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RESOLUCION MINISTERIAL N° 0375/2023
La Paz, 22 de mayo de 2023
VISTOS:

El Informe Técnico IN/DGAA/UF No. 0103/2023 de 11 de mayo de 2023, emitido por la Técnica en
Pasajes y Viaticos de la Unidad Financiera dependiente de la Direccion General de Asuntos
Administrativos, todo lo que ver convino y se tuvo presente, y:

CONSIDERANDO I:

Que el numeral 4 del Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado, establece que las Ministras
y los Ministros de Estado son servidores publicos y tienen como atribuciones, ademas de las
determinadas en la Constitucion y la Ley, la de dictar normas administrativas en el ambito de su
cempetencia.

Que el Articule 232 de la Norma Constitucional citada, dispone gque la Administracidn Publica se
rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés
social, ética, transparencia, igual, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados.

Que el Inciso a) del Articulo 28 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y
Control Gubernamentales, dispone que todo servidor publico respondera de los resultados
emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo; a este
efecto: la responsabilidad administrativa, ejecutiva, civil y penal se determinara tomando en cuenta
los resultados de la accidon u omision.

Que el Articulo 16 de la Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario
Publico, respecto a la responsabilidad por la funcion publica, dispone que todo servidor publico
sujeto a los alcances del ambito de aplicacién de la presente Ley, sin distincién de jerarquia, asume
plena responsabilidad por sus accicnes u omisiones, debiendo, conforme a disposicion legal
aplicable, rendir cuentas ante la autoridad o instancia correspondiente, por la forma de su
desempeiio funcionario y los resultados obtenidos por el mismo. Los funcionarios electos, los
F designados, los de libre nombramiento y los funcionarios de carrera del maximo nivel jerarquico, en
/' forma individual o colectiva, responden ademas por la administracion correcta y transparente de la
entidad a su cargo, asi como por los resultados razonables de su gestion en términos de eficacia,
economia y eficiencia.

Que el Articulo 71 de la Ley N° 070, de 20 de diciembre de 2010, de la Educacion “Avelino Sifiani —
Elizardo Pérez”, determina que la administraciéon y gestién de la educacién, es la instancia que
planifica, organiza, dirige y controla los recursos del Sistema Educativo Plurinacional, con
participacion social.

Que el Articulo 1 del Decreto Supremo N° 1788, de 6 de noviembre de 2013, establece la escala de
vigticos, categorias y pasajes para los servidores publicos, personal eventual y consultores
individuales de linea del sector publico que viajan en mision oficial al exterior e interior del p'ais
establece también aspectos operativos relacionados a gastos realizados en el exterlor como en el
interior del Estado, emergentes de viajes oficiales. -'

Que el Articulo 119 del Decreto Supremo N° 4857, de 6 de enero de 2023, dispon’é el
procedimiento para los viajes oficiales fuera del pais, que deban realizar las Mlnlstras (os) y
Viceministras (0s).
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Que la Resolucion Ministerial N° 0031/2016, de 29 de enero de 2016, aprueba el Reglamento
Interno de Pasajes y Viaticos del Ministerio de Educacion.

Que el Articulo 18 del Reglamento de Interno de Personal (RIP) aprobado por Resolucion
Ministerial N° 0656/2022, de 11 de agesto de 2022, establece el procedimiento de las comisiones
oficiales de viaje de los servidores publicos, consultores de linea y personal eventual del Ministerio
de Educacion.

CONSIDERANDO II:

Que el Informe Técnico IN/DGAA/UF No. 0103/2023 emitido por la Técnico en Pasajes y Viaticos
de la Unidad Financiera dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos, concluye
que, se procedio a la actualizacion del reglamento, considerando aspectos que permitan al
personal designado en comisién oficial de viaje cumplir con requisitos basicos para la asignacion,
descargo y/o reembolso de pasajes y viaticos, recomendando se remita a la instancia pertinente el
“Proyecto del Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos”, para su posterior emision de la emision
del Informe Legal y la Resolucion Ministerial que apruebe el reglamento conforme a normativa legal
vigente.

Que el Informe Legal DGAJ/UAJ No. 0467/2023 de 19 de mayo de 2023, emitido por la Profesional
en Analisis Juridico |, dependiente de la Direccion General de Asuntos Juridicos de acuerdo a la
normativa vigente y aplicable precedentemente citada, el proyecto de Reglamento de Pasajes y
Viaticos, propuesto mediante el Informe Técnico [IN/DGAA/UF No. 0103/2023 emitido por la
Técnico en Pasajes y Viaticos de la Unidad Financiera dependiente de la Direccién General de
Asuntos Administrativos, es juridicamente procedente, no vulnera el ordenamiento juridico vigente y
cumple con los requisitos que la norma establece para el efecto, en ese marco, recomienda la
emision de la Resolucién Ministerial correspondiente.

CONSIDERANDO lil:

Que el inciso w) Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
que establece la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo, disponiendo que las Ministras y los
Ministros del Organo Ejecutivo, en el marco de las competencias asignadas al nivel central del
Estado en la Constitucion Politica del Estado tienen entre sus atribuciones, emitir Resoluciones
Ministeriales, asi como Bi-Ministeriales y Multi-Ministeriales en coordinacién con los Ministros que

<\ correspondan, en el marco de sus competencias.

Que mediante Decreto Presidencial N° 4623 de fecha 19 de noviembre de 2021, el Presidente del
Estado Plurinacional de Bolivia, LUIS ALBERTO ARCE CATACORA, designé al ciudadano EDGAR
PARY CHAMBI como Ministro de Educacion.

POR TANTO:

El Ministro de Educacion, en uso de las atribuciones conferidas por Decreto Supremo N° 4857 de 6
de enero de 2023 y el Decreto Presidencial N® 4623 de fecha 19 de noviembre de 2021.

RESUELVE:

Articulo 1.- (APROBACION). Aprobar el Reglamento Interno de Pasajes y -Vi_éticos del
Ministerio de Educacion que, en Anexo constituye parte integrante de la presente Resolucion
Ministerial.

Articulo 2.- (VIGENCIA). El Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos del Ministerio de Educacion,
entrara en vigencia a partir del 1 de junio de 2023.
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Articulo 3.- (ABROGATORIA). A partir de la entrada en vigencia del Reglamento Interno de
Pasajes y Viaticos del Ministerio de Educacion, se abregara ipso facto la Resolucion Ministerial N°
0031/2016 de 29 de enero de 2016.

Articulo 4.- (PREVISION). A efectos del cumplimiento de la presente Resolucion Ministerial,
aquellos aspectos técnico - administrativos no previstos en el Reglamento de Pasajes y Viaticos,
seran establecidos por la Direccion General Asuntos Administrativos, mediante la emision de un
instructivo especffico.

Articulo 5§.- (CUMPLIMIENTO). La Direccion General de Asuntos Administrativos queda encargada
de la difusion y cumplimiento de la presente Resolucién Ministerial.

Registrese, comuniquese y cimplase
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CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1.- (OBJETO). Establecer normas y procedimientos para la asignacion,

descargo y reembolso de recursos econémicos por concepto de Pasajes y Viaticos; para

v, Viajes en Comision Oficial al Interior y/o Exterior del Estado Plurinacional de Bolivia, para

4 ._;,""?:;;,_ Servidores Publicos, Personal Eventual y Consultores Individuales de Linea, del Ministerio
= de Educacion.

