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RESUMEN DE TRABAJO

En el presente Trabajo de Memoria Laboral se narra la propia experiencia laboral,
desarrollando tareas de control —administrativo, el estudio tiene por objeto de analizar la
correcta aplicacion de la Normativa respecto a los aspectos operativos y teorico — practicos
del Reglamento Especifico de Pasajes y Viaticos del “Instituto Nacional de Estadistica
Proyecto FCEBIPBE”, debido a las observaciones usuales cometidas por los servidores
publicos en la asignacién de recursos econémicos y presentacion de descargos por
concepto de Pasajes y Viaticos; qué fueron solicitados y entregados a efecto de realizar
distintas actividades consignadas en el Programa de Operacion Anual (POA) de la

Institucion.

El Instituto Nacional de Estadistica cumpliendo con las disposiciones enmarcadas en el
Decreto Supremo N° 1788 de 6 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 mision oficial al exterior e interior del

pais.

Asimismo, la indicada norma menciona en su Disposicion Final Primera que; “Todas las
entidades publicas sujetas al ambito de aplicacion del presente Decreto Supremo, deben

actualizar su Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos”.

ElI INE, a través de la Resolucion Administrativa N° 078/2015 de fecha 10 de julio de 2015,
aprueba su Reglamento Especifico de Pasajes y Viaticos para el Instituto Nacional de
Estadistica (INE). En sus seis (6) Capitulos y 33 Articulos, entrando en Vigencia a partir de

su difusion.

En el presente trabajo se revelaran la importancia en el manejo y control que se realizara
en la Direccién de Administracion y Servicios a través de la Unidad Financiera y
Coordinacién de Contabilidad del Proyecto FCEBIPBE, derivada de las observaciones mas



frecuentes, que cometen los servidores publicos, personal eventual, consultores
individuales de linea en la solicitud de recursos econdmicos y a la presentacion del
descargo por concepto de Pasajes y Viaticos. Se describiran procesos para; solicitud y
asignacioén de recursos econdmicos por concepto de Pasajes y Viaticos.

Se desarroll6 los procesos adecuados para el descargo por concepto de Pasajes y Viaticos.
ElI INE, a través de la Resolucion Administrativa N° 078/2015 de fecha 10 de julio de 2015,
aprueba su Reglamento Especifico de Pasajes y Viaticos para el Instituto Nacional de
Estadistica (INE). En sus seis (6) Capitulos y 33 Articulos, entrando en Vigencia a partir de

su difusion.

Por lo tanto, el presente trabajo de Memoria Laboral esta orientado a explicar y detallar los
procesos de asignacion y descargo de fondos por concepto de Pasajes y Viaticos en el
Instituto Nacional de Estadistica (INE)- Proyecto FCEBIPBE.
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APLICACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DE PASAJES Y VIATICOS, A LA
PRESENTACION DEL DESCARGO DE FONDOS POR LOS SERVIDORES PUBLICOS
EN EL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA-PROYECTO FCEBIPBE-CONVENIO
4845-5484-5485 BO-BANCO MUNDIAL.

1. INTRODUCCION

Con el presente argumento se procura establecer la correcta aplicacion de normas y
procedimientos en el “Instituto Nacional de Estadistica Proyecto FCEBIPBE”, de tal forma
que las sumas de estos instrumentos posibiliten un adecuado control administrativo
financiero en términos de eficiencia que la institucion pretende alcanzar.

En este contexto, el Instituto Nacional de Estadistica se ha estructurado organicamente
para realizar su trabajo y cumplir con sus objetivos institucionales.

Origen: El origen del Instituto Nacional de Estadistica se remonta al afio 1863, cuando se
crea una seccion en el Ministerio de Hacienda llamada Mesa Estadistica, que el afio 1896
se denomina Oficina Nacional de Inmigracion, Estadistica y Propaganda Geografica.
Posteriormente, esa dependencia pasa a ser la Oficina de Estadistica y Presupuestos
dependiente del mismo ministerio.

El 14 de enero de 1936, durante la presidencia de José Luis Tejada Sorzano se funda la
Direccién General de Estadisticas y Censos, que se convierte el 30 de abril de 1970 en el
Instituto Nacional de Estadistica (INE), que tiene como una de sus tareas fundamentales
producir y procesar la informacion estadistica econémica, social, demografica y cartografica
estadistica de Bolivia.

La Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica (SNIE) - DL 14100 de 5 de
noviembre de 1976 - confiere al INE la responsabilidad de dirigir, planificar, ejecutar,
controlar y coordinar las actividades estadisticas del Sistema; promover el uso de registros
administrativos, tanto en oficinas publicas como privadas, para obtener datos estadisticos;
ademas de capacitar recursos humanos y crear la conciencia estadistica nacional. En este
contexto, el INE se ha estructurado organicamente para realizar su trabajo y cumplir con

sus objetivos institucionales.



> Mision: Generar informacion estadistica oportuna y de calidad, para la
planificacion integral de los niveles y sectores del Estado y las necesidades de los
actores de la sociedad plural.

> Vision: Ser reconocidos por promover el valor y uso de las estadisticas en
sociedad boliviana, como institucion coordinadora del Sistema Estadistico del
Estado Plurinacional.

> Objetivos Institucionales

> Sistematizar la demanda de informacién y avanzar en el diagndstico de
capacidades, fortalezas y debilidades del Sistema Estadistico del Estado
Plurinacional.

> Promover informacién estadistica y cartografica estadistica a los actores
institucionales y sociales publicos, privados y organismos internacionales.

> Optimizar el uso de los registros administrativos en un entorno de sistemas
informaticos inter-operables aplicando buenas practicas.

> Lograr una mayor participacion en los foros internaciones de desarrollo de
metodologias y generacién de conocimientos.

> Utilizar intensivamente, en funcion a los recursos disponibles, la tecnologia
de la informacion y comunicacion (TIC) en la captura validacién y consistencia,
consolidacion, monitoreo de la produccion de las estadisticas de censos y encuestas
y cartografia estadisticas.

> Iniciar la modernizacion de los procesos y procedimientos de administracion,
financieros y de gestion con soporte tecnoldgico.

> Desarrollar una gestion institucional eficiente estableciendo e
implementando estrategias motivacionales y de formacion del personal orientados

a ofrecer un servicio de calidad para responder oportunamente.
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Por lo tanto, el presente trabajo de Memoria Laboral esta orientado a explicar y detallar los

procesos de asignacion y descargo de fondos por concepto de Pasajes y Viaticos en el
Instituto Nacional de Estadistica (INE)- Proyecto FCEBIPBE.



2. OBJETIVOS DE LA MEMORIA LABORAL

2.1 OBJETIVO GENERAL

Narrar el proceso de aplicacion de procedimientos normativos de aspectos operativos,
tedricos y practicos sobre el Reglamento Especifico de Pasajes y Viaticos del Instituto
Nacional de Estadistica- Proyecto FCEBIPBE, por observaciones frecuentes incurridas por

los servidores publicos a la presentacién del descargo.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

> Revelar las observaciones mas habituales en las que incurren los servidores

publicos a la solicitud, asignacion y descargo de pasajes y viaticos.

> Describir los procesos para solicitar la asignacion de recursos econémicos.
> Desarrollar procesos adecuados para el descargo por concepto de Pasajes
y Viaticos.

3. JUSTIFICACION

Todos los servidores publicos del Instituto Nacionales de Estadistica son responsables de
aplicar la normativa vigente con el suficiente conocimiento para obtener los resultados

adecuados.

3.1 CONVENIENCIA

El presente trabajo, de Memoria Laboral esta orientado para su aplicaciéon en la Jefatura
Financiera y Coordinacion de Contabilidad del Proyecto FCEBIPBE de la Institucién y pueda
ser utilizada por el personal de Contabilidad, como una herramienta eficaz de control

interno, tomado asi acciones preventivas que pudieran surgir en gestiones futuras, y tiene



el objetivo de dinamizar los diferentes procesos ante posibles contingencias econémicas y

administrativas.

3.2 RELEVANCIA SOCIAL

Se beneficia la Institucion al quedar con este Memoria Laboral como una herramienta
practica resultado de la investigacion, posteriormente sera un texto de consulta para

cualquier otro lector que quiera profundizar o actualizar esta problematica.

3.3 JUSTIFICACIONES PRACTICAS

El presente documento permite manejar un criterio uniforme en las diferentes Direcciones
y Unidades ejecutoras en el momento de ser aplicados por los servidores publicos,
coadyuvar al Instituto Nacional de Estadistica en la obtencion de mejores resultados en la

gestion fiscal, generando un modelo para atenuar posibles eventualidades.

3.4 VALOR TEORICO

El conocimiento y la Aplicacion del Reglamento Especifico de Pasajes y Viaticos es
importante para el Instituto Nacional de Estadistica a efecto de verificar que las distintas
actividades consignadas en el Programa de Operaciones Anual (POA) se cumplan y se

sustenten con la documentacion que lo demuestre y respalde.

3.5 UTILIDAD METODOLOGICA

La metodologia utilizada es la observacion y recopilacion de datos e informacién a través

de cuestionarios de las diferentes unidades técnicas y operativas, que permita estructurar

una coherente aplicabilidad de la normativa.



4. ASPECTOS METODOLOGICOS

4.1 FORMA DE INVESTIGACION

Para el desarrollo del presente trabajo se aplica como modelo de investigacion, la aplicada,
debido a que se utiliza, normas, procedimientos, teorias, definiciones que nos permitiran
describir el presente trabajo.

El tipo de investigacion del presente trabajo es de caracter descriptivo y explicativo.

> Descriptivo, en vista que mide cédmo es y como se manifiesta el problema del
formulado.
> Explicativo, debido a que estara orientado a conocer el proceder la conducta

de los servidores publicos cuando les toca aplicar las normas vigentes establecidas.

4.2 METODO DE INVESTIGACION

El método de investigacion cientifico para la elaboracién de la Memoria Laboral, sera
descriptiva, porque lleva al investigador a presentar los hechos tal como ocurren u
ocurrieron, puede afirmarse que agrupan y convierte en informacién los hechos y eventos

que caracterizan una realidad observada. (Metodologia de Investigacion Autor Tamayo y Tamayo - Pag. 56)

4.3 PUNTO DE VISTA (Enfoque)

El presente enfoque es de punto administrativo tiene como finalidad hacer cumplir la
normativa vigente en el Instituto Nacional de Estadistica por parte de los servidores

publicos.

4.4 UTILIDAD

El beneficio de cumplir con la Normativa vigente para obtener mejores resultados como:
v Eficiencia,
v Eficacia.

v Economia.



Obtener una buena gestion para logro de objetivos institucionales.

4.5 TECNICA DE INVESTIGACION APLICADA

La técnica de investigacion que se aplicd en la Memoria Laboral es la observacion, de aqui
se podra determinar el objeto de analisis de los casos mas comunes expuestos en el
proceso de aplicar el reglamento de pasajes y viaticos y alcanzar conclusiones

beneficiosas.

5. MARCO TEORICO/ NORMATIVO

5.1 MARCO TEORICO

El presente Reglamento Especifico de Pasajes y Viaticos del Instituto Nacional de
Estadistica” INE”, tiene como base legal las siguientes disposiciones:

5.2 MARCO NORMATIVO VIGENTE

LEY N2 1178 DE LOS SISTEMAS DE ADMINISTRACION Y CONTROL
GUBERNAMENTALES

Antecedentes

La Ley N° 1178 de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamental, vigente desde
el 20 de Julio de 1990, comprende VII Capitulos y 55 articulos que determinan los ambitos
de Control y Administracion de los recursos del Estado Boliviano en funcién de la mision y

vision.

