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RESOLUCION MINISTERIAL No. 68 3

SR 1 00T, 2015

VISTOSY CONSIDERANDO:

Gue el Articulo 175 de fa Constitucidon Politica del Gstado, eslablece. entre las
alribuciones y obligaciones de las Ministras y los Ministros del Organo Fjecutivo, fas de diclar
normas administrativas en el ambito de su competencia y resolver en ditima instancia lodo
asunio administralive que corresponda a su Ministerio.

Que el Articulo 232 de la Constilucion Polilica del Eslade, proclama que la
Adminisiracion Publica se rige por los principios de legilimidad, legalidad, imparcialidad,
publicidad, compromiso ¢ inlerés social, €lica, Wansparencia, igualdad,  compelencia,
eliciencia, calidad, calidez, honeslidad, responsabilidad vy resullados. !

Cue el Articulo 233 de la Constitucion Politica del Estado, dispone que son servidoras
y servidores publicos las personas que desempefan funciones pablicas. Las servidoras v los
servideras publicos forman parte de la carrera administrativa, exceplo aquellas personas que
desempefien cargos eleclivos, las designadas y los designados, y quienas ejerzan funciones
de libre nombramiento.

Que el Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, define la Esbructura

Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Pludnacional, vy fas normas que rigen:su

funcionamients; asi mismo define ia estructura, funciones y alnbuciones de los Ministerios
del Organo Bjecutive: en su Articulo 13, inciso s) describe at Minislerio de Desarrolio Rural v
Tierras. )

Que ¢l Decreto Supramo N° 28894 de 7 de febrero de 2009, establece en su Articule

14 numeral 22) a los Ministros de Estado, la alribucion de emilir Resoluciones Ministeriaies
en ¢l marco de sus competencias. '

Que mediante Decrelo Presidencial Mo, 2501 de 31 de agosto de 2015, se designo al
Sr. Cesar Hugo Cocarico Yana, como Ministro de Desarrollo Rural y Tierras, :

Cue el Decrelo Supremo N° 1788 de 06 de noviembre de 2013, eslablece la esca
de viaticos, calegorias, y pasajes para los servidares publicos, personal eventual y
consuliores individuales de linea del sector publico que viajen en mision oficial al exterior e
interior dei pais.

Que e Infarme Técnico MORYT/DGAAURPVINGDGZ22/2015 de fecha 12 de oclubre de
2015, la Direccién General de Asunios Administratives, manifiesta que en la efapa de
aplicacion del Reglamento Inferno de Pasajes y Vialicos, se ha observado vacios los cuales
son necesarios subsanar, por 1o gue la modificacion s teonicamente viable.

Que et Informe Legal MDRYT/DGAJUAJINF-N® 465-C/2015  de lecha 12 de oclubre
de 2015, slaborado por la Unidad de Analisis Juridico de la Dirgocion General do Asuntos
Juridicos de! Minislerio de Desarrolio Rural y Tierras, concluye gue las modificaciones al
Regiamento Inlerno de Pasajes y Vidlicos, son viables y no vulneran normativa legai alguna,
recomendado su aprobacion

POR TANTG:
EP Minisire de Desarrolic Rural y Tierras, en aplicacion de las facultades conferidas
par &l Decreto Supremio Mo, 29894 de 7 de febrero de 2009

RESUELVE:

RTICULG PRH\};ERO.u APROBAR e Reglamenle Interno de Pasajes y Vidiicos ded
Ministenio de Desarrollo Rural y Tierra, que consta de 4 capitulos, 25 arliculos, 2
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disposiciones finales y 2 anexos que forman parte infegrante de la presenic Rasolucién
Ministerial

de 2015

ARTICULO TERCERO.- La Direccion General de Asunlos Adminisirativos, queda encargada

de ia difusion y cumplimiento de la presente Resolucian,

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE. : : ‘
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ESTADQ PLURINACIONAL DE BGLIVIA

REGLAMENTO INTERNO DE
PASAJES Y VIATICOS DEL MINISTERIO DE BESARROLLO RURAL Y TIERRAS

CAPITULO |
ASPEGTOS GENERALES
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CAPITULG I
AUTORIZAC[ON DE VIAJE Y ASIGNACGIGN DE PASAJES Y VIATICOS
ARTICULG 10.- (AUTORIZACION I VIAJES). .. oo oo oo oo i st pag. 5

