ENTIDAD EJECUTORA DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA
MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA

N° EMAGUA/DGE - 075/2019
La Paz, 26 de septiembre de 2019

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

TEMA: APROBAR EL REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS.

VISTOS: Documentacion generada dentro de la Hoja de Seguimiento Interno NURI 1/2019-
03583 y todo lo que convino y se tuvo presente.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional establece que: “La

. Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad,
publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia,
eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados”,

Que, la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, establece en su articulo 3 que los Sistemas de
Administracion y de Control se aplicaran en todas las entidades del Sector Publico, sin
excepcion.

Que, el articulo 27 de la citada norma determina que cada entidad del Sector Publico,
elaborara en el marco de las Normas Basicas dictadas por los Organos Rectores, el
Reglamento Especifico para el funcionamiento de los Sistemas de Administracién y Control
Interno regulados por la Ley N° 1178 y los Sistemas de Planificacién e Inversion Publica. Esta
disposicion senala que corresponde a la Maxima Autoridad de la entidad la responsabilidad de
su implementacion.

Que, mediante Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013, se establece la escala
de viaticos, 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 pais.

. Que, de conformidad al articulo 2 del Decreto Supremo N° 1788, se establece que “La
aplicacion del presente Decreto Supremo, alcanza a todas las entidades del sector publico,
que comprenden los Organos del Estado Plurinacional, instituciones que ejercen funciones de
control, de defensa de la sociedad y de defensa del estado, entidades territoriales auténomas,
universidades publicas, empresas publicas, entidades financieras bancarias y no bancarias y
todas aquellas que perciban, generen y/o administren recursos publicos;”

-~ Que, el articulo 3 del referidoc Decreto Supremo, sefiala lo siguiente: “La naturaleza del
" -\ presente Decreto Supremo es de carécter general y obligatorio, y es responsabilidad de cada
K.~ entidad el instrumentar los controles y procedimientos adicionales de viaticos y pasajes que se
consideren necesarios, a fin de que se garantice el uso adecuado de éstos.”

Que, el Decreto Supremo N® 0163 de 10 de junio 2009, dispone la creacion de la Entidad
Ejecutora de Medio Ambiente y Agua —-EMAGUA, bajo tuicion del Ministerio de Medio
Ambiente y Agua, con la finalidad de ejecutar programas y proyectos de inversion para el
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desarrollo; siendo un érgano de ejecucion, seguimiento y evaluacién de programas y proyectos
del Ministerio de Medio Ambiente y Agua, siendo una entidad de derecho publico, con
personalidad juridica y patrimonio propio, autonomia de gestién administrativa, econémico —
financiera, legal y técnica, de duracion indefinida y dirigida por un Director General Ejecutivo
designado por Resolucién Suprema.

Que el inciso d) del paragrafo Il del articulo 9 del Decreto Supremo N°0163 establece como
atribuciones y funciones del Director General Ejecutivo como Maxima Autoridad Ejecutiva la
de: “Disenar el sistema de gestion reglamentos, metodologia ¥ procesos necesarios para la
ejecucion, monitoreo, seguimiento, supervision y evaluacion de los programas y proyectos, en
conformidad con las normas vigentes, a fin de garantizar la implementacion eficiente de las
politicas nacionales y planes sectoriales”.

Que, el inciso f) del articulo 9 del Estatuto Organico de la Entidad Ejecutora de Medio
Ambiente y Agua estable que otros instrumentos de naturaleza administrativa operativa son
aprobados mediante Resolucién Administrativa de la MAE de EMAGUA.

Que, mediante Resolucion Administrativa N° EMAGUA/DGE-26/2016 de 18 de febrero de
2018, se aprueba el “Reglamento Interno de Pasajes y Viajes”.

CONSIDERANDO:

Que, mediante NOTA INTERNA GAF-UF-0129-N1/2019 de 2 de julio de 2019, la Unidad
Financiera remite al Area de Planificacion la actualizacién del Reglamento de Pasajes y
Viaticos para revision y posterior remision a la Gerencia Nacional Juridica para su aprobacion
mediante resolucion.

Que, mediante INFORME GAF-UF~0218-JNF;’20j9 de 19 de agosto de 2019, la Gerencia
Nacional Administrativo Financiero, remite al Area de Planificacién la Actualizacién del
Reglamento de Pasajes y Viaticos.

Que, mediante INFORME DGE-UP-0044-INF/2019 de 2 de septiembre de 2019, la
Responsable de Planificacién, solicita la aprobacion a las modificaciones del Reglamento
Interno de Pasajes y Viaticos — Version 3.

