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REGLAMENTO DE PASAJES Y VIATICOS
MINISTERIO DE CULTURAS, DESCOLONIZACION Y DESPATRIARCALIZACION

CAPITULO |

GENERALIDADES
ARTICULO 1.- OBJETO

El objeto del presente Reglamento es normar y regular la solicitud, asignacion, uso, convalidacién y
descargo de recursos econémicos entregados por concepto de Pasajes y Vidticos; por viajes en
Comisién Oficial dentro del Estado Plurinacional de Bolivia como al Exterior, para el Personal de
Planta, Consultores Individuales de Linea, Personal Eventual e Invitados.

ARTICULO 2.- MARCO CONCEPTUAL

SERVIDOR PUBLICO: Es aquella persona individual, que independientemente de su jerarquia vy
calidad, presta servicios en relacion de dependencia a una entidad sometida al &mbito de aplicacion
de la Ley N® 2027, Ley del Estatuto del Funcionario Publico. El término servidor publico, se refiere
también a los dignatarios, funcionarios y empleados publicos u otras personas que presten servicios
de dependencia con entidades estatales, cualquiera sea la fuente de su remuneracién.

PERSONAL EVENTUAL: Es aquella persona individual, que no estd sujeta a la Ley N° 2027, ni a la Ley
General del Trabajo, y que, con cardcter eventual y dependencia, se vincula contractualmente con
el Ministerio de Culturas, Descolonizacidn y Despatriarcalizacion (MCDyD), estando sus derechos y
obligaciones regulados en el respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable.

CONSULTOR INDIVIDUAL DE LINEA: Es aguella persona individual, que presta servicios especificos o
especializados bajo dependencia, se vincula contractualmente con el MCDyD, estando sus derechos
y obligaciones regulados en el respectivo contrato.

INVITADOS: Toda persona natural, representante o miembro de una institucidn, entidad o empresa
publica o privada, cooperacion internacional, organizacion social u otro, cuya participacién en una
actividad del MCDyD sea relevante para el cumplimiento de sus objetivos, en funcién a la
disponibilidad de recursos en el presupuesto correspondiente.

AREA PERMANENTE DE TRABAJO: Regién donde se encuentra ubicado el Ministerio de Culturas,
Descolonizacién y Despatriarcalizacion y sus dependencias, cuyo dmbito geografico delimita el
desempefio de |a funcion del personal a este reglamento.

COMISION OFICIAL DE VIAJE: Desplazamiento temporal, realizada fuera del area permanente de
trabajo en representacion del MCDyD, a objeto de cumplir actividades especificas, sea dentro del
Estado Plurinacional de Bolivia como al exterior, con autorizacién expresa de la autoridad
competente.
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DIFERENCIA TARIFARIA: Reajuste de tarifa por cambio de itinerario de vuelo (tramo, fecha, hora), la

diferencia tarifaria puede variar de acuerdo a la escala de tarifa con la gue inicialmente se obtuvo el
boleto.

INFORME DE VIAJE: Documento elaborado por toda persona declarada en comisidn oficial de viaje,
dentro del Estado Plurinacional de Bolivia como al exterior, donde se describe el objeto y/o
justificacion del viaje, itinerario, resumen de las actividades realizadas detalladas cronolégicamente,
conclusiones y recomendaciones; aprobado por la autoridad competente,

PASAJES: Gastos econdmicos a efectuarse por servicios de transporte aéreo, terrestre y/o fluvial
que deberdn necesariamente otorgar la institucién durante la comisién oficial de viaje del personal
de planta, Personal Eventual, Consultor Individual de Linea del MCDyD, e Invitados.

PENALIDADES POR USO DE TRANSPORTE AEREQ: Cargo monetario adicional que aplica la linea aérea,
por no presentacion al embarque, cambio de itinerario de vuelo (tramo, fecha, hora).

VIATICO: Es la asignacion economica de acuerdo a la Escala aprobada del D.S. N2 1788 de
6/NOV/2013, para el Personal de Planta, Personal Eventual, Consultores de Linea e Invitados, que
se encuentren en Comision oficial de viaje, destinado a cubrir gastos de hospedaje, alimentacion y
transporte local (tasa de embarque y pago de impuestos al viajero y otros).

INTERDEPARTAMENTAL: Comprende el pago de viatico por viajes realizados a ciudades capitales y
provincias distintas al Departamento cede de trabajo.

INTRADEPARTAMENTAL: Comprende el pago de viaticos por viajes realizados a todas las Provincias
del Departamento Sede de trabajo.

INTRADEPARTAMENTAL: Comprende la regidn geografica que se encuentra dentro del perimetro de
cincuenta kildmetros (50Km) a partir de la linea frontera internacional.

ARTICULO 3.- MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica del Estado.
Ley de Presupuesto General del Estado aprobado para la gestidn y su reglamentacién. .

e Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

Ley N° 843 actualizada al 06 de noviembre de 2014,

Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Ley del Estatuto del Funcionario Publico.

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracidn y Control Gubernamentales.
Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013, establece la escala de vidticos,
categorias y pasajes para los servidores publicos del sector publico.

Decreto Supremo N°532 de 2 de junio de 2010, modifica el Parrafo Segundo del Paragrafo | del
Articulo 131 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009.
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i) Decreto Supremo N° 4393 de 13 de noviembre de 2020, Creacidn y establecimiento de la
Estructura Jerarquica del Ministerio de Cultura Descolonizacién y Despatriarcalizacidn

j) Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, establece |a Estructura Organizativa del
Poder Ejecutivo del Estado Plurinacional.

k)  Decreto Supremo No. 23318 — A modificado por Decreto Supremo No. 26237 de 29 de junio de
2009 y sus modificaciones, Responsabilidad por la Funcién Publica.

I} Decreto Supremo N° 21642 (modificado por los D.S. N221963 y 22835), establece un Sistema
Tributario Integrado a objeto de la liquidacién y pago de impuestos, siendo el hecho generador
de este tributo la prestacién del servicio publico de transporte urbano, interprovincial e
interdepartamental por parte de las personas naturales propietarias de vehiculos
automotores.

m) Decreto Supremo N° 21364 de 20 de agosto de 1986.

n) Decreto Supremo N° 3890 de 01/05/2019, tiene por objeto modificar el Articulo 8 del Decreto
Supremo N°® 21531, de 27 de febrero de 1987, que reglamenta el Régimen Complementario al
Impuesto al Valor Agregado.

ARTICULO 4- AMBITO DE APLICACION DEL REGLAMENTO

I El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria en toda la Estructura Organizativa del
MCDyD, Personal de Planta, Personal Eventual y Consultores Individuales de Linea, que
conforman el Despacho del Ministro(a), Viceministerios, Direcciones Generales, Jefaturas de
Unidad, y otras dependientes, asi como Invitados, que perciben recursos por concepto de
pasajes y viaticos por viaje en comision oficial.

ARTICULO 5.- FORMULARIOS A EMPLEARSE

a) Formulario de Autorizacién Viaje y Solicitud de Pasajes y Viaticos en dias habiles, fines de
semana y/o feriados para el interior o exterior del Pafs, para la Ministra o Ministro,
Viceministras o Viceministros, Directores o Directoras, Jefes o Jefas de Unidad, Personal de
Planta, Personal Eventual, Consultores Individuales de Linea e Invitados. (Form. PV - 001).

b) Formulario de Reliquidacion y descargo de Pasajes y Viaticos (Form. PV - 002).

¢) Formulario de Resultados de Viajes al Exterior (Form. PV - 003).

d) Formulario de Informe de Viaje (Form. PV — 004)

ARTICULO 6.-  (REVISION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO)

La Direccién General de Asuntos Administrativos, en coordinacién con el Area financiera, debera
revisar y actualizar el presente Reglamento cuando sea necesario, en base a la experiencia de su
aplicacién y nuevas disposiciones juridicas que puedan emitirse al respecto.