ARTICULO 2.- (ABREVIATURAS). Para efectos del presente reglamento debe entenderse
lo siguiente:

DGAA.- Direccion General de Asuntos Administrativos
DGAJ - Direccién General de Asuntos Juridicos
FORM.- Formulario

FUS.- Formulario Unico de Solicitud

MAE.- Maxima Autoridad Ejecutiva

SIAP .- Sistema de Administracion de Personal

ARTICULO 3.- (DEFINICIONES). Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

§ LB a) AREA PERMANENTE DE TRABAJO: Ciudad o Regién donde el personal se
cS%?:réx encuentra realizando sus funciones de manera permanente.
"?_3:“:*1*‘"@;*‘? b) AREA RURAL: Lugar que se localiza a una distancia mayor de 40 kilometros del radio

urbano, con un nimero menor de habitantes no aglomerados en una determinada
unidad espacial-geografica.

c) COMISION OFICIAL DE VIAJE: Es la tarea o funcion declarada en mision oficial

E conferida a un servidor publico, personal eventual y consultor individual de linea del

e Ministerio de Educacién, para realizar sus actividades en un lugar diferente a su
centro de trabajo, sea nacional o internacional

d) PERSONAL COMISIONADO: Se refiere al Servidor Publico, Personal Eventual,
Consultor Individual de Linea que presta servicios al Ministerio de Educacion, que
hayan sido declarados en comision oficial de viaje

e) SERVIDOR PUBLICO: Es aquella persona individual que independientemente de su
jerarquia y calidad, presta servicios en relacion de dependencia en el Ministerio de
Educacién, indistintamente de la fuente de su remuneracion.

f) PERSONAL EVENTUAL: Es aquella persona individual que, con caracter eventual y
dependencia, se vincula contractualmente con el Ministerio de Educacion, estando
sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato de acuerdo a
ordenamiento legal aplicable.

g) CONSULTOR INDIVIDUAL DE LINEA: Persona individual que realiza actividades o
trabajos recurrentes que deben ser desarrollados con dedicacion exclusiva en la
entidad, de acuerdo con las condiciones establecidas en el contrato administrativo y
sus términos de referencia.

h) UNIDADES DESCONCENTRADAS: Las Unidades Desconcentradas forman parte
de la estructura y tiene dependencia directa o funcional del Ministerio de Educacion,

i) DIFERENCIA TARIFARIA: Reajuste de tarifa por cambio de itinerario de vuelo (tramo,

: fecha, hora), la diferencia tarifaria puede variar de acuerdo al costo inicial con la que

? | se obtuvo el boleto.
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j) FRANJA DE FRONTERA: Regién geografica donde se ubica el lugar de destino de
la comision, la misma que se debe ubicar dentro del perimetro de aprox. cincuenta
kilometros (50 km) a partir de la linea de frontera internacional.

k) INFORME DE VIAJE: Documento elaborado por toda persona declarada en comision
oficial de viaje, al interior y/o exterior del pais, donde se describe el objeto y/o
justificacion del viaje, itinerario, resumen de las actividades realizadas detalladas
cronolégicamente, aprobado por el inmediato superior jerarquico.

I) INTERDEPARTAMENTAL: Contempla Ciudades capitales y sus areas rurales

m) INTRADEPARTAMENTAL: Regiones al interior del departamento.

n) ITINERARIO DE VUELO: Informacion que cada linea aérea otorga, referida a los
horarios de viaje; tanto de salidas y/o llegadas de los vuelos a los diferentes
aeropuertos del interior del pais, como del exterior del mismo.

o) PASAJES NO UTILIZADOS: Se refieren a aquellos pasajes que el Ministerio de
Educacion adquirié para el viaje de personal comisionado, los cuales no llegaron a
ser utilizados por causa de fuerza mayor no atribuibles al comisionado.

p) PASAJES: Gastos por servicio de transporte: aéreo, terrestre, ferreo y fluvial para
viajes al interior y exterior del pais, incluye gastos por cobro de servicio de Terminal
Aeroportuaria y el Impuesto a las Salidas Aéreas al Exterior(ISAE).

q) PENALIDADES POR USO DE TRANSPORTE AEREO: Cargo monetario adicional
que aplica la linea aérea, por no tomar el vuelo oportunamente y/o reprogramacion
de vuelo.

r) VIATICO: Es la asignacién de recursos a personal declarado en comision oficial de
viaje, destinado a cubrir gastos de hospedaje, alimentacion y transporte local.

ARTICULO 4.- (MARCO NORMATIVO).

a) Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
el b) Ley N° 843 de 20 de mayo de 1986, del Impuesto al Valor Agregado y normas

< WL conexas.

(() _ c) Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

A d) Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, del Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica.

e) Decreto Supremo N° 26237 de 29 junio de 2001, de modificaciones al Reglamento
de la Responsabilidad por la Funcién Publica.

f) Ley 2341 de Procedimiento Administrativo, del 23 de abril de 2002

g) Decreto Supremo N° 27113, Reglamento a la Ley de Procedimiento Administrativo,
del 23 de julio de 2003.

h) Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, de Lucha contra la corrupcion, Enriguecimiento
llicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz".

i) Decreto Supremo N° 1788 de 7 de noviembre de 2013, establece la escala de
viaticos, categorias y pasajes para los servidores publicos del sector publico.

j) Decreto Supremo N° 3890 del 1 de mayo de 2019, que modifica el Articulo 8 del
Decreto Supremo N° 21531 de 27 de febrero de 1987 que reglamenta el Régimen
Complementario al Valor Agregado (RC-IVA).

k) Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023, de Organizacion del Organo
Ejecutivo del Estado Plurinacional.




| cODIGO:

ol

] RI'PYV
e BATIUIA  wmwseno | REGLAMENTO INTERNO |
Jiry BOL]V[A DE EDUCACION DE PASAJES Y VIATICOS [ P N® de Paginas

i

BCENTENARKD DE

| BOLIVIA

01 Pagina 5 de 18

ARTICULO 5.- (AMBITO DE APLICACION). El presente Reglamento Interno de Pasajes y
Viaticos, es de uso y aplicacion obligatoria para todos los Servidores Publicos, Personal
Eventual y Consultores Individuales de Linea dependientes del Ministerio de Educacion, asi
como para las Unidades Desconcentradas y/o Unidades Ejecutoras.

ARTICULO 6.- (FORMULARIOS DE CALCULO Y LIQUIDACION DE PASAJES Y
VIATICOS). I. Para el calculo y/o liquidacion de pasajes y viaticos al Interior y Exterior del
Pais, el personal comisionado debera acceder y utilizar la herramienta informatica
implementado en el Sistema de Administracion de Personal (SIAP) del Ministerio de
Educacion, cuya herramienta permitira generar e imprimir el FORM.PV — 001 Formulario de
Autorizacién y/o Convalidacién Para Solicitud de Pasajes y Viaticos, disefiado conforme las
categorias y escalas establecidas en el presente reglamento.

