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La Paz, 29 de marzo ge cus |
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que e numeral 4, del paragrafo | del articulo 175 de la Constitucién Politica del Estado de 07 de
febrero de 2008, sefiala que las Ministras y los Ministros de Estado tienen come atribucion el
dictar normas administrativas en el ambito de su competencia.

Que, el articuio 232 del mismo Texto Constitucional, dispone gue la Administracion Publica se
rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés
social, ética, transparencia, igualdad, competenicia, eficiencia, calidad, calidgez, honestidad,
responsabilidad y resultados.

Que, el articulo 1 de la Ley No. 1178 Ley de Administracién y Control Gubermamentales, de
fecha 20 de julic de 1990, determina que el objeto de esa Ley eslade regular los Sistemas de
Administracion y Control de los recurses del Estado y su relacion con los sistemas nacionales
de Planificacién e Inversion Pablica, con el objeto de programar, organizar, ejecutar y controlar
la captacién y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el cumplimiente y ajuste
oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de servicios y los proyectos del sector
publico.

Que, el inciso ¢} del articulo 27 de la citada Ley prevé que toda entidad, funcionario o persona
que recaude, reciba, pague ¢ custodie fondos, valores o bienes del Estado, tiens Ia ohligacion
de rendir cuentas de la administracion a su cargoe por intermedio del sistema contable
especificando la documentacion sustentaria y las condiciones de su archivo.

Que. el articulo 28 de la misma Ley, dispone que todo servidor publico responderd de los
resultados emergentes del desempedo de las funciones, deberes y atribuciones asignadas a su
cargo. A este efecto la responsabilidad administrativa, ejecutiva, civil y penal se determinara
tomandao en cuenta los resultados de la accidn ¥ omision.

Cue, e! paragrafo | del articulo 3 del Reglamento da 1a Responsabilidad por la Funcion Fublica,
aprobado por Decreto Supreme N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, prevé que el servidor
publico tiene el deber de desempefiar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud, generando su incumptimiento responsabilidades juridicas.

CQue, el Decreto Supremo No. 29894, de Estructura Organizativa del Organe Ejecutivo del
Estado Plurinacional, de 7 de febrero de 2008, en el artlculo 14 numeral 3) sefiala que !as
Ministras y los Ministros del Organo Ejecutivo, en el marco de las competencias asignadas al
nivel central en la Constitucién Politica del Estado tienen la atribucion de dirigir la gestion de ia
Administracidn Publica en el ramo comespondiente y en el numeral 22} establece gue los
Ministros o Ministras de Estade estan facultados para emitir Resoluciones Ministeriales en el
marco de sus competencias.

Que, de conformidad con el articulo 34 del mencionado Decreto Supremo, s atribucion del
Ministro de Gobierno formular, dirigir, coordinar y administrar politicas para la seguridad plblica
del Estado. el orden publico ¥ |a paz social inherentes al Estado Plurinacional y en los ambitos
de régimen migratorio & inmigratorio, de régimen interior de control del orden plblico ¥ 'a paz
social, de defensa social y lucha contra el narcotrafico, de seguridad ptiblica en la prevencion y
represion de! delito y de régimen penitenciaric enla rehabilitacion y reinsercion social.

Que, el Decreto Supremo No. 1788 de 6 de noviembre de 2013, tiene por objeto establecer la
sacala de vidticos, categorlas y pasajes para 1os servidores pdblicos, personal eventual y
consultores individuales de linea del sector publico que viajan en misidn oficial al exterior &
interior del pais, ademas de establecer aspectos operativos relacionados a gasios realizados en
el exterior & interior del Estado, emergentes de viajes oficialss.

ST Que, la Disposicion Final Primera del citade Decreto Supremo, determina ¢ue, todas las
: @W entidades plblicas sujetas al ambito de aplicacion del presente Decreto Supremo, deben
- actualizar su Reglamento intermo de Pasajes ¥ Viaticos.
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Direccion General de Asuntos Administrativos ha emitide el Informe 1esnico Mu/LaAAS
UF/CGRAL N°002/2021, elaborado por el Responsable de Caja General, via la Encargada de
Tesoreria y el Jefe de la Unidad Financiera, que concluye maniféstando que se ha efectuado la
revision y actualizacion del Reglamentc Interno de Pasajes y Viaticos, en los criterios que
manda la Ley N° 1178 de eficiencia, eficacia y economia para que de forma oportuna se cumpla
las actividades programadas y no programadas, sefialando que los articulos fuercn revisados vy
consensuados por las diferentes instancias del Ministerio de Gobierno, brindande una real
funcionalidad del Instrumento normative el cual se adecua a las necesidades actuales en la
parte operativa de todos los funcionarios que prestan servicios en esta Cartera de Estado;
recomendando derivar todes los antecedentes a la Direccidn General de Asunios Juridicos,
para que por las instancias que comrespondan se emita la norma legal de aprobacion.

Que el Informe Legal DGAJ-UGJ] N° 148/2021 de fecha 17 de marzo de 2021, emitido por la
Unidad de Gestién Juridica de la Direccion General de Asuntos Juridicos, concluye sefialando
que el Reglamento Intemo de’ Pasajes y Viticos del Ministerio de Gobierno, aprobado por
Resalucion Ministerial No. 002/2014 de 02 de enerc de 2014, fue actualizado dentro del marco
normative de lo dispuesto por el Decreto Supremo N° 1788 de 06 de noviembre de 2013, siendo
|a finalidad de su actualizacion el de normar y reguiar de forma clara y precisa |a asignacion de
pasajes y viaticos, dentro de los principios que figen a la  administracion piblica de economia,
eficiencia, eficacia, transparencia y licitud, cuyo ambito de aplicacién comprende a todos los
servidores publicos de prestan servicios en esta Cartera de Estado sin axcepcionas, incluyendo
las Unidades Desconcentradas y Organismos Especializados gque son parte integrante de su
Estructura Organica; por lo que corresponde su aprobacion mediante la Resolucion Ministerial,
pertinente, al no contravenir ninguna norma en vigencia, de conformidad al Informe Técnico
 MG/DGAAUFICGRAL.N°002/2021 de 22 de febrero de 2021, emitido por la Direccidn Generai
de Asuntos Administrativos; recomendando la emisién de la Resolucién Ministerial al efecto.

