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"ot inteina NIMMAYyA/UAJADO N° 0015/2016 de 11 de noviembre de 2016 en la que la
Vrectora Gieneral de Asuntos Adiministratives, solicita la aprobacion del Reglamento para la -

SARigiacion de Pasajes y Viaticos mediante Resolucion Ministerial;, vy todo cuanto ver convina y
2= Loy piasenie.

SIDERANDO I

ios nuineraies 4) y 22) del Articuio 14 del Decreto Supremo N° 288394 de 7 de febrero de
S Fatruclura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional establecen, como
e e las atribuciones de ios Ministros del Organo Ejecutivo: Dictar normas administrativas en
=~ - hilo de su conmpeteiicia y emitir Resoluciones Ministeriales.

el Adticalo 27 de la ey N° 1178, Ley de Administracion y Control Gubernamentales de 20
e jLao de 1990, estabiece que: "Cada entidad del Sector Publico elaborarga en ef marco de las
(o xas basnas dicladas por fos Srgancs rectores, los reglamenios especificos para el
fu o onainresio e jos sfstemas de Administracion y Control Infernc regulados por la presente
=y Ing sislemas de Planificacion e Inversion Pablica”.

Cree ef Mecreto Supremo N? 1788 de 8 de noviembre de 2013, establece la escala de vidticos,
alecirias y pasajes para los servidores publicos, personal eventual y consuitores individuales
de T ea del seclor pdblico que viajan en mision oficial al exterior e interior del pais, asi como
bt wspectos operativos de los mismos,

redianie Decreto Presidencial N° 2249 de 23 de enero de 2015, se designa a Maria
-asdra Moreira Lopez, como Ministra de Medio Ambiente y Agua.

v 3IDERANDO l:

T aediants Informe Técnico INF/MMAYA/DGAA/UA/PYV/N® 0060/2016 de 2 de septiembre

ie MG, la Fncargada de Pasajes y Vidticos, concluye y recomienda la remision de la
pooeeesta de o dificacion del Reglamento para ta Asignacion de Pasajes y Viaticos elaborada
e o ondinacion con el Area de Desarrollo Organizacional, la Unidad Financiera y la Jefatura de
=t sdad Adininistrativa.,

i nor Informe Juridico INF/MMAYA/DGAJ/UGY N° 0620/2016 de 5 de diciembre de 2016, |a
L ed e Gestion Juridica, "recomienda se proceda a la aprobacion del Reglamento para ia

witJe Fasafes y Vidicos, ya que la solicitud no vulnera el ordenamiento juridico
e, oo que corresponde la emision de la Resolucion Ministerial por la Médxima Autoridad
viliva”,

OIAMTO:

I "Taistra o'2 Medio Ambiente y Agua en ejercicio de sus atribuciones y con las facultades
~liddlas por Ley:

fiafle Can, Caslilln Ho, 4+ elefrn o PI1A571 Fax 7114082 La PAaz -- Bolivia
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FIIMERQO. - Aprohar el Reglamento para la Asignacion de Pasajes y f\./iéticdé‘.’._gh'j’_gug“_ »

Canitulos, 62 (sesenta y dos) Articulos, 7 (siete) Formularios y 2 (dos)kAnexos, log niismos que

v - an parle integrante de la presente Resolucion Ministerial, !

SEGLUNDO. - I -struir a la Direccidn General de Asuntos Administrativos de] Ministerio de Medio
Aaoibaente v Agua, la difusidn, socializacidn y cumplimiento obligatorio del\Reg!ame_nto para la
Asigaacion de Pasajes y Viaticos, a todo el personal del Ministeric.d& Medio Ambiente y Agua.

TENERO,- Abrogar la Resclucion Ministerial N° 091 de 4 de abril de 2014 y todas las’

~erasiciones contrarias al presente Reglamento,

lase y arghiyese.

Registrese, comuniquese, cum

Jéxandra Moreira Lope
TRA DE DI AMBIENTE 1 AGUA
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FORMULARIOS
¢ Fovm, PV - 001 Formulario de Autorizacion de Viaje y Solicitud de Pasajes y Viaticos - Ministro (a),

Viccininistros(as), Directores, Jefes de Unidad, Servidores piblicos, Consultores de linea.

¢ Forin, PV - (2.1 Formulario de Autorizacion de Viaje y Solicitud de Pasajes y Vidticos al Exterior del pais -
Linistro (a), Viceministros(as),

¢ P i PV 02.2 Formulario de Autorizacién de Viaje y Solicitud de Pasajes y Viaticos al Exterior del pais
- Personal dependiente del MMAYA.

e Form. PV - 003 Formulario de Reliquidacion y Descargo de Pasajes y Vidticos.

» Fer o PV - 004 Formulario de Resultados de Viajes al Exterior.

* Foon PV =005 Formulario de solicitud de Desembolso de Fondo Especial para Pasajes y Vidlicos.
ANEX05:

ANEZ{U 1
¢ Aladelo de Informe de Viaje
ANEXs 2

» Modelo de Nota Interna — Justilicacion Pasaje no Uttlizado

PLadbon v e D TUARA ASIGHACION DE P2 SALES Y VIATICOS
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DE PASAJES Y VIATICOS

CAPITULO I
GENERALIDADES Y MARCO NORMATIVO

Articitle: .- (Objeto)

El objete el presente Reglamento es normar el proceso de solicitud, asignacidn, convalidacion y
descares de recursos econdmicos entregados por concepto de Pasajes y Viaticos por viajes
efectuados al interior y exterior del pais y declaratoria en comisién para el personal dependiente
del Mimsiario de Medio Ambiente v Agua (MMAYA), e invitados especiales.

Articuic 2.- (Marco Conceptuatl)

AREA FERMANENTE DE TRABAJO: Lugar donde se encuentra ubicado el Ministerio de Medic

Ambiente y Agua y sus dependencias, cuyo @mbito geografico delimita el desempefio de la funcidn
del personal a este reglamento.

COr3i3ION OFICIAL DE VIAJE: Gestion, tramite, o trabajo especifico que en representacién del
MMAyA realiza su personal dependiente o invitados especiales, fuera del area permanente de
trabajo, sea en territorio nacional o extranjerc, con autorizacidén expresa de autoridad competente
an cumpiimiente al presente reglamento.

CONSULTOR INDIVIDUAL DE LINEA: Es aquella persona individual, que presta servicios
especificos o especializados, se vincula contractualmente con el MMAvyA, estando sus derechos vy
obligaciones regulados en el respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyos
procedirnientos, requisitos, condiciones y formas de contratacion se regulan por las Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, en consecuencia no esta sometida a la Ley NO
2027, ni ala Ley General de Trabajo.

ESCALA E VIATICOS: Prefacién de montos maximos diarios por categoria y zona geografica que
se considesan para las sumas economicas por concepto de vidticos, de acuerdo a norma vigente.

IMF™2ME E VEAJE: Documento elaborado por toda persona declarada en comisidn oficial de
viaje. tanto al exterior como ai interior del pais, donde se expone los antecedentes del viaje,
itiner=rio, un resumen de las actividades realizadas detalladas cronoldgicamente, los resuitados
outeni-ics, la evaluacion de {a comision realizada, en el caso de viajes al exterior, recomendaciones
y conctusiones def viaje realizado, cen la aprobacion del inmediato superior.

INVITADOS ESPECIALES: Toda persona natural representante o miembro de una institucion,
entide > empresa privada y toda autoridad o funcionario de una institucién, entidad o empresa
ptjblice,, zaoperacién internacional u organizacién sociai, cuya participacién en una actividad del
MMAy, sea relevante para el cumpiimiento de sus objetivos, en funcidn a la disponibiiicjad de™
:'ﬂf‘ursok en el presupuesto correspondiente y conforme lo establezca ef convenio de cooperacton

~q

- PASAGES: Gastos a efectuarse por servicios de transporte aéreo, terrestre y/o fluvial durante &ﬁa )
* L comision oficial de viaje del personal dependiente del MMAYA e invitados especiaies. E

H
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FERP-GLTE: Pasar la noche en algun lugar fuera del domicilio habitual por causa o motivo de un
viaje en cointsion oficial,

PERSOMAL EVENTUAL: Es aquella persona individual, que no esta sujeta a la Ley N° 2027, niala
Ley Geuc»rai del Trabajo, y que can cardcter eventual, se vincula contractualmente con el MMAyA

estainle sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato y ordenamiento legal
aplicable

SCRVIDOR PUBLICO: Es aquella peisona individual, que independientemente de su jerarquia y
calidad, presta servicios en relacion de dependencia a una entidad sometida at ambito de aplicacion
de la Loy 119 2027, Ley del Estatuto del Funcionario Pdblica. El término servidor publico, se refiere
tambign & los dignatarios, funcionarios y empleados publicos u otras perscnas gue presten
servicios de dependencia con entidades estataies, cualquiera sea la fuente de su remuneracion.

VIAZE NTERNACIONAL DE INVITADOS ESPECIALES: Es el realizado por personas con
experiencia en temalicas especificas del sector, expertos u otros; quienes podran salir o arribar del

territoro nacional; para brindar asesoramiento, exposiciones y otras actividades que se consideren
ronverliante efectuar”.

VIATICO: Suma econdmica destinada segln la escala de viaticos a cubrir gastos de alimentacién,
slojanusiin, tasa de embarque aéreo y/o terrestre, impuesto al viajero, transporte de v al punto
te enbargque, otoos impuestos o tasas determinadas por el Gobiermno Central, los Gobiernos
Departon.entales o los Gobiernos Municipales del personat dependiente del MMAYA e invitados
especiales dedarados en comision oficial de viaje, en un lugar distinto al de su area permanente de
trabajo, segun corresponda.

Articule 3.- (Marco Normativo)

a) Consiiucion Politica del Estado.

) Ley N9 31/ de 11 de diciembre de 2012, Presupuestos Genera!l del Estado, cuya Disposicion
rinal Segunda establece la vigencia del Articulo 37 Gastos de Representacién de la Ley N°
L7

¢) lLey NO 004 de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento
Ilicits e Investigacidon de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”,

¢} Ley N? 843 actualizada al 31 de diciembre de 2005.

} Ley N0 2027 de 27 de octubre de 1999, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico.

) lay 4 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracién y Control Gubernamentales.

¢) {Lereto Supremo N° 1788 de 7 de noviembre de 2013, establece la escala de viaticos,
rategorias y pasajes para los servidores pUblicos del sector publico.

)y Decreto Supremo N° 532 de 2 de junio de 2010, modifica el Parrafo Segundo del Paragrafo 1
del Articulo 131 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009,

i) Decreto Supremo N° 429 de 10 de febrero de 2010, modifica la Estructura Jerarquica del
Miristerio de Medio Ambiente y Agua,

i} Decreto Supremio N° 285 de 9 de septiembre de 2009, gue aprueba el Reglamento de
Proteccién de los Derechos del Usuario de los Servicios Aéreo y Aeroportuario.

k) Tearelo Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, establece la Estructura Organizativa del .7
Puder Ejecutivo del Estado Plurinacional.

I} Decreteo Supremic N 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad
prt ba Funcidon Pablica.

m) Leareto Supremo N° 23027 (complementado con el D,5.23346), establece gue el sistema
tribtiario integrado comprende los siguientes impuestos: al valor agregado, transacciones, _
resia presunta de empresas y complementario del impuesto al valor agregado, son sujetos. - - £
pasives de este sistema las personas naturales propietarias hasta de dos (2) vehiculos. £

ny ecrcio Supremo N° 21642 (modificado por los D.5.21963 y 22835), establece un Sistemas ;.

o Trinutario Integrado a objeto de la liquidacidn y pago de impuestos, siendo e} hecho generadory.:
it esie tributo la prestacidon del servicio pidblico de transporte urbano, interprovincial. e

- i* "zodepartarnental por parte de las personas naturales propietarias de vehiculos automotores.
L) b amto Supremo N°€ 19380 de 31 de enero de 1983.

