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VISTO y CONSIDERANDO:

El oficio  DAF. N° 106/2009 de 3 de marzo del presente afio de la Direccion Administrativa y
- Financiera, solicitando la aprobacion mediante Resolucién Rectoral del Reglamento Intemo para el

manejo de “Fondos para Cajas Viaticos”, para docentes y estudiantes delegados al llustre Consejo
Universitario. /

Que es necesario regular mediante un reglamento intemno que establezca con claridad Fﬂi\;
administracién y control en la otorgacion de viaticos, estipendios y pasajes provinciales a los
| integrantes del llustre Consejo Universitario, - —

| Que los fondos para caja vidticos solo deben ser destinados para el pago de obligaciones
contempladas en el Programa de Operaciones Anual y el presupuesto de la unidad solicitante,

Que el Proyecto de Reglamento de Fondos para Caja Viaticos, ¢onsta de 3 Capitulos y 32 Articulos,
0s mimos que tienen como base juridica la Ley 1178, las Normas Basicas y Reglamento Especifico

| deTesoreria, El Estatuto Organico de la Universidad, las diretes de Formulacion Presupuestaria, y el
| Reglamento Intemno de Apertura y Rendicion de Cargos de Cuentas.

| POR TANTO

El Rector de la Universidad Auténoma Gabriel René Moreno en ejercicio de las atribuciones que le
| confiere el Estatuto Organico en vigencia: |
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RESUELVE:
| Primero: Aprobar el Reglamento de “Fondos para Caja Viaticos” de Ia Universidad, el mismo
4 que consta de 3 Capitulos, 32 Articulos y con 5 anexos, que en su totalidad forman o
parte integrante de la presente Resolucién. : L
i | T o
| Segundo: Se encomienda el cumplimiento de la presente Resolucion, a la Direccion t’ E‘ .
Administrativa y Financiera. e
| Es dada en el despacho del Rectorado de la Universidad Autdénoma Gabriel René Moreno, en Ia (%i
: , . ' : . : g
| Cudad de Santa Cruz de la Sierra, el trece de marzo del dos mil nueve. v [ %.
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REF.: REMISION REGLAMENTO “FONDOS PARA CAJA VIATICOS™ 2

De mi consideracion:

Esta Direccion, a objeto de facilitar la otorgacion de Viaticos y/o Estipendios para los
Docentes y Universitario que son delegados al [.C.U., hemos elaborado el Reglamento

Interno para el manejo de “Fondos para Caja Viaticos”, documento que elevo a su
auﬁtoridad para su conocimiento y aprobacién con Resolucion Rectoral correspondiente.
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REGLAMENTO “FONDOS PARA CAJA VIATICOS”
U.A.G.R.M.

. CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulol = Definicidon

El presente Reglamento Interno es un conjunto de normas y procedimientos que regula la
administracion y control de la otorgacién de vidticos, estipendios y pasajes provinciales a
los miembros de la comunidad universitaria que sean designados para cumplir

actividades
en representacion oficial de la Institucion dentro del departamento de Santa

Cruz,

Los “Fondos para Caja Viéticos” solo deben ser destinados para el pago de obligaciones

contempladas en la Programacion de Operaciones Anual vy el Presupuesto de la unidad
solicitante.

Articulo2  Objetivos

Reglamentar la entrega de vidticos, pasajes y estipendios a: Autoridades, Docentes,
Estudiantes y Funcionarios de la U.A.G.R.M.