POR TANTO-

"El Ministro de Gobierno, en uso de sus legitimas atribuciones conferidas por normativa,
RESUELVE:

PRIMERO.- APRCOBAR el Informe Técnico MG/DGAAMUF/CGRAL N°002/2021 de fecha 22 de
febrero de 2021 y el Informe Legal DGAJ-UGJ N° 148/2021, de fecha 17 de marzo de 2021,
emitidos por o Responsabie de Caja General de la Direccion General de Asunios
Administrativos v la Unidad de Gestién Juridica de la Direccién General de Asuntes Juridicos
de esta Cartara de Estado respectivamente, mediante los cuales se sustenta y justifica efectuar
la actualizacion del Reglamento Internc de Pasajes y Viaticos.

SEGUNDO.- APROBAR ¢! Reglamento Intermo de Pasajes y Vidticos del Ministeric de
Gobiernc, que consta de cinco (5) capltulos, treinta y cuatro (34) articulos y dos (2) formularics,
que en Anexo forman parte integrante & indivisible de ta presente Resclugcion.

TERCERQO - DEJAR sin efecto la Resolucién Ministerial No. 002/2014 de fecha 02 de enerc de
2014.

CUARTO.- La Direccion General de Asuntos Administrativos queda encargada de fa difusion,
aplicacion e implementacién de la presente Resolucion Ministerial y el Reglamenta Intermo de

Pasajes y Viaticos al interior de todas las Unidades Organizacionales dependientes de esta
Cartera de Estado.

Registrése, Comunlquese y Archivese.
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CAPITULC
ASPECTOS GENERALES

Articuio 1. (OBJETO).-

El objeta del presente Reglamento es astablecer las normas y procedimientos que regulen
la asignacion y descargo de pasajes y/o vidticos, a favor del personal permanente, personal
eventual, consultores individuales y personal policial comisionado al Ministerio de Gobierno,
gue realicen viajes oficiales al intericr y al exterior ¢el Estade Plurinacional de Bolivia en
comision oficial, estableciendo derechos, obligaciones y responsabilidades.

Articulo. 2. (AMBITO DE APLICACION).-

1. El presente Reglamento es de uso, aplicacion y cumplimiento obligatoric en toda la
estructura organizacional del Ministerio de Gobiemo, comprendids por Viceministerios,
Direcsianes y Entidades Descongentradas.

II. El perscnal policial comisionado al Ministerio de Gebierno que realice viajes en comision
oficial autorizados por la (ef) Jefe de Gabinete o por las Viceministras o Viceministros segin
colresponda, se encuentra bajo el ambito de aplicacién del presente Reglamente.

Articulo 3. {(GLOSARIO Y DEFINICIONES).-

A los fines de una correcta aplicacién del presente Reglamento, se establecen las siguientes
definicicrnes:

a) Servidor Piblico: Personas que desempefian funciones publicas con relacion de
dependencia, cualquiera gue sea su fuente de remuneracion,

b) Personal Permanente: Persona individual que se vincula de manera indefinida con el
Ministerio de Gobiemno a través de la asignacion de un item,

c) Personal Eventual: Personas individuales contratadas por el Ministeric de Gobierno
para la prestacion de servicios especificos de forma temporal, estando sus derechos y
abligaciones regulados en el respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable.

¢) Personal Policial Comisionado: Personal con dapendencia de la Policia Boliviana que
se encuentra comisionado en el Ministerio de Gobieno, para prestar servicios especificos,

e) Consultores Individuales de Linea: Personas contratadas para prestar servicios
espetializados en las diferentes areas funcionales de la Entidad, de acuerdo a los témmninos
de referencia y las condiciones establecidas en ei respective Centrato Administrativo.

f} Vidtico: Estipendio econtmico entregado a las personas declaradas en comision oficial,
para cubrir gastos de hospedaje, alimentacion y transporte local y otres; ¢uyo importe varfa
de acuerdo a la escala aprobada normativamente.
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9) Pasales: Gasto destinado al pago de servicios de transporte aéreo yfo terrestre para
viajes en comisidn oficiat a favor de las personas declaradas en Comision Oficial.

h} Declaratoria en Comisian de Viaje: Acto Administrativo emitido por autoridad jerérquica
competente, a traves del cual se asigna una funcién especifica al personal permanente,
personal eventual, consultores de linea y personal policial comisionade al Ministerio de
Gobierno, a ser desarrcllada en &f interior o exterior del pais.

I)-Declaracion en Misidn Oficial: Asistencia a un evento internacional en represertacion
del pais o de la institucion, autorizada por autoridad competente ¥ con duracién limitada.

I} Declaracion en comisién por Estudlos; Autcrizacién temporal que se concede a
cualguier servidor (a) publico {a), personal eventual o Consultor Individual de Linea
dependiente del Ministerio de Gobierno que se beneficie 0 nc con becas para asistir a
seminarios, talleres, cursos de actualizacién de conocimiento y otros dentro o fuera del pais,
que debe ser autorizado por ta Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad previo informe de
justificacion de la instancia superior.

k) Formulario de Solicitud y Autorizacidn de Pasajes y Viaticos: Documento oficial con
formato especifico, donde se consigna el motivo del viaje, tiempo, lugar ¥ medic de
transporte de ia declaracion en Comisién, elaborado y firmado por el servidor publica,
autorizado por el inmediato superior del area unidad y/o direccién y 1a aprobacidn por la
autoridad competents.

I} Informe de Viaje: Documento elaborado por toda persona decfarada en comision oficial
de viaje, tanto al exterior como al interior del pais, donde se describa minimamente el objeto
yio justificacion del viaje, itinerario, resumen de las actividades realizadas detaitadas
cronolégicamente, resultados obtenidos; aprobado por ia autoridad competente.

m) Franja de Frontera: Para efectos del céfculo de viaticos se entendera por franja de
frontera del pais, la regién geocgrafica qua se encuentra dentro del perimetro de cincuenta *
kildmetros {50 km) a partir de la linea de frontera internaciconal.

n} Gastos de Representacidn: Gastos asignados a Ministros y Viceministros, -
comprendidos en la primera vy segunda categoria, que viajan en comision oficial al exterior
del Estado Plurinacional de Bolivia en representacion del pais.