¥

&8 et wu[}l ciiio N° 21374 de 20 de agoqto de 1986.
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CAPITULO 11
ASIGNACION PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE PASAJES Y VIATICOS

Articule 8.-  (Asignacién de Fondos para Pasajes y Viaticos)

£l MMAvA, a través de la Direccibn General de Asuntos Administrativos anualmente deberd prever
{a asiynacion Jdel presupuesto para el pago de pasajes y vidticos.

Lta DGAA asignard fondos para el pago de Pasajes y Vidticos al personal dependiente del MMAYA e
invitados especiales (conforme a convenio), declarados en Comision Oficial de Viaje, determinando
et monto Jde acuerdo al Programa Anual de Operaciones (POA), los recursos existentes, objetivos y
la naturaivza de las actividades de la institucion.

Articuio 9.- (Apropiacion Presupuestaria)

Los gastos por concepto de pasajes y viaticos deberdn ser programados e imputados a las partidas
del presupuesto aprobado de cada Area Organizacional y no podran exceder del techo
presapuestario establecido.

CAPITULO 11X
AUTORIZACION Y REQUISITOS PARA EL PAGO DE PASAJES Y VIATICOS
SECCION I
AUTORIZACION Y REQUISITOS PARA EL PAGO DE PASAJES Y VIATICOS
EN TERRITORIO NACIONAL

Articsder 10.- (Autorizacién para la Declaratoria en Comision Oficial de Viaje en Territorio
Macional)

. La =zutorizacion en Comision Oficial de Viaje en Territorio Nacional para el personal
dapendicnte del MMAyA podra ser efectuada por:

CAUTORIDAD ' DECLARA EN COMISION A: B

Viceministros (as) los Directores Generales de
Asuntos Administrativos, de Asuntos Juridicos y de
Planificacion; los Jefes de las Unidades de
Comurnicacion, Auditoria Interna y Transparencia;
asi como para todo el personal dependiente de su
Despachio. - S
Directores  Generales dependientes de su
Viceministerio

i ' Todo el personal baJo su dependenCia de cada una

iiirestro (@)

!Los viceministros (as)

! Dirsororas Generales de las Direcciones, Consultores y  otros
- , , ~IDependientes, o

i Jefes de la= Unidades de Auditoria Para su personal dependlente solamente en dias |
| Inte:n, Comunicecion y Transparencia | habiles.

I, Bl Ministro (a) de Medio Ambiente y Agua podrd delegar mediante Memorandum esta
atrbucidn a ia DGAA, el mismo procederd a autorizar e} viaje en funcidn a la disponibilidad de
recurses en fa partida presupuestaria correspondiente.

III. ta autorizacidn en el caso de invitados especiales serd efectuada por el Ministro (a), .o
Viceoinistros (as); y en caso de recursos externos, cuando asi lo establezca el convenio o Ia~
A chjecion del Financiador que establezca el pago de pasajes y vidticos.

IV. Tanic para el personal dependiente del Ministerio de Medio Ambiente y Agua, comao para-_ S

invitedos especiales, la autorizacion en Comisidn Oficial de Viaje sera realizada mediante el’
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{Form. PV-0Q01), cuando se trate de viajes en dias habiles, Fin de Semana o Feriados
{+#biondo a partir de hrs. 12:00), aprobado solo por el Ministro (a)} o Viceministros (as).

Articule 11.- (Requisitos para !a Peclaratoria en Comisién Oficial de Viaje en Territorio
Nacienai?

I. Gweds solicitud de pasajes y vidticos para la declaratoria en Comision Oficial de Viaje en
Terttorio Nacional deberd ser remitida de manera directa al Encargado (a) de Pasajes vy
Vidticos con anticipacidn al viaje, caso contrario se procederd a la reposicion de los pasajes y
vidticns una vez concluido el viaje de comisidn y a la entrega del informe y descargos
correspandientes, en un plazo de ocho (8) dias habiles computables a partir del retorno o
conclasion def viaje. Al efecto se deberd adjuntar la siguiente documentacion:

a) Hoja de Ruta Interna, una por cada requerimiento;

Ly formulario original de Autorizacién de Viaje y Solicitud de Pasajes y Viaticos (segun
corresponda) mas una fotocopia adjunta;

¢} Fotocopia de contrato o memarandum de designacian, para solicitudes que se realicen por
orimera vez. No aplicable para invitados especiales;

Ay  Formulario de “Registro de Beneficiario "SIGEP” extendido por el Ministerio de Economia y
Einanzas Publica, para solicitudes que se realicen por primera vez. No indispensable en el
caso de invitados especiales;

el Visto Bueno del encargado de la Certificacion POA, segin corresponda;

f}  Visto Bueno del Area de Pasajes y Viaticos.

1I. Zon ai objetivo de no perjudicar el tramite de solicitud de pasajes vy viaticos, todo formulario
de autorizacion deberd ser aprobado por la autoridad competente.,

Articulo 12.- (Viajes Terrestres a Nivel Nacional en Vehiculo Oficial)

[. En caso de que el personal comisionado sea trasladado en un vehiculo oficial, el Ministerio de
Medin Ambiente y Agua cubrird el costo del peaje con cargo a la partida correspondiente,
sierpre v cuando exista saldo en el presupuesto correspondiente (de acuerdo al Reglamento
szra Adiministracion y Uso de Vehiculos).

1. La comprobacién de los peajes pagados deberd presentarse conjuntamente con la liquidacion
de vidticos previa compraobacion del saldo presupuestario correspondiente,

SECCION II
AUTORIZACION Y REQUISITOS PARA EL PAGO DE PASAJES Y VIATICOS AL EXTERIOR

Articaio 13.- {Autorizacion para la Declaratoria en Comision Oficial de Viaje al Exterior
del Ministro {a) v/o Viceministros (as))

Toda autorizacidén para la Declaratoria en Comision Oficial de Viaje al Exterior del Ministro (a) y/o
Vicemunistros (as), asi como la asignacidn de viaticos y pasajes, sera realizada mediante
Resciumdn Suprema.

Articuto 14.- (Requisitos para la Declaratoria en Comision Oficial de Viaje a! Exterior de!
Ministro (a) y/o Viceministros (as))

1. Trda solicitud de autorizaciéon para la Declaratoria en Comision Oficial de Viaje al Exterior de_
ics viceministros (as) debera ser remitida al Despacho del Ministro {a) con una antuopacnom
de -iete (7) dias habiles al viaje. Una vez autorizado el mismo deberd ser remitido al area de
Pasejes y Viaticos con anticipacion de seis (6) dias. Ve Y

1I. Toda solicitud de autorizacion para |la Declaratoria en Comisidn Oficial de Viaje al Exterior délj”-i S
Ministro (a) y/o Viceministros {(as) deberd ser remitida al Despacho del Sefor Presidente del
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Estedo Plurinacional de Belivia con al menos cuatro (4) dias habiles de anticipacidn al viaje. Al
efarts se debera adjuntar, la siguiente documentacion:

a) Mcota ce solicitud de autorizacién de viaje y asignacion de vidticos, dirigida al Sefior Presidente
del Estado Plurinacional de Bolivia, exponiendo los motivos del viaje vy la necesidad de
copresentacion del Estado Plurinacional;

h) Proyecto de Resolucidn Suprema, elahorada por la Direccidn General de Asuntos luridicos;

c) Certificacidn Presupuestaria, elaborada por el Responsable de Presupuestos del Ministerio de
Medic Ambiente y Agua;

¢) Foratario de Autorizacion de Viaje y Solicitud de Pasajes y Viaticos (Form. PV — 02.1) en
o ejemplares criginales: Uno para la Direccidn General de Asuntos Juridicos (DGAJ) que
ieaiizara el tramite de Resoiucidén Suprema vy el otro para la Direccidén General de Asuntos
sdiinistrativos (DGAA) que adjuntara al comprobante contabie y realizard et desembolso
cerraspondiente;

e} Cdiculo de pasajes, viaticos y gastos de representacion expresados Bolivianos y en Dolares
Americanos, con especificacion, si fuese el caso, del organismo internacional u otro similar que
cabra estos gastos, este aspecto debera también estar considerado en el Proyecto de
Resoiucion Suprema;

. Iinerario del viaje a realizar;

q) Fotocopia u original de la invitacion realizada por los organizadares (si correspondiera);

h) Cuando los pasajes y vidticos sean cubiertos por otras instancias (organismos financiadores,
nilaterales, multilateraies, etc.) y no existiera presupuesto para cubrir el 25% de gastos
nagados y/o gastos de representacidn, el comisionado podrd renunciar, a los mismos,
mediante nota dirigida al Director (a) General de Asuntos Administratives, a fin de no
perjudicar el objeta del viaje, en dos ejemplares; Uno para la Direccion General de Asuntos
Juridicos (DGAJ) que realizard el trdmite de Resolucidn Suprema y el otro para la Direccion
General de Asuntos Administratives que adjuntard al comprobante cantable.

=y

Articule 15.- (Solicitud de Designacion de Interinato por viaje al Exterior del Ministro (a)

En una carpeta separada a la solicitud de autorizacion de viaje, asignacion de viaticos y pasajes, el
Ministiw {«) de Medio Ambiente y Agua debera presentar:

vlicitud de designacian de interinato con 4 (cuatro) dias de anticipacion, dirigida al

residente del Estado Plurinacional de Balivia, en la cual se deberd exponer los motivas del
viaje v la necesidad de representacion del Estado Plurinacional de Bolivia,

« Proyecto de Decreto Presidencial de Designacion de Interino.

. 5
P

Este tramite deberd ser realizado por la Direccién General de Asuntos Jutidicos

Articule 16.- (Autorizacion para la Convalidacion de Comision Ofictal de Viaje al Exterior
del Ministro {(a) y/o Viceministros (as))

Toda auterizacion para la Convalidacion de Comision Oficial de Viaje al Exterior del Ministro (a) y/o
Viceministros (as), asi como la asignacion de vidticos y pasajes, sera reaiizada mediante
Resolucidon Suprema.

Articulo 17.- (Requisitos para la Convalidacion de Comisiéon Oficial de Viaje al Exterior
del Ministro (a) y/o Viceministros (as))

1. Tada solicilud de aulorizacion para la Convalidacion de Comision Oficial de Viaje al Exterior de
ios Viceminislros (as) del MMAYA, deberd ser remitida al Despacho del Ministro (a) en el plazo
Ldximo de cinco (5) dias habiles, computables a partir del dia de retorno o conclusion del p
visye en comision oficial. '

!
i
I, Tods solicitud de autorizacidn para la Convalidaciéon de Comisién Oficial de Viaje al Exterior del =
Ministro (a) y/o Viceministros (as) debera obedecer a motivos excepcionales y ser remitida aly 4
Despacho del Seior Presidente del Estado Plurinacional de Bolivia en el plazo méaximo de siete '/
(7) dias hébiles, computables a partir del dia de retorno o conclusién del viaje en comision ’
ofizial. Al efecto se deberd adjuntar, la siguiente documentacion:
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a) N de solicitud de convalidacion de viaje al exterior dirigida al Sefior Presidente del Estado
Hariracional de Bolivia, exponiendo los motivos y urgencia del viaje realizado, asi como la
necesidad de representacion del Estado Plurinacional;

b) iInfurme que contenga minimamente la justificacion de la urgencia del viaje v los resultados
conseguidos en dos ejemplares:

« Ei primer ejemplar para la Direccidon General de Asuntos luridicos (DGAJ), el mismo debera
sar dirigido al Presidente del Estado Plurinacional de Bolivia con la finalidad, de que fa DGAJ
alabore el proyecto de Resolucién Suprema para la convatidacion def viaje.

t! segundo ejemplar para la Direccion General de Asuntos Administrativos (DGAA). En el

cas0 de que la comision haya sido realizada por Viceministros, el informe de viaje sera

dirigido al Ministro (a) de Medio Ambiente v Agua. En el caso del Ministro(a), el informe de

wiaje sera dirigido al Director General de Asuntos Administrativos del MMAyA para que

sosteriormente se pueda adjuntar al compreobante contable vy realizar el desembolso
rarrespondiente.

