ESTADO PLUINACIOAL DE BOLIVIA |
MINISTERIO DE COMUNICACION

PROYECTO
REGLAMENTO PARA LA ASIGNACION DE PASAIJES Y VIATICOS

CAPITULO I
OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION

Articulo 12.- (Objeto) El presente Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos tiene por
objeto normar y controlar los procedimientos de solicitud, asignacion vy descargo de
pasajes y viadticos que los servidores publicos y personal dependiente del Ministerio de
Comunicacién que demandan para el cumplimiento de sus funciones y objetivos.

Articulo 22.- (Ambito de aplicacién) El presente Reglamento Interno es de uso y aplicacién
obligatorio de todo servidor publico, personal eventual y a contrato siempre y cuando
este especificado en su contrato, que presta servicios en el Ministerio de Comunicacién.

Articulo 32.- (Marco Normativo). El reglamento de Pasajes y Vidticos estd formulado en el
marco de las siguientes disposiciones legales:

e Ley N2 843 de 20 de mayo de 1986, Ley de Reforma tributaria y sus Decretos
modificatorios

e D.S. N2 19380 de 10 de enero de 1983, que establece las condiciones generales
para el pago de pasajes y viaticos.

e LeyN21178 del 20 de julio de 1990 (SAFCO) y sus Decretos Reglamentarios 23215.

e D.S. N2 21364 de 13 de agosto de 1986, que establece el plazo maximo de 5 dias
para realizar el descargo por los viaticos recibidos.

e D.S. N2 21531 (Texto Ordenado en 1995), Reglamento del Régimen
Complementario al Impuesto al Valor Agregado.

e D.S. N2 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Responsabilidad por la funcién
publica.

e D.S. N2 24035 del 20 de junio de 1995, que determina la autorizacidon de las
comisiones al exterior del pais.

e D.S. N2 24050 de 29 de julio de 1995, que faculta al Ministerio de Hacienda (actual
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas) a emitir la Resolucién Ministerial
correspondiente a la forma de tramitar y descargar notas fiscales y documento
equivalente.

e D.S. N2 25488 de 13 de agosto de 1999, que deroga el inciso b) del Articulo 3 del
D.S. 26237 de 29 de junio de 2001, Cap. lll, Art. 13, Modificaciones al Reglamento
de Responsabilidad por la Funcion Publica.

e D.S. N2 26285 de 22 de agosto de 2001, establece la restriccion de viajes
nacionales e internacionales.
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D.S. N2 26801 de 27 de septiembre de 2002, modifica parcialmente la
reglamentacién de los viajes oficiales al exterior por parte del servidor publico.

D.S. N2 27230 del 31 de octubre de 2003, en su Articulo 26, establece la
autorizacion previa mediante Resolucién Ministerial de los viajes al exterior de los
Viceministros y todos los servidores publicos.

D.S. N° 27327 31 de enero de 2004, establece la austeridad en el gasto de viajes,
gastos de representacion.

D.S. N° 27407 15 de marzo de 2004, establece plazos para la racionalizacién del
gastos en las entidades del sector publico, en complemento al D.S N2 27327.

D.S. 28631 de 9 de marzo del 2006, en su articulo 21, establece que para los viajes
oficiales fuera del pais de Ministros y Viceministros, la autorizacién debe ser
mediante Resoluciéon Suprema. Para funcionarios a partir del nivel de Directores
Generales hacia abajo, la autorizacién sera mediante Resolucién Ministerial.

D.S. N2 28935 de 22 de noviembre de 2006, establece que la autorizacion de
Ministros y Viceministros para viajes al exterior, se debe autorizar con Resolucién
Suprema.

D.S. N2 29894 de 7 de febrero de 2009, establece la Estructura Organizativa del
Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

D.S. N2 0181 de 28 de Junio de 2009 que aprueba las Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios.

D.S. N2 0400 de fecha 13 de enero de 2010, donde establece nueva escala de
vidticos y categorias.

D.S. N20793 de fecha 15 de febrero de 2011, de creacidon del Ministerio de
Comunicacién.

Articulo 42.- (Definiciones)

a)

b)

c)

d)

e)

Area Permanente de Trabajo: Lugar donde se encuentra ubicado el Ministerio de
Comunicacién, y cuyo ambito geografico delimita el desempefio de la funcién de
los sujetos a este reglamento.

