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REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS

CAPITULO |
OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION

Articulo 1° Objeto. El presente Reglamento Interno de Pasajes y Vidaticos tiene por objeto
normar los procesos de asignacion de pasdaijes, vidticos, y el descargo correspondiente
para el personal dependiente de la Empresa PUblica Quipus.

Articulo 2° Ambito de Aplicacién. El presente Reglamento es de aplicacion y
cumplimiento obligatorio para todo el personal que presta servicios en la Empresa,
independientemente de su fuente de remuneracion y de su nivel jerdrquico.

Articulo 3° Marco Normativo. El Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos estd formulado

en el marco de las siguientes disposiciones legales:

Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990 y sus Decretos Reglamentarios 23215 y 23318-A.
Ley N° 843 Ley de Reforma Tributaria y sus Decretos Reglamentarios.

Decreto Supremo N° 1759 de 9 de octubre de 2013, que establece la creacion de la
Empresa Publica Quipus.

Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013, que establece la nueva escala
de vidticos, categorias y pasajes para entidades del sector publico.

Resolucion Administrativa N° 072.2015 de 19 de agosto de 2015, que aprueba el
Manual de Elaboracion de Procedimientos de la Empresa PUblica Quipus.

Resolucion Administrativa N° 108.2014 de 26 de septiembre de 2014, que aprueba el
Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos, actualmente en vigencia.

Articulo 4° Definiciones.

Area Permanente de Trabajo: Lugar donde se encuentra ubicada la Empresa Publica
Quipus, y cuyo dmbito geogrdfico delimita el desempeno de la funcidn de los sujetos
a este reglamento.

Formulario de Autorizacion para Viajes en Comision Oficial (Formulario N°1):
Documento oficial en el que se senala datos del (la) trabajador(a), antecedentes,
objetivos, cronograma, resultados esperados, destino y medios de transporte del vigje,
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asi como las firmas y sellos de las Areas y Personal que se involucra en la autorizacion
de vigjes.

= Pasajes Nacionales: Asignaciones econdmicas que se oforgan al personal por
concepto de transporte cuando, en el cumplimiento de sus funciones o comisiones

oficiales se trasladen a un lugar distinto de su drea permanente de trabajo dentro del
territorio nacional.

= Pasajes Internacionales: Asignaciones que se otorgan al personal, por concepto de
transporte cuando por el cumplimiento de sus funciones o comisiones oficiales se
deba trasladar fuera del pais.

» Escala de Vidticos: Relacion de asignaciones monetarias de montos méximos diarios
por nivel y zona econdémica, que se otorgan por concepto de vidaticos.

* Vidticos: Asignacion monetaria destinada a cubrir los gastos de hospeddaje,
alimentacioén, transporte y otros, en un lugar distinto al drea permanente de trabagjo.

* Informe de Viaje (Formulario N°2): Documento que describe las actividades realizadas
durante la comision y las metas logradas; asimismo en este se senalan las

modificaciones o ampliaciones de viagjes Y se solicita la reposicion de vidticos cuando
corresponde.

= Sistema CODICE: Sistema de Correspondencia Digital Centralizada, mediante el cual
se generan los documentos oficiales de la Empresa y Hojas de Ruta.

Articulo 5° Areas Responsables.
Las Areas encargadas de la emisién de Pasajes y pago de Vidticos son:

Gerencia Administrativa Financiera.

Revisar, ajustar y realizar el seguimiento a la aplicacién de los procedimientos
establecidos en el presente reglamento, asi como garantizar el pago por uso de pasajes
y por vidticos al personal designado en comision.
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Departamento de Finanzas

Llevar el control presupuestario en las partidas correspondientes y realizar el pago de
pasajes a la Agencia de Viajes contratada para este efecto y viaticos a los trabajadores
designados en viagjes oficiales.

Departamento Administrativo

Verificar el cumplimiento de los requisitos en el Formulario N° 1, siendo responsable
directo de la reserva, confirmacion, control de la emision y uso de pasajes; asi como del
registro en una base de los(as) trabajadores(as) que se ausentan de su fuente

permanente de trabajo por comisiones de vigje.

Departamento de Planificacién

Revisar y validar que las actividades por la cuales se redlicen los viajes se encuentren
inscritas en los objetivos contemplados en el Plan Operativo Anual.

Departamento Legal

Elaborar las Resoluciones Administrativas que autoricen vigjes al exterior del pais y/o
vigjes al interior del pais en fines de semana y/o feriados.

CAPiTULO Il
PLANIFICACION Y DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL

Articulo 6° Planificacién y Justificacién. Los vigjes en comision del personal deberdn estar
justificados en funcidén de los objetivos, operaciones y cronograma de actividades
establecidos en el Plan Operativo Anual de las Unidades Solicitantes.

Articulo 7° Declaratoria en Comisién Oficial y Requisitos.

l. Inicialmente, el personal que realice un viaje en Comision Oficial deberd contar con
la instruccién y/o autorizacidon del Gerente de Area correspondiente, asi como
invitaciones u otros, para desempenar funciones concernientes al giro comercial en
el interior o exterior del pais.
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Il. Posteriormente, el tfrabajador elaborard el Formulario de Autorizacion para Viajes en
Comisiéon Oficial (Formulario N°1), verificando que el vigje a realizar se encuentre
inscrito en el Plan Operativo Anual y que disponga de presupuesto para su realizacion;
también coordinard la disponibilidad de pasajes con el/la Encargado(a) de Servicios
Generales. Este documento debe contener la siguiente informacion:

1. Lugary Fecha de Elaboracién.

2. Cite.

3. Dependencia: Se refiere a la dependencia del trabajador/a respecto a la Estructura
Organizacional (Gerencia de Area).

4. Datos Personales.

5. Tipo y Destino(s) del Vigje.

6. Medio(s) de Transporte.

7. Fechay Hora de Salida y Llegada.

8. Financiamiento de Pasajes y Vidticos.

9. Cddigo POA.

10. Antecedentes y Objetivos del Vigje.

11. Cronograma de Actividades.

12. Resultados Esperados.

13. Firmas y Sellos: Solicitante, Inmediato Superior y Gerente de Area.

14. Observaciones.

15. Visto Bueno del Gerente de Area que ejecute recursos cuando el personal
designado para el vigje no se encuentre bajo su dependencia.