Articulo3  Responsabilidad

La autoridad o jefe que autorice la entrega de viaticos, estipendios v

funcionarios docentes, administrativos y estudiantes ser4 responsable de
supervision en el uso

pasajes a
su aplicacién y

Articulo4  Base Legal

Tiene la siguiente base legal que sustenta sus operaciones:

~a) LaLey 1178 de Administracién y Control Gubernamental (Ley SAFCO) del 20 de
julio de 1990. |

b) Las Normas Bésicas y Reglamento Especifico del Sisterﬁa de Tesoreria.
c) El Estatuto Orgénico de 1a U.A.G.R.M. y Resoluciones. del 1.C.U.

d) Las Directrices de Formulacién Presupuestaria emitidas para cada gestion anual.
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e) Reglamento Interno de Personal, Resolucién ICU 020/89.

f) Reglamento Interno de “Apertura y Rendicion de Cargos de Cuentas”

Articulo5  Ambito de Aplicacién

El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria en todas las Unidades Académicas,

Estudiantiles, Administrativas, Unidades Desconcentradas, Programas y Proyectos en
los que la Universidad tenga tuicidn. |

Contempla en el presente dmbito a las autoridades, docentes, dirigentes universitarios,
funcionarios administrativos en funcién activa de tareas institucionales y/o operativas.

Articulo 6  Concepto:

Los “Fondo para Caja Viaticos” estardn destinados exclusivamente para gastos de la

Institucion, tales como: Viaticos, estipendios y pasajes interprovinciales, dentro del
Departamento de Santa Cruz.

Articulo7  Autorizacion

El Sefior Rector, autoriza la apertura y funcionamiento de “Fondos para Caja Viaticos,
toda vez que se justifica disponer de efectivo en Caja Tesoreria para atender las solicitudes
de los delegados al 1.C.U., docentes y estudiantes del area urbana y provincial que asisten

-a las sesiones del ICU, funcionarios docentes y administrativos declarados en comisién de

servicios en representacion de la U.A.G.R.M.

MONTO ASIGNADO PARA FONDOS CAJA VIATICOS BS. 25.000.-

Articulo 8  Vigencia de Fondos Caja Fondos Viaticos

La autorizacion para el funcionamiento de “Fondos para Caja Viaticos”, tiene vigencia para
un ejercicio presupuestario, es decir un afio (enero a diciembre). Sin embargo una vez

cumplido el periodo podra renovarse.

Articulo9  Niveles Operativos

a) Director Administrativo y Financiero
Tiene la responsabilidad de:

1) Revisar y proponer las modificaciones de la escala de viaticos, estipendios,

declaratoria en comision que considere pertinente y solicitar su aprobacién
al Sefior Rector y al I.C.U., cuando corresponda.

2)  Autorizar por delegacidn del Sefior Rectdr, el pago de viaticos y estipendios
de acuerdo a disponibilidades.

3)  Autorizar el pago de pasajes provinciales.



f b) La Sub Direccion Administrativa y Financiera

. Cumplird las tareas de:

1) Establecer controles adecuados para el uso correcto de los fondos entregados
E por conceptos de pasajes provinciales, viaticos y estipendios.

2)  Aplicar las sanciones que se establecen en el presente reglamento
interno, cuando el funcionario no rinda cuentas en el plazo previsto de 6 dias
concluida la comisién, en aplicacién al articulo 21 inc.b) del Reglamento
Interno “Apertura y Rendicién de los Cargos de Cuenta”.

3)  No autorizar el pago de pasajes provinciales, viaticos y estipendios mientras
el funcionarios y/o estudiante tenga “cargos de cuenta” pendientes de

rendicién y que al momento de la nueva solicitud no haya regularizado su
situacion.

§ ¢) Departamento de Presupuesto

: Apoyara en las siguientes actividades:

; Verificar si lo solicitado esta presupuestado por la unidad solicitante.
Emitir la certificacién presupuestaria correspondiente.

d) Seccion Contabilidad

Tiene las siguientes responsabilidades:

1) Codificar y cuantificar de acuerdo a escala de viaticos, pasajes y
estipendios conforme a las categorias vigentes.

2) Tener listado actualizado de las tarifas de pasajes via terrestre y icrrea a
Provincias.

3) Utilizar comprobantes para contabilizar las solicitudes afectando a las
partidas presupuestarias vigentes.