Memorandum de Viaje en Comisidn: Es el documento por el cual se autoriza a la
o al servidor publico, a realizar tareas especificas fuera del area permanente de
trabajo, por un tiempo limitado y autorizado por la autoridad competente.
Formulario de Autorizacidn de Pasajes y Viaticos: Es el documento oficial en el
gue se consigna el objetivo, temporalidad, lugar y medio de transporte de la
comisién, asi como los datos administrativos y la tarifa que se debe aplicar de
acuerdo al lugar donde se efectle la comisidn.

Pernocte: Se define como pernocte, el pasar la noche en un lugar determinado
fuera del area permanente de trabajo en misién oficial.

Pasajes Nacionales: Son asignaciones econdmicas que se otorgan a los servidores
publicos por concepto de transporte cuando en el cumplimiento de sus funciones o
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comisiones oficiales se deban trasladar a un lugar distinto de su area permanente
de trabajo dentro del territorio nacional.

f) Pasajes Internacionales: Son asignaciones que se otorgan a los servidores
publicos, por concepto de transporte cuando en el cumplimiento de sus funciones
o comisiones oficiales se deben trasladar fuera del pais.

g) Escala de Viaticos: Relacidon de asignaciones de montos maximos diarios por nivel
y zona econdmica, que se otorgan por concepto de viaticos.

h) Viaticos: Es la asignacion destinada a cubrir los gastos de hospedaje, alimentacion,
transporte y otros, en un lugar distinto al de su area permanente de trabajo.

i) Estipendio: Pago equivalente a un dia de vidtico destino para cubrir los gastos de
sustento, para comisiones de trabajo que no tengan pernocte.

j) Informe de Viaje: Es el documento que describe las actividades realizadas durante
la comision, asi como las metas logradas con la misma; debe ir firmado por la o el
servidor publico comisionado y el visto bueno del inmediato superior.

k) Formulario de Descargo de Pasajes y Viaticos: Es el documento que acompanfia los
documentos de viaje y desagrega los gastos derivados de la comisién que le fueron
asignados por el Ministerio de Comunicacién.

[) Impuestos y Tasas.- La boleta de pago de impuestos y/o tasas aeroportuarias o de
la terminal de buses estan incluidos en el viadtico asignado a la o al servidor publico.

m) Mision Oficial.- Asistencia a un evento internacional en representacion del pais o
de la Institucion.

Articulo 52.- (Unidad Responsable) |I. Las unidades responsables de Pasajes y Viaticos son:

Unidad Financiera: Es la responsable de revisar, ajustar y realizar el seguimiento a la
aplicacion del procedimiento establecido en el presente reglamento. Asimismo debera
llevar el control presupuestario en las partidas correspondientes y el pago por la emisién
de boletos aéreos y pasajes previa conciliacién con las empresas correspondientes.

Contabilidad: Es el responsable de realizar el registro, control y el archivo
correspondiente de toda la documentacién relacionada.

Encargado de Pasajes y Viaticos: Es el responsable de verificar el cumplimiento de los
requisitos establecido en el formulario y la solicitud de emisiéon de pasajes ante la
agencia de viajes para los viajes oficiales.

Servidores Publicos. Toda y todo servidor publico tiene la obligacidon de subscribir el
respectivo Formulario de Autorizacion de Pasajes y Vidticos en cumplimiento al presente
reglamento, no pudiendo alegar desconocimiento de éste.
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CAPITULO Il
PLANIFICACION Y DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL

Articulo 62.- (Planificacion y Justificacion) I. Los viajes en comision de las y los servidores
publicos y personal dependiente del Ministerio de Comunicacién, deberdn estar
necesariamente en funcién de los objetivos, operaciones y cronograma de actividades
contenidos en el POA de gestidn, del area funcional solicitante.

Il. Los viajes autorizados al margen de los establecidos en el POA, deberan estar
plenamente justificados por el Responsable del Area/Unidad ante las instancias
correspondientes y también deberan contar con la disponibilidad presupuestaria. En
ningln caso, los gastos de viaticos y pasajes podran exceder del importe presupuestado
en la partida correspondiente.

Articulo 72.- (Declaratoria en Comision Oficial y Requisitos) |. Todo servidor publico y
personal dependiente del Ministerio de Comunicacién, declarado en Comision oficial por
el inmediato superior del Area Organizacional (Ministro, Viceministros y/o Directores
Generales) segun corresponda, serd mediante Memorandum de Comisién Oficial (Anexo
Ne 1).