ARTICULO 7.-  (APROBACION Y DIFUSION DEL REGLAMENTO)

Es facultad de la Ministra o Ministro de Culturas, Descolonizacién y Despatriarcalizacién la

aprobacion del presente Reglamento, asi como su correspondiente difusién y aplicacion a través de

|a Direccion General de Asuntos Administrativos (DGAA).
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CAPITULO Il
SECCION |
DECLARATORIA EN COMISION, AUTORIZACION Y ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS

ARTICULO 8.- AUTORIZACION PARA LA DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL DE VIAJE DENTRO DEL
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

I, La autorizacion en Comision Oficial de Viaje dentro del Estado Plurinacional (dias habiles, fines
de semana y/o feriados) para el Personal de Planta, Personal Eventual y Consultores
Individuales de Linea del MCDyD serd efectuada mediante el Formulario de Autorizacién de
Viaje y Solicitud de Pasajes y Vidticos (Form. PV - 001), de acuerdo al siguiente detalle:

AUTORIDAD AUTORIZA EN COMISION A:

Viceministras o Viceministros;

Directores Generales de Asuntos Administrativos, de
Asuntos Juridicos y de Planificacion;

Jefes de las Unidades de Comunicacién, Auditoria
Interna y Transparencia;

Despacho y todo el personal dependiente del MCDyD.
Directores  Generales dependientes de  su

Ministra o Ministro

Viceministras o Viceministros Viceministerio;
Todo el personal bajo su dependencia.
Directores Generales Todo el personal bajo su dependencia,

Jefes de las Unidades de Auditoria
Interna, Comunicacion y Transparencia Todo el personal bajo su dependencia,

Il. El Ministro(a) de Culturas, Descolonizaciéon y Despatriarcalizacion podrd delegar esta
atribucion, mediante Resolucién Ministerial en conformidad al Art. 7 de la Ley N° 2341 a un
Servidor Publico, el mismo procederd a autorizar el viaje en funcién a la disponibilidad de
recursos en la partida presupuestaria y certificacion POA correspondiente.

lll. El pago de Pasajes y Viaticos por comision oficial de viaje en Fines de Semana y/o Feriados,
sera autorizado, mediante Resolucidn Ministerial o Administrativa (segun corresponda).

IV. La autorizacion de viaje y Asignacion de Pasajes y Viaticos a Invitados serd efectuada por el
Ministro (a) o Viceministros (as), previa invitacién realizada al invitado.

| ARTICULO 9.- REQUISITOS PARA LA ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS DENTRO DEL ESTADO

(& Toda solicitud de asignacion de Pasajes y Vidticos por declaratoria en Comision Oficial de Viaje
dentro del Estado Plurinacional de Bolivia, debera ser remitida a la Direccién General de Asuntos
Administrativos, mediante conducto regular con dos (2) dias habiles de anticipacién al viaje, para
que se asigne los recursos correspondientes en calidad de anticipo, caso contrario se procederd a la
reposicion de los pasajes y viaticos una vez sea recepcionado el informe de viaje en el plazo de ocho

(8) d|as habiles, computables a partir del dia 51gu1ente habil de la conclusion de la comision.
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Los requisitos para la asignacion del anticipo, comprende la siguiente documentacion:

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

b) Formulario original de Autorizacién y Solicitud de Pasajes y Vidticos (Form. PV - 001)
debidamente aprobada;

¢)  Resolucién Ministerial o Administrativa (viajes en fin de semana y/o feriados);

d) Carta de Invitacion o Solicitud emitido por el Ministro (a) o Viceministros (as) del MCDyD,
solo para Invitados;

A objeto de no perjudicar el tramite de solicitud de pasajes y vidticos, todo Formulario de
Autorizacion y Solicitud de los mismos deberd ser aprobado por la autoridad competente, asi
mismo, el Formulario de “Registro de Beneficiario “SIGEP” deberd ser actualizado para solicitudes
que se realicen por primera vez.

SECCION I
AUTORIZACION Y REQUISITOS PARA LA ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS AL EXTERIOR DEL

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

ARTICULO 10.- AUTORIZACION Y REQUISITOS PARA LA DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL DE
VIAJE AL EXTERIOR DEL ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA MINISTRO (A) Y/O VICEMINISTROS (AS)

Toda Declaratoria en Comisién Oficial de Viaje al Exterior del Estado Plurinacional, asi como la
asignacion de pasajes y vidticos del Ministro (a) y/o Viceministros (as), serd autorizada mediante
Resolucidn Suprema.

Toda solicitud para la Declaratoria en Comision Oficial de Viaje al Exterior del Ministro (a) o
Viceministros (as) deberd ser remitido al Despacho del Presidente (a) del Estado Plurinacional de
Bolivia con cuatro (4) dias habiles de anticipacion al viaje. Al efecto se debera adjuntar la siguiente
documentacién:

a) Nota de solicitud Autorizacién Expresa para Declaratoria en Comision Oficial de Viaje al
Exterior del Estado Plurinacional y Asignacidn de Pasajes y Viaticos, dirigida al Presidente (a)
del Estado Plurinacional de Bolivia;

Formulario de Autorizacion y Solicitud de Pasajes y Vidticos (Form. PV - 001), en el que
establecera el célculo de Pasajes, viaticos y gastos de representacion expresados en Bolivianos
y en Dolares Americanos.

Memorandum de designacién en Comision Oficial de Viaje al exterior del Estado Plurinacional
(firmada por la MAE), para Viceministros (as);

Fotocopia u original de la carta de invitacion, nota de solicitud o correo electronico por los
organizadores (si correspondiera);

Itinerario del viaje a realizar;

Para los Viceministros (as), la documentacion sefialada, debera ser remitida a Despacho Ministerial
con siete (7) dias habiles de anticipacion al viaje, para que Despacho emita el Memorandum de
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designacion en Comisién Oficial de Viaje al exterior del Estado Plurinacional, la DGAA adjunte la
Certificacion Presupuestaria y la DGAJ elabore el Proyecto de Resolucién Suprema.

ARTICULO 11.- REQUISITOS PARA LA CONVALIDACION POR VIAJE EN COMISION OFICIAL AL EXTERIOR
DEL ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA DEL MINISTRO (A) Y/O VICEMINISTROS (AS)

Toda solicitud de autorizacion de Convalidacién por Viaje en Comisién Oficial al Exterior del Estado
Plurinacional de Bolivia del Ministro (a) y/o Viceministros (as) deberd obedecer a motivos
excepcionales y ser remitida al Despacho del Sefior Presidente del Estado Plurinacional de Bolivia en
el plazo maximo de siete (7) dias, computables a partir del dia siguiente de la conclusidn de la
comision. Al efecto se deberd adjuntar |a siguiente documentacién:

a) Nota de solicitud de Convalidacién de viaje y reposicion de pasajes y vidticos por viaje en
comision oficial al Exterior del Estado Plurinacional, dirigida al Presidente (a) del Estado
Plurinacional de Bolivia, exponiendo los motivos justificados del viaje realizado, asi como la
necesidad de representacion del Estado Plurinacional;

b) Informe de viaje donde se describe el objeto y/o justificacién del viaje, itinerario, resumen de
las actividades realizadas, conclusiones y recomendaciones, segln corresponda. (adjunto
memoria fotografica).

¢) Formulario de resultados de Viajes al Exterior (Form. PV - 003), debidamente llenado v
recepcionado por la Unidad de Transparencia y Lucha contra la Corrupcién del Ministerio de
Cultura Descolonizacién y Despatriarcalizacion;

d) En caso de pasajes aéreos adjuntar pases a bordo y/o tarjeta de embarque electrénico (web
Check in) de todos los tramos recorridos (originales), o Certificacién de Vuelo (en caso de
extravio). Fotocopia de los mismos cuando el costo sea cubierto por un organismo financiador,
patrocinador independiente u otros.

e) Formulario de Autorizacién y Solicitud de Pasajes y Vidticos (Form. PV-001), en el que
establecerd el cdlculo de Pasajes, vidticos y gastos de representacion expresados en Bolivianos
y en Dolares Americanos.

f)  Memordndum de designacién en Comisién Oficial de Viaje al exterior del Estado Plurinacional

(firmada por la MAE}, para Viceministros (as);

Fotocopia u original de la carta de invitacién, nota de solicitud o correo electrénico por los

organizadores (si correspondiera);

Para los Viceministros (ras), la documentacion sefialada, deberd ser remitida a Despacho
Ministerial con cinco (5) dias, computables a partir del dfa siguiente de la conclusién de la
comision, para que de esta forma la DGAJ adjunte el Proyecto de Resolucion Suprema.

La documentacién mencionada anteriormente debera tramitarse con la Hoja de Ruta inicial de
solicitud de declaratoria en comision oficial de viaje al exterior del Estado Plurinacional.