ARTICULD 11, (SOLICITUD DE CONVALIDACION DE VIAJE AL EXTERIOR). ... EUUUTR e pAgLT
ARTICULO 12. (PROHIBICION DE COMISION INDEFINIDA}. .o . pag. ¥
CAPITULO I
DE LAS CATEGORIAS DE SERVIDORES PUBLICOS DE LA ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS
ARTICULO 13 - (CATEGORIAS DE SERVIDORES PUBLICOS). oo T pag. 7
ARTICULO 14 - (ESCALA DE VIATICOS POR CATEGORIAS .. e e e pag. T
ARTICULO 15~ (ASIGNACION DE VIATICOS). ..o ST TP TSP RSP PRUP pag. 8
ARTICULD 16~ {GASTOS DE REPRESENTACION) . ag). 9
ARTICULO 17 - {RENUNCIA A VIATICOS Y GASTOS DE REPRES LN]ACEON) ........ e, T pag. 9
ARTICULD 18- CATEGORIA DE PASAJES). ..ot e e IR R pdg. 9
ARTICULO 19.- (RE%PON&ABLEu DE LA GESTION DE PASAJES). ..o et ST pag. 9
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ARTICULO 21 - (RC PV A oo TR R pag. 10 -
ARTICULO 22 - (DEVOLUGION DE VIATICOS)..... .. e ST OO UPT e pag. 10

CAPITULO IV
DE LOS DESCARGOS E INFORME DE VIAJE

ARTICULO 23.- (PLAZO PARA PRESENTACION DE OFSCARGOS)......... PUTUOUUT T e pag. 10
ARTICULO 24 - (REPOSICION DE PASAJES YO VIATICOS) e [N pag. i1
ARTICULO 25.- (CUSTODIA Y ARCHIVO DE LA DOCUMLNTACiON} ...................... s e péag. i1

DISPOSICIONES FINALES

DISPOSICION FINAL PRIMERAL ... et UV pag. 11
DHISPOSICION FINAL SEGUNDAL . Lo et ea e e e, TSRV pag. 11

— ANEXQOS
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. REGLAMENTO INTERNOQ DE
 PASAJES Y VIATICOS DEL MINISTERIC DE DESARROLLG RURAL Y TIERRAS

CAPITULO !
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1.- (OBJETO)

El presente Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos del Ministerio de Desarrollo Rural y
Tierras tiene por objeto establecer normas y procedimientas en la soficitud, asignacién, y
descarge de Pasajes y Vidticos a las Servidoras vy Servidores Publicos, Personal Eventual y
Consultores individuales de Linea, que realizan viajes en comision oficial al interior / o exierior
del Estado Plurinacional de Bolivia en representacion de la entidad.”

ARTICULO 2.- (AMBITO DE APLICACION)
Se encuentra bajo el &mbito de aplicacion el presente regiamento: _
a) Las servidores y servidores plblicos delt Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras
by El personal eventual, consultores individuaies de linea vy personal bajo relacion de
| dependencia por convenio que prestan servicios en el Ministerio de Desarrollo Rural y
Tierras, siempre y cuando dicha actividad se halle prevista en el respectivo contrato
o convenio , conforme establece el articule 5 del Decreto Supremo 1788

ARTICULO 3.- (BASE LEGAL)
Fl presente Reglamento, esta elaborado en el marco de las siguientes Disposiciones Legales
vigentes:
«  Constitucion Politica de! Estade Plurinacional de Bolivia de 07 de febrero de 2009.
« Ley 1178 de 20 de julio de 1990 de Admimstracion vy Control Gubernamental v s
Decretos Reglamentarios.

= Ley N° 843 de 20 de mayo de 1986 de Reforma Tributaria.

¢« |ley N° 455 de 11 de diciembre de 2013, Articulo 11 establece los Gastos de
Representacion.

« Decreto Supremo 25875 de 18 de agosto de 2000 que aprueba el Sistema Infegrado
de Gestion y Modernizacion Administrativa “SIGMA” para su implantacion con caracler
obligatorio en todas jas entidades del sector publico previsias en el articuio 3 de la Ley
N® 1178
Ley 396 de 26 de agoslo de 2013, modifica el Prasupuesto General del Estado 2013,
articulo 5), Numeral |ll, inciso €) autariza el pago de pasajes y viaticos para consuliores

individuales de linea.
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&

Arliculo 4 y 5 del Decreto Supremo N° 26455 de 19 de diciembre de 2001 que establece
a valldgz y fltize probetoria de g Informacian gencrads en ol Sistema [ntegrade de
Gestion y Modernizacion Administrativa “SIGMA” y 1a validez de los mecanismos de
seqguridad en los sistemas informaticos, respectivamente

» Decreto Supremo N° 29894 de 07 de tebrero de 2009.