; Fermulario de resultados de Viajes al Exterior (Form. PV - 004), debidamente llenado

paid su entrega a la Unidad de Transparencia del Ministerio de Medio Ambiente y Agua;

rroyecto de Resolucion Suprema, elaborado por la DGAJ,

Cortificacion Presupuestaria, elaborada por el Responsable de Presupuestos del MMAYA;

Talculo de Pasajes y Vidticos Internacionales ademas de los Gastos de Representacién

Aclivianos v en Ddlares Americanos, con especificacion, si fuere el caso, del organismo

diternacional u otro similar que cubra estos gastos; este aspecto también debera estar

consignado en el Proyecte de Resolucion Suprema;

gy “ormulario de Autorizacidn de Viaje vy Solicitud de Pasajes y Viaticos (Form. PV - 02.1) en
Jdos ejempliares originaies: Uno para la Direccién General de Asuntos Juridicos (DGAT) que
realizara el tramite, convalidacion de Resolucién Suprema y el otro para la Direccidon
Seneral de Asuntos Administrativos (DGAA) que adjuntara al comprobante contable vy
realizara el desembaolso correspondiente;

Wy itinerario del viaje realizado;

y Fotocapia u original de la invitacion realizada por los arganizadores (si cerrespendiera);

¥ En caso de gue no exista presupuesto y los pasajes y vidticos sean cubiertos por otras

instituciones (organismos financiadores bilaterales, multilaterales, etc.), el Ministro (a) vy
Viceministros (as) podran renunciar al 25% de gastos pagados, mediante nota dirigida al
Oirector (a) General de Asuntos Administrativos;

k} En caso de pasajes aéreos adjuntar pases a bordo y/o certificacion de vuelo originales que
serd remitido solo a la DGAA para el correspondiente descargo y una fotocopia de los
mismos para remitir al Ministerio de la Presidencia para el tramite de Resolucion Suprema.

o

A I o
N

Articulo 18.- (Autorizacién para la Declaratoria en Comision Oficial de Viaje al Exterior
del Personal Dependiente del MMAyYA)

Con excepcion del Ministro (a) y/¢ Viceministros (as), toda autorizacidn para la Declaratoria en
Comision UJficial de Viaje al Exterior del personal dependiente del MMAYA, asi como la asignacidn
o vidticos ¥ pasajes, serd realizada mediante Resolucién Ministerial.

Articufo 19.- (Requisitos para la Declaratoria en Comision Oficial de Viaje al Exterior del
Personal Dependiente del MMAYA)

1. Jude solicitud de autorizacion para la Declaratoria en Comision Oficial de Viaje al Exterior del
negsonal dependiente del Ministerio de Medio Ambiente y Agua, debera ser remitida af -

Despacho del Ministro (a) con una anticipacién de cuatro (4) dias habiles al viaje. Al efecto se
deberd adjuntar, la siguiente documentacion:

23 MNota de solicitud de autorizacion de viaje y asignacién de vidticos, dirigida al Ministro (a),"-

axponiendo los motivos del viaje y la necesidad de representacion det Estado Plurinacional’
e Bolivia;

b} MNota © Memordndum de designacidon en Comisidn de Viaje por motivos de emergencia o+

excepcian, con fecha anterior o del dia de inicio en comisidn, firmada por el Ministro (a) o
Viceministro (a) del &rea correspondiente. (Se aplicara io establecido en el Articulo 10,
paragrafc I, del presente Reglamento);
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oy Pakocopia e contrato de Consuitoria Individual o Eventual (si corresponde);

¢ Cartifio Aacian Presupunstaria, efaborada por el Responsable de Presupuestos del MMAYA;

e Tonmulario de Antorizacion de Viaje y Solicitud de Pasajes y Vidticos (Form, PV - 02.2) en
w5 elnmiplares originales: Uno para la Direccidn General de Asuntos Juridicos (DGAT) que
calizara el tramite de Resolucion Ministerial y el otro para ia Direccién Genera! de Asuntos
Adrministrativos (DGAA) que adjuntara al compiubante contable y realizara el desembolso
morinepesliente:

fy T alculo dn pasajes y vidticos, en este documento se establecera el célculo de los pasajes y
vidtices evieresados en bolivianes, con especificacion, si fuere el caso, del organismo
teraacional uoolre similar que cubra estos gastos; este aspecto también debera estar

cansigaado on el Proyeclo de Resolucion Ministerial;

Hoerario Jdel viaje a vealizar;

; Tutncopia u original de la invitacion realizada por los organizadores (si correspondiera);

i) Cuando s pasajes y  vidlicos sean cubiertos por otras instituciones (organismas

ivanciadores, ilaterales multilaterales, etc.) y no existiera presupuesto para cubrir el 25%

e gastos pagados, el comisicnade podra renunciar mediante nota dirigida al Director (a)

Goneral de Asuntos Administrativos, a fin de no perjudicar el objeto de! viaje, remitira una

~piaa la Direccion General de Asuntos Juridicos (DGAJ) que realizara el tramite de

Lasplucidn Ministerial, previa emision del Inferme Juridico.

i
[ I s
ki

sicnmentacion mencionada anteriormente deberd ser remitida al Despacho del Ministro(a)
o Arrbiente y fgna.

L. omndo el cosin de asajes y/o vidticos sea cubierte con recursos asignados en el presupuesto

s MAY S I DOA) sepa respnnsable de remitir una copia de toda la documentacion seiialada
el numaral anbonio v a la BXGAA, asi cume la respectiva Resolucién Ministerial.

Aitoaibe 20.- (Autarizacidon para la Convalidaciéon en Comision Oficial de Viaje al Exterior
del Personal Dependiente del MMAYA)

Cot Sl del Ministro (a) y/o Viceministros (as), toda autorizacién para la Convalidacion de

Coniy o Ufical e Viaje at Extoerior del personal dependiente del MMAyA, asi como la asignacian

de visit 5y pasaies, sord realizoda mediante Resolucién Ministerial.

Articido 21.- (Reguisitos para la Convalidacion en Comision Oficial de Viaje al Exterior
del Personal Dependiente del MMAyYA)

i. A3 solicitud de actorizacion para la Convalidacion en Comision Oficial de Viaje al Exterior de!
peysonal decosdiente del MAyA, debera obedecer a motives excepcionales y ser remitida al
M-t {a) en ol plazo mdxime de siete (7) dias habiles, computables a partir del dia de

dotno o conclusion def visje en comision oficial. Al efacto se deberd adjuntar, la siguiente
Socunieiiaciot:

a) Neta de solicitud de convali<tacion de viaje al exterior dirigida al Ministro (a) exponiendo !os'm
hvos y ourgencia del viaj realizado, ast como la necesidad de representacion del Estados

Frabacional de Bolivia;
b, Deieoo Memordndum de designacion en Comisidon de Viaje por motivos de emergencia o
e iEn, o fecha anderion o det dia de inicio al viaje en comision, firmada por e! Ministro o

Jersaimstio del drea corvespondiente;

b e que conlanga minbiamente la justificacion de la urgencia del viaje y los resultados
censediidhs en des ejeraplares: Uno para la Direccion General de Asuntos luridicos (DGAJ)
sae reahzara o raaile de convalidaci’n de Resolucién Ministerial y el otro para la Direccidn

Toerai de Asundos Adininislratives (DGAA) que adjuntara al comprobante contable y realizara
st Teddun crrvespondiente;

w) becculane de resultados de Viajes al Exterior (Form. PV - 004), debidamente llenado para
e atreaa alda Uaidad de Transparencia del Ministerio de Medio Ambiente v Agua;
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e) f-rtificacién Presupuestaria, elaborada por el Responsabie de Presupuestos del Ministerio de
Medio Ambicnte v Aguna, que debe ser emitida dentro del plaze de 7 dias a partir del retorno o
conclusion de viaje de! comisionado;

fy  Cabuie de Pasajes y Vidticos Internacienales expresado en bolivianos, con especificacion, si

e el caso, del organismio internacionat u olro similar que cubra estos gastos; este aspecto

tanlidn delora estar consignado en el Proyecto de Resolucion Ministerial;

Pswndario de Autorizacion de Viaje y Solicitud de Pasajes y Viaticos (Form. PV -02.2) en dos

eseeplares originalas: (o para la Direccion General de Asuntos Juridicos (DGAT) que realizara

el iAaite  convalidacion de Resolucion Ministerial y el otro para la Direccitn General de

Asuntos Adinanisiratives (DGAA) que adjuntara al comprobante contable y realizara el

Tnevanpolsg corraspondiente;

iy v coariy del viRje realizado;

iy foiocopia g origisal de la invitacion realizada por los organizadores (si correspondiera);

5 oaoun lus pasajes vy viaticos sean cubiertos por otras instituciones (organismos financiadores,
Liarrrales muttilaterales, etc) y no existiera presupuesto para cubrir el 25% de gastos
pascdos, el conmsionado podra renunciar mediante nota dirigida al Director {a) General de

ratives, a fin de no perjudicar el objete del viaje, remitira una copia a la

farecnidn General dde Asuntos Juridicos (DGAJ) que realizara el trdmite de Resolucion
Loistoral, previa minision de Informa Juridico,

Stos Adimied

¥) e oease de pasajos agreos adjuntar pases a bordo y/o certificacion de vuelo originales que

. ronitido solo a la DGAR para el correspondiente descargo y una fotocopia de los mismos
ramitic a la DGAD para el tramite de Resolucidn Ministerial;
sropia de Conlrato de Consuitoria Individuat de Linea o Eventual (si corresponde).

i e el costo de pasajes y/o vidticns sea cubierto con recursos asignados en el presupuesto
Job elMAY A, 1A DGAT serd responsable de remitir una copia de toda la documentacion sefialada
a0 numeral anterionr a la DGAA, asi como la respectiva Resolucién Ministerial.

Articate 22 - (Madificacion de Fecha de Viaje para Comision Internacional)

Eno- oo de modificacion de viaje por causa ajena a la voluntad del comisionado, éste deberd
jusccioae en el infonme de descaren, los motivos atontecidos adjuntando documentacion que
tesngids tales bechos: 1o que permitira a la Direccion General de Asuntos Juridicos modificar la
Regola ' [ isbarial,

Adticue 23.- (Autorizacion de viaje y Pago de Pasajes y Viaticos a Invitados Especiales
e Coaisidn Internacional)

innal, eslara sujeta a la Tercera Categoria establecida en el Articulo 27 del presente
e, debisndo ser aulorizado expresamente mediante Resolucién Ministerial, /

P

La aut.nizandn de viaje y b calculo de pasajes y vidticos para Invitados Especiales en comision
it
-

Wit

-
Asttrado 24~ (Autorizacion de Viaje a la MAE de entidades Descentralizadas, %
Airias icag)

I. it wviale al exterior que tenga que realizar la Maxima Autoridad Ejecutiva de una entidad
des enlralizada o antarquica del Ministerio de Medio Ambiente y Agua, debe ser autorizado por
#! Directerio de la entidad.