Toda la documentacion sefialada deberan ser remitida a la DGAA, asi como la respectiva
Resolucion Suprema, para dar continuidad a los procedimientos que correspondan.
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ARTICULO 12.- AUTORIZACION Y REQUISITOS PARA LA DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL DE
VIAJE AL EXTERIOR DEL ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA PARA DIRECTORES (AS), JEFES (AS) Y
PERSONAL NO CONTEMPLADOS EN LA 12 Y 22 CATEGORIA.

Toda solicitud de Declaratoria en Comisién Oficial de Viaje al Exterior del Estado Plurinacional de
Bolivia, asf como la asignacion de Pasajes y Vidticos de los Directores (as), Jefes (as) y personal no
contemplado en la 12 y 22 categoria, serd autorizada mediante Resolucién Ministerial.

Toda solicitud para la Declaratoria en Comisién Oficial de Viaje al Exterior del Estado Plurinacional
de Bolivia para los Directores (as), Jefes (as) y personal no contemplado en la 12 y 22 categoria
(Personal de Planta, Personal Eventual, Consultores Individuales de Linea e invitados), deberd ser
remitida al Despacho del Ministro (a) de Culturas Descolonizacion y Despatriarcalizacion con una
anticipacion de cuatro (4) dias hébiles al viaje.

A objeto de atender oportunamente la solicitud de Declaratoria en Comisién Oficial de Viaje al
Exterior, como la asignacién de Pasajes y Vidticos de los Directores (as), Jefes (as) y personal no
contemplado en la 12 y 22 categoria deberd adjuntar la siguiente documentacidn:

a) Nota de solicitud Declaratoria en Comisién Oficial de Viaje al Exterior del Estado Plurinacional y
Asignacion de Pasajes y Vidticos, dirigida al Ministro(a), exponiendo los motivos del viaje y la
necesidad de representacién del Estado Plurinacional de Bolivia;

b) Formulario de Autorizacién y Solicitud de Pasajes y Vidticos (Form. PV - 001), en este
documento se establecerd el cdlculo de Pasajes y viaticos expresados en bolivianos.

€) Memorandum de designacién en Comisién Oficial de Viaje al exterior del Estado Plurinacional,
firmado por el Ministro (a) o Viceministro (a) segtin corresponda;

d) Fotocopia u original de la carta de invitacién, nota de solicitud o correo electrénico por los
organizadores (si correspondiera);

e) Invitacién original, firmado por el Ministro (a) o Viceministros (as), para el caso de invitados.

El tramite debe ser gestionada con siete (5) dias habiles de anticipacion al viaje, para que la DGAA
elabore la Certificacion Presupuestaria y la DGAJ elabore la Resolucidn Ministerial.

ARTICULO 13.- AUTORIZACION Y REQUISITOS PARA LA CONVALIDACION POR VIAJE EN COMISION
OFICIAL AL EXTERIOR DEL ESTADO PLURINACIONAL BOLIVIA DIRECTORES (AS), JEFES (AS) Y PERSONAL
NO CONTEMPLADOS EN LA 12Y 22 CATEGORIA.

Toda solicitud de Convalidacion por Viaje Oficial al Exterior del Estado Plurinacional de Bolivia, asf
como la reposicién de Pasajes y Viaticos de Directores (as), Jefes (as) y personal no contemplado en
% la 12 y 22 categoria (Personal de Planta, Personal Eventual, Consultores Individuales de Linea e
! invitados), serd autorizada mediante Resolucidn Ministerial.

Toda solicitud de autorizacion de Convalidacion por Viaje en Comision Oficial al Exterior del Estado
Plurinacional de Bolivia del personal de Directores (as), Jefes (as) y personal no contemplado en la
12 y 22 categoria (Personal de Planta, Personal Eventual, Consultores Individuales de Linea e
invitados), debera ocbedecer a motivos excepcionales y ser remitida al Despacho del Ministro (a) en
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el plazo maximo de siete (7) dias, computables a partir del primer dfa siguiente de la conclusién de
la comisién.

A objeto de atender oportunamente la solicitud de autorizacién para la Convalidacién por Comision
Oficial de Viaje al Exterior, como la reposicién de pasajes v viaticos de Directores (as), Jefes (as) y
personal no contemplado en la 12 y 22 categorfa, debera adjuntar la siguiente documentacidn:

a) Nota de solicitud de Convalidacién de viaje y reposicién de pasajes y viaticos por viaje en
comision oficial al Exterior del Estado Plurinacional de Bolivia, dirigida al Ministro (a),
exponiendo los motivos justificados del viaje realizado, asi como la necesidad de
representacion del Estado Plurinacional.

b) Informe de viaje donde se describe el objeto y/o justificacién del viaje, itinerario, resumen de
las actividades realizadas, conclusiones y recomendaciones, segun corresponda. (adjunto
memoria fotogréfica).

¢) Formulario de resultados de Viajes al Exterior (Form. PV - 003), debidamente llenado v
recepcionado por la Unidad de Transparencia.

d) En caso de pasajes aéreos adjuntar pases a bordo y/o tarjeta de embarque electrénico (web
Check in) de todos los tramos recorridos (originales), o Certificacién de Vuelo (en caso de
extravio), Fotocopia de los mismos cuando el costo sea cubierto por un organismo financiador,
patrocinador independiente u otros.

e) Formulario de Autorizacion y Solicitud de Pasajes y Vidticos (Form. PV - 001), en el que
establecera el cdlculo de Pasajes, vidticos y gastos de representacién expresados en bolivianos
y en Dolares Americanos.

f)  Memordndum de designacion en Comisidon Oficial de Viaje al exterior del Estado Plurinacional
(firmada por la MAE), para Viceministros (as);

g) Fotocopia u original de la carta de invitacién, nota de solicitud o correo electrénico por los
organizadores (si correspondiera);

h) Invitacién original, firmado por el Ministro (a) o Viceministros (as), para el caso de invitados.

Debe ser gestionada con un plazo de cinco (5) dias después del retorno de la comisién, para que la
DGAA elabore la Certificacion Presupuestaria y la DGAJ elabore la Resolucién Ministerial.

La documentacidon mencionada anteriormente deberd tramitarse con la Hoja de Ruta inicial de
solicitud de declaratoria en comision oficial de viaje al exterior del Estado Plurinacional.

Toda la documentacion sefialada debe ser remitida a la DGAA, asi como la respectiva Resolucion
Ministerial para los procedimientos que correspondan.
CAPITULO Il
CALCULO Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS Y PASAJES
SECCION |
CATEGORIA, ESCALA, CALCULO Y PAGO DE VIATICOS Y PASAJES
ARTICULO 14.- CATEGORIAS DE SERVIDORES PUBLICOS DEL MCDyD
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MINISTERIO DE CULTURAS,
DESCOLONIZACION Y DESPATRIARCALIZACION

A efectos de la aplicacién del pago de vidticos se definen las siguientes categorias de servidores
publicos del MCDyD, de acuerdo al articulo 82 del DS N2 1788 de fecha 6 de noviembre de 2013:

Primera Categoria
Segunda Categoria
Tercera Categoria

Ministro(a)

Viceministros (as)

Directores (as) Generales, Jefes (as) de Unidad, y personal
no comprendido en las categorias anteriores.

ARTICULO 15.- ESCALA DE VIATICOS

El Ministerio de Culturas, Descolonizacién y Despatriarcalizacion, independientemente de la fuente
de financiamiento, establece la siguiente escala de viaticos, en concordancia al Decreto Supremo N¢
1788 de 6 de noviembre de 2013:

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

Exterior del Pals En Dolares
Primera Categoria Sus.360.-
Segunda Categoria Sus.300.-
Tercera Categoria Sus.276.-
Pafses comprendidos en Centro y Sud América y el Caribe:
Exterior del Pais En Ddlares
Primera Categorfa $us.300.-
Segunda Categoria Sus.240.-
Tercera Categoria Sus.207.-
Estado Plurinacional de Bolivia:

Interior del Pais Interdepartamental Intradepartamental Franja de frontera
Primera Categoria Bs.553.- Bs.332.- Bs.583.-
Segunda Categoria Bs.465.- Bs.277.- Bs.491.-
Tercera Categoria Bs.371.- Bs.222.- Bs.391.-

Para Invitados, se aplicard la tercera categoria, excepto en caso de servidores publicos
dependientes de otras entidades publicas que pertenezcan a la primera o segunda categoria.