Il. La herramienta informatica SIAP permitira a las autoridades responsables autorizar el
destino o la regién geografica del viaje, la duracion en dias y horas del personal declarado
en comision oficial, para el calculo de pasajes y viaticos conforme las categorias y escalas
establecidas en el presente reglamento.

lll. Las unidades organizacionales que en uso de sus atfribuciones cuenten bajo su
dependencia de manera eventual con personal diferente al nivel central del Ministerio de
Educacién, son responsables de la habilitacion y actualizacion de datos y/o informacion
basica en la herramienta informatica SIAP para la declaratoria en comision oficial de viaje.

IV. Los Formularios establecidos para la asignacion y descargo de pasajes y viaticos son los

/4@%5}\ siguientes:
/87 VB )
(-4 Ji‘;’?ﬂg‘\ a) FORM.PV - 001 Formulario de Autorizacion y/o Convalidacion Para Solicitud de
REY ﬁﬁ:ﬁﬁg Pasajes y Viaticos (herramienta informatica implementado en el SIAP)
e g Para uso de personal de la Administracién Central del Ministerio de Educacién para

viajes en comision oficial al interior y exterior del pais

b) FORM.PV - 002 Informe de Viaje en Comision Oficial
Documento usado por el personal comisionado para hacer conocer las actividades
realizadas en la comisién de viaje al interior y exterior del Estado Plurinacional de
Bolivia.

c) FORM.PV — 003 Formulario de Solicitud de Devolucién y/o Reutilizacion de Pasajes
Aéreos no utilizados.
Documento usado por el personal comisionado.

~ V. Las Unidades Desconcentradas y/o Unidades Ejecutoras del Ministerio de Educacion para
el calculo y asignacion de pasajes y viaticos podran hacer el uso de herramientas ofimaticas
u hojas electrénicas o implementar y adecuar a su estructura el FORM.PV — 001 Formulario
de Autorizacion y/o Convalidacion Para Solicitud de Pasajes y Viaticos, conforme las
}'& categorias, escalas y calculo establecido en el Capitulo |l del presente reglamento.

ARTICULO 7.- (REVISION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO). La Unidad de
= Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, en coordinacion con la Unidad Financiera
"YOB y la Direccién General de Asuntos Juridicos, segun corresponda, revisaran y actualizaran el
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presente Reglamento, en base a la experiencia en su aplicacién y de acuerdo a la normativa
legal en vigencia.

ARTICULO 8.- (DIFUSION Y APLICACION DEL REGLAMENTO).

a) La difusién y aplicacién del presente Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos, es
atribucion de la Direccién General de Asuntos Administrativos.

b) Ningun Servidor Publico, Personal Eventual y/o Consultor Individual de Linea del
Ministerio de Educacion, podréd alegar desconocimiento del presente Reglamento,
como excusa o justificacion de omisién, infraccién o vulneracion de cualquiera de sus
articulos.

ARTICULO 9.- (ASIGNACION DE RECURSOS PARA PASAJES Y VIATICOS). El
Ministerio de Educacidn, asignara recursos para el pago de Pasajes y Viaticos a Servidores
Publicos, Personal Eventual y Consultores Individuales de Linea, declarados en comision
oficial de viaje.

ARTICULO 10.- (UNIDAD SOLICITANTE). I. Se constituyen en Unidades Solicitantes, todas
las areas organizacionales dependientes de la Administracion Central del Ministerio de
Educacion y que requieran la asignacion de “Pasajes y Viaticos”, de conformidad a la
normativa vigente.

Il. Las Unidades Desconcentradas y/o Unidades Ejecutoras, canalizaran sus requerimientos
a través de sus areas financieras, segln corresponda.

ARTICULO 11.- (OBLIGACIONES DEL SERVIDOR PUBLICO, PERSONAL EVENTUAL
Y/O CONSULTOR INDIVIDUAL DE LINEA). Todo Servidor Publico, Personal Eventual y/o
Consultor Individual de Linea gue perciba recursos para cubrir gastos en comision oficial de
“Pasajes y Viaticos”, tiene la obligacion de presentar el descargo documentado, en el marco
de la normativa vigente y en los plazos establecidos en el presente Reglamento.

ARTICULO 12.- (PREVISION). En caso de presentarse omisiones, contradicciones ylo
diferencias en la interpretaciéon del presente reglamento, estos serén solucionados en el

marco y previsiones establecidas en las disposiciones legales en vigencia que regulan la
N materia.

CAPITULO Il ) ’
DECLARATORIA EN COMISION, AUTORIZACION Y ASIGNACION
DE PASAJES Y VIATICOS

SECCION |
AUTORIZACION Y REQUISITOS PARA LA ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS
AL INTERIOR DEL ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

ARTICULO 13.- (DECLARATORIA Y AUTORIZACION EN COMISION OFICIAL). I. Para
que el personal comisionado tenga acceso a pasajes y viaticos pagados por el Ministerio de
Educacién, deberan ser declarado en comisién oficial por una de las siguientes autoridades:
Maxima Autoridad Ejecutiva, Viceministro del &rea, Director General del area
correspondiente, en forma previa a la realizacion del viaje. Estas autoridades son
responsables por la autorizacion otorgada y la pertinencia del tiempo de la comision.

01 Pagina 6 de 18
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Il. Aquellas unidades organizacionales que no dependan de un Viceministerio o Direccion
General, la declaratoria en comisiéon podra ser autorizada por el Jefe de Unidad,
Coordinador y/o Responsable.

lll. Los Viceministros, previa realizacién de viajes al interior, asi como la convalidacion,
__deberan necesariamente contar con la autorizacion de declaratoria en comision firmada por
2\ la Maxima Autoridad Ejecutiva.

&/ V. Los Directores Generales, de las Unidades Desconcentradas y/o Unidades Ejecutoras
del Ministerio de Educacion, autorizaran mediante el Formulario de Autorizacién de Viaje y
Solicitud de Pasajes y Viaticos para personal bajo su dependencia.

V. Los Maximos Ejecutivos de las instituciones Desconcentradas del Ministerio de
Educacion, deberan solicitar la provision de pasajes y viaticos a su Unidad Organizacional
Administrativa Financiera, sefialando el lugar y tiempo de duracion del viaje.

VI. Para viajes al interior del Pais de la Maxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio de
Educacion, la declaratoria en comision oficial de viaje debera ser suscrita por la Ministra o
Ministro de Educacién.

ARTICULO 14.- (PASAJES Y VIATICOS PARA VIAJE EN COMISION OFICIAL AL
INTERIOR DEL PAIS DE LA MAE). El (la) Jefe de Gabinete o Asesor de Despacho
Ministerial, solicitara a la Unidad Financiera dependiente de la Direccién General de Asuntos
Administrativos, la provisién de pasajes y viaticos para el (la) Ministro(a) de Educacién a
través de la presentacion del FORM.PV — 001 Formulario de Autorizacion y/o Convalidacion
para Solicitud de Pasajes y Viaticos debidamente suscrito por la MAE.

s Y°B
Elataria
= Chogia 143 i

ARTICULO 15.- (REQUISITOS PARA LA ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS AL
INTERIOR DEL PAIS). Los requisitos para la asignacion de pasajes y viaticos al personal
declarado en comision en los plazos establecidos en el presente reglamento, son:

a) FORM.PV — 001 Formulario de Autorizacién y/o Convalidacion Para Solicitud de
Pasajes y Viaticos, debidamente suscrito a ser presentado mediante Hoja de Ruta a
la Unidad Financiera.

b) Formulario Unico de Solicitud (FUS).

c) Certificacion Presupuestaria.

d) Resolucion Administrativa, en caso de viajes en fin de semana y/o feriados (si
corresponde).