Il. La declaratoria en comisién oficial debe realizarse con por lo menos 3 dias habiles de
anticipacion, si estos son en el interior del pais y para viajes al exterior del pais con por lo
menos 7 dias habiles de anticipacion.

lll. Para la realizacién de viajes al exterior del pais, la declaratoria de comisidn oficial debe
ser autorizada a través de:

a) Resolucidn Suprema, para el Ministro, y/o Viceministros.
b) Resolucién Ministerial, para Directores Generales, Jefes de Unidad y demas servidores
publicos.

IV. La Unidad Financiera debera emitir una certificacién presupuestaria, en base al
Memorandum de Comisiéon Oficial (Anexo N2 1) y al Formulario de Autorizacién de
Pasajes y Vidticos (Anexo N2 2).

Articulo 82.- (Declaratoria en Comision Oficial por Emergencia) Se considerara caso de
emergencia, cuando la o el servidor publico o el personal dependiente del Ministerio de
Comunicacién, sea declarado en comision oficial para viaje al interior del pais, en el
mismo dia, debiendo sefialar los motivos de la emergencia.
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Articulo 92.- (Presupuesto para pasajes y viaticos). Los gastos de pasajesy viaticos
deberan ser programados e imputados a las partidas del presupuesto y no podran
excederse del techo presupuestario establecido.

CAPITULO Il
PAGO DE PASAIJES, VIATICOS, GASTOS DE REPRESENTACION
Y ESCALA DE VIATICOS

Articulo 102.- (Pago de Pasajes) La Unidad Financiera, efectuara el pago por la emisién de
boletos aéreos y pasajes, utilizados para los viajes al interior y exterior del pais.

Articulo 112.- (Viaticos). El pago de vidticos a los servidores publicos y personal
dependiente del Ministerio de Comunicacién, serd por los dias expresamente sefialados
en el Memordndum de Comisién Oficial (Anexo N2 1) y concordante con el Formulario de
Autorizacién de Pasajes y Viaticos (Anexo N2 2).

Articulo 122.- (Excepcionalidades para el pago de viaticos). El pago excepcional de
vidticos procede en los siguientes casos:

e Cuando el tiempo de viaje o permanencia de la o el servidor publico exceda los 6
dias habiles y continuos de trabajo

e Cuando las actividades oficiales justifiquen la presencia de un servidor publico o
personal dependiente del Ministerio de Comunicacién en fin de semana o feriados.
Esos dias, la misma que debe ser autorizada a través de Resolucidn Ministerial,
segln queda establecido en el Decreto Supremo N2 0400 articulo 32 numeral I.

Articulo 132.- (Base de Calculo de los Viaticos) Se establece lo siguiente:

a) La base de calculo de los viaticos es el “pernocte” en el lugar de comisién, el viatico
comprende 24 horas como maximo.

b) Percibird el 70% de los viaticos asignados de acuerdo a escala establecida en el articulo
162 del presente Reglamento cuando el Ministerio de Comunicacién cubra los gastos de
hospedaje, considerando la categoria a la que pertenece la o el servidor publico.

d) Para las o los servidores publicos que realicen viajes de ida y vuelta en el mismo dia por
via terrestre o aérea, sea al area urbana o rural, se les pagara un estipendio equivalente al
vidtico por un (1) dia, en aplicacién del articulo 6 del D.S. 400.

f) Si los viajes al interior o exterior del pais demandan la permanencia del servidor publico
por mas de 15 dias, solo se reconocera hasta un 70% de los dias excedentes. El viaje
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programado para el servidor publico no podrd exceder de los 30 dias. A partir del dia 31, el
Ministerio de Comunicacién, autorizara mediante Resolucion Ministerial o Convenio de
capacitacion, el pago de viaticos.

g) Si los servidores publicos realizan un viaje al interior o exterior del pais, con gastos
pagados por otras instituciones locales, nacionales o internacionales, se les reconocera
solo el 25% de vidticos, establecidos en la escala y de acuerdo a la categoria vigente.

h) En caso de viajes que tengan como destino el drea urbana y el area rural, debe
especificarse el tiempo de permanencia en dias en cada area.

