION DE
INSPECCION: Documento
escrito, de caracter oficial que
refleja el cronograma de
inspecciones que realizan los
comisicnados dependientes de
las Direcciones de ASFI, mismo
que implica la realizacion de
viajes  en Comisién para
inspeccion  de Entidades del
Sistema Financiero por medic de
autorizacién del Sistema de
Planificacion, Ejecucion y
Seguimientc de Inspecciones

(Sistema PESI).
Articulo 3 {Definiciones) ) VIATICOS: Asignacien de | n) VIATICOS: Asignacién  de
recursos economicos a  1os recursos econémicos a los

comisionados, conforme a
disposicicnes legales en
vigencia, para cubrir gastos por
alimentacién, hospedaje vy otros
(uso de terminal, transporte,
tasas de aeropuerfo gue no se
encuentren _en el eje troncal,
etc), debidamente autorizados
por la Autoridad Competente.

0o
a (Y
NSTANGIAS DERLhBHRACION:
[ I ™

ﬁ,

\__JEFATU GE'&?N@N'!NSTITU,.U...—\L/
Autoridad de Supervision
del Sistema Finangiero

Lic. Eliana L.
ENCARGADO DE CDNT. BILIDAD a.l.

JEFATUR UE FINANZAS
: rvlSIOn 7
: del Slsusfmvﬁmancmro

/ (

oe! slstema o Financet®

{ i i
(7 {
Lllb. Victor Hudo Huf;tado Ugarte
JEFE-DHMINANIAS a.l.

Bulofidad de Suparvision
ok Sigtear Financierc
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Versién Anterior
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Version Actual

27942016
Articulo 11 (Designacion de |. La designacién de viaje en | |. La designacion de viaje en
viaje en comision oficial) comision  oficial,  se realizara comisién  oficial, se realizara
mediante la aprobacion  del mediante la aprcbacién  del

Memorandum de Declaratoria en
Comision Oficial sea este emitido
en flsico ¢ como documento
digital.

Memorandum de Declarateria en
Comisién Oficial ylo el
Memorandum de Planificacion de
Inspeccién (Sisterma PESI) sea
este emitido en fisico o como
documento digital,

Articulo 12 (Responsables
por la autorizacién de viaje
en comisién oficial)

la Autorizacion de viaje en
comision oficial al interior del
pais, debera ser efectuada por
las siguientes autoridades:

Director General Técnico

Autorizara vigjes en comision oficial
de:

o Directores, con dependencia

directa.

o Personal, hajc ia dependencia

directa.

o Los viajes de planificacion seran

autorizados por el DGT.

. La Autorizacion de viaje en
comision oficial al interior del
pais, debera ser efectuada por
las siguientes autoridades:

Director General Técnico

Autorizara viajes en comision oficial

de:
o Directores, con dependencia
directa,
o Personal, bajo la dependencia
directa.

¢ Los viajes de planificacion seran
autorizades por el DGT (Donde
no se debera considerar a
Direciores de area).

Articulo 12 {Responsables
por la autorizacion de viaje
en comision oficial)

(Il. Los viajes al exterior del pais de

/ i
' ;’a ijgr/ralba}

/e ADMINISTRATIVA 2

det &./is‘(ema Financiard |

£

la Maxima Autoridad Ejecutiva
seran comunicados al Ministerio
de Economia vy Finanzas
Publicas para—su—re—ebjesidn de
manera previa a la realizacion
dei vigje.

itl. Los viajes al exterior del pals de
la Maxima Autoridad Ejecutiva
seran comunicados ai Ministerio
de Econcmia y  Finanzas
Publicas de manera previa a la
realizacion del viaje.

_.INSTANCIAS DE REVISION:

n dgz Cope
i Lio. Eliana C. Méndei# A
| ENCARGADO DE CONTABILIDAD a.1.
JEFATURA DE FINANZﬁS

Sﬁ{'a Hirariciero

R A N

astondad o S8 cvision
el Sislgmg Financero

fldal W Hligatvision

del Sistema Financieso
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Versién Anterior
2016-v.1, Aprobado mediante R.A.

Versién Actual

Memorandum de Declaracion en
Comisién Oficial.

279/2016
Articulo 14 {Tramitacion de |. La asignacion de gastos de viaje, | | La asignacion de gastos de viaje,
gastos de viaje) debera ser autorizada con debera ser autorizada con

Memorandum de Declaracién en
Comision Oficial y/o mediante el
Memorandum de Planificacion de

Ingpeccién  aprobade  en el
Sistema de Planificacion,
Ejecucidn v  Sequimiento  de

Inspecciones (Sistema PESI).

Articulo 16 (Pasajes aéreos)

En los casos que el costo del
pasaje aéreo no incluya el page
por concepto——de tasa
aeroportuaria, ASElasighard el
impore— correspondiente——al
comisionado para el pago dela
tasa-de-aeropuerto-

En los casos que el costo del
pasaje aéreo no incluya el gasto
por tasa aercporfuaria, el
comisionado cubrird el pago por
este concepto con los viaticos
asignados.

Articulo 16 (Pasajes aéreos)

Se incluyé el siguiente inciso:

V. Con caracter excepcional
fratandose de vigjes de urgencia los
Directores Generales, Directores de
Area vy Jefes de Unidad son las
unicas  instancias gue podran
solicitar a la Jefatura de Finanzas
efectuar cambios de fecha, hora de
salida V retorno de los
comisiohados, de manera
justificada, via correo electrénico
institucional y/o comunicacion; en el
marco de las responsabilidades
mencionadas _en el At 5
{Responsabilidades} del presente
Reglamento.(esta disposiciébn __nho

s
ORACION:

INSTANCIAS DF

FE T

Autofidad de Supervision
del Siglema Finangiard

INSTANCIAS

S DE RE

e s

Y'S'N

ARGADO DE G
ENC JEFATUF( DE FmANzAs

..-/{ ,-p-";/ /H__,-r”'f
no
¢. Manuel Bfaro vmena Me?:fa

sellcgdmapervision
del Sistema Financ

INSTANCIA DE CONFORM{DAD

I AMTAS a.l.