' : El pago de vidticos interdepartamentales contempla ciudades capitales y sus areas rurales donde el
servidor publico del MCDyD estd comisionado oficialmente, excepto la ciudad en el que ejerce sus
funciones laborales habituales.

Para el pago de viaticos intradepartamentales (al interior del departamento), sélo se contemplara el
area rural de la ciudad, donde se ubica el drea permanente de trabajo.
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Se entendera por franja de frontera del pafs, la regién geografica que se encuentra dentro del
perimetro de cincuenta kildmetros (50 Km) a partir de la linea de frontera internacional; y a
solicitud y disponibilidad de presupuesto se efectuara el pago de viaticos.

ARTICULO 16.- CALCULO DE VIATICOS
Se establece los siguientes criterios para el pago de viticos:

1. El célculo de vidticos se efectuara tomando en cuenta itinerarios (en rutas especificas) vy
actividades realizadas durante el tiempo de la comisién.
2. Cuando el comisionado, realicen Viajes de ida y vuelta en el mismo dia, por via terrestre o

aérea, se pagara el equivalente al vidtico de un (1) dia, de conformidad a la Escala de Viaticos
establecida en el Decreto Supremo N° 1788.

3. Sielviaje del comisionado inicia antes de las 12:00 p.m. horas, se otorgara por el primer dia de
viaje el 100% de viatico.

4. Sielviaje del comisionado inicia después de las 12:01 p.m. horas, se otorgara por el primer dia
de viaje el 50% de viatico.

5. Siel retorno del comisionado a la ciudad sede habitual de sus funciones es antes de las 12:00
p.m. no recibird pago de viatico

6. Sielretorno del comisionado a la ciudad sede habitual de sus funciones es entre las 12:01 p.m.
y 18:00 p.m. recibira por el Ultimo dia de viaje 50% de viatico.

7. Sielretorno del comisionado a la ciudad sede habitual de sus funciones es entre las 18:01 p.m.
y el final del dia recibira por el Gltimo dia de viaje 100% de viatico.

m

I medio de verificacién para el calculo de viaticos seréa:

- Viaje aéreo; para el célculo de vidticos se tomard como base la hora de partida a destino, vy la
hora de llegada al departamento donde se encuentra el lugar de trabajo (verificable segun los
pases a bordo).

- Viaje terrestre; para el calculo de vidticos se tomara como base la hora de viaje de partida y la
hora llegada consignada en el Formulario de Autorizacién y Solicitud de Pasajes y Viaticos.

Cuando los viajes dentro del estado Plurinacional de Bolivia como al exterior, demanden la
permanencia del Personal de Planta, Personal Eventual y Consultores Individuales de Linea del
MCDyD, en un solo lugar por més de diez (10) dias, se reducira el viatico al setenta por ciento (70%)
para los dias restantes.

2\ El retorno al lugar de origen deberd realizarse concluida la comision oficial de viaje, de acuerdo al
/ itinerario programado, salvo casos excepcionales detallados en el informe y autorizados por la
autoridad competente.,

Cuando el Personal de Planta, Personal Eventual y Consultores Individuales de Linea del MCDyD,
realicen viajes dentro del Estado Plurinacional de Bolivia o al exterior, con gastos pagados por un
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Organismo Financiador o Patrocinador Independiente, conforme al Art. 4 Nam. lll, del Decreto
Supremo N° 1788, percibiran vidticos de acuerdo al siguiente detalle:

* Setenta por ciento (70%) de un dia de viatico, cuando sea cubierto sélo el hospedaje o
cuando este sea cubierto por la misma Entidad Publica,

® Veinticinco por ciento (25%) de un dia de vitico cuando sea cubierto el hospedaje v la
alimentacién, o cuando estos sean cubiertos por la misma entidad publica.

Cuando el Personal de Planta, Personal Eventual y Consultores Individuales de Linea del MCDyD,
realice dos 0 mds comisiones de viaje consecutivas en el mismo dia, de igual forma se pagard el
equivalente de un dia de viatico.

ARTICULO 17.- PAGO GASTOS DE REPRESENTACION

La Ministra o Ministro, las Viceministras o Viceministros de Estado podrin acceder a gastos de
representacion solo cuando viajen al exterior del Estado Plurinacional, para el efecto percibirdn el
veinticinco por ciento 25% sobre el total de vidticos que les correspondiere de acuerdo a solicitud,
que sera ejecutado segun la capacidad econdmica institucional.

ARTICULO 18.- RESTRICCIONES PARA EL PAGO DE VIATICOS

Se prohibe el pago de vidticos correspondientes a fin de semana y/o feriados, excepto en los casos
detallados a continuacién, que seran autorizados mediante Resolucién expresa de la Maxima
Autoridad Ejecutiva:

a) Cuando las actividades publicas del MCDyD justifiquen la presencia y funcién especifica del
Personal de Planta, Consultor Individual de Linea, Personal Eventual o invitado en fin de
semana o feriado.

b) Por razones de itinerario que demande la presencia del personal dependiente del MCDyD,
previo al evento.

c) Cuando la comisién exceda los seis (6) dias habiles y continuos de trabajo.

La MAE podra delegar mediante Resolucién Ministerial en conformidad al Articulo 7 de la Ley N°
2341 a un servidor publico la competencia de autorizar el pago de viaticos en fines de semana y/o
feriados, a través de una Resolucion Administrativa.

El requerimiento establecido en el presente articulo no alcanza aquellos casos en que el retorno o
culminacion del viaje en comision oficial sea en las primeras horas de un fin de semana (sdbado o
feriado hasta las 12:00 hrs.).

S ARTICULO 19.- DECLARACIONES Y RETENCIONES POR CONCEPTO DEL IMPUESTO RC-IVA

En Conformidad al Decreto Supremo N° 3890 de 5 de junio de 2019, emitido por el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas; el Personal de Planta y personal eventual declarado en comision
oficial de viaje dentro del Estado Plurinacional de Bolivia como al exterior, deben presentar facturas
por el monto total de vidticos percibidos consolidﬂgﬁqﬁ%‘ en. el formulario _1_13, del mes
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correspondiente, que serdn presentadas a la Unidad de Gestién de Talento Humano de la DGAA, en
la fecha prevista por esa Unidad.

Consultores Individuales de Linea del Ministerio de Culturas, Descolonizacién y Despatriarcalizacion,
que sean declarados en comisién oficial de viaje dentro del Estado Plurinacional de Bolivia como al
exterior, presentaran facturas por el monto total de viaticos percibidos por la comisién realizada en
el formulario 110, adjunto al Informe de Viaje, caso contrario se efectuaran las retenciones de ley.

Para el caso de invitados, con los que el Ministerio de Culturas, Descolonizacion y
Despatriarcalizacion cuente, se efectuara las retenciones de ley.

ARTICULO 20.- CATEGORIA DE PASAJES AEREOS

Se establece las siguientes categorfas de pasajes aéreos para el Personal de Planta, Personal
Eventual y Consultores Individuales de Linea e Invitados:

a) Los servidores publicos dependientes del MCDyD que realicen viajes oficiales al exterior del
Estado Plurinacional, acompafiado al Presidente o al Vicepresidente del Estado, podran hacer
uso de la Clase Ejecutiva, previa autorizacion mediante Resolucién Ministerial.

b) Los servidores publicos establecidos en la Primera y Segunda Categoria, podran hacer uso de la
Clase Ejecutiva, siempre y cuando el total de horas de vuelo exceda las seis (6) horas; debiendo
las entidades utilizar preferentemente vuelos directos, a objeto de no comprometer la
capacidad financiera del Ministerio.

c) Los demds servidores publicos, Personal de Planta, Personal Eventual y Consultores
Individuales de Linea del MCDyD, incluidos los Invitados, hardn uso de la Clase Econdmica y
ocasionalmente la Clase Ejecutiva, si el costo fuera menor.

ARTICULO 21.- REQUISITOS PARA EL PAGO DE PASAJES AEREOS
Para el pago de pasajes aéreos se deberd adjuntar la siguiente documentacién:

a) Actade conformidad.

b) Orden de Emision de Pasajes Aéreos.

c) Nota de débito.

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

e) Fotocopia del (los) Formulario (s) de Autorizacion de Viaje y Solicitud de Pasajes y Viaticos.