Esta Norma regula los Sistema de Administracion y Control de los recursos del estado y su

relaciéon con el Sistema de Planificacién Integral del Estado (SPIE), con el objeto de:



Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los
recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la
prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico;

Disponer de informacién util, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los
informes y estados financieros.

Lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad
por sus actos rindiendo cuenta no soélo de a que se destinaron los recursos publicos que le
fueron confiados, sino también de la forma y resultado de su aplicacion.

Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo

incorrecto de los recursos del Estado.

Ambito de Aplicacion

El ambito de aplicacion del Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE), comprende
los siguientes, entidades publicas.
> Organo Legislativo.
Organo Ejecutivo.
Organo Judicial.
Organo Electoral.
Tribunal Constitucional Plurinacional.
Instituciones de Control y Defensa de la Sociedad y del Estado.
Entidades Territoriales Autbnomas.

Empresas Publicas.

vV V V V VYV V V V

Universidades Publicas.

Sistemas de Administracion y Control

Son ocho los sistemas que regula la Ley N° 1178 y estan agrupados por actividades de la

siguiente manera:

Para programar y organizar las actividades:



> Sistema de Programacién de Operaciones.
> Sistema de Organizacion Administrativo.

> Sistema de Presupuestos.

Para ejecutar las actividades Programadas:

> Sistema de Administracion de Personal

> Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, Sistema de Tesoreria y
Credito Publico.

> Sistema de Contabilidad Integrada.

Para Controlar la Gestién del Sector Publico:

> Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y el Control Externo

Posterior.

El Sistema de Programacion de Operaciones

El Sistema de Programacién de Operaciones traducira los planes estratégicos de cada
entidad, concordantes con los planes y politicas generados por el Sistema de Planificacion
Integral del Estado, en tareas especificas a ejecutar; en procedimientos a ejecutar y en
medios y recurso a utilizar, todo ello en funcion al tiempo y del espacio.

Esta programacion sera de caracter integral, incluyendo tanto las operaciones de

funcionamiento como las de inversion.

El Sistema de Organizacién Administrativa

El Sistema de Organizacion Administrativa se definira y ajustara en funcién de la

Programacién de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante



la adecuacion, fusion o supresion de las Entidades, en seguimiento de los siguientes

preceptos:

a) Se centralizara en la Entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de
gobierno, las funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecucién y
cumplimiento; y se desconcentrara o descentralizara la ejecucion de las politicas y

el manejo de los sistemas de administracion.

b) Toda Entidad Publica organizara internamente, en funciéon de sus objetivos
y la naturaleza de sus actividades, los Sistemas de Administracion y Control Interno

de que trata esta Ley.

El Sistema de Presupuesto

El Sistema de Presupuesto prevera, en funcién de las prioridades de la politica
gubernamental, los montos y fuentes de los recursos financieros para cada gestiéon anual y
su asignacion a los requerimientos monetarios de la Programacion de Operaciones y de la

Organizacion Administrativa adoptada.

El Sistema de Administraciéon de Personal

El Sistema de Administracion de Personal, en procura de la eficiencia en la Funcién Publica,
determinara los puestos de Trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos
para proveerlos, implantara regimenes de evaluacién y retribucion del trabajo, desarrollara
las capacidades y aptitudes de los servidores y establecera los procedimientos para el retiro
de los mismos.

El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios establecera la forma de contratacion,

manejo y disposicion de bienes y servicios.
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El Sistema de Tesoreria y Crédito Publico

El Sistema de Tesoreria y Crédito Publico manejara los ingresos, el financiamiento o crédito
publico y programara los compromisos, obligaciones y pagos para ejecutar el presupuesto

de gastos.

El Sistema de Contabilidad Integrada

El Sistema de Contabilidad Integrada incorporara las transacciones presupuestarias,
financieras y patrimoniales en un sistema comun, oportuno y confiable, destino y fuente de
los datos expresados en términos monetarios. Con base en los datos financieros y no
financieros generara informaciéon relevante y util para la toma de decision por las
autoridades que regulan la marcha del Estado y de cada una de sus Entidades, asegurando

que:

a) El Sistema Contable especifico para cada Entidad o conjunto de Entidades
similares, responda a la naturaleza de las mismas y a sus requerimientos operativos

y gerenciales respetando los principios y normas de aplicacion general; y

b) La Contabilidad Integrada identifique, cuando sea relevante, el costo de las

acciones del Estado y mida los resultados obtenidos.

LEY N° 843

Ley N° 843 de 20 de mayo de 1986 de Reforma Tributaria (Texto Ordenado) de 31 de
diciembre de 2004, se crea el impuesto sobre los ingresos de las personas naturales, entre
ellos los viaticos:

ARTICULO 19°. - Con el objeto de complementar el régimen del Impuesto al Valor

Agregado, crease un impuesto sobre los ingresos de las personas naturales y sucesiones
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indivisas, provenientes de la inversion de capital, del trabajo o de la aplicacién conjunta de

ambos factores.
d) Los sueldos, salarios, jornales, sobre sueldos, horas extras, categorizaciones,
participaciones, asignaciones, emolumentos, primas, premios, bonos de cualquier
clase o denominacién, dietas, gratificaciones, bonificaciones, comisiones,
compensaciones en dinero o en especie, incluidas las asignaciones por alquiler,
vivienda y otros, viaticos, gastos de representacion y en general toda retribucion
ordinaria o extraordinaria, suplementaria o a destajo.
LEY N° 396
De modificaciones al Presupuesto General del Estado, de fecha 26 de agosto de
2013, que en su articulo 5 autoriza el pago de pasajes y viaticos para consultores
individuales de linea; vigente a través del inciso 1) de la ley N° 455 de 11 de
diciembre de 2013 del Presupuesto General del Estado gestion 2014.
DECRETO SUPREMO N° 21531
De fecha 27 de febrero de 1987, define que los pasajes y viaticos y gastos de
representacion se encuentran dentro de los alcances del Régimen Complementario
del Impuesto al Valor Agregado (RC-IVA).
DECRETO SUPREMO N° 23318-A
Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992 “Responsabilidad por la
Funcion Publica” y D.S. N° 26327 de 29 de junio de 2001 que lo modifica.
Decreto Supremo N° 19380 de 10 de enero de 1983 que prohibe la declaracion en
comision oficial por tiempo indefinido.
Decreto Supremo N° 1788 de 06 de noviembre de 2013, que establece la escala de
viaticos, categorias y pasajes para los servidores publicos, acorde a la nueva
estructura del Estado Plurinacional de Bolivia.
Decreto Supremo N° 25875 de 18 de agosto de 2000 que aprueba el Sistema
Integrado de Gestién y Modernizacion Administrativa “SIGMA” hoy SIGEP para su
implantacion con caracter obligatorio en todas las entidades del sector publico

previstas en el articulo 3 de la Ley N° 1178.

Resolucion Ministerial N° 20 de fecha 25 de enero de2002
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Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico de 27 de octubre de 1999.

Decreto Supremo N° 1788 de fecha 6 de noviembre de 2013 que establece la
nueva escala de viaticos, categorias y pasajes para los servidores publicos acorde
a la nueva estructura del Estado Plurinacional de Bolivia.

Ley N ° 146 de 28 de junio de 2011 que aprueba el Convenio de Financiamiento N°
5484-5485-BO, suscrito entre el Estado Plurinacional de Bolivia y la Asociacion
Internacional de Fomento AlIF-Banco Mundial en fecha 21 de agosto de 2014
“Proyecto Fortalecimiento de la Capacidad Estadistica y la Base de informacion para
la Planificacion Basada en Evidencia-PFCEBIPBE”

Manual de Operaciones (MOP)

El objetivo del Manual de Operaciones es establecer lineamientos para la
implementacion de los proyectos resultado de los convenios de financiamiento
suscritos entre el Estado Plurinacional de Bolivia y la Asociacion Internacional de
Fomento —AlF+ del Banco Mundial —-BM.

Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad Del Servidor Publico

Antecedentes

El Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidon Publica, fue aprobada en el
Palacio de Gobierno de la Ciudad de La Paz, en fecha 3 de noviembre de 1992, el
cual es emitido en cumplimiento del articulo 45° de la Ley N° 1178 que regula el
Capitulo V Responsabilidad por la Funcion Publica.

Objetivos

Las disposiciones del presente D.S. 23318-A de Responsabilidad del Servidor
Publico de desempenar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia,

transparencia y licitud.

Clases De Responsabilidades:
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a) Responsabilidad Administrativa
La responsabilidad es Administrativa, cuando la accién u omision contraviene el
ordenamiento juridico- administrativo y las normas que regulan la conducta

funcionaria del Servidor Publico.

b) Responsabilidad Ejecutiva
La responsabilidad es Ejecutiva, cuando los resultados del examen sefialen una
gestion deficiente o negligente, asi como el incumplimiento de los mandatos

sefialados en la Ley N° 1178.

c) Responsabilidad Civil
La responsabilidad es Civil cuando la accion u omisién del Servidor Publico o las
Personas Naturales o Juridicas Privadas cause dafo al Estado medible en dinero,

en tal sentido tiene que existir daino econdémico de cualquier naturaleza.

d) Responsabilidad Penal
La responsabilidad es Penal cuando la accién u omision del Servidor Publico y de
los particulares, se encuentra tipificada en el Cédigo Penal en su titulo “Delito contra

la funcion publica”.

DECRETO SUPREMO N° 23215, DE LAS ATRIBUCIONES DE LA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Antecedentes

El Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la
Republica fue aprobado en el Palacio de Gobierno de la ciudad de La Paz, en fecha
22 de julio de 1992, el cual regula el ejercicio de las atribuciones conferidas por la
Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales a la Contraloria General
del Estado como Organo Rector del Control Gubernamental y Autoridad Superior de
Auditoria del Estado.
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Objetivos

La Contraloria General del Estado como érgano Rector, procurara fortalecer la
capacidad del Estado para ejecutar eficazmente las decisiones y politicas de
Gobierno, mejorara la transparencia de la gestién publica y promover la
responsabilidad de los servidores publicos, no solo por la asignacién y forma de uso

del recurso que les fueron confiados, sino también de los resultados obtenidos.

DECRETO SUPREMO N° 1788, QUE ESTABLECE LA ESCALA DE VIATICOS,
CATEGORIAS Y PASAJES

Antecedentes

Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013, que establece la escala de
viaticos, categorias y pasajes para los Servidores Publicos del Sector Publico,
acorde a la nueva estructura del Estado Plurinacional. Asimismo, abroga el Decreto
Supremo N° 1031 de 9 de noviembre de 2011. Por otro lado, deroga el Art. 15 del

DS 27327 de 31 de enero de 2004 y las disposiciones contrarias a este Decreto.
Objetivos

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 mision oficial al exterior e interior del pais. Asi mismo establece aspectos
operativos relacionados a gastos realizados en el exterior como en el interior del

Estado, emergentes de viajes oficiales.

Ambito De Aplicacion
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La aplicacion del presente Decreto Supremo, alcanza a todas las entidades del
sector publico, que comprenden los Organos del Estado Plurinacional, instituciones
que ejercen funciones de control, de defensa de la sociedad y de defensa del estado,
entidades territoriales auténomas, universidades publicas, empresas publicas,
entidades financieras bancarias y no bancarias y todas aquellas que perciban,

generen y/o administren recursos publicos.

