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Estado Plurinacional de Bolivia

REGLAMENTO PARA EL PAGO DE REFRIGERIOS
AL PERSONAL DE LA DDELPZ Y DIRECCIONES
DISTRITALES DE EDUCACION

GESTION 2025

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Eloporodo en el morco del Decreto Supremo N° 2219, de |7 ce diciembre de 2014, el
| Decreto Supremo N° 4513, de 24 de mayo de 2021 y el Estofuto cel Funcionario Publico,
Ley N° 2027 de 27 de octubre de 15%9.

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

.l -\ LA - LR . _ais ==,

ANNNNYS

INDICE

TITULO | 5
GENERALIDADES 1
L xia ) P e e A 1
DISPOSICIONES GENERALES 1
ARTICULO 1.- (OBJETO). 1
ARTICULO 2.- (AMBITO DE APLICACION). oo seseresresss s 1
ARTICULO 3.- (MARCO LEGAL) wl A
ARTICULO 4.- (MONTO A ) s .2 O
ARTICULO 5.- (FUENTE DE VERIFICACION) oo eeee e sessss s sessssssssessres 2 t__'-'.’,
ARTICULO 6.- (RESPONSABILIDAD). 3
ARTICULO 7.- (REVISION Y ACTUALIZACION). . T .3
TITULO 1N s T 4
PROCEDENCIA E IMPROCEDENCIA DE PAGO DE REFRIGERIOS .....ccouummmsmussesmssssesssmsssssassssassnsens 4
CAPITULOII..... e et = i T e 4
PROCEDENCIA DEL PAGO DE REFRIGERIOS T ET— 4
ARTICULO 8.- (DIAS HABILES) o 4
ARTICULO 9.- (REPORTE DE CONTROL DE ASISTENCIA). 8
ARTICULO 10.- (COMISIONES OFICIALES). 4
CAPITULOII. 5
IMPROCEDENCIA DEL PAGO DE REFRIGERIOS 5
ARTICULO 11.= (BAJA MEDICA). ....ccvvuurmrersnssssesssssssssssssssssssassssssssssssssssssssstsmssssssssssssassssssssssssssassssssanes 5
ARTICULO 12.- (VACACIONES). 5
ARTICULO 13.- (COMISION POR VIAJE). 5
ARTICULO 14.- (ABANDONO DE FUNCIONES).......ooummemmssereessssissssssssssssmssssssssssssssssssssssassssssen 5
ARTICULO 15.- (FALTA). 6
ARTICULO 16.- (BOLETA DE COMISION) " e AR RN ¢
ARTICULD 175 [BEBAB): supnsiionossanssisumasinimsisssmiiisssisosisnioismposssnisis s 6
ARTICULO 18.- (CUMPLEANOS)......ccocureusasenermsssesssesssssmssssssanssssssssssssssasssssssssssssss b
ARTICULO 19.- [OTROS GASDS)...oo..cscescomsonsissssssmosmsossssssnsssasasssssssorsasmsssisssssssnassssssisssessssss b
B D B i s OSSN AR PO AR AT AN 7
DE LA ELABORACION DE PLANILLAS Y PAGO DE REFRIGERIOS .........ccmmmmmmmemmnssssisenssinase 7
CAPITULO L.coruceeansessumssnsnresrmsssssssssssasssssesssssssesss e sessestssass s 48RS 44188449448 11010ERERS RS 7
ELABORACION DE DOCUMENTACION o
ARTICULO 20.- (RESPONSABLE DE PROPORCIONAR INSUMO).cccoucrimsnssmsmsssssssssssssssssssssssssssss 7

4= (INFORME). «...oommeemmusecmmsssssmssmsssssossesassssissmssssassmmssastsssssssssosssss sasusesstsss ussssssssssssasasssassssss 7
::}i.lggtg iz :RESPONS'ABLE DE ELABORACION DE LA PLANILLA DE REFRIGERIO Y
(0] ;00 ) TR —— R 7
ARTICULO 23.- (PLANILLAS DE REFRIGERIO).....ccccccuumuusueummmmmummmmmsamssssssssmsssssssssessssssssissssssassssssssss 8
PAGO DE REFRIGERIOS e 8 gj
ARTICULO 24.- (TIEMPO DE PAGO)....cosrrvereeeesserersssrssssssessssessssessessassesssssss sisssssssssssssssssasssssssssssssusssns 8 il
ARTICULO 25. (REQUISTTOS). «errsreesoeeceeceeecsce5855588858888888885878554441445454558558 588 44 FF AR 18R R RS g =

ARTICULO 26.- (MEDIDAS DE SEGURIDAD).