Auto:idad’ de Supew.isién
del Sistema Financiero
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Referencia ¢ Articulo

Version Anterior
2016-v.1, Aprobado mediante R.A.
27912016

Versién Actual

aplica a vigjes programados a
través del sisterma PESI)

Articulo 21 (Asignacion de
viaticos)

I. Para el calculo de vidticos, la
JFI, considerara el dia y hora de
embargue ¥ &l itinerario emitido-

|. Para el calculc de viaticos, la JFI,
considerard el dia y hora de
embarque conforme a itinerario, en
caso_de gue el viale impligue
varios embarques se considerard
el ultimo.

a) Para el viaje de ida: Si el a} Para el viaje de ida: Si el
Articulo 21 (Asignacion de comisionado se embarca a su comisionado se embarca
viaticos) destino hasta las 48:30 horas, (salida) a su destino hasta las
segln emision de pasaje o 14:30 horas, segun emisiéon
pase a bordo, corresponde un de pasaje o pase a bordo,
(1) dia de viatico. De corresponde un (1) die de
efectuarse el embarque vigtico. De efectuarse el
después de la hora indicada, embarque después de la hora
corresponde 70% de viatico. indicada, corresponde la
asignacion de 70% de un (1)
dia de viatico.
b) Para el viaje de retorno: Siel | b) Para el viaje de retorno: Si el
Articulo 21 (Asignacion de comisionado, se embarca a la comisionado, se embarca
viaticos) sede  habitual de  sus (salida) a la sede habitual de
funciones, hasta las 48:30 sus funciones, hasta las 13.00
horas segdn emision de horas segun emisién de pasaje
pasaje o pase a bordo, 0 pase a bordo, correspondera

cerrespondera el pago de
viaticos per—medie—dia—{4H2)
De efectuarse después de las
18:30 corresponderd un (1)
dia de viatico.

el pago del 25% de un dia de
viatico. De efectuarse enire las
13:01 a 18:30 medio dia de
viatico y después de las 18:30
correspondera la asignacion del
70% de un (1) dia de viatico.

JEFATURADE GESTION INSTITUCIONAL

el Sistéa’ Pivahciero L

INSTANCIAS DE REVISION;
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Referencia o Articulo

Versién Anterior
2016-v.1, Aprobado mediante R.A.
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Version Actual

Articulo 25 (Rendicién de
gastos de viaje) — PARA
VIAJES AL INTERIOR

Punto 4:
T :
tasa de aeropyero, cuando nho-se

incluya en el pasaje aéreo.

Punto 4:

Factura/sticker tasa

aeroportuaria.

por

Articulo 27 (Retenciones del
RC - IVA)

Los ingresos percibidos por concepto
de viaticos son sujetos de aplicacidn
del Régimen GComplementario del
Impuesto al Valor Agregado {(RC-
VA}, por lo gue, los comisionados
deberan descargar con la
presentacion de facturas, adjuntando
los originales de las mismas en el
formulario correspondiente a abjeto
que ef Impueste al Valor Agregado
contenido en dichas facturas, sea
imputado  contra el impuesto
determinado en el RC - VA por el
ingreso percibido. De no hacerlo, se
praocedera con la retencion por
planillas del 13% correspondiente,
sea por el total ¢ por la diferencia no
descargada.

Los ingresos percibidos por concepto
de viaticos son sujetos de aplicacion
del Régimen Complementaric del
Impuesto al Valor Agregado (RC-
VA) por lo gue, los comisionados
deberan descargar con la
presentacion de facturas, adjuntando
los originales de las mismas &n el
formulario correspondiente a objeto
que el Impuesto al Valor Agregado
contenido en dichas facturas, sea
imputado conftra el impuesto
determinado en el RC - VA por el
ingreso percibido. De no hacerlo, se
procederd con la retencion por
planillas y/o_la devolucién por el
comisionadeo al Fondo Rotativo de fa
Entidad del 13% correspondiente,
sea por el total o por la diferencia no
descargada.

MODELQO: MEMORANDUM DE
DECLARATORIA EN COMISION

MODELO: INFORME TECNICO
JUSTIFICACION Y OBJETO DE
VIAJE POR REPRESENTACION
MODELQ:

INFORME DE DESCARGO DE
PASAJES Y VIATICOS

Se ha modificado y se ha incluido
algunos términos que se sefialan en
el modele de memorandum y los
Informes con el objeto de que el
servidor publico pueda entender con
claridad los datos que deben lievar
dichos documentos.

, @@@mm :
T T :

REVISION:

5 i -
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REGLAMENTO DE VIAJES
DE LA AUTORIDAD DE SUPERVISION DEL SISTEMA FINANCIERO

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.° {Objeto del Reglamento)

E{ presente Reglamento interno tiene por objeto normar el proceso para la solicitud,
asignacion y rendicion de cuentas de pasajes y viaticos, asi como de gastos de representacidn
cuando correspenda, por viajes al interior y/o exterior del pais para los servidores publicos de
planta, personal eventual y consultores individuales de linea de la Autoridad de Supervision
del Sistema Financiero (ASFI), asi como el personal de seguridad.

Articulo 2.° (Alcance)

El presente Reglamento es de aplicacién obligatoria para todos los servidores publicos de
planta, personal eventual, consultores individuales de linea y personal de seguridad; para los
fres Ultimos casos se aplica cuando la comision encomendada se encuentre prevista en el
respectivo contrato o convenio,

Articulo 3.° (Definiciones)

Para la interpretacidon del presente Reglamento, se establecen las siguientes definiciones:

a) COMISION OFICIAL DE VIAJE: Se refiere al viaje de un comisionado, para el
cumplimiento de funciones y objetivos fuera de la ciudad o localidad habitual de trabajo.
Implica el traslado del comisionado a través de un medio de transporte a nivel
interdepartamental, intradepartamental o al exterior del pais.

b} COMISIONADOS: Se refiere a los servidores publicos de planta, personal eventual,
consultores individuales de linea y personal de seguridad que prestan servicios a la
Autoridad de Supervisién del Sistema Flnanmero gue hayan sido declarados en
comision oficial de viaje.

¢) EMBARQUE: Es la hora de salida del comisionado, consignada en el pase a bordo o
documento equivalente, emitido por el medio de transporte que corresponda.

d) FIRMA DIGITAL: Es Ia firma electronica que sirve para demostrar fa autenticidad de
un mensaje digital o de un documentoe electrénico. Una firma digital da al destinatario
seguridad de que el mensaje fue creado por el remitente, y que no fue alterado durante
la transmision.
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e)

a)

FONDO ROTATIVO PARA PASAJES Y VIATICOS: Fondo destinado a cubrir gastos
de pasajes y viaticos en calidad de anticipo; es decir, la otorgacion de dinero antes del
vigje. Este fondo podra ser habilitado conforme a las necesidades Institucionales.

GASTOS DE REPRESENTACION: Es la asignacion de recursos para gastos en el
exterior del pais, que se le otorga a fa Maxima Autoridad Ejecutiva de ASF! de acuerdo
a lo establecido en el articulo 4 del Decreto Supremo N° 1788.

INFORME DE DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS: Es el documento en el cual
se describen todas las tareas realizadas en la comision oficial, justificando el
cumplimiento del objeto del viaje, asi como el itineraric cumplido (fecha, lugar y
destino), adjuntando la documentacion original que acredite y respalde el vigje.

MEDICS DE TRANSPORTE REGULARES; Medics de transporte terrestre empleados
por el comun de la poblacién para viajes interdepartamentales o intradepartamentales;
Ej. bus, flota, tren y surubi.