0) Pemacte: Pasar la noche en algan lugar fuera del domicilic habitual por causa o motivo

% 'de un viaje en comision oficial

) itinerario: Se entiende por itineraric a la ruta o trayecto que se sigue para llegar a un
ugar, incluye lista de datos referentes en caso de determinacién de vigje en comision.

g} Registro de Beneficiario SIGEP: Es e documents otorgado por el Ministario da
Economla y Finanzas Piblicas, a través del cuai el Servidor Pablico acredita su cuenta
corrienta aperturada en el sisterna bancario.
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Articulo 4. {(MARCO NORMATIVO).-

El presente Reglamento de Pasajes y Viaticos esta formulado en el marco de las siguientes
disposiciones legales vigentas.

>

b o R

v

Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, promulgada el 07 de
febrero de 2009,

Ley N°1178 de Administracién y Control Gubemamentales de 20 de Julio de 1890,
Ley 2027, Estatuto del Funcionaric Piblico de 27 de octubra de 1930,

Ley 843 actualizada al 31 de diciembre de 2005, Ley de Reforma Tributaria.
Decreto Supremo N°® 21364 de 13 de agoste de 1986 vigente para su aplicacion por
Sentencia Constitucional N° 105/2003 de 10 de noviembre de 2003,

Decreto Supremo N® 23315-A de 2 de noviembre de 1992 Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Poblica.

Decreto Supremo N° 29894 de ¥ de febrerc de 2009 Estructura Organizativa del
Organo Ejecutive de! Estado Plurinacional, regula la autorizacion de viaje al Exterior.
Decreto Supremo N°532 de 2 de junic de 2010 modifica el paragrafo | del articulo
131 del Decreto Supremo 29894, sobre la convalidacién de viaje de Ministros v
Viceministros.

Decreto Supremo N® 1788 de 06 de noviembre de 2013, el cual establecs la nueva
escala de viaticos, categorias de pasajes para los servidores publicos.

Resclucién Normativa de Directoric’ N° 101900000010 de Impuestos Macionales
relacionado al descargo de facturas a través del area de Recursos Humanos, de 5
de junio de 2018,

Articulo 5. (APROBACION, ACTUALIZACION Y DIFUSION DEL REGLAMENTO).-

I. E! presente regiamento de pasajes y viaticos, serd aprcbado mediante Resolucién
Ministerial ¥ la Direccién General de Asuntos Administrativos sera la responsable de su
difusién y socializacidn, 2l interior de todas las areas organizacionales del Ministerio de
Gobierno.

ll. La Direccion General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad Financiera es la
responsable de la revision y solicitar la actualizacién del presente reglamento, en base a la
experniencia de su aplicacién y nuevas disposiciones juridicas que puedan emitirse en

area,

#11M. En caso de presentarse omisiones, contradicciones yo diferencitas en la interpretacion
del presente reglamento, estos seran sclucionados en el marco y previsiones establecidas
en las disposiciones legales en vigencia que regulan la materia.

Articulo &. (RESPONSABILIDADES).-

E!l incumplimiento a lo dispuesto en el presente reglamenta, generard responsabilidades

y establecidas en la Ley N° 1178, conforme a los Decretos Reglamentarios y sus
(g{ \ modificaciones, asi como aquellas normas conexas.
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CAPITULO Il

PRESUPUESTO Y PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION Y EL
CONTROL DE PASAJES Y VIATICOS

Articulo 7. (ASIGNACION DE FONDOS PARA PASAJES Y vm"rlcos}.-

I. Las Linidades Organizacicnales del Ministerio de Gobierne, deberdn prever anuaimente
en si Plan de Operaciones Anual (POA), la asignacién del presupuesto para el pago de
pasajes, viaticos y gastos de representacion segun corresponda.

Il. Los viajes en comisién o misidn oficial que deban realizar los servidores publicos de!
Ministerio de Gobierno, deberan estar contemplados en el Plan Operativa Anual {POA) de
la gestidn y responder al cumplimiento de actividades propias del Ministerio de Gobierno.

IN. Los vigjes en comisién o misién oficial que deban realizar el personal eventual y los
consultores individuales de linea, deberan estar contemplados en el Plan Operative Anual
{POA) de la gestidn y en el respactive Contrafo, por tanto, las auforizaciones de viaje deben
ser para fines estrictamente necesarios y solo con el perscnal esfrictamente requerido,
considerando el uso adecuade del tiempo y los recursos del Estado, bajo los principios de
economia, eficacia y eficiencia que rige el accionar de la Administracién Piblica,

Articulo 8. (APROPIACION PRESUPUESTARIA).-

Los gastos de pasajes, vidticos v gastos de representacion, deberén ser programados e
imputados por cada Unidad’ Organizacional del Ministerio de Gobierno a las partidas de!
presupuesto aprobado v no podran exceder el techo establecido.

Articulo 9. (DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL DE VIAJE).-

Para que el perscnal permanenté, personal eventual, consultores individuales de linea y
persanal policial comisionado, tengan accesc a pasajes y viaticos deben ser declarados en
comision oficial de viaje a través del formularic MG-DGAA-PV-FORM N° D1.

Articulo 10. {SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS AL INTERIOR DEL PAiS}.-

l. El personal permanente, personal eventual, consuliores de linea y personal policial
comisicnado, gue realice viajes en comisién oficial al interior del pais, debers gestionar la
declaratoria en comisioén oficial, la solicitud y aprobacién de pasajes y visticos, a través del
Formulario MG-DGAA-PY-FORM N° 01 y presentar la siguiente documentacién:

a) Formulario de Solicitud y Autorizacion de Pasajes y Viaticos debidamenta firmado
-por el inmediato superiar, segun corresponda ante |a Direccidn General de Asuntos
Administrativos tres (3} dias habiles antes de la comision oficial.

k) Fotocopia del registro de beneficiario SIGEP.