ARTICULO 16.- (PLAZOS PARA LA ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS A
PERSONAL COMISIONADO). |. Toda solicitud de asignacién de Pasajes y Viaticos por
declaratoria en Comision Oficial de Viaje al interior del pais, debera ser presentado a la
Unidad Financiera con una anticipacién minima de cuarenta y ocho (48) horas antes de la
realizacion del viaje en comision, para lo cual el personal comisionado es responsable de
realizar el seguimiento de la solicitud hasta la asignacion del viatico.

1. Las solicitudes de viaje que requieren ser autorizadas mediante Resolucién Administrativa
(viajes al interior del pais en fin de semana o feriados), deberan ser presentadas a la
Direccion General de Asuntos Administrativos con una anticipacidon minima de setenta y dos
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(72) horas antes de la realizacion del viaje, a efectos de la elaboracion oportuna de la
Resolucion Administrativa para su posterior remision a la Unidad Financiera.

lll. La presentacion de la solicitud fuera de plazo y el consecuente retraso en la asignacion
de viaticos, sera de exclusiva responsabilidad de la Unidad Solicitante, tomando en cuenta
que los plazos para la asignacion de cuota de caja y/o priorizacion de pagos es efectuada
por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

ARTICULO 17.- (REQUISITOS PARA LA CONVALIDACION POR VIAJE EN COMISION
OFICIAL AL INTERIOR DEL PAIS). I. Si a consecuencia de imprevistos o modificacion al
itinerario de viaje en comisién oficial al interior del pafs, se contemple fines de semana y/o
. feriados, deben ser detalladas en el informe de viaje que sera aprobado por autoridad
> competente, para lo cual el personal comisionado en un plazo de hasta cuatro (4) dias habiles
" posteriores a su retorno, debera solicitar a la DGAA la obtencion de la Resolucion
Administrativa de Convalidacion que convalidara y autorizara el pago de pasajes y viaticos,
para lo cual debe adjuntar la siguiente documentacion:

a) FORM.PV — 002 Informe de Viaje en Comision Oficial aprobado por la autoridad
competente exponiendo los motivos justificados del viaje realizado.

b) Pases a Bordo y/o tarjeta de embarque electronico (web Check in)

c) FORM.PV — 001 Formulario de Autorizacion y/o Convalidacién Para Solicitud de
Pasajes y Viaticos

d) Formulario Unico de Solicitud (FUS)

e) Certificacion Presupuestaria

Il. Excepcionalmente, en caso de incumplimiento del plazo establecido en la remision de
solicitud de convalidacion, la misma sera considerado previa justificacion mediante nota
expresa emitida por el personal comisionado, el cual sera evaluado y aprobado por su
inmediato superior jerarquico.

SECCION Il
AUTORIZACION Y REQUISITOS PARA LA ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS
AL EXTERIOR DEL ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

ARTICULO 18.- (DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL DE VIAJE AL EXTERIOR DEL
PAIS PARA MINISTRO (A) Y/O VICEMINISTRO(A). Con un minimo de cuatro (4) dias
habiles de anticipacion al viaje, mediante nota oficial la o el Ministro (a) de Educacion, pondra
a consideracion del Presidente del Estado Plurinacional de Bolivia, |a solicitud de emision de
resolucion suprema de autorizacion de viaje, indicando los motivos del viaje y exponiendo la
necesidad de representacion del Estado en el mismo.

ARTICULO 19.- (REQUISITOS PARA LA DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL DE
VIAJE AL EXTERIOR DEL PAIS PARA MINISTRO(A) Y/O VICEMINISTRO(A). I. Para la
elaboracién del informe técnico debera remitirse a la DGAA en un plazo de al menos siete
(7) dias habiles antes de la realizacion del viaje, la siguiente documentacion:
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a) Nota Interna dirigida a la DGAA.

b) FORM.PV — 001 Formulario de Autorizacién y/o Convalidacion Para Solicitud de
Pasajes y Viaticos,

c) Itinerario de vuelo,

d) Fotocopia u original de la carta de Invitacion o similar documento que sefiale
claramente si la institucion organizadora del evento o actividad cubrira en su
totalidad o parte de los costos de pasajes, viaticos, hospedaje, alimentacién y otros
(si corresponde),

e) Cotizacién de itinerario — pasajes aereos, obtenida del personal encargado de
pasajes del Ministerio de Educacion.

f) Formulario Unico de Solicitud (FUS)

g) Certificacion Presupuestaria

Il. Una vez emitido el informe técnico por la Unidad Financiera, se remitira a la Direccion
General de Asuntos Juridicos para la emision del Proyecto de Resolucion Suprema,
conforme a las directrices determinadas por el Ministerio de Presidencia.

Ill. El proyecto de Resolucion Suprema y sus antecedentes seran enviados al Despacho de
la MAE para la posterior remision del tramite a la Presidenta o Presidente del Estado
Plurinacional de Bolivia.

ARTICULO 20.- (REQUISITOS PARA LA ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS AL
EXTERIOR DEL PAIS PARA PERSONAL DE LA TERCERA CATEGORIA). I. El personal
comisionado comprendido en la tercera categoria, deberd tramitar la autorizacion del viaje
mediante Resolucion Ministerial, por lo que, en un plazo de al menos cuatro (4) dias habiles
antes de la realizacion del viaje debera remitir a la DGAA la siguiente documentacion:

a) Informe Técnico exponiendo los motivos del viaje y la necesidad de representacion
del Estado Plurinacional de Bolivia (con V°B° de la MAE)

b) FORM.PV - 001 Formulario de Autorizacion y/o Convalidacion Para Solicitud de
Pasajes y Viaticos (con V° B® de la MAE)

o b c) Fotocopia u original de la carta de invitacion o similar documento que sefiale

S claramente si la institucién organizadora del evento o actividad cubrira en su

totalidad o parte de los costos de pasajes, viaticos, hospedaje, alimentacion y otros
(si corresponde),

d) ltinerario de vuelo, obtenida del personal encargado de pasajes del Ministerio de
Educacion

e) Formulario Unico de Solicitud (FUS)

f) Certificacion Presupuestaria

Il. El permiso de viaje al exterior de los Directores Generales Ejecutivos, Directores
Departamentales de Educacion y MAEs de las entidades bajo tuicion del Ministerio de
Educacion que no cuenten con Directorio, sera autorizado por el(la) Ministro(a) de
Educacién, para lo cual deberan remitir su solicitud de permiso de viaje a la Ministra o
Ministro de Educacién, debiendo remitir los requisitos sefalados en el paragrafo precedente,
segun corresponda.