Articulo 142.- (Pago de Gastos de Representacion). En sujecion al articulo 2° numeral IlI
del Decreto Supremo 0400 de fecha 13 de enero de 2010, solo los Ministros de Estado y
Viceministros que viajen al exterior, podrdn percibir gastos de representacion que alcanza
a un 25% sobre el total de viaticos calculados para el viaje, estableciendo un minimo de
USS 150 (Ciento cincuenta 00/100 Ddlares Estadounidenses).

Articulo 152.- (Categorias de Funcionarios) En mérito al articulo 42 del D.S. 0400 del 13 de
enero de 2010 se tienen las siguientes categorias:

CATEGORIA CARGO
Primera Ministro de Comunicacion
Segunda Viceministros

Servidores Publicos no comprendidos en las

Tercera , . .
categorias anteriormente citadas.

Articulo 162.- (Escala de viaticos). |. El Ministerio de Comunicacion establece la siguiente
escala de viaticos, en conformidad con el D.S. 0400 del 13 de enero de 2010.

ESCALA DE VIATICOS
INTERIOR (En Bs) EXTERIOR (En USD)
CATEGORIA
AREA AREA AL AR UG CENTRO/SUDAMERICA/
RURAL URBANA CEANIA/CANADA/NORTE p——
AMERICA/MEXICO
Primera 313 522 339 283
Segunda 261 439 283 226
Tercera 209 350 226 170

Il. El Ministerio de Comunicacion, no reconoce ciudades intermedias en tanto no exista
una disposicion legal que redefina otras categorias adicionales a lo urbano y rural. Por
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tanto se toma en cuenta a capitales de departamento como area urbana (Informe D.J. N2
574/04 de 12 de octubre de 2007 del Ministerio de Hacienda).

[Il. Si el viaje es dentro del mismo Departamento, es decir de la capital a otras ciudades o
poblados, el vidtico se considerara en la categoria de Area Rural. Si el viaje es dentro del
Departamento, pero hacia la ciudad capital, el vidtico sera considerado como Area
Urbana.
CAPITULO IV
PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION DE VIAJE, ASIGNACION DE VIATICOS Y PASAJES
AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS

Articulo 172.- (Viaje del Ministro al Interior del Pais). I. El Ministro de Comunicacién hara
conocer a la Direccion General de Asuntos Administrativos mediante Nota Interna, sobre
el viaje a realizar, adjuntando para el efecto Formulario de Autorizacién de Pasajes y
Viaticos (Anexo N9 2).

Articulo 182.- (Autorizacion de viajes al interior del Pais) I. Segin la escala de
dependencia dentro del Ministerio de Comunicacion, se autorizarad el viaje al interior del
pais segun correspondan los casos presentados a continuacién, adjuntando
obligatoriamente el Formulario de Autorizacién de Pasajes y Viaticos (Anexo N22):

a) Los Viceministros y personal dependiente de Despacho (Jefatura de Gabinete,
Transparencia, Auditoria Interna) deberdn contar con la autorizacion de viaje del
Ministro, mediante Memorandum de Comisién Oficial (Anexo 1).

b) Los Directores Generales, Jefes de Unidad y demas servidores publicos y personal
dependiente de cada Viceministerio, seran autorizados con Memorandum de Comisién
Oficial (Anexo N2 1) por el Viceministro del area o por el inmediato superior.

Articulo 192.- (Autorizacion de viaje al exterior) |. Para los viajes oficiales al exterior del
pais que deban realizar el Ministro y los Viceministros, el permiso de viaje, asignacion de
Viaticos y pasajes, sera autorizado mediante Resoluciéon Suprema, en cumplimiento a la
Circular MPR/DGAJ/UGJ N2 0014/2010 emitida por el Ministerio de la Presidencia.

Il. Para los viajes oficiales fuera del pais que deban realizar servidores publicos de la
estructura central y el personal dependiente del Ministerio de Comunicacién, a partir de
Directores Generales hacia abajo, el permiso de viaje y asignacién de vidticos sera
autorizado expresamente por el Ministro mediante Resoluciéon Ministerial.