.e  Decreto Supremo N° 21364 de 20 de agosto de 1986, establece que no se reconocen

© Comisiones por tiempo indefinido.

_»  Decreto Supremo 27327 de 31 de enero de 2004 de Racionalizacion del Gasto de las
Entidades Publicas.

e Decreto Supremo N° 1788 de 06 de noviembre de 2013 establece la escala de viaticos,
categorias y pasajes para los servidores plblicos, personal eventual y consultores
individuales de linea del sector pablico que viajan en misién oficial al exterior e intericr
del pais: asi como aspectos operatives relacionados a gastos realizados en el exlerior
como en el interior del Estado, emergentes de viajes oficiales.

ARTICULQ 4.- (DEFINICIONES)
Para efectos del presente Reglamento, se deben considerar las siguientes definiciones:

Autoridad Competente: Ministro(a), Viceministro (a), Direclores Generales, Coordinadores
de los Programas o Proyectos, y Jefe de la Unidad de Auditoria Inlerna del Ministerio de
Desarrollo Rural v Tierras.

Comision Oficial: Fs la tarea o funcién con caracter exitraordinario conferida a un servidor
publico para realizar sus actividades en un lugar distinto al de su centro de trabajo.

Consuitor Individual de Linea: Persona individual que desarrolia sus aclividades con
dedicacidn exclusiva en la eniidad contratante, de acuerdo con los términos de referencia y el
contrato suscrito.

Escala de viaticos: Relacién de asignaciones de montos méximos diarios por categoria vy
zona geografica que se otorgan por concepto de viaticos.

Informe de viaje: Documento que describe las actividades realizadas durante la comision, los
resultados obtenidos, firmado por el servidor publice y aprobado por la Autoridad Competenie,
al que se adjunia copia de los documentos generados (si correspondiera).

Pasajes: Gasto que se efectlia por servicio de transporte interprovincial, interdepartamental e
internacional terrestre, lacustire ¢ aéreo por viajes en comision oficial autorizados por autoridad
competente. '
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Personal Eventual: Persona individual que cumplen funciones en la entidad contratante, ooy
- un determinado periodo de tiempo.

Pernocte: implica pasar la noche en algun lugar distinto al lugar de la sede laboral,
correspondiendo en ese caso el pago del 100% del vidtico de un dia.

Servidora o Servidor Pablico: Son Servidoras y Servidores Pablicos las personas que
desempedan funciones pablicas.

Viaticos: Asignacion monetaria otorgada al servidor pdblico que se encuentra en viaje de
comision oficial, destinada a cubrir los gastos de hespedaje, alimentacion vy 1asa de embargue

- Viaticos interdepartamental: Es la asignacién monelaria  destinada a cubrir gasios de
. permanencia en las ciudades capitales de los departamentos donde el servidor pablice no
tiene su sede de trabagjo.

- Viatico intradepartamental: Es la asignacién monetaria  deslinada a cubrir gastos de
; permanencia al interior de un determinado departamento donde &l servidor publico no tiene su
sede de trabajo {(provincias, municipios, localidades, regionas).

- Viatico de Franja de Frontera: Es (g asignacion monetaria destinada a cubrir gastos de
permanencia del servidor pUblice en ciudades, localidades, regiones que se encuentran dentro
dei perimetro de cincuenia kildmetros {50km}, a pariir de la linea de frontera internacional

- ARTICULQ 5. -(DIFUSION DEL REGLAMENTO)
La Direccion General de Asuntos Administrativos, es responsable de la difusion del presente
reglamento a todas las areas organizacionaies bajo dependencia del Ministerio de Desarrollo

Ruraly Tierras, ’
ARTICULO 6.- (PREVISION)
En caso de presentarse omisiones, confradicciones y/o diferencias en la interpretacion del

- presenie Reglamento, estas seradn solucionadas en los alcances y previsiones de las
disposiciones legales en vigencia.

- ARTICULO 7.- (INCUMPLIMIENTO)
- El incumplimiento del presente Reglamento, generara las responsabilidades establecidas en

laLey N° 1178, sus Decretos Reglamentarios y sus modificaciones.