. 'a aptidad que no cuente con Directorio constituide, la funcidn de instancia superior que :
wiorice el viaje recaerd en el Ministro (a). i

La oo

| IR I

3 i
regimmento, con las salvedades del caso y de acuerdo al Reglamento Interndior
Seosteoste de pasajes y viaticos de la entidad solicitantle, si corresponde. ;
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Articuio 25.- (Comitivas de viajes al Exterior}

Las cemitivas de viajes al exteriar del pais, cuando no sean patrocinadas por organismos externos
o entidades independientes, tendran como limite institucional, entre servidores puablicos, personal
eventuai, consultores de linea y/o invitados especialtes, veinte {(20) componentes, un nimero
mayor implicard la autorizacion expresa por Resolucidon Ministerial, previo conocimiento del
Ministerio de fa Presidencia,

Articulo 26.- (Comitiva oficial en viajes internacionales}

Cuarvio los servidores publicos del Ministerio de Medio Ambiente y Agua, formen parte de la
comitiva oficial que acomparie al Presidente del Estado Plurinacional en viajes internacionales,
podiin yozar de un solo nivel de hospedaje. Estos costos de hospedaje serédn cubiertos por el
Minizterio de la Presidencia, debiendo el Ministerio de Medio Ambiente y Agua asignar el setenta

por winnto (70 %) de viaticos al servidor publico de su dependencia.
CAPITULO IV

CALCULO PARA EL PAGO DE VIATICOS Y PASAIJES
Articulz 27.- (Categorias del Personal Dependiente del MMAyA})

A efecies del cédleulo y aplicacidn del pago de vidticos, se establece las siguientes categorias en ej
cersonai dependiente del MMAyYA:

Primera Categoria
Sequnda Categoria
Tercera Categoria

Ministro (a)

Viceministros (as)

Directores Generales, lefes de Unidad, Profesionales,
Técnicos y personal no comprendido en las categorias
anteriores.

Artis

-4 28.- (Escala de Viaticos)

1. & =icctos del calculo para el pago de viaticos, se establece |as siguiente escala de viaticos:

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

L 7 VWExf.erior déi_Ppis L En Délares
| Priviera Categoria __$us.360.-

| Segunda Categoria $us.300.-

| Tercera Categoria $us5.276.-

Paises comprendidos en Centro y Sud América y el Caribe:

[ TExteriordelPais | _En Délares_
 Priinera Categoria i __5us,300.- .
_Segunda Categoria . _$us.240.-

| Yercera Categoiia _$us 207.-

Estado 2lurinacional de Bolivia:

[ arior del Pais___ | Interdepartamental “Intradepartamental | Franja de frontera,
Dy i o Bs.553.- Bs.332.- Bs,583.- -
... Bsab5 BS.277." . 8491 |
o Bs3TL Bs.222- | Bs.391.-
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I tars el caso de Invitados Fspeciales, se aplicara la tercera categoria, excepto en caso de
servidores publicos dependientes de otras entidades plUblicas y que pertenezcan a la primera o
zagunda categoria.

III. Para el pago de viaticos Interdepartamentales, contempla a ciudades capitales y sus areas
suraies donde el personal del MMAYA va de comisién oficial excepto el drea rural de {a ciudad
donae se ubica el area permanente de trabajo.

IV. lura el pago de vidticos al interior del departamento (intradepartamental) contempla solo el

-
arey rural de la ciudad de origen donde se ubica el area permanente de trabajo.

V. pars efectos del célcuto de vidticos se entenderda por franje de frontera del pais, la regién
gaoyrafica que se encuentra dentro del perimetro de cincuenta kildmetros (50 Km) a partir de
i@ linea de frontera internacional,

Articulo 29.- (Criterios para el Calculo de Viaticos)

1. 5%e establece los siguientes criterios para el calculo de viaticos:

a) Porlos dias expresamente sefialados en el “Formulario de Autcrizacion de Viaje y Solicitud de
'nsajes y Viaticos”, segln corresponda.

h)  £riugar de pernocte, serd tomado en cuenta a partir de hrs. 00:01.

c)  Cuando la comision dure mas de un dia y el arribo del comisionado a su lugar de origen sea
después de las 12:00 horas se pagara el 50% de un dia de vidtico.

d) Cuando los gastos de un viaje al interior o exterior del pais sean pagados por un financiador o
patrocinador independiente, se pagard viaticos de acuerdo al siguiente detalle:

ek

. Setewla por ciento (70%) de un dia de viatico cuando sea cubierto sélo el hospedaje, o
cuando este sea cubierto por la misma entidad pablica.
Z. Veinticinco por ciento (25%) de un dia de vidtico cuando sea cubierto el hospedaje y la
alimentacién, o cuando estos sean cubiertos por la misma entidad pdblica.
[I. "™ vetomo al lugar de origen deberd realizarse una vez concluidas ias actividades coficiales, de
rmanera Inmediata, salvo casos excepcionales justificados en el informe y autorizados por
autoridad competente.

III. Cuando los viajes al interior del pais demanden la permanencia del personal dependiente del
Ministerio de Medio Ambienite v Agua, en un solo lugar por mas de diez {(10) dias, se reducira
=) vidtico al setenta por ciento (70%) para los dias restantes.

Articuio 30.- {Compra de pasajes y Contratacion de hospedaje via Internet)

Se autoriza a la Direccidn General de Asuntos Administratives la compra de pasajes y contratacidn
de hwznedaje via Internet para los servidares plblicos del Ministerio de Medio Ambieinte y Agua que
viajer al exterior o interior del pais, siempre que los costos sean mas econdmicos para la entidad
cuaiviio corresponda.

Articulo 31.- (Convenios con Hoteles)

El puisisterio de Medio Ambiente y Agua podra firmar convenios con camaras o consorcios de
Hoteleris, organizaciones o entidades afines, para hospedaje de ios servidores publicos de su
dependencia en el territorio Nacional, mismos que seran ejecutados en funcién a la disponibilidad
de recusos en la partida correspondiente y velando por la mejor utilizacidn de los recursos.

La s~iecribn de estos hoteles serd realizada a través de un proceso de contratacion de bienes y

servicius, realizado por el drea de contrataciones de la Unidad Administrativa, dependiente de ia .

Direscicn de Asuntos Administratives. El drea de Contrataciones, deberd comunicar via corre

electrsinizo; p.v. nunaya@gamail.com o nota al drea de Pasajes y Viadticos la contratacio

reatizada.
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En 2l ci-a de hospedaje el servidor pablico del Ministerio de Medio Ambiente y Agua, de los niveles
estatlecidos cn el presente Reglamento, en hoteles de convenio, el servidor piblico percibiré el
setertz nor ciento (70%) del viatico correspondiente, de acuerdo al inciso a), numeral 111, del
Articulo 4 del Decreto Supremo 1788 de 06 de noviembre de 2013.

Articuio 32.- (Pago de Gastos de Representacion)

LEY FINANCIAL — PRESUPUESTO GENERAL DEL ESTADO en vigencia. Los Ministros y Viceministros
de Fstado pudrdn acceder a gastos de representacion sdlo cuando viajen al exterior, para el efecto
percihizan ef veinticinco por ciento 25% sobre ei total de vidticos que les correspondiere, que serd
ejecuiado cegln la capacidad econdmica institucional.

Articulo 33.- (Viaticos por viaje en el mismo dia)

Para sesvidores publicos del Ministerio de Medio Ambiente y Agua o invitados especiales gue
realic:n viajes de ida y vuelta en el mismo dia, por via terrestre o aérea, se les pagard el
equivalente al vidtico de un (1) dia, de conformidad a la Escala de Viéticos establecida.

Articuio 34, (Personal Eventual y Consultores Individuaies de Linea)

I. =i personal eventua! y los consuitores individuales de linea, que presten sus servicios en el
Minkterio de Medio Ambiente y Agua, podran realizar viajes oficiales siempre que dicha
actividad se haile prevista en el respectivo contrato, debiendo adecuarse a la escala
sarrespondiente, para lo cual deberdn asignarse los recursos para pasajes y viaticos en las
partilas respectivas.

II. i dicho efecto, e! personal eventual y los consuitores individuales de linea del Ministerio de
Medio Ambiente y Agua, asumen las obligaciones y responsabilidades definidas en el presente
Reglamento y el D.S. N° 1788,

Asticuio 35.- (Restricciones para el Pago de Viaticos)

I. %= prohibe el pago de vidticos correspondientes a fin de semana o feriado, excepto en los
=asos que se detallan a continuacién:

a) Cuando las actividades publicas del MMAyA justifiquen la presencia y funcidén especifica del &
servidor publico o invitado especial en fin de semana o feriado.
b} Por razones de itinerario que demande la presencia del servidor pablico de! MMAyA, previo al ‘/;,7
s

evanto. e
c)  Tuando fa comision exceda los seis (6) dias habiles y continuos de trabajo. e
e
II. ©n todos los casos citados anteriormente, se deberd contar con la autorizacion mediante

rasolucion expresa de la Autoridad Competente,

a) Para Viceministros, Directores Generales de la Administracién Centra!, Jefes de las Unidades
de Transparencia, de Auditoria Interna y de Comunicacidn, personal dependiente vy
sonsultores, la autorizacidén debe ser efectuada por la MAE, mediante resolucion expresa. La
MAL podrd delegar la competencia de autorizar viajes en fin de semana y/o feriados a un
secador piblico tediante Resolucion Ministerial en el marco de! articulo 7 de [a Ley NO 2341,

b) #ara el caso de Directores Generales, Coordinadores o Responsables de Programas y
Provactos, personal dependiente y consultores, el Viceministro (a) de! Area es responsable de
aulorizar de manera expresa, mediante Resolucion Administrativa, la permanencia en fin de
sernana o feriado, debiendo velar por el uso eficiente de recursos y garantizar el cumplimiento

(i . bjetivos y resultados.

Gl
L2 -slicitud para estos viajes se realizara mediante el Formulario de Autorizacion de Viaje y' . *
Solicitud de Pasajes y Viaticos (Form. PV- 001), de acuerdo a: T

iy

i - — o
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. AUTORIDAD  __ |  ~  DECLARAEN COMISION A: i
Los Viceministros ({(as); los Directores Generales de Asuntos
Administrativos, de Asuntos luridicos y de Planificacion; los Jefes
de las Unidades de Comunicacidon, Transparencia y Auditoria
Interna; y todo el personal dependientes de estas Direcciones y
Miristio (a) Jefaturas de Unidad, asi como para todo el personal dependiente
i de su Despacho en linea jerarquica directa.

El Ministro (a) podrd delegar mediante Resolucion Ministerial esta
i atribucién al DGAA, el mismo procedera a autorizar el viaje en
; funcién a la disponibilidad de recursos en la partida presupuestaria
| Correspondiente,

Los viceministios (as) | Para todo su personal dependiente. Esta funcidn es indelegable.

Se aplicard lo establecido en el Paragrafo III, articulo 10 del
presente Reglamento.

A

] Para Invitados Especiales

IiII. 7 requerimiento establecido en el presente articulo ne alcanza aquellos casos en que el
retornd @ cuiminacidn del viaje en comision oficial sea en las primeras horas de un fin de
semnana (sabado hasta las 12:00 hrs.) o feriado.

V. « ~: su caso, cuando se trate de invitados especiales, para la participacion en eventos
gusarollados por el Ministerio de Medio Ambiente y Agua. Al efecto y segun la actividad que
s vealice, el Ministro (a) o Viceministres (as) deberan designar de manera formal a un
resuonsable del control de los fundos entregados, de no hacerlo, esta responsabilidad recaera
sobve su autoridad.

Arttciie 36.- (Categoria de Pasajes Aéreos)

i. 5= establece las siguientes categorias de pasajes aéreos para el personal dependiente del
MMAYA e invitados especiales:

a3y Los servidores piblicos dependientes del MMAyA que realice viajes oficiales al exterior

. ipasiado al Presidente o al Vicepresidente del Estado, podra hacer uso de ta Clase

-;ecutiva, previa autorizacion mediante Resolucion Ministerial. En el caso de las entidades
tapendiente det MMAyA, incluidas las de régimen autonémico, la aprobacion sera realizada
Dor su maxira instancia legalmente facultada.

by Los servidores publicos establecidos en a Primera y Segunda Categoria, podran hacer uso de
ia Clase Ejecutiva, siempre y cuando el total de horas de vuelo exceda las seis (6) horas,
debiendo 1as entidades utitizar preferentemente vuelos directos, a objeto de no comprometer
ia capacidad financiera dei MMAYA. /

¢} ros demas servidores pubiicos, consultores individuales y personal eventual dependientes del
MMAYA, incluidos invitados especiales, utiiizard para viajes en comision oficial la Clase
Econdmica.