Ill. Para el calculo de viaticos al exterior se tomaran en cuenta los dias de transito obligatorio
que establezcan las lineas aéreas.
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ARTICULO 21.- (REQUISITOS PARA LA CONVALIDACION POR VIAJE EN COMISION
OFICIAL AL EXTERIOR DEL PAIS DE MINISTRO (A) Y/O VICEMINISTRO(A). . Mediante
nota oficial, el o la Ministro(a) o Viceministro(a) del area pondra a consideracion del
Presidente del Estado Plurinacional de Bolivia, dentro de los siete (7) dias habiles de su
retorno, su solicitud de emision de Resolucién Suprema de convalidacion de Viaje, por lo
que, a objeto de cumplir con lo establecido, se debera adjuntar:

a) Nota de solicitud de Convalidacion de viaje y reposicion de pasajes Yy
viaticos por viaje en comision oficial al exterior del pais, dirigida a la DGAA, en el
plazo de dos (2) dias habiles posteriores a su retorno.

b) FORM.PV - 002 Informe de Viaje en Comisién Oficial (fotocopia simple)

c) Pases a Bordo y/o tarjeta de embarque electronico (web Check in) (Fotocopia simple)

d) FORM.PV - 001 Formulario de Autorizaciéon y/o Convalidacion Para Solicitud de
Pasajes y Viaticos

e) Nota de invitacion (si corresponde, en fotocopia simple)

f) Cronograma de la actividad (fotocopia simple)

g) Formulario Unico de Solicitud (FUS) (fotocopia simple)

h) Certificacion Presupuestaria (fotocopia simple)

Il. La Unidad Financiera remitira los requisitos y el informe técnico financiero a la Direccion
General de Asuntos Juridicos para la proyeccion de Resolucion Suprema.

ARTICULO 22.- (REQUISITOS PARA LA CONVALIDACION POR VIAJE EN COMISION
OFICIAL AL EXTERIOR DEL PAIS DE PERSONAL DE LA TERCERA CATEGORIA.

I. Las solicitudes de autorizaciéon de Convalidacion por Viaje en Comision Oficial al Exterior
del Estado Plurinacional de Bolivia del personal de Tercera Categoria del Ministerio de
Educacién, debera dirigirse al Ministro de Educacion, a través de una nota que justifique
el viaje, la misma que debera obedecer a motivos excepcionales y ser presentada en un
plazo no mayor a cuatro (4) dias habiles posteriores a su retorno, esta solicitud debera
contener la siguiente documentacion:

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

b) FORM.PV - 002 Informe de Viaje en Comision Oficial, aprobado por la MAE en el
formato adjunto al presente Reglamento. (fotocopia simple)

c) Pases a Bordo y/o tarjeta de embarque electrénico (web Check in) (Fotocopia simple)

d) FORM.PV — 001 Formulario de Autorizacion y/o Convalidacion Para Solicitud de
Pasajes y Viaticos

e) Nota de invitacion (si corresponde, en fotocopia simple)

f) Cronograma de la actividad (fotocopia simple)

g) Formulario Unico de Solicitud (FUS) (fotocopia simple)

h) Certificacion Presupuestaria (fotocopia simple)

i) Cuando el costo de pasajes aéreos sea cubierto por un organismo financiador,
patrocinador independiente u otros, adjuntar fotocopia de los mismos

Il. Con toda esta documentacién la Direccién General de Asuntos Juridicos elaborara la
Resolucion Ministerial de Convalidacion.
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) ~ CAPITULO Il _
CATEGORIA, ESCALA, CALCULO Y PAGO DE VIATICOS Y PASAJES

ARTICULO 23.- (CATEGORIAS DE SERVIDORES PUBLICOS DEL MINISTERIO DE
EDUCACION). A efectos de la aplicacion del pago de viaticos se definen las siguientes
categorias de servidores publicos del Ministerio de Educacion, de acuerdo al articulo 8° del
DS N° 1788 de fecha 7 de noviembre de 2013:

Primera Categoria : Ministro(a)
Segunda Categoria : Viceministros (as)
Tercera Categoria . Directores Generales, Jefes de Unidad,

Profesionales, Técnicos y personal no comprendido
en las categorias anteriores.

ARTICULO 24.- (ESCALA DE VIATICOS). I. El Ministerio de Educacion,
independientemente de la fuente de financiamiento, establece la siguiente escala de viaticos,
en concordancia al Decreto Supremo N° 1788 de 7 de noviembre de 2013:

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

5 Exterior del Pais En Délares }
‘Primera Categoria $us.360.- i'
Segunda Categoria $us.300.- ‘
ﬁ(_:gra Categoria - ' Sus.276.- i

b) Paises comprendidos en Centro y Sud América y el Caribe:

ExteriordelPais |  En Dolares
| Primera Categoria $us.300.-
Segun_d_a pgegor[—a_ — T $us.240.-
Tercera Categoria B _— __$_[JS297-_ ]

c) Estado Plurinacional de Bolivia:

Interior del Pais | Interdepartamental | Intradepartamental l-;ranja de |
i i ~ frontera |

Primera Categoria Bs 553 - Bs.332.- Bs.583 .-
 Segunda Categoria | Bs.465- ~ Bs277-  Bs.491.- |
Tercera Categoria |  Bs.371- | Bs.222 - | Bs.391.- |

Il. El pago de viaticos interdepartamentales contempla ciudades capitales y sus areas
rurales.



CcODIGO:
RI-PyV

& SOATTYIT A MINISTERID REGLAMENTO INTERNO
BOTIVIA s, R VIATIOOS [vamor | W e

BCENTENARIO DE

BOLIVIA

20l b

o1 Pagina 12 de 18

lIl. Para el pago de viaticos intradepartamentales (al interior del departamento), solo se
contemplara el area rural de cada ciudad (capital), donde se ubica el area permanente de
trabajo.

IV. Las Unidades Desconcentradas y/o Unidades Ejecutoras del Ministerio de Educacion,
para el célculo de viadticos aplicaran la tercera categoria establecida en el presente
reglamento. Asimismo, por limitaciones presupuestarias, capacidad econémica y frecuencia
de viajes, podran considerar un monto menor al establecido en el presente reglamento. La
aprobaciéon de las mencionadas categorias podra ser efectuada mediante Resolucion
Administrativa, aprobada por la MAE de la unidad desconcentrada.

ARTICULO 25.- (CALCULO PARA EL PAGO DE VIATICOS). I. Se establece los siguientes
criterios para el pago de viaticos:

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

b) Cuando el comisionado por razones de itinerario o trayecto del viaje previa
autorizacién, deba realizar el viaje antes de |a actividad o evento, se reconocera el
100%.del viatico.

¢) Cuando la comision oficial del ultimo dia finalice hasta horas 12:00 p.m. o antes, no
se asignara viaticos por ese dia.

d) Cuando la comision oficial del ultimo dia finalice posterior a las Horas 12:00
p.m. se cancelara el cincuenta por ciento (50%) de viatico por ese dia.

e) En el caso de que exista un retraso en el vuelo de regreso al aeropuerto de origen, el
comisionado a objeto de acreditar su retorno pasadas las 12:00 pm y ser beneficiario
del 50% del viatico, debera adjuntar con su descargo, |a certificacion de vuelo emitida
por la Linea Aérea.