MEMORANDUM DE DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL: Documento escrito
o digital de caracter oficial que utilizan las autoridades para comunicar la designacién
en comisién oficial a un servidor publico de planta; personal eventual, consultor
individual de linea y personal de seguridad fisica, en los Ultimos tres casos siempre y
cuando estén estipulados en el respectivo contrato o convenio.

MEMORANDUM DE PLANIFICACION DE INSPECCION: Documento escrito, de
caracter oficial que refleja el cronograma de inspecciones que realizan los
comisionados dependientes de las Direcciones de ASFIl, mismo que implica la
realizacién de viajes en Comisién para inspeccion de Entidades del Sistema Financiero
por medio de autorizacion del Sistema de Planificacion, Ejecucidén y Seguimiento de
Inspeccicnes (Sistema PESI),

PASAJE: Gastos a efectuarse por servicios de transporte aéreo, terrestre, férreo,
fluvial, lacustre, y/o maritimo para viajes en comisién oficial de comisionados que
cuentan con la debida autorizacion.

RENDICION DE GASTOS DE VIAJE: Es la presentacién de documentacion que
respalda el gasto realizado, por la asignacidn de pasajes y/o recursos economicos
otorgados para la realizacion de viajes en comision oficial, al interior o exterior del pais;
asi como por los gastos de representacion al exterior del pais.

VIAJE: Traslado de un comisionado, de un lugar a otro, tanto de ida como de retormo,
por un medio de transporte, con el objetivo de cumplir con las tareas asignadas en la
comisién oficial.

VIATICOS: Asignacién de recursos econémicos a los comisionados, conforme a
disposiciones legales en vigencia, para cubrir gastos por alimentacion, hospedaje y
otros (uso de terminal, transporte, tasas de aeropuerto que no se encuentren en el gje
troncal, etc), debidamente autorizados por la Autoridad Competente.
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Articulo 4.° {Marco normativo)

El presente Reglamento de Viajes de la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero,
tiene como base legal a las siguientes disposiciones:

a)

b)

Ley N°004 de fecha 31 de marzo de 2010, Lucha Centra la Corrupcion,
Enriguecimiento llicito e Investigacion de Fortunas, "Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

Ley N° 396 de fecha 26 de agosto de 2013, de Modificaciones al Presupuesto General
del Estado.

Ley N° 843 de fecha 20 de mayo de 1986, de Reforma Tributaria.

Ley N°1178 de 20 de julic de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales y
sus Decretos Reglamentarios N° 23215 y 23318 - A.

Ley N° 393 de fecha 21 de agosto de 2013 Ley de Servicios Financieros.

Ley N°164 de fecha 08 de agosto de 2011 Ley General de Telecomunicaciones,
Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

Decreto Supremo N°1793 de fecha 13 de noviembre de 2013 Reglamento a la Ley
N°164.

Decreto Supremo N° 1788 de fecha 06 de noviembre de 2013, que establece la escala
de viaticos, categorias y pasajes para los servidores publicos, personal eventual y
consultores individuales de linea del sector publico que viajan en comision oficial al
exterior e interior del pais y disposiciones complementarias.

Decreto Supremo N° 21364 Reglamento de la Ley Financial de fecha 13 de agosto de
1986.

Decreto Suprema N° 27327 de fecha 31 de enero de 2004, de Austeridad.

Decreto Supremo N° 21531R1 de fecha 29 de junio de 1995, Reglamento del Régimen
Complementario al Impuesto al Valor Agregado.

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

Directrices de Formulacidon Presupuestaria y Clasificadeores Presupuestarios
aprobados por Resolucidén del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Resolucion Normativa de Directorio No 10-0037-13 de fecha 26 de noviembre de 2013,
del Servicio de Impuestos Nacionales.

Resolucion Normativa de Directorio N° 21-20186 referida a la tasa de aeropuerto.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON £L PUBLICADO EN EL PUNTO ASFI




!,
/

|

REGLAMENTO DE VIAJES Rl

(] AsF1

E :k\{tm'id;u[tlr Sl_llx’r\mhﬁ'm'(‘l 2018 -v.2

1l Sistema Financiero JEFATURA DE FINANZAS )

AN = Pagina:
6de 1B

Articulo 5.° (Responsables y responsabilidades)
Se distinguen los siguientes responsables y responsabilidades:

a) El (La) Director(a) General Ejecutivo(a), Directores Generales, Directores y Jefes de
Unidad, en el area de su competencia, son responsables de:

- Establecer la duracién y objeto del viaje, en el marco de su respectivo Plan
Operativo Anual (POA).

- Revisar, aprobar o rechazar el Informe de Descargo de Pasajes y Viaticos,
presentade por el comisionado.

b) Es responsabilidad de las diferentes unidades organizacionales que intetvienen en fa
formulacion del Plan Operative Anual - POA, el prever y programar la asignacién de
los recursos necesarios para pasajes y viaticos.

¢) lLaJefatura de Finanzas (JFi) tiene la responsabilidad de asignar recursos econdémicos
para pasajes y viaticos de acuerdo a la escala vigente y a la disponibilidad de recursos
de la entidad.

d) Los comisionados son responsables de presentar oportunamente el informe de Descargo
de Pasajes, Viaticos, de acuerdo a los plazos y condiciones establecidas en el presente
Reglamento.

Articulo 6.° ({Instructivos y circulares)

La Direccién General de Operaciones (DGQO) podra emitir instructivos y/o circulares, para
operativizar algunos aspectos contemplados en el presente Reglamento.

Articulo 7.° (Incumplimiento)

El incumplimiento al presente Reglamento y a los instructivos especificos que se emitan
generard indicios de responsabilidad de acuerdo a fo establecido en el Capitulo V de
Respensabilidad por la Funcion Publica de la Ley N° 1178, Decreto Supremo N°® 23318-A
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, Ley N° 004 "Marcelo Quiroga Santa
Cruz" y ofros segun corresponda, ademas de lo estipulado en el Reglamento Interne de
Personal de ASFI.

Articulo 8.° (Revision y actualizacion)

La JFI es |a responsable de revisar y actualizar ef presente Reglamento, en coordinacién con
la Jefatura de Gestion Institucional (4GY), en funcidn de la experiencia de su aplicacion,
funcionalidad y por cambios en las directrices gque emita el Ministerio de Economia y Finanzas
Pdblicas.

=
_£ #
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Articulo 9.° (Preferencia de aplicacion de la normativa)

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del
Reglamento de Viajes, éstas seran solucionadas en los alcances y previsiones establecidas en el
marco normativo mencionado en el Articulo 4.7 del presente Reglamento.

Articulo 10.° (Asignacién y apropiacion presupuestaria)

Los gastos de pasajes y viaticos deberan ser programados e imputados a las partidas del
presupuesto institucional y no podran exceder el techo establecido para et efecto.
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CAPITULOII

AUTORIZACION DE VIAJES EN COMISION OFICIAL

Articulo 11.° (Designacion de viaje en comision oficial)

[.  La designhacién de viaje en comisién oficial, se realizard mediante la aprobacion del
Memorandum de Declaratoria en Comision Oficial y/o el Memorandum de Planificacién
de Inspeccion (Sistema PESIH) sea este emitido en fisico o como documento digital.