@

-

Articuio 37.- (Solicitud para la Emision de Pasajes Aéreos) _ | \_10\_‘:

1. Toda solicitud para la emision de pasajes aéreos para los servidores pGblicos del Ministerio de * - !
Moo Ambiente y Agua deberd realizarse con anticipacion al viaje, salvo casos excepcionales,
af efecto el camisionado en viaje debera enviar al Encargado (a) de la Emision de
Pasajes Aéreos, el original del correspondiente Formulario de Autorizacion de Viajes
y Solicitud de Pasajes y Viaticos (Form. PV- 001, Form. PV- 002 sequn corresponda)
cetida nente aprobado, con hoja de ruta mediante conducto regular, adjuntando ademas el
rzporte  presupuestario, que estabiezca la  existencia de recursos en la fuente de
snanciamiento con la que se pagaran los pasajes agreos.

‘I.  Se urohibe la emision de pasajes aéreos para todo personai dependiente del MMAYA que tenga
L1, asaje aéree pendiente de descargo v el plazo maxirmo para la reutilizacion de pasaje aereo
sera de tres (3) meses salvo los pasajes emitidos en los meses de octubre, noviembre y &
diciombee los mismos que deberan ser reutilizados hasta la fecha establecida por el Ministerios.”
s Economia y Finanzas Publicas como limite para el cierre de gestién, caso contrario la” -
Sieccion General de  Asuntos Administrativos del MMAyA  considerara como GASTO

e o e e e i
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PARTICULAR y procederd al descuento del mismo de la remuneracion del servidor pablico.
frat. 7 del DS N° 1788 de 6 de noviembre de 2013).

Excepcionalmente, 1os funcionarios de la Primera y Segunda categoria, podran tener hasta dos
pasajes pendientes de descargo, considerando el grado de emergencia en fa que se solicite |a

auaisidn del pasaje aéreo. El plazo para la reutilizacion se enmarca en lo establecido en el
parrafo anterior,

! drea de Pasajes y Viaticos podra restringir 1a emision de pasajes aéreos de ida en horario
wectuino, cuando la solicitud no esté debidamente justificado; habilitando ta emisidén de
pasajes aéreos a primera hora del dia siguiente, asi mismo el pasaje de retorno debe ser
uitlizads una vez concluida la comision, caso contrario esta sera debitada de su haber
rossonal, Exceptuando a fos funcionarios de primera y segunda categoria.

Articeio 38.- (Devolucién, Anulacién y Reutilizacion de Pasajes Aéreos)

7

Il

I1I.

v,

iLa solicitud de devolucion de pasajes aéreos a la Linea Aérea y/o Agencia de Viajes, solo
orrende cuando el comisionado mediante nota aclaratoria justifique la suspension de la
conesion {casos fortuitos o de fuerza mayor) dirigida al Director (a} General de Asuntos
A nunistrativos, en un lapso maximo de 24 hrs. después de la emision del pasaje, aprobada
501G pol el Ministro o Viceministros, el porcentaje descontado por la Linea Aérea, por concepto
:io devolucion, debera ser asumido por el servidor pablice o consultor de linea.

Excepcionalmente, por instrucciones y aprobacion expresa dei Ministro (a} de Medio Ambiente
v huua yfo Viceministros(as) y por motivos justificables, el Ministerio de Medio Ambiente y
Agea, asumird el costo de devolucion de pasajes, previa nota dirigida al Director (a} General
de Asuntos Administrativos.

‘A anulacién de emision de pasajes aéreos procede cuande el comisionado comunique de
ranera inmediata (en el mismo dia de la emision del pasaje aéreo) de forma escrita o al
~arreo electrénico p.v.mmaya@gmail.com al responsable de emision de pasajes aéreos, la
suspension Jel vuelo, en caso de no hacerlo sera responsable del costo de los pasajes
descontandose el importe del haber del mes siguiente.

los =)asa]es no utilizados deberan ser reportados en un plazo maximo de 24 hrs. después de
e emision del pasaje al Area de Pasajes y Viaticos mediante nota expresa o al correo
alactidnico p.v.nmaya@gmail.com indicande el motivo por et que no utilizé el pasaje
{casos fortuitos o de fuerza mayor), y comprometiéndose a reutilizarlo en los tres (3) meses
siquientes, los pasajes emitidos en los meses octubre, noviembre y diciembre deberan ser
reulilizados hasta la fecha fijada por el Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas como limite
para el cierre de gestidn, caso contrario la Direccion General de Asuntos Administrativos
procedera al descuento de los mismaos de acuerdo a normativa vigente.

La reutilizaciéon de pasajes aéreos procedera cuando el comisionado realice el pago de
nenatidad por la modificacion del pasaje no utilizado, de manera directa en la linea aérea, el
isino sera reembolsado siempre y cuando cumpla con lo establecido en el parrafo anterior.

#.1 el case de reutilizacion de pasajes aéreos, el servidor pablico debe registrar este hecho,
- el nimerv de! pasaje que estd reutilizando, en la Nota Aciaratoria del Formulario de
Autarizacion de Viaje y Solicitud de Pasajes y Viaticos, seglin corresponda.

Lucga de haber reutilizado los pasajes pendientes de uso, el servidor plblico deberd entregar

1

1l

-ertacion de los originales en el informe de viaje.

“x- apcionalmente la reutilizacion de pasajes no utilizados del Ministro (a) de Medio Ambiente
y ~Jua se gestionard mediante ta Agencia de Viajes.
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Articuale 39.- (Pago de penalidades por use de Transporte Aéreo)

Todo pago de penalidades por uso de transporte aéreo sera atribuible y asumido por el
comisionado en viaje; excepto cuando se genere por motivos de fuerza mavyor, caso forfuito o por
instruccion de autoridad competente (suspensidn o ampliacion de comision de viaje), verificable
mediante el respectivo informe de viaje, en tal caso, el Ministerio de Medio Ambiente y Agua
procedezra al reembolso correspondiente.

Articuic 40.- (Requisitos para e! Pago de Pasajes Aéreos)
Para ! pago de pasajes aéreos se debera adjuntar la siguiente documentacion:

) Fotocopia del Formulario de Autorizacién de Viaje que corresponda.

Orden de Emision de Pasajes Aéreos.

Nota de débito.

Factura y/o Ticket Electrénico emitido por la Linea Aérea.

Paniila de Liquidacion para el pago de Pasajes Aéreos.

Acta de conforrnidad.

E.(C@Clc,nalmente Y para el pago de penalidades establecidas por la Agencia de Viajes, por |a
reutilizacion del pasaje aéreo del Ministro (a) de Medio Ambiente y Agua, el mismo debera ser
justificadio en el Acta de Conformidad a lo sefatado en el Articulo 39.

ot M N

P T
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Articuio 41.- (Retenciones por concepto del impuesto RC-IVA)

£l persanal dependiente del MMAYA gue sea declarado en comision de viaje oficial podra presentar
facturas a objeto de realizar el descargo por concepto del impuesto RC-IVA. Estas notas fiscales no
necesariamente deberan estar relacionadas at viaje ni a la estadia, asimismo se constituyen en una
deciaracién jurada y por tanto es de entera responsabilidad del comisionado en viaje.

CcAPiTULO V

DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE POR CONCEPTO DE
PASAJES Y VIATICOS

Articuie 42~ (Informe de Descargo de Pasajes y Viaticos por Viaje en Comision Oficial
en Territorio Nacienal)

Todo personal dependiente del MMAyA que sea declarade en comisidn oficial de viaje en Territorio 7
Nacionai es responsable de entregar en la oficina de Pasajes y Vidticos el respectivo informe de
viaje, &n un plazo mdximo de ocho (8) dias hdbiles computables a partir del retorno o conclusion
del viaje. Al efecto se deberd adjuntar la siguiente documentacion:

a; Informe de viaje por Comision de Viaje Oficial ~ En Territorio Nacional, debidamente
aprobade por el inmediato superior y por la autoridad que hubiera autorizado el viaje
mediante el Form. PV - 001, el mismo debera ser elaborado de acuerdo al modeio adjunto
al presente Reglamento;

+ Fotocopia de la Resolucion Ministerial o Administrativa sealn corresponda (viajes en fines
e sermana y/o feriados);

i Fokocopia del Formulario de Autorizacion de Viaje y Solicitud de Pasajes y Vidticos Form.
PV - 001;

¢4) Para viajes via Aérea: Pases a Bordo de todos los tramos recorridos (originales) o

Certificacion de Vuelo en caso de extravio de pases a bordo, asi mismo se repondra
aquellas facturas por el servicio de Taxi Aéreo. También existe la posibilidad de reponer 7
pasajes aéreos adquiridos directamente a través de la linea aérea siempre y cuando |
Agencia de Viajes no pueda proporcionar el servicio o sean viajes de emergencia; o

&) Para viajes via Terrestre y Fluviales: Facturas y o Recibos oficiales a nombre y con’ .

numers de NIT del Ministerio de Medio Ambiente v Agua, en caso de que los recibos no -

[y

L&)
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=ean oficiales vy el funcionario elabore el recibo por el servicio, debera adjuntar la fotocopia
1 (no indispensable) de la persona que le brindo el servicio y los formularios de impuestos
eclarados;

n' Fotocopia de facturas de pasajes terrestres cuando el costo de los mismos sea cubierto por
siras instituciones. No indispensabie;

¢y Formulario 110 RC-IVA debidamente llenado,

4; Boleta de depdsito original a la Cuenta Unica del Tesora (CUT) del Banco Central de Bolivia,
cuando exista devoluciones par cancepto de pasajes y/o viaticos;

e: ractura por concepto de pago de penalidad girada a nombre del Ministerio de Medio
Ambiente y Agua, sin raspones, ni enmiendas de ninguna indole, sdio cuando sea aplicable
io establecido en el articuio 39 del presente Reglamento (Pago de Penatidades por uso de
Transporte Aéreo).

Articuio 43.- (Informe de Descargo de Pasajes y Viaticos por Viaje en Comisign Oficial al
Exterior)

1.  Teao personal dependiente del MMAyA que sea declarade en Comision Oficial de Viaje al
Exterior es responsable de entregar en la oficina de Pasaje vy Vidticos el respectivo informe de
viaje, en un plazo de ocho (8) dias habiles computables a partir del retorno o conclusion del
viaie. Al efecto se debera adjuntar la siguiente documentacion:

&1 Laforme de viaje debidamente aprobado por autoridad competente.

o) informe de descargo de pasajes y vidticos por viaje en comisién oficiai al exterior.

¢, Totocopia de la respectiva Resolucion Suprema o Resolucion Ministerial.

2) Fatocopia del Formulario de Autorizacion de Viaje y Solicitud de Pasajes y Viaticos.

¢, “ormulario de resultados de Viajes at Exterior (Form. PV - 004), debidamente llenado
nara su entrega a la Unidad de Transparencia del Ministerio de Medio Ambiente y Agua.

T} Pases a bordo originates y/o Certificacion de Vuelo (en caso de extravio de los pases a
bordo).

¢} Fotocopia de pases a borde, cuando los pasajes aéreos sean cubiertos por otras
instituciones. No indispensabie.

n, n caso de pasajes terrestres, facturas debidamente giradas a nombre del MMAYA, sin

raspones ni entniendas de ninguna indole.

“otocopia de facturas de pasajes terrestres cuando el costo de los mismos sea cubierto par

niras instituciones. Cuando corresponda.

ii  Formulario 110 RC-IVA debidamente Henado.

wi roleta de depdsito original a la Cuenta Unica det Tesoro {CUT) del Banco Centrat de Bolivia,
cuando exista devoluciones por concepto de pasajes y/o viaticos.

II. is: conocimientas adquiridos en la comision del viaje, deberan ser socializados en la unidad a
aue el comisionado (2) pertenece de acuerdo a las modalidades que el inmediato superior
apruebe. Asimismao, una copia del contenido del evento deberd ser remitida a la Unidad de
{“ornunicacion para ia difusidn en la pagina oficial del MMAYA.

Articiio 44.- (Ampliacion de viaje en Comisién Oficial en Territorio Nacional)

Cuaris =xista motivo Just:ﬁcado o instrucciones superiores, el personat dependiente del MMAYA
podra ampliar su cotnision en viaje oficiat en territorio nacionat. Al efecto, la justificacion de las
activiczdes realizadas por el tiempo de ampliacion de la comisian, debera detallarse en
el infa: e de viaje, en el acapite correspondiente, debidamente aprobado por autoridad
cormpetente, en el marco de to estabiecido en el articulo 10 del presente reglamento, debiendo el
area .= Pasajes y Viaticos realizar el llenado del Formulario de Reliquidacién y/o Descargo de
Pasajes y Viaticos (Form. PV - 003), documento adjunto que debe estar respaldado con el
fornydaio de Autorizacion y Solicitud de Pasajes y Vidticos, Form. PV-001, el cual ya comprende |
apralenion de la comisidn inicial por el inmediato superior y VO B® del FOA.
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Articiio 45.- (Extension en el Plazo para la Presentacion del Informe de Descargo de
Pasajes y Viaticos)

De ranrera excepcional y Gnicamente cuando el personal dependiente del Ministerio de Medio
Ampienie y Agua sea declarado en dos (2) o mas comisiones oficiales de viaje de manera
consesutiva y sin gue exista un solo dia habil de interferencia, podra justificar la presentacion de
los corraspondientes informes por ios viajes realizades en primera instancia, sujetos al plazo
determinado para el Uitimo viaje realizado,

Articuio 46.- (Descargo de Pasajes y Viaticos de Invitados Especiales)

Para ¢ control del uso de los recursos econdmicos entregados por concepto de pasajes y viaticos a
invitadns especiales, el responsable de la comisién designado per la autoridad competente (segin
el artfcelo 10, pardgrafo 11 del presente Reglamento), elevard el respectivo informe de viaje en un
piaze mdximo de ocho (8) dias habiles, computables a partir dei retorno o conciusion del viaje,
adjuntando la siguiente documentacion:

a) Informe del invitado especial dirigido a la MAE en el que minimamente se exponga los
motivos del o los viajes realizados, los resultados de las actividades y/o trabajo realizade
durante el viaje en comision;

by Aprobacion expresa del Ministro (a), en caso de viajes en comisidn internacional;

¢} Formularios de Autorizacidn de Viaje y Solicitud de Pasajes y Viaticos;

d} Pases a bordo originales y/o Certificacion de Vuelo (en caso de extravio de los pases a
bordo);

i» caso de pasajes terrestres interdepartamentaies, facturas debidamente giradas con el
sOumero de NIT a nombre del Ministerioc de Medio Ambiente y Agua, sin raspones ni
anmiendas de ninguna indole;

fy Formuiario 110 RC-IVA, si correspondiere.

Articuic 47.- {Incumplimiento en la presentacion o presentacién extemporanea del
Informe de Viaje y de Descargo)

L servidores pubiicos del Ministerio de Medic Ambiente y Agua que realicen viajes ai interior
it therlor del pais, deben presentar su informe escrito de descargo de pasajes y viaticos, asi
romo gastos de representacidn, si corresponde, en el plazo maximo de ocho (8) dias habiles
computables a partir de la fecha de su retorno; caso contrario, seran considerados como
gastos particulares, y deducidos de su remuneracién.

II. Fara el caso de reposicion de pasajes y/o vidticos, todo personal dependiente del MMAyA que
~ublera sido declarado en comision oficial de viajes no planificados y de emergencia, serd
resnonsable por la presentacion del Informe de Descargo de Pasajes y Vidticos, dentro de los
plazos establecidos en el presente Reglamente, en case de no hacerlo, el costo de ios pasajes
zéreas seran considerados como gastos particulares y por tante deducidos de sus
niaberes U honorarios, en el mes siguiente al que se hubiere realizado el viaje, sin necesidad
ae previa notificacion y/o comunicacion. Asimismo se desestimard la solicitud de convalidacion
de viaje y por tanto la reposicion de viaticos.

CAPITULO VI
CREACION Y ADMINISTRACION DEL FONDO ESPECIAL
PARA PASAJES TERRESTRES Y VIATICOS
Articisoe 48.~ (Propodsita)
Genarar mayor ceieridad en los procesos de asignacion y descargo de pasajes y viaticos, con ia

finalidad de coadyuvar en el logro de los objetivos institucionates, considerando los principios de
eficiencia y eficacia.

‘1. Se podra crear un Fondo Especial para la asignacion de Pasajes y Vidticos en: i
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2% va Administracién Centra!; Despacho del Ministro (a), Direcciones Generales de Asuntos
Administrativos, Asuntos Juridicos asi como para las Jefaturas de las Unidades de Auditoria
interna, Comunicacion y Transparencia.

% R Viceministerio de Agua Potable y Saneamiento Basico

<+ i Viceministerio de Recursos Hidricos y Riego.

Zj £ Viceministerio de Medio Ambiente, Biodiversidad, Cambios Climaticos y de Gestién y
Dasarrollo Forestal,

II. {=aa area descrita anteriormente debera designar de su propic personal dependiente, al
~aguonsable del manejo de Fondo Especial para Pasajes terrestres y Vidticos.

Articuic 49.~ (Solicitud y Autorizacién para la Apertura del Fondo Especial para Pasajes
Terrasires y Viaticos)

soiicitud formal y expresa del Ministro (a) o Viceministros (as), segun corresponda, el Director
seneral de Asuntos Administrativos dard curso al inicio del respectivo tramite para la apertura
¢ Fondo Especial para pasajes terrestres y vidticos. Al efecto, todo requerimiento debera
a-iurtar la siguiente informacion relativa al Servidor PUblico designade como Responsable del
‘Maneajo de Fondo Especial para Pasajes y Viaticos:

AR "l 2

2% Mombre Completo.

I3y Cargo.

=% Fotocopia de Carnet de Identidad.
d} Registro de Beneficlarios SIGEP.

1I. Ei Director General de Asuntos Administratives, a través de Resolucion Administrativa,
autorizard la apertura del Fondo Especial para Pasajes terrestres y Viaticos y designard al
“Responsable del Manejo de dicho Fondo. Esta auteridad podré desestimar esta solicitud por
woiivos debidaimente fundamentados.

Arti=iile 50.- (Monte Asignado y Reposicién del Fondo Especial para Pasajes terrestres y
Viaticos)

I. & monto a ser asignade a todo Fondo Especial para pasajes terrestres y vidticos, en ningdn
case a0dra exceder a £s5.30.000.00 (Treinta mil 00/100 bolivianos)

II. %e podra solicitar la reposicidén del Fondo Especial para pasajes terrestres y viaticos cuando se
nubiera ejecutado el 75% o maés de los fondos asignados.

Articaic 51.- (Formulario a Emplearse)

Pare o solicitud en efectivo de viaticos y pasajes terrestres, se debe presentar al encargado del
Fordu Especial, la siguiente documentacion:

. “orenulario de Autorizacion y Solicitud de Pasajes y Viaticos (Form. PV - 001) debldamente
sutorizado con Hoja de Ruta correspondiente.

Articulo 52.- (Descargo de pasajes terrestres y viaticos)

I, i cesponsable del Fondo Especial, deberd elaborar el descargo de pasajes terrestres y viétic_b_?f K /
s pleando el Formulario de Solicitud de Desembolso de Fondo Especial para Pasajes 'Y - /;'; a
Yidticos (Form. PV - 005) y el Formulario de Rendicion de Cuentas de Gastos Fondo Especial ,.i_,-’_'_!
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Tasajes y Viaticos (Form. FE-001), respaldado por los documentos de descargo pertinentes
wresantados por el comisionado, designado en mision oficial de viaje.

Foda Iz documentacion debera ser remitida al drea de Pasajes y Vidticos para su revision y
postericr envio al area de contabilidad.

T T Jaso de no llevarse a acabo el viaje, el comisionado que solicito fondos a través del Fondo
cepecial para Pasajes terrestres y Viaticos, debera realizar la devolucion en efectivo del monto
aptregado en un plaze maximo de 2 (dos) dias calendario.

Articuto 53.- (Control del Manejo del Fondo Especial para Pasajes y Viaticos)

Ei resporisable del Fondo Especial, debe mantener ai dia, en orden y debidamente archivada la
documentacidn correspondiente al manejo y registro de los montos y desembolsos realizados
medizrie el Fondo Especial, de manera que pueda proporcionar en forma oportuna la informacidn
requenda por las autoridades correspondientes del Ministerio de Medio Ambiente y Agua.

A efectos de controlar la administracién de los recursos econdmicos del Fondo Especial para
pasaies Lerrestres y viaticos, la Unidad Financiera del MMAyA efectuara arqueos sorpresivos de
ranera neriodica.

caPiTULO VII
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES SOBRE EL MANEJO Y ASIGNACION
DE PASAJES Y VIATICOS

Articuie 54.- (Responsables en el proceso de Asignacion de Pasajes y Viaticos)

Son resaonsables del proceso de Asignacién de Pasajes vy Viaticos en el Ministeric de Medio
Ambiente y Agua:

a) FEi Responsable de Pasajes y Viaticos (realiza la liquidacidn y religuidacion cuando corresponda
de pasajes y viaticos y la orden de pago y/o emisién del pasaje).
b) #! Responsable de Presupuestos (elabora la certificaciéon presupuestaria).

c) =i Contador (Elabora el C-31 y el comprobante contable).

dy ti Responsable Financiero (da visto bueno al C-31).

e) =&:Jefe de la Unidad Financiera (aprueba en forma electronica el C-31).
f) I Director General de Asuntos Administrativos (firma el C-31).

Articulo 55.- (Funciones de la Direccién General de Asuntos Administrativos)

La Direccidn General de Asuntos Administrativos por delegacion del Ministro (a) tiene las siguientes

funcionas:

a) umplir y hacer cumplir el presente Reglamento, de acuerdo a los abjetivos, recursos y
naluraleza de ias actividades del Ministeric de Medio Ambiente y Agua;

b) Aprobar el pago de pasajes y vidticos en misién oficial, tanto a nivet nacional como
internacional;

¢) A través de las lefaturas de la Unidad Financiera y de la Unidad Administrativa, administrar el
sreaeso de pasajes y vidticos, desde el inicio hasta el descargo correspondiente;

a) 1 ravés de tas Jefaturas de la Unidad Financiera y de la Unidad Administrativa, reponer
mensualinente ef Fondo de Viaticos;

e) & Lavés de la Jefatura de la Unidad Financiera, realizar arqueos periddicos sorpresivos a |05
fisncionarios responsables de fundos especiales asignados.
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Artic. o 56.- (Funciones del Area de Pasajes y Viaticos)

a} fevisar los Formularios de Solicitud de Pasajes y Viaticos y requisitos exigidos de acuerdo al
solaente Reglamento.

D) #fs:gnacidn de viaticeos segln la Escala de Viaticos vigente.

c) Ligeidacion de pasajes (aéregs, terrestres y/o fluviales) y viaticos, cuando corresponda.

d) Reczpcldn, revision y seguimiento de los formularios vy ia documentacién correspondiente al
@scargo.

2)  Raowvision de los Informes de Viaje y los respaldos correspondientes.

f) Conciliar cuentas y realizar el pago de pasajes aéreos.

g; Fiavorar las Ordenes de Emisidn de pasajes aéregs debidamente aprobados por ei Director
Cencral de Asuntos Administrativo o el Jefe de la Unidad Administrativa del Ministerio de

;0 Ambiente y Agua.

n} Aciuntar la copia de! Formulario de Autorizacion y Solicitud de Pasajes y Viaticos, debidamente
avtorizados.

i) Fmisidn de pasajes Aédreos toda vez que cuente con la documentacion anteriormente

cionada. )

i) Zlaberar detalle de descuentos por pasajes no utilizados que no fueron reportados al Area de
#a<njes y Viaticos y/o reportados mediante Informe de Viaje.

A

Articuin 57.- (Funciones del Responsable de! Manejo del Fondo Especial para Pasajes y
Viaticos)

I. i Responsable dei Manejo del Fondo Especial para la Asignacién de Pasajes terrestres y
Widiicos sera responsable de la aplicacion, implantacion y controi del cumplimiento inextenso
J2 indos los procedimientos estabiecidos en el presente Reglamenta y normas conexas.

1I. 2 margen de io establecido el Responsable del Manejo del Fondo Especial para Pasajes y
Viatvcos deberd:

4)  laporar una base de datos que esté permanentemente actualizada y refieje la integridad de
ias solicitudes y descargos por la asignacidn de pasajes terrestres y viaticos,
} frever las medidas de seguridad necesarias para el resguardo de los fondos asignados;

2)  Eiatorar el Descargo de pasajes terrestres y vidticos, respaldado por los documentos de
cascargo pertinentes presentados por el personal dependiente dei Ministerio de Medio
Amiiente v Agua gue hubiera sido designado en comisidn oficial de viaje, en estricto apego a
‘¢ «stablecido en el presente Reglamento;

d) Solizitar la reposicion de fondos;

e) masia la primera quincena del mes de diciembre, proceder a la liquidacion y cierre del Fondo

“special para pasajes terrestres y viaticos.

CAPITULO VIII
DE LAS PROHIBICIONES Y SANCIONES

Articuto 58.- (Prohibicion para el uso de Recursos Econémicos correspondientes al
Fondo Especial para Pasajes y Viaticos)

Se prohibe el uso de los recurses econdmicos asignados al Fondo Especial para Pasajes y Viaticos,
para cuurir gastos diferentes a los generados por concepto del pago de pasajes y/o viaticos, como
ser- Gastos de clinicas y médicos particulares, atenciones odontologicas, obsequios, premios, i
gastos de prensa de salutaciones, homenajes, padrinazgos, agasajos, festejos, ayudas economicas,
subsidios, subvenciones, donaciones de cualquier naturaleza, concesidn de préstamos, anticipos de
suetco al personal, gastos extra-presupuestarios y otros utilizados indebidamente. Siendo estos
gasta: indebidos, por lo tanto no reconocidos por el Ministerio de Medio Ambiente y Agua.

Articulo 59.- (Prohibicion de Comision Indefinida)

£l Ministerio de Medio Ambiente y Agua, en cumplimiento a los Decretos N© 19380 y N° 2136&-, PN
prohib ia declaracién en comision oficial por tiempo indefinido. !

/

i JR—— — —— e e ———— e ——— i —— e
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Articuic 60.- (Responsabilidad)

El incumalimiento del presente Reglamento, generard responsabilidad de acuerdo a la Ley N° 1178,
Articuie 1 Inciso c), mismo que establece que todo servidor publico, sin distincién de jerarquia
asume ia responsabilidad de sus Actos, rindiendo cuenta de la forma y resultado de su aplicacién,

amptiandose esta responsabilidad a servidores publicos y personat dependiente del Ministerio de
Medic Ambiente y Agua.

Articusio 61.- (Viajes sin Autorizacidn)

Tedo el personal del Ministerio de Medio Ambiente y Agua que realice un viaje sin observar el
procedirmiento contenido en e! presente Reglamento, sera pasible a las sanciones establecidas en el
Regiamento Interno de Personal.

Articulo 62.- (Sanciones)

Toda contravencién a los disposiciones establecidas en el presente Reglamento sera sancionada de
acuerds a lo dispuesto en la Ley N° 1178, la Ley N° 004, el Decreto Supremo N° 23318 - Ay

demas normativa vigente y aplicable.
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MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA

FORM. PV - 001

AUTORIZACION DE VIAJE ¥ SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS .

«.gleto del Selicitante:

Fie do Flnanciam.

v« 5 -dentidad def Seficitante: I:: Obj, Ges.
T Cod. Cj Espacil. Cod. Qperacion
08 0 1] Ceate
< dn Ceor
e Sy qua ecupal t Viceministerio de :
teotur el e | |
= Desplazamiento | |
Fecta fe Vel HR Goste ::I Hasta l Haspedajs Cublerto por al !
MMAYA si ] ol }
[CALCULO DEVIATICOS
% DURACION DE LA COMISIDN VIATICOS INTERDEP ARTAMENTALES Duné‘::ﬁ;;f LA VIATICOS INTRADEPARTAME.NTALES TiT:;'GV;':T' RETE:C:;:I Re LEQUII?O F’AGAHITE Bs
} N* DIAS BsiDIA SUB TOTAL N*DIAS Bs/DiA SUE TOTAL . R
i 0 [} 553,00 0,00 0 0 332,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0 10% 0,00 0 70% 0,00 0,00 0,00 0,00
TOTAL FINAL 0,00 6,00 - £,00
T FONDOS A REPONER
I~ W PARTIDA OETALLE spLicitabe ENTREGADO
I 22110 |PASAJES AEREOS NACIONALES - -
- 22120 |PASAJES AEREOS INTERNAGIOMNALES
t 22110 |PASAJES TERRESTRES NACIONALES - -
I 22120 |PASAJES TERRESTRES INTERNACIONALES
i3 22110 |PASAJES FLUVIALES NACIONALES -
b 22210 |VIATICOS NACIONALES 0,00 0.00
i % ot 22220 |VIATICOS INTERNACIONALES - -
o TOTALES 0,00 0,00
SO ...00/100 BOLIVIANOS
i
y
!
t
!_A __E.ABORADO POR (SOLICITANTE) INMEDIATD SUPERIOR VeBo PDA VoBo PASAJES Y VIATICOS

| TAPORTANTE:

;7EL SDELANTO Y/Q PAGO OF VIATICOS 0EBE SER DESCARGALQ CON €1, CORRESP DN DIENTE INFORME OF VIAIE, EN UN PLAZO MAXIMS QE OCHO [8) DIAS HABILES
JCOARITABLES AL RETORNO DEL VIAJE,

HOSPECAJE SERA CUBIERTO SOLO PARA MINISTROJA) T/0 VICEMINISTROS(AS), SEGUN NORMATIVA VIGENTE.

NTLUASD DE QUE SEA UN VIAIE SOL!CITADO POR LA MAE SOLAMENTE OEBE FIRMAR EN LA PARTE DE: "ELABORADD POR (SOLICITANTE}




FORM. PV - (2.1
MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA
) AUTORIZACION DE VIAJE Y SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS AL EXTER]OR DEI.. PAIS
- - MINISTRO[ALY, VICEMINISTROS{AS)
Nombre Compiets szt i i j Fta de Financiam, |
Canrel 6 Ideaticad 2t [ | ) Bes.
Cod. Cbj Fspesit, Cod. Operacion
Correo electron.co: | |
No ce Calutar l | Delalle X
Hombre cargs qua e | Vicaminislaria de :
Maliva del vigje: l |
Lugar de Desuiarar |
Fachs de \izjs [ BR Desde| 1 hesal |
Hespedsis Cublarto s w1
Tipe de viaje: Aareui E Tnnastrel |
Matia Acraralons
T CALCULS DE VIATICOS
SRASIG LS HORTE AMERICA, EURGPA, ASIA, AFRICA, OCEANIA Du‘mc{ﬁiﬂ: DELA ) . TOTALVIAT, A | RETENGION Liauing
DURACIGH LE LA £ ] TiPO OE © coMISION TIPO DE PAGAR  [RCiVA13%| PAGABLE Be VIATICOS EN$US
W DlAg suvgla - | CAMBIO | susToTAL wows | suooa, | CAMBIZ | susToTaL | j - :
0 1 .00 30000 0,00 0,00 ,00 0,00
P %000 | pgal 0 0 0 W | .86 0 0,00
0 70% ! 0,00 0 70% 0,00 0,00 0,00 0,09
TOTALFINAL - | 0,00 0,00 ‘0,00
; [V
| GASTOS DE REPRESENTACION GASTOS EN SUS
MAS: GASTQS DE REPRESENTACION (LEY FINANGIAL — PRESUPUESTO GENERAL DEL ESTADO - VIGENTE ¥ DECRETO SUPREMO 17&3] 0,00 000
RETENCION DEL RCAVA {13%) 000 !
TDTAL GASTOS DE KEPRESENTACION A ENTREGAR AL INTERESADO EN BOLWIANOS 0,00
f FONDOS A REPONER _
N ’ “ARTIDA . OETALLE . SaLCITADD ENTREGALD
1 ' 22110 PASAJES AEREOS NACIONALES - -
2 ‘,L,,, 22120 BASAJES AEREOS IN{ERNACIONALES - -
B 3 22110 PASAJES TERRES [RES NACIONALES - -
2120 PASAJES TIERRESTRES INTERNACIOHALES - -
77110 PASAJES FLUVIALES NACIONALES - -
8 iR VIATICOS NACIONALES - -
7 i 26010 GASTOS DE REPRESENTACION 0.00 0,00
a i 22220 VIATICOS INTERNACIONALES 0.0 0,00
— TOTALES . 200
SON. ooecviiriiears euers. Er st it et R b1 e £1 b e SRR b g4+ ses S ee e sharsaa smnas st s s rmns e esne s ssna e renns seenenneesssnD P 00 BOLIVIANDS
-
rd
i —
ELABGRADC: FOR {SOUCLTANTE) INMEDIATO SUPERIOR VDBD POA Vo Bp PASAJES Y-VIATICOS
NOTA {MPGRTANTE: *EL ADELANTO ¥/O PAGO DE VIATICOS DEBE
SER DESCARGADS {0 EL CORRESPONDIENTE INFORME D'E VIAIE, EN UN PLAZO MAxiMU DE OCHO (a) DIAS HABILES COMPUTABLES AL HETDRNO DELVIAJE.
* EL HOSPEL SUBIERTC, SESUN MORMATIVA VIGENTE,
% EN EL PRESEXTC OAMULARIO SE CALCULARA VIATICOS ¥ GASTOS DE REPRESENTACION EN MONEDA NACIONAL ¥ DOLARES
* EN EL CASC DE UN VIAJE SOUCITADO POR LA MAE SOLAMENTE DEBE FIRMAR EN LA PARTE DE: "ELABORAD ¢ POR (SOLICITANTE)"




FORM. PV - 02.2
MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA
AUTORIZACION DE VIAJE Y SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS AL EXTERIOR PEL PAIS J
>lo dal Soiicitants: | f Fte de Finarciam. j
g e idad oot Solicitante. | ] o] Gen ol
OfjEspocil, | Ged Operacion
Cotmi v L nn I J
Detalle
| !
u r Viceministerio de : [ |
[ |
! T e o aZatiienle I I
Frova =V fHR Desde[ I Hasla{ | . 5
Ho<pndnie Cubiere por D J ! |
Financiador % P
Tizrae Asranl j Tarfesl:e[ I
B CALCULO DE VIATICOS
' NORTE AMERICA, EURQPA, ASIA, AFRICA, DCEANIA - CENTROT SUD AMERICA 5
H - L OURACION OE LA {* : TOTAL VIAT. A | RETENCISN | LIQUIDD PAGADLE
[ BURATINDELACOMSION : TPoEE | - GOMISION EE— : PAGAR | RCAVA13% Bs
! wams | sesoia | camBlo | suBTOTAL woms | suwow | cameo | susvoral
l 0 0 686 |00 0 0 | 20700 ) ppa b 000 .80 0,00 600
[ 4 } 0.00 9 70% ! 0,00 0.00 000 0,00
TOTAL FINAL 0,00 0,00 0,00
C.__ V FONDOS A REPONER
: S PARTIOA QETALLE . SDLIGITADO ENTREGADO
) 22116 {PASAJES AEREOS NACIONALES -
22120 |PASAJES AERECS INTERNACIONALES -
2110 |PASAJES TERRESTRES HACIONALES - -
22120 AJES | ERRESTRES INTERNACIONALES
o 22118 FLUVIALES NACIGHALES
22210 |VIATITOS NACICNALES -
26910 |GAS105 DF REPRESENTACICH . - -
22220 ivmm;us INTERNACIONALES 0.00 0,00
TOTALES 0,08
BONI L e ODMDD BOLIVIANOS
F
L ELARORADO FOR (SOLICTANTE) INMEDIAT O SUPERIOR ’ Vpeo POA VoBo PASAJES ¥ VIATICOS F
. ~
[r— e //
NOTA IMPORTANTE: .
b ANTO YfO PAGO OE VIATICOS DEBE SER BESCARGACO CON EL CORRESPONDIENTE INFORME DE VIAJE, EN UN PLAZO MAXIMO DE OCHD {B) BIAS HABILES COMPUTABLES AL
DEL VIAJE.
M . RAESENTE FORMULARIO SE CALCULARA VIATICOS PARA EL EXTERIOR DEL PAIS, PARA SERVIDDRES Y CONSULTORES GEPENDIENTES DEL MM AYA
I




FORM, PV - 003

MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA

RELIQUIDAGION Y / O DESGARGO DE PASAJES Y VIATICOS

Nombre Compietn Soh‘ciianle:| [

Carnet de viertiaed el Solcitant___ |
Detalle

NemEre C e nuseapa: L ] Viceministerio de {

Fle dz Financiam.

Obj. Ges.
Cod. Obj.Especif. Cod. Operacion

Mctive dad sz !

Lugar de Deszi

Feacha e Vis Desdel:i]:l Hasiai ]
Hospadaje Cubierto por el MMAyA S I ol i
Tipa de vizs. Aereo[:l Tenesb‘ef |
; o AGiE oL I |
|  CALCULO BE VIATICOS
WIATICDS INTERDEPARTAMENTALES A VIATICOS INTRADEPARTAMENTALES TOTAL NGID
DURAGION BE LA SOMISION _ e — — viar.a |RETENGIONRC-LIQUDD PAGABLE
) W DIAS BsiDIA | suB.ToTAL | wois | BeiDia SUBTOTAL | PAGAR )
-~ 0 553,00 0.00 0 G 332.00 0,00 0,00 0,00 0,00
~ 0 0% 0,00 G 70% 0.00 0,00 000 0,60
TOTAL FINAL - 0,00 00 0,60
w P%‘:"_QSG PARTIDA DETALLES ENTREGADG | EJECUTADO | DEPOSITO | REINTEGRD SALDO
i E 22110jPASAJES TERRESTRES 0,00 0,00 0,00 D.DO 0,00
= . ' 22110| PASAJES AEREQS INTERIOR 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
3| 22120|PASAJES AEREQS EXTERIQR 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
S 222140|VIATIGOS NACIONALES 0,00 0,00 0,0D 0,00 0,00
5 l 22220|VIATICOS I TERNACIONALES 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
TOTAL L.ttt ot omiritrmiecs bt eroressbabe e esmesbomsses b4 caetecens 8 b1 e em 28 S oL Rm 125 F i e £ 555 L L £ Re1 28 £1 5 T b SRR e £ e e b 0,00
REPOSICION GE VIATICOS: oEPOSTO: - . 0,00)
SALDG - FAVOR (+) O EN CONTRA (-) DEL COMISIONADO REINTEGRC : ] 0,00
SON! i e s te/100 BOLIVIANGS
(7.7
/
7
VoBo TECNICO PASAJES Y VIATICOS © " VoBo ENCARGADO DE PASAJES Y VIATICOS //

RECOMENDACIONES




MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA

Form. PV-004

RESULTADOS DE VIAJES AL EXTERIOR

Neinbre del Soficitante: | |
Carnet de indentidad del Soficitante] |
Unidtad Organizacional: | |
Newrty: del Cargo que ocupa: | |
Fecha de viaje | ]
Desino: l |

Obse ) del Vigje:

#asuliados del viaje:

COMISIONADO




_MEDIQ AMBIENTE ¥ AGUA

FORM. PV - 005

Estado Piusin, oivla

SOLICITUD DE FONDO ESPECIAL PARA PASAJES TERRESTRES Y VIATICOS
(FUENTE TGN - EXPRESADO EN BOLIVIANOS)

NOMBRE DEL SGL.‘CE';ANTE: FECHA DE SOLICITUD:

VICEMIMISTEROr . CARGOD QUE OCUPA; N° FORM. AUTORIZACION

LUGAR DE D?-,S.’—"L?;’;M!ENTO FECHA DE VIAJE:| DESDE | ...... L F20.... | RASTA e b 1200,
MONTO SGL!CETl;'_.‘EC ENBS:

BHONTO LITERALL . .. iiirivisnicosrssmesssiitiiiinisenssteistmsssenesrsss sennmssneaipens

1100 BOLIVIANDS

DETALLE DELGASTO -
la necesidad del monto solicitado)

. (Mencicnar

L e ~ AUTORIZACION DEL DESEMBOLSO R
RECIBI CONFORME AUTORIZACION ENTREGUE CONFORME
IHMEDIATO SUPERIOR RESPONSABLE DEL FONDO ESPECIAL
SOLICITANTE
OBSERVACIONES:

<

Ectads Plurinacds-s w2 Polivia F_(_)Rm_; 0_0_5_
SOLICITUD DE FONDO ESPECIAL PARA PASAJES TERRESTRES Y VIATICOS
(FUENTE TGN - EXPRESADO EN BOLIVIANOS}

NOWEBRE DE ZITANTE: FECHA DE SOLICITUD:

VEEMINIS T &R0 CARGQ QUE DCUPA; N° FORM, AUTORIZAGION
LUGAR DF DESPLAZAMIENTO FEGHA DE VIAJE:| DESDE | ...... foee 120.... | HASTA

MONTO SOLICITADD EN BS:

" AUTDRIZAGION DEL DESEMBDLSO -~ - *

HECIBI CONFORME AUTORIZACION

i INMEMATD SUFERIDR
SOLCITANTE

BEERVACIONTS

e P




-;—j_’?f"?akihilSTERlD DE ¥EDIO AMBIENTE ¥ AGUA
- FORM - FECD

saretbin
SEDIO AMBIENTE Y AGUA

CION DE CUENTAS DE GASTOS DE FONDC ESPECIAL

{ﬂ
=
'.LZ

FORMULARIODE R

RESPDNSABLE DE FDNDD ESPECIAL:

UNIDAD DE LA QUE DEPENDE:

MONTO DE FONDO ESPECIAL ASIGNADO:

N° Form. Solucitud de | - o0 i s e e b et T e T e e : T\'.t"lde-l: | Retengion: g o L] et
Desembolso de Fondo] ' Nombre Complato del Solicitante " - " Detalle de Viaticos y Pasajes Terrastres -~ | Jotarger Al o {Mento Asignado} Control de saldos
" Especial ‘ S SR AR . e O ST L] Gasto | RCAVA13%. {7 DA BRI :

IMPORTE DE FONDO ESPECIAL ASIGNADO: 30.000,00

B N 0 i 0
: ' : P
0 0

0 0

- N Sl i - 0 0

¢ 0

TOTALES . . i o

nota: Adjuntar detalle de gastos clasificade por partidas de gasto

IMPORTE ASIGNADD 30.000,00

TOTAL EJECUTADO -
SALDD 30.000,60

V°B° INMEDIATO SUPERIOR RESPONSABLE DE FONDO ESPECIAL
v 1de 1
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[ Liciales del INFORME DE VIAJE
Ministario Gestion que
R R R bbb MMAYADOOXIXXX NO XXXIXXXX --- -~ » | corresponde
e A: _Profesidr, Nombres.y Apellidos. -
orgarszaticnalen la (477 CARGO T e
gu 5¢ genera P -
| fWavisculas)  fyiA: Profesiéh, Nombres y Apellidos
!7 7 ir;;ales dela - ’QARGO -7 -
v unidad en a e L7 Firma y
! Gus se genera SE: Profesion, Nombres y Apellidos  ~------oo________ SE’L(l)el?le
-#:-u-"— ?ARG O —* inmediato
r_ Mt - Superior

[ correlative REF’.:”REFERENCIA CONCRETA DEL INFORME DE VIAJE DE de!

esigradvque | 4”7 PASAJES Y VIATICOS fundonario
corresponda que
R elabora el
FECHA: Lugar y Fecha de elaboracion del Informe de Viaje de Pasajes yy Informe
Vidticos

e
1. ANTECEDENTES

Descripcién de los Antecedentes del viaje realizado

2. OJETIVOS DEL VIAJE

Descripcion de los objetivos del vigje realizado

3. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Descripcion de las actividades desarrolladas por dia, conforme al cronograma y
objetivo del viaje, misma que debe contar con documentacion de respaldo respectiva.

4. ITINERARIO DEL VIAJE e
//
DESCRIBIR EL : . i
SALIDA lTINERARIO LLEGADA TIPO DE - ACLARACIéNES

FECHA | HORA | DETALLADO | FEGHA | HOrA | VE -

Adjuntar al informe de Viaje de Pasajes y Viaticos, los documentos que acrediten el
viaje realizado (pases a bordo, pasajes terrestres u ofro).

41. OBSERVACIONES
Descripcién de cambios realizados en el itinerario de viaje, trasporte u otros. (Si
corresponde). e

L LAMEMTO PARA LA ASIGNACION DE PASAIES ¥ VIATICOS
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5.  AMPLIACION DE LA COMISION

En caso de que la comision inicialmente planificada, se amplie, llenar este acapite
«egun corresponda.

8. RESULTADOS ALCANZADOS

Oescripcion de los resultados alcanzados, conforme al objetivo del viaje.

7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

iDescripcion de las Conclusiones y recomendaciones alcanzadas en el viaje

8. ANEXCS

Adjuntar en Anexos (Pases a Bordo, Certificacion de Vuelo (si corresponde), Memoria
Fotografica, Formulario 110 de Declaracion de impuestos.

=s cuanto informo para los fines consiguientas.

[

riciales del servidor
gue elabora y firma el
Inforime
‘Mav(sculas)
———— ___‘F_ﬁﬁ__

'

KAX

Cc. Archivo

Cc. (Copia ofros destinalarios si corresponde) U
Documentacion Adjunta (Citar documentos adjuntas al Informe de Descargo de Pasajes y Viaticos si corresponde)

10 AMENTO PARA LA ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS
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Mmlsteno

Iniciates del drea
atganirzacional en la
que st genera
{Maydsculas)

NOTA INTERNA

- /

A: Pfofemon Nombres y Apelhdos

VIA: Prof85|on NombresyApeilldos

Initiales de la
unidad en la
que S8 genera

Nummo

’

DE E’rofeSIon Nombres y Apellidos
--"CARGO

e

carvetntivo |- REF.:  JUSTIFICACION PASAJE NO UTILIZADO

asignado que
corczsponda

,(}ARGQ' -----------------

FECHA: Lugary Fecha de elaboracion de la Nota Interna

Gestion que
correspontde

4" DIRECTOR,(A’) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Firma y
sello Pie
del
inmediato
Superiot
del
funcionario
que
elabora el
Informe

Ertanotad

Aduntar fot

ebera especificar:

Justificacion del pasaje no utilizado
Tramo del pasaje

Fecha de viaje

N° de Boleto

Aerolinea

ocopia del boleto emitido.

Nota
]
i
KKK
Ce. (Copia

. .
i nuiales del servidor
‘jue elabora y firma la

. {Mavisculas)

e

Ce. Archivo

olros destinatarios si corresponde)

Documentacion Adjunta (Citar documentos adjuntos al Informe de Descargo de Pasajes y Viaticos si corresponde)

TFCLVAMENTO PARA LA ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS
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