Articulo 202.- (Procedimiento para la compra de pasajes y calculo de viaticos). I. Se
establece el siguiente procedimiento para la compra de pasajes y calculo de viaticos:
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a) Viajes al exterior

1. Las solicitudes de viaje al exterior deben ser presentadas con por lo menos 7
dias habiles antes del mismo.

2. La Direccién General 6 el servidor publico o personal dependiente del
Ministerio de Comunicacion solicitante, enviara a la Direccion General de Asuntos
Administrativos una carpeta que deberd contener los siguientes documentos:

a) Copia del Memorandum de Comisiéon Oficial (Anexo N2 1).

b) El Formulario de Autorizacion de Pasajes y Viaticos (Anexo N2 2) llenado
en coordinacidn con el Encargado de Pasajes vy Vidticos, aprobado por las
instancias correspondientes.

c) Los antecedentes de la necesidad de viaje, invitacidn u otros.

3. La Direccidon General de Asuntos Administrativos, a través del Encargado de
Pasajes y Vidticos, realizard la tramitacién, verificacién vy cdlculo de viaticos,
solicitando a la Unidad Financiera la certificacion presupuestaria, luego remitira la
carpeta a la Direccidon General de Asuntos Juridicos, para la elaboracion de la
Resolucién Ministerial correspondiente.

4. La Direccion General de Asuntos Juridicos, elaborara y gestionara ante la MAE la
aprobacion de la Resolucidn Ministerial correspondiente.

5. Posteriormente, la Direccién General de Asuntos Juridicos, adjuntara a la
carpeta, la Resolucidon Ministerial aprobada y remitird al Encargado de Pasajes y
Viaticos de la Direccidon General de Asuntos Administrativos, para la compra de los
pasajes.

6. El Encargado de Tesoreria de la Unidad Financiera, con la documentacién que
presenta el Encargado de Pasajes y Vidticos, procedera al pago de los vidticos al
solicitante.

[I. En caso de tratarse del Ministro o Viceministros, la Direccion General de Asuntos
Administrativos elaborard el cdlculo de los pasajes, pro forma de pasajes, itinerario,
vidticos y gastos de representacién establecidos en Délares Americanos y Certificacion
Presupuestaria, remitird una carpeta , a la Direccidn General de Asuntos Juridicos para
elaborar el Proyecto de Resolucidn Suprema que autorice el viaje y pago de pasajes,
vidticos y gastos de representacién, para su posterior remisiéon al Ministerio de la
Presidencia para la firma del Seior Presidente del Estado Plurinacional de Bolivia.
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b) Viajes al Interior

1. Paraviajes al interior del pais, los documentos deben ser presentados con por lo
menos 3 dias habiles de anticipacion.

2. El Area solicitante, remitira a la Direccidon General de Asuntos Administrativos
una carpeta conteniendo la siguiente documentacion:

a) Copia de Memorandum de Comisidn Oficial original (Anexo N2 1).

b) Formulario de Autorizacién de Pasajes y Viaticos (Anexo N2 2),
aprobado por las instancias correspondientes y el visto bueno de la
autoridad competente.

c) Antecedentes de la necesidad de viaje, invitacidn u otros.

3. La Direccién General de Asuntos Administrativos a través del Encargado de
Pasajes y Vidticos, realizara la verificacion y cdlculo de viaticos y solicitard a la
Unidad Financiera la certificacidon presupuestaria correspondiente.

4. Con la certificacién presupuestaria emitida, el Encargado de Pasajes y Viaticos,
procedera a la reserva y emisidon de pasajes y remitird toda la documentacién al
Jefe de la Unidad Financiera para que autorice el pago de viaticos a favor del
solicitante.

lll. La Autorizacidon de viajes al interior del pais para todo servidor publico o persona
dependiente del Ministerio de Comunicacion, deberd ser realizada en funcién del articulo
189 del presente Reglamento, cumpliendo con el punto 2 del presente inciso, y siguiendo
los procedimientos establecidos en el mismo.

Articulo 212.- (Calculo de Viaticos). |. El Encargado de Pasajes y Viaticos revisara el
Formulario de Descargo de Pasajes y Viaticos (Anexo N2 4), detallando el nombre y cargo
de la o el servidor publico o de la persona dependiente del Ministerio de Comunicacién,
lugar, motivo del viaje, dia de salida y retorno, retencién de impuestos de ley y fecha de
pago, firmando el mismo para su remisidn a la Unidad Financiera.