[l.  De manera excepcional, un ejecutivo con mayor jerarquia de linea o funcional, podra
autorizar la realizacidn de viajes aprobando el Memorandum de Declarataria en Comision
Oficial.

Articule 12.° (Responsables por la autorizacion de viaje en comision oficial)

[.  La Autorizacién de viaje en comisian oficial al interior del pais, debera ser efectuada por
las siguientes autoridades:

AREAY UNIDADES

s AUTORIZADAS:

Para viajes al interior no requiere Director(a) General Ejecutiva(a)

de autorizacion

Autorizara viajes en comision oficial de:

o Directores Generales
o Directores y Jefes de Unidad, con dependencia directa de la MAE.
Director{a) General Ejecutivo(a}de | o personal, con dependencia directa de la MAE,
ASFI o Personal eventual y consultores individuales de linea con
dependencia directa de la MAE.
o Persenal de Seguridad, con el respaldo del contrato o convenio
firmado entre ASFI y el Comande de la Policia Nacional.

Autorizara viajes en comision oficial de;
o Directores, con dependencia directa.
o Personal, bajo la dependencia directa.
o Los viajes de planificacion seran autorizados por el DGT.(Donde
nc se debera considerar a Directores de area)

Director General Técnico

Autorizara viajes en comisién oficial de:

o Jefes de Unidad bajo su dependencia directa.
o Personal bajo su dependencia directa.

Director{a} General de
Operaciones

£

Directores

Aprcbaran viajes en comisién oficial de personal bajo la dependencia
de la Direccion.

Jefes de Divisidn

Ninguno.

Jefes de Unidad

Autorizaran viajes en comision oficial de personaf bajo su
dependencia

Responsables Departamentales

Autorizaran los viajes en comision oficial del personal bajo su
dependencia.

7
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l.os viajes al exterior del pais, por representacion o en comisién oficial, serén autorizados
mediante Resolucién Administrativa, previa aprobacion del informe técnico gue justifique
el objetivo de vigje y tiempo de duracion de la actividad, el cual sera elaborado por el area
o unidad a la que pertenece el servidor publico comisionado, ademas de indicar la fuente
de financiamiento de los gastos de viaje. (Ver modelo en Anexo 2).

Los viajes al exterior del pais de la Maxima Autcridad Ejecutiva seran comunicados al
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas de manera previa a la realizacion del viaje.

Los viajes al exterior del pais, por capacitacidn seran autorizados por el (la) Director{a)
General Ejecutivo(a) de ASFI mediante Resolucion Administrativa. Para ello el Comité de
Capacitaciéon emitira, como respaldo, un acta donde se recomiende la capacitacion del
servidor o servidores publicos.

Los viajes al exterior del pais, cuando no sean patrocinados por organismos externos o
entidades independientes, tendran comco limite institucicnal veinte (20) servidores
publicos, un numero mayor implicard autorizacién expresa mediante Resolucion
Ministerial del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, previo conocimiento del
Ministerio de la Presidencia. :

Articulo 13.° {Autorizacién de ampliacion o suspension de comisién oficial)

l.

Se podra auterizar la ampliacion de la comisidén de viaje antes de la conclusion de la
misma siempre y cuando la ampliacion esté plenamente justificada por las instancias
competentes que autorizaron el viaje. En estos casos se debe tener en cuenta Io
estipulado en el Decreto Supremo N°® 1788 y lo expuesto en el articulo 23 del presente
Reglamento sobre las comisiones superiores a 10 dias y los que lleguen a contemplar
fines de semana o dias feriados.

Se podra autorizar la suspension de la comisidn de uno o varios comisicnados antes de
la conclusion de la misma, previa instruccién formal por las instancias competentes que
autorizaron el viaje. Les comisionados que retornen antes de la conclusion de la comisién
deberan realizar la devolucion de los viaticos asignados por los dias restantes de la
comision.

Articulo 14.° (Tramitacién de gastos de viaje)

1.

La asignacién de gastos de viaje, debera ser autorizada con Memorandum de Declaracion
en Comision Oficial y/o mediante el Memorandum de Planificacién de Inspeccién
apropado en el Sistema de Planificacion, Ejecucion y Seguimiento de Inspecciones
(Sistema PESI).

El tramite de gastos de viaje se inicia cuando la JFI recepciona el Memorandum de
Declaracién en Cemision Oficial debidamente autorizada por la autoridad competente.

Para la asignacion oportuna de pasajes y viaticos la JFI requiere:

a) Tres (3) dias habiles para procesar el tramite por viajes al interior.

7
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b) Siete (7) dias habiles por viajes al exterior del pais.

c) Cinco (5) dias habiles para procesar el tramite de la Resolucion Administrativa para
las comisiones gue requieran y justifiquen la permanencia en fin de semana o feriado.

IV, Para estos efectos la unidad solicitante debera remitir la documentacion previa los plazos
establecidos; caso contrario, la asignacién de pasajes estara sujeta a disponibilidad de
boletos en los medios de transporte y la asignacion de viaticos al tiempo que involucre
procesar [os mismos.

Articulo 15.° (Cancelacion de viajes)

. Emitido el pasaje, las autoridades competentes podran cancelar el viaje de manera
inmediata. Para ello, deberan solicitar mediante comunicacién interna, dirigida a la JFI, la
cancelacion del viaje, justificando de manera clara y concisa los fundamentos que
originaron la misma, a fin de que dicha jefatura pueda reprogramar la emision, develucion
y/o reutilizacion del correspondiente pasaje.

Il.  El comisionado que, por negligencia no haga uso de un pasaje, debera responder por el
costo del mismo y/o cualquier otro recargo.
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CAPITULO Hil
PASAJES

Articulo 16.° (Pasajes aéreos)

l.

La provisién de pasajes aéreos se podra realizar mediante [a contratacion de una agencia
de vigjes, linea aérea o compra directa a linea aérea.

Los comisionados podran utilizar pasajes aéreos en los siguientes casos:
a) Cuando el viaje por via terrestre supere las seis (6) horas continlas.

b} Cuando exista algun caso de emergencia, fortuito o de fuerza mayor que justifique el
uso de pasajes aéreos.

lLLos pasajes aéreos, tanto nacionales como internacionales seran adquiridos por la JFI, a
nombre del comisionado gue viaja.

En los casos que el costo del pasaje aéred no incluya el gasto por tasa aeroportuaria, el
comisionado cubrira el pago por este concepto con los viaticos asignados.

Con caracter excepcional tratandose de viajes de urgencia los Directores Generales,
Directores de Area y Jefes de Unidad son las Unicas instancias que podran solicitar a la
Jefatura de Finanzas efectuar cambios de fecha, hora de salida y retorno de los
comisionados, de manera justificada, via correo electrdnico institucional y/o
comunicacion; en el marco de las responsabilidades mencionadas en el Art. 5
(Responsabilidades) del presente Reglamento (esta disposicién no aplica a viajes
programados a través del sistema PESI).