- ARTICULO 8. -{ASIGNACION DE FONDOS PARA PASAJES Y Viﬁ{ﬂGQS}

Las Unidades Organizacionaies.deE Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras deberan
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prever anualmente en su POA, la asignacion del presupuesto para el pago depasajes,=
viatinoa v gasion de rapresentaclidn sagin corresponda,

f{, A las Unidades Qrganizacionales del Ministeric de Desarrolic Rural y Tierras les
correspondera de manera trimestral proceder a la revision, seguimiente y evaluacion de
la ejecucion de los recursos asignados en su POA para el pago de pasajes, viaticos y
gastos de representacion, requiriendo los reportes financieros a la Direccion General de
Asuntos Administrativos, a objeto de fomar las acciones pertinentes, en caso de no contar
con recursos suficientes.

ARTICULO 9.- OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES

La Unidad Financiera a firavés del Responsable de Pasajes y Vidticos, es la instancia -
competente de llevar: E} control presupuestario en las partidas comrespondiantes, la liquidacion
de vidticos, ia reserva, conciliacion y pago de pasajes.

) CAPITULO N ,
AUTORIZACION DE VIAJE Y ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS

ARTICULO 10.- (AUTORIZACION DE VIAJES)
Las Autorizaciones de viaje deberan estar plenamente justificadas y se regiran al siguiente
procedimiento:

i, Viajes al Exterior:

a) En caso de viajes de la Maxima Aulcridad Ejeculiva, deberd contar con
aprobacidon expresa a través de Resolucion Suprema, para cuyo efecto
acompadaran la siguiente documentacion: Nota emitida por el Jefe de Gabinete a
la Direccidén General de Asuntos Adminisirativos solicitando la  liquidacién de
vigticos, gastos de representacién y certificacion presupuestaria, adjuntando
ltineraric de viaje, e invitacion (si corresponde)

b} Encasc de vigjes de los Viceministros (as) de esta Cartera de Estado, debera contar
con aprobacion expresa a través de Resolucion Suprema, a cuyo efecto  deberan
acompanaran la siguiente documentacion: Memorandc de declaratoria de comision
oficial firmado por la MAE, adjuntando Itinerario de viaje, e Invilacién (s
correspande)

c) La Jefatura de Gabinete remitira toda la documentacion sefalada en el inciso aj), a
la Direccién General de Asuntos Juridicos para la tramitacion de la designacion del |
Ministro Interino con 4 (cuatro) dias habiles de anticipacion.

d) Para los demas servidores publicos, se debera contar con la aprobacion expresa
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mediante Resolucion Ministerial emitida por la MAE de la Eniidad, para cuyo efecto
sEampanaran la sigulenie  desumsnlacién: Memorandum de Beclaratoria en
Comision Oficial (firmado por la autoridad competenie correspondiente), solicitud de
emision de Resolucidn Ministerial dirigida a la MAE, ltinerario de viaje, Invitacion (si
corresponde), Liquidacion de Viaticos y Certificacion Presupuestaria.

iI. Viajes al Interior:

a) En caso de la Maxima Autoridad Ejecutiva de esta Cartera de Estado, se debera
contar con la siguiente documentacién: Liquidacion de Vidticos y Certificacion
Presupuestaria emitida por la Direccidn General de Asuntos Adminisirativos a
requerimiento de Jefe(a) de Gabinete, que contendra los requisitos establecidos
segun anexo N°2

b) En casc de los servidores pUblicos titulares de las unidades organizacionales con
dependencia directa de la MAE, (Viceminisiros, Direccion General de Asuntos
administrativos, Direccion General de Asuntos Juridicos, Direccion General de
Planificacion, Unidad de Coordinacion con Organizaciones Sociales, Unidad de
Auditoria Interna v Unidad de Transparencia), se deberd contar con la sigulente
documentacién: Memorandum de Declaratoria en comision oficial de vigje firmado
por la autoridad competente, liquidacion de vidticos y certificacion presupuestana.

¢} En caso de los Servidores Pdablicos no comprendidas en los inciscs anteriores,
deberan contar la siguiente documentacidn: Memorandum de declaratoria en
comisidn oficial de viaje emilido porla autoridad competente, liquidacion de viaticos
y certificacion presupuestaria.