. Cuando la comision se prolongue por més de seis (6) dias habiles continucs de trabajo
e involucre fines de semana vyfo feriados, con ia debida justificacion, se remitirdn

i \  antecedentes a la Direccién General de Asuntos Juridicos para la emision de la Resolucién
% 4
] I e s————————
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Administrativa, emitida por la Direccidon General de Asuntes Administrativos, acompafiando
toda la documentacion de respaide, ademas de 1a Certificacion Presupuestaria, Pianilla de
Pago elaborada por & Area de Caja General.

ll. La persona declarada en comision oficial, es responsable que las actividades a realizar
sean ejecutadas segun los manuales de funciones, cbjetivos de la entidad y el cargo que
desempefa, salvo autorizacion expresa de la Direccion o Méxima Auforidad Ejecutiva,
segin corresponda.

Articule 11. (DECLARATORIA EN COMISION, FORMULARIO DE SOLICITUD Y
AUTORIZACION DE PASAJES Y VIATICOS).- .

Es el documento oficial Unico para la solicitud de pasajes y vidticos que debe consignar fos
siguientes datos:

a) Datos del comisicnado

by Unidad Organizacional

¢) Motivo del vigje

d) Tipo de viaje (internacional, interdepartamental ¢ intradepartamental, franja
frontera)

g) Medio de Transporte (aéreo, terrestre, vehiculo oficial, otro)

fy HMinerario del viaje

g) Fecha de emision del formulario de solicitud

h) Firma y selle del comisionado (identificando nombre y carga)

i) Nombre, firma y sello de la autoridad superior competente que autoriza el viaje

[} Visto bueno de la Direccion General de Asuntos Administrativos

Articulo 12, (FLAZOS PARA LA SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS).-

1. El personal permanente, personal eventual, consultores de linea y personal policial
comisionado, debe presentar la solicitud de pasajes y viaticos por conducto regular ante la
autoridad competente que autcriza el viaje, para que esta sea remitida a la Direccion
General da Asuntos Administrativos, debidamente firmade y autorizados en un plazo de tres
{3} dias habiles antes de la comision a través de hoja de ruta.

1. Los Viceministros, Directores Generales, Asesores de Despacho y todo personal con
dependencia directa de la Ministra o Ministro de Gobierno deberan presentar la solicitud a
Despacho para la aprobacion de la MAE, teniendo en cuenta que el plazo de entrega ante
la Direccidn General de Asuntos Administrativos es indefectilemente de dos (2) dias
habiles antes de la comision oficial. :

. Las Direcciones Distritales ubicadas fuera de la sede del Ministerio de Gobierno, deberan
gestionar la Solicitud y Autorizacion de Pasajes y Viaticos con un plaze de cinco (3) dias
habiles ante instancias correspendientes {Superior Jerarquico de 1a Direccion Distrital) para
que las mismas puedan remitir la docurmnentacién pertinente a la Direccion General de
Asuntos Administrativos en el plazo establecido.

3
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IV, Las y los servidores publicos de fas Unidades Descencentradas y Organismos
Especiahizados dependientes del Ministerio de Gobierno, que sean declarados en comision
oficial, deben presentar |a sciicitud de pasajes y visticos por conducto regular ante la
autoridad competente que autoriza el viaje, para que esta sea remiticta al Arca
Administrativa, debidamente firmado y autorizados en un plazo de tres (3) dias habiles antes
de la comision.

V. Excepcionalmente, en casos de urgencia, fuerza mayor o casc fortuito, se podré remitir
ia s:f::-llr:itud fuera de los plazes establecides en el presente articuto, con el visto bueno de la
Ministra o Ministro de Gobierno o de |la Direccion General de Asuntos Administrativos.

Articulo 13. (COMPRA DE PASAJES AL INTERIOR DEL PAIS).-

l. Caja General es la Gnica instancia auterizada para la reserva y compra de pasajes aéreos,
prehibiendose la reserva y la adquisicion de beletes aéreos por otros conductos que no sea
&l regular,

. Para las Unidades Desconcentradas gue cuenten con una unidad administrativa
independiente, la compra y pago de pasajes al interior del pais, se realizara por el area
correspondiente, debiéndose enmarcarse en o establecide en el presente reglameanto.

Articulo 14, {AUTORIZACION Y DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL PARA
VIAJES AL EXTERIOR DEL PAiS DE AUTORIDADES).-

I. La autorizacion y declaratoria oficial de viajes al exterior de la Ministra o Ministro de
Gobierno y de las Viceministras ¢ Viceministros debera ser mediante Resolucién Suprema
conforme a {0 establecido en el Decreto Supremo N* 298594 de 7 de febrero de 2009,

il. La declaratoria en Comisidn Oficial y/o Misién Oficial debe realizarse con siete (7) dias
habiles de anticipacion para viajes al exterior del pais para su posterior remision a la
Direccién General de Asuntos Juridicos a efectos de elaborar el proyecto de Resolucidn
Suprema de Autorizacion de viaje y Decreto Presidencial de intefinato por el tiempo de
ausencia de {as autoridades, segin corresponda, debiendo remitirse luego al Ministerio de
la Presidencia para su aprobacion segun el caso lo amerite,

Hl. El pasaje aéreo serd en clase econdmica, excepcionalmente ¥y en caso gue el Sr{a)
Ministro {a) o los Viceministros{as) viajan acompafiando al Presidente o al Vicepresidente
del Estado Plurinacional de Bolivia, podran hacer uso de la Clase Ejecutiva, conforme
establece el D.8. 1788 v en caso de que la duracidn del viaje exceda las seis (8) horas de
vuelo efectivas, haciendo uso de vuglos preferantementa directos.

IV. Se efectuara el pago de gastos de representacion a favor de Ministro{a) v Viceministros
{as) sequn capacidad econdmica institucional.
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Articulo 15. [AUTDRJZACIQN_Y DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL PARA
VIAJES AL EXTERIOR DEL PAIS}.-

I. La autorizacién y deciaratoria oficial de viajes al exterior para el personal permanents,
personal eventual, consultores de linea y personal policial comisicnado, serd mediante
Rescolucion Ministerial.