4) Ilenar el formulario de Cargo de Cuenta (Ver anexo Form. CC-02) de

compromiso del comisionado para la presentacion de descargo indicados en
el presente reglamento.

5) Llenar el formulario Orden y Detalle de viaje (Ver Anexo Form. PV-01)

6) Emitir reporte del comisionado responsable que realiza la solicitud con el

proposito de verificar el estado de los cargos de cuentas pendientes de
rendicion.

| 7)  Realizar la recepcion de los descargos previa revisién de documentos en fiel
cumplimiento a los Reglamentos Internos, caso contrario devolver al
| interesado para subsanar las observaciones.




8) Resguardar y custodiar la documentacién que recibe para el descargo, hasta
el registro por medio del sistema contable.

e) Caja Tesoreria
El funcionario encargado de los “Fondos para Caja Viaticos”, es responsable:
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a 1) Por el manejo de la totalidad del efectivo y documentacién relacionado a
los Fondos para Caja Viaticos.

2) Utilizar los formularios de Solicitud de Fondos para Caja Viaticos (Form.
CV-1), Formulario Viaticos Delegados ICU (Fom. FV -01) y en la entrega
del efectivo por concepto de Viaticos, estipendios y pasajes.

3) Presentar informe en tiempo establecido.

f) Unidades Solicitantes

Las Unidades solicitantes deben considerar en el Plan Operativo Anual y en el

Presupuesto de la Unidad los recursos necesarios para pasajes provinciales, viaticos
y estipendios.

Articulo 10 Difusion

La Direcciéon Administrativa y Financiera es la responsable por la publicacion, difusion e

implantacién del presente Reglamento Interno, en las unidades sobre las cuales la
Universidad tenga tuicion.

Articulo 11 Norma de referencia

De presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la aplicacién del presente
Reglamento Interno, €stas seran complementadas y dilucidadas como lo establece la Ley

1178 (SAFCO), Reglamento Interno de Personal y Reglamento Interno de “Apertura y
Rendicion de Cargos de Cuentas”.

Articulo 12 Revision y Actualizacion del Reglamento

De acuerdo a los resultados de la aplicacién del presente Reglamento o por nuevas
disposiciones legales, el mismo debe ser sujeto de revisiéon y ajustes en todos los
articulados que fueren necesarios.

La Unidad de Planificacién — Organizacién y Sistemas es la responsable de elaborar

enmiendas y/o el nuevo Reglamento y presentarlo al Sefior Rector de la Universidad para
su aprobacion.

Articulo 13 Verificacion de Aplicacion

La aplicacion de este Reglamento debe ser evaluada por la Unidad de Auditoria Interna de

conformidad a disposiciones legales en vigencia debiendo emitir su informe oportunamente
para la toma de acciones correctivas.




ey : R ok ] . “h Al . o Th o Ty b g EHEETT
e L s e ety ey 1 ey - el - " 5 et ==

Articulo 14 Incumplimiento al Reglamento

Las infracciones al presente Reglamento Interno o su incumplimiento, generara
responsabilidades de acuerdo a lo establecido en el Capitulo V de la Ley 1178 (SAFCO)

en sus articulos 29, 30 y 34 y Responsabilidades por la Funcién Publica en Decreto
Supremo 23318-A.

CAPITULO II
MARCO CONCEPTUAL

Articulo 15 Definiciones

Con la finalidad de facilitar el uso y comprensién del presente Reglamento, definimos
algunos de los términos mas utilizados:

a) Estipendio: asignacién adicional en efectivo para cubrir gastos de alimentacién y
refrigerio, otorgados uno o un a conjunto de estudiantes, docentes o funcionarios

que en cumplimiento de su trabajo tengan que desplazarse a lugares distintos a la

sede habitual de sus funciones, por periodos de tiempo menores a ocho horas
continuas.

b) Comision: gestion, tramite, o trabajo especifico que en representacién de
la Institucidn, realiza uno o varios estudiantes, docentes o funcionarios por
encargo expreso de autoridad competente.