L]

1. Viajes en fin de semana y/o feriado :

Se prohibe el pago de vidticos correspondientes a fin de semana yi/o feriado
exceptuandose en l0s siguientes casos, que deberd ser auterizado mediante resolucicn
expresa emitida por la autoridad competente:

a) Cuando se justifique la presencia y funcion especifica del servidor pablico en fin
de semana y/o fedado. '

by Porrazones de itinerario que demande ia presencia del servidor pGblico, previo al
avento,

c) Cuando la comision exceda los seis (6) dias habiles y canfinuos de {rabajo.

lLa solicitud de pasajes y wvidlicos en iodos los cascs antenores deberan ser
presentados en la Direccion General de Asuntos Administratives, con des (2) dias
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hébiles de anticipacién adjuntando memorandum de declaratoria en comision de
vigje

ARTICULO 11.- (SOLICITUD DE CONVALIDACION DE VIAJE AL EXTERIOR)
Excepcionalmente, el Ministro(a) v Viceministros, podran realizar su solicitud de convalidacion
de.viaje al exterior, debiendo acompaar la siguiente documentacian;

1.

5.
3
7.

Nota de solicitud de cenvalidacion de viaje dirigida al Presidente del Ekstado
Piurinacional de Bolivia, dentro del plazo maximo de siete (7) dias hébhiles posteriores
a su reforno.

informe del Viaje dirigido al Presidente del Estado Plurinacional, que contendra
minimamenie la justificacion de la urgencia dei viaje v los resultados consegquidos.
Proyecto de Resolucién Suprema de Convalidacion de Viaje, elaberada por la
Direccidon General de Asuntos Juridicos del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.
Planilla de Cdalculc de los pasajes, vidlicos y gasfos de representacion, con
especificacion, si fuera el caso del Grganismo Intermacional u otro similar que cubrid
fos gastos referidos.

Certificacion Presupuestaria de Pasajes y Viaticos

ltineraria de viaje.

Fotocopia de invitacion {si correspondiere)

ARTICULO 12.- (PROHIBICION DE COMISION INDEFINIDA)
Queda prohibida la declaracion en comision oficial por tiempo indefinide, estableciendoe como
limite maximo 60 dias.

CAPITULC I

DE LAS CATEGORIAS DE SERVIDORES PUBLICOS, DE LA ASIGNACION DE

VIATICOS Y PASAJES

ARTICULD 13.- (CATEGORIAS DE SERVIDORES PUBLICOS)
A efectos de la aplicacion del page de vidticos se definen las siguientes categorias de
servidores publicos de acuerdo al articulo 8° del DS N° 1788 de 6 de noviembre de 2013

Primera Categoria | Ministro (a) dei Minislerio de Desarrofio Rural y Tierras

" Segunda Categoria: Viceministro (a)

Tercera Categoria Directores generales, asesores de Minmsiro (a) jefes de
unidad, y demas servidores piblicos no comprendidos en las
cateqgortas antarior,

ARTICULD 14.- (ESCALA DE VIATICOS POR CATEGORIAS)

i Ministerio de Desarrolio Rural y Tierras independientemente de la fuente de financiarmiento,
./gstablece la siguiente escala de viaticos, en concordancia al Decreto Supremo N° 1788 de 6
LAle noviembre de 2013:
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

i

Paises comprendidos en Norte América, Europa, Asia, Africa y Qceania:

A s’ om0y

EXTERIOR DEL PAIS MONTO USD
Primera Categoria 360
Segunda Catwégér—ia 7 300

Tecwcera Categoria o 276

Paises comprendidos en Centro y Sud América y el Caribe

EXTERICR DEL PAIS MONTO USD
- Primera Categoria 300
Segunda Categoria 240 .
“Tercera Categoria . 2067
Eséala de Viaticos al interior del Pais
INTERIOR  DEL | INTER INTRA FRANJA  DE |
PAIS DEPARTAMENTA | DEPARTAMENTAL | FRONTERA
L
Primera Calegoria | 85.553,00 Bs5.332.00 Bs.683,00
“Segunda Categoria | Bs.455,00 Bs.277,00 Bs.491,00
Tercera Categoria Bs 371,00 Bs.222,00 Hs.391,00

ARTICULO 15.- [ASIGNACION DE VIATICOS)

| Los servidores publicos que viajen al exterior o interior del pais con gastos pagados por un
organismo financiador o patrocinador independiente, percibiran vidticos de acuerdo al
siguiente detalle:

a. Selenta por ciento 70%, cuandao solo sea cubierto el hospedaje
b, Veinticinco por ciento 25%, cuando sea cubierlo hospedaje y alimentacion

{| .Cuando los viajes al interior dei pais demanden la presencia del servidor publice en un solo
lugar por mas de diez (10} dias, se reducird los vidticos al setenta por ciento (70%) para 0%
dias restantes.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

ARTICULO 16.- (GASTOS DE REPRESENTACION)

Los gervidos publicos comprendidos en la Primera y Segunda categorla del presente
reglamento que realicen viajes al exterior del pais, podran percibir el 25% (veinticinco por
ciento ), de gastos de representacion sobre el fotal de viaticos que les carresponde, el cual
sera otorgado segun la capacidad econdmica de la Entidad.