ARTICULO 22.- PERSONAL EVENTUAL Y CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA

El personal eventual y los consultores individuales de linea, que presten sus servicios en el
Ministerio de Cultura, Descolonizacion y Despatriarcalizacion, 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 los recursos para pasajes y vidticos en las
partidas respectivas.

ARTICULO 23.- PAGO EXTRAORDINARIO DE PASAIES Y VIATICOS X :
T TITTIITIIR ah et edmse sl s e i R ——

Zona Central, calle Ayacucho - esq. Potosi, Telf.: (691-2) 2156205 - 2157773
La Paz - Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL DE

B OLIVIA F&E’Eﬂfgﬁ}?ﬁ%‘?&& Ifuéz&&SSﬁATRIARCAUZACION

El pago de pasajes y vidticos a Invitados en calidad de apoyo, asesoramiento, exposiciones, u otros
que consideren conveniente efectuar, deben ser autorizados por el Ministro (a) o Viceministros (as),
segun su competencia.

SECCION 1
PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS Y PASAJES

ARTICULO 24.- MEDIO DE ASIGNACION DE VIATICOS

El Ministerio de Cultura, Descolonizacién y Despatriarcalizacion podra asignar vidticos y gastos de
representacion a los servidores publicos declarados en comisidn oficial de viaje, a través del Sistema
de Gestion Publica (SIGEP), mediante transferencia directa a la Cuenta Corriente bancaria que el
servidor publico debe registrarla como “BENEFICIARIO SIGEP”.

En caso de suspension de la comisién, modificacién en el itinerario o reprogramacion para una
fecha posterior, el comisionado debera proceder a la devolucién del importe asignado, por viaticos,
Gastos de representacion o pasajes terrestres, a la Cuenta Unica del Tesoro (CUT), dentro los plazos
de descargo establecidos en la normativa vigente, debiendo remitir la boleta de depdsito original
mediante nota escrita dirigida al Director General de Asuntos Administrativos, o adjunto al informe
de viaje segln corresponda.

Cuando el Personal de Planta, Personal Eventual y Consultores Individuales de Linea, realicen viajes
en Comision Oficial dentro del Estado Plurinacional de Bolivia, por viaje reprogramado, atencidn
oportuna, necesaria de Ultimo momento u otros, el comisionado podra solicitar la reposicion de
vidticos, pasajes terrestres o aéreos, previa presentacién del informe de vigje y deméds
documentacion de respaldo, mismos que deberdn ser remitidos mediante conducto regular a la
Direccion General de Asuntos Administrativos.

Cuando el tramite de solicitud de Declaratoria en comision oficial de viaje al interior o exterior
Estado Plurinacional de Bolivia como la asignacién de pasajes y visticos, no ingrese dentro los plazos
establecidos, el mismo serd devuelto a la Unidad Solicitante, a objeto de que se gestione el tramite
de solicitud de Convalidacién (viajes al exterior) y/o reposicién (viajes al interior).

ARTICULO 25.- PROCESO EMISION DE PASAJES AEREOS

53f/ Toda solicitud para la emision de pasajes aéreos para el comisionado deberd realizarse con
%\ anticipacion al viaje, salvo casos excepcionales, para tal efecto, la unidad solicitante a través de

' correo remitird la solicitud de itinerarios a la Unidad Financiera para la reserva del pasaje, mismo
que sera confirmado a la Agencia de Viajes contratada, cuando el comisionado o la unidad
solicitante remita a la Direccidn General de Asuntos Administrativos, el original del Formulario de
Autorizacion de Viaje y Solicitud de Pasajes y Viaticos (Form. PV- 001), debidamente aprobado, con
todas la firmas correspondientes.

B s o et S e e A e e e e o7t e W e v : T " bt o T s o WP Ir I

Zona Central, calle Ayacucho - esq. Potosi, Telf.: (591-2) 2156295 - 2157773
La Paz - Bolivia



ESTADOD PLURINACIONAL BE

BOLIVIA By S arrarcavizacion

Los pasajes emitidos en el Ultimo trimestre del afio, que estén pendientes de uso, deberan ser
reutilizados hasta el cierre de la gestion fiscal, en conformidad a los lineamientos establecidos en el

Instructivo de Cierre Presupuestario de Tesoreria y Contabilidad del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas.

ARTICULO 26.- (DEVOLUCION, ANULACION Y REUTILIZACION DE PASAJES AEREOS)

La solicitud de devolucién de pasajes aéreos no utilizados, procede cuando por razones de fuerza
mayor, contingencias acaecidas en el servidor publico (Personal de Planta, Personal Eventual y
Consultores Individuales de Linea), cancelacién de vuelos por parte de la aerolinea (hecho que se
reporta en la certificacion de vuelo), u otros similares, y el pasaje aéreo pendiente de uso no pueda
ser reutilizado, el comisionado mediante nota escrita dirigida al Director (a) General de Asuntos
Administrativos, deberd solicitar la devolucién de los mismos, justificando la no utilizacién del
boleto; solicitud aprobada por la autoridad competente. El porcentaje descontado por la Linea
Aérea por concepto de devolucién, serd asumido por el Ministerio, previo Visto Bueno (V°B®) del
Ministro (a) o Viceministros (as); caso contrario el comisionado sera responsable del mismo.

La solicitud de anulacidn de pasajes aéreos, procede cuando el comisionado de forma inmediata (en
el mismo dia de la emisién del pasaje aéreo) solicite al Area Financiera (mediante correo
electronico), la anulacién del pasaje emitido por cancelacion, reprogramacién u otros de la
comisién, en caso de no hacerlo serd responsable de reprogramar Ia reutilizacion del pasaje.

Todo comisionado del MCDyD que registre pasajes aéreos pendientes de uso, tiene la
responsabilidad de reprogramar de manera oportuna la reutilizacién del pasaje aéreo no utilizado,
considerando los plazos establecidos por las politicas de las Aerolineas; reprogramacion, que
mediante nota escrita mencionando la fecha estimada de reprogramacion, previa coordinacion y
autorizacion con la autoridad competente, deberd ser remitida a la Direccién General de Asuntos
Administrativos, de forma inmediata, a objeto de no proceder con el descuento por falta de
descargo correspondiente.

Excepcionalmente, la reutilizacién de pasajes aéreos no utilizados por el Ministro (a), Viceministros
(as) y Directores Generales del MCDyD, serd gestionada mediante la Agencia de Viajes contratada.

ARTICULO 27.- PAGO DE PENALIDADES Y/O DIFERENCIA TARIFARIA POR USO DE TRANSPORTE AEREO

i Todo pago de penalidades y/o diferencia tarifaria por uso de transporte aéreo (reutilizacion de
& pasajes no utilizados o modificacién del itinerario en Comisién Oficial de viaje) sera atribuible y
" asumido por el comisionado en viaje; excepto cuando se genere por motivos de fuerza mayor, caso
fortuito o instruccién de la autoridad competente, detalldndose en el informe de viaje lo sucedido,
aprobado por el superior jerdrquico que autorizé la comisidn; de esta forma, el Ministerio de
Cultura, Descolonizacién y Despatriarcalizacion procedera al reembolso y/o pago correspondiente.