¢) Declaratoria en comision de Servicios: autorizacién' a uno o varios estudiantes,
docentes o funcionarios para que presten servicios en la funcién y lugar que le

fueren sefialados fuera de la sede habitual de sus.funciones de acuerdo a las
necesidades de servicios de la U.A.G.R.M.

d)  Pasaje: precio que se paga en los viajes por el transporte de una o més personas.

e)  Viaticos: dinero destinado a cubrir gastos de alimentacién y hospedaje a uno o un
conjunto de estudiantes, docentes o funcionarios, que deben cumplir tareas oficiales
y temporales fuera de la sede habitual de sus funciones por un periodo igual o
mayor a un dia.

'CAPITULO III
VIATICOS Y/O ESTIPENDIOS

Articulo 16 Alcance

Tienen derecho a la percepcion de viaticos y/o estipendios todos los funcionarios docentes,
administrativos y estudiantes universitarios que desarrollan actividades académicas o

administrativas en lugares distantes a sus centros de estudios y/o trabajo al interior del
Departamento de Santa Cruz.



Articulo 17 Escala de Viaticos por niveles Jerarquicos

En el marco de las disposiciones legales vigentes para el sector publico se establecen las

categorias de niveles jerarquicos para el pago de viaticos de acuerdo a la escala vigente en
laU.A.G.R.M.

Articulo 18 Aprobacion y modificacion de la Escala de Viaticos

Para modificar la Escala de Viaticos, la Direccién Administrativa y Financiera serd la

encargada de revisar, analizar, proponer y justificar los ajustes que considere pertinentes,
para su consideracidn y aprobacion por el Ilustre Consejo Universitario.

Articulo 19 Estipendios

Se otorgard un estipendio en efectivo segun la Escala de Viético diario vigentes y de
acuerdo a la categoria correspondiente a autoridades, docentes estudiantes y funcionarios

administrativos que desarrollen actividades oficiales en las condiciones descritas en
~articulo 15 del presente reglamento. |

Articulo 20 Forma de Pago

Los pagos correspondientes a pasajes provinciales, via terrestre o férrea, viaticos y/o
estipendios se realizaran con Fondos de Caja Viaticos en efectivo, debiendo el funcionario

o unidad interesada, solicitar con tres (3) dias de anticipacién en conformidad a la siguiente
disposicion. |

El Director Administrativo y Financiero, autorizara el pago con Fondos de Caja Viaticos a
las Unidades Solicitantes de acuerdo a sus requerimientos.

Contabilidad emitira el Comprobante de Egreso y el cheque a nombre del funcionario
(designado por el Jefe de Tesoreria) responsable del manejo del Fondos de Caja Viaticos.

Articulo 21 Asignacion Presupuestaria

Los recursos destinados al pago de vidticos, estipendios y pasajes, deben ser
presupuestados previamente por cada una de las unidades o dependencias, en las partidas
especificas e incluidas en la respectiva Programaciéon de Operaciones Anual y el

Presupuesto de la Unidad. Su ejecucion serd controlada internamente por Contabilidad y
Presupuesto. |

CAPITULO IV
DE LOS PASAJES

Articulo 22 Provisién de Pasajes

Para todo viaje realizado por funcionarios administrativos declarados en comision,
delegados al ICU del area urbana y provincial, docentes y estudiantes que asuman
representacion universitaria, la Universidad proveerd los pasajes de ida y retorno o pagara
su valor siempre y cuando no se disponga de vehiculo propio para tal fin.
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Articulo 23 Medio de Transporte

Dependiendo del destino de la comision los pasajes podran ser terrestres (carretera o via
férrea), en funcion a la disponibilidad de medios de transporte publico y la vias de acceso.