Articulo 222.- (Pago de Viaticos). I. La Unidad Financiera a través del drea de Contabilidad
y/o Tesoreria, revisada la carpeta, elaborara el Comprobante de Pago y procedera con la
emisidn del cheque de vidticos y gastos de representacién a nombre del servidor publico
comisionado, si corresponde, 6 procedera con la emision del C-31 cuando este pago se
realice mediante SIGMA a la cuenta del beneficiario, en el caso excepcional del sefior
Ministro y Viceministros, se podra depositar el monto de sus vidticos a su cuenta corriente
personal.
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Articulo 232.- (Notas Fiscales). |. El servidor publico que hubiere utilizado pasajes y
viaticos por comision oficial, podrd presentar el descargo correspondiente en el formulario
110 para efectos tributarios, respaldados con las notas fiscales a nombre del funcionario
(Ley N2 843 R.M. 071 de 31 de enero de 2001).

Articulo 242.- (Descuento del RC- IVA). I. El Ministerio de Comunicacién se constituye en
agente de retencién del RC-IVA, por lo tanto, procederd con el correspondiente descuento
por concepto del RC-IVA, sobre los viadticos pagados, en caso de que el importe de
descargo mediante formulario 110 no sea suficiente para su descargo total de los viaticos.

CAPITULO V
AUTORIZACION DE PAGO DE PASAJES Y VIATICOS
EN FIN DE SEMANA Y/O FERIADOS

Articulo 252.- (Pago de pasajes y viaticos por fines de semana y/o feriados) I. Se
procederd al pago de pasajes y viaticos en fin de semana o feriados, a favor de toda o todo
servidor publico o persona dependiente del Ministerio de Comunicacion, cuando las
actividades publicas justifiquen la presencia y funcion especifica de los mismos en fin de
semana y/o feriado.

Il. Para proceder al pago de pasajes y viaticos se deberd contar con la autorizacién del
Ministro mediante Resolucidon Ministerial (Decreto Supremo N2 0400 articulo 32 de fecha
13 de enero de 2010)

Articulo 262.- (Tramite para pago de viaticos cuando la estadia programada se extienda
a fin de semana o dias feriados) |. El servidor publico que tenga que permanecer por
causas de fuerza mayor en el interior del pais en misién oficial durante los dias sabados,
domingos y/o feriados, deberd presentar informe de viaje en el plazo establecido en el
Articulo 299, justificando su permanencia en el lugar.

Il. Para proceder al pago de pasajes y viaticos, el servidor publico deberd presentar a la
Direccién General de Asuntos Administrativos, informe aprobado por su inmediato
superior, a fin de que dicha Direccion efectue el tramite de convalidacidn de viaje, ante la
Direccién General de Asuntos Juridicos.

lll. Para el caso mencionado en el paragrafo precedente, se debe gestionar la Resolucién
Ministerial correspondiente.

En caso de que la comisién sea ampliada se debera especificar en el informe de viaje el
motivo de la ampliacién, las actividades desarrolladas y debe estar debidamente firmada
por el Viceministro del area y/o Ministro cuando corresponda.
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Articulo 272.- (Viaje en movilidades de la Institucion) I. Cuando los servidores publicos
del Ministerio de Comunicacion, tengan que trasladarse por via terrestre al interior del
pais en movilidades de la Institucién, se tramitara la solicitud de compra de gasolina de
acuerdo a un célculo de consumo promedio de gasolina por kilémetro multiplicado por el
total de kildmetros a recorrer. Este tramite se lo realizard en la Direccién General de
Asuntos Administrativos en coordinacién con la Unidad Administrativa.

Il. Los servidores publicos que viajen en las movilidades de la institucion solo se
reconocerd los viaticos correspondientes, debiendo adjuntar a su Descargo de Pasajes y
Vidticos (Anexo 4) fotocopias de las tasas de rodaje.

Articulo 282.- (Viaje en transporte publico) |I. Cuando los servidores publicos del
Ministerio de Comunicacion, tengan que trasladarse por via terrestre al interior del pais en
movilidades de transporte publico, la compra de pasajes sera realizada por el
comisionado, con fondos provistos por la Unidad Financiera de la Direccidn General de
Asuntos Administrativos, en funcién de lo establecido en el Memorandum respectivo,
debiendo emitirse la factura a nombre del Ministerio de Comunicacién y con el NIT N2
180926022

Il. En el caso de que el servicio de transporte utilizado no otorgue la nota fiscal, se pedira
el recibo correspondiente, debiéndose proceder como agente de retencién del RC-IVA
(15.5%).