Ill. La declaratoria en Comision Oficial debe redlizarse al menos con tres (3) dias habiles
de anticipaciéon a la fecha de inicio de la comision si se frata de viajes al interior del
pais; y de cinco (5) dias hdbiles para viajes al exterior del pais.

IV.Para la redlizacion de viajes al exterior del pais, la declaratoria de Comision Oficial
debe ser autorizada a través de Resolucion Administrativa.

V. De la misma manera, los vigjes al interior del pais durante fines de semana y/o feriados,
se autorizardn a través de Resolucion Administrativa, siempre y cuando las actividades
justifiquen la presencia del personal durante esos dias o por itinerario de vigje.
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VIL.En el marco de sus atribuciones, los vigjes que realice el Gerente General, estardn
sujetos a la disponibilidad de recursos y a la inscripcion de los mismos en el Plan
Operativo Anual.

VII. Es responsabilidad del personal designado en Comisién Oficial, realizar el seguimiento
al tradmite para la asignacién de pasajes y el pago de viaticos.

Articulo 8° Declaratoria en Comisiéon Oficial por Emergencia. Se considerard caso de
emergencia, cuando el personal sea declarado en comision oficial para viajes al interior
del pais, en el mismo dia, debiendo el comisionado solicitar la reposicion de pasajes y/o
vidgticos al retorno del vigje, en un plazo maximo de ocho dias hdbiles, mediante el
Formulario N° 2 — Informe de Vigje.

Articulo 9° Presupuesto para pasajes y vidticos. Los gastos de pasajes y vidticos deberan
ser programados e imputados a las partidas del presupuesto correspondientes, segun
clasificador presupuestario de gastos aprobado por el Ministerio de Economia y Finanzas
PUblicas; no podran exceder el techo presupuestario establecido e inscrito dentro el Plan
Operativo Anual de la Unidad Solicitante y/o la que ejecute el gasto.

CAPITULO Il
PAGO DE PASAJES, VIATICOS Y ESCALA DE VIATICOS

Articulo 10° Reserva de Pasajes. El Departamento Administrativo, a través del (la)
Encargado(a) de Servicios Generales, deberd realizar la reserva y confirmacion de
pasajes aéreos, previa notificacion al personal designado sobre la disponibilidad de
pasajes, con la finalidad de que éste tome las debidas previsiones y recaudos previos e
infroduzca estos datos en el Formulario N° 1.

Articulo 11° Pago de Pasajes. El Departamento de Finanzas, efectuard el pago por la
emision de boletos aéreos y terrestres utilizados para los viajes al interior y exterior del pais,
en base a los datos contenidos en el Formulario N°1. Asimismo, efectuard la reposicion
por gastos en pasajes terrestres, de acuerdo al Formulario N°2 del personal designado.

Articulo 12° Vidticos. El Departamento de Finanzas, realizard el cdlculo y efectuard el
pago de vidticos por los dias expresamente registrados en el Formulario N°1, antes de
que el personal redlice el vigje, considerando que el plazo de presentacion del
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Formulario de autorizacion debe realizarse con 3 o 5 dias hdbiles de anticipacion, segun
coresponda.

Articulo 13° Base de Cdlculo de los Vidticos. Se establece lo siguiente:

a) Labase de cdiculo de los vidticos en el lugar de comisién estd en funcidn del pernocte
del trabajador en el lugar de comision, definiéndose éste periodo como “un dia de
vidtico”, en el marco del Decreto Supremo N°1788

b) Se tomaran en cuenta las horas de embarque como inicio y retorno del vigje, segun
boleto electronico y/o pasajes terrestres.

c) Pasado el mediodia (12:01) y hasta hrs. 24:00, posterior al tiempo cumplido de “un dia
de vidtico", se asignard un monto adicional correspondiente a medio dia de vidticos.

d) Para comisiones de trabajo que se realicen en el dia, se reconocerd un dia de vidticos.

e) En caso de vigjes que tengan como destino final el drea rural con pernocte en el drea
urbana transitoriomente, se reconoce el pago de vidticos dentro la escala
interdepartamental.

f] El personal que realice vidjes al exterior o interior del pais con recursos de un organismo
financiador, patrocinador independiente, percibird vidticos de acuerdo al siguiente
detalle:

* Setenta por ciento (70%), cuando el hospedaje sea cubierto por un organismo
financiador o la Empresa.

= Veinticinco por ciento (25%) cuando el hospedaje y alimentacién sean cubiertos
por un organismo financiador o la Empresa.

g) Cuando los viajes al interior o al exterior del pais demanden la permanencia del (la)
fralbajador(a) en un solo lugar por mas de diez (10) dias, se reducird el vidtico al
setenta por ciento (70%) a partir del dia 11.