It. Los viajes af exterior del pals del personal eventual y consultores de linea, serdn
autorizados siempre ¥ cuando su contrato asi lo permita.

lll. El pasaje aéreo sera adquindo siempre en Clase Econémica.

Articilo 16, (SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS AL EXTERIOR DEL PAIS).- »

Para [a declaratoria en Comisidn Oficial al extericr del pais, se debe presentar 1a siguiente
docurnentacion:

a} Carta de Solicitud de Fasajes y Viéticos dirigida al Sefor {(z) Ministro (a),
debidamente firmada por el inmediate superior, misma que debe ser remitida a fa
Direccién General de Asuntos Administrativos siete (73 dias habiles antes de la
corision oficial.

by  Fotocopia del registro de beneficiario SIGEP.

¢} Invitacidn o docurmento equivalents.

d) Programa de trabajo o estudics, invitacion oficial al evento a desarrollarse ¢ la
instruceion expresa de autoridad superior para realizar actividades que representen
al pais en & extranjero.

e} lfineraric de viaje de ida y retorno el cual debera ser establecide a las fechas mas
aproximadas a la realizacion y/o culminacién del evento.

fi  Otros requisitos establecidos por las autoridades competentes en el pais o al pais
dende se desarrollars el evento.

Articulo 17. (VIAJES EN SABADO, DOMINGOS Y FERIADOS).-

I. El viaje en comisién oficial en les dias sabados, dominges o feriados, deben justificarse
expresamenta en el formularioc MG- DGAA- PV- FORM N® 01,

. Se prohibe el pago de vidticos correspondientes a fin de semana o feriado, excepto en
los casos que se detallan a continuacion, mismos que seran autorizados mediante
Resclucidn Administrativa de Direccién General de Asuntos Administrativos:
a) Cuando las actividades publicas justifiquen la presencia y funticn especifica de un
servidor publico en fin de semana o feriado;
b} Por razones de itinerario que demande la presencia del servidor pablico, previc al
evento:
£} Cuando la comisidn exceda los seis (6) dias habiles y continuos de frabajo.

J]f 1l. A los fines del inciso c) del paragrafo que antecede, el servidor publico debera demostrar
con documentes su permanencia y las tareas institucionales realizadas, debiendo ser

| P ————— ]
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autorizade por la Direccién General de Asumtos Administrativos. El informe de viaje
presentando al retorno de la comision oficial, debe ser concordante a lo determinado &nia
Resclucidon Administrativa.

V. La Direcciéon General de Asuntos Administratives, podra emitir una Resolucién
Administrativa general que autorice el pago de viaticos en sabados, domingos y fariados,
exclusivamente a favor del personal que cumpla funciones de seguridad del Sr{a) Ministro
{a), al personal que traslade privados de libertad con respaldo legal, personal de |a Direccion
General de Migracion, personal del Centro Especial de Seguridad del Estado, que cumplan
funcicnes plenamente justificadas.

Articulo 18. {(VALIDACION DE FORMULARIO DE SOLICITUD Y AUTORIZACION DE
PASAJES Y VIATICOS).-

De forma excepcional y en los casos justificados, se recepcionaran los Formularios de
Solicitud de Pasajes y viaticos dentro de los cinco {5) dlas habiles después del retomo del
viaje oficial del personal con dependencia directa del Sr(a) Ministro(a) de Gobiemo,
personal de los Viceministerios de Régimen Interior y Policia y Seguridad Ciudadana,
personat de la Direccién General de Régimen Interior, personal de la Direccién General
Migracidn, personal del Area de Transpories y Mantenimiento, personal de la Unidad de
Gestion Juridica, personal dependiente del Centro Especial de Seguridad del Estado;
tomando en cuenta que por la naturaleza del trabajo que desempeiian, usualmente realizan
vigjes imprevistos, tales como operativos, audiencias y otras actividades inherentes a la
seguridad del Estado, Efectudndose el reembolso de vidticos del viaje realizado.

Articulo, 19. (RASPADURAS Y ENMIENDAS).-

No se dara curso al tramite de pasajes y viaticos, informe de viaje, en caso de verificarse
que los documentos de respaldo, declaratoria en comisidn presenten raspaduras o
enmiendas que modifiquen el contenido de la misma, déndole nulidad a todo &l tramite
efectuado.

CAPITULO

CATEGORIA, NIVELES Y PAGOS DE PASAJES Y VIATICOS
Articulo, 20. {CATEGORIA Y ESCALA DE VIATICOS PARA VIAJES AL EXTERIOR

~ DEL PA[S).-

Sea cual fuere la fuente de financiamiento o naiuraleza juridica, se establecen las siguientés
categorias y escalas expresadas en Délares Estadounidenses, de acuerdo a lo establecido
en el Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013:
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Viajes al Exterior del Pais
{Expresado en Délares Americanos)

ESCALA DE VIATICOS
PAISES DE EUROPA,
CATEGORIA CARGO O FUNCIONES ASIA, AFRICA, PAIZES DE CENTRO,
CCEAMNIA Y NORTE SUD AMERICA Y
e EL CARIBE
FRIMERA, MINISTRO USD 360 USD 200
SEGLNDA, VICEMNISTROS USD 200 USD 240
MRECTORES GENERALES,
ASESORES, JEFE DE
GABINETE, JEFES DE
TERCERA. UNIDAD, FROFESKINALES, USD 276 UsD 207
TECMICOS, ALUXILIARES,
PERSONAL POLIGLAL
COMISIONADK

Articulo. 21 (CATEGDRiA Y ESCALA DE VIATICOS DIARIOS PARA VIAJES AL
INTERIOR DEL PAIS).-

Sea cual fuere la fuente de financiamiento o naturaleza juridica, se establecen las siguientes
catagorias y escalas para viaticos al interior del pais expresadas en boliviancs:

Viajes al interlor del Pais
{Expresado en holivianos)