Il. EI medio de verificacién para el célculo de viaticos sera el siguiente:

a) Viaje aéreo; para el célculo de viaticos se tomara como base los siguientes criterios:

e |nicio de la Comisién. — La fecha y hora de partida del vuelo al destino de la
comision, consignado en el Recibo del Itineraric de Pasajero (billete electronico) o
pase a bordo.

e Finalizacién de la Comisién. — La fecha y hora de llegada al aeropuerto de origen,
consignado en el Recibo del Itinerario de Pasajero (billete electrénico) o pase a
bordo.

b) Viaje terrestre; para el célculo de viaticos se tomara como base la fecha, hora de
partida y la hora llegada consignada en el Formulario de Autorizacion de Viaje y
Solicitud de Pasajes y Viaticos y/o Informe de viaje.

lll. El retorno al lugar de origen debera 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.
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IV. Cuando el personal comisionado del Ministerio de Educacion, realice dos comisiones de
viaje consecutivas en el mismo dia, de igual forma se pagara el equivalente de un dia de
viatico. :

V. Los comisionados que viajen al interior o exterior del pais, con gastos pagados por un
organismo financiador, patrocinador Independiente, percibiran viadticos de acuerdo al
siguiente detalle:

a) Setenta por ciento (70%) cuando sea cubierto sélo el hospedaje o cuando este sea
cubierto por la misma entidad publica.

b) Veinticinco por ciento (25%) cuando sea cubierto el hospedaje y la alimentacion, o
cuando estos sean cubiertos por la misma entidad publica.

¢) Cuando la invitacion para la asistencia a un evento sea en el exterior, sefialando que
el organizador u otra institucién otorgue viaticos, sera considerado como el pago de
alimentacién y hospedaje en consecuencia el Ministerio de Educacion efectuara el
pago del 25% por dia.

VI. Los viaticos seran procesados mediante transferencia a cuentas bancarias del
comisionado, para |o cual es requisito contar con el registro de beneficiario SIGEP.

ARTiCULO 26.- (DEL PERSONAL EVENTUAL Y CONSULTORES INDIVIDUALES DE
LINEA). I. El personal eventual y consultor individual de linea, que preste sus servicios en el
Ministerio de Educacién, podra realizar viajes oficiales siempre y cuando se encuentre
establecido en el contrato administrativo, debiendo adecuarse a la escala correspondiente.

Il. El personal eventual y los consultores individuales de linea del Ministerio de Educacion,
asumen las obligaciones y responsabilidades definidas en el presente Reglamento y el D.S.
N° 1788.

ARTICULO 27.- (PAGO GASTOS DE REPRESENTACION). La MAE y las/los Viceministras
(os) del Ministerio de Educacién, que viajen al exterior del pais percibiran el veinticinco por
ciento (25%) de gastos de representacion, sobre el total de viaticos que correspondiere, de
acuerdo a normativa vigente, que sera ejecutado seglin la capacidad economica institucional.

ARTICULO 28.- (RESTRICCIONES PARA EL PAGO DE VIATICOS). I. Se prohibe el pago
de viaticos correspondientes a fin de semana y/o feriado, excepto en los casos que se
detallan a continuacion, mismos que seran autorizados mediante resolucion administrativa
expresa de la autoridad competente;

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

b) Por razones de itineraric que demande |la presencia del personal comisionado, previo
al evento.

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

Il. Cuando los viajes al interior y exterior del pais, demanden la permanencia del personal
comisionado en un solo lugar por mas de diez (10) dias, se reducira el viatico al setenta por
G ciento (70%) para los dias restantes.
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ARTICULO 29.- (DECLARACION Y RETENCION IMPOSITIVA RC-IVA). Los ingresos
percibidos por concepto de viaticos y gastos de representacion son sujetos de aplicacion del
Régimen Complementario del Impuesto al Valor Agregado (RC-IVA), para lo cual, el personal
comisionado debe considerar lo siguiente:

a) El servidor publico y personal eventual, adicionara el ingreso percibido por viaticos y
gastos de representacion en el Formulario 110 presentado de manera mensual a la
Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, en caso de omitir la
presentacion y contar con saldo insuficiente RC-IVA, dicha instancia procedera con
el descuento correspondiente de su haber mensual.

El Consultor individual de linea, debe presentar el Formulario 110 y facturas
originales, por el monto del viatico asignado adjunto a su informe de viaje, caso
cantrario se procedera a la retencién de la alicuota del trece por ciento (13%).
Respecto al personal de las unidades desconcentradas que se encuentren en
comision en la Administracion Central del Ministerio de Educacion, se procedera con
la retencion de la alicuota del trece por ciento (13%) sin lugar a deduccion, de toda
compensaciéon econdmica percibida por concepto de viaticos.

ARTICULO 30.- (CATEGORIA DE PASAJES AEREOS). Se establece las siguientes
categorias de pasajes aéreos para personal dependiente de la entidad:

a) 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 de la entidad.

b) Los servidores publicos dependientes del Ministerio de Educacion que realicen viajes
oficiales al exterior del Estado Plurinacional, acompafado al Presidente o al
Vicepresidente del Estado, podran hacer uso de la Clase Ejecutiva, previa
autorizacion mediante Resolucion Ministerial,

c) Los servidores publicos establecidos en la Tercera Categoria, haran uso de la Clase
Econdmica.

ARTICULO 31.- (DEVOLUCION Y REUTILIZACION DE PASAJES AEREOS). I. La solicitud
de devolucion de pasajes aereos no utilizados, procede cuando por razones de fuerza mayor,
se origine la cancelacion de vuelos por parte de la aerolinea (hecho que se reporta en la
certificacion de vuelo) u otros similares. El pasaje aéreo pendiente de uso que no pueda ser
reutilizado, el comisionado mediante Nota Interna aprobada por su inmediato superior y
FORM PV — 003 Formulario de Solicitud de Devolucién y/o Reutilizacion de Pasajes Aéreos
no utilizados, debera solicitar a la Unidad Financiera el inicio de gestiones para la devolucion
del pasaje aéreo pagado a la agencia de viajes (de acuerdo a formato adjunto al presente
Reglamento). El porcentaje descontado por la Linea Aérea por concepto de devolucion, sera
asumido por el Ministerio de Educacion o el personal comisionado segun corresponda.

Il. La reutilizacion de pasajes aéreos pendientes de uso, procedera cuando el personal
comisionado mediante FORM.PV -~ 003 Formulario de Solicitud de Devolucion y/o
Reutilizacion de Pasajes Aéreos no utilizados, aprobada por su inmediato superior dé a
conocer la fecha estimada de la reutilizacion del pasaje, cuya fecha debera ser antes de los
- plazos del cierre del ejercicio fiscal, caso contrario debera justificarse o sujetarse al paragrafo
' ’? | del presente articulo.
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ARTICULO 32.- (PAGO DE PENALIDADES Y/O DIFERENCIA TARIFARIA POR USO DE

TRANSPORTE AEREO). Todo pago de penalidades y/o diferencia tarifaria

por uso de

transporte aéreo (reutilizacion de pasajes no utilizados o modificacion 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 ( presentar justificacion ) o
instruccion de la autoridad competente detallandose en el informe de viaje lo sucedido,
aprobado por el superior jerarquico que autorizé la comisién; de esta forma, el Ministerio de

Educacién procedera al reembolso y/o pago correspondiente.