CAPITULO IV
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DESCARGO POR CONCEPTO DE PASAJES Y VIATICOS

ARTICULO 28.- REQUISITOS PARA EL DESCARGO Y/O REPOSICION DE PASAJES Y VIATICOS POR VIAJE
EN COMISION OFICIAL DENTRO EL ESTADO PLU RINACIONAL DE BOLIVIA

Todo Comisionado del MCDyD (incluido invitados) que sea declarado en comisién oficial de viaje
dentro del Estado Plurinacional de Bolivia, es responsable de entregar a la Direccién General de
Asuntos Administrativos el respectivo informe de viaje para descargo y/o reposicién de pasajes y
vidgticos, en un plazo maximo de ocho (8) dias habiles computables a partir del dia siguiente habil de
suretorno. Al efecto se debera adjuntar la siguiente documentacion:

a) Informe de viaje aprobado por la autoridad competente (adjunto memoria fotografica).

b) La Resolucion Ministerial o Administrativa y de darse el caso una Complementaria (viajes en
fines de semana y/o feriados), segtin corresponda;

c) Formulario de Autorizacién y Solicitud de Pasajes y Viaticos Form. PV —001;

d) Para viajes via Aérea: Pases a Bordo y/o tarjeta de embarque electrénico (web Check in) de
todos los tramos recorridos (originales) o Certificacién de Vuelo en caso de extravio de estos
documentos. También existe la posibilidad de reponer pasajes aéreos adquiridos
directamente a través de la linea aérea siempre y cuando la Agencia de Viajes no pueda
proporcionar el servicio o sean viajes de emergencia:

e) Para viajes via Terrestre y Fluviales: Facturas interdepartamentales a nombre y con NIT
397386025 del Ministerio de Culturas, Descolonizacidn y Despatriarcalizacion, los Recibos
interprovinciales a nombre del comisionado. En caso de trasladarse en vehiculo oficial,
detallar caracteristicas y conduccién del mismo.

f)  Fotocopia de pases a bordo aéreos, tarjeta de embarque electrénico (web Check in) o de
facturas terrestres cuando el costo de los mismos sea cubierto por un organismo financiador
u otros;

g) Formulario 110 RC-IVA debidamente Ilenado (Consultores Individuales de Linea);

h) Boleta de depdsito original a la Cuenta Unica del Tesoro (CUT) del Banco Central de Bolivia,
cuando exista devoluciones;

i) Factura por concepto de pago de penalidad y/o diferencia tarifaria girada a nombre y NIT del
Ministerio, sin raspones, ni enmiendas de ninguna indole., sélo cuando sea aplicable a lo
establecido en el articulo 27 del presente Reglamento;

j) Formulario de Reliquidacion y Descargo de Pasajes y Viaticos (Form. PV - 002), elaborado por
la Unidad Financiera. (en caso de anticipos y cuando exista variaciones con la solicitud inicial)

ARTICULO 29.- REQUISITOS PARA EL DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS POR VIAJE EN COMISION
OFICIAL AL EXTERIOR DEL ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Todo Comisionado del MCDyD, que sea declarado en Comisién Oficial de Viaje al Exterior del Estado
Plurinacional De Bolivia, es responsable de remitir a la Direccion General de Asuntos
Administrativos el respectivo informe de viaje para el descargo, en un plazo de ocho (8) dias
habiles, computables a partir del siguiente dia habil del retorno de su comisién. Al efecto se debers
adjuntar la siguiente documentacion:
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a) Informe de viaje aprobado por la autoridad competente, el mismo debera ser elaborado de
acuerdo al formato adjunto al presente Reglamento, (adjunto memoria fotografica)

b) Resolucion Suprema o Ministerial;

c) Fotocopia del Formulario de Autorizacién de Viaje y Solicitud de Pasajes y Viaticos segln
corresponda;

d) Formulario de resultados de Viajes al Exterior (Form. PV - 003), debidamente llenado y
recibido por la Unidad de Transparencia y Lucha contra la Corrupcidn.

e) Pases a Bordo y/o tarjeta de embarque electrénico (web Check in) de todos los tramos
recorridos (originales) o Certificacién de Vuelo en caso de extravié de estos documentos;

f) Fotocopia de pases a bordo aéreos, tarjeta de embarque electrénico (web Check in) cuando
el costo de los mismos sea cubierto por un organismo financiador u otros;

g) Para pasajes Terrestre y Fluviales: Facturas a nombre y con NIT del Ministerio de Culturas
Descolonizacion y Despatriarcalizacion.

h) Formulario 110 RC-IVA debidamente llenado, si corresponde;

i) Boleta de depdsito original a la Cuenta Unica del Tesoro (CUT) del Banco Central de Bolivia,
cuando exista devoluciones;

i) Factura por concepto de pago de penalidad y/o diferencia tarifaria girada a NIT y nombre
del Ministerio de Culturas, Descolonizacién vy Despatriarcalizacion, sin raspones, ni
enmiendas de ninguna indole.

k) Formulario de Reliquidacién y Descargo de Pasajes y Viaticos (Form. PV - 002), elaborado
por la Unidad Financiera. (en caso de anticipos y cuando exista variaciones con |a solicitud
inicial)

ARTICULO 30.- (MODIFICACION EN EL ITINERARIO DE VIAJE EN COMISION OFICIAL DENTRO DEL
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA)

Para fines de reliquidacion, cuando exista motivo justificado o instrucciones superiores, el Personal
de Planta, Personal Eventual o Consultor Individual de Linea del MCDyD, podra modificar su
itinerario de viaje en comisién oficial dentro del Estado Plurinacional de Bolivia. Al efecto, las
actividades realizadas por la modificacién, (ampliacidon o reduccién de la comisién en dias, pasajes
terrestres, aéreos, penalidades y otros), debera detallarse en el informe de viaje aprobado por
autoridad competente.,

La Unidad Financiera realizard el llenado del Formulario de Reliquidacién y/o Descargo de Pasajes y
Vidticos Form. PV - 002, (siempre y cuando exista un incremento o reduccién en el célculo de
pasajes y viaticos inicial, como Devoluciones de pasajes y Viaticos a la Cuenta Unica del Tesoro del
Banco Central de Bolivia y anticipos), documento adjunto que debe estar respaldado con el
Formulario de Autorizacion y Solicitud de Pasajes y Vidticos, Form. PV-001, el cual ya comprende la
aprobacion de la comision inicial por el inmediato superior con firmay sello del POA.

Cuando exista ampliacion de la comisién en fin de semana y/o feriado (ampliacién de la comisidn en
dias, pasajes aéreos, penalidades y otros), el pago de pasajes y vidticos por el tiempo de ampliacion
serd autorizado mediante Resolucion Ministerial y/o Administrativa Complementaria, cuyos
documentos respaldatorios recaen en el Informe de Viaje y sus adjuntos aprobados por el
inmediato superior.
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ARTICULO 31.- EXTENSION EN EL PLAZO PARA LA PRESENTACION DEL INFORME DE VIAJE DE PASAJES
Y VIATICOS

De manera excepcional y solo cuando el Comisionado, sea declarado en dos (2) o més viajes
oficiales de manera consecutiva y sin que exista un solo dia de interferencia, podra justificar la
presentacion de los informes de viaje iniciales, sujetandose al plazo de presentacién determinado
para la ultima comision.

ARTICULO 32.- (INCUMPLIMIENTO EN LA PRESENTACION O PRESENTACION EXTEMPORANEA DEL
INFORME DE VIAJE Y ADJUNTOS)

En cumplimiento al articulo 7 del Decreto Supremo N°1788, del 7 de noviembre de 2013:

El Comisionado que realice viajes por comisién oficial dentro del Estado Plurinacional de Bolivia
como al exterior, deben presentar su informe de viaje escrito y adjuntos, para el descargo de
pasajes y viaticos, asi como gastos de representacion si corresponde, en el plazo maximo de ocho
(8) dias habiles, computables a partir del primer dia hdbil siguiente del retorno; caso contrario,
seran considerados como gastos particulares, y deducidos de su de su remuneracion y por tanto
deducidos de sus haberes u honorarios, en el mes siguiente al que se hubiere realizado el viaje, sin
necesidad de notificacién y/o comunicacién. Asimismo, se desestimar la solicitud de convalidacidn
de viaje y reposicién de viaticos.

CAPITULO V
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES SOBRE EL MANEJO Y ASIGNACION
DE PASAJES Y VIATICOS

ARTICULO 33.- (RESPONSABLES EN EL PROCESO DE ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS)

Son responsables del proceso de Asignacidn de Pasajes y Viaticos en el Ministerio de Culturas,
Descolonizacion y Despatriarcalizacion:

a) La Unidad Solicitante, solicita la asignacion de Pasajes y Vidticos, como Gastos de
representacion (Realiza el llenado del Formulario de Autorizacién y Solicitud de Pasajes y
Vidticos), en conformidad al POA y Presupuesto.

b) La Unidad Financiera (realiza la liquidacién y reliquidacién cuando corresponda de pasajes y
vigticos, gestiona la emision de pasajes aéreos y Autorizacion de pago).

c) ElAreade Presupuestos (elabora la certificacion presupuestaria).

d) ElArea Contable (Elabora el C-31).

e) Ellefe dela Unidad Financiera (aprueba el C-31).

f)  El Director General de Asuntos Administrativos (firma el C-31).