ESCALA DE VIATICOS
CATEGORIA CARGO O FUNCIONES INTER INTRA FRANJA
DEPARTAMENTAL | DEPARTAMENTAL | FRONTERA
FRIMERA MINISTRO 552 332 - 553
SEGLNDA WCEMNISTROS 465 277 451
DIRECTORES GEMERALES,
ASESURES,JEFE DE
GABINETE , JEFES DE
' 222 291
o UNIDAD, PROFESIONALES, A
i TECNICOS, AUXILIARES, PERSONAL
f/;;; Fma.-,,% FOLICIAL SOMISIONADO,
/5 pfehmo ®
Mihia iFs:] i - -
“; Bo. :f Articulo 22 (CALCULO DE VIATICOS).-
% F;,.ﬁ@/ Los vigticos se calcularan de la siguiente manera;
/‘J( 1. Cuando la comisién de viaje se reslice de ida y vuelta en el mismo dla, sea por via
Lk terrestre o aérea, se pagara el equivalente al viatico por un {1) dia, de conformidad al

articulo 10 del Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013.
2. El ultime dia de comision del funcionario se cancelara el equivalente al 40%, cuando el
4 mismo ho impligue pemocte.

g
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3. Cuando el reterna del personal en comisién oficial sea hasta antes de las 09:00 a.m. no
s¢ le considerara el pago de viatice del dia de retorno.

4. Los viajes al interior y exterior del pais con gastos pagados, percibiran los viaticos de
acuerdo al siguiente detalle;

a} Setenta por ciento (70%) cuando sea cubierto sélo e} hospedaje por el arganismo
financiador, o cuando éste sea cubierto por el Ministeric de Gobierno;

b} Veinticinco por ciento (25%) cuando sea cubierto hospedaje y alimentacion por el
erganismo financiador, o cuando estos sean cubiertos per el Ministerio de
Gaobierng,

8. Cuando la permanencia del personal designado en comisién yf¢ mision oficial, se
prolongue por mas de diez {10) dias, se pagara el 70% del vistico asignado, a partir del
décimo primer dia y por los dias restantes, tanto en los viajes al interior como al exterior
del pais, de conformidad al Paragrafo Il, Articulo 6 del Decreto Supremo N°® 1788.

B. Cuando la persona declarada en comision yfo misién oficial en viajes al exterior del pais
s€ encuentre en transito, se reconocera sclamente el 50% del viatico, tanto en el tramo
de ida como de retomo.

7. El calculo de pasajes y viaticos debera ser realizado por la Unidad Firanciera por
intermedio del {}a) Responsable de Caja General a través del Formulario de "Planilla
de Pago por concepto de Viaticos”.

Articulo. 23. (RESTRICCION Y EXCEPCION DE PAGO DE VIATICOS).-

I. Se prohlbe el pago de vidtices en fin de semana y feriados, con excepcién de los casos
autorizados segun el articulo 17 del presente Reglamento.

I. Cuando los viajes al interior o al exterior del pais demanden 1a permanencia del servidor
pablico en un sclo lugar por mas de diez (10) dias, se reducira el viatico al setenta por ciento
{70%) para los dias restantes.

lll. Por capacidad econémica y frecuancia de viajes, se oforgara un céleulo especial para
el pago de viaticos a las personas que conducen vehiculos para el traslado de privados de
libertad, personal de los equipos multidisciplinarios de la Direccidon General de Régimen
Penitenciaric, asi como para el personal policial que se desempefis como escoltas o
custodios de los privados de libertad; en el marco de lo establecido en |a normativa que
rge para el traslado de los mismos a sus audiencias o de recintos penitenciarios donde se
encontraran cumpliendo una pena privativa de libertad. fijAndose una escala de
conformidad a la excepcidn prevista en el paragrafo Il del articulo 4 del Decreto Supreme
N° 1788, de acuerdo al siguiente detalle:

a) Cuando el viaje se realice de ida y vueita en el mismo dia, se pagara el
equivalente al 40% del viatico. :

by Cuando &l viaje implique el pemocte, se pagara el equivalente al 100% del
viatico.

10
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Articulo. 24. (FORMA DE PAGO DE PASAJES Y VIATICOS).-

l. La Administracion Central, a través de (el) {(la) Responsatie de Caja General, serd la
encargado (2) de realizar el pago de pasajes y viaticos a favor del persenal declarado en
comisién oficial de las reparticiones que no cuenten con una unidad administrativa
mdependiente.

Il. Los pagos de vidticos y pasajes se raalizaran través del SIGEP por los dias expresamente
senalddos en e formularic de solicitud v autorizacién de pasajes y viaticos, previa revision
de toda la documentacion y los requisitos establecidos.

lll. Para los viajes que impliquen franjas de frontera, se debe especificar en el Formuilario
de Solicitud ¥y Autorizacién de Pasajes y Viaticos, casc contrario sera considerade como
vidtico comun y corriente de asuerde a escala establecida.

IV. Las Unidades Desconcentradas que cuenten . con wna unidad administrativa
independiente deberan efectuar el pago de pasajes y viaticos sequn el presente articulo.

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTO PARA DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS

Articulo. 25. (DESCARGOS DE PASAJES Y VIATICOS).-
Para |z presentacion de descargo de pasajes y vidticos, se debera considerar lo siguienta:

a} Todo el personal dependiente del Ministerio de Gobierno declarado en comisidn ylo
misién oficial, dentre de los ocho (8) dias habiles siguientes a su retorno, esta en
la chligacion de presentar ante la Direccidn General de Asuntos Administrativos, su
informe de viaje y descargo, debidamente aprobado por la autoridad competente que
autorizd la comisicn oficial de viajie, caso contrario se dard aplicacion al articulo 27 del
presente reglamento,

b} En el caso de los viajes al exterior del pais que impliquen renuncia 2l porcentaje de
vigticos que corresponde pagar, de igual manera deberan presentar a la Ministra o
Ministro, el respectivo Informe de Vizgje con la finalidad de exponer los resultados
obtenidos.