Articulo 14° Categorias de Trabajadores. En funcién a lo establecido en el Articulo 8,
Paragrafo | del Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013, se tienen las
siguientes categorias:

CATEGORIA CARGOS
2da.Categoria Gerente General
Gerentes de Area, Jefes de Departamento, Profesionales, Técnicos,

3ra.Categoria

Auxiliares.
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Articulo 15° Escala de vidticos. La Empresa establece la siguiente escala de vidticos, de

conformidad con el D.S. 1788:

Paises comprendidos en Norte América, Europa,

1 dia de vidticos

1/2 dia de vidticos

Asia, Africa y Oceania (en USD.) (en USD.)
Segunda Categoria 300 150
Tercera Categoria 276 138

Paises comprendidos en Centro, Sud América y

1 dia de viaticos

1/2 dia de viaticos

Caribe (en USD.) (en USD.)
Segunda Categoria 240 120
Tercera Categoria 207 103,50

El pago de vidticos por vigjes al exterior del pais estard sujeto al tipo de cambio vigente.

Interior del Pais
Interdepartamental Intradepartamental Franja de Frontera
Categoria 1 dia de 1/2 dia de 1diade 1/2 dia de 1 dia de 1/2 dia de

viaticos (en | vidticos (en | vidticos (en | vidticos (en | viaticos (en | vidticos (en

Bs.) Bs.) Bs.) Bs.) Bs.) Bs.)
Segunda 465 232,50 277 138,50 491 245,50
Tercera 371 185,50 222 111 391 195,50

CAPITULO IV

PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE VIAJES, ASIGNACION DE VIATICOS Y
PASAJES AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS

Articulo 16° Autorizacion de viajes al interior y exterior del Pais.

I. Todos los vigjes que redlice el personal de la Empresa, tanto al interior como al exterior
del pais deberdn ser autorizados mediante el Formulario N° 1 de Autorizacion de Viajes
en Comisién Oficial.

Il. El Gerente General autorizard los vigjes realizados por los Gerentes de Area, el
Departamento de Planificacion, el Departamento Legal y Auditoria Interna; mientras que
los Gerentes de Area autorizardn los vigjes de los trabajadores bajo su dependencia,
debiendo firmar la casilla de autorizaciéon de vigje en el Formulario N° 1 de Autorizacion
de Viajes en Comisién Oficial.

REVISADO POR: JDP

ELABORADO POR: JDP APROBADO POR: GG

FECHA: 07/03/2016 FECHA: 28/03/2016 FECHA: 27/05/2016

Pdgina 8




1. Es responsabilidad de cada trabajador(a) designado(a) elaborar y recabar las firmas
de autorizacion de su o sus inmediato(s) superior(es), en el Formulario N° 1, asi como
realizar las gestiones y el seguimiento correspondientes para la reserva y

confirmacién de pasajes y el pago de vidticos.

IV. A fin de establecer una correlacion para la emisién de Formularios de Viajes en
Comision Oficial, se define la siguiente estructura de CITES:

QUIPUS/VIAJES/GERENCIA DE AREA/DEPARTAMENTO/NUMERO DE CORRELATIVO-GESTION

AREA ORGANIZACIONAL

CITE (EJEMPLO)

Gerencia General

QUIPUS/VIAJES/GG/001-2016

Departamento de Planificacién

QUIPUS/VIAJES/GG/JDP/001-2016

Departamento Legal

QUIPUS/VIAJES/GG/JDL/001-2016

Auditoria Interna

QUIPUS/VIAJES/GG/AI/001-2016

Gerencia Administrativa Financiera

QUIPUS/VIAJES/GAF/001-2016

Departamento Administrativo

QUIPUS/VIAJES/GAF/JDA/001-2016

Departamento de Finanzas

QUIPUS/VIAJES/GAF/JDF/001-2016

Departamento de Tecnologias de Informacion vy
Comunicacion

QUIPUS/VIAJES/GAF/JDTIC/001-2016

Gerencia de Produccion

QUIPUS/VIAJES/GP/001-2016

Departamento SKD

QUIPUS/VIAJES/GP/JDSKD/001-2016

Departamento SMT

QUIPUS/VIAJES/GP/JDSMT/001-2016

Gerencia de Comercializacion

QUIPUS/VIAJES/GC/001-2016

Departamento Comercial

QUIPUS/VIAJES/GC/JDC/001-2016

Departamento de Logistica

QUIPUS/VIAJES/GC/JDL/001-2016

Articulo 17° Procedimiento. Se establece el siguiente procedimiento para viajes al interior

y exterior del pais:

1. El personal designado deberd comunicar al/la Encargado(a) de Servicios Generales
respecto al viaje que redlizard con la finalidad de proceder a la reserva vy
confirmacion de pasajes aéreos para los dias solicitados.

2. En base a los datos del boleto electrénico, deberd llenar el Formulario N° 1 de
Autorizacion de Viajes en Comisién Oficial, verificando que la actividad por la que se
redliza el vigje se encuentre inscrita en el Plan Operativo Anual de su Departamento
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o Gerencia, y que cuente con Presupuesto en las partidas de gasto correspondientes.
El Formulario N°1 debe contener las firmas y sellos del Solicitante, Jefe de
Departamento (cuando corresponda) y/o Gerente de Area, ademds de los
antecedentes de vigje, invitacion u otros que correspondan.

Si el personal comisionado corresponde a una Gerencia Diferente a la que ejecutard
el gasto, el Formulario N° 1 deberd contar con el Visto Bueno de la Gerencia Ejecutora,
en senal de aprobacion.