Escala De Viaticos

Las entidades publicas, sea cual fuere su fuente de financiamiento o naturaleza
juridica, deben aplicar las siguientes escalas de viaticos para viajes al interior y

exterior del pais:

Paises Comprendidos En Norte América, Europa, Asia, Africa Y Oceania:

Exterior del Pais usD
Primera Categoria 360.-
Segunda Categoria 300.-
Tercera Categoria 276.-

Paises Comprendidos En Centro Y Sud América Y El Caribe:

Exterior del Pais SD
Primera Categoria 300.-
Segunda Categoria 240.-
Tercera Categoria ‘ 207 .-
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Estado Plurinacional de Bolivia:

Interior del Pais Interdepartamental Intradepartamental  Franja de frontera
Primera Categoria Bs 553.- Bs 332.- Bs 583.-
Segunda Categoria Bs 465.- Bs 277 .- Bs 491.-
Tercera Categoria Bs 371.- Bs 222.- Bs 391.-

Categorias De Servidores Publicos - Viaticos

A efectos de la aplicacion del pago de viaticos en todas las entidades publicas, se

definen las siguientes categorias de servidores publicos:

Corresponden A La Primera Categoria De Servidores Publicos:

1. Vicepresidente del Estado;

2. Ministros de Estado;

3. Comandante en Jefe de las Fuerzas Armadas y Miembros del Alto Mando
Militar;

4. Comandante General de la Policia Boliviana;

5. Embajadores en Ejercicio en el Servicio Exterior;

6. Senadores y Diputados;

7. Presidentes y Magistrados de los Tribunales: Supremo de Justicia,

Agroambiental y Constitucional Plurinacional;

8. Presidente y Consejeros del Consejo de la Magistratura;
9. Presidente y Vocales del Tribunal Supremo Electoral;
10. Contralor General del Estado;

11. Defensor del Pueblo;

12. Fiscal General del Estado;
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13. Procurador General del Estado;

14. Gobernadores y Presidentes de las Asambleas Departamentales de los
Gobiernos Autdonomos Departamentales;

15. Ejecutivo Regional y Presidente de las Asambleas Regionales de los
Gobiernos Auténomos Regionales;

16. Alcaldes y Presidentes de los Concejos Municipales de los Gobiernos

Autonomos Municipales.

Corresponden A La Segunda Categoria De Servidores Publicos:

1. Viceministros;

2. Consules Generales;

3. Directores Generales Ejecutivos de Entidades Descentralizadas;

4, Presidente y Miembros del Directorio de Entidades Autarquicas;

5. Presidentes Ejecutivos, Miembros de Directorio, y Gerentes Generales de
Empresas Publicas y de Empresas Publicas Nacionales Estratégicas;

6. Generales de las Fuerzas Armadas y de la Policia Boliviana;

7. Directores Ejecutivos de las Autoridades de Regulacion, Fiscalizacion,
Control

Social, y de la Jurisdiccional Administrativa Minera;
8. Oficiales Mayores de Camaras;
9. Presidente y Vocales de los Tribunales Departamentales de Justicia;
10. Vocales de los Tribunales Departamentales Electorales;
11. Subcontralores;
12. Adjuntos del Defensor del Pueblo;
13. Fiscales Departamentales del Estado;
14. Subprocuradores;
15. Asambleistas de los Gobiernos Autonomos Departamentales y Regionales;
16. Concejales de los Gobiernos Auténomos Municipales; Rectores de

Universidades Publicas.
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Corresponden A La Tercera Categoria De Servidores Publicos:

Vicepresidentes de Empresas Publicas Corporativas;

Directores Generales de Ministerios de Estado;

Directores Generales Ejecutivos de Instituciones Publicas Desconcentradas;
Miembros no permanentes de Directorios;

Jefes de las Fuerzas Armadas y la Policia Boliviana;

Secretarios Generales;

Jueces;

Gerentes Nacionales y Departamentales;

A S A O e e

Fiscales de Materia y Fiscales de Recursos;

,_.
e

Ministros de Primera y Ministros Consejeros en el Servicio Exterior;

11. Aquellos no contemplados en las categorias anteriores.

Categorias De Pasajes

Se establecen las siguientes categorias para el pago de pasajes aéreos de
autoridades jerarquicas y otros servidores publicos que realicen viajes en mision

oficial:

1. El Presidente del Estado y la Primera Dama deberan viajar en Clase
Ejecutiva enviajes nacionales e internacionales;

2. El Vicepresidente del Estado podra utilizar la Clase Ejecutiva para viajes
oficiales nacionales e internacionales;

3. Los servidores publicos que realicen viajes oficiales al exterior acompafiando
al Presidente o al Vicepresidente del Estado, podran hacer uso de la Clase
Ejecutiva, previa autorizacion mediante Resolucion Ministerial emitida por el
Ministerio cabeza de sector; para el resto de las entidades, incluidas las de régimen

autondmico, la aprobacion sera por su maxima instancia legalmente facultada;
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4, Los servidores publicos establecidos en la Primera y Segunda Categoria del
Paragrafo | del Articulo 8 del presente Decreto Supremo, podran hacer uso de la
Clase Ejecutiva, siempre y cuando el total de horas de vuelo exceda las seis (6)
horas, debiendo las entidades utilizar vuelos directos, a objeto de no comprometer
la capacidad financiera de la entidad.

5. Los demas servidores publicos utilizaran para los viajes oficiales la Clase

Econdmica y ocasionalmente la Clase Ejecutiva, si el costo fuera menor o igual.

Pago y Calculo De Viaticos

Se pagaran Viaticos al Interior del Pais, sea Interdepartamentales o
Interdepartamentales, por los dias expresamente sefialados en el Formulario de
solicitud

“ANEXO 17 A solicitud de provision de viaticos”, debiendo coincidir con los dias que
se estipulan en el Memorandum de declaratoria en comision presentada por los
Servidores Publicos, personal Eventual o Consultor Individual de Linea.

- El pago de viaticos se calculara tomando en cuenta los criterios siguientes:

1. Como base de calculo de los viaticos es el tiempo de estadia en el lugar de
comision, el viatico comprende 24 horas como maximo.

2. Pasadas las 6 horas posteriores al tiempo cumplido de 24 horas “un dia de
viatico”, se asignara medio dia de viatico adicional.

3. Para el calculo de viaticos, se tomara en cuenta la hora de inicio del viaje y
la hora de arribo al area permanente de trabajo.

4, Cuando el servidor publico realice viajes de ida y vuelta en el mismo dia se
le cancelara el equivalente al viatico de un dia.

5. Cuando la Comision se traslade a las Capitales de Departamento, se
entregaran viaticos en la Categoria Interdepartamental.

6. Cuando la Comisién se traslada fuera de las Capitales de Departamento se

entregaran viaticos en la Categoria Interdepartamental.
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Viaticos En Fines De Semana y/o Feriados

Debido a la mision y atribuciones, el INE conforme a su Programacién Operativa
Anual y procedimiento estadistico, requiere realizar actividades oficiales en fin de
semana o feriados, conforme lo dispuesto en el Art. 15 del Decreto Supremo No.
29215 del Reglamento de la Ley No. 1715 del Servicio Nacional de Estadistica. Por
lo que, la estadia en fines de semana sera justificada y autorizada mediante la
emision de una sola Resolucion Administrativa, que aprobara la asignacion de

viaticos en fines de semana y/o feriados para todo el personal en cada gestion.

Comisiéon Mayor A Diez Dias

El Personal Permanente, Eventual y Consultores Individuales de Linea que prestan
Servicios al “INE” que hubieran sido declarados en Comisién Oficial al Interior del
pais y sus actividades demanden la permanencia del Funcionario en un solo lugar
por mas de diez (10) dias cumpliendo el mismo objeto de la Comision, aunque fuese
en diferentes Provincias del mismo u otro Departamento, se reducira el Viatico al
setenta por ciento (70%) para los dias restantes, en aplicaciéon del Art. 6 paragrafo
I del DS N° 1788 de 6 de Noviembre de 2013.

Viajes Terrestres A Nivel Nacional En Vehiculo Oficial

En caso de que el personal comisionado sea trasladado en un vehiculo oficial, la
entidad debera cubrir el costo del peaje y combustible con cargo a la partida

correspondiente.

La comprobacion de los peajes pagados debera presentarse conjuntamente con la
liquidacion de viaticos, en tanto que, para los gastos en combustible, la factura de
consumo debera estar firmada por el comisionado, no debiendo exceder los

recursos calculados.
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Resoluciones Administrativas
Resolucion Administrativa N° 078/2015

De fecha 10 de julio de 2015, que aprueba el Reglamento Especifico de Pasajes y
Viaticos del Instituto Nacional de Estadistica-INE, con sus respectivos antecedentes,
contenidos en sus 6 Capitulos, 33 Articulos, para su estricto cumplimiento. Siendo

vigente a partir de la publicacion.’

Resolucion Administrativa 078/2015

De fecha 10 de julio de 2015, que autoriza el pago de Viaticos en fin de semana y/o
feriados para el personal del Instituto Nacional de Estadistica “INE”, cuando las
actividades y operativos de campo deben realizarse en fin de semana y/o feriados,
por razones de itinerario o cuando la comision exceda los seis dias habiles y
continuos de trabajo, conforme a procedimientos y requisitos establecidos en el

Reglamento Especifico de Pasajes y Viaticos del INE.
6. MARCO PRACTICO
DESARROLLO
APLICACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DE PASAJES Y VIATICOS, A LA
PRESENTACION DEL DESCARGO DE FONDOS POR LOS SERVIDORES PUBLICOS
EN EL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA-PROYECTO FCBIPBE-CONVENIO

4845-5484-5485 BO-BANCO MUNDIAL.

El desarrollo del presente Trabajo de Memoria Laboral surge a efecto de que los

Funcionarios Publicos de las entidades del Estado Plurinacional no incurran en

"'VER ANEXO C Resolucion Administrativa N° 078/2015 de fecha 10 de julio de 2015, que Aprueba el Reglamento Especifico
de Pasajes, Viaticos del Instituto Nacional de Estadistica-INE.
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responsabilidad por la funcién publica en cuanto el manejo de los recursos del Estado, por
tanto, deben reglamentar adecuadamente la asignacion de recursos econdémicos vy
descargo por concepto de Pasajes y Viaticos especificamente, tomado en cuenta los
aspectos descritos en la primera parte y con fines de exposicién légica y deductiva en el
marco de la técnica narrativa de la experiencia laboral, su desarrollo comprendera la

siguiente estructura de analisis y descripcion de hechos:

a. Identificacion de la Institucion.

Es importante considerar una identificacion clara de la Entidad, la ubicacion dentro
del Organo del Estado Plurinacional, la fecha que fue creada, como también la
descripcidn sobre su mision, vision y los objetivos institucionales y otros aspectos
que permitan resaltar el rol que cumple en la economia nacional y social en nuestro
pais.

b. Organizacion de la Entidad e identificacion de la unidad laboral

Alos fines de abordar la tematica a desarrollarse en el presente trabajo se considera
necesario afrontar, primero de manera general, la organizacién de la entidad, para
luego identificar mediante un organigrama, la administracion del Proyecto
FCEBIPBE donde se desarrolla la experiencia laboral, describiendo sus funciones y
competencias.

Se identifica también el nivel jerarquico de la unidad laboral, su dependencia y sus
subordinados.

c. Funciones que se cumple en la entidad

En este punto se descubrira las funciones que efectua el postulante, de esta manera
se hace conocer las actividades, responsabilidades y el rol que desempeia en la
Institucion.

d. Descripcion de la Actividad Laboral
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En este apartado se efectia una descripcion de procedimientos administrativos,
tareas, servicios y resultados obtenidos en el entorno de la experiencia laboral del
postulante.

También se desataca los formularios, los soportes de informacion fisica y
computarizada que rigen el trabajo, asi como flujo-gramas de tareas para identificar
los resultados del trabajo desempefiado. Se hace referencias a cuadros anexos que
demuestren los procedimientos del trabajo.

e. Conclusiones

Comprende un breve resumen de las conclusiones como resultado de la experiencia
del postulante en el trabajo desempenado y obtenidas de la memoria laboral.
Ademas, se menciona ciertos criterios personales referente a mejoras en ciertos
procesos administrativos que se podrian optimizar como consecuencia buscar

optimizar una buena gestion con resultados favorables.