Todo el personal con dependencia directa del Sr.(a) Ministro(a) estan en la obligacién
de afectuar la presentacion del informe de viaje ante el Despacho dentro del plazos
previstos en el inciso a) del presente articulo.

La Direccicn General de Asuntos Administrativos no se hard responsable por la
presentacion fuera de los plazos establecidos en el presente reglamento, debiendo
realizar los descuentos que correspondan segun normativa vigente,

11
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Articulo. 26. (DOCUMENTACION DE DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS) .-

Los documernitos que deben ser remitidos come descargo de pasajes y viaticos son los
siguientes:

1K

Inferme de Visje {original), conteniendo firma y sello (el sello debe identificar el nombre
y cargo) del servidor publico en Comisién Cficial de Viaje, via sus inmediatos
superiores, para su aprobacién por la misma autoridad competente que autorizé el
Formularioc MG -DGAA-PV-FORM N° 1. El Informe de Viaje debe detallar el objetivo
del viaje, las actividades desarrolladas durante la comisin de forma cronclégica, los
resultados alcanzados en el marco de lo programado, el plan de viaje efectivamente
gjecutado (itinerario), que puede diferir de lo inicialmente programado, conexiones,
destinos, dificultades o limitaciones encontradas y conclusiones o recomendaciones,
Pases a bordo ida y retomno original, casc contrario deberan realizar el tramite en forma
personal para que la linea aérea emita |a certificacison comespondiente dentro de los 8
dias hébiles después de haber retornado de ta comision oficial.
En caso de viaje terrestra el boleto de autobis u otro medio de transporte utitizado, las
facturas deben estar emitidos a nombre del Ministerio de Gobierno, con ntimero de NIT
1018161028. {si el boleto no estuviera a nombre ¥ NIT de la antidad, el comisicnado
debera presentar una fotocopia da los boletos para la constancia del vigje), caso
contrano ne serd susceptible a reembo|so.
Para viajes intradepartamentales al 4rea rural donde no existan oficinas de transporte
gue entreguen boletos por concepto de pasajes terrestres o fliviales, el beneficiario
podra eizborar y firmar un recibo o constancia por concepto de pasajes o al Formulario
"Recibo Oficial”, el mismo que debera contar con el Visto Bueno de la autoridad que
instruyé el viaje.
Tasas de embarque y/o impuestos al viajero {solo viajes al exterior}.
Fotacopia de la Resolucién Suprema o Resolucion Ministerial, cuando corresponda.
Formularic de Solicitud y Autorizacion de Pasajes y Visticos (MG-DGAA- PV-FORM
N® 01).
Los viajes en comision que sean realizados en vehiculos o uso de pontones, los
informes de viaje deberdn acompafiar la siguiente informacién o documentacion
adicional: :

a) Para viajes eft vehiculo oficial del Ministerio de Gobierno:

« Fotocopia del comprobante de pago de tasa de rodaje (peaje), siempre y
cuando el pago se hubiera realizado en efectivo durante la comision: para el
caso del chofer asignado, este debera adjuntar la orden de salida dal vehiculo
oficial emitido por el Area Transportes y Mantenimiento, el original del
comprobante de pago de Tasa de Rodaje, si correspondiere, en caso de no
existir tasa de rodaje, adjuntar reporte fotogréfico & indicar porque no se adjunta
dicho documento;

- Numero de Placa del vehiculo oficial;

- Nombre dei chofer asignado, cuande corresponda.

b) Para viajes en vehlculo de transporte plblico
» Facturas, boletos o recibos emitidos por la empresa de transporte utilizado,
mismo que debe consignar el NIT y riombre del Ministeric de Gobiemo (si

12
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corresponde}, a efectos de remboisc, en caso gque no estuviera a nombre de la
Institucion adjuntar fotocopia del mismo.
La presentacion de la documentacion adicional sefialada eh el presente numeral, no sera
cbligataria para el Sr{a} Ministro (a), Viceministros (as) y Directores Generales.

Articulo 27. (OMISION DE PRESENTACION DE DESCARGOS).-

En caso de no presentar &f informe de viaje y descargos correspondientes en el plazo
estabiecido, los desemboisos emergentes de! viaje serdn considerados como gastos
particulares y no reembolsables, conforme establece el articulo 7 del Decreto Supremo N°
1788 vy seran deducidos de su remuneracian.

Articulo. 28, (DEVOLUCION, CAMBIC DE ITINERARIO Y REEMBOLSO DE PASAJES).-

|. Devolucion de Pasajes Aéreos: El personal del Ministerio de Gobierno declarado en
comisicn y/o misidn oficial de viaje, que por motivos extraordinarios {postergacion,
suspension, cambio de fecha, etc.) no realice el viaje programado, o no haga usc de un
tramo parcial de la nuta inicialmente establecida, con e! objetivo de evitar recargos por fa no
devolucién oportuna de pasajes al proveedor, debera comunicar en el dia que se suscite
el impedimento o a primera hora del dia slgutente, mediante informe dirigide a la
Direccion General de Asuntos Administratives, con el VoBo de su Inmediato Superior, para
que se tormnen las acciones pertinentes, [a justificacién de la postergacion yio suspensién de
viaje; caso contrario deberd realizar el pago correspondiente del pasaje y multas que se
generen.

Il. Modlficaciones en el ltinerario de Viaje:

a} Las multas por modificacién al plan de vuelo o cambio de ruta del itinerario definido,
seran canceladas con cargo al presupuesto institucional, cuandeo las mismas sean
imprevistas y atribuibles a fuerza mayor, case fortuito 6 motivos de orden iaberal que
tenga relacicn con la Entidad,

b) Cuando se efectie la modificacion al plan de vuelo o itinerario definido por causas
de orden personal del declarade en comision, las muitas corrgran por cuenta def
mismo.