3. La cantidad de ejemplares del Formulario N° 1 que deberdn ser elaborados se detalla
a continuacion:

TIPO DE VIAJE NUMERO DE EJEMPLARES
Al Interior del Pais 2
Al Interior del Pais
(cuando el vigje se

realice en fines de 2
semana y/o feriados)
Al Exterior del Pais 3

4. Bl (la) trabajador(a) deberd generar la Hoja de Ruta comespondiente en el sistema
CODICE, seleccionando el tipo de documento como Nota Interna, de cardcter
Urgente y remitird los ejemplares del Formulario N° 1 al Departamento de Planificaciéon
con la debida anficipacion a la redlizacion del vigje (3 dias hdbiles para vigjes al
interior y 5 dias hdbiles para viajes al exterior). Paralelamente entregard una copia
simple del Formulario N°1 al Departamento Administrativo — Recursos Humanos y al (la)
Encargado(a) de Servicios Generales.

5. El personal de Recursos Humanos registrard en una base de datos los dias que el
trabajador designado se ausentard de su fuente permanente de trabajo.

6. Bl (la) Encargado(a) de Servicios Generales registrard en una base de datos la
utilizacion de pasajes aéreos.

7. El Departamento de Planificacién verificard los datos respecto al Codigo POA del
Formulario N° 1 y en conformidad emitird la certificacién POA correspondiente.
Devolverd un ejemplar del Formulario N°1 al personal comisionado. Los antecedentes
serdn derivados al Departamento Legal, o al Departamento de Finanzas, segin
corresponda, utilizando la misma Hoja de Ruta a través del Sistema CODICE.
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13.

. Cuando la Hoja de Ruta sea derivada al Departamento de Finanzas, a través del (la)

Analista Presupuestario se realizard la verificacion del presupuesto y cdlculo de
vidticos en base a las fechas y horas de salida y retorno presentados en el Formulario
N° 1. En conformidad emitird la Certificacion Presupuestaria correspondiente.

. Estos antecedentes serdn remitidos por Hoja de Ruta al (la) Responsable de

Contabilidad v Contaduria de Costos, quien elaborard el comprobante de pago y
procesard el mismo. Conservard y archivard el ejemplar restante del Formulario N° 1
junto con los otros antecedentes del vigje.

. Cuando la Hoja de Ruta sea derivada del Departamento de Planificacion al

Departamento Legal, se elaborard la Resolucidn Administrativa e Informe
correspondientes para ser remitidos al Gerente General, utilizando la misma Hoja de
Ruta.

. El Gerente General revisard y aprobard los documentos mencionados, que serdn

devueltos al Departamento Legdl.

. El Departamento Legal conservard un ejemplar del Formulario N° 1, y remitird el

ejemplar restante, junto a un ejemplar original de Ia Resolucion Administrativa al
Departamento de Finanzas - Andlista Presupuestario. A partir de este punto, el
procedimiento seguird el mismo curso citado en los puntos 7 y 8.

Excepcionalmente, el personal que realice funciones en el interior del pais podrd
remitir el Formulario N° 1 escaneado, al correo electrénico de su Inmediato Superior,
el cual deberd rubricar (Visto Bueno) validando de esta manera el viaje de sus
dependientes del interior. Asimismo, este trabajador queda autorizado para realizar el
tramite de pasajes y vidticos correspondientes en el marco de lo establecido en los
puntos 1) y 2) del Articulo 17.

Articulo 18° Trdmite para el pago de vidticos cuando se realice la modificacién del viaje
y/o se extienda a fines de semana y/o dias feriados.

El personal que deba permanecer por causas de fuerza mayor en su destino durante
los dias sdbados, domingos y/o feriados, deberd contar inicialmente con la
autorizacién del Gerente de Area correspondiente y comunicar a la Gerencia
Administrativa Financiera, por la ampliacion y/o modificacion de la programacion
inicial de la comision.

. Las ampliaciones de vigjes que contemplen fines de semana y/o feriados deben ser

aprobadas mediante Resolucion Administrativa. El personal designado gestionard la
elaboracion de la misma, a través del siguiente procedimiento:
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1. Al retorno del vigje, el personal comisionado elaborard el Formulario N° 2, en tres
ejemplares, mencionando los dias de ampliacion del viagje y los recursos a ser
repuestos por concepto de pasajes terrestres, vidticos y otros relacionados al vigje.

2. Una vez que el Formulario N° 2 cuente con la aprobacion del Gerente de Area
correspondiente, el personal comisionado generard una Hoja de Ruta y remitird
dos ejemplares al Departamento Legal.

3. El Departamento Legal elaborard la Resolucion Administrativa e Informe
respectivos que autoricen la ampliacion del vigje en fin de semana y/o feriado y
los derivard al Gerente General, utilizando la misma Hoja de Ruta.

4. El Cerente General, revisard y aprobard los documentos mencionados, para
devolverlos al Departamento Legal.

5. Una vez aprobada la Resolucidn Administrativa, el Departamento Legal
conservard un ejemplar del Formulario N°2 y remitird el restante, junto con un
ejemplar original de la Resolucidon Administrativa al Departamento de Finanzas -
Responsable de Contabilidad y Contaduria de Costos.

6. El (la) Responsable de Contabiidad y Contaduria de Costos revisard Ia
documentos. De existir observaciones, serdn devueltos al personal comisionado;
de existir conformidad solicitard al (la) Analista Presupuestario la Certificacion
Presupuestaria respectiva. En este caso se utilizard la Certificacion POA inicial,
considerando que el objeto del vigje es el mismo.

7. Una vez que el (la) Responsable de Contabilidad y Contaduria de Costos cuente
con la Certificacion Presupuestaria, realizard el Comprobante de Pago para la
devolucion de vidticos por ampliaciéon de vigje.

8. Es importante aclarar que, todo el procedimiento, desde la elaboracién del
Formulario N°2 hasta la reposicion de recursos deberd ser realizado con los
recaudos necesarios, dentro de ocho dias habiles posteriores al retorno del vigje.

lll. Para redlizar el cambio de pasajes aéreos, el personal deberd coordinar con el/la
Encargado(a) de Servicios Generales y/o las lineas aéreas los cambios de itinerario.
Estos cambios deberdn ser cubiertos por el personal comisionado.