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

ANNNNY4
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION LA PAZ DS. 4513/21

AMENTO INTERNO PARA EL PAGO DE REFRIGERIOS AL PERSONAL DE LA DDELP? Y DIRECCH Version: N° 2
DISTRITALES DE EDUCACION (R-PR)

TITULO|
GENERALIDADES
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- (OBJETO).

El presente Reglamento tiene por objeto establecer los principios, normas y condiciones
que regulen el pago de refrigerio, a los Servidores Pablicos y personal de convenio, siendo |
que la Direcciéon Departamental de La Paz cuenta con 7 personales de convenio las cuales
estan consideradas por el SEP con registro de RP- DIDEP y no asi con RDA.

Suv 0094

ARTICULO 2.- (AMBITO DE APLICACION).

La aplicacién del presente Reglamento Intemo alcanzara a todos los Servidores Publicos,
consultores de linea, personal eventual y de convenio dependientes de la Direccion
Departamental de La Paz y las Direcciones Distritales de Educacion.

ARTICULO 3.- (MARCO LEGAL).

« Constitucion Politica del Estado

e Ley N° 1178, Ley de Administracién y Control Gubernamentales, de 20 de julio
de 1990.

» Ley N° 2027, Estatuto del Funcionario Publico, de 27 de octubre de 1999.

e Ley N°® 2104, Ley de Modificaciones a la Ley N° 2027, de 21 de junio de 2000

o Ley N° 070 Avelino Sifiani y Elizardo Pérez, de 20 de diciembre de 2010.

o Ley N° 004, Ley de Lucha Contra la Cormupcion, Enriquecimiento ilicito e
Investigacion de Fortunas - Marcelo Quiroga Santa Cruz, de 31 de marzo de
2010.

o Decreto Supremo N° 23318-A, Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcién Pdblica, de 3 de noviembre de 1992.

e Decreto Supremo N° 25749, Reglamento a la Ley N° 2027, de 20 de abril de
2000.

o Decreto Supremo N°® 26115, Normas Basicas del Sistema de Administracion de )
Personal, de 16 de marzo de 2001. /3
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e Decreto Supremo N° 26237, modificatorio del Reglamento de Ila
Responsabilidad por la Funcién Pablica, de 29 de junio de 2001.

* Decreto Supremo N° 813, Reglamento de la estructura, composicion y funciones
de las Direcciones Departamentales de Educacién — DDE, de 9 de marzo de
2011.

* Decreto Supremo N°* 2219, de 17 de diciembre de 2014

e Decreto Supremo N° 4513, de 26 de mayo de 2021

e Oftras disposiciones relacionadas con la materia.

ARTICULO 4.- (MONTO A PAGAR).

En cumplimiento del Decreto Supremo N° 4513, 26 de mayo de 2021, que en su articulo 1°
(Objeto), que establece: “El presente Decreto Supremo tiene por objeto establecer el pago
del refrigerio de las servidoras y los servidores publicos, personal eventual y consultores
individuales de linea, de las entidades y empresas del nivel central del Estado, a través de
la aplicacion moévil para la compra de productos y servicios hechos en Bolivia, como
incentivo a la produccién nacional.

Articulo 2° (Modificaciones) Se modifica el Articulo 3 del Decreto Supremo N° 2219, de 17
de diciembre de 2014, con el siguiente texto:

“ARTICULO 3.- (DEFINICION Y MONTO DE REFRIGERIO).

I. Se entiende por refrigerio, [a provision de alimentos y de servicios de alimentacion de
produccion nacional para el horario de trabajo, misma que sera otorgada en efectivo
mediante una aplicacion mévil.

I1. Se establece la asignacion maxima de recursos para el pago del refrigerio en un monto
diario de hasta Bs18.- (DIECIOCHO 00/100 BOLIVIANOS), a favor de cada servidora o
servidor publico.

ARTICULO 5.- (FUENTE DE VERIFICACION)

La fuente de verificacion para el pago del beneficio de los servidores publicos de la
Estructura central de la Direccion Departamental de Educacion, se efectuara a través del
Marcado Biométrico de asistencia, reporte de asistencia y/o sistemas de informaticos de
control de personal aprobados, para cuantificar el pago de refrigerios de cada servidor
pablico.
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En el caso de los/as Directores Distntales y Técnicos de Distrito, estos presentar. Planilla
de pago de refrigencs firmado por el Director Dislrilal y Técnico Responsable, fotocopia
simple de carnet de identidad, parte de asistencia diana de entrada y salida firmado por el
Director Dsstrital y Técnico Responsable Asi mismo es importante subrayar que la omisién
de alguno de los requisitos mencionados no dara lugar al pago del beneficio y sera integra
responsatihidad del responsable de remityr (@ informacidn

ARTICULO 6.- (RESPONSABILIDAD).