ARTICULO 17.- RENUNCIA A VIATICOS Y GASTOS DE REPRESENTACION

Cuando los pasajes y viaticos sean cubierios por otras instituciones y no existiera presupuesto
para cubrir el 25% de Viaticos y/o 25% de Gastos de Representacion, que le correspondiere,
el comisionado podra renunciar en forma escrita, a fin de no perjudicar el objeto del viaje.

ARTICULQ 18.- (CATEGORIA DE PASAJES).
[ Parala asignacion de pasajes de los y las servidores piiblicos comprendidos en la
primera y segunda categoria se aplicara lo previsto en el articule 9 del Decreto
Supremo 1788 de 12 de noviembre de 2013,

il La asignacion de pasajes para las vy los servidores plablicos comprendidos en la

tercera categoria se realiza de la siguiente manera :

a) Los(as) Directores{as), podran utilizar {3 via aérea

b) Los demas servidores piblicos podran realizar viajes por via area solo en aquellos
casos en gue el traslado desde la ciudad de origen hasta la ciudad de destino
supere las ocho (8) horas y excepcionalmente, cuando acompanen al Ministro(a),
Viceministro(a) o en razon de emergencia y a solicitud expresa de la Autoridad
Competente.

ARTICULO 19.- (RESPONSABLES DE LA GESTION DE PASAJES).
. Pasajes Aéreos:

a) LaUnidad Financiera a través del Responsable de Pasajes y viaticos, es la responsable -

de gestion y autorizacidn para la emision de pasajes aérees a requerimiento expreso
- de la autoridad competente de la unidad solicitante.

h) La Unidad solicitante por sus caracteristicas y/o ubicacion geografica podra realizar
directamente la reserva del pasaje Aéreo y coordinar con el Responsable de Pasajes
y Viaticos para la autorizacion de ta emision del referido pasaje

¢} En case de suspension de viajes posterior a la reserva del pasaje aéreo, la unidad
solicitante comunicara inmediatamente al Responsable de Pasajes y Vidticos, a efeclo
de la suspension de la emisién del boleto aéreo

I1. Pasajes Terrestres:

Av, Camacho, #1471 enlre calics Loayza y Bueno .
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ESTADO PLURINACIONAL OE BOLIVA

a} Cuando no exista posibilidades de trastado de los comisionados al lugar del destino
par via aérea, estos podran realizar el viaje via terrestre en transporie piblico o
vehiculos de fa Entidad, en caso de ser vehiculos de la Entidad se debera solicitar la
autorizacion de uso de vehiculo y dotacion de combustible a la Direccion General de
Asunios Administrativos.

ARTICULO 20.- (BASE DE CALCULO)

. Se establece como base de calcuio de pago de vidticos el pernocte
li.  Cuandoe la comision implique ida y vuelta en el mismo dia, por via terrestre o aerea se
le pagara el equivalente al viatico por un (1) dia de conformidad a la Escala de Viaticos
establecida en el presente reglamenio '
il Cuando los viajes al interior del pais demanden la presencia del servidor pdblico en un
solo fugar por mas de 10 dias, se reducira el viatico al setenta por ciento (70%) para
los dias restantes.