IV.El trabajador solicitard la reposicion de pasajes y viaticos por los dias de ampliacion
de la Comision hasta 8 dias habiles posteriores a su retorno, a través del Formulario N°
2, el cual se constituye en el Unico documento que autoriza la ampliacién y/o
modificacion de vigjes.
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Articulo 19° Vigjes en transporte terrestre.

I. Cuando el personal tenga que frasladarse por via terrestre al interior del pais en
vehiculos de fransporte terrestre, la compra de pasdjes serd redlizada por el
comisionado, en funcién de lo establecido en el Formulario N°1, debiendo solicitar la
factura a nombre de: "Empresa Publica Quipus”" con el NIT N° 247432025, para su
posterior reposicion.

Il. En el caso de que el servicio de transporte utilizado no otorgue factura, se pedird el
recibo correspondiente, debiéndose prever la retencion de impuestos (15,50%) sobre el
monto total del pasaje.

lll. La reposicion de los recursos dispuestos para estos fines deberd ser solicitada en el
Formulario N° 2, adjuntando las facturas y/o recibos originales.

IV. La reposicion de los mismos serd efectuada con la Certificacion POA inicial emitida
para autorizar el vigje, considerando que ésta engloba el conjunto de actividades y
gastos que se realicen durante el mismo.

CAPITULO V
PROCEDIMIENTO DE DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS

Articulo 20° Informe de Viaje

I. El personal declarado en Comisién Oficial, deberd presentar un Informe de Vigje
(Formulario N° 2), detallando las actividades desarrolladas por dia durante su vigje.

Este documento deberd ser presentado hasta los 8 ocho dias hdbiles posteriores a su
retorno.

Il. Si un(a) trabajador(a) fuese designado(a) en mds de una comisién consecutiva, los
Informes de Viaje correspondientes podrdn ser presentados dentro de los 8 dias
posteriores al retorno del Ultimo vigje.

Il El Informe de Viaje serd aprobado por el (la) Gerente de Area que autorizé el vidgje y
serd remitido mediante Hoja de Ruta al (la) Responsable de Contabilidad y
Contaduria de Costos, quien redlizard la revision y control respectivos para su
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aprobacién y archivo. Se determinard si corresponde la reposicion de recursos y se
devolverd el documento al personal comisionado en el caso de existir observaciones.

IV.Los Informes de Viaje del Gerente General serdn dirigidos directamente a la Gerencia
Administrativa Financiera.

Arficulo 21° Respaldo documentario para descargo. Ademds del informe de vidje
original, aprobado por el Gerente de Area respectivo, el personal debe adjuntar la
siguiente documentacion:

1. Pases a bordo de ida y vuelta originales para vigjes por via aérea; en caso de extravio,
deberd adjuntar una certificaciéon original emitida por la linea aérea, la cual deberd
ser tramitada personalmente.

2. Facturas y/o boletos de transporte terrestre originales, emitidos a nombre de “Empresa
PUblica Quipus" con numero de NIT 247632025. En caso de recibos, estos serdn
reconocidos y se calculardn las retenciones impositivas que correspondan.

3. Formulario N° 110 v.3 del Servicio de Impuestos Nacionales, complementado de las
facturas originales declaradas, en orden cronoldgico y debidamente firmadas. Estas
deberan contar con un periodo de antigbedad no mayor a 120 dias computados a
partir de la fecha de conclusion del vigje.

4. Deposito en la Cuenta Unica del Tesoro (CUT) original, en caso de devolucion de
viaticos.

Articulo 22° Descuento del RC-IVA. La Empresa PUblica Quipus se constituye en agente
de retencion del RC-IVA, por lo tanto, en caso de no cubrir el 100% del importe otorgado
para vidticos con notas fiscales, se procederd a la retencién y pago del impuesto, a la
cuenta establecida por el Departamento de Finanzas.

Articulo 23° Incumplimiento en la presentacién de descargo. El incumplimiento en la
presentacion del descargo de pasajes y vidticos, en los plazos establecidos, serd
sancionado de acuerdo al Articulo 7° del Decreto Supremo N° 1788, el cual establece
que, en este caso, los desembolsos serdn considerados como gastos particulares y
deducidos de su remuneracion.
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Articulo 24° Pasajes aéreos no utilizados. Si el personal designado, de manera justificada,
no realizara el viaje programado o no hace uso del boleto emitido, deberd comunicar
al Departamento Administrativo, a través del (la) Encargado(a) de Servicios Generales,

quien coordinard con la linea aérea o agencia de viajes contratada la reprogramacion
del mismo.

Articulo 25° Devolucién de vidticos. Los vidticos por los dias que no hubieran sido
utilizados, deberdn ser depositados a la cuenta origen (Cuenta Unica del Tesoro — CUT)

dentro del plazo del descargo, adjuntando el comprobante de depdsito original en el
Formulario N° 2.

Articulo 24° Postergacién y suspensidn de viaje. Cuando la postergacion o suspension de
un vigje sea dispuesta por el nivel competente, se deberd nofificar, mediante nota
interna, a la Gerencia Administrativa Financiera, para fines de control de asistencia y
devolucion de vidticos por parte del trabajador.

CAPITULO VI
PROHIBICIONES

Articulo 27° Vigjes en clase ejecutiva. En ningUn caso se podrdn realizar viajes en clase
ejecutiva, independientemente de la jerarquia del trabajador con recursos de la
Empresa PUblica Quipus.