60392

La aprobacién del presente Reglamento Interno es responsabilidad de la Maxima Autoridad
Ejecutiva quien podra delegar la implantacién al ttular de la Umidad de Asuntos

Administralivos para la utilizacion y aplicacion del presente reglamento intemo.

ARTICULO 7.- (REVISION Y ACTUALIZACION).

El Técnico de Recursos Humanos sera responsable de realizar la actualizacién anual del
presente Reglamento Interno, en coordinacién con el Responsable de Planificacidn y
Proyectos, tomando en cuenta:

. El andlisis de la aplicacién practica del Reglamento durante la gestion.

. Las observaciones surgidas de auditorias internas, externas o de control

gubernamental.

. Las disposiciones emitidas por instancias superiores y normativa vigente.

. La retroalimentacidon de las umdades administrativas involucradas en su

ejecucion.

Dicha aclualizacion debera ser formalzada mediante informe técnico y puesta a
consideracién de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) para su aprobacion y posterior

aplicacion institucional
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TITULO NI
PROCEDENCIA E IMPROCEDENCIA DE PAGO DE REFRIGERIOS

CAPITULO |
PROCEDENCIA DEL PAGO DE REFRIGERIOS
e
ARTICULO 8.- (DIAS HABILES) g
|
Se establecen como dias habiles de trabajo de lunes a viernes, con excepcién de los ;
feriados nacionales y departamentales declarados por Ley y aquellos dias no laborables
determinados por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social.
ARTICULO 9.- (REPORTE DE CONTROL DE ASISTENCIA).
El Reporte de control de Asistencia de cada Servidor Publico debera contar con el total de
las casillas marcadas comrespondientes al dia, estas seran contabilizadas a fin de mes,
asimismo, a través de reportes de los sistemas informativos de control de personal
aprobados por la DDELPZ
ARTICULO 10.- (COMISIONES OFICIALES).
Comisiones Oficiales de Trabajo:
. El personal que sea designado para cumplir actividades fuera de la institucion
debera contar obligatoriamente con Boleta de Comision Oficial o Memorandum de
Comisién, emitido por la autoridad competente.
. En estos casos, correspondera el pago de refrigenio inicamente cuando la comision
no implique el otorgamiento de viaticos ni la suspension de la jornada regular de
trabajo.
. Permisos Particulares: D
—
. Cuando el funcionario se ausente de sus funciones en virtud a un permiso particular, "5
autorizado mediante documento administrativo, no procedera el pago de la
asignacion de refrigerio, por no cumplir la jomada laboral completa. o
Y
. Viajes Oficiales con Vidticos: Py
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. En el caso de viajes de trabajo que generen el pago de viaticos, el funcionario no
percibira la asignacion de refrigerio, dado que el beneficio econémico por concepto
de alimentacion ya se encuentra contemplado en el monto de los viaticos otorgados.

CAPITULO Il
IMPROCEDENCIA DEL PAGO DE REFRIGERIOS g
(o)
F 2 lees |
ARTICULO 11.- (BAJA MEDICA). _
=
2
En caso de baja médica, el servidor publico no tendra derecho al pago de refrigerio durante
el periodo de baja
ARTICULO 12.- (VACACIONES).
Durante el periodo de vacaciones, el servidor publica no tendra derecho al pago de
refrigerio, en cumplimiento del Reglamento Intemo de Personal que en su ARTICULO 38.
(REFRIGERIQ). Establece: 1. El refrigerio serd pagado al personal de la entidad conforme
a la normativa que lo regula. Il. No se pagara refrigerio por el tiempo que corresponda a
Permisos, Licencias, Vacaciones, Inasistencias ni Ausencias en el Puesto de Trabajo,
quedando exceptuados del alcance del presente paragrafo los Permisos Oficiales por Horas
y las Comisiones que sean dentro del municipio donde se encuentre la sede habitual de
trabajo.
ARTICULO 13.- (COMISION POR VIAJE).
En caso de comision por viaje, el servidor pablico no tendra derecho al pago de refrigerio
segln las normas establecidas.
ARTICULO 14.- (ABANDONO DE FUNCIONES). Ve
=
—
R

En caso de abandono de funciones. el servidor publico no tendra derecho al pago de

Ly
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ARTICULO 15.- (FALTA).

En caso de falta injustificada, el servidor publico no tendra derecho al pago de refngeno
correspondiente al dia de falta.

ARTICULO 16.- (BOLETA DE COMISION).

(083

Las boletas de comision que sean para actividades de trabajo deberdn ser aprobadas
mediante el inmediato superior, {as boletas particulares en cambio no percibiran la
asignacién del pago de refrigerio.