Articulo 17.° (Pasajes aéreos en clase ejecutiva)

Los servidores publicos de ASFI, que realicen viajes oficiales al exterior, acompahando
al Presidente o Vicepresidente del Estado Plurinacional, podrén hacer uso de la Clase
Ejecutiva, solo si se dispone de autorizacion por Resolucion Ministerial emitida por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

El (La) Director(a) General Ejecutivo(a), podra hacer uso de la clase ejecutiva, siempre y
cuando el total de las horas de vuelo exceda las seis (6) horas, utilizando preferentemente
vuelos directos a objeto de no comprometer la capacidad financiera de la entidad. Los
demas comisionados utilizaran [a clase econdmica para viajes oficiales por via aérea y
ocasionaimente la clase ejecutiva si el costo fuera menor o igual.
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Articulo 18.° {Pasajes terrestres)

1.

Los pasajes terrestres, seran adquiridos por ASFI, a través de la JFI o por el comisionado,
el cual debera recabar los respaldos correspondientes para su posterior reembolso, ya
sea con fondos anticipados o con fondos propios, previa rendiciéon de gastos de viaje.

Todos los comisionados, utilizaran para viajes oficiales via terrestre los medios de
transporte regulares.

Cuando un comisionado se traslade en un vehiculo oficial de la entidad, la JFI deber3
cubrir el costo del peaje y del combustible con cargo a la partida presupuestaria
correspondiente.

;_L/g”
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CAPITULO IV
PAGO DE VIATICOS

Articulo 19.° (Categorias de servidores publicos para pago de viaticos)

Se definen en ASFI las siguientes categorias de servidores publicos para el pago de viaticos,
en concordancia a lo establecido en el Decreto Supremo N° 1788:

a)
b)

SEGUNDA CATEGORIA: Director{a) General Ejecutivo(a).

TERCERA CATEGORIA: Directores Generales, Directores, Jefes, Servidores
Publicos de Planta, Personal Eventual, Consuitores Individuales de Linea de acuerdo
a contrato y Personal de Seguridad, si corresponde segln convenio entre partes.

Articulo 20.° {Escala de viaticos)

La escala de viaticos para viajes al interior y exterior del pais, en concordancia a lo estaklecido
en el Decreto Supremo N° 1788 es |a siguiente:

a) Paises comprendidos en Norte América, Europa, Asia, Africa y Oceania:
Exterior del Pais En Délares
Segunda Categoria $us 300.00
Tercera Categoria | $us 276.00
b) Paises comprendidos en Centro, Sud América y el Caribe:
Exterior del Pais En Délares
Segunda Categoria $us. 240.00
Tercera Categoria $us. 207.00
¢)  Estado Plurinacional de Bolivia:
Categoria Interdepartamental | Intradepartamental irri'gfe?:
Segunda Categoria | Bs465.00 Bs277.00 Bs491.00
Tercera Categoria | Bs371.00 Bs222.00 Bs391.00

o4
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Articulo 21.° (Asignacion de viaticos)

Para la asignacion de viaticos se consideraran los siguientes aspectos:

VI

VII.

VI

12

Para el calculo de viaticos, la JFI, considerara el dia y hora de embarque conforme a
itinerario, en caso de que el viaje implique varios embarques se considerara el ultimo.

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

El page de viaticos se realizaréd a través de firmas autorizadas en el SIGEP, que daran
curso al desembolso o traspaso de fondos a la cuenta personal del beneficiario declarado
en comision oficial.

Cuando los viajes de ida y retorno se realicen en el mismo dia, por via aérea, terrestre,
fluvial, férrea, lacustre y/o maritima, se pagara el equivalente al viatico por un (1) dia de
acuerdo a la Escala de Viaticos del articulo 20 del presente Reglamento.

Para el pago de viaticos por comisiones de viaje maycres a un dia, se considerara el
horario de ida y retorno, de fa siguiente manera:

a) Para el viaje de ida: Si el comisionado se embarca (salida) a su destino hasta las
14:30 horas, segun emisidén de pasaje o pase a bordo, corresponde un (1) dia de
viatico. De efectuarse el embarque después de la hora indicada, corresponde la
asignacién de 70% de un (1) dia de viatico.

b) Para el viaje de retorno: Si el comisionado, se embarca {(salida) a la sede habitual
de sus funciones, hasta las 13.00 horas segun emision de pasaje o pase a bordo,
correspondera el pago del 25% de un dia de viatico. De efectuarse entre tas 13:01 a
18:30 medio dia de viatico y después de las 18:30 correspondera la asignacién del
70% de un {1) dia de viatico.

Si un Director asume el interinato, por ausencia del Director(a) General Ejecutivo(a) de
ASF| y debe ser enviado de viaje, recibira viaticos en la escala del puesto que asume
como interino, para ello debera comunicar a la JFI el mencionado interinato para el calculo
de vidticos.

Cuando la Maxima Autoridad Ejecutiva u otro comisionade acompafie al Presidente del
Estado Plurinacional en viajes internacionales, podra gozar de un mismo nivel de
hospedaje, los costos seran cubiertos por el Ministerio de la Presidencia conforme a
Decrete, debiendo ASFI asignar el setenta por ciento (70%) de viaticos al servidor publico
bajo su dependencia.

Se asignara gastos de representacion para el Director(a) General Ejecutivo(a),
correspondiente al veinticinco por ciento (25%) sobre el total de viaticos asignados para
viajes el exterior del pais.

"l_p-'
i
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23

Articulo 22.° {Asignacion de viaticos para viajes financiados y/o patrocinados)

lLos

comisionados que viajen al interior o exterior del pais con recursos pagados por un

organismo financiader o patrocinador independiente, percibiran viaticos de acuerdo al

sigu

iente detalle:

a) Setenta por ciento (70%) cuando sea cubierto sdlo el hospedaje, o cuando este sea
cubierto por ASFI.

b) Veinticinco por ciento (25%) cuando sea cubierto hospedaje y alimentacién, o cuando
estos sean cubiertos por ASFI.

Articulo 23.° (Restricciones para el paqo de viaticos)

il

Se prohibe el pago de viaticos correspondientes a fin de semana ¢ feriado, excepto en
los casos que se detallan a continuacién, mismos gue seran autorizados mediante
Resolucion Administrativa expresa por el(la) Director(a) General Ejecutivo(a) de ASFI:

a) Cuando las actividades publicas justifiquen la presencia y funcidn especifica de un
comisionado en fin de semana o feriado.