6.1 IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION

6.1.1 ANTECEDENTES

El origen del Instituto Nacional de Estadistica se remonta al afio 1863, cuando se crea una
seccion en el Ministerio de Hacienda llamada Mesa Estadistica, que el afio 1896 se
denomina Oficina Nacional de Inmigracion, Estadistica y Propaganda Geogréfica.
Posteriormente, esa dependencia pasa a ser la Oficina de Estadistica y Presupuestos
dependiente del mismo Ministerio.

El 14 de enero de 1936, durante la presidencia de José Luis Tejada Sorzano se funda la
Direccién General de Estadisticas y Censos, que se convierte el 30 de abril de 1970 en el
Instituto Nacional de Estadistica (INE), que tiene como una de sus tareas fundamentales
producir y procesar la informacion estadistica econémica, social, demografica y cartografica
estadistica de Bolivia.

La Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica (SNIE) - DL 14100 de 5 de

noviembre de 1976 - confiere al INE la responsabilidad de dirigir, planificar, ejecutar,
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controlar y coordinar las actividades estadisticas del Sistema; promover el uso de registros
administrativos, tanto en oficinas publicas como privadas, para obtener datos estadisticos;
ademas de capacitar recursos humanos y crear la conciencia estadistica nacional. En este
contexto, el INE se ha estructurado organicamente para realizar su trabajo y cumplir con

sus objetivos institucionales.

6.1.2 MISION:

Generar informacion estadistica oportuna y de calidad, para la planificacién Integral de los

niveles y sectores del Estado y las necesidades de los actores de la sociedad plural.

6.1.3 VISION:

Ser reconocidos por promover el valor y uso de las estadisticas en la sociedad boliviana,

como institucidn coordinadora del Sistema Estadistico del Estado Plurinacional.

6.1.4 OBJETIVOS INSTITUCIONALES

El Xl Censo de Poblacion y de Vivienda sera la base de datos mas completa de estadisticas
basicas actualizadas necesarias para diversos fines nacionales y la uUnica fuente de
informacion para areas geograficas menores.
En ese contexto el objetivo fundamental del proyecto es:
> Sistematizar la demanda de informacién y avanzar en el diagndstico de
capacidades, fortalezas y debilidades del Sistema Estadistico del Estado
Plurinacional.
> Promover informacién estadistica y cartografica estadistica a los actores
institucionales y sociales publicos, privados y organismos internacionales.
> Optimizar el uso de los registros administrativos en un entorno de sistemas
informaticos inter-operables aplicando buenas practicas.
> Lograr una mayor participacion en los foros internaciones de desarrollo de

metodologias y generacién de conocimientos.
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6.1.5

6.1.6

> Utilizar intensivamente, en funcion a los recursos disponibles, la tecnologia
de la informacion y comunicacion (TIC) en la captura validacién y consistencia,
consolidacién, monitoreo de la produccion de las estadisticas de censos y encuestas
y cartografia estadisticas.

> Iniciar la modernizacion de los procesos y procedimientos de administracion,
financieros y de gestion con soporte tecnoldgico.

> Desarrollar una gestion institucional eficiente estableciendo e
implementando estrategias motivacionales y de formacion del personal orientados

a ofrecer un servicio de calidad para responder oportunamente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

> Disponer de informacion sobre el tamafio, composicion, distribucion, flujos
migratorios y de las caracteristicas sociales y econémicas de la poblacion.

> Contar con informacion actualizada sobre la cantidad de las viviendas y sus
caracteristicas principales, asi como de las condiciones habitacionales de los
hogares para la determinacion y localizacion de necesidades basicas insatisfechas.
> Disponer de material cartogréafico actualizado de todo el territorio nacional.
> Permitir el disefio eficiente y ejecucion de futuras investigaciones
estadisticas por muestreo, al proporcionar un marco completo y actualizado que
permita el disefio.

> Permitir el fortalecimiento institucional para dar continuidad a todos los
proyectos intercensales.

> Suministrar informacién para la construccion de indicadores de pobreza.

> Proporcionar informacion basica para realizar la revision de las Proyecciones
de Poblacién del pais.

> Elaboracién de un Sistema de Informacion Geografico en el que se asocie
los atributos investigados en el Censo a cédigos geograficos.

OTROS OBJETIVOS DEL CENSO
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6.1.7

> Las caracteristicas demograficas de la poblacion, distribucion espacial y

flujos migratorios.

> La situacion educacional y de salud.
> Las condiciones ocupacionales y de actividad econdémica de la poblacion.
> La cuantificacion y calificacion de las viviendas existentes y los servicios

basicos que disponen.

> Actualizar la cartografia estadistica rural y urbana.

FUNCIONES DEL INE SEGUN SU ESTRUCTURA ORGANICA

La Constitucién Politica del Estado, establece dentro la conformacion y constitucion
del Estado, aspectos que conciernen al Instituto Nacional de Estadistica.

> Ley 14100 (del 5 de noviembre de 1976) que establece que el INE es el
organo ejecutivo técnico del Sistema Nacional de Informacién Estadistica (SNIE) y
tiene la responsabilidad de dirigir, planificar, ejecutar, controlar y coordinar las
actividades estadisticas, para levantar, procesar y publicar con caracter de
exclusividad los censos nacionales agropecuarios.

> Decreto Supremo N. 14100 (del 5 de noviembre de 1976) que faculta al INE
fijar la metodologia y procedimientos para la realizacién de los Censos nacionales
de Poblacién y Vivienda.

> Decretos Supremos N. 13659 (del 14 de junio de 1976), N. 16156 (del 1 de
febrero de 1979), N. 17358 (del 25 de abril de 1980), N. 19417 (del 21 de febrero de
1980) y N. 20345 (del 20 de junio de 1984), que encomendaron al INE la
planificacion y realizacion de Censos Nacionales Agropecuarios.

> Ley N. 2105 (del 29 de junio de 2000) modificatoria de la Ley N. 1551 (de
Participacion Popular) que dispone que la informacion relativa a la poblacion debe
ser obtenida por Censos Nacionales levantados por el INE.

> Decreto Supremo N. 28631 Art. 56 (del 8 de marzo de 2006) que establece
que el INE es una entidad publica descentralizada bajo tuicién del Ministerio de

Planificacion y Desarrollo.
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> Decreto Supremo N. 29272 (del 12 de septiembre de 2007) en el que se ha
formulado, mediante el Ministerio de Planificacion del Desarrollo, la realizacién del
[l Censo Nacional Agropecuario.

> Ley N. 3351 que ha coordinado entre el Ministerio de Planificacion del

Desarrollo y el INE, la realizacién del Il Censo Nacional Agropecuario.

Las funciones que debe asumir el Instituto Nacional de Estadistica, siendo la
Direccién Nacional Ejecutiva la instancia que define la forma en la que debe encarar
esta responsabilidad.

En tal sentido, se identifican funciones y se establecen las Areas de trabajo para

asumirlas responsabilidades asignadas.

La Direcciéon Nacional Ejecutiva:

Como méaximo nivel de autoridad institucional, es el Organo Ejecutivo encargado de
dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las atribuciones conferidas al
Instituto Nacional de Estadistica (INE).

Estan dentro el cumplimento de sus funciones:2

> Elaborar y someter al Consejo, el Plan Nacional de obtencion de
estadisticas, asi como los planes operativos anuales.

> Coordinar y controlar las actividades estadisticas que realicen las
instituciones integrantes del Sistema y velar por el cumplimiento del Plan Operativo
Nacional de Obtencion de Estadisticas.

> Recolectar, elaborar, analizar y publicar las estadisticas que le senale el Plan
Operativo Nacional, asi como otros datos que sean necesarios para el estudio de
aspectos especiales de las actividades nacionales.

> Levantar, procesar y publicar con caracter de exclusividad los censos

oficiales de poblacién, vivienda, econdmicos, agropecuarios y otros, de acuerdo al

2 Articulo 8 de la Ley del sistema nacional de estadistica,8 de noviembre de 1976
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Plan Operativo Nacional de obtencién de estadisticas, en coordinacién con las
entidades integrantes del Sistema.

> Dictar las normas técnicas a que deberan cefir los trabajos estadisticos
ejecutados por las instituciones y Organismos que formen parte del Sistema, a fin
de uniformar la obtencion estadistica y evitar la duplicidad de trabajos.

> Autorizar la realizacion de investigaciones y trabajos estadisticos especiales
por parte de las instituciones internacionales del Sistema.

> Determinar los trabajos estadisticos que les correspondera ejecutar a cada
una de las instituciones del Sistema como parte de los programas de actividades,
asi como otros trabajos que el Sistema requiera.

> Promover el uso de los Registros Administrativos en las oficinas publicas y
privadas, para la obtencién de datos estadisticos.

> Mantener el Archivo Central de todos los modelos de formularios,
cuestionarios, boletas, instructivos, etc., que utilice el Sistema para la obtencion de
sus informaciones.

> Operar como Centro General de Informacion y Distribucién de Datos
Estadisticos en el pais, para lo cual mantendra el Banco de Datos Estadisticos y
una Biblioteca que debera incluir todo género de publicaciones y estudios sobre la
materia, sean de caracter informativo, teérico o metodolégico, siendo asi mismo
depositario de toda la publicacion estadistica nacional. Ademas, tendra a su cargo
la Mapoteca que se encargara del Registro y Archivo Cartografico Censal a nivel
Nacional.

> Celebrar acuerdos y convenios pertinentes a su actividad con entidades
publicas y privadas o con organismos internacionales previa aprobacién del
Consejo.

> Fomentar el desarrollo de la ciencia estadistica y la capacitacion del personal
técnico, mediante la organizacion de seminarios, concesion de becas, cursos
especiales y todos los demas medios que tiendan al logro de tales propoésitos.

> Dar caracter oficial de los datos que se originan en las instituciones

integrantes del Sistema.
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> Organizar, dirigir y procesar encuestas especiales para atender a
requerimientos especificos de los diferentes sectores nacionales.

> Organizar reuniones y/o conferencias especializadas.

> Llevar un Registro Nacional del Personal Estadistico de las instituciones
integrantes del Sistema.

> Preparar y sugerir proyectos de Ley, Decretos o Resoluciones referentes a
la actividad estadistica.

> Definir y aprobar los sistemas de informatica de datos estadisticos y decidir
el servicio de computacién mas adecuado a nivel Regional y Nacional. Definir las
prioridades en la confeccion de programas; en la entrada, procesamiento y emision
de los datos estadisticos dando las correspondientes instrucciones a los Centros
Publicos y Privados de Procesamiento.

6.2 ORGANIZACION DE LA ENTIDAD E IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
LABORAL

6.2.1 ORGANIZACION DE LA ENTIDAD.

Tomando en cuenta el grado de participacion y contribucion para el logro de los objetivos

institucionales y la funcion que cumplen en ese propdsito. Las unidades organizacionales

del INE se clasifican en:

> Sustantivas, cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento de
la Mision del INE:

> Direcciéon General Ejecutiva

> Direccién de Estadisticas e Indicadores Econémicos y Sociales

> Direccion de Censos y Encuestas

> Direccién de Informatica, Cartografia e Infraestructura Espacial

> Direccion de Cuentas Especiales

> Administrativas y de apoyo, cuyas funciones contribuyen indirectamente al

cumplimiento de la Misién del INE, siendo las que desarrollan actividades de apoyo

a todas las Instancias de la Institucién para su funcionamiento:
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> Direccién General de Administracién y Servicios

> Asesoria Legal

> Instancias Departamentales que hagan las veces de las equivalentes
Nacionales.