CAPITULO IV

dia siguiente de su retorno de viaje, la siguiente documentacion:

a) FORM.PV - 002 Informe de Viaje en Comision Oficial, aprobado por

AL DEN U
5 VB2
e vehiculo asignado para el viaje.

Pasajes y Viaticos (Fotocopia simple)

DESCARGO Y/O REEMBOLSO POR CONCEPTO DE PASAJES Y VIATICOS

ARTICULO 33.- (REQUISITOS PARA EL DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS POR
VIAJE EN COMISION OFICIAL). |. Todo personal declarado en comision oficial de viaje, es
responsable de presentar a la Unidad Financiera para fines de descargo de pasajes y viaticos
al interior o exterior, en un plazo maximo de ocho (8) dias habiles computables a partir del

la autoridad

competente en el formato adjunto al presente Reglamento, el mismo debera detallar
de forma obligatoria y cronolégica, el lugar y fecha de realizaciéon de la actividad, en
caso de viajes en vehiculo de la Institucion, debera incluir el numero de placa del

b) FORM.PV — 001 Formulario de Autorizaciéon y/o Convalidacion para Solicitud de

c) Paraviajes via Aérea: Pases a Bordo y/o tarjeta de embarque electrénico (web Check

in) de todos los tramos recorridos (originales) o Certificacion de Vuelo

en caso de

extravié de estos documentos. (con sello y firma del personal encargado de pasajes

aéreos)

el mismo debera contar con el VV° B® de la autoridad que delego el viaje.

a bordo aéreos, tarjeta de embarque electronico (web Check in) o
terrestres.

consultores individuales de linea;

d) Para viajes via Terrestre: Interdepartamental: Los documentos validos para el
reconocimiento del gasto son: facturas legibles de la empresa de transporte emitida
a nombre del Ministerio de Educaciéon y NIT: 1016551022. Interprovinciales: boletos
que podran ser emitidos a nombre del beneficiario. Donde no existan oficinas de
transporte que entreguen boletos por concepto de pasajes terrestres o fluviales, el
beneficiario podra elaborar y firmar un recibo o constancia por concepto de pasajes,

e) Cuando el costo de los pasajes aéreos o terrestres sea cubierto por un organismo
financiador, patrocinador independiente u otros; debera adjuntar fotocopia de pases

de facturas

f) Formulario 110 RC-IVA debidamente llenado y facturas originales, en caso de

g) Boleta de deposito original a la Cuenta Unica del Tesoro (CUT) del Banco Central de
Bolivia, cuando exista devoluciones por concepto de pasajes y/o vidticos asignados.

Il. La Maxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio de Educacion presentara a la DGAA en un
plazo maximo de ocho (8) dias habiles computables a partir del dia siguiente de su retorno
de viaje los documentos de descargo sefialados en el paragrafo | del presente articulo a
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efectos de suscribir el informe de viaje para fines de control administrativo y posterior
remision a la Unidad Financiera.

ARTICULO 34.- (REQUISITOS PARA EL REEMBOLSO DE PASAJES Y VIATICOS
POR VIAJE EN COMISION OFICIAL). I. En caso de que el personal comisionado no realice
la solicitud de pasajes y viaticos de manera anticipada y haya tenido que financiar el viaje
con sus recursos, debera presentar a la Unidad Financiera en un plazo maximo de ocho
(8) dias habiles computables a partir del primer dia habil siguiente del retorno, la siguiente
documentacién:

a) FORM.PV - 002 Informe de Viaje en Comisién Oficial, aprobado por la autoridad
competente en el formato adjunto al presente Reglamento, el mismo debera detallar
de forma obligatoria y cronolégica, el lugar y fecha de realizacion de la actividad, en
caso de viajes en vehiculo de la Institucion, debera incluir el nimero de placa del
vehiculo asignado para el viaje.

b) Resolucién administrativa o ministerial de autorizacion de viaje, segun corresponda

c) FORM.PV — 001 Formulario de Autorizacion y/o Convalidacion Para Solicitud de
Pasajes y Viaticos

d) Formulario Unico de Solicitud (FUS).

e) Certificacion Presupuestaria.

f) Paraviajes via Aérea: Pases a Bordo y/o tarjeta de embarque electronico (web Check
in) de todos los tramos recorridos (originales) o Certificacion de Vuelo en caso de
extravio de estos documentos. (con sello y firma del personal encargado de pasajes
aereos)

g) Para viajes via Terrestre: Interdepartamental: Los documentos validos para el
reconocimiento del gasto son: facturas legibles de la empresa de transporte emitida
a nombre del Ministerio de Educacion y NIT: 1016551022 Interprovinciales: boletos
que podran ser emitidos a nombre del beneficiario. Donde no existan oficinas de
transporte que entreguen boletos par concepto de pasajes terrestres o fluviales, el
beneficiario podra elaborar y firmar un recibo o constancia por concepto de pasajes,
el mismo debera contar con el V° B® de la auteridad que delego6 el viaje.

h) Cuando el costo de los pasajes aérecs o terrestres sea cubierto por un organismo
financiador, patrocinador independiente u otros; debera adjuntar fotocopia de pases
a bordo aéreos, tarjeta de embarque electronico (web Check in) o de facturas
terrestres.

i) Formulario 110 RC-IVA debidamente llenado y facturas originales, en caso de
consultores individuales de linea;

E Il. La Maxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio de Educacion presentara a la DGAA en un
plazo maximo de ocho (8) dias habiles computables a partir del dia siguiente de su retorno

de viaje, los documentos de reembolso sefialados en el paragrafo | del presente articulo a

efectos de susonblr el mforme de viaje para fines de control administrativo y posterior

q '.M;n\ it
'u?- e A RS ) ARTICULO 35.- (DEVOLUCION DE DOCUMENTOS POR DESCARGO DE PASAJES Y
‘\f\\f‘:?f / VIATICOS OBSERVADOS). Cuando la documentacion para la asignacion de recursos y
= " descargos por concepto de pasajes y viaticos no cumplan con los requisitos establecidos en
iy el presente reglamento, seran devueltos por la unidad financiera a la unidad solicitante, para
j . que sea subsanado en un plazo de dos (2) dias habiles computables a partir de su recepcion
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por el interesado, caso contrario se tendra como no presentado el descargo y se
consideraran como gastos particulares y deducidos de su remuneracién segun corresponda

ARTICULO 36.- (AMPLIACIQN DEL PLAZO PARA PRESENTACION DEL INFORME DE
VIAJE DE PASAJES Y VIATICOS). De manera excepcional y solo cuando el personal
comisionado del Ministerio de Educacion, sea declarado en dos (2) o mas comisiones
oficiales de viaje de manera consecutiva y sin que exista un solo dia habil de interferencia,
podra justificar la presentacion de los informes de viaje iniciales, sujetandose al plazo de
presentacion determinado para la ultima comision.

ARTICULO 37.- (MODIFICACION EN EL ITINERARIO DE VIAJE EN COMISION OFICIAL
AL INTERIOR DEL PAIS). . Para fines de reliquidacion, cuando exista un motivo justificado
o instrucciones superiores, el personal comisionado, podra modificar su itinerario de viaje en
comision oficial al interior del pais. Al efecto, las actividades realizadas por la modificacion,
(ampliacion o reduccion de la comision en dias, pasajes terrestres, aéreos, penalidades y
otros), debera detallarse en el informe de viaje aprobado por autoridad competente.