Articulo 28° Personal externo. Se prohibe la compra de pasajes aéreos y/o terrestres, as
como el pago de vidticos a personas que no formen parte de la Empresa, salvo
autorizaciéon  expresa emitida por el Gerente General, mediante Resolucion
Administrativa, y que cuenten con un memordndum de designacion de su respectiva
institucion con el fin de apoyar a las actividades de la Empresa; y siempre y cuando
exista un Convenio Interinstitucional para el caso.

Articulo 29° Comisidn Indefinida. Se prohibe la declaracién en Comision Oficial por
tiempo indefinido.
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CAPITULO VI
CUMPLIMIENTO, VERIFICACION, REVISION, ACTUALIZACION, DIFUSION Y APLICACION

Articulo 30° Responsabilidad. El incumplimiento al presente Reglamento generard
responsabilidad de acuerdo a lo establecido por la Ley N° 1178 y normas
complementarias y/o relacionadas.

Articulo 31° Verificacién de la aplicacién. El Departamento de Planificacion y la
Gerencia Administrativa Financiera, son los encargados de verificar y evaluar el
cumplimiento del presente Reglamento en el marco de la normativa vigente.

Articulo 32° Revision y actualizaciéon. La Gerencia Administrativa Financiera vy el
Departamento de Planificacion, estardn encargados de revisar y actualizar el presente
reglamento, cuando se considere necesario.

Articulo 33° Difusién, cumplimiento y aplicacién. La Gerencia Administrativa Financiera y
el Departamento de Planificacién son los directos encargados de la difusion y supervision
del cumplimiento y aplicaciéon del presente Reglamento.

Articulo 34° Vigencia. El presente Reglamento Interno de Pasdjes y Vidticos enfrard en
vigencia a partir de la emisién de la Resolucion Administrativa que lo aprueba.

Articulo 35° Documentacién anexa. Para la correcta aplicacidon de lo dispuesto en el
presente Reglamento se anexan al mismo Ios siguientes documentos:

Anexo 1: Formulario N°1 "Autorizacion para Viajes en Comision Oficial”.

Anexo 2: Flujograma para la presentacion de Informe de Viaje.

Anexo 3: Formulario N° 2 "Informe de Viaje".

Anexo 4: Flujograma para la realizacion de vigjes al interior del pals (que no impliquen
fines de semana y/o feriados).

Anexo 5: Flujograma para la realizacidon de vidjes al exterior e interior del pais (que
impliquen fines de semana y/o feriados).

Anexo 6: Flujograma para la ampliacion de vigjes.
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X 4 FORMULARIO N° 1 - AUTORIZACION PARA
(@ . EMPRESA FUBLICAGUIRUS VIAJES EN COMISION OFICIAL

wear: [ " 1 recHaELasoracion:[ ]
CITE : [ |

DEPENDENCIA : GG [ ] GAF [ ] P [ | Gc [ |

GERENCIA - DEPARTAMENTO: |

NOMBRES Y APELLIDOS : [
CARGO: |

CEDULA DE IDENTIDAD: | | TELEFONO: L [

TIPO DE VIAJE: INTRADEPARTAMENTAL ||  INTERDEPARTAMENTAL: | | INTERNACIONAL: ]
ITINERARIO: [

MEDIOS DE TRANSPORTE: AEREO [ ] TERRESTRE [ ] otRo [ ]
FECHA Y HORA DE SALIDA: | | | FECHA Y HORA DE RETORNO:| | |

GASTOS FINANCIADOS POR:

PASAJES: QUIPUS El OTRO I:] VIATICOS: QuIPUS I:] OTRO D
\ " En caso de otro patrocinante adjuntar documentacidn que sustente el mismo. /

[CERTlFlt:AcmNPOAN:I oet [1] oa [__] oGE| | erc [ ]

/ ANTECEDENTES Y OBJETIVOS:

I 2N I | | VA

A

LS

[ CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

N\

A

' RESULTADOS ESPERADOS:

N

En cumplimiento al Art. 7 del DS 1788, me \ / \ \
comprometo a presentar la documentacion de

descargo al Departamento de Finanzas dentro

de los OCHO (8) dias habiles, posteriores a mi
retorno

\ FIRMA Y SELLO SOLICITANTE _/ \ FIRMA ¥ SELLO JEFE DE DEPARTAMENTy K FIRMA Y SELLO GERENTE DE AREA /

[ OBSERVACIONES: )




FORMULARIO N° 2 - INFORME DE VIAJE
EMPRESA PUBLICA QUIPUS

A
GERENTE DE AREA
via
INMEDIATO SUPERIOR
DE
FECHA:
FORMULARIO DE VIAJE:
Fecha de Salida Hor? de Fecha de Retorno Horade Viaticos Recibidos en Bs.
Salida Retorno

Reposicion de viaticos (a favor del trabajador) en Bs. | Devolucion de viaticos (a favor de la Empresa) en Bs.

Itinerario: Medios de Transporte:

De mi mayor consideracion:

Mediante el presente, tengo a bien informar sobre los resultados del viaje a la ciudad de......., al cual fui designado(a)
por su autoridad, para ...........

OBIETIVO(S) DEL VIAJE:

ACTIVIDADES REALIZADAS: (especificar dia por dia)
CONCLUSIONES:

OBSERVACIONES:

Es cuanto informo a su autoridad, para los fines consiguientes.




Formulario 110 por Bs. .......
Comprobante de depésito en efectivo a la Cuenta Unica del Tesoro (si corresponde)
Pases a bordo de lineas aéreas y/o boletos de pasajes via terrestre u otros.