> De Asesoramiento y Control, que cumplen funciones especializadas de

caracter consultivo y asesoramiento:

> Unidad de Planificacion Gestiéon de Proyectos.
> Auditoria Interna.

> Unidad de Difusién y Comunicacion.

> Técnico de Control Social.

La ubicacidon de las oficinas centrales del INE son en la calle Carrasco N 191
Miraflores, la misma gestiona y coordina con las nueve departamentales de Oruro,
Cochabamba, Santa Cruz, Tarija, Sucre, Beni y Pando, esta constituido y distribuido

€n su organizacion segun la siguiente estructura:
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6.2.2 IDENTIFICACION DE LA UNIDAD LABORAL

Puesto que el organigrama muestra la Direccion de Administracion y Servicios bajo su
tuicion esta la unidad Financiera a su vez la Administracion del Proyecto FCEBIPBE
BANCO MUNDIAL, con sus Coordinadores de Contabilidad, Tesoreria y Desembolsos,
Presupuestos Adquisiciones y Contrataciones, es en la Coordinacién de Contabilidad
donde desempefia funciones el postulante por un periodo de mas 5 afios, esta

Administracion esta ubicada en la ciudad de La Paz en la calle Coroico N-1, zona central.

ORGANIGRAMA DE LA ADMINISTRACION DEL PROYECTO FCEBIPBE
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Administrativo

Asistente

Encargada de
Planillas

Silvia Machaca

Técnico de Planillas

Flora Santos

Administradora del
Proyecto

Profesional Tec.
Adm. Legal

Geovanna Delgadillo

Técnico

Activos Fijos

Ecargada de
Archivo

Técnico de Archivo

Daniel Calle

Especialista de
Tesoreria

Profesional de
Tesoreria

Especialista de
Contabilidad

Profesional de
Contabilidad

Naty Conde Canqui

Técnico de

Contabilidad

Objetivos Estratégicos de la Administracion del Proyecto.

Seguimiento a
Descargos

Especialista de
Presupuesto

Profesional de
Presupuesto

Judith Bravo

Técnico de
Presupuesto

| Richard Jiménezl

Técnico de
Presupuesto

Especialista de

Adquisiciones y
Contrataciones

Profesional de
Adquisiciones y
Contrataciones

Técnico de
Adquisiciones y
Contrataciones
Jimmy Vargas

El objetivo descrito en el Manual de Operaciones (MO) es establecer los lineamientos para

la implementacién de los proyectos resultado de convenios de financiamiento suscritos

entre el Estado Plurinacional de Bolivia y la Asociacion Internacional de Fomento-AlF del
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Banco Mundial-BM, definiendo los procesos técnicos, administrativos, financieros de
adquisiciones y de auditoria de los proyectos. EI MO esta estructurado de forma tal, que
permita al personal técnico y administrativo de los proyectos, del Instituto Nacional de
Estadistica, de auditores y de los que ejercen la fiscalizacion de parte del Estado y el BM,
la correcta comprensién y aplicacion de la normativa técnica y contractual del BIRF/AIF,
organismo que financia los proyectos, en las actividades de gestidn técnica y procesos de
adquisiciones y contrataciones necesarios para la oportuna entrega de insumos para la
ejecucion.

El MO hace referencia a dos anexos, ya que aplica a dos convenios de financiamiento
suscritos entre el Estado Plurinacional de Bolivia y la Asociacion Internacional de Fomento-
AIF del Banco Mundial-BM:(1) Convenio de Financiamiento 4845-BO “Proyecto de
Fortalecimiento Basada en Evidencias” y (2) Convenio de Financiamiento N 5484-B0O/5485-
BO “Proyecto de Financiamiento Adicional para el Fortalecimiento de la Capacidad
Estadistica y la Base de Informacion para la Planificacion Basada en Evidencia”.

Cada uno de los convenios tiene procesos técnicos, administrativos, financieros y de
adquisiciones, que en algunos aspectos los diferencian, en funcion a que el ejecutor (INE)
establecié estrategias distintas para el desarrollo de las actividades, pero ademas en
funcion a cambios que el BM ha implementado en sus procesos de adquisiciones de los
créditos otorgados.

La nueva estructura programatica determinada a partir de la implementacion de los
convenios 5484-B0/5485-BO Financiamiento Adicional, integral ambos financiamientos en

cinco componentes:

1. Componente Actualizaciéon Cartografica Multipropésito.
Actividad 1.1 Actualizacion Cartografica Multipropdsito (4845-BO)
2. Componente Estadisticas Econémicas

Actividad 2.1 Censo Nacional Agropecuario (4845-BO)

Actividad 2.2 Censo Econdmico (5484-B0O/5485-BO)

Actividad 2.3 Encuesta Agropecuaria (5484-B0O/5485-BO)

Actividad 2.4 indice de Precios al Consumidor (5484-B0/5485-BO)
3. Componente Estadisticas Econdmicas

Actividad 3.1 Censo Nacional de Poblacion y Vivienda (4845-BO)
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Actividad 3.2 Encuesta Continua de Hogares (4845-BO)
Actividad 3.3 Encuesta Demografia y Salud (5484-B0O/5485-BO)
Actividad 3.4 Encuesta de Presupuesto Familiares (5484-B0/5485-BO)

4. Componente Modernizacion y Fortalecimiento del Sistema Estadistico
del Estado Plurinacional

Actividad 4.1 Modernizacion y Fortalecimiento del Sistema Estadistico del Estado
Plurinacional (5484-B0O/5485-BO)

5. Componente Fortalecimiento Equipos Transversales STATCAP AF
Actividad 5.1 Fortalecimiento Equipos Transversales STATCAP AF (5484-BO/5485-
BO)

Funciones del Administrador del Proyecto.

Es lograr una eficiente administracion de los recursos del Proyecto, la Direccion
Administrativo y Servicios del INE tendra bajo su cargo al Administrador del Censo, quién

con el apoyo de los Coordinadores y técnicos a su cargo, desarrollara las siguientes

funciones:
> Coordinar la elaboracion del POA
> Revisar y aprobar las justificaciones y presentar al director de la DAS las

modificaciones presupuestarias.

> Supervisar la preparacion de las solicitudes de desembolsos.

> Supervisar la preparacién de informacion trimestral y/o semestral de la
ejecucion presupuestaria para fines de preparacion de informes y estados
financieros del proyecto.

> Revisar y firmar el SIGEP y en fisico los comprobantes de pago con la
documentacion de soporte, para luego instruir su archivo, firmar los cheques de
pagos.

> Aprobar las conciliaciones bancarias de la cuenta Unica del Tesoro en

bolivianos y délares de los recursos administrados en las libretas aperturadas.

36



> Revisar los estados financieros del proyecto oportunamente, conforme a
normas y someterlo a consideracion del comité de directorio para su aprobacion.

> Aprobar informacion financiera del proyecto generada por los sistemas
SIGEP y sistema contable.

> Revisar y aprobar oportunamente el estado de inversién acumulada y el
estado de usos y fuentes del proyecto.

> Recibir los requerimientos de las unidades solicitantes y autorizar el inicio de

procesos de contratacion.

> Tramitar ante el Banco Mundial las NO Objeciones.
> Atender las visitas de las firmas auditoras contratadas para revision del
proyecto.

6.3 FUNCIONES QUE CUMPLE EN LA ENTIDAD

En este punto se descubrira las funciones que efectua el postulante, de esta manera se
hace conocer las actividades y responsabilidades y el rol que desempenfa en la Institucion,
atendiendo diferentes solicitudes de las direcciones y unidades ejecutoras.

Las funciones principales de la Coordinaciéon de Contabilidad son:

Manejo eficiente y oportuno de la contabilidad del proyecto, efectuara sus actividades en

coordinacion y supervision de la Administracion del Censo.

6.4 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD LABORAL

En este apartado se efectia una descripcion de procedimientos administrativos, tareas,
productos y resultados obtenidos en el entorno de la experiencia laboral del postulante.
También se desataca los formularios, los soportes de informacion fisica y computarizada
que rigen el trabajo, asi como flujo-gramas de tareas para identificar los resultados del
trabajo desempefiado. Se hace referencias a cuadros anexos que demuestren los
procedimientos del trabajo.

A continuacion, se describe las principales asignaciones que desarrolla el postulante:
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> Ejecutar los procesos financieros conforme de las normas Banco Mundial y
normas nacionales.

> Apertura de los registros de la contabilidad del proyecto conforme al plan de
cuentas que registre los movimientos financieros.

> Llevar los libros contables, realizar los registros y las conciliaciones
contables y presupuestarias respectivas en los sistemas SIGEP y el sistema
contable de la entidad.

> Elaborar los informes de descargo de gastos ejecutados (por asignacién de

pasajes, viaticos y gastos operaticos), concluyendo con la baja de la cuenta Fondos

en Avance)

> Preparar cuadro de pagos de Impuestos mensuales

> Conciliacion de las cuentas SIGEP y Sistema Contable del Proyecto.

> Suministrar informacién requerida a las misiones de revisiéon financiera del

BM, a los auditores y los entes de control.

> Procesar pagos mediante SIGEP.
> Apoyar la preparacion de estados financieros.
> Seguimiento a las cuentas conciliatorias.

6.5 OBSERVACIONES MAS FRECUENTES

Desarrollo y descripcion de las debilidades mas acostumbradas en la propia experiencia

laboral.

6.6 DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE FUERA DE PLAZO

Muchos de los comisionados que hubieren utilizado el beneficio de los pasajes y viaticos
no presentan su descargo dentro del plazo establecido en el Reglamento Especifico de

Pasajes y Viaticos del INE, es decir ocho (8) dias habiles computables a partir de la fecha

de su retorno como establece el articulo 7° del Decreto Supremo N° 1788.
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6.7 DESCARGO DE FONDOS ASIGNADOS CON DOCUMENTACION INCONSISTENTE

Se ha observado por ejemplo a la presentacién de la rendicién de cuentas por concepto de
gastos por viaticos y pasajes por el servidor publico la inconsistencia de documentacion por
gastos que fueron efectuados. Ejemplo: Asignacion de viaticos con un cronograma de viaje
establecido en el memorandum de comision en fecha 13 y 14 de octubre 2016, pero al
momento de presentar su informe de viaje muestra que se adelanté por un dia su salida,
en este caso se le hace conocer al comisionado para rectificar este hecho, si al cabo de
dos dias habiles no rectifica su informe, se procederé conforme a lo establecido en el

articulo 7 del Decreto Supremo 1788 de 6 de noviembre de 2013”

6.8 DESCARGO DE FONDOS DISTINTOS AL OBJETO ASIGNADO

Se ha observado la entrega de Fondos para realizar un determinado gasto, sin embargo,
los mismos fueron aplicados en la realizacion de otro tipo de gastos, es decir el uso de los
recursos destinados al pago de Pasajes y Viaticos en otros fines no especificados en el

Formulario Anexo 17 A. es una accidon que queda terminantemente prohibida.

6.9 DESCARGO DE FONDOS ASIGNADOS CON FACTURAS NO AUTORIZADAS POR
SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES (SIN)

Esta accion se ha encontrado cuando el comisionado presenta facturas en el Formulario
110 para su devolucion de la retencion 13% RC-IVA, se ha encontrado varias
irregularidades; como por ejemplo facturas fuera de los plazos de rango de la comisién (120
dias), las facturas deben cumplir la RND 10.0016.07 de 18 de mayo de 2017.

6.10 DESCARGO DE FONDOS ASIGNADOS FUERA DE PLAZO
Muchos de los servidores publicos no presentan su descargo dentro del plazo establecido

en el Reglamento Especifico de Pasajes y Viaticos del INE, es decir ocho (8) dias habiles
computables a partir de la fecha de su retorno.12
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6.11 DESCARGO DE FONDOS DISTINTOS AL OBJETO ASIGNADO

Se ha observado la entrega de Fondos para realizar un determinado gasto, sin embargo,
los mismos fueron aplicados en la realizacion de otro tipo de gastos, es decir el uso de los
recursos destinados al pago de Pasajes y Viaticos en otros fines no especificados en el

Formulario (Anexo 17- A) es una accidén que queda terminantemente prohibida.