Articulo 24 Forma de entrega

Contabilidad incluird al llenar o] formulario Orden y Detalle de Viaje (PV-01) el valor de

los pasajes para el viaje via carretera o férrea.

Articulo 25 Reconocimiento de Gastos de Transporte

Si ]a comision determinase 1a necesidad de desplazamiento por cuenta propia de una a otra
localidad o destino, a la conclusién de la actividad se reconoceran los gastos efectuados

previa presentacion de facturas o boletos que demuestre tal situacion de acuerdo a las

tarifas vigentes.

Articulo 26 Requisitos para la asignacion de Viaticos, Estipendios y Pasajes

Ia solicitud de Viaticos y/o Estipendios Y Pasajes con destino interprovinciales debe

cumplir con los siguientes requisitos:
Jolicitud Fondos de Caja Viaticos (ver Form

a la Direccion Administrativa y

pasajes, haciendo conocer el
retorno, medios de

Presentar la solicitud Yy formulario
cv-01) con tres (3) dias de anticipacion
Financiera, solicitando viatico y/o estipendios Yy

a)

destino, motivo, actividades, fecha de salida Yy
transporte, con 1a firma del funcionario responsable y autorizacion del Jefe de la
Unidad.

b) Documentacién de respaldo para la realizacién de la actividad: invitacién escrita y

actividad a desarrollar.

¢) Codificacion Y cuantificacién efectuada por Contabilidad de acuerdo a niveles y

escalas vigentes.

d) Certificacion Presupuestaria, emitida por ¢l Departamento de Presupuesto.

e) Los visticos y/o estipendios seran pagados segin escala de acuerdo a las
categorias respectivas, descontando el Impuesto al Valor Agregado IVA, segin

lo establece laLey 843y su decreto reglamentario tributario.

f) Para los gastos emergentes de Viajes interprovinciales utilizando vehiculos de la
Universidad dependiendo el lugar y distancia aTeCOITET, el Jefe de la Unidad al
Solicitar fondos debe especificar los gastos a realizar tales como: compra de

«arburantes, mantenimiento de vehiculo, pago de peaje, reparaciones de emergencias,
podran solicitar un monto ~dicional el cual no podra ser superior a Bs. 1.000.- (Un
mil Bolivianos 00/100), sujeto a rendicion de cuenta documentada a nombre

_del funcionario responsable de cumplir la comision.



o) Conformidad mediante firma, de autorizacién efectuada por el Rector y el Director
Administrativo y financiero.

Articulo 27 Asignacion de Viaticos y/o Estipendios a Delegados al L.C.U.

a) Presentar la documentacion de respaldo para la realizacién de la actividad:

. Vitacién escrita, convocatoria o citacién a sesién del 1.C.U., emitidas por
Secretaria General.

b) El personal de apoyo a Rectorado debe llenar el Formulario Viaticos Delegados
ICU (Form. FV-01) y pasara a Contabilidad para su registro conforme a niveles y

escalas vigentes, documento que deberd ser remitido a Rectorado para su
aprobacion. " |

¢) Por delegacion del sefior Rector, la Direccién Administrativa y Financiera tiene la
responsabilidad de autorizar el pago de viaticos, estipendios y pasajes.

d) Certificacion Presupuestaria, emitida por el Departamento de Presupuesto con

cargo al Codigo y partida presupuestaria 005.05.01.01.01.
9

e) Tesoreria entregara el efectivo por concepto de Viaticos y estipendios, utilizando

los Formularios Solicitud de Fondos para Caja Viaticos (Form. CV-1) y Viéaticos
Delegados ICU, previa firma correspondiente.

CAPITULO V
DE LA RENDICION DE CUENTAS

Articulo 28 Rendicifin de Cuentas

A los delegados al ICU, Contabilidad aceptaré como descargo de cuenta, el Formulario

Viaticos Delegados ICU (Form. FV-01) debidamente firmado y el acta de la Sesidn del
ICU, donde podré verificarse el nombre del delegado en la lista de asistencia del ICU.