ARTICULO 21.- (RC-IVA)

El Ministeric de Desarrollo Rural v Tierras actuara como Agente de Refencion del 13%
correspondiente al RC-IVA sobre los montos asignados a los comisionados, en el momento
gue se realice el desembolso

ARTICULO 22- (DEVOLUCION DE VIATICOS)

El Servidor piblico que no ufilice los vidticos asignados ya sea por suspension, medificacion,
postergacion o cambio en la fecha de retorno de la comision oficial, en un plazo no mayor a
cinco (5) dias debera proceder a la devolucidn del importe recepcionado o remanente
mediante deposito en la Cuenta Unica del Tesoro del Banco Central de Bolivia a nombre del
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, adjuntando la boleta de depdsito y el Informe de Viaje =
si correspondiere, a la Direccidn General de Asuntos Administrativos

CAPITULO IV
DE LOS DESCARGOS E INFORME DE VIAJE

ARTICULO 23.- (PLAZO PARA PRESENTACION DE DESCARGOS)

1. lLos comisionados deberan presentar su informe escrito de descargo de pasajes y
viaticos, asi como de gastos de representacion si correspondieren, en el plazo maximo
de ocho (8) dias habiles computables a parir de su retorno, caso contrario se
consideraran como gastos particulares y deducidos de su remuneracion.

Documentos que debera contener el descargo:

1. Informe de viaje con visto bueno de aprobacién de la autoridad competente
conforme
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2. Pases a Borda , en caso de extravid de los pases a bordo se deberd presentar la
Certificacion de vueio de la linea aerea {original)

3. Resolucién Suprema o Resolucion Ministerial, en caso que corresponda(criginal)

4. Memorando de Autorizacion de Viaje y Solicitud de Pasajes y Viaticos :

5. Pasajes terrestres originales (Con el NIT del Ministerio de Desarrollo Rural y

Tierras).
8. Depésilo original a la CUT (si corresponde por devolucion de viaticos).

. Es de entera responsabilidad def servidor publice la gestién del informe de viaje y su
presentacion dentro el plazo sefalado

ARTICULO 24.- (REPOSICION DE PASAJE Y/O VIATICOS)
La reposicién de pasajes y vidticos procederd previa presentacion de ia cxgunenie

documeniacion:

a} Nota de solicitud de reposicion emitida con visto bueno de la autoridad competente
dirigida a la Direccién Generat de Asuntos Administrativos.
b) Inferme de viaje con visto bueno de aprobacion de la autondad competente
¢} Pases a Bordo , en caso de exiravié de los pases a bordo se debera presentqr Iq
Certificacion de vueio de la linea aérea (original)
- d) Resolucidén Suprema o Resolucion Ministerial, en caso gue corresponda(original)
e) Memorando de Auterizacion de Viaje y Solicitud de Pasajes y Viaticos
fy  Pasajes terrestres onginales (Con el NIiT del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras).

ARTICULO 25- (CUSTODIA Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION)

|a custodia y archivo de Ja documentacion original del proceso de pago de pasajes y vialicos
estard a cargo del responsable de lesoreria dependiente de la Unidad Financiera.

DISPOSICIONES FINALES

DISPOSICION FINAL PRIMERA.- La Direccion General de Asuntos Administrativos a través |
de Unidad Financiera, revisara de forma periodica el contenido del presente reglamento, de
ser necesario recomendara su actualizacion y ajuste en funcidn a los cambios que pudiera
darse en las actividades recurrenies el MDRYT y modificaciones en la normativa legal vigente

DISPOSICION FINAL SEGUNDA.- Jas Unidades Desconcentradas del Ministerio de
Desarrcllo Rural y Tierras, autorizaran el pago de vidticos en fin de semana a traves de
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ANEXOS
ANEXO 1: MODELO DE MEMORANDO '
ches Roaof g Figrris
gt ratirn Soatert M pire i
s ntarit et oty
MEMORANDO

MDORyT L. N°0...../2015

_ Nombres vy apellidos...........
(Fecha de memorando)
Choriianin, Cargo........ .
Pajs [Ciudad/
Provincia/municipi | De fecha A fecha N° de dias Tipo de transporfe
[9]

justificacion de viaje (detallar las actividades a realizar por cada dia de comision);

Fuerie de | Organismo Financladort

Firma y sello de la astoridad compelente que autoriza y declara en
Financiamionto*

Visto bueno

de autondad comisicn

3
; compelents
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ANEXO 2 - MCDELO DE SCLICITUDR DE VIAJE — JEFATURA DE GABINETE

NOTA N®... /2015
Fecha de Solicitud......... ...

LUGARDEVIAJE e SOOI

A EXTERIOR e

ESPECIFICAR: (FIN DE SEMANA) oo oovvoeeeeeeeoeeoeereseeomeeeesreereere oo

MOTIVO YO ACTIVIDAD ..o

MEDIO DE TRANSPORTE ..ottt

FIRMA DE JEFE DE GABINETE FECHA...QU00201. ... LHR.
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