6.12 OTORGACION DE VIATICOS AL INTERIOR DEL PAIiS EN DIAS FERIADOS O
FINES DE SEMANA SIN JUSTIFICACION

Esta situacion se presenta cuando la comisidn requiera la permanencia o presencia del
servidor publico por mas de 6 dias habiles, se asigna viaticos a servidores publicos en fin
de semana sin ninguna justificacion debidamente documentada y sin contar con la
resolucion correspondiente. La estadia en fines de semana sera justificada y autorizada
mediante la emision de una sola Resolucion Administrativa expresa del Director General

Ejecutivo.

6.13 ASIGNACION DE VIATICOS CON DIFERENTE COMPONENTE

Se ha presentado pocos casos en que se asigné recursos econémicos a comisionados con
diferente componente, debido a que la solicitud de la unidad de origen no estaba
debidamente clara, en vez que la certificacion presupuestaria sea emitida con el
Componente Estadisticas Econdémicas, se certific6 y pago con otro componente

Actualizacion Cartografica Multipropdsito.

6.14 RESPONSABILIDAD DEL PROFESIONAL DE CONTABILIDAD (DESCARGOS) A
LA ELABORACION DEL INFORME DE DESCARGO
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El Profesional de Descargos de la Oficina Central una vez recibida la rendiciéon de cuentas
por gastos de viaticos y pasajes, debera dentro los cinco dias habiles, hacer conocer por
escrito al comisionado, cualquier observacion a la rendicién de cuentas presentada.

Si al cabo de los cinco dias el Profesional de Descargos de la Oficina Central no hace llegar
al servidor publico sus observaciones por escrito, se dara por entendido que la rendicién de
cuentas fue correcta. En caso de que pasados los cinco dias habiles se detectase alguna
irregularidad, esta sera de entera responsabilidad del Profesional de Contabilidad tanto en
el aspecto econémico como el normativo y legal.

Ademas, tiene las siguientes funciones atribuibles a su cargo:

> Hacer cumplir el presente Reglamento de Pasajes y Viaticos a la
presentacion del descargo de fondos por los servidores publicos del INE.

> La documentacion de descargo debera ser integra y llevar las firmas
necesarias para que sustenten su veracidad.

> Los descargos deberan corresponder al 100% de los fondos entregados,
realizando los depdsitos por saldos no ejecutados y/o retenciones impositivas a la
cuenta corriente fiscal, CUT (Cuenta Unica del Tesoro).

> Los fondos entregados deben ser utilizados en el marco de los presupuestos
establecidos. No se podra comprometer gastos con cargo a recursos mas alla de
los montos asignados y en partidas deferentes a las aprobadas.

> La documentacion de descargo no debe contener tachaduras, borrones,
correcciones, enmiendas o alteraciones.

> Toda documentacion que asi lo requiera debera estar pegada en hojas
tamano carta.

> El descargo no presentara documentacién diferente a la establecida, salvo
casos excepcionales en los que, para justificar apropiadamente un gasto, se

requiera un informe adicional u otro documento.
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6.15 PROCESO DE SOLICITUD Y ASIGNACION DE RECURSOS ECONOMICOS POR
PASAJES Y VIATICOS

Con el objeto de dar conformidad a la planificacién y desarrollo de actividades que tienen
el fin de cumplir atribuciones y responsabilidades que la ley le asigna al INE; la Direccién
Ejecutiva, las Direcciones Técnicas Operativas, los Encargados Departamentales,
designan en comision oficial a servidores publicos quienes se desplazan por todo el
territorio nacional para cumplir con los diferentes operativos relacionados con los diferentes
censos y encuestas que cumplen con objetivos del fortalecimiento de la capacidad
estadistica del INE.

Por lo mencionado los procesos a seguir para la solicitud y asignacion de Recursos
Econdmicos a los servidores publicos del Instituto Nacional de Estadistica son los

siguientes:

6.16 DECLARATORIA EN COMISION

Es el documento con el cual las Unidades dependientes del INE daran inicio al proceso de

solicitud de recursos, justificara la comision del Personal Permanente, Personal Eventual y

Consultores Individuales de Linea declarado en Comisiéon Oficial por la Maxima Autoridad
Ejecutiva, Directores de Area o Encargado Departamental segun los siguientes casos:
1. Los viajes oficiales al exterior del pais de los funcionarios de la Institucion
seran autorizados mediante memorandum de declaratoria en comision firmado por
el Director General Ejecutivo y Resolucion Administrativa.
2. Los viajes oficiales al interior del pais de los funcionarios de la Institucion
seran autorizados mediante un memorandum de viaje en comisién firmado por el
Director de Area o autoridad competente correspondiente.
3. Los viajes de los invitados externos seran autorizados previa cumplimiento
citado en el articulo 11 del reglamento.
Cuando se trate de viajes al exterior del pais, la solicitud debera adjuntar la siguiente

documentacion:
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a) Memorandum declaratorio en comision

b) Certificacion Presupuestaria

c) Itinerario de viaje

d) Resoluciéon Administrativa autorizando el viaje

e) Invitacion al evento

f) Fotocopia de Registro Beneficiario SIGEP o niumero de cuenta.

En el caso del Director General Ejecutivo seran autorizados conforme al D.S. N°
29894 y por Resolucion expresa justificada, previa autorizacion del Ministerio de
Planificacion del Desarrollo.

Cuando se trate de viajes interdepartamentales y al interior del Departamento, la
solicitud debera adjuntar como minimo lo siguiente:

a) Memorandum declaratorio en comisibn para el caso de Vviajes

interprovinciales se debera establecer la hora de ida y llegada

b) Certificacion Presupuestaria

c) Itinerario de viaje (para viajes interdepartamentales)

d) Resolucion Administrativa para pago en fines de semana y feriados

e) En caso de viajes de emergencia e imprevistas el Memorandum de comision

debera contar con visto bueno de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

f) Fotocopia de Registro Beneficiario SIGEP 6 numero de cuenta.

ELABORACION DEL FORMULARIO DE SOLICITUD DE INICIO DE TRAMITE
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Tnstmam Nameaal de Estadizstea

SFABM- AF/REMESAS
SOoOLICITUD

INE-DCE-UQCAE-27 717 e
S _curdes Fatma Pareces Llanos ==
Directora de Administracidn y Sendieics i

Instituto Macional de Estadistica

WAz Cmar Santa CSruz Soriano M___ =

Director de Censos y Encuestas
Instituto Nacional de Estadistica

Coe: Walsrio Lopez Balboa ; i
Jefe Unidad de Operativos de Campo del Areg-Eoﬂndtﬂ :

Ref.: Solicitud de inicio tramite para viaticos para cl Gpcratlvo e
Campo — Actualizacion Cartografica (AMGE] anmpliada [La
Paz, Chuguisaca, Santa Cruz, Tarlja, Potosl, GOrura y Beni)

Fecha: La Paz, 10 de mayo 2017

De mi consideracion.

Fzr mediz de le aresents, solicito auborizacian de rcio de rdamile para el envic de
Remesas 2 las oficinas depatamentales ce La Paz, Chuguisaca, Santa Cruz, Tarija,
Potosi, Orura y Beni, cel Proyecto 'Fofalecimients de la Capacicdlad SEstadistica v la
Base do informacsn paia o Planificacion Bazaca en Evidenca AFY, de acuardo al
siguicnte detalle:

S Moo
M Partida Dc'ta_]lr. 1 Reberarcaal
1 285a Wiak coe por viakes de suparvEicon v cponat wo de campe @ 1 51.234,00
e ares i duldenznlarentn L=,
TOTAL 4153.294,00

Para el sleclo acjunto carflcacidn prescpuestara v cuacrnos de distroucidn

La B e — Bulivia

=
wh|

Con el objetivo de que la Direccion de Administraciéon a través de la Unidad Financiera y
Coordinacién de Contabilidad del Proyecto FCEBIPBE tenga el tiempo necesario para
procesar los tramites todo requerimiento de ser presentado en el Formulario (ANEXO 17-
A) por la Unidad que Solicita los recursos econdmicos. Tiene un Formato Especifico que
mantiene el INE, en el cual se consignan datos e informacion referidos a la Declaratoria en

Comision Oficial.
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En este formulario se establece el importe de viaticos y de los pasajes via terrestre o aérea.
Esta firmado por el Servidor Publico que realizara el viaje y aprobado por los Directores de
Area, Encargados Departamentales u otra Autoridad Competente, contra la verificacion del
Presupuesto Disponible de la Unidad Solicitante.

El formulario Contiene:

1° Identificacion de la Unidad Solicitante para imputacion de presupuesto;
2° |dentificacion de la Autoridad Competente que autoriza;

3° Identificacién del Financiamiento;

4° |dentificacion del Objetivo;

5° Horario salida- retorno;

6° Detalle de Funcionarios en Comision;

7° Asignacion de Viaticos;

8° Asignacion de Gastos Operativos.

9° Firma del comisionado o los comisionados, adjunto al memorandum

Es importante mencionar que los pasajes terrestres departamentales o
interdepartamentales, seran adquiridos por el comisionado.

En caso de que el viaje sea via aérea el servidor publico debera coordinar con la Encargada
de Pasajes dependiente de la Direccion General de Administracion y Finanzas para la
reserva y habilitacion de Pasajes y posterior confirmacion, una vez confirmado el itinerario
por el comisionado se procedera a la emision y entrega oportuna de los pasajes aéreos.
En caso de viajes Internacionales, el personal permanente, personal eventual y consultores
individuales de linea, deberan ser declarados en Comisién Oficial mediante Resolucion

Administrativa.
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FLUJOGRAMA SOLICITUD DE VIATICOS

memorandum de
Declaratoria en
Comision,
Solicitud de
viaticos y Solicita
la certificacion

Presupuestaria y
registra en el Sistema
Visual

presupuestaria

—‘ DAS, Autoriza y
Revisa

Certificacion
Presupuestaria

documentacion
AC, Instruye J
efectuar

desembolso

Firma C-31enel

SIGMA

» Revisa documentacion

Elabora y aprueba C-31
con beneficiario Cuenta
Fiscal Oficina Central 6
Cuenta del Funcionario

si tiene registro SIGMA

C-31
Aprobado

. N n Director de Administrador y
RCE .I‘f/é(:;ragg:wres Funmonigtr)ntiiseig:]arado en Servicios, Presupuestos Contabilidad Tesoreria
Administrador del Proyecto
.|  Verifica saldos
—» Recibe memorandum presupuestarios
Emite Emite Certificacion

Prioriza c-31

Firma planilla y
fotocopia de

1 funcionario tiefe
Registro SIGMA2

No

Verifica abono Cta. Fiscal
Of. Central y elabora
planilla de viaticos

o

Emite cheque, hace firmar

Cheque,

saca fotocopia y entrega

.| Recibe, adjunta al C-31y

otocopia de
Cheque y Planilla

deriva a Contabilidad

Contabiliza C-31 en el
Sistema Visual

Remite C-31 a
Contabilidad hE

Archiva

Fin

6.17 PROCESO PARA EL DESCARGO DE FONDOS DE VIATICOS Y PASAJES

El Personal Permanente, Personal Eventual y Consultores Individuales de Linea

dependientes del INE que hubieren percibido recursos por Viaticos y Gastos Operativos

para la comision oficial asignada, a su retorno, deberan realizar obligatoriamente el

descargo correspondiente; en el plazo de ocho (8) dias habiles computables a partir de la

fecha de su retorno, adjuntando toda la documentacién que sustente y que es solicitada por

normativas estipuladas en el Reglamento.
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Por lo mencionado los procesos a seguir en el momento del Descargo de Fondos por el
servidor o los servidores publicos del Instituto Nacional de Estadistica empiezan con el

Informe de Viaje.

DESCARGO VIATICOS OFICINA CENTRAL

Beneficiario de Viaticos Jefe Inmediato Superior o Supervisor Administrador del Proyecto Contabilidad

Inicio

Recibe Informe y

Recibe y aprueba »  documentacion de

Elabora Formulario Informe

de rendicién de respaldo
viaticos (8 dias i
después del retorno)
Instruye revision y
Adjunta emision de informe Revisa documentacion
documentacion de de Descargo
respaldo

Existe boleta de deposito
por fondos no ejecutados?

4

Documento
debidamente si
|
firmado v
No |Efectua reversion en el
SIGMA

A 4

Emite informe de
Descargo

!

Recibe y aprueba
Informe de Descargo

Contabiliza en el
o| Si Visual dando
de baja el cargo de
cuenta

Informe de
Descargo

6.18 INFORME TECNICO DE VIAJE USO FORMULARIO ANEXO 17
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Se refiere al Documento que describe detalladamente las actividades realizadas durante la

Comision de Viaje.

Es elaborado siguiendo procedimientos y normativas del Reglamento por el servidor publico

encargado de la comision quien a su vez tendra bajo su custodia los recursos econémicos

solicitados vy justificados en el Formulario ANEXO 17

Es el Documento que Informa sobre las actividades y las metas logradas, debera estar

firmado por el o los comisionados(s) y con el visto bueno del inmediato superior.

Contenido del Informe Técnico de Viaje:

1° V°B° de las Autoridades que competen a la comision de viaje.

2° Nombre completo del o los comisionados(s), cargo que desempefan.

3° Fecha de presentacion del Informe de Viaje

4° El ltinerario:

>
>
>
>

Fechas de Salida y Retorno.
Ruta del viaje de Origen y Destino.
Medio de transporte; terrestre - aéreo.

Horas de Salida y Llegada.

5° Resumen de Actividades. Detalle de labores y objetivos encomendados de forma

cronolégica diaria.

6° Conclusién y Recomendaciones,

7° Relacion de Facturas por Pasajes y/o Gastos Operativos.

8° Lugar, Firmas y Sellos, de los Comisionados.

FORMATO DEL INFORME TECNICO DE VIAJE
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FORMULARIO DE RENDICION DE CUENTAS POR PASAJES V0 VIATICOS

ANEXD S

- Zh% ELTREBAID DE TRASLADL LE. PERATe) 0
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FHOPABHES ¥ L PEL IDOS: | HEZ IO ALANLGH GLTIERRTT
ARG | 1
DESCARGO DE PASAJES
sl M FALIUHE 8 ErLs | RUTASEVIGIE lﬂn:::l
TOTAL gralTEwz oLzl -
DESCARGO DE VIATICOS
TRANEORTE LTIRERRO RN OE Y1 AIF el FiE Irbmant
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A2 AT EA L
TARAL OUTAN - LR -~ 15 o 17 T
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6.19 PROCESAMIENTO DE PASAJES - BOLETO DE PASAJES O PASES A BORDO.
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Cuando el comisionado, para el cumplimiento de la Declaratoria en Comisidon que esta
descrita en la solicitud de inicio de tramite, se vea en la necesidad de utilizar transporte
publico obtendra pasajes terrestres departamentales o interdepartamentales y los adjuntara
al descargo de viaticos. Las facturas de las empresas de transporte deben estar emitidas a
nombre y nimero de NIT de la entidad (1001751025) y reembolsados una vez que se

presenten los descargos respectivos.

Cuando el comisionado se traslada en un vehiculo oficial de la entidad, el INE debera cubrir

el costo de combustible y peajes con cargo a la partida presupuestaria correspondiente

En los casos que no exista un medio de transporte publico adecuado, la institucion proveera
el medio de transporte necesario para que los servidores publicos se desplacen a
poblaciones de dificil acceso como caminos de herradura rios navegables en que se utilicen
como medios de transporte como “acémilas, pontones, avionetas, etc.”, se reconoceran los

gastos segun recibos del INE debidamente aprobados por el inmediato superior.

En el caso que el comisionado se trasladara via aérea, para su descargo presentara junto

al Informe de Viaje los boletos o Pases a Bordo en Original (ida y vuelta).

La falta de presentacion de los pases a bordo, el comisionado debe solicitar una certificacion
a la empresa de transporte aéreo o certificacion de la transportadora terrestre, implicara

que los montos incurridos se consideran como gastos particulares.

La Unidad de servicios administrativos dependiente de la Direccion de Administracion y
Servicios a través de un funcionario designado especificamente para la tarea, tramitara la
reserva y compra de pasajes aéreos de los servidores publicos que cuenten con la
autorizacion de viaje, previa solicitud realizada de acuerdo al Art. 16 del reglamento de

pasajes y viaticos.
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Los pasajes aéreos seran adquiridos preferentemente de lineas aéreas estatales, salvo
itinerarios o condiciones de mayor beneficio que oferten otras lineas aéreas, para el

cumplimiento de los objetivos de la comision.

En viajes en mision oficial que excedan las seis (6) horas, el Director Nacional podra hacer
uso de la Clase Ejecutiva. Asimismo, el personal permanente, eventual y consultores
individuales de linea que realicen viajes en mision oficial, utilizaran la Clase Econdémica y
Ocasionalmente la Clase Ejecutiva en aplicacion a lo dispuesto en el Art. 9 inc. d) y e) del
DS. 1788 de 6 de noviembre de 2013.

PORCENTAJES DE RETENCION PARA GASTOS CON RECIBOS

PORCENTAJES DE RETENCION PARA GASTOS CON RECIBOS

FORMULARIO DE PAGO
CONCEPTO
RC-IUE RC-IT RC-IVA
COMPRA DE
SERVICIOS 12.5% 3%
COMPRA DE
BIENES 5% 3%
VIATICOS 13%

RC-IUE = Retencion Impuesto a las Utilidades
RC-IT = Retenciéon Impuesto a las Transacciones

RC-IVA= Retencion Impuesto al Valor Agregado

En el Recibo debera constar el Nombre y Firma del funcionario que realiza el pago, asi
como también el Nombre y Firma de la persona que se beneficia con el pago, Concepto del
pago, Monto Pagado (literal y numeral), fecha y lugar de pago, adjuntando una fotocopia
de la cédula de identidad del Beneficiario.
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Para concluir con el Proceso de Descargo de Fondos se recomienda considerar los

siguientes puntos:

1. La persona que realiza el viaje en comisidn es responsable de la custodia de los
documentos de respaldo que debe adjuntar al Informe de Viaje, hasta el momento

de la presentacion en el area correspondiente.

2. En caso de extravio de Pase a Bordo el comisionado debe solicitar las
certificaciones correspondientes y/o fotocopias legalizadas de los mismos y solicitar
la ampliacion del plazo de presentacién de descargo de viaje adjuntando una
fotocopia de la solicitud de certificacion. El gasto que represente este tramite correra

por cuenta del comisionado.

3. La falta de presentacion de los pases a bordo, certificacion de vuelos o boletos
de la transportadora terrestre, implicara que los montos incurridos se consideran
como gastos particulares con cargo al Haber Mensual del servidor publico o

comisionado.

4. La Direccién de Administracion y Servicios, a través del Area de Contabilidad,
controlara la entrega de Fondos en Avance y Reembolsos solicitados, para cubrir
los Gastos de Pasajes Terrestres, Viaticos al Interior y/o Exterior del pais y Gastos

Operativos.

6.20 FORMULARIO 110 DECLARACION JURADA - PRESENTACION DE FACTURAS

El funcionario debe presentar adjunto al descargo su Declaracion Jurada de facturas en el

Formulario 110, siendo el importe igual o mayor al del importe percibido por sus viaticos.
En caso de que el funcionario NO presentara el Formulario 110, debe realizar la devolucién

que corresponde a la retencién del impuesto depositandolo a la Cuenta Unica del Tesoro

(CUT), este depdsito tiene que ser adjunto al descargo.
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Segun instructivo del 9 de junio de 2015, algunos de los requisitos para la presentacion del

formulario 110 son:

1. La fecha de emision de las facturas debe estar enmarcada en el periodo de
120 dias anteriores a la fecha de presentacion.

2. No se aceptaran, las facturas expedidas a nombre de otras personas.

3. No se aceptaran las Facturas extendidas por empleados de la misma
entidad, personas particulares o empresas que no estén legalmente constituidas y
registradas en el Servicio de Impuestos Nacionales.

4, No se aceptaran las facturas y otros documentos que contengan vicios de
nulidad, tales como raspaduras, enmiendas, alteraciones y otros.

5. No se aceptaran facturas electréonicas que NO sean visibles en: fecha de
emision, importe del gasto, cédigo control, N° de NIT, beneficiario entre otros.

6. No se aceptaran proformas o fotocopias de facturas para el descargo.

Si se identifica las observaciones anteriormente mencionadas se procedera a la devolucion
del Formulario 110 y se exigira al Funcionario que en un plazo maximo de 24 Horas realice
el Depdsito a la CUT por el importe que corresponde a la retencion del Impuesto es decir

el 13% del importe total entregado por concepto de viaticos.

6.21 BOLETA DE DEPOSITO EN LA CUENTA UNICA DEL TESORO (CUT)

Los gastos operativos el comisionado debera depositar maximo hasta el quinto dia habil a
partir de la fecha programada para el viaje la totalidad de los fondos recibidos, debera
depositarlo a la Cuenta Unica del Tesoro (CUT). La Boleta de Deposito se adjunta al

descargo.

6.22 PRESUPUESTO PARA VIATICOS, PASAJES Y GASTOS OPERATIVOS
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Los Gastos destinados al pago de Pasajes, Viaticos y otros Gastos Operativos deben ser
programados e imputados a las Partidas del Presupuesto de cada Unidad Ejecutora, de
cada Direccién o Departamental, tomando en cuenta el Proyecto o Actividad que financia
su funcionamiento. Este Presupuesto no podra exceder el techo establecido internamente
por la Direccion General de Planificacion y el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

para el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de la Gestion.

6.23 INFORME DE DESCARGO SOBRE LA RENDICION DE CUENTAS EMITIDAS POR
EL PROFESIONAL DE DESCARGOS

Este informe final tiene un formato especifico para el Instituto Nacional de Estadistica. Su
objetivo es el de reflejar de manera resumida todo el movimiento econémico que sucedio
por la comisién realizada. Se ante pondra a la documentacion y servira para agilizar el
registro contable correspondiente. Contenido del Informe:

Numero de Hoja de Ruta con la que Ingresa a la Coordinacion de Contabilidad del Proyecto
FCEBIPBE.

1. Solicitante que participo de la comision

2. Destino de los comisionados.

3. Fecha de viaje.

4. Objetivo del viaje.

5. Numero del Comprobante de Egreso

6. Operacién contable que se registrara, pudiendo ser por: reembolso,

descargo, depdsito por devolucidon de recursos no utilizados - Reversion.

7. Muestra las partidas presupuestarias — importes

Fuente de Financiamiento y la Unidad Ejecutora.

8. Si corresponde, se incluye el Numero de Comprobante SIGMA (C-31).

INFORME DE DESCARGO DE VIAJE
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6.24 ANALISIS Y EVALUACION DE RESULTADOS

Resultado del analisis, estudio y observacion de informacion de datos, eventos, graficos,

resultado de procesamiento de datos.
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El andlisis se ejecutd considero el contenido vertido en el Marco Tedrico y en funcion a los
objetivos, las variables de la investigacion.