Que el Informe GNJ-UJA-0241-INF/2019 de 26 de septiembre de 2019, emitido por la Gerencia
Nacional Juridica concluye sefialando lo siguiente: “(...) existe viabilidad legal para la
aprobacion del "Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos”, con base al INFORME DGE-UP-
0044-INF/2019 de 2 de septiembre de 2019, emifido por la Responsable de Planificacion por lo
que, se establece que no existe impedimento legal para la aprobacion mediante Resolucion
Expresa emitida la Directora General Ejecutiva”.

POR TANTO:
La Directora General Ejecutiva de la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua — EMAGUA,
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RESUELVE:
PRIMERO.-

SEGUNDO.-

'TERCERO.-

CUARTO.-

APROBAR el INFORME DGE-UP-0044-INF/2019 de 2 de septiembre de 2019 y
sus anexos, emitido por la Responsable de Planificacion; y el INFORME GNJ-
UJA-0241-INF/2019 de 26 de septiembre de 2019, emitido por la Gerencia
Nacional Juridica que forman parte indivisible e inseparable de la presente
Resolucion.

APROBAR el "Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos”, anexo al INFORME
DGE-UP-0044-INF/2019 de 2 de septiembre de 2019.

ABROGAR la Resolucion Administrativa N° EMAGUA/DGE-26/2016 de 18 de
febrero de 2016.

La Gerencia Nacional Administrativo Financiero, el Area de Planificacion y las
Unidades correspondientes quedan encargadas de la aplicacion, ejecucion
cumplimiento y difusion institucional de la presente Resolucion Administrativa,
debiendo en coordinacion con las Gerencias y unidades Organizacionales
realizar las acciones administrativas necesarias a objeto de su cumplimiento.

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.
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CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES

Articulo 1°.- (Objeto)

El presente Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos, de la Entidad Ejecutora del Medio
Ambiente y Agua — EMAGUA, tiene por objeto establecer el procedimiento para la
solicitud, asignacion y descargo de pasajes y viaticos al personal que ejerce funciones en
EMAGUA y que realice viajes en comisién oficial al interior o exterior del Estado
Plurinacional de Bolivia.,

Articulo 2°.- (Definiciones)

Para efectos del presente Reglamento Interno, se entendera por:

Autoridad Competente. Para efectos del presente Reglamento, se constituiran en
Autoridades Competentes: i) Director (@) General Ejecutivo, Gerentes Nacionales,
Jefes(as) Departamentales o ii) funcionario a quien en su representacién deleguen las
citadas Autoridades Competentes.

Comisién Oficial: Gestion, tramite, o trabajo especifico que en representacion de
EMAGUA realiza el personal que ejerce funciones o comisionado a prestar servicios en la
Enditad. , que requiere un desplazamiento del area habitual de trabajo , sea en territorio
nacional o extranjero, con autorizacion expresa de Autoridad Competente.

Declaratoria en Comision Oficial: Instruccién, autorizacién, declaracién u orden escrita
efectuada por Autoridad Competente, para ausentarse fuera del lugar habitual donde se
ejercen funciones..

F-PV-01: Formulario Autorizacion de Viaje y Solicitud de Pasajes y/o Viaticos a Nivel
Nacional: Formato digital predefinido y simplificado que identifica al area o unidad
organizacional solicitante a la cual pertenece el personal a ser designado en comisién
oficial y especifica el lugar de destino, fecha y hora de inicio y conclusién del viaje, motivo
de la comisién oficial, itinerario y medio de transporte, datos que permiten consignar la
autorizacion de la Declaratoria en Comisién Oficial de Viaje a Nivel Nacional, el calculo de
vidticos y la respetiva certificacion presupuestaria.

F-PV-02: Formulario Autorizacién de Viaje y Solicitud de Pasajes y/o Viaticos para
viajes Internacionales: Formato digital predefinido y simplificado que identifica al area o
unidad organizacional solicitante a la cual pertenece el personal a ser designado en
comision oficial y especifica el lugar de destino, nivel de autorizacién del viaje, fecha de
inicio y conclusion del viaje, motivo de la comisién oficial, itinerario y medio de transporte,
datos que permiten consignar la autorizacién de la Declaratoria en Comisién Oficial de
«Vigje - Internacional, el calculo de viaticos y la respetiva certificacién presupuestaria.
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F-PV-03 Informe de Viaje y Descargo de Pasajes ylo Viaticos: Es el formato
definido/establecido de documento por el cual el personal declarado en Comisién Oficial,
informa sobre los objetivos, resultados alcanzados y actividades cumplidas, detallando el
itinerario cumplido y los respectivos documentos de descargo que se adjuntan, sin
perjuicio de emitir el o los informes técnicos adicionales requeridos que puedan
corresponder.

F-PV-04 Informe De Solicitud De Declaracion En Comisién Oficial En Fin De Semana
O Feriado: Es el formado definido/establecido de documento por el cual el personal
declarado en Comision Oficial, solicita que la fecha del viaje alcance dias feriados o fines
de semana.

. F-PV-05 Informe De Solicitud De Reembolso De Pasajes Y Viaticos: Es el formato de
documento por el cual el personal declarado en Comision Oficial, solicita el reembolso de
los gastos de los pasajes o los viaticos empleados durante el viaje.

Franja de frontera del pais, es la region geografica que se encuentra dentro del
perimetro de cincuenta kildometros (50 Km) a partir de la linea de frontera internacional.

Pasajes: Gastos por concepto de servicios de transporte terrestre, aéreo, fluvial y
similares, para el desarrollo de viajes.

Viaje: Recorrido o itinerario que se realiza para trasladarse a un lugar diferente al de su
fuente de trabajo en comision oficial, por cualquier medio de locomocion.

Viaticos: Recursos econémicos que se reconoce, segin Escala de Viaticos, para cubrir
gastos destinados a hospedaje o alojamiento, alimentacién, transporte o traslado al punto
de embarque, derecho de aeropuerto, impuesto de viaje al exterior y otros.

. Articulo 3°.- (Base Legal)

El presente Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos, tiene como base legal las
siguientes normas:

a) Constitucion Politica del Estado.

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

c) Ley N° 843 de 20 de mayo de 1986, Ley de Reforma Tributaria - Texto Ordenado,
Complementado y Actualizado al 30 de septiembre de 2014, Articulo 19, inciso d)

d) Ley del Presupuesto General del Estado de cada gestién y su respectivo Decreto
Supremo Reglamentario.

e) Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992 - Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, complementado por el Decreto Supremo N°
26237 de 26 de junio de 2001.

f) Decreto Supremo N° 21531 de 27 de febrero de 1987, Reglamento del Régimen
Complementario al Impuesto al Valor Agregado.

g) Decreto Supremo N° 0163 de 10 de junio 2009, creacion de EMAGUA.

h) Decreto Supremo N° 1788 del 6 de noviembre de 2013, que establece la escala de
vidticos, categorias y pasajes para los servidores publicos, personal eventual y

Elaborado por: EMAGUA/GNAF/UF/MPT-
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consultores individuales de linea del sector publico que viajan en Comisién Oficial, al

exterior e interior del pais.

Decreto Supremo N° 2029 de 11 de junio de 2014, complementa el Articulo 9 del

Decreto Supremo N° 21531 de 27 de febrero de 1987

) Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, Titulo V Designaciones y
autorizaciones de viaje - Capitulo Ill Autorizaciones de viaje, Articulo 131 Paragrafo II!.

=

Articulo 4°.- (Alcance)

El presente Reglamento Interno es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para quienes
ejercen funciones en EMAGUA, vinculados por un documento legal, sea de designacion,
contrato o delegacién en comisién a EMAGUA, que perciben recursos publicos por
concepto de pasajes y/o viaticos de acuerdo a normativa vigente, independientemente de
su jerarquia, calidad y fuente de remuneracion.

Articulo 5°.- (Incumplimiento Al Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos)

. El incumplimiento al presente Reglamento Interno, instructivos y normativa general
vinculada al tratamiento de pasajes y viaticos, generara responsabilidad de acuerdo a
lo dispuesto en el inciso ¢) del Articulo 1° de Ia Ley 1178, que establece lo siguiente:
‘Lograr que todo servidor puablico, sin distincién de Jjerarquia asuma plena
responsabilidad de sus actos rindiendo cuenta no solo de los objetivos a que se
destinaron los recursos publicos que le fueran confiados, sino también de la forma y
resultado de su aplicacion”.

Il. Asimismo, segln corresponda, se aplicard lo establecido en el Capitulo V de
Responsabilidad por la Funcién Publica de la Ley N° 1178, Decreto Supremo
Reglamentario 23318-A, complementado por el Decreto Supremo N° 26237 vy
normativa vigente en materia.

Articulo 6°.- (Aprobacién y Difusién)

El presente Reglamento Interno entrara en vigencia a partir de su aprobacién mediante
Resolucion Administrativa, previo informes técnico y legal que validen el contenido y
aplicabilidad del mismo.

La Gerencia Nacional Administrativo Financiero y el Area de Planificacién son
responsables de la difusion y socializacion del presente Reglamento Interno a todas las
areas y unidades organizacionales de EMAGUA para su aplicacion.

Articulo 7°.- (Revision y Actualizacién Del Reglamento)

La Gerencia Nacional Administrativa Financiera, en coordinacion con el Area de
Planificacion, previa revisién, actualizara el presente Reglamento Interno, de acuerdo a la
experiencia y resultados de su aplicacion, asi como en el marco de las disposiciones
normativas nacionales emergentes.
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Articulo 8°.- (Prevision)

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacién del
presente Reglamento Interno, éstas seran solucionadas en los alcances y previsiones de
las disposiciones legales aprobadas para el efecto, 0 en su caso solicitando un criterio
técnico y legal para su aplicacion.

CAPITULO Il
ASIGNACION PRESUPUESTARIA
PARA PAGO DE PASAJES Y VIATICOS

Articulo 9°.- (Asignacion Presupuestaria)

La Gerencia Nacional Administrativa Financiera anualmente debera prever la asignacion
del presupuesto para el pago de pasajes y viaticos al personal que sea declarado en
Comisién Oficial, asi como gastos de representacion de la Maxima Autoridad Ejecutiva, en
funcién a los objetivos de Programas y Proyectos, la disponibilidad de recursos y la
naturaleza de las actividades de |a institucion.

Articulo 10°.- (Apropiacion y Control Presupuestario)

l. Los gastos por concepto de pasajes y viaticos deberan ser imputados a las partidas
del presupuesto institucional aprobado de cada gestion fiscal.

Il. La Gerencia Nacional Administrativo Financiero llevara el control presupuestario en las
partidas correspondientes para el pago de pasajes aéreos, terrestres, previa
conciliacion con los proveedores de pasajes, asi como para la respectiva liquidacion
de viaticos del personal declarado en Comisién Oficial.

lll. La Gerencia Nacional Administrativa Financiera en forma trimestral procedera a la
revision, seguimiento y evaluacién de la ejecucion de los recursos asignados para el
pago de pasajes y viaticos del personal y para gastos de representacion de la Maxima
Autoridad Ejecutiva, a objeto de recomendar las acciones pertinentes, en caso de no
contar con recursos suficientes en la consecucién de las actividades y objetivos
trazados.

CAPITULO 1l
REQUISITOS PARA LA ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS Y AUTORIZACION
s DE DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL DE VIAJE
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Articulo 11°.- (Autorizacién Para la Declaratoria en Comision Oficial de Viaje en
Territorio Nacional)

I La autorizacion de Declaratoria en Comision Oficial de Viaje sera realizada por
Autoridad Competente, mediante el Formulario F-PV-01 Autorizacién de Viaje y
Solicitud de Pasajes y/o Viaticos, conforme al siguiente orden:

a) La Maxima Autoridad Ejecutiva de EMAGUA autorizara la declaratoria en comision
oficial de viaje al personal bajo su dependencia de acuerdo a la estructura
aprobada y personal que se encuentre en comision bajo su dependencia

. b) Los Gerentes Nacionales y Jefes Regionales y/o Departamentales autorizaran la
declaratoria en comision oficial de viaje al personal bajo su dependencia.

c) El Gerente Nacional Técnico autorizara |a declaratoria en comisién oficial de viaje
a los Jefes Regionales y/o Departamentales para viajes fuera del departamento de
su jurisdiccién.

Il. La autorizacién de Declaratoria en Comisién Oficial de Viaje debera ser emitida por
Autoridad Competente con una anticipacion de 2 (dos) dias habiles antes de la fecha
de viaje.

lll. En casos extraordinarios o de emergencia, el Director General Ejecutivo, los
Gerentes Nacionales y los Jefes Regionales y/o Departamentales pueden solicitar
autorizacion de declaratoria en Comisién oficial. a través de la presentacion del
Formulario F-PV-01, hasta el mismo dia en que se realizara el viaje.

En estos casos la asignacion de viaticos se realizard como reembolso posterior al
viaje (ver Art. 27).

La reserva del pasaje se realizara a través de cada secretaria de las Gerencias
. Nacionales, Unidades Departamentales o la secretaria de la Direccion General
Ejecutiva.

IV.  El personal declarado en Comisién oficial de viaje, o la secretaria de cada gerencia, tiene
la obligacién de poner en conocimiento de la Unidad Administrativa la
autorizacion de Declaratoria en Comisién Oficial de Viaje, mediante una copia del
Formulario F-PV-01 correspondiente a cada tramite individual para que sea registrado
en el Sistema de Control de Personal.

V. En el caso especifico del personal responsable del uso y manejo de vehiculos
propiedad de la Entidad, se permite la presentacion del formulario F-PV-01 de
solicitud de autorizacién de viaje en comisién hasta el mismo dia del viaje, previa
autorizacion de su Jefe inmediato superior. En el caso de las oficinas Regionales

< ylo Departamentales se requiere la autorizacion del Jefe Regional Departamental.
T
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Como partg de la presentacion de los descargos correspondientes al viaje en
comision oficial, el funcionario debe adjuntar una copia de la bitacora correspondiente
en el informe de viaje.

Articulo 12°.- (Requisitos para la Asignacion de Pasajes y Viaticos Dentro Territorio
Nacional)

I. La solicitud de asignacién de pasajes y viaticos dentro del Territorio Nacional sera
realizada en el mismo Formulario F-PV-01 Autorizacion de Viaje y Solicitud de Pasajes
y/o Viaticos, que consigna la autorizacién de Declaratoria en Comision Oficial de Viaje
emitida por Autoridad Competente, y el nimero correlativo, para fines de su
. procesamiento y tramite.

Il. La solicitud de asignacion de pasajes y vidticos dentro del Territorio Nacional sers
remitida por la Autoridad Competente del area o unidad organizacional de la cual
depende el personal declarado en comisién oficial de viaje, con una anticipacién de 2

(dos) dias habiles al viaje, a la instancia administrativa financiera que corresponda:

a) Gerencia Nacional Administrativa Financiera, cuando se trate del personal de |a
Oficina Nacional;

b) Unidad Administrativa Financiera Departamental respectiva, cuando se trate del
personal dependiente de una Unidad Departamental del nivel desconcentrado.

lll. Toda asignacion de pasajes y viaticos debera contar con la respetiva certificacion
presupuestaria, emitida por la instancia administrativa financiera que corresponda,
mediante el registro de datos, firmas y sellos en el propio Formulario F-PV-01
Autorizacién de Viaje y Solicitud de Pasajes y/o Viaticos, previo calculo de los viaticos
necesarios, de corresponder,

. Articulo 13°.- (Autorizacién Para la Declaratoria en Comision Oficial de Viaje al
Exterior de la Maxima Autoridad Ejecutiva)

I. Cuando corresponda a la Maxima Autoridad Ejecutiva de EMAGUA ser declarada en
comision oficial al exterior, el Directorio emitira una Resolucién expresa autorizando el
viaje, con anticipacion de al menos 4 (cuatro) dias habiles a la fecha de inicio del
viaje. Se adjuntara la siguiente documentacion para consideracion del Directorio:

a) Formulario F-PV-02 Autorizacién de Viaje y Solicitud de Pasajes y/o Viaticos para
viajes internacionales, en tres ejemplares que seran distribuidos de la siguiente
forma: 1) para la Gerencia Nacional Administrativa Financiera que realizara el
calculo de pasajes, vidticos y gastos de representacion con la consiguiente
emisién de la Certificacién Presupuestaria; 2) para la Gerencia Nacional
Juridica que efectuara el proyecto de Resolucién Administrativa de Directorio,
y 3) para fines de descargo posterior de la MAE.

ol 7 .
"'| Elaborado por: EMAGUA/GNAF/UE/MPT-
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b) Calculo de pasajes, viaticos y gastos de representacién expresados en Délares
Americanos, indicando, si fuese el caso. el organismo internacional u otro similar
que cubra estos gastos, este aspecto debera también estar considerado en el
Proyecto de Resolucién Administrativa.

c) Certificacion Presupuestaria, elaborada por el Responsable de Presupuestos de Ia
Unidad Financiera dependiente de la Gerencia Nacional Administrativa Financiera.

d) lItinerario del viaje a realizar.

€) Fotocopia u original de la invitacién realizada por los organizadores, cuando
corresponda.

f) Toda esta documentacién debera ser remitida en una carpeta.

Il. Se comunicara el viaje de la Maxima Autoridad Ejecutiva al Ministerio Cabeza de
sector mediante una Nota externa emitida en un plazo no mayor de 2 dias (dos)
antes de la fecha del viaje.

lll.La Gerencia Nacional Juridica emitira la Resolucién Administrativa de
nombramiento de Director General Ejecutivo Interino, a solicitud de la Direccién
General Ejecutiva.

Articulo 14°.- (Autorizacién Para la declaratoria En Comisién Oficial De Viaje Al
Exterior)

Toda autorizacion para la Declaratoria en Comision Oficial de Viaje al Exterior al personal
que ejerce funciones en EMAGUA, asi como la asignacion de pasajes y viaticos, sera
realizada mediante Resolucion Administrativa expresa emitida por la Maxima Autoridad

. Ejecutiva.

Articulo 15°.- (Requisitos para la Autorizacion de Declaratoria en Comisién Oficial
de Viaje al Exterior)

I. Toda solicitud de autorizacién para la Declaratoria en Comisién Oficial de Viaje al
Exterior, debera ser remitida a la Maxima Autoridad Ejecutiva con una anticipacion de
5 (cinco) dias habiles al viaje, adjuntando los siguientes antecedentes:

a) Nota de solicitud de autorizacion de viaje y asignacion de viaticos emitida por
Autoridad Competente.

b) Formulario F-PV-02 Autorizacién de Viaje y Solicitud de Pasajes y/o Viaticos para
viajes internacionales, en tres ejemplares que seran distribuidos de la siguiente
forma: 1) para la Gerencia Nacional Administrativa Financiera para el calculo de
pasajes y viaticos, con la consiguiente emision de la Certificacion Presupuestaria;

(A I-lpmicqa
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1.para la Unidad Juridica que realizara el tramite de Resolucion Administrativa, y
2. para fines de descargo posterior del personal comisionado.

c) ltinerario del viaje a realizar.

d) Fotocopia u original de la invitacion realizada por los organizadores, cuando
corresponda.

e) Toda esta documentacion debera ser remitida en una carpeta, acompanada de la
respectiva Hoja de Ruta Interna.

Il. Sobre la base a los antecedentes presentados, la Maxima Autoridad Ejecutiva instruira
. a Gerencia Nacional Administrativa Financiera procesar y emitir la siguiente
documentacion que se anexara a la carpeta:

a) Calculo de pasajes y viaticos expresados en Bolivianos, indicando, si fuese el
caso, del organismo internacional u otro similar que cubra estos gastos, este
aspecto debera también estar considerado en el Proyecto de Resolucion
Administrativa.

b) Certificacion Presupuestaria, elaborada por el Responsable de Presupuestos de la
Unidad Financiera dependiente de la Gerencia Nacional Administrativa Financiera.

lll. Contando con todo lo anteriormente senalado, la Unidad Juridica emitira el Informe
Legal respectivo y elaborara el Proyecto de Resolucién Administrativa expresa.

IV. En el caso de que el servidor publico no reciba el pago del viatico, debido a que el
tramite no se concluyé en el tiempo estipulado, se efectuara el reembolso del
mismo siempre y cuando el funcionario cuente con toda |a documentacion estipulada
en los puntos | y Il del presente articulo.

. Se remite a lo estipulado en el Articulo 27 del presente Reglamento.

Articulo 16°.- (Autorizacion de Viajes en fin de Semana y/o Feriados)

De conformidad a lo dispuesto en el Articulo 6° del Decreto Supremo N° 1788 del 6 de
noviembre de 2013, queda prohibido el pago de viaticos en fin de semana o feriados,
excepto cuando las actividades publicas institucionales requieran y justifiquen la presencia
del personal que ejerce funciones en EMAGUA, para lo cual, la Autoridad Competente
solicitara la autorizacion para la Declaratoria en Comisién Oficial de Viaje en fin de
semana y/o feriado, a través del formato de informe F-PV-04 asi como la asignacion de
viaticos y pasajes mediante Resolucién Administrativa expresa.

El Director General Ejecutivo podra delegar mediante Resolucion Administrativa Expresa
la atribucién de autorizar la asignacion de viaticos en feriados y fines de semana al
Gerente Nacional Administrativo Financiero, el mismo procedera a la autorizacion en
funcién a la disponibilidad de recursos en la partida presupuestaria correspondiente.

J\ Elaborado por: EMAGUA/GNAF/UF/MPT-
jpmicga
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Articulo 17.- (Requisitos para la Autorizacién de Viajes en fin de Semana y/o
Feriados)

. Toda solicitud de autorizacion para la Declaratoria en Comision Oficial de Viaje en fin
de semana y/o feriados, debera ser remitida a la Maxima Autoridad Ejecutiva con una
anticipacion de 3 (tres) dias habiles al viaje, adjuntando los siguientes antecedentes
acompafiados de la respectiva Hoja de Ruta Interna:

a) Informe de Justificacion de la Solicitud de autorizacion de viaje y de asignacion de
pasajes viéticos (formato F-PV-04), aprobado por Autoridad Competente, en tres
ejemplares: 1) para la Gerencia Nacional Administrativa Financiera como
antecedente y respaldo; 2) para la Unidad Juridica que realizara el tramite de

. Resolucién Administrativa, y 3) para antecedente y respaldo de la Autoridad
Competente.

b) Formulario F-PV-01 Autorizacién de Viaje y Solicitud de Pasajes y/o Viaticos, en
tres ejemplares que seran distribuidos de la siguiente forma: 1) para la Gerencia
Nacional Administrativa Financiera para el calculo de pasajes y viaticos, con la
consiguiente emision de la Certificacion Presupuestaria; 2) para la Unidad Juridica
que realizara el tramite de Resolucion Administrativa, y 3) para fines de descargo
posterior del personal comisionado.

ll. Sobre la base a los antecedentes presentados, la Maxima Autoridad Ejecutiva instruira
a Gerencia Nacional Administrativa Financiera procesar y completar en el F-PV-01, Ia
siguiente informacion:

a) Calculo de pasajes y viaticos.

b) Certificacion Presupuestaria, elaborada por el Responsable de Presupuestos de la
Unidad Financiera dependiente de la Gerencia Nacional Administrativa Financiera.

. lll. Se remite toda la documentacién en una carpeta a la Unidad Juridica, que emitira el
Informe Legal respectivo y elaborara el Proyecto de Resolucién Administrativa
expresa de autorizacién de viajes en fin de semana y/o feriados. A este propésito,
solo se consideraran los feriados nacionales

IV. Los viajes en fin de semana y/o feriados nacionales que debiera realizar la Maxima
Autoridad Ejecutiva dentro del territorio nacional seran debidamente justificados en el
Formulario F-PV-04, indicando los motivos del mismo, la necesidad de representacion
institucional y los resultados esperados.

La solicitud de viaticos se realizara a través del Formulario F-PV-01.
Ambos documentos seran remitos a la Gerencia Nacional Administrativa Financiera
para su autorizacion y tramite

V. Para viajes al exterior en fines de semana y/o feriados nacionales se debera aplicar el
procedimiento establecido en los articulos 13, 14 y 15 del presente Reglamento.
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V1. Cuando el funcionario realice un viaje en fin de semana o feriado Yy no presente la
Resolucion Administrativa no se procedera a reconocer el pago de viaticos por esos
dias, considerando solo los dias habiles para su contabilidad.

Articulo 18°.- (Autorizacion y Requisitos Para la Convalidacién de Comision Oficial
de Viaje Al Exterior de la Maxima Autoridad Ejecutiva)

l. Excepcionalmente la Maxima Autoridad Ejecutiva de EMAGUA, previa presentacion
de un informe que contenga minimamente la justificacién de la urgencia del viaje y los
resultados esperados, con conocimiento del Ministerio Cabeza de Sector, podra
solicitar al Directorio la autorizacién de Convalidacién de Comision Oficial de Viaje al

. Exterior asi como la asignacion de pasajes y viaticos, en el plazo maximo de 7 (siete)
dias habiles, computables a partir del dia de retorno o conclusion del viaje en comisién
oficial.

Il. La solicitud de autorizacion para la Convalidacion de Comision Oficial de Viaje al
Exterior de la Méaxima Autoridad Ejecutiva adjuntara los siguientes documentos
contenidos en una carpeta especifica:

a) Nota de solicitud de convalidacién de viaje al exterior.

b) Proyecto de Resolucién de Directorio, elaborada por la Unidad Juridica,
acompafiada del Informe Legal respectivo, fundamentado en los respaldos
especificados en el presente articulo.

c) Informe de Justificacién a que hace referencia el paragrafo | del presenta articulo
en tres ejemplares: 1) para el Directorio, 2) para la Gerencia Nacional
Administrativa Financiera como antecedente y respaldo; 3) para la Gerencia
Nacional Juridica que realizara el tramite de Resolucion de Directorio.

. d) Formulario F-PV-02, en tres ejemplares que seran distribuidos de la siguiente
forma: 1) para la Gerencia Nacional Administrativa Financiera que realizara el
calculo de pasajes, viaticos y gastos de representacion con la consiguiente
emision de la Certificacion Presupuestaria; 2) para la Gerencia Nacional Juridica
que efectuara el tramite de Resolucién de Directorio, y 3) para fines de descargo
de la MAE.

e) Calculo de pasajes, vidticos y gastos de representacion expresados en Délares
Americanos, indicando, si fuese el caso, el organismo internacional u otro similar
que cubra estos gastos, este aspecto debera también estar considerado en el
Proyecto de Resolucion de Directorio.

f) Certificacion Presupuestaria, elaborada por el Responsable de Presupuestos de la
Unidad Financiera dependiente de la Gerencia Nacional Administrativa Financiera.

g) ltinerario del viaje realizado.

Elaborado por: EMAGUA/GNAF/UF/MPT-
jpm/cga
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h) Fotocopia u original de la invitacién realizada por los organizadores, cuando
corresponda.

i) En caso de pasajes aéreos adjuntar pase a bordo y/o certificacién de vuelo
originales que sera remitido solo a la Gerencia Nacional Administrativa Financiera
para el correspondiente descargo.

L CAPITULO IV
CALCULO PARA EL PAGO DE PASAJES Y VIATICOS

Articulo 19°.- (Escala de Viaticos Para Viajes al Exterior del Pais)

En cumplimiento al Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013, EMAGUA
define las siguientes escalas expresadas en délares americanos:

a) Paises de Europa, Asia, Africa y Norte América:

Categoria Cargo Escala
Segunda Director General Ejecutivo de EMAGUA $us. 300,00.-
Tercera Personal dependiente de EMAGUA $us. 276,00.-

b) Paises de Centro, Sud América y el Caribe:
Categoria Cargo Escala
Segunda Director General Ejecutivo de EMAGUA $us. 240,00.-
Tercera Personal dependiente de EMAGUA. $us. 207,00.-

Articulo 20°.- (Escala De Viaticos Para Viajes Interdepartamentales,
Intradepartamentales y Franja Frontera)

Considerando lo sefialado en el punto I, Articulo 4 del Decreto Supremo N° 1788 de 6 de
noviembre de 2013, EMAGUA establece las siguientes escalas expresadas en moneda
nacional (bolivianos) para los siguientes niveles:

a) INTERDEPARTAMENTAL:

Categoria Cargo Escala
Segunda Director General Ejecutivo de EMAGUA Bs. 300,00.-
Tercera Personal dependiente de EMAGUA. Bs. 250,00.-

b) INTRADEPARTAMENTAL:

Categoria Cargo Escala
Segunda Director General Ejecutivo de EMAGUA Bs. 200,00.-
Tercera Personal dependiente de EMAGUA. Bs. 150,00.-

c) FRANJA FRONTERA:
Categoria Cargo Escala |
Segunda Director General Ejecutivo de EMAGUA Bs. 400,00.- |

Elaborado por: EMAGUA/GNAF/UF/MPT-
jpmicqa
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Articulo 21°.- (Gastos de Representacién)

Se autoriza la asignacion de recursos a la Maxima Autoridad Ejecutiva de EMAGUA por
gastos de representacion para viajes al exterior, Al efecto, previa solicitud, percibira el
veinticinco por ciento (25%) del total de viaticos que le correspondiere, que sera asignado
conforme a presupuesto aprobado.

Articulo 22°.- (Pago de Pasajes y Viaticos)

| Se otorgara pasajes y viaticos por el tiempo y dias expresamente definidos en los
Formularios F-PV-01 y F-PV-02. aprobados por Autoridad Competente; la asignacion
de viaticos se realizara de acuerdo a los parametros establecidos en la escala de
viaticos vigente.

Il. La Unidad Financiera debera designar a una persona del area contable a fin de
realizar el control, pago y dema&s acciones para el cumplimiento del presente
Reglamento. El 4rea de Servicios Generales se encuentra en |a obligacién de realizar
las conciliaciones con la Empresa proveedora de pasajes.

ARTICULO 23. (CALCULO DE VIATICOS)

El calculo de viaticos se efectuara de la siguiente forma:

a) Cuando por Comisién Oficial se realice viajes de ida y vuelta en el mismo dia (sin
pernocte) de La Paz a Oruro: y Potosi a Chuquisaca; y viceversa, se realizara el pago
de viaticos del 30% de acuerdo a la escala descrita en el Articulo 20..

b) Cuando por Comisién Oficial se realice viajes de ida y vuelta en el mismo dia, por via
terrestre o aérea, siempre y cuando sea interdepartamental, corresponde el pago de
viatico equivalente a 1 (un) dia, a excepcién de los viajes realizados en los tramos de
La Paz a Oruro; y Potosi a Chuquisaca: y viceversa.

c) Cuando el viaje sea via terrestre o aérea y considere pernocte en el o los lugares
de destino, el viatico correspondiente a un dia completo comprendera hasta el
mediodia del dia siguiente. Pasado el mediodia, se asignara cincuenta por ciento de
un dia de viatico adicional.

d) El personal de EMAGUA que viaje al exterior o interior del pais con gastos pagados
por un organismo financiador, patrocinador independiente, percibiran viaticos de
acuerdo al siguiente detalle:

I. Setenta por ciento (70%) cuando sea cubierto sélo el hospedaje, o cuando éste
sea cubierto por EMAGUA.

Elaborado por: EMAGUA/GNAF/UF/MPT-
jpmicqa

Fecha: 02/09/18 Pagina 15 de 26



‘;, REGLAMENTO E-EMA/GNAF/UF/R/210-1
! . EMAGUA
T T REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS Versidn 3

2

ii. Veinticinco por ciento (25%) cuