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TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

RESOLUCION MINISTERIAL Nro. 031/2019
La Paz, 25 de febrero de 2019

CONSIDERANDO:

Que el Numeral 4, Pardgralo I del Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado,
dispone que las Ministras y los Ministros de Estado son servidoras y servidores publicos, y
tienen como atribucién, ademas de las determinadas en la Constitucion y la Ley, dictar normas
administrativas en ¢l ambito de su competencia.

Que el Articulo 232 de la norma constitucional, determina que la Administracion
Piblica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso e inlerés social, ¢tica, transparencia, igualdad, competencia, eliciencia, mli(ila(l,
calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que el Articulo 27 de la Ley N° 1178 de Administracion y Control Guhcrnmncnlalcﬁ de

20 de julio de 1990 prevé que cada entidad del Sector Publico elaborard en el marco de las
normas basicas dictadas por los organos rectores, los reglamentos especilicos para el
[uncionamiento de los Sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente
Ley v los sistemas de Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la maxima autoridad de
la entidad la responsabilidad de su implantacion.

Que ¢l Decreto Supremo N¢ 29894 de 07 de [ebrero de 2009 de Lstruc ura
Organizativa del Organo EFjecutivo del Estado Plurinacional, tiene por objeto establecer| las
atribuciones de la Presidenta o Presidente, Vicepresidenta o Vicepresidente y de las Ministras y
Ministros. Por otro lado, el Articulo 131 establece los plazos para la autorizacion de viaje al
exterior para los Ministros y Viceministros. |

, |

Que el Decreto Supremo N° 0532 de 02 de junio de 2010, modifica ¢l Parrafo Segundo
del Paragrafo I del Articulo 131 del Decreto Supremo N¢ 29894 de 07 de [ebrero de 2009, con
el siguiente texto: "Excepcionalmente, las Ministras vy los Ministros vy Viceministrag y
Viceministros, que por razones debidamente fundamentadas, previa presentacion del informe
que contenga minimamente la justificacion de la urgencia del viaje y los resultados conseguidos,
podran solicitar la convalidacion de viaje mediante Resolucion Suprema, en el plazo de siete|(7)
dias, habiles posteriores a su retorno, solicitud que podra ser aceptada, o denegada, por el
"Ministro de la Presidencia, en representacion del Presidente del Estado Plurinacional. Vencido
el plazo de presentacion de la solicitud de convalidacion de viaje, serda rechazada de manera
delinitiva".

Que el Articulo 1 del Decreto Supremo N° 1788 de 06 de noviembre de 2013,
determina: “a) Iistablecer la escala de vidticos, categorias y pasajes para los servidores publidos,
personal eventual y consultores individuales de linea del sector publico que viajan en mision
olicial al exterior ¢ nterior del pais; b) Establecer aspectos operativos relacionados a gastos
realizados en el exterior como en el intertor del Istado, emergentes de viajes oliciales”.

Que el Decreto Supremo N? 3058 de 22 de enero de 2017 modilica el Decreto
Supremo N2 29894 de 07 de febrero de 2009 de Estructura Organizativa del Organo Fjecutivo
del Estado Plurinacional, para crear ¢l Minislerio de lnergias, estableciendo su estructura,
atribuciones y competencias; fusionar ¢l Ministerio de Autonomias al Ministerio de| la
Presidencia; y el Minsterio de Transparencia Institucional y Lucha Contra la Corrupcion al
Ministerio de Justicia, complementado por el Decreto Supremo N? 3070 de 01 de febrero de
goL7.

|

Que mediante Decreto Presidencial N¢ 3780 de 23 de enero de 2019, se designa al
Ciudadano Héctor Enrique Arce Zaconeta, Ministro de Justicia y Transparencia Institucional.
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Que a través del Informe Técnico MJTI-DGAA-UFI N2 259/2018 de 19 de junio de
2018, claborado por la Direccion General de Asuntos Administrativos, recomienda: “(...) en
cumplimiento a la recomendacion formulada en el Informe MJTT-UAI-INF N® 002/2018 Q(ﬁbl e
el Control Interno Imergente de la Auditoria de Confiabilidad de Registros, Estados de
Jecucion Presupuestaria de Recursos, de Gastlos y Estados Complementarios del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional correspondiente a la Gestion 2017. A tal efecto, se rcqnilc
a su Autoridad la propuesta de la actualizacion del Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos.
Asimismo, se recomienda remitir a la Direccion General de Asuntos Juridicos para}' su
correspondiente andlisis y elaboracion de la Resolucion Ministerial”.

Que ¢l Informe Técnico complementario MJ TI-DGAA-UFT N2 0045/2019 de 16 de
enero de 2019 elaborado por la Direccion General de Asuntos Administrativos concluye: “Por
lo descrito precedentemente se concluye que, se realizo la revision y se consideraron las
observaciones realizadas al proyecto del Reglamento Interno de Pasajes y Vidlicos, sin embargo,
existen aspectos que deben ser considerados para el Manual de Procedimientos. A tal clbcld, se
pone en conocimiento y consideracion de su autoridad los cambios realizados a la propucsta de
la actualizacion del Reglamento Interno de Pasajes y Vidlicos, segin lo seiialado en Nota Interna
MJTI-DESP-AS N2 094/2018 (...) una vez aprobada se recomienda remitir a la Direccion
General de Asuntos Juridicos para su correspondiente andlisis juridico y posterior aprobacion
mediante Resolucion Ministerial”, |

Que mediante Informe Juridico MJTI-DGAJ-UAJ-N® 73/2019 de 25 [ebrero de 2()‘19,
cmitido por la Direccion General de Asuntos Juridicos, concluye: “En el marco del Articulo 27
de la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, corresponde a la maxima
autoridad de cada Entidad la implantacion de los reglamentos especilicos para| cl
[uncionamiento de los sistemas de administracién y de conformidad al Numeral 4 y 22,
Pardgrafo 1 del Articulo 14 del Decreto Supremo N2 29894, corresponde a su Autoridad
aprobar el Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos de esta Cartera de Istado a (ravés de
Resolucion Ministerial. Por lo que se concluye que es viable legalmente aprobar una nueva
version del Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos del Ministerio de Justicia y T ranspareric 1a
Institucional, al no vulnerar normativa vigente”,

POR TANTO:

I)l Ministro de Justicia y Transparencia Institucional, en gjercicio de las atribuciones
establecidas en los Numerales 3 y 4 Paragralo I del Articulo 175 de la Constitucion Politica del
I'stado, Numerales 4 y 22, Pardgralo [ del Articulo 14 del Decreto Supremo N? 29894 de 07 de

febrero 2009, Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.
\

RESUELVE:

PRIMERO. - Aprobar ¢l Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos del Ministerio de ,]uslici|:1 N
T'ransparencia Institucional, conformado por seis (6) Capitulos, veintisicte (27) Articulos y dos
(2) Disposiciones Finales, que en anexo se constituye en parle integrante ¢ indivisible (]L la
presente Resolucion Ministerial.

SEGUNDO. - Sc aprucba los Informes: Técnico MJTI-DGAA-UFT N® 259/2018 de 19 |de
junio de 2018, MJTI-DGAA-UFT N2 0045/2019 de 16 de enero de 2019 y Juridico MJTI-
DGAJ-UAJ N? 73/2019 de 25 de febrero de 2019, mediante los cuales se justifica l(:(m(’l y
legalmente la viabilidad de la aprobacion del citado Reglamento. :
TERCERO. - La Dircccion General de Asuntos Administrativos queda encargada de cumplir y
hacer cumplir el Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional, asi como de publicar dicho Reglamento en la Piagina Web de la
\
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entidad, debiendo hacer conocer su respectiva publicacion a todo el personal dependiente de

esta Cartera de Estado a través del instrumento interno pertinente.

CUARTO. - Se dcja sin electo el Reglamento Ispecifico de Pasajes y Vidticos del Ministerio de

Justicia y Transparencia Institucional aprobado mediante Resolucion Ministerial N® ()37/2‘017

de 16 de marzo de 2017.

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

Dr. Héctor E. Arce Zaconeta
MINISTRO DE JUSTICIAY
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

Av. 16 de Julio, Nro. 1769 - Central Piloto: 2158900 / 2158901 / 2158902, La Paz — Bolivia.




ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE JUSTICIA

i —_—Y B T ——

TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

REGLAMENTO INTERNO
DE PASAJES Y
VIATICOS

LA PAZ - BOLIVIA

<

{ %,

)

Lt




TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL |
REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS ..o 1 \
CAPITULO Lo 1 |
ARPECTOB GENERALES ... suimsssisimssnses smmsosmrommenmme st nerasermsssssssoses s dsersess ssiaces s 1
ARTICULO .- OBUETO. weevvvereeroevevessoeeeesseceeees e 1 |
ARTICULO 2.- DEFINICIONES. .occ.oooe oo 1
ARTICULO 3.- BASE LEGAL. vcoooevevoeoeeeesecerensseessseeeeoeeoeoeooeoeoeoeoeoeoeeeeeeoeoeo 2
ARTICULO 4.- AMBITO DE APLICACION. ....ovcccoooeoeoeoooeoooooooooo 3
ARTICULO 5.- DIFUSION DEL REGLAMENTO. w.cooooooeeeeooeooooooooooooooo 3
ARTICULO 6.- RESPONSABILIDAD POR LA REVISION Y ACTUALIZACION DEL
REGLAMENTO. ...ocommniiiiimiieseesecssconmsosesssasssesioeesseesasssossssesstsssssseeses oo eeesses oo oeoeeoeee 4
ARTICULO 7 - RESPONSABILIDAD DE CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
EN LA APLICACION DEL REGLAMENTO. ..cccvvvvvvovvereeeeeeraeososesroceoesseseooeooeoeoeeooeeooseeesoeoeeeeoe 4
ARTICULO 8.~ INCUMPLIMIENTO.....occcomveeee oo 4
ARTICULO .- PREVISION. .occcvvvimvenoroemeessceeeses oo 4

ARTICULO 10.- PERSONAL EVENTUAL Y CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA. 4

CAPITULO oo 5

ARTICULO 11.- DECLARATORIA EN COMISION L L | I —— 5

ARTICULO 12.- DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL POR VIAJES EN FINES DE
SEMANA'Y FERIADOS.......oooooiuiimiesceseeisiesesssieieeesseecoeosesseess oo oo oo seeee oo oo 6

ARTICULO 13.- REQUISITOS PARA VIAJES AL INTERIOR DEL PAIS. ....oveovveerenreeresrnnn. 6 |

ARTICULO 14.- PROCEDIMIENTO Y REQUISITOS DE COMISION OFICIAL AL
EXTERIOR DEL PAIS. ........oooooioervenressmessansssceeesssesesoessse oo eeooeeeeoeeoeoeoeeoeoeeeoe 7

CAPITULO Il 8



_ MINISTERIO DEJUSTICIA

TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
PASAJES, VIATICOS, CATEGORIAS Y GASTOS DE REPRESENTACION .. 9
ARTICULO 15.- CATEGORIAS Y ESCALA DE VIATICOS. ..o 9
ARTICULO 16.- VIATICOS PARA FRANJA DE FRONTERA oo 9
ARTICULO 17.- RESERVA, EMISION Y ASIGNACION DE PASAJES........... 9
ARTICULO 18.- CERTIFICACION POR EXTRAVIO DE PASES A BORDO. ... 10
ARTICULO 19.- SEGURO DE VIAJE. ..covveevereenneeeeceeccorieoseseoeoeeoeooeooooeoeeoeeoe 10

ARTICULO 20.- VIAJES TERRESTRES A NIVEL NACIONAL EN VEHICULO OFICIAL..11

ARTICULO 21.- RESTRICCIONES PARA EL PAGO DE VIATICOS. oo 11
CAPITULO IV oo 11
LIQUIDACION DE VIATICOS, EMISION DE PASAJES, MODIFICACIONES Y

BUGPENSIONES, covus-cusrsenssssse5iss8558550ssmer8s8msameassssesseassomsssss oot st s dSoions e oemene . 11
ARTICULO 22.- BASE DE CALCULO PARA EL PAGO DE VIATICOS. oo 11
ARTICULO 23.- GASTOS DE REPRESENTACION. oo 13
ARTICULO 24.- REEMBOLSO DE PASAJES Y VIATICOS ..o 13
ARTICULO 25.- MODIFICACION O SUSPENSION DEL VIAJE oo 13

ARTICULO 26.- RESPONSABILIDAD POR MODIFICACION O SUSPENSION DEL
VIAUE st s sesen s s s s e oo oo

ARTICULO 27.- DESCARGO DE PASAJES, VIATICOS Y GASTOS DE
REPRESENTACION......oooooioioeeti oo

= L o




ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE JUSTICIA
— ¥

TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES
ARTICULO 1.- OBJETO.

El Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional, tiene por objeto establecer normas y procedimientos
que regulan la asignacion de pasajes y viaticos a los (as) Servidores(as) Publicos,
autorizados para viajar en comision oficial al interior o exterior del Estado
Plurinacional de Bolivia.

ARTICULO 2.- DEFINICIONES.
Para efectos del presente Reglamento, se tienen los siguientes enunciados:

I Comisionado (a): Servidores (as) Publicos, Consultores (as) Individuales de
Linea, Personal Eventual, personal de seguridad (policias del Batallén de
Seguridad Fisica Estatal), declarado en comisién oficial por el Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional al interior o exterior del Pais.

ll.  Comision Oficial: Es la delegacion que se otorga al (a) Comisionado (a),
para realizar actividades en un lugar distinto al de su centro de trabajo con
una finalidad especifica; para cumplir una misién o conferir una comisién
temporal con caracter extraordinario.

lll.  Autoridad Competente o Maximo Superior Jerarquico: Servidor (a)
publico de jerarquia que autoriza las comisiones oficiales de viajes mediante
un documento de aprobacién o instruccion de viaje.

IV.  Autorizacion de Viaje: Documento mediante el cual se aprueba o se
instruye a un servidor (a) publico (a) un viaje, el cual debe ser emitida por la
Autoridad Competente (Maximo Superior jerarquico), en el que se autoriza el
viaje en comision o misién oficial a un (a) servidor (a) publico u otro personal.

V. Gastos de Representacién: Asignacion suplementaria de recursos
econdémicos que se otorgan a Ministro (a) y Viceministros (as) del Ministerio
de Justicia y Transparencia Institucional, para cumplir con actos protocolares
que respalden la imagen institucional y nacional en el exterior del Estado
Plurinacional de Bolivia.
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VI. Informe de Viaje: Documento aprobado por la autoridad competente
(maximo superior jerarquico), en el cual el (la) Comisionado (a) detalla los |
antecedentes, itinerario, objeto de la Comision de Viaje, actividades
realizadas, resultados y/o conclusiones, debiendo tener la autorizacién de
viaje, asi como anexos los pases a bordo originales emitidos por la Linea
Aérea, facturas electronicas (SABSA), boletos y facturas terrestres y toda
documentacion respaldatoria.

VIl.  Misién Oficial: Se considera mision oficial a todo acto oficial en
representacion del MJTI, en el interior y/o exterior del pais.

VIll. ~ Pasajes Nacionales/Internacionales: Gastos de servicios de transporte: |
aéreo, terrestre y maritimo, por viaje de personal permanente, eventual y |
consultores individuales de linea, de acuerdo a contrato establecido, cuando |
corresponda, asi como al personal de seguridad fisica de la Policia Boliviana
Estatal de acuerdo a Convenio Interinstitucional, al interior y exterior del pais.
Incluye gastos por cobro de servicios de Terminal Aeroportuaria (Aeropuertos
de El Alto, Cochabamba y Santa Cruz) y el Impuesto a las Salidas Aéreas al
Exterior (ISAE). w

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

X. Viaticos: Asignacion de recursos segln escala y disposiciones vigentes, a
favor del (la) Comisionado (a) que se ausenta de su centro de trabajo en
comision oficial; comprende gastos de alojamiento, manutencién y transporte
local.

ARTICULO 3.- BASE LEGAL.

El presente Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional, tiene como base Legal las siguientes disposiciones:

a) Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

b) Ley N° 1135 de 20 de diciembre de 2018, Presupuesto General del Estado
2019.

c) Ley N° 843 de 20 de mayo de 1986 de Reforma tributaria, actualizada a
diciembre de 2005 y sus Decretos Supremos modificatorios.

d) Ley N°777 de 21 de febrero de 2016, del Sistema de Planificacion Integral del
Estado.

e) Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, que establece la
Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

f) Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica.

2
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g) Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001, que modifica al Decreto
Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica.

h) Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013, que establece la
escala de viaticos, categorias y pasajes para los servidores publicos, personal
eventual y consultores individuales en linea, al exterior e interior del pais, asi
como aspectos operativos relacionados a gastos realizados en el exterior
como en el interior del Estado, emergentes de viajes oficiales.

i) Decreto Supremo N° 0532 de 2 de junio de 2010, que regula la convalidacion
de viajes para Ministros y Viceministros.

j) Decreto Supremo N° 1031 de 9 de noviembre de 2011.

k) Decreto Supremo N° 3058 de 22 de enero de 2017 que fusiona al Ministerio
de Justicia con el Ministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra la
Corrupcion, con la nueva denominacion “Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional”.

I) Decreto Supremo N° 3070 de 1 de febrero de 2017, que modifica y
complementa el Decreto Supremo N° 3050 y el Decreto Supremo 29894, que
establece la nueva Estructura del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional.

m) Resolucién Ministerial N° 211/2015 de 19 de octubre de 2015 que aprueba el
Reglamento Interno de Personal del Ministerio de Justicia.

n) Disposiciones legales vigentes del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas.

o) Directrices y Clasificadores Presupuestarios del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas.

p) Ley 1006 de 20 de diciembre de 2017 "Ley del Presupuesto General del
Estado - Gestion 2018".

ARTICULO 4.- AMBITO DE APLICACION.

El presente Reglamento es de cumplimiento y aplicacién obligatoria por parte
de todos los (as) servidores (as) publicos del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional que comprende personal de Despacho, Viceministerios, Direcciones
Generales, Jefaturas de Unidad, Areas Funcionales, Programas y Proyectos
declarados en comision; asi como el personal eventual, consultores (as)
individuales de linea y Personal de Seguridad (Policias del Batallon de Seguridad
Fisica Estatal).

ARTICULO 5.- DIFUSION DEL REGLAMENTO.

La Direcciébn General de Asuntos Administrativos, queda encargada de la
difusion interna del presente Reglamento.
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ARTICULO 6.- RESPONSABILIDAD POR LA REVISION Y ACTUALIZACION DEL
REGLAMENTO.

La Direccién General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional a través de las Unidades Administrativa y Financiera,
revisaran periédicamente el presente Reglamento y de ser necesario actualizaran el
mismo sobre la base del analisis de la experiencia de su aplicacién y dinamica
administrativa, en procura de mayor eficiencia y eficacia, para su posterior
aprobacion mediante Resolucion Ministerial.

ARTiCULO' 7.- RESPONSABILIDAD DE CONTROL, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION EN LA APLICACION DEL REGLAMENTO.

La Direccion General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional a través de las Unidades Administrativa y Financiera,
son responsables del control, seguimiento y evaluacién del cumplimiento y
aplicacion del presente Reglamento.

ARTICULO 8.- INCUMPLIMIENTO.

El' incumplimiento del presente Reglamento generara la aplicacion de las
disposiciones establecidas en la Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios, el
Reglamento Interno de Personal del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional y otras disposiciones.

ARTICULO 9.- PREVISION.

Ralil F. Cagp

| A BU
MINISZERD D JUSTICIA Y
TRIERAAINT DSTITLCIONAL

En caso de existir omisiones, contradicciones y/o diferencias en la aplicacion del
presente Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos, se debera acudir a la
normativa legal vigente de mayor jerarquia sobre la materia.

ARTipULO 10.- PERSONAL EVENTUAL Y CONSULTORES (AS) INDIVIDUALES
DE LINEA.

El personal eventual y los consultores (as) individuales de linea, que presten sus
servicios en el Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, podran realizar
viajes oficiales siempre que dicha actividad se halle prevista en el respectivo
contrato, debiendo adecuarse a la escala correspondiente, para lo cual deberan
asignarse recursos para pasajes y viaticos en las partidas de gasto respectivas.
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CAPITULO II

DECLARATORIA EN COMISION Y AUTORIZACION DE VIAJE

ARTICULO 11.- DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL.

La declaratoria en Comision Oficial, debe ser emitida por la Autoridad Competente
(Maxima Autoridad Jerarquica)

del
requerimiento, con anticipacion minima de hasta dos

area organizacional
(2) dias habiles para viajes al

que efectia el

interior y ocho (8) dias habiles para viajes al exterior del pais, mediante Nota Interna
o Memorandum de Instruccién de Viaje, de acuerdo al cuadro siguiente:

AUTORIDAD

DOCUMENTO

DECLARA EN COMISION
OFICIAL A:

APRUEBA EL INFORME

Méxima Autoridad

Ejecutiva (MAE)

Memorandum de
Instruccion de viaje
y / 0 autorizacién
de vigje

Viceministros (as) y Jefe (a)
de Gabinete

MAE

Jefe (a) de Gabinete

Memorandum de
Instruccién o}
Autorizacion  de
viaje

Directores (as) Generales de:

- Asuntos Juridicos
- Asuntos Administrativos
Planificacion

JEFE (A) DE GABINETE

Jefes (as) de las Unidades
de:

Auditoria Interna

- Comunicacion
Transparencia

- Personal de apoyo
Administrativo de
Despacho

- Personal de Seguridad
(Batallon de Seguridad
Fisica Estatal)

JEFE (A) DE GABINETE

Todo Servidor Piblico u ofo
personal en ausenda de k
Autoridad facultada, podra emiti el
Memorandum de Instruccion de
Vigie

VICEMNISTROS (AS),
DIRECTORES (AS) YO JEFES
A

Viceministros (as)

Memorandum de
Instruccion o
Autorizacion de
viaje

Todo Servidor Publico bajo
su dependencia vale decir;

- Directores (as)

- Jefes (as) de Unidad

- Respensables de area
- Profesionales

- Técnicos

- Otro personal de Apoyo

VICEMINISTROS (AS)

Director (a) General de:

- Asuntos Juridicos

Memorandum de
Instruccién o
Autorizacion de

Todo Servidor Publico bajo
su dependencia vale decir;

DIRECTOR (A) GENERAL
DE:

MIKETERIO DE WISTRIAY
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- Asuntos Administrativos | viaje - Jefes (as) de Unidad - ASUNTOS JURIDICOS
- Planificacion - Responsables de area - ASUNTOS
- Profesionales ADMINISTRATIVOS
Técnicos - PLANIFICACION

Otro perscnal de Apoyo

Todos los Servidores

Jefe (a) de las Unidades

) Publicos bajo su :
e Memorandum de dependencia, vale decir: JEFE (A) DE UNIDAD DE:
T Instruccion o ; ‘
~ e INsrhg Autorizacion de - Responsables de area - AUDITORIA INTERNA w
- Comunicacion viaie . Profesioraies - COMUNICACION w
- Transparencia J D - TRANSPARENCIA |

- Otro personal de Apoyo

Excepcionalmente se autorizara la solicitud de viaje al interior y exterior del Pais
imprevisto o de emergencia con un (1) dia de anticipacion e inclusive el mismo dia
del viaje.

ARTICULO 12.- DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL POR VIAJES EN
FINES DE SEMANA Y FERIADOS.

a) Para los viajes en sabados, domingos y feriados el personal declarado en
comision oficial requerira Resolucién Administrativa expresa emitida por la
Maxima Autoridad Ejecutiva y/o por la delegada.

b) La Autoridad Facultada del personal declarado en comision oficial que
prolongue su viaje e involucre fines de semana o feriado, debera emitir y
remitir la nota interna de ampliacién del viaje a la Direccién General de
Asuntos Administrativos para realizar los tramites que correspondan. A tal
efecto, el Comisionado debera informar al (la) Encargado (a) de pasajes |4
ampliacion del viaje.

c) En caso de ampliacién de comision de la MAE, el (la) Jefe de Gabinete
debera remitir una nota interna de ampliacion de comision, a la Direccidn
General de Asuntos Administrativos.

d) En caso de ampliacion de comision de los (as) Viceministros (as) su personal .
dependiente debera remitir una nota interna solicitando la ampliacién al Jefe
de Gabinete, mismo que debe ser aprobado para realizar los tramites que
correspondan.

ARTICULO 13.- REQUISITOS PARA VIAJES AL INTERIOR DEL PAIS.

1. En el caso de la Maxima Autoridad Ejecutiva, la nota interna de solicitud de
pasajes y viaticos debera estar suscrita por su persona o Jefe de Gabinete, a
ser remitida a la Direccion General de Asuntos Administrativos para su
procesamiento.
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2. El (la) Comisionado (a) debera presentar a la Direccién General de Asuntos
Administrativos el memorandum de Instruccién ¥/0 nota autorizacion de viaje,
de manera previa al viaje segun lo establece el Articulo 11 del presente
Reglamento, debiendo acompafiar la siguiente documentacion:

a) Memorandum de instruccion o autorizacién de viaje.
b) Carta de invitacion (si corresponde).

ARTICULO 14.- PROCEDIMIENTO Y REQUISITOS DE COMISION OFICIAL AL
EXTERIOR DEL PAIS.

I.  Viaje de la MAE y/o Viceministros (as) (Primera y Segunda Categoria).

El permiso de viaje oficial, la asignacion de viaticos y pasajes al exterior del pais de
la MAE y/o Viceministros (as), debe ser autorizado por el Presidente del Estado
Plurinacional de Bolivia, mediante Resolucién Suprema. El procedimiento se
encuentra establecido en el Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009,
en su Articulo 131, Decreto Supremo N°, 532 de 2 de junio de 2010 y Decreto
Supremo No. 1788 de 6 de noviembre de 2013.

Para la elaboracién del Proyecto de Resolucion Suprema, debe presentarse a la
Direccion General de Asuntos Juridicos del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional la siguiente documentacién:

a) En el caso de la MAE, nota interna, en el caso de Viceministros (as) e
Memorandum de instruccién de viaje y/o Solicitud de autorizacién exponiendd
los motivos del viaje y la necesidad de representacion del Estado
Plurinacional de Bolivia.

b) Invitacion, si corresponde.

c) ltinerario de viaje que especifique el costo de pasajes segun medio de‘
transporte.

d) Certificacion Presupuestaria emitida por la Unidad Financiera.

e) El Proyecto de Resolucién Suprema, sera elaborado por la Direccion General
de Asuntos Juridicos, conforme a instrucciones determinadas por el Ministerio
de la Presidencia.

I El proyecto de Resolucion Suprema y sus antecedentes seran
enviados al Despacho de la MAE para la posterior remisién del
7
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tramite al Presidente del Estado Plurinacional de Bolivia, con un
minimo de cuatro (4) dias habiles de anticipacion al viaje,
indefectiblemente.

ii. En caso de designacion de Autoridad Interina, debera adjuntarse
el Proyecto de Decreto Presidencial de designacion.

f) Excepcionalmente, la MAE vy los (as) Viceministros (as), por razones debidamente
fundamentadas, podran solicitar al Presidente del Estado Plurinacional de Bolivia la
convalidacion del vigje en el plazo maximo de siete (7) dias habiles posteriores a su
retorno. Vencido el plazo de presentacion, la solicitud de convalidacién de viaje sera
rechazada, debiendo el comisionado realizar la devolucion de todos los gastos
realizados

Il.  Viaje de Comisionados de Tercera Categoria

Para el viaje al exterior del pais que deban realizar los (las) Comisionados (as)
comprendidos en la tercera categoria del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional, sera aprobado expresamente por la MAE mediante Resolucion
Ministerial, previa verificacion por la Unidad de Gestion Juridica dependiente de la
Direccion General de Asuntos Juridicos, de los siguientes documentos:

I. Memorandum de Instruccion o autorizacion de Viaje.
li. Invitacion o antecedentes que justifiquen el viaje. (si
corresponde),
iii.  ltinerario del viaje seglin medio de transporte.
iv.  Certificacion Presupuestaria emitida por la Unidad Financiera.
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CAPITULO Il

A e e

PASAJES, VIATICOS, CATEGORIAS Y GASTOS DE REPRESENTACION

ARTICULO 15.- CATEGORIAS Y ESCALA DE VIATICOS.

En cumplimiento a lo dispuesto por las normas legales en vigencia, se establecen
las siguientes categorias y escala de viaticos para el Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional:

\
Centro y Sud ‘
|
\

Escala de Viaticos por dia
Interior Exterior
Gk i o Interdeparta|Intradeparta Franja de ,g::;z:;"f;::? Ajtibiica
ategoria argo I
mwntal | weantal Frontera | A fricalOceania | /Caribe
Expresado | Expresado  [Expresado en Expresado en Expresado
en (Bs) en (Bs) (Bs) ($us) en ($us)
1ra. Ministro 553 332 583 360 300 ‘
2da. Viceministros 485 27 491 300 240
Directores Generales,
Asesor del Ministro, Jefes de
lUnidad, Profesionales,
Técnicas, Auxiliares,
3ra. Personal declarado en 371 222 391 276 207
lcomisién a prestar servicios
en el Ministerio y personal
ino comprendido en las
categorias anteriores

*Se entiende por franja frontera, la regién geogréfica que se encuentra dentro del perimetro de cincuenta
kilémetros (50 km), a partir de la linea frontera internacional.

ARTICULO 16.- VIATICOS PARA FRANJA DE FRONTERA

Para el calculo de viaticos se entendera por Franja de Frontera del pais, la regién
geografica que se encuentra dentro del perimetro de cincuenta (50) Kilémetros a
partir de la linea de frontera internacional, mismos que seran otorgados toda vez que
exista disponibilidad de recursos. j

ARTICULO 17.- RESERVA, EMISION Y ASIGNACION DE PASAJES.

1. En base al Memorandum de Instruccion o autorizacién de viaje el (la) Encargado
(a) de Pasajes, es el responsable de la reserva y emision de pasajes aéreos
mediante la Empresa o Agencia de Viajes; asi mismo es responsabilidad del (la)
comisionado (a) verificar el itinerario y los datos que contemplan el mismo (caso
contrario los costos adicionales por modificaciones seran asumidos por el (la)
comisionado (a).

2. El (la) Encargado (a) de pasajes en unidades

9
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solicitantes prevera la solicitud de pasajes, salida del viaje a primera hora y su
retorno en el ultimo vuelo del dia del evento, previendo la racionalidad del gasto.
(Excepcionalmente se podra realizar el viaje noche antes y volver dia después
del evento a primera hora, en las rutas que no exista vuelo disponible de
acuerdo a lo programado).

Todos los Comisionados del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional,
sin distincién de jerarquia, independientemente de su funcion y condicién, que
realicen viajes en comision oficial, realizaran el viaje en tarifa econdémica (salvo
casos excepcionales).

Se exceptla lo sefialado en el numeral anterior a los Comisionados del
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, en los siguientes casos:

Cuando la duracion del viaje exceda las seis (6) horas de vuelo desde la
salida del aeropuerto de origen hasta la llegada al destino, la MAE y/o
los (as) Viceministros (as) podran viajar en Clase Ejecutiva utilizando
preferentemente vuelos directos.

Cuando no exista posibilidad de traslado de los (as) Comisionados (as)
al lugar de destino, podran realizar el viaje via aérea, terrestre, transporte
publico o podran utilizar los vehiculos del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional, con la debida asignacion.

Cuando los viajes sean al interior del pais el Ministro (a), Viceministros (as),
Directores (as), Personal de Despacho y Personal de Seguridad podran viajar
en tarifas plenas.

ARTICULO 18.- CERTIFICACION POR EXTRAVIO DE PASES A BORDO.

En caso de extravié del pase a bordo, Ginicamente se aceptara como descargo valido
una certificacion de la linea aérea utilizada, consignando la ruta, dia y numero de
vuelo tanto de ida como de retorno. La gestién y costo de dicho tramite debera ser
efectuado por el servidor publico u otro personal declarado en misién o comision
oficial, debiendo ser anexado en el Informe de Viaje.

ARTICULO 19.- SEGURO DE VIAJE.

Aquel “Seguro de Viaje” que sea requerido de manera obligatoria para el ingreso a
determinados paises, sera cubierto por el Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional, siendo responsable de su tramitacion la o el Encargada (o) de Pasajes.

10
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ARTICULO 20.- VIAJES TERRESTRES A NIVEL NACIONAL EN VEHICULO
OFICIAL.

a) En caso de que el (la) Comisionado (a), sea trasladado en un vehiculo oficial,
el Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional cubrira el costo del
peaje y combustible conforme a partida de gasto correspondiente.

b) El comisionado (Responsable del Vehiculo), debe adjuntar al informe de viaje |
el formulario de salida y llegada del vehiculo oficial, proporcionado por el |

Encargado de Activos Fijos del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional.

c) Los peajes y gastos de combustible deberan ser presentados por el

comisionado, mediante un informe a la Direccion General de Asuntos
Administrativos.

\

\

\

|

ARTICULO 21.- RESTRICCIONES PARA EL PAGO DE VIATICOS. \

I.  Se prohibe el pago de viaticos correspondientes a fin de semana o

feriado a todos (as) los Comisionados (as), excepto en los casos que se

detallan a continuacion, mismos que seran autorizados mediante Resolucion
Administrativa expresa por la autoridad competente delegada:

a) Cuando las actividades publicas justifiquen la presencia y funcién especifica
del (la) Comisionado (a) en fin de semana o feriado.

b) Por razones de itinerario que demande la presencia del (la) Comisionado
(a) en el lugar de destino de manera previa al evento.

¢) Cuando la comision exceda los seis (6) dias habiles y continuos de trabajo.

Il.  Cuando los viajes al interior o al exterior del pais demanden la permanencia
del servidor publico en un solo lugar por mas de diez (10) dias, se reducira el
viatico al setenta por ciento (70%) para los dias restantes.

CAPITULO IV

LIQUIDACION DE VIATICOS, EMISION DE PASAJES, MODIFICACIONES Y = |
SUSPENSIONES

ARTICULO 22.- BASE DE CALCULO PARA EL PAGO DE VIATICOS.

La Unidad Financiera realizara el calculo de viaticos tomando en cuenta el
11
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memorandum de Instruccion de viaje o Nota Interna (caso MAE, Viceministros

(as) y Jefe (a) de Gabinete), por los dias y horas sefialadas segun itinerario de

viaje, emitiendo la liquidacién de Viaticos, segun la escala vigente, bajo los
siguientes criterios:

a) Cuando el (la) Comisionado (a) realice viajes de ida y vuelta el mismo dia
por via terrestre o aérea, se le pagara el equivalente al viatico por un (1) dia,
de conformidad con la escala de viaticos.

b) Cuando el ditimo dia de la comision finalice antes de Horas 12:01 p.m.,
no se asignara viaticos. (Considerando la hora de arribo al Aeropuerto de
destino final).

c) Cuando el ultimo dia de la comisién finalice después de Horas 12:01
P.m., se cancelara el cincuenta por ciento (50%) de un dia de viatico toda
vez que no hubo pernocte (considerando la hora de arribo al Aeropuerto y
destino final).

d) Cuando el (la) comisionado (a) por razones de itinerario previa autorizacién
deba realizar el viaje un dia antes de su comisién, independientemente de |a
hora de salida se le reconocera el 100% del viatico por el pernocte.

e) Cuando los viajes al interior y exterior del pais demanden la permanencia del
(la) Comisionado (a) en un solo lugar por mas de diez (10) dias, se reducira
el viatico al setenta por ciento (70%) para los dias restantes.

f) Los (las) Comisionados (as) que viajen al interior o al exterior del pais
con gastos pagados por un organismo financiador, patrocinador
independiente, percibiran Viaticos de acuerdo al siguiente detalle:

1. Setenta por ciento (70%) cuando sea cubierto sélo el hospedaje;

2. Veinticinco por ciento (25%) cuando sea cubierto hospedaje y
alimentacion.

CALCULO DE VIATICOS INTERDEPARTAMENTAL

Se aplicara cuando la comision de viaje se realice de un departamento a otro.

CALCULO DE VIATICOS AL INTERIOR DEL DEPARTAMENTO

Se aplicarda cuando la comision de viaje se realice al interior del
departamento. En el caso de que tengan que trasladarse a localidades que

12
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se encuentran dentro del perimetro de cincuenta kilémetros (50 km) de su
sede de funciones, no se considerara como viatico.

ARTICULO 23.- GASTOS DE REPRESENTACION.

La MAE y los (as) Viceministros(as) del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional, que viajen al exterior del pais percibiran el veinticinco por ciento (25%)
de gastos de representacion, sobre el total de vidticos que correspondiere, de
acuerdo a normativa vigente, que sera ejecutado segun la capacidad econdmica
institucional.

ARTICULO 24.- REEMBOLSO DE PASAJES AEREOS O TERRESTRES Y
VIATICOS.

El (la) Comisionado (a) que cuente con autorizacion de viaje y que no haya tramitado
oportunamente la asignacion de pasajes y viaticos, una vez aprobado el informe de viaje por
la autoridad competente, solicitara a la Direccion General de Asuntos Administrativos, el
reembolso que corresponda, conjuntamente con la documentacién de descargo dentro de
los ocho (8) dias habiles posteriores a su arribo, pasado este plazo seran considerados
como gastos particulares y no se procedera al reembolso.

ARTICULO 25.- MODIFICACION O SUSPENSION DEL VIAJE

. En caso de suspension de viaje, luego de emitidos los pasajes y
desembolsados los viaticos, el (la) autoridad competente (maximo superior
jerarquico) del area organizacional que autorizd el viaje remitird mediante una
nota a la Direccion General de Asuntos Administrativos solicitando la custodia del
pasaje justificando la suspension, debiendo el Comisionado, proceder al
reembolso mediante un deposito en la Cuenta Unica del Tesoro (CUT) en el
plazo de ocho (8) dias habiles de suspendido el viaje.