La Direccion General de Asuntos Administrativos tiene las siguientes funciones:

a) Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento, de acuerdo a los objetivos, recursos y
naturaleza de las actividades del Ministerio de Culturas, Descolonizacién vy
Despatriarcalizacion,
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b) Através de las Jefaturas de la Unidad Financiera, administrar el proceso de pasajes y vidticos,
desde el inicio hasta el descargo correspondiente;

La Unidad Financiera tiene las siguientes funciones:

a) Revisar los Formularios de Autorizacién y Solicitud de Pasajes y Viaticos y requisitos exigidos
de acuerdo al presente Reglamento.

b)  Verificar la Asignacién de viaticos segun la Escala vigente.

¢) Liquidacion de pasajes (aéreos, terrestres y/o fluviales) y vidticos, cuando corresponda.

d) Recepcion, revisién y seguimiento de la documentacion correspondiente al informe de viaje y
respaldos.

e) Conciliar cuentas con la Agencia de Viajes y solicitar el pago de pasajes aéreos.

f)  Elaborar las Ordenes de Emisién de pasajes aéreos debidamente aprobados por el Director
(a) General de Asuntos Administrativo o el Jefe (a) de la Unidad Financiera.

g) Gestionar la emisién de pasajes Aéreos toda vez que cuente con la documentacion
anteriormente mencionada, en coordinacién con las dreas solicitantes.

h) Mantener un rigoroso control de pasajes no utilizados y proceder de acuerdo al Reglamento
vigente,

ARTICULO 34.- (PROHIBICION DE COMISION INDEFINIDA)

El Ministerio de Cultura, Descolonizacién y Despatriarcalizacion, en cumplimiento a los Decretos N2
19380 y N2 21364, prohibe la declaracién en comisidn oficial por tiempo indefinido.

ARTICULO 35.- (RESPONSABILIDAD)

El incumplimiento del presente Reglamento, generara responsabilidad de acuerdo a lo dispuesto en
la Ley N° 1178, la Ley N° 004, el Decreto Supremo N° 23318 — A y demds normativa.

ANEXOS
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FORM. PV -001
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AUTORIZACION DE VIAJE Y SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS

L ]

N° de Aulorizacion de Vieje |
Nombre Complelo del [ Fle de Financiam |
Carnel de ldenidad; i' _] Obj. Ges Cod,
it Obj.Especif Ced, Oparacion
Correo electronico. [_ ]
Ne de Celular ] Detalle [
Cargo del Solcitanie; [tz |
Objen del viaje:
Ruta da Viaje | Tl
Fecha y
Focha y Hora de Hora de .
Salkda; Rebrno: HuapedaaeD Cubierio por &l
Tio dovi . — N S—
Nota Actaratoria I 25|
CALCULO DE VIATICOS
VAT e DURAGION | ot TOTAL
BOLIVIA), NORTE AMERICA, IVIA), GENTRO Y SUI "
DURACION DELA COMISION | g feomn. Abin, APwi, ¥ ORg osea | OF CARISE, Y FRANIA FRONTERA' | VIAT. A | :E.ﬁm LIQUIDC PAGABLE Bs
N° DIAS Bs/DiA BUB TOTAL SOMIBION N DIAS Bs/DIA BUB TOTAL RACAR
0 100% 0,00 0 100% 0,00 0,00 0,00 0,00
0 70% 0,00 0 70% 0,00 0,00 0,00 0,00
TOTAL FINAL 0,00 0,00 0,00

FONDOS AREFPONER

N PARTIDA DETALLE SOoLICITADD ENTREGADO
h) 22110 PASAJES AEREOS NACIONALES = E:
2 22120 PASAJES AEREOS INTERNACIONALES &
B 3 22410 PASAJES TERRESTRES NACIONALES - -
4 22420 PASAJES TERRESTRES INTERNACIONALES - -
5 22210 VIATICOS NACICNALES 0,00 =
G 22220 MIATICOS INTERNACIONALES - o
TOTALES 0,00 0,00

Son: Cero 00/100 Bolivianos

SOLICITANTE APROBADO FIRMA POA AREA FINANCIERA

NOTA IMPORTANTE:
*EL ADELANTO Y/O PAGO DE VIATICOS DERE SER DESCARGADO CON EL CORRESPOMDIENTE INFORME DE VIAJE, EN UN PLAZO MAXIMO DE OCHO (8)
DIAS HABILIES A PARTIR DEL DIA SIGUIENTE DE SU RETORNO, Decreto Supremo 1788 de 07 de noviernbre 2013,

- ~ i e e e e e e s i S,
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FORM. PV - 002

RELIQUIDACION Y / O DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS

Nombre del Soicane |

N® de Aulbrizadion de Viaje:

Fie de Financiam.

T S — e
Obj. Especif, Operaciin
Correo aleckonico: I _]
o, e |
Cargo del Soli [
Objefvo del viaje:
Ruta de Viaje: I _I
FoohayHoradeSalida: [ | Fecha y Hora de Rebrno: [ il
LT — Tt I
Nota Adaratoria | ]
| CALCULO DE VIATICOS
VIATICOS INTERDEPARTAMENTALES | DURACIONDE| VIATICOS INTRADEPARTAMENTALES Liatpo
m“::,:.?: ;E“""‘ (BOLIVIA), NORTE AMERICA, EUROPA, LA (BOLIVIA), CENTRO Y SUD AMERICA, Y EL TT:;;A:T‘ gﬁr:‘:; PAGABLE
ASIA, AFRIA, Y OSEANIA COMISION CARIBE, Y FRNAFA FRONTERA Bs,
W DIAS Bs/DiA SUB TOTAL N DIAS Bs/DIA SUB TOTAL
0 0 100,00 0,00 0 0 1.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0 70% 0,00 0 70% 0,00 0,00 0,00 0,00
TOTAL FINAL 0,00 0,00 0,00
N PARTIDA DETALLES ENTREGADO | EJECUTADO | DEPOSITO | REINTEGRO | SALDO
1 22110 |PASAJES TERRESTRES 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
2 22110 |PASAJES AEREOS INTERIOR 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
3 22120|PASAJES AEREOS EXTERIOR 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
4 22210 |VIATICOS NACIONALES 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
5 22220 |VIATICOS INTERNACIONALES 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
8 26010 |GASTOS DE REPRESENTACION 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
TOTAL 0,00
REPOSICION DE VIATICOS: |[pePosiTa: 0,00
SALDO A FAVOR (+) O EN CONTRA (-) DEL COMISIONADO iﬂm'r!ano 0,00

Son: 33 00/100 Belivi

FIRMA TECNICO FINANCIERO FIRMA JEFE (A) AREA FINANCIERA FIRMA POA
ACLARACIONES
e T T e e R Pt I T A S T P 4 s e - - - - i e e
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RELIQUIDACION Y/ © DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS

R ——

Nombre dol Salcene | ] Fie do Financiam. [ ]

Cametde Ohi. Ges, ool

Obi Especil | Cod, Operacitn

Correo eleconico: ]_

Mo de Celuiar: I_ ] dese

Cargo del Solicitante |_

Objelivo dal viae: |
Ruta de Viaje: B ]

Fechay Hora de Salida: | | | Fachay Horada Rebrmo; | |
Tipo de viale hereo Terresta| ]

Not Aclaratoria i
CALCULO DE VIATICOS
VIATICOS INTERDEPARTAMENTALES VIATICOS INTRADEPARTAM ENTALES
DURACION DELA (BOLIVIA}, NORTE AMERICA, EUROPA, ASIA, | DURACION DE (BOLIVIA), CENTRO Y SUD AMERICA, Y EL | TOTAL VIAT, RETENCION Liguipo
COMISION AFRIA, ¥ OSEANIA LA COMISION CARIBE, Y FRNAFA FRONTERA A PAGAR RC-IVA 13% | PAGABLEBs.
N DIAS Bs/DIA SUB TOTAL W DIAS Ba/DiA SUB TOTAL
0 0 100,00 0,00 0 0 1.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0 70% 0,00 0 70% 0,00 0,00 0,00 0,00
TOTAL FINAL 0,00 0,00 0,00
N PARTIDA DETALLES ENTREGADO | EJECUTADOD DEPOSITO RENTEGRO SALDO
1 22110|PASAJES TERRESTRES 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
2 22110|PASAJES AEREOS INTERIOR 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
3 22120|PASAJES AEREOS EXTERIOR 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
4 22210|VIATICOS NACIONALES 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
5 22220|VIATICOS INTERNACIONALES 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
6 26910|GASTOS DE REPRESENTACION 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
TOTAL 0,00
REPOSICION DE VIATICOS: DEPOSITO ; 0,00/
SALDO A FAVOR (+) O EN CONTRA (-) DEL COMISIONADO REINTEGRO 0,00/
Son: 00/100 Bolivi
TECNICO JEFE (A) AREA FINANCIERA
ACLARACIONES
T ——|——~,, T —— I ——
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FORM. PV-003
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RESULTADOS DE VIAJES AL EXTERIOR