Articulo. 29. (DEVOLUCIKOIN Y REEMBOLSOS DE V[ﬁTIC_-DS}.-

I. Devolucion de Viadticos: En caso de que el personal declarade en comisidn y/o mision
oficial, retorne de su viaje antes del plazo previsto expueste en el formularic de Solicitud y
Autcrizacion de Pasajes y Viaticos, debera hacer la devolucidn de los vigticos de |os dias
posteriores a la interrupcién del viaje, aspecto que debe estar expuestd en &l informe de
vigje a ser presentade en los plazos establecidos a la Direccion Gerneral de Asuntos
Administrativos, con |a finalidad de realizar la liquidacién del importe a ser devuelto en Caja
General, caso contrario sera deducido de sus haberes u honorarios.

Il.-Reembolso de vidticos: Parz el reembolso de vidticos por ampliacion de dias de
comision, €l personal declarado en comisién y/o misién oficial, dehbera hacer notar este
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aspecto en el Informe de Viaje, a ser presentado a la Direccldn General de Asuntcs
Administrativos en los plazos establecidos, Justificando a ampliacién de los dias de
comisién oficial, la cual debe estar debidamente aprobade por i inmediata superior,
ademas, del Formularic de Sclicitud y Autorizacién de pasajes y vidticos por los dias
amgliados.

Articulo. 30. (COMISION POR BECAS DE ESTUDIO Y CAPACITACION).-

Toda el perscnal con dependencia labeorat del Ministerio de Gobierno, debe considerar que
la dectaratoria en comision por becas de estudio, asistencia a seminarios, talleres, cursos
de actualizacion y otros qua excedan mas de diez (10) dias, podrdn ser autorizadoes por al
Ministro{a) de Gobiernc previo informe de justificacion de la instancia superior de la que
depende el perscnal a ser declarado en comisidn.

Articulo 31. (NOTAS FISCALES RELACIONADAS Al RCVA).-

|. Todas {as perscnas declaradas en comision de viaje ofictal, deben presentar sus facturas,
notas fiscales, por &l monto equivalente a los viadticos percibides a objeto de que &l Impuesia
al Valor Agregado (IVA) contenido en dichas facturas sea deducido del Régimen
Complementario al VA, en un {1} Unico Formulario 110, ala Unidad de Recursos Humanos,
conforme  Instructivo emitide por dicha Unidad. Caso contrario se realizara la retencién
impositiva establecida por Ley,

Il. En el casc de los Consultores individuales de linea, el Formulario 110 {descarga del RC-
IVA), deberan presentar adjunto al Informe de Viajes {descargos por concepto de viaje
oficial) conforme  a lo determinado en el presente Reglamento, si la presentacion de
descargos no cubre el 100% del impuesto determinado (RC- IVA) de |os vidlicos percibidos,
se realizara la retencion impositiva establecida por Ley.

CAPITULO V
CONSIDERACIONES FINALES

Articulo. 32. {COMISION Y MISION INDEFINIDA).-

Se prohibe la declaratoria en comisién yfe misidn oficial per tiempo indefinido, de acuerdo
al Decreto Supremo N°® 213684,

Articulo, 33. {(VIAJES SIN AUTORIZACION).-

Se sancicnara a todo servidor publico dependiente del Ministerio de Gabierna, que vigje sin
autorizacidn expresa, considerandose los dias de ausencia como falta a su fuente de irabajo
y aplicandose |as sanciones correspondientes de acuerdc al Reglamento Interno de
Personal.

Articuio, 34, (PROHIBICIONES).-

. A los fines de aplicacidn del presente reglamento se establecen las siguientes
prohibiciones:
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a) Se prohlbe la compra de pasajes aérecs y terrestres para personas que no tienen
dependencia del Ministerio de Gohierno.

b} Elregistro como beneficiario en SIGEP tiene caracter obligatorio para tado el personal
que presta funciones en el Ministeric de Gobiernc, en consecuencia, queda
terminantemente prohibido abonar el monto de viaticos a nombre de otra persona que
no sea ia designada en comisién de viaje yfo mision oficial.

Il. En caso de incurtir en las prohibiciones establecidas en el presente articulo, |a DlrEﬂclﬂn

General de Asuntos Administrativos, realizard las acciones necesarias para la

recuperacion de [os montos no entregados oficialmente a |os beneficiarios y se efectuaran

las sanciones de acuerde a normativa vigente.

15
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MINISTERIO DE GOBIERNG
HRECCION GEMERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Mro.:

DECLARATORIA EN COMISIGN
MG DGAL-PY-FORM N* 01
FORMULARIOD DE SQLICITUD ¥ AUTORIZACION DE PASAJES Y VIATICOS

a] Unidad organizacional: b} Fecha de elaboraclén:

c) Nombres y Apalildos dal Comisionads:

d} Cargo:

e) Motive del Viaje:

fi Objetive del Viaje:

F Tipo de tranzporte: Terrastra ] . I Adreo :

R)Tipo de viaja :  NACIONAL INTERMACIONAL
Departamantal Rural Fronteras
i} Itinerario:

Cantidad de diag

Facha da | Cantidad de dias

Facha de Salid = Dasdi
etk *l Retorno viije PRIR page, dy i
Yiaticos
B Cbservaciones:
MOMBRE ¥ CARGO AUTORIZACKIN DE LA AUTORIDAD -
SUPERIOR COMPETENTE

YoBo DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS
ATMINISTRATIVOS

-
P

Sy
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IN F 0 R H &
Me /30003020000, N 0000/2021

{JEFE INMEDIATO SUPERIDR)

A : (AUTORIDAD COMPETENTE)
vIA 2 {JEFE INMEDIATO SUPERIOR)
via : .

DE : {COMISIORADOD)

REF

FECHA

a) Antecedentes

k) ohjetive del Viate

e} ITINERARIC

FECHA DE VIAJE

LUGAR DE VIAJE

MELTIO DE VIAJE

DIAE DE VIAJE

FECHA ¥ HORA DE SALIDAY

FECHA ¥ HORA LE BETORNO

N° DE FOEMULARIO DE SOLICITUD DE
PABARJEE ¥ VIATICOS

OB3ERVACIONES

d) Actividades Cumplidas
¢ a) Rasultados alcanzados

£} Conclusicnes y recomendaciones
'fn. ~

ﬁt

FIEMA LEL COMI3IOMADO

APROEADOD FPOR
{Auntoridad compatente}