FIRMA Y SELLO TRABAJADOR




YTNE

“(ugraas) SRy 2 T

“a[ejs 2R DWOT (¢ $30LASOd S3IQRY TEIP OUIA FISEH T

USEBEILIMLINI0P B] 3P SALRUY

“ppUOHSALIDD OPUENI SOWSILW 50 30
wj esazasd 3s A @ ap

¥ e 7| waglsan B s ou B
osaiaud @ eops
|ruosad @ @ aA@FAR
URIEXE 1§ CUDPERUSWNIOR B EHARL Somo]
ap epnpeiwed A pEpl 233 {el3z

“winy ap
oM AumpIw ($01507 Bp BLUNPEILOD A PEPHIGRILCD
ap  sgusucdiSy)  seluRU  Bp Dlusweledag
[F may @p swaRD A Jopaded oiElpdLA NS
P oUANG 015 9 voT a0 A (23) S S auuoyy
[ mioqes [opeussisel jeuosiad) S0 €1 o T

[sragtlet VET

OEI0M T30 NI I530

(avonmyING) SYZNYNGS 30 0180 {9N] 1ANVLDN0S TvaINn

JMVIA 30 IWHOANI 30 NQIDJVINISIYG V1 YHYd YINYHDO0IMNTE - 2 N OXINY




SO OF 'S

‘eng

“soae
salesed #p UDRRIIAN W B oassdial DasBa) 3p sauy
wrd SREIaUsn SoRwIas ap [vlopeRieu] eyie Htus
mido sun pueBaus a3 usque) sousBiysl ap oled
A eousisise ap sauy eied ali @ BoWwaiuo anb seip
50| garsinBa) anb Tsourwny $05In3aH) SALEQSLILLDY
ojuLrRda (B TN OUENLLOS [Bp 2jdis oo eun

jeussiad ja eied 5

$0.10 50| V03 CIUR] TN DLW

oUpas A 0iotay ap opas) 12 sod ch

|9P USORILCUA B € UDDUN LB BJET|EAI 35 OPRUDITALIEY
|euesiad jap ejuand B ua oyspdap (3 oled (3 Jesacond
A oApadias aUegoIaLeY |3 Jeioged eied oy T 'y

upmeapsp A rurisandnsaud
UODEIIED S0 UPPRIOQE  UDlMN) moy T

(uppeAsRp A wOd wpRTIYILE

B 3P UDSIUE 'DPEReS  ‘Upisal) soIuIM Of T

‘ugrIsodal cusal
sconeia 3p ofed |9 parsasoud 35 ‘oreyd sis spfwhouy 3%
15 eI [P UGDETIRIL B) 3P SAIUE SEIP £ SOUIW D Jod T

#p auegal JeduRls @ pedasuos A ajew e
sajuspuodialion soofe ap offed @ piemeal sols03
apel =L 330 (LIRS

“5E0307 BP BUNPEIUED A peppiqeICD
P =) e sa)
A BuUBEINONEILY USIIEDYLIAY BANDSIA) B] OPURRILR
BOIGEIA 9P SN @ paemgral A ouandnsad
2P PEPNIGUOCND B BIEIGUAA Lainh (opEsandnsaig
mEEuy)  SeIuRuly 9P clusweueddg |B BNy
P oy #) ealap UDDEyRied SR SjuaELEd] 3 'F

Wod Ftie] LRl 4
ua A {oapsedsas wod oBipee A wod 12 U9 SRRl
osaz0ud/PRRIARSR) F{UM 3P PRISIDT F) U0 FREUCITRL

B BipAR #p mdd 13 2

UPREIIR 3P
oawenrdaq (v sndwsls un (Rwai) BN - 0000
ENy 2p Bfod uUoD RIEAUR] SR|RAUSD SORIALIS
w03 (soaspe) safesed Sp RASsA) Sp upDewRIOG A
BOAWSAL 50} 3P LpoanJisy; Riasud ‘epuodsanIod opueny
Basy 3P $ajuaian & cLeweleda] Bp saar so) Jod
sopeyes A sopeuay 'L N Dueucy B taedwiae
50D EIIOGE [OPEUOISILUDD RUCSIRD) SN BT 10D T

OOV O

OFII0ES D MO

(SITVUINGD SOOMITS
— SONYINNH SOSHNOTH)
OALLTHISININY D140

fsouson
A

3
30 NEFVSNOSSTH ] SYINYNIL 30 010

WLOTYNYE SYZNYNLE 30 0 L0

NOQIDWIINYTD 30 ‘0140

150l AUNYLONOS Gwaimn

SOIMVNIGHO S¥ia N3 51vd 130 HOMIALNI TV S3MVIA 30 NQIDVZITVIY V1 Vivd YINVHOOINTY — ¥ .N OX3NY




50338
safesed ap upREINAN 7 @ 033deBs onslal ap saup
eied ‘saRIIuUR0 soAIeS 3p (Rlopelienu] eyje sdw
epdoy pun paeBaius 3% ugwe] Soualiyas ap ced
A epumsse 3p tauy eed afe @ podwauos anb sep
%0| garaisiFas anb

oquawredag (B TN OUBNWIOS [op #dus mdod eun
¥ 1103 [RUOSIAd [ WRIRIR ¢

L

‘ejand
oupaa A ouosal #p ouAsIURLINA |3 J0d BluRgiduE
[2p UOIPEIII0IE B B UGRUN LS BIRZIEIS 35 OPRUD|SIUCY
|puosiad o Ruano B ua oispdap 3 olied |3 swseocud
A oappadsas sueqouduwes o eioge@ med moy 19

~$2jUBPIIIIUE SO0 5O0) UGS oun| [N SURNLLSY
P suensa sedwsfs B pesteo A afen e
sajuapuocdsalsos soongia ap oled | piezgeal soIso]
ap e 3 A pepye 330 (L ER:

du.auynn.raﬂ.sau_.ui_z::&
ap tetl @ 0|

Aoy Big Ut 3 BARDdSR Bl SpU
SoMEA @@ on:pe @ eeemeas A ogsandnsaid
3p prpGOdsip € pieIgL Usinb [opmisandniald
eEEsy)  setueuy  ep olusweledsg B LN
DURALIOS [3P U1 IBOIWE3 (@ LS BATRASIUALRY
w sp peuduo sedwals un piEnwad

1=y e A
upBeLIA P uppEOGHE uplea) By 1 S

SRy P A

h_: _.on sepdwiafa un piesasued BB sdg 35

“JeBa cuswriedag
B SauSpEsdUE 40| BAAEAIp uAND ‘vuuy A
upEEqo.de ns pied (EIFUID FIURD [T BATRASIUALDY
uppnjosel A Swleu| @ pianwas 0897 oidd 13 v

"sajuatpuodsa Lo
ol ] EALBSIUILIPY ugEnosay
® wmesogeE anb eda cwaweuedsg @ mY
ap Bioy €] BAER UPRIRE 3P ClUALELIEG 3 €

WOJ Ul g & Ay
ua A [oagiadsas wod oBips A vOd (@ us oyosy)
e ap praones #f U EpeUCLER

[uer A wod uppeIy;
B 9P upisRus 'opE|ds Cuplswal) soinuw DE T

‘ugensodas oWwod soaRA 2p ofied
% paesaccsd o4 “oTepd 3153 2jthunaul 35 15 SHEUSIRUAILL|
sounsap kied delp g A CTRRUOREL SOUNSID  esed
alew PP UOPETEAS B P ST SEID § SOUIL O] 304 T

B] ESIAGS LpDElue 8P 0] 3 T

LR 3P
cswrrdag [ rRdwals un (usiu o - 1i000)
moY P EloH USD RIRANA0 SHEILGD  SODAT
uoy [soaspe} salesed ap asasas 3p uopeuiplocD A
HOUSAU 50) 3P UPEINISU} Biaud epuodsaliod opuen
rasy ap saluRen A ojumueiedag ap s3jar 50| sod
sopeies A SopRuY T LN OUEULGY (3P ardwals
530 piRsoge (opeUcHILNd [BuassEd) SN BT ORI T

O 4/OdNaNL

5308 130 NODHIEISI0

ISTIVHINGSD SOIOINEIS
— SONVNNH 505413 36)
‘0140

1501503
3O VMNOVLNGD A

(DI 53NANEIYS

x]
a 300140

300440

TYHAND WIONINID

RLEEIRETE

ROIDVIHANYYLY 30 010

U501 34NV LDNOS OVOINN

SI¥d 130 HOMILXI T¥ A SOOVIE3S O/A YNYINIS 30 SINH N3 SINVIA 30 NQDVZITYIY W1 Vivd VINYHOOMN T -5 N OX3INY




“B3|q0d DUPFID K IOSEL FP CLITULAIN
e apied sod sueqoadwes B wpeibopd B @ uppuny
UD PUEZ)ED 84 OPERUOISALIOS |eusiad [Bp RlUanD B US
S0SIMDA) Ip eyspdap |3 jolied [a resasond esed seaoy ¢

“uppdanains ap Jued ERIOY 1D

‘Up[ada0as 7| 3p UjLed € RISy 7S

upEdanas B 3 AURd R IOy 2y

ugpeasEp
A Suuoul yy SP UDZRICOR|E Ugisial] seioy vT EAZ

“ouUIElad AP JLEd ® S23GEY SRIP OU00 Blsel T

UODEIUSLINIOD B 3 DAILRIY 1l T

ofied |3 presacoad
L} g L qej® §o1s00
ap e 3 A =L {sd i3t

“EOYE0T BP RENPIILGD

A pepy SRL] ie) e
ek 4 B a)
B B i afetn
ap ¥ wod o ®
25)A3d |ouRsIndnsa. BISHEUY) SETURLS 9D '0ld0 3 9

“ojeIsandnsaLg BIsRUY (B)] B BALSD &S 'OURIU0Y Of
#p [OpRUOITILOD [UaIRd [B BINY FP B[O B BALAp 35
“sclseasap 50) & SONSUY 50 @ CI9dERI SIUCPEAIFIQO
USSR  J5 CSOIUBWIMDDP 50| RUESIAIS  5OIS0D
#p RunpEILo] & 3 #P A9 (mhas

‘393507 P AUAPRIUOD A PEPRGEINCD

@ sgesuodiay - SRIURUY AP
1® RARORIWPY upniosay B ap RuBue sedwsls
noued ownf PRI 3 BIIWR A TN CURNWIDS
P Jepduala un paeAssU RBS] clusweedsa 13 Y

el dag ) 50} i

i P
e #p vopepduy B Rieqoude [RIFUED NUAAD 3

RIS MUY
1& @was say & ‘afew ap LDpERdLLE 3P BAREOSIUILDY
uopniosay A uuo eogee eda) odg 3T

TRINY BP BfOH BUN opuRsIual
‘B3] ejusuELRdI] (B SUIWAIGH |8 RaRAUIR
¥5 CLUMPUOAIILDY SOPIREER S| LOD 'SOEAOA
ap odad 1) nes A aleia 13p uo L
OPURUGILSL Salethual S0 US "DUIE ' souatsod
e 3p suuojuy 3p uopeqaude 4 UOERIOqR|T ORI T

I

el

s o g

\

S

-1

e

O /Ol

DSID064 130 NOIDAHIS3T

TEHINIO VEN I

W3 '01aa

15 AUNVLON0S GediNg

SINVIA 30 NODVTIAWY WHYd YWVHDOINTE - 9 .N OX3NY