ARTICULO 38.- (INCUMPLIMIENTO EN LA PRESENTACION DEL DESCARGO Y/O
REEMBOLSO DE PASAJES Y VIATICOS). I. El incumplimiento de la presentacion del
descargo y/o solicitud de reembolso en el plazo establecido, sera considerado como gastos
particulares, de acuerdo a la normativa vigente.

Il. Excepcionalmente, en caso de incumplimiento del plazo establecido en la remision de
solicitud de reembolso de pasajes y/o viaticos, la misma sera considerada Unicamente en
cuanto corresponda al descargo del pasaje aéreo emitido, previa justificacion mediante nota
expresa emitida por el personal comisionado, el cual sera evaluado y aprobado por su
inmediato superior jerarquico; no correspondiendo el pagoe de viatico alguno,

CAPITULO V
DE LAS PROHIBICIONES Y SANCIONES

ARTICULO 39.- (PROHIBICION DE COMISION DE VIAJE INDEFINIDA). El Ministerio de
Educacion, en cumplimiento a los Decretos N° 19380 y N° 21364, prohibe |la declaracion en
comisién oficial de viaje por tiempo indefinido.

ARTICULO 40.- (RESPONSABILIDAD). El incumplimiento del presente Reglamento,
generara responsabilidad de acuerdo a la Ley N° 1178, Articulo 1 Inciso ¢), mismo que
establece que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia asume la responsabilidad de
sus actos, rindiendo cuenta de la forma y resultado de su aplicacion, ampliandose esta
responsabilidad a servidores publicos y personal dependiente del Ministerio de Educacion.

ARTICULO 41.- (SANCIONES). Toda contravencion a las disposiciones establecidas en el
presente Reglamento sera sancionada de acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 1178, la Ley
N? 004, el Decreto Supremo N° 23318 — A y demas normativa.
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ANEXO
FORMULARIOS
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MINISTERIO DE EDUCACION
INFORME DE VIAJE EN COMISION OFICIAL
(Para el descargo de anticipo y/o reembolso de pasajes y viaticos)

|. DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO, PERSONAL EVENTUAL O CONSULTOR INDIVIDUAL DE LINEA

NOMBRES Y APELLIDOS: C.l.

CARGO: UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Il. ACTIVIDAD Y/O DENOMINACION DEL EVENTO (Breve resumen)

. RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS (Especificar cronolégicamente por dia)

(VfERNE S 12/05/2023 - Especificar las actividades desarrolladas)

: /_/ (SABADO 13/05/2023 - Especificar las actividades desarrolladas) | H1orade arribo o llegada
e (terrestre) al lugar de ORIGEN:

S—

Ejemplo Fecha: Ejemplo: 12:10 pm
Al / 12/05/2023
i ]
sz IV. RESUMEN ADMINISTRATIVO (ltinerario de viaje aéreo o terrestre) \
o "?CI.PJ I'{ ‘

}NICIO DEL VIAJE EN COMISION RETORNO DEL VIAJE EN COMISION
Fegha Ciudad o region | Hora de Salida Fecha Ciudad o regién Hora de llegada)
/ [

¢ —T\ (En caso de corresponder sefialar los motivos por los que no efectud la solicitud de autorizacion de viaje
: |\ para la emision de RESOLUCION ADMINISTRATIVA O MINISTERIAL en forma previa a la realizacion de
r)v.faje)

Lugar y fecha:

Vi. DOCUMENTOS ADJUNTO: (Marcar con x las que correspondan)

Resolucién fin de semana o feriado Boleta de deposito a la CUT del BCB
Pases a bordo (aéreo) | Form.110 y facturas (Consultor de Linea)
7 ‘_ Faciura y/o Boleto (Pasaje terrestre) Otros | (Sefialar de ser necesario) |

FIRMA Y SELLO DEL PERSONAL COMISIONADO FIRMA Y SELLO DE LA MAE o VICEMINISTROS
(AS) o DIRECTORES GENERALES o JEFES (AS) DE
: ‘% Ko UNIDAD CONFORME A REGLAMENTO
2023 ANO DE LA JUVENTUD HACIA EL B!CENTENAR!O

i T

== Av. Arce No. 2147 « Teléfonos: (891-2) 2442144 - 2442074 - Casilla de Correo: 3116 - www.minedu.gob.bo
La Paz - Bolivia

ok
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MINISTERIO DE EDUCACION
FORMULARIO DE SOLICITUD DE DEVOLUCION Y REUTILIZACION DE PASAJES AEREOS NO

UTILIZADOS
INFORMACION GENERAL
(Deberd ser lenade por la o el comisionadeo)
Nombres y Apellidos : cil:
Cargo: | |Unid.0rgunizacional:

(Marcar con X unas de las casillas, segun corresponda)

DA) DEVOLUCIGN O RECUPERACION DEL PASAJE AEREOQ ANTE D 8) REUTILIZACION DEL PASAJE AEREO
LA LINEA AEREA

DATOS DEL BOLETO O PASAJE AEREQ NO UTILIZADO
DATOS TRAMO FECHA

NUMERO DE BOLETO LINEA AEREA BENEFICIARIO IDA RETORNO

VALOR DEL BOLETO EN Bs.

JUSTIFICACION DEL PASAJE

NONTILZAGO: (Breve descripcion de la razén por fa cual no se hizo uso del bolete para el viaje en comision oficial |

A) DATOS Y AUTORIZACION PARA INICIAR TRAMITES DE RECUPERACION ANTE LA LINEA AEREA

TRAMO LINEA AEREA ACLARACION: La guteridad responsable autoriza la recuperacion parcial del costo lotal cel
pasale aérec, considerondo que lo Llinec océrea deducird los costos delos gastos
administrotivos de la devolucion

{Marcar con X unas de las casillos)

El porcentaje (%) descontado
_Ipor la Enea oerea sera

asumido por el Ministeric de
Educocion

Bl porcentaje (%) descontado por
la linea aereq, sera asumida por el
Personal Comisionado

DATOS Y EECHA ESTIMADA DE LA REUTILIZACION DEL PASAJE AEREQ

FECHA
TRAMO

IDA RETORNO ACLARACION: La autoridad responsable auteriza lo reufilizacion del pasaje aereo en las
fechas sefaladas, en caso de no revlilizor en dichas fechas, debera hacerse conocer o la
TS . = - S Unidad Financiera o determinacion de la devolucidn o recuperacidn sujetandcse al inciso
a) del presente formulcrio.

Lo fecha de reutiizocién o consignarse no debera eXceder o la fecha de ciers del
ejercicio fiscal, salvo justificacion autorizada por cutoridad responscble,

3 9?: P A CTARACIONES U OBSERVACIONES

“1=={En coso de ser necesaric realizar los aclaraciones perfinenies)

: R LUGAR Y FECHA

L PO ol mamraninaassmmsmssimnd de 20...

FIRMA ¥ SELLC DEL PERSONAL COMISIONADO FIRMA ¥ SELLO DE LA MAE o VICEMINISTROS [A3) ©
DIRECTORES [A5) o JEFES {AS) DE UNIDAD
CONFORME A REGLAMENTCO