El analisis se efectué empleando la estadistica descriptiva que permitié una interpretacién
cualitativa, utilizando la herramienta de Excel Microsoft, se elaboré un cuadro con sus
respectivas preguntas y respuestas, de esta manera se interpreté los resultados fruto del
hallazgo.

Se utilizé la técnica de encuesta y entrevista para recoger informacién muy valiosa para el
trabajo de investigacion, se utilizé cuestionario aplicado como medio de preguntar a
servidores publicos a manifestar su parecer y su opinién profesional basada en experiencias

y ocurrencias recogidas con el tiempo.

6.3 CONCLUSION Y RECOMENDACION

6.3.1. CONCLUSIONES

Después del trabajo de investigacion realizado se puede sefalar que el Instituto Nacional
de Estadistica que tiene como una de sus tareas fundamentales producir y procesar la
informacion estadistica econdmica, social, demografica y cartografica estadistica de Bolivia
presentamos las siguientes conclusiones:
> Debido a la dinamica de las estadisticas producidas en el pais se ha
contratado personal denominado Consultor Individual de Linea y adquirir bienes y
servicios para cumplir con objetivos con el plan de fortalecimiento estadistico
basada en evidencia, es que el Estado Plurinacional firmé un convenio de
financiamiento con el Banco Mundial.
> La maxima autoridad ejecutiva, juntamente con el Administrador del
Proyecto es responsable de la ejecucion mas eficiente de estos recursos,
justificados en los informes de cumplimiento como ser metas técnicas basadas en
censos y encuestas y por la parte administrativa financiera la demostracion de
informes financieros semestrales y anuales que son examinados por firmas
autorizadas e independientes para realizar las auditorias financieras y de

contratacion de bienes y servicios cada afo.
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> Al presente afio se ha advertido una ejecucion acumulada del 90% en todas
las categorias programaticas desde la gestion 2012 que se dio inicio a las
operaciones del proyecto, esta informacion ejecutiva del ente financiador es
alentadora para recomendar la apertura de nuevos proyectos en el portafolio Bolivia,
ademas que este proyecto es uno de los reconocidos por su administracion en todas
las coordinaciones a saber la Contabilidad, Presupuestos, Tesoreria y Desembolsos
y Contratacién de Bienes y Servicios.

> El proximo afo en junio del 2019 esta programado el cierre de operaciones
del proyecto, se pronostica lograr un cierre ordenado y adecuado, tomando acciones
preventivas para minimizar los riesgos; como incumplimiento a los términos del

convenio legal y cierre de desembolsos y declaracién de gastos inelegibles.

6.3.2. RECOMENDACIONES

Después del analisis de investigacion del trabajo de memoria laboral se esta en condiciones
de recomendar lo siguiente:
> Revalorizar el recurso humano que es el capital mas valioso en toda
Institucidon en las diferentes coordinaciones y direcciones y jefaturas técnicas para
no improvisar.
> Capacitacion constante a los consultores contratados en las actividades
relacionadas en sus actividades, esta capacitacion administrativa y técnica como
ser llenado de formularios de rendicion de gastos, formularios de informe de viajes,
rembolso de pasajes, viaticos y gastos operativos, llenado de formularios AFP,
formulario 110 RC-IVA, etc., es importante estas capacitaciones para no crear

cuentas incobrables por entrega de fondos.

> Contintia implementacion de controles administrativos para obtener gestion
saludable.
> Seguimiento a la cuenta Fondos en Avance por entrega de recursos, plazo

de antigiedad no debe ser mayor a los 30 dias, si se presentara casos con
antigledad mayor se debe realizar acciones de cobro mediante circularizaciones,

recordatorios hasta su presentacion de descargo documentado.
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7. ORGANIGRAMA DE GANTT

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES GANTT

elaboracion de la metodologia
elaboracion del marco teorico
presentacion perfil M.L.

1ra revision del perfil M.L.
correccion Perfil ML.

2da revision del perfil M.L.
segunda fase del taller M.L.
revision de la memoria laboral
revision de la memoria laboral
informe final y defensas

8/10/128/10/187/11/18/12/187/12/186/1/195/2/19

Elaboracion y preparacion del perfil de...
elaboracion y preparacion del taller memoria...
clasificar seleccionar y preparar el marco...
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ANEXO A. ORGANIGRAMA DE LA ADMINISTRACION DEL PROYECTO FCEBIPBE

Administrativo ' == === ===="
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Administradora del
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Técnicode
PrESUpUEStO

Especialistade
Adquisicionesy
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ANEXO B. RESOLUCION ADMINISTRATIVA QUE APRUEBA EL REGLAMENTO DE
PASAJES Y VIATICOS
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ANEXO C. FLUJOGRAMA FORMULACION PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

Direccion General

Fin

Unidades Técnicas Presupuesto Administrador del Proyecto Direccion de Administracion y Servicios Eesiita Asesoria Legal | Ministerio de Economia
Reciben Coordina con
Formularios ¢ || 128 unidades 4
POA técnicas Aprueba Directrices
* y Clasificadores
Elab Remie — Instruye Presupuestarios
Ao formularios para| || |Emteimstucivol, | Instruye iniciar elaboracion del
POA Jaboracion dl [ laclaboracion |  POAy L Direticssy
POA del POA Presupuesto Clasificadores
Instruye a
Presupuesto
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i POA elaboracion del
POA
Aprueba el
POAy remite a
la DAS para
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Unidades Técnicas
B Cz‘:\"gfg;zm Recbe POA |,
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elabora el POA #
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Cg:svo?;ayel delas Unidades
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POA
Elabora Informe
Recbe POA Técico
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ANEXO D. FORMULARIO SOLICITUD INICIO DE TRAMITE

D

Tnsinam Macmeaal de Estadisccea

SFASEBM- AF/REMESAS
SOLICITUD
INE-DCE-UDCAE-27717

A Lourdes Fatma Paredes Llanos
Directora de Administracidon y Serwieics
Instituto Nacional de Estadistica

ey
WAz Cmar Santa CSruz Soriano C—-’%,——-"

Director de Censos ¥ Encuestas
Inatituto Nacional de Estadistica

Cre: walsrio Lapez Bdlb(.;u

Ref.: Solicitud de inicio tramite para viaticos para ::-I Gpcrallvo e

Campo — Achualizacion Cartografica (AMGE] ampliada [La
Paz, Chuguisaca, Santa Gruz, Tarija, Potosl, Gruro y Beni)
Fecha: La Paz, 10 de mayo 2017

De mi

cnsideracion.

For medio de le arzsante, solicite awtorizacidan de ricio de rdmile para el envic d2
Remesszs = las oficinas departamanrtales de La Paz, Chugquisaca, Santa Cruz, Tarija
Potosi, Orure y Beni, cel Proyeclo ' orzlecimients de la Capecidad Sstacistica v la

Base do Infarmacdn paia la Planificacion Bazada en Evidancia - AF', de acuardo al
siguicnte detalle:

- M omeo
e P L Referencal
1 ap5a COE Pl Wia|s porai wo de campe @ 1 52.294,00
area na dul depe i
TOTAL 153.294,00

Para el eleclo acjunto cerficacidn presupusstara v cuacros de distriowcidn

Lat Brae — Buln’m

]
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ANEXO E. FLUJOGRAMA

NACIONAL

DE CARGO DE CUENTA VIATICOS OFICINA

Director de Administrador y

Firma planilla y

Firma C-31enel |

SIGMA

si tiene registro SIGMA

C-31

Aprobado

EEE y/'o puectores RTERZIE _dgqamdo en Servicios, Presupuestos Contabilidad Tesoreria
Técnicos comision
Administrador del Proyecto
Verifica saldos
—» Recibe memorandum presupuestarios
Emite Emite Certificacion
memorandum de Presupuestaria y
Declaratoria en registra en el Sistema
Comision, Visual
Solicitud de
vidticos y Solicita —
Ia certificacion Certificacion
presupuestaria DAS, Avorzay Presupuestaria
Revisa
documentacion » Revisa documentacion
Elabora y aprueba C-31
AC, Instruye con beneficiario Cuenta
efectuar Fiscal Oficina Central ¢
desembolso Cuenta del Funcionario

No

Y
Verifica abono Cta. Fiscal
Of. Central y elabora
planilla de vidticos

Emite cheque, hace firmar

fotocopia de
Cheque,

Fotocopia de
Cheque y Planilla

saca fotocopia y entrega

Contabiliza C-31 en el
Sistema Visual

deriva a Contabilidad

Recibe, adjunta al C-31y

|
sl Remite C-31a
Contabilidad

*

Archiva

Fin




ANEXO F. FLUJOGRAMA DESCARGO DE CUENTA VIATICOS OFICINA
NACIONAL

Beneficiario de Viaticos

Jefe Inmediato Superior o Supervisor

Administrador del Proyecto

Contabilidad

Inicio

}
Elabora Formulario
de rendicion de
viaticos (8 dias
después del retorno)

Adjunta
documentacién de
respaldo

A

Documento
debidamente

Recibe y aprueba

v

»  documentacién de

Recibe Informe y

Informe

firmado

respaldo

,

Instruye revision y

emision de informe
de Descargo

» Revisa documentacion

{Existe boleta de deposito
por fondos no ejecutados?

Si
v

o |Efecttareversion en el
SIGMA

Emite informe de
Descargo

|

Recibe y aprueba
Informe de Descargo

Informe de

Contabiliza en el
Sistema Visual dando

Descargo

de baja el cargo de
cuenta




ANEXO G. FORMULARIO DE RENDICION DE CUENTAS POR VIATICOS Y PASAJES

v

FORMULARIO DE RENDICION DE CUENTAS POR PASAJES Y/O VIATICOS

(Expresado en Boliianos)

NOMBRES Y APELLIDOS:

LUGAR Y FECHA:

CARGO:

DESCARGO DE PASAJES
FECHA N FACTURA Y/O RECIBO DETALLE MONTO TOTAL
TOTAL GASTOS REALIZADOS| -
DESCARGO DE VIATICOS
SALIDA RETORNO
TRANSPORTE UTILIZADO RUTA DE VIAIE HORA T
OB S E R A CIONES: ettt eeaeaeeeee e ea s ea e ee e e e es e st eeee e s eE At e 24222 e A2 R8s 2 R Rttt en e
OBJETIVO:

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

5 | Ppep—,

N CL

—— Y {1 i




ANEXO H. FORMULARIO DE REEMBOLSO DE PASAJES Y VIATICOS

FORMULARIO DE AUTORIZACION DE REEMBOLSO POR VIATICOS

Y/O
GASTOS VARIOS

PROYECTO/OTROS

APELLIDOS Y NOMBRES
CARGO

Motivo de solicitud

: FCEBIPBE DIAS DE REEMBOLSO :
JUAN PEDRO SALCEDO CALDERON TOTAL REEMBOLSO  : 86,00
TECNICO DE CONTABILIDAD FECHA : 03/10/2018

: Solicitud de reembolso por pago de tributos fiscales (RC-IVA-e IT),correspondiente

al mes de julio/2018 de acuerso a normativas vigente del Servicio de Impuestos Nacionales

N° facturay/o
N° Fecha v/ Razon Social Detalle Monto Total
Recibo
Pago de tributos

0 i 86,00

1 20/8/2018 Banco Union S.A. Fiscales mes julio/2018
Total Gastos Realizados 86,00
OBSERVACIONES

El pago de tributos fiscales correspondiente al mes de julio/2018, se harealizado con efectivo al Banco Union
, Segun nota N-259/2018 adjunta

Firma

No. C.1.2708538 LP.

Vo.Bo. Del Vo.Bo. Direccionde
Jefe Inmediato

> Administracion y Servicios
Superior