Nombre del Solicitante: [ |

Carnetde indentidad del Solicitante: L |

Unidad Organizacional: [ ]

Nombre del Cargo que ocupa: | |

Fecha de vije [ |
Destno: | J
Objefivo del Vigje:
Resultados del viaje:
aPaz, .......... {+ A 20
COMISIONADO
DA SRR e NS S—— A e it SRR R R I ey
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FORM.PV-004
ESTADD PLURINACIONAL DE N
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DESCOLONIZACION Y DESPAT RIARCALIZACION

FORM. PV-004

INFORME DE VIAJE

Informe de Viaje Numero: CITE Y NUMERO DE HOJADE RUTA |Fecha:

FECHA DE DE HOJA DE RUTA

Nombre y Apellido del Comisionado: Cargo:

OBJETO Y/O JUSTIFICACION DEL VIAJE:
—_— e TRALION DEL VIAJE:

ITINERARIO CUMPLIDO

Ruta del viaje :

PARTIDA RETORNO TIPO DE VIAJE
Dia Hora de Salida Dia Hora de Llegada
FECHA ACTIVIDADES DESARROLLADAS (Especificar dia por dia)

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:

OBSERVACIONES:

MARCAR DOCUMENTOS ANEXOS:

Pases a bordo I:I
I 2

Formulario 110 (Para
Consultores)

Factura y/o Recibos

Memoria Fotografica

Pasajes
Otros

i
e

e

Es cuanto informo y certifico para fines consiguientes.

FIRMA Y SELLO
COMISIONADO

FIRMAY SELLO
APROBADO POR:

D o T ——

i e et A el e B S e s e e
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RESOLUCION MINISTERIAL N° 09/2021

La Paz, 28 de enero de 2021

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado en su articulo 175, numeral 4-1, establece que las
Ministras y Ministros de Estado, tienen como una de sus atribuciones: dictar Normas
Administrativas en el &mbito de sus competencias.

Que, el Decreto Supremo N2 29894 de 07 de febrero de 2009, establece en el paragrafo |
inciso 22 del articulo 14, que las Ministras y los Ministros del Organo Ejecutivo, en el marco
de las competencias asignadas al nivel central en |a Constitucidn Politica del Estado tienen
las siguientes atribuciones:.... 22) Emitir resoluciones ministeriales, asi como bi-
ministeriales y multi-ministeriales en coordinacién con los Ministros que correspondan, en
el marco de sus competencias.

Que, la Ley N2 1178 de 20 de julio de 1990, regula los sistemas de Administracidn y Control
de los Recursos del Estado y su relacién con los Sistemas Nacionales de Planificacién e
Inversion Publica con el objeto de programar: a) Programar, organizar, ejecutar y controlar
la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y
ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de servicios y los proyectos
del Sector Publico;... b) Disponer de informacién util, oportuna y confiable asegurando la
razonabilidad de los informes y estados financieros;.... ¢) Lograr que todo servidor publico,
sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no
s6lo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados sino
también de la forma y resultado de su aplicacién; d. Desarrollar la capacidad administrativa
para impedir o identificar y comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado.

Que, la Ley N2 1178 establece en su articulo 13, que el Control Gubernamental tendré por
objetivo mejorar la eficiencia en la captacion y uso de los recursos publicos y en las
operaciones del Estado; la confiabilidad de la informacién que se genere sobre los mismos;
los procedimientos para que toda autoridad y ejecutivo rinda cuenta oportuna de los
resultados de su gestién; y la capacidad administrativa para impedir o identificar y
comprobar el manejo inadecuado de los recursos del Estado. El Control Gubernamental se
aplicaré sobre el funcionamiento de los sistemas de administracién de los recursos publicos
y estara integrado por:.. a) El Sistema de Control Interno que comprenderd los
instrumentos de control previo y posterior incorporados en el plan de organizacién y en los
reglamentos y manuales de procedimientos de cada entidad, y la auditoria interna;.... b) El
Sistema de Control Externo Posterior que se aplicard por medio de la auditoria externa de
las operaciones ya ejecutadas.

Que, el Decreto Supremo N2 1788 de 06 de noviembre de 2013, que regula la escala de
vidticos, categorias y pasajes para los servidores publicos, personal eventual y consultores
individuales de linea del sector publico que viajan en misién oficial al exterior e interior del
pais, en ese sentido el Articulo 3 determina que: “La naturaleza del presente Decreto
Supremo es de cardcter general y obligatorio y es responsabilidad de cada entidad el
instrumentar los controles y procedimientos adicionales de vidticos y pasajes que se
consideren necesarios, a fin de que se garantice el uso adecuado de éstos”. Al respecto, la
Disposicion Final Primera establece: “Todas las entidades publicas sujetas al émbito de
aplicacion del presente Decreto Supremo, deben actualizar su Reglamento Interno de
Pasajes y Vidticos”
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Que, el Decreto Supremo N° 4393 de 13 de noviembre de 2020, en su Articulo 2 dispone la
creacion del Ministerio de Culturas, Descolonizacién y Despatriarcalizacion, con estructura,
atribuciones y competencias especificas establecidas en el mismo Decreto Supremo,

determinando sus atribuciones en su Articulo 4-1V, que modifica el Capitulo XX del Decreto
Supremo N@ 29894,

Que, mediante Informe Técnico N2 DGAA-UF N 009/2021, de 19 de enero de 2021, el
responsable contabilidad, presenta el reglamento de pasajes y vidticos, mencionado que el
mismo tendrd por objeto normar y regular la solicitud, asignacién, uso, convalidacién y
descargo de recursos econdmicos entregados por concepto de pasajes y viaticos; por viajes
en Comision Oficial dentro del Estado Plurinacional de Bolivia como al Exterior, para el
Personal de Planta, Consultores Individuales de Linea, Personal Eventual e Invitados,
indicando que el reglamento consta de 5 capitulos, treinta y cinco articulo y cuatro
formularios. Concluye que existe la necesidad de contar con el Reglamento de Pasajes y
Viaticos para el Ministerio de Culturas, Descolonizacién y Despatriarcalizacidn.

Que el informe legal MCDD-DGAJ-UAJ-INF-LEMM-N2 002/2021 de 21 de enero de 2021,
concluye, que en base a la justificacién ‘técnica establecida en el informe de la Direccién
General de Asuntos Administrativos, se considera procedentes juridicamente la aprobacién
del Reglamento de pasajes y vidticos del Ministerio de Culturas, Descolonizacién y
Despatriarcalizacion, toda vez que no vulnera ninguna normativa vigente.

POR TANTO:

La MINISTRA DE CULTURAS, DESCOLONIZACION Y DESPATRIARCALIZACION, designada en tal
cargo en merito al Decreto Presidencial N° 4398, de fecha 20 de noviembre de 2020 vy, en
uso de las atribuciones que le confiere el Decreto Supremo N° 29894 de 07 de febrero de
2009, de Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo;

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR, el Reglamento de pasajes y vidticos del Ministerio de Culturas,
Descolonizacion y Despatriarcalizacién, que cuenta con cinco (5) capitulos, treinta y cinco
(35) articulos y cuatro (4) formularios

SEGUNDO: Se aprueban los informes: N2 DGAA-UF N 009/2021, de 19 de enero de 2021y
MCDD-DGAJ-UAJ-INF-LEMM-N2 002/2021 de 21 de enero de 2021, emitidos por la
direccion General de Asuntos Administrativos y Direccién General de Asuntos Juridicos
respetivamente y el anexo del Reglamento de pasajes y viaticos y sus 4 formularios, que
formaran parte indivisible de la presente Resolucién.

TERCERO: La Direccién General de Asuntos Administrativos, queda encargada de la
aplicacion, ejecucion, cumplimiento y difusién institucional del presente Reglamento del

Ministerio de Culturas, Descolonizacién y Despatriarcalizacion.

Registrese, comuniquese y archivese.