ARTICULO 17.- (BECAS).

Los servidores publicos que se encuentren cursando estudios con beca no tendran derecho
al pago de refrigerio.

ARTICULO 18.- (CUMPLEANOS).
El cumpleanos del servidor publico no sera considerado como dia de pago de refrigerio.
ARTICULO 19.- (OTROS CASOS).

El funcionario que no cumpla con la jornada laboral establecida de ocho (8) horas diarias,
conforme a normativa vigente, no percibira la asignacion destinada a refrigerios.

Asimismo, en caso de que el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social disponga
asuetos o dispensas especificas para determinados grupos de funcionarios, estos tampoco
seran beneficiarios de la asignacién de refrigerio durante el periodo en que se encuentren
alcanzados por dicha disposicion
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TITULO Il
DE LA ELABORACION DE PLANILLAS Y PAGO DE REFRIGERIOS
CAPITULO|
ELABORACION DE DOCUMENTACION

ARTICULO 20.- (RESPONSABLE DE PROPORCIONAR INSUMO).

[e=o]
(o]
Presentacion de Informe — Direccién Departamental de Educacién (DDE): g
. El Técnico de Recursos Humanos de la DDE sera responsable de elaborar y
presentar el Informe de Planillas, acompaiiado de la documentacion de 3
respaldo correspondiente.
Presentacion de Informe — Direcciones Distritales de Educacién (DDEs):
. En el caso de las Direcciones Distritales, Ia responsabilidad recaera en el/la
Técnico/a de Planillas, quien debera remitir el Informe de Asistencia del
personal beneficiano, junto con los documentos adjuntos exigidos por norma,
para su validacion y consolidacion en la DDE.
Documentacion de Respaldo Obligatoria:
. Informe técnico (pianilias o asistencia segun corresponda).
. Nomina de beneficiarios habilitados para el refrigerio.
. Respaldo de asistencia del mes (firmas o registro biométrico o reporte de
sistema informativo de control de personal aprobado).
. Autorizacion de la Maxima Autondad Ejecutiva (MAE)
ARTICULO 21.- (INFORME).
El informe detallado de asistencia debera contar con la firma del Técnico de Recursos
Humanos y Visto Bueno del inmediato supenor. Adjunto las planilias de refrigerio las cuales
estan firmadas por el técnico de recursos humanos. Jefe de Unidad de Asuntos
Administrativos y Director Departamental.
ARTICULO 22.- (RESPONSABLE DE ELABORACION DE LA PLANILLA DE
REFRIGERIO Y QTROS).
< e o
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El Técnico de Recursos Humanos, es el responsable de la elaboracién de la planilla de
refrigerio de cada mes en el caso de los servidores publicos, consultores individuales de

linea, personal eventual y personal de convenio de la Direccion Departamental de
Educacion La Paz.

En el caso de las Direcciones Distritales el Director Distrital a través de su Técnico de
Recursos Humanos teniendo como fecha maxima el 5to dia del mes posterior al cumplido,
remitiendo la Técnica de Planillas de la DDE, los documentos para su revisién y posterior
envid al area de presupuestos y contabilidad para su pago.

0081

ARTICULO 23.- (PLANILLAS DE REFRIGERIO).

wi

La planilla de pago de refrigerios debera contener la informacién necesaria para el pago del
beneficio en caso de la DDE sera la planilla de refrigerio firmada por el técnico de recursos,
Jefe de la Unidad de Asuntos Administrativo y Director Departamental, posteriormente
remitida a Presupuestos y Contabilidad y Tesoreria.

CAPITULO I
PAGO DE REFRIGERIOS

ARTICULO 24.- (TIEMPO DE PAGO).

El pago de refrigerios se hara efectivo hasta los (20) veinte dias de cada mes para
servidores publicos de la estructura central y para directores Distritales y Técnicos de
Distrito hasta 30 de mes.

ARTICULO 25.- (REQUISITOS).

Para el pago de refrigerios, el servidar pablico debera cumplir con los siguientes requisitos
que son:

. Registro de Beneficiario SIGEP, en el area de Contabilidad y Tesoreria.

¢ Fotocopia de carmnet y numero de celular al cual se le asignara las
trasferencias.
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ARTICULO 26.- (MEDIDAS DE SEGURIDAD).

Control de beneficiarios: Verficacion de que el personal registrado como beneficiario se

encuentre en planilla y cumpla los requisitos para recibir el beneficio.

Segregacion de funciones: Diferenciar responsables de carga de informacién, validacion

y autorizacion de pagos en SIGEP.
Revision previa: Verificacidon de montos.
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