Il.  En caso excepcional de Viceministros (as) y Jefe (a) de Gabinete, la nota de
suspension de viaje sera emitida por ellos mismos, por la naturaleza de sus
funciones.

lll.  Cuando el personal declarado en Comisién Oficial, retorne antes del plazo
previsto, debera presentar informe de viaje a la Direccion General de Asuntos
Administrativos, para realizar la conciliacion de viaticos recibidos y definir el |
importe a ser devuelto al Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, a
través de un deposito en la Cuenta Unica del Tesoro (CUT) en el plazo maximo
de ocho (8) dias habiles posterior a su retorno. La inobservancia al presente
procedimiento dara lugar sin mayores tramites, al descuento de este importe de
SU remuneracion.

13
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ARTICULO 26.- RESPONSABILIDAD POR MODIFICACION O SUSPENSION DEL
VIAJE.

I.  Cuando la suspension o modificacién del viaje sea efectuada por causas de
orden institucional, casos fortuitos, huelgas, paros u otros, el comisionado
remitira nota notificando la suspension del viaje con las justificaciones
correspondientes previa aprobacién de la autoridad competente (maximo
superior jerarquico) del area organizacional que autorizé el viaje, a la
Direccion General de Asuntos Administrativos en el plazo de tres (3) dias.
Asimismo, es responsabilidad expresa del comisionado comunicar de forma
verbal a la encargada de pasajes la suspension del mismo.

Il.  Los pasajes solicitados utilizados y no utilizados deben ser pagados por el
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional dentro la conciliacion
efectuada con la agencia de viajes o linea aérea segun corresponda vy el (la)
Encargado (a) de Pasajes debera comunicar a los servidores publicos u otro
personal la existencia de los pasajes pendientes, debiendo procurar su
reutilizacion dentro de la vigencia del pasaje, salvo que el beneficiario del
pasaje cese en funciones, momento en el cual el (la) Encargado (a) de
Pasajes, procedera a la solicitud de devolucion de pasajes o al cambio de
nombre ante la Direccion General de Asuntos Administrativos para su
remision a la Agencia de Viajes, solicitando la tramitacion ante Ia
correspondiente linea aérea, debiendo asumir el Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional la deduccién de costos Administrativos o la no
devolucion de los mismos cuando existan las restricciones tarifarias al
momento de su emisién.

lll.  Cuando la suspensiéon o modificacion del viaje sea por causas atribuibles al
(la) Comisionado (a), los costos emergentes por cambios de itinerario, rutas o
devolucion de pasajes, seran asumidas por el (la) Comisionado (a).

CAPITULO V

PRESENTACION DE DESCARGOS

ARTICULO 27.- DESCARGO DE PASAJES, VIATICOS Y GASTOS DE
REPRESENTACION

Una vez concluida la Comisién, el (la) Comisionado (a) debera presentar el Informe
de Viaje aprobado, mediante firma del (la) Autoridad competente del area
organizacional que autorizé el viaje, con toda la documentacién de respaldo ante la
Direccion General de Asuntos Administrativos, en el plazo maximo de ocho (8) dias

14




ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE JUSTICIA

— —_—y ——

TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

habiles computables desde la fecha de su retorno, caso contrario se considerara
como gastos particulares y sera deducido de su remuneracion a sola nota de la
Unidad Financiera remitida a la Unidad de Recursos Humanos en cumplimiento al
Articulo 7 del Decreto Supremo N°1788 de 6 de noviembre de 2013.

El Informe de viaje debera adjuntar la siguiente documentacion:

|. Pasajes Aéreos: Se adjuntara los pases a bordo y facturas electronicas
(SABSA para el eje troncal), legibles, sin enmiendas, tachaduras vy/o
borrones de los que correspondan.

Para los pases a bordo que se encuentren dafados, es obligacion del
comisionado presentar la certificacion de vuelo emitida por la aerolinea
correspondiente.

En el caso de que los pasajes sean cubiertos por otras entidades u
organismos financiadores, se aceptara como descargo fotocopia simple de
los pases a bordo o cualquier otro documento de respaldo.

Il. Pasajes Terrestres:

- Interdepartamentales: Los documentos vélidos para el reconocimiento
del gasto son: factura con el nimero del NIT 137415024 del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional, caso contrario no se reconocera los
gastos erogados.

- Interprovinciales: Los documentos validos para el reconocimiento del
gasto son: recibo emitido por la Empresa de Transporte a nombre del
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, caso contrario no se
reconocera los gastos erogados.

Formulario RC-IVA 110, con facturas o Notas Fiscales debidamente firmados a
nombre del personal comisionado con nimero de cedula de identidad para el
personal permanente, eventual y NIT si corresponde para el personal a contrato: las
facturas vigentes no necesariamente deben estar relacionadas con el viaje, si no que
respalden el monto percibido y sirva para efectos de descargo tributario, de lo
contario se procedera a la retencién correspondiente.

La Unidad Financiera dependiente de la Direccion General de Asuntos
Administrativos no se hace responsable de la legitimidad de las facturas presentadas
en el Formulario 110 RC - IVA, considerando que la misma es una Declaracion

Jurada.
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CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

DISPOSICION FINAL PRIMERA. No se dara curso al tramite de reembolso y/o
descargo de Pasajes y Viaticos en caso de verificarse que la documentacion original
presentada sea objeto de raspaduras o enmiendas (facturas, pases a bordo,
informes y otros segln corresponda).

DISPOSICION FINAL SEGUNDA. La Direccién General de Asuntos Administrativos,
podra emitir instructivos y/o circulares, en el marco de este Reglamento, para su
operativizacion, asi como aprobar formularios que sean necesarios para el correcto
cumplimiento del presente Reglamento.
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