El funcionario universitario cualquiera sea su jerarquia, debe presentar a la Sub Direccion

Administrativa y Financiera en el plazo méaximo de seis dias a partir de la fecha de
conclusion de la comision de servicio lo siguiente:

a) Informe de las actividades realizadas en el viaje, comisiéon oficial de servicios y/o

de estudios con el visto bueno del Jefe superior de la unidad responsable que solicito
dicho viaje.

b) Sielviaje solicitado y realizado fue para asistir a Congresos, Seminarios, Conferencias

o Talleres, se debe presentar una fotocopia del Certificado de Asistencia y Credencial
que acredite su participacion en el Evento.

¢) Para descargo de gastos emergentes y/o imprevistos (combustible, reparaciones,
mantenimiento etc.), detallar en el Formulario de rendiciones de cuenta (Form.
RCC-03 ver anexo) cada una de las facturas a presentar justificando el gasto

realizado durante el viaje de los recursos recibidos. Con la firma al reverso de las
facturas del jefe de la unidad que autorizé el viaje.
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d)  Presentar los Boletos o Tikets de los pasajes utilizados para el transporte terrestre o
ferroviario de ida o retorno a lugares de destino y/o sede de actividades.

¢) Siel solicitante recibi6 fondos para el pago de inscripcién a Congresos, Seminarios,
Cursos de talleres, etc., debe presentar el recibo oficial del evento que certifique el
pago.

f) Depositar los saldos no utilizados en pasajes via terrestre o férrea y/0 viaticos en caja
Tesoreria y el recibo debe formar parte de la documentacién de descargo.

Articulo 29 Incumplimiento de Rendicion de Cuenta

El incumplimiento al presente Reglamento Interno, daré lugar a la retencién de sus haberes
mientras no efectue la rendicién de cuentas por lo viaticos y/o estipendios y pasajes
recibidos, hecho que no permitir4 a una nueva declaracién en comisidn, o cualquier tramite
de cargo de cuenta quedando inhabilitado para recibir viaticos, estipendios, pasajes y otros

conceptos mientras no regularice su situacion en la oficina de Contabilidad. Para el caso de
estudiantes se procedera al bloqueo de matricula hasta su regularizacion.

Articulo 30 Cobros indebidos

De existir cobros en demasia por viéticos, Contabilidad debe proceder a la notificacién del
funcionario afectado, otorgando el plazo de 48 horas par su correspondiente devolucién.
Caso contrario la Sub Direccion Administrativa y Financiera debe informar a la Direccion
Administrativa y Financiera para la aplicacién de las sanciones establecidas en la Ley 1178

(SAFCO) y Reglamento Interno de personal. Para el caso de estudiantes se procedera al
bloqueo de Matricula hasta que presente la devolucién correspondiente.

Articulo 31  Autorizacion indebida de Viaje, Pasajes y Viaticos

Quienes autoricen un nuevo pago de Viaticos, Estipendios u otorgue Pasaje a un
funcionarios o estudiante que tenga informes o cuentas pendientes por rendir emergente de
una comision o cargos de cuentas, incurrirdn en falta de conformidad a los articulos

pertinentes de la Ley .1178 (SAFCO) y Decreto Supremo 23318-A. Para lo cual se
solicitara un reporte a Contabilidad que demuestre la irregularidad.

Articulo 32 Restricciones en el Pago de Viaticos

Queda prohibido el pago de viaticos de fin de semana o feriado, salvo en los siguientes
€asos:

o Cuando las actividades publicas justifiquen la presencia y funcién especifica de un

funcionario publico el fin de semana o feriado y que tengan autorizacién de autoridad
competente.

e Cuando la comisién exceda los 6 (seis) dias héabiles y continuos de trabajo.
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Responsable: Responsable de Caja Viaticos
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