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

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

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

Las comisiones oficiales, en funcién a la naturaleza, particularidades vy atribuciones de
ASFI, se las debe realizar considerando la hora de llegada a la sede de funciones ¢ lugar
de destino, por lo gue, queda prohibido el viaje de la comisién dia antes del evento,
excepto por itinerario o dispenibilidad de espacios en los viajes aéreos. En caso que el
comisionado deba viajar necesariamente dia antes al evento, se debera justificar los
motivos en el Memorandum de Declaracién en Comisién Oficial, siendo el Director o Jefe
de Unidad gue autoriza, responsable de |a decisién tomada.

Articulo 24.° (Fondo rotativo para pasajes y viaticos)

Excepcionalmente y con el visto buenc de [a Direccidon General de Operaciones, la JFI
realizara la asignacion de pasajes y viaticos con recursos del Fonde Rotativo, con cargo a
rendicidon de cuentas, dentro de los plazos y condiciones establecidas en el presente

Reg

lamento.
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CAPITULO V
RENDICION DE GASTOS DE VIAJE

Articulo 25.° {Rendicién de gastos de viaje)

El comisionado que realice un viaje en comision oficial, al interior o exterior del pais,
realizara la rendicion de gastos de viaje, presentando a su inmediato superior, dentro de
los ocho (8) dias habiles computables a partir del siguiente dia habil posterior al retorno
del viaje lo siguiente:

a) Informe de Descargo de Pasajes y Viaticos (incluyendo cuando corresponda gastos
de representacion) de acuerdo a formato establecido (Ver modelo en ANEXO 3),

b) Documentacién de respaldo de acuerdo al siguiente detalle:

PARA VIAJES AL INTERIOR:

» Pases a bordo originales o la certificacién de vuelo de la linea aérea (en caso de
extravio).

e Formulario 110 RC-IVA, el cual debera presentarse de acuerdo a disposiciones
tributarias vigentes adjuntado las facturas que lo respaldan.

e Papeleta original del depdsito bancario (en caso de devolucion de saldo a favor de
ASFI).

s Factura/sticker por tasa aeroportuaria.

» Boletos o tickets de viaje por via terrestre, debera registrar el tramo y fecha e
importe de viaje concordante con el viaje en comisidn aprobado.

« Boletas de peaje y/o facturas por concepto de combustible (debiendo este
documento estar debidamente firmado por el comisionado, a la orden de Autoridad
de Supervision del Sistema Financiero y con el Nimerc de |dentificacién Tributaria
(NIT) N°1004593027, cuando los viajes por via terrestre se realicen en vehiculos
oficiales de ASFI, debiendo registrar la fecha correspondiente al periodo de viaje en
comision.

s Facturas originales por concepto de viaje terrestre, las cuales deberan registrar como
beneficiario a la Auteridad de Supervisidn del Sistema Financiero y el Numero de
|dentificacion Tributaria (NIT) N°1004583027 o recibos, el tramo y fecha concordante
con el viaje de comisién aprobado y contener ademas el sello de registro en el Libro
de Compras IVA realizado por el area de Contabilidad de ASFI.

¢ Pagoe de penalidades, cuando la causa sea atribuible a razones de fuerza mayor
y/o necesidad institucional, con la autorizacion del Director o Jefe de Unidad, la
factura emitida por la linea aérea debera registrar como beneficiario a la Autoridad
de Supervisidn del Sistema Financiero y el Numero de Identificacién Tributaria
(NIT) N° 1004593027,

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO EN EL PUNTO ASFI
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VI.

* Respaldos de otros gastos relacicnados a pasajes y vidticos, debidamente
autorizados vy justificados

PARA VIAJES AL EXTERIOR:

» Pases a bordo originales o Ia certificacidn de vuelo de la linea aérea (en caso de
extravio).

+« Formulario 110 RC-IVA el cual deberd presentarse de acuerdo a disposiciones
tributarias vigentes adjuntado las facturas que lo respaldan.

» Papeleta original del depdsito bancario (en caso de devolucién de saldo a favor de
ASFi}.

» Pago de penalidades: Cuando la causa sea atribuible a razones de fuerza mayor y/o
necesidad institucional, con la autorizacion del Director o Jefe de Unidad, la factura
emitida por la linea aérea debera registrar como beneficiario a la Autoridad de
Supervision del Sistema Financiero y el Numero de Identificacién Tributarta (NIT)
N°1004593027.

¢ Respaldos de otros gastos relacionados a pasajes y viaticos, debidamente
autorizados.

La no rendicidn de los gastos de viaje en los plazos establecidos implicard que, los
pasajes, vidticos y gastos de representacion cuando corresponda, se consideren como
gastos particulares siendo deducidos de la remuneracion del comisionado.

La constancia de la fecha de presentacion de rendicién de gastos de pasajes y viaticos; y los
gastos de representacion (cuando corresponda), serd la fecha del registro de recepcion del
Informe de Rendicion de Gastos de Viaje en la Direccion o Jefatura a la que corresponde el
comisionado.

Cuando el comisionado retorne a la sede de sus funciones y sea declarado nuevamente
en comisidon al siguiente dia habil, la presentacion de la rendicion de los descargos de
viajes sera computable a partir del retorno del ultimo viaje en comisién.

La presentacién de los pases a bordo por viajes en lineas aereas ¢ los pasajes del
transporte via terrestre, férrea, fluvial, lacustre y/o maritima, se constituyen en
documentos formales para el reconacimiento de viaticos, por lo que los comisionados que
hayan extraviado dichos documentos, deberan sustituirlos con una certificacion de la
empresa de transporte utilizada, tomando en cuenta el plazo establecido de ocho (8) dias
habiles para la presentacion de los descargos de gastos de viaje, no debiendo esta
certificacion tener fecha posterior a este perigdo limite.

Cuando los horarios registrados en los pases a bordo no reflejen a cabalidad la hora real
del vuelo efectuado, por cuestiones de retraso de la linea aérea y que implique
modificacion en el calcule de asignacién de viaticos, el comisionado podra tramitar el
reembolso de los viaticos correspondientes presentando a la JF, el certificado emitido
por la linea aérea.
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VH. Si por instruccion superior o motivo fundamentado, un viaje es suspendido después de
haberse efectuado el abono de viaticos u otros fondos asignados, el comisionado debera
realizar la devolucién de estos recursos, depositando en su totalidad en la cuenta
determinada por |a institucidn, hasta el quinto (5) dia habil a partir de la fecha programada
para el retorno de la comisidn. Como constancia, entregara a la JFI, la papeleta de
depdsito bancario original, informe o comunicacion remitido por el gjecutivo de area quién
autorizé el viaje, en el que se justifica la suspension dei viaje.

V. Los gastos incurridos en moneda extranjera en viajes al exterior (excepto los gastos
sefialados en el articulo 25 del DS 21634), seran reconocidos en moneda nacional,
considerando el tipo de cambio emitido por el Banco Central de Bolivia, a la fecha del
anticipo del viatico; sobre la base de las facturas o recibos oficiales presentados en la
rendicidn de gastos de viaje.

Articulo 26.° (Depdsitos por devoluciéon de saldos de viaticos)

ASFIl no sera responsable por depésitos en exceso que realicen los comisionados en las
cuentas fiscales de la institucion, resultante de célculos erréneos de importes por concepto de
devolucion o saldos de viaticos; por la que, los comisionados tienen la obligacion de confirmar
previamente en la JFI sobre los importes correctos a depositar,

Articulo 27.° (Retenciones del RC — IVA)

Los ingresos percibidos por concepto de viaticos son sujetos de aplicacidn del Régimen
Complementario def Impuesto al Valor Agregado (RC-IVA), por lo que, los comisionados
deberan descargar con la presentacion de facturas, adjuntando los originales de las mismas
en el formulario correspondiente a objeto que el Impuesto al Valor Agregado contenido en
dichas facturas, sea imputado contra el impuesto determinado en el RC - IVA por el ingreso
percibide. De no hacerlo, se procedera con la retencién por planillas y/o la devolucién por el
comisionado al Fondo Rotativo de la Entidad del 13% correspondiente, sea por el total o por
la diferencia no descargada.

Articulo 28.° (Informe de viajes o Informes de inspeccion)

Independientemente al Informe de Descargo de Pasajes y Viadticos, los comisionados que
realicen viajes en comision oficial deberan presentar a su inmediato superior el informe de
viaje detallando las actividades desarroliadas en la comisidon. Para el caso de las comisiones
que realicen inspecciones los comisionados estan obligados a presentar los informes de
inspeccion de acuerdo a las directrices ¢ la planificacién de las Direcciones correspondientes.
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ANEXO 1
MODELO DE MEMORANDUM
DE DECLARATORIA EN COMISION




PASCO 1: Formulario de Solicitud de Viaje en el sistema de administraciéon de Viajes

N® Memo:
CENTRO COSTOS

TIPQ DE COMISION
i z

TiPO DE ViAJE

]

MOTIVC DE VAdE

ACTIVIDAD

Servidor(res} Publicofs} de ta Comisidn)

DESTING

TOTAL DIAS

Mente Estimadao Vidtices

FECHAS DE LA COMISION
Inicio Comisién | i{Fin Comisidn |

Con Resol
St

uciédn Administrativa
NO

AUTORIZADOR DE Lo COMISION (QIRECTOR GENERAL, DIRECTOR AEREA, JEFE DE UNIDADY

N® Memo:

CENTRO COSTOS

TIPO DE COMISION

Trabajo (100%)

Representacidn {130%)

Representacion { Hospedaje financiade por OF - 70%)}
Representacidn  Hospedaje y alimentacién financiado por 01 - 25%}
Capacitacion {100%]

Capacitacién ( Hospedaje financiado por O1 - 70%}

Capacitacicn ( Hospedaje y alimentacién financiado por 01 - 25%)

MOTHO DE VIAJE

Servidor{res) Plilicols} de la Comisién

DESTIND

TiPO DE VIAJE

NACIONAL

INTERNACIONAL

ACTIVIiDAD

00-001 - Administracién Central

00-039 - Participacidn y Control Social
11-001 - Desarroflo Preductivo y Social
12-001 - Inclusidn Financiera

13-001 - Supervisidn, Reguiacion y Controt

14-001 - Prot
TOTALHAS

accion y Defersa de los Derachos del Consumidor

tdonto Estimado Vidticos

FECHAS DE LA COMISION

inigio Comision Fin Comision

Con Resolucién Administrativa

Sl

AUTORIZADOR DE LA COMISIGN (DIRECTOR GENERAL, DIRECTOR AEREA, JEFE DE UNIDAR]

NO




Paso: 2 Formato de Memorandum

MODELO: MEMORANDUM DE DECLARATORIA EN COMISION

La Paz, xx de xxxxxxxxx de xxxx
MEMORANDUM/ASFI/xxxx/R-xxxxxx/201x

A Comisicnados {s) SERVIDORES PUBLICOS

DE : Autorizador (Fisico o Digital) DIRECTORES GENERALES,
DIRECTORES O JEFES

REF : TRAMITE N° T-
DESIGNACION EN COMISION PARA ATENDER EL(LA)

Comunico a usted que ha sido designado en comision los dias de
de , debiendo constituirse en la ciudad,; localidad y/c otros de
, a objeto de

Para el efecto, agradeceré a usted continuar con el respective tramite de Autorizacion de
Gastos de Viagje.

Por otra parte, para el cumplimiento de los objetivos y de acuerdo al Art. 23 Paragrafo |. inciso

a), b) o c) del Reglamenio de Viajes la comisidon asignada contard con Resolucién
Administrativa autorizandc el pago de viaticos.

Atentamente.
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ANEXO 2 ,
MODELO DE INFORME DE JUSTIFICACION Y OBJETO DE
VIAJE POR REPRESENTACION




_ MODELO: INFORME TECNICO ,
JUSTIFICACION Y OBJETO DE VIAJE POR REPRESENTACION

LaPaz,........ de . ... de..............
INFORME/ASFI/......... iR- {
A - (INMEDIATO SUPERIOR)

DE  :(COMISIONADO)

REF TRAMITEN® T- ..o ’
{(NOMBRE DEL EVENTO POR REPRESENTACION)

l.  ANTECEDENTES

El (Organismo Internacional), mediante carta recibida en fechas (periodo del evento), invita a
participar de , a llevarse a cabo del al

de de en la ciudad de

Mediante Memorandum ASFIl/ /R~ ! de _ de de , el(la)

Director{a) General Ejecutivo(a) de la Autoridad de Supervisidon del Sistema Financiero (ASFI)
efectud la designacion en comision oficial de servicios de mi persona, para participar en el
evento de referencia en representacion de ASFI.

Mediante carta ASFI/ R- / de __ de de , se informd al

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas sobre la designacién en comisién oficial, para
participar en el citado evento, en representacidon de ASFI.

Mediante carta ASFI/ /R- / de _ de de , 8& comunicod la
designacion de mi persona al (Organismo Internacional) arganizadores del evento.

Il. OBJETO

El presente informe tiene ef proposito de justificar el objetivo del viaje y el tiempo de duracidon

de fa actividad, en cumplimiento al Reglamento de Viajes de fa Autoridad de Supervision del

Sistema Financiero (ASFI). Aprobado por Resolucion Administrativa ASFI N° de fecha
de de

. MARCO LEGAL

El Paragrafo Il del Articulo 13 “RESPONSABLES POR LA AUTORIZACION DE VIAJES EN
COMISION OFICIAL” del Reglamento de Viajes de ASFI, aprobado por Resolucién
Administrativa ASFI N° / de fecha de de , establece que “para viajes al

exterior del pais, por representacién o en comision oficial, seran autorizados con fa emisiéon




de la Resolucién Administrativa, previa aprobacidn del Informe técnico que justifique el
chjetivo de viaje y tiempo de duracién de la actividad, el cual sera elaborado por el area o
unidad a la que pertenece el servidor publico, ademas de indicar 1a fuente de financiamiento
de los gastos de viaje”.

IV. ANALISIS

4.1 Objetivo de Viaje

De acuerdo a los antecedentes expresados en la carta de invitacion del (Nombre del
Organismo Internacional), el objeto del evento es de

4.2 Tiempo de Duracidén

De acuerdo a la invitacion del (Nombre del Organismo Internacional), el evento se desarrollara
en la ciudad de del al de

4.3 Fuentes de Financiamiento

Opcidn 1.

En virtud de la designacion en representacion y a la carta de invitacidn, los organizadores asumiran
los gastos de hospedaje y alimentacion (o solo hospedaje), de acuerdo a su Politica de Subvencion
con la que cuenta para miembros de la (Nombre del Organismo Internacional).

Por consiguiente, en concordancia a lo establecido en el inciso b) del Ariculo 23
"ASIGNACION DE VIATICOS PARA VIAJES FINANCIADOS Y/O PATROCINADOS” del
Reglamento de Viajes, aprobado por Resolucién Administrativa ASFIN°__ /  defecha__
de de  , correspondera que mi persona perciba el (veinticinco por ciento (25%) del
monto} o (setenta y cinco por ciento (75%) del monto) por concepto de vidticos al exterior del
pais, de acuerdo a la escala de viaticos, teniendo por entendido que los recurses provendran
del “TGN fuente 41”.

Opcidn 2.

En virtud de la designacidn en representacion, la Autoridad de Supervisidn del Sistema
Financiero asumira los gastos de pasajes y viaticos, teniendo por entendido que los recursos
provendran del “TGN Fuente 41",

V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

La participacion de mi persona en (Nombre del evento), se encuentra justificada en la
desighacion en representacion de la Autoridad de la Supervision del Sistema Financiero; dicho
evento beneficiara a

En ese entendido, se recomienda remitir el presente informe a la Direccién General de
Operaciones, en cumplimiento de lo previsto en el Reglamento de viajes de la Autoridad de
Supervision del Sistema Financiero, aprobado mediante Resolucién Administrativa
N°_ [/ defecha de de

Es cuanto informo para fines consiguientes.
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MODELOG: INFORME DE DESCARGO DE PASAJES Y
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MODELO
INFORME DE DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS

La Paz, XX de xxxxx de 201X
INFORME [/ ASFI/XXX / R-XXXXX /201X

A : Autorizador (Fisico o Digital) ~ DIRECTORES GENERALES,
DIRECTORES O JEFES
DE : Comisionado (s) SERVIDORES PUBLICOS

REF : TRAMITE N° T-580152 ]
INFORME DE DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS

1. ANTECEDENTES

De acuerdo con instrucciones contenidas en el Memorandum/ASFI/XX/R-
XXXX/201X, de fecha xx de xxxx de 201X, me constitui en ...(DESTINO), los dias
XX al xxx del xxxx, con el objetode .................................... , conforme a o
programado en el Programa de Operaciones Anual de la presente gestion.

Adicionalmente, si corresponde se incorporara en antecedentes los memorandums
de ampliacion o disminucién del plazo de la comisién oficial.

2. DETALLE DE VIAJE

2.1 El viaje en comisién oficial realizado tuve el siguiente itinerario:

RETORNO ]

2.2 De acuerdo al memorandum/ASFIXX/R-XXXX/201X, se realizaron las
siguientes actividades (RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS):
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2.3 Para efectos de la rendicidn de gastos de pasajes y viaticos asighados a mi
persona, adjunto al presente la documentacion que se indica a continuacion:

PARA VIAJES AL INTERIOR:

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

¢« Formulario 110 RC-IVA, adjuntado las facturas que lo respaldan.

« Papeleta original del depésito bancario (en caso de devolucién de saldo a favor
de ASFH.

» Ticket{s) correspondiente(s) a la tasa de aeropuerto, cuando no se
incluya en el pasaje aéreo.

¢« Facturas, boletos o ticket, originales por concepto de viaje terrestre, las
cuales deberan registrar: como beneficiario a la Autoridad de Supervisién del
Sistema Financiero y el Numero de Identificacion Tributaria (NIT),
N°1004593027, el tramo y fecha concordante con el viaje de comisién
aprobado y contener ademas el sello de registro en el Libro de Compras VA
realizado por el area de Contabilidad de ASFI.

+ Boletas de Peaje y/o Facturas por concepto de combustible (debiendo este
documento estar debidamente firmado por el comisionado, a la orden de
Autoridad de Supervision del Sistema Financiero y con el Numero de
Identificacién Tributaria (NiT) N°1004593027, cuando los viajes por via
terrestre se realicen en vehiculos oficiales de ASFI, debiendo registrar la
fecha correspondiente al periodo de viaje en comision.

« Pago de penalidades, cuando la causa sea atribuible a razones de fuerza
mayor y/o necesidad institucional, previa autorizacion del Director o Jefe
de Unidad, la factura emitida por la linea aérea debera registrar como
beneficiario a la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero y el
Numero de Identificacion Tributaria (NIT) N° 1004593027,

+« Respaldos de otros gastos realizados, debidamente autorizados.

PARA VIAJES AL EXTERIOR:

+ Pases a bordo originales o la Certificacién de vuelo de la linea aérea (en
caso de extravid).

e Formulario 110 RC-IVA, adjuntado las facturas que lo respaldan.

« Papeleta original del depdsito bancario {(en caso de devolucién de saldo a
favor de ASFI).

Nota. Independientemente de la presentacion del Informe de Descargo de Pasajes y Vidticos los servidores
publicos deberdn presentar el informe técnico de viaje o los informes de inspeccidn a su inmediato superior de

e

I acuerdo a lo establecido en el Articulo 28 del Reglamento de Viajes.




¢« Pago de penalidades: Cuando la causa sea atribuible a razones de fuerza
mayor y/o necesidad institucional, previa autorizacion del Director o Jefe de
Unidad, la factura emitida por la linea aérea debera registrar como
beneficiario a la Autcridad de Supervision del Sistema Financiero y el Numero
de identificacion Tributaria (NIT) N°1004593027.

¢ Respaldos de otros gastos realizados, debidamente autorizados vy
justificados explicando de forma clara los hechos del gasto adicional.

2.4 Solicitar reembolsos por gastos adicionales de acuerdo al punto 2.3 (si
corresponde)

3. CONCLUSIONES

Se realiz6 el viaje en comisidn de acuerdo a lo establecido en el
Memorandum/ASFI/XX/R-XXXX/201X, de fecha xx de xxxx de 201X, en
cumplimiento al objeto del viaje realizado.

4. RECOMENDACIONES

Se solicita procesar la presente rendicidn de gastos de pasajes y viaticos, de
acuerdo a la documentacion de respaldo adjunta al presente.

Es cuanto informo a para fines consiguientes.
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