CAPITULO VI
PROCEDIMIENTO DE DESCARGO DE PASAIJES Y VIATICOS

Articulo 292.- (Informe de Viaje) |. Los servidores publicos y personal dependiente del
Ministerio de Comunicacién, declarados en comisién, deberdn presentar un informe de
viaje detallando las actividades desarrolladas durante la comision oficial, hasta los 5 cinco
dias habiles posteriores a su retorno. El incumplimiento al periodo de descargo
expresamente detallado en el Art. 31 del presente reglamento.

IIl. El informe de viaje (Anexo N2 3), debera consignar el nimero de Resolucidn Ministerial
en caso de viaje al exterior, Memorandum en caso de viaje al interior, resultados
alcanzados en el marco de lo programado en el POA, el plan de viaje efectivamente
ejecutado. El informe deberd estar aprobado por el inmediato superior del area.

Articulo 302.- (Respaldo documentario para descargo) I. Ademas del informe de viaje
(Copia Original) aprobado por la autoridad competente, el servidor publico, debe adjuntar
a dicho informe la siguiente documentacién para su descargo:
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1. Fotocopia del Memorandum y/o Resolucién Ministerial, segin corresponda.
2. Antecedentes de la necesidad de viaje (Invitacion, representacién u otras razones).
3. Pases a bordo de ida y vuelta (originales) o tacos de boletos de transporte originales.

4. El funcionario podra presentar el formulario 110 por el monto de los viaticos,
debidamente respaldado.

Articulo 312.- (Incumplimiento en la presentacion de respaldo documentario) I. El
incumplimiento al presente reglamento, y al tiempo establecido en el articulo 292 para el
descargo de pasajes y vidticos, serd sancionado de acuerdo al articulo 262 del Decreto
Supremo N2 21364, que establece que los desembolsos serdn considerados como gastos
particulares y deducidos de los haberes de los comisionados en el mes siguiente.

Articulo 322.- (Certificacidn por extravio) I. Si el servidor publico extravia el pase a bordo,
Unicamente se aceptara como descargo valido, un certificado de la linea aérea utilizada,
consignando la ruta, dia y nimero de vuelo tanto de ida como de retorno.

Articulo 332.- (Devolucidon de pasajes) Si el servidor publico no realiza el viaje programado
o no va hacer uso de un tramo parcial de la ruta inicialmente programada, con el objetivo
de evitar recargos por la no reversidon oportuna a la agencia de viajes, deberd devolver los
pasajes a la Direccion General de Asuntos Administrativos a través del Encargado de
Pasajes y Viaticos, con la correspondiente nota aclaratoria en el plazo no menor a 12
horas antes del viaje.

Articulo 342.- (Devolucion de viaticos) |I. Los viaticos por los dias que no hubieran sido
utilizados, deberan ser depositados a la cuenta corriente de origen en un plazo no mayor a
5 dias habiles, remitiendo la papeleta de depédsito y el informe correspondiente a la
Direccién General de Asuntos Administrativos, para su regularizacion correspondiente y
una copia al Encargado de Pasajes y Viaticos.

Articulo 352.- (Reembolso de Viaticos) I. Para el reembolso de viaticos, por ampliacion de
la comision, el funcionario deberd presentar dentro de los 5 dias habiles después del
retorno, un informe justificando la ampliacién de la comisién, mismo que debe estar
aprobado por su inmediato superior y el visto bueno de la autoridad competente.

Articulo 36°.- (Modificaciones de rutas o dias de servicio en comision) |. Las
modificaciones de las rutas o los dias de servicio en comisién que incrementen el costo
de los pasajes o el importe de viaticos, deberdn ser autorizados expresamente por
autoridad competente (Ministro, Viceministro del Area o Director General) y comunicados
a la Direccion General de Asuntos Administrativos con 12 horas de anticipacion al viaje.

Reglamento de Pasajes y Viaticos Pagina | 12



ESTADO PLUINACIOAL DE BOLIVIA |
MINISTERIO DE COMUNICACION

Il. En caso de presentarse imponderables de fuerza mayor justificables, se tramitard la
ampliacién de la comisién y del pago de vidticos, en el caso de un dia habil. En caso de que
la ampliacidn sea un dia feriado o fin de semana. Se tramitara la Resolucidn Ministerial
correspondiente.

Articulo 372.- (Postergacion de fecha de viaje). Las postergaciones o cambios de fecha de
viaje que modifiquen los dias en comisidon, deberdn ser notificadas al Encargado de
Pasajes y Viaticos de la Direccion General de Asuntos Administrativos en un plazo no
menor a las 6 horas antes del viaje programado, para poder efectuar la reprogramacion. El
incumplimiento a estos plazos, dard lugar a pagos adicionales que seran de
responsabilidad del servidor publico solicitante.

Articulo 382.- (Reprogramacion de fecha de viaje). La reprogramacion de la fecha del
viaje, debera ser notificado al Encargado de Pasajes y Vidticos de la Direccion General de
Asuntos Administrativos para que realice las acciones administrativas correspondientes,
en un plazo no mayor a las 6 horas antes del viaje programado, efectuando la devolucién
de pasajes y viaticos. El incumplimiento a estos plazos, dara lugar a pagos adicionales que
seran de responsabilidad del servidor publico solicitante.

Articulo 392.- (Registro Contable).

a) La Unidad Financiera a través del area contable, registrara los pagos de pasajes y
vidticos en cuentas de control a fin de posibilitar su registro adecuado.

b) No corresponden los descargos de pasajes y viadticos que no se encuentren
debidamente documentados conforme lo establecido en el articulo 302 del presente
reglamento.

CAPITULO VII
PROHIBICIONES

Articulo 402.- (Viaje en Clase Ejecutiva) En ningun caso, los servidores publicos del
Ministerio de Comunicacion, podran viajar en clase ejecutiva salvo lo establecido en el
Decreto Supremo N2 0400 del 13 de enero de 2010, en su articulo 59.

Articulo 412.- (Prohibicién). Se prohibe la compra de pasajes aéreos y terrestres, asi
como el pago de viaticos a personas ajenas al Ministerio de Comunicacién, salvo
autorizacion expresa emitida por el Ministro, mediante Resolucién Ministerial.
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Articulo 422.- (Prohibicion de Comision Indefinida). El Ministerio de Comunicacidn, en
cumplimiento a los D.S. N2 19380 y N2 21364, prohibe la declaracién en comision oficial
por tiempo indefinido.

CAPITULO VIII
CUMPLIMIENTO VERIFICACION REVISION, ACTUALIZACION, DIFUSION Y
APLICACION

Articulo 432.- (Responsabilidad) El incumplimiento del presente Reglamento, generara
responsabilidad de acuerdo a la Ley 1178, Articulo 1 inciso c¢), mismo que establece que
toda y todo servidor publico, sin distincién de jerarquia asume la responsabilidad de sus
actos, rindiendo cuenta de la forma y resultado de su aplicacién.

Articulo 4492.- (Verificacion de la Aplicacion). La Unidad de Auditoria Interna del
Ministerio de Comunicacién, es la encargada de verificar y evaluar el cumplimiento del
Presente Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos en el marco de la normativa vigente.

Articulo 452.- (Revision y Actualizacion). La Direccion General de Asuntos Administrativos
a través de la Unidad Financiera, en coordinacién con la Unidad de Recursos Humanos y
Administrativos, se encargaran de revisar y actualizar el presente reglamento, cuando se
considere pertinente.

Articulo 462.- (Difusion, Cumplimiento y Aplicacién) I. La Direcciéon General de Asuntos
Administrativos a través de la Unidad correspondiente, queda encargada de la difusién,
cumplimiento y aplicacién del Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos del Ministerio de
Comunicacién.

Articulo 472.- (Vigencia). La aplicacién del presente Reglamento Interno de Pasajes vy
Viaticos del Ministerio de Comunicacion, entrara en vigencia a partir de la emisién de la
Resolucién Ministerial

CAPITULO IX
DISPOSICION ESPECIAL PARA PERIODISTAS Y FOTOGRAFOS

Articulo 482.- (Pasajes y Viaticos de Personal Periodistas y Fotografos) El Ministerio de
Comunicacién, dada la naturaleza de las unidades de medios que cuenta, emitird una sola
Resolucién Ministerial mensual por los viajes a ser realizados por personal acreditado
como periodistas y fotdgrafos de las unidades bajo su dependencia, por los viajes de fin de
semana (sdbados y domingos) y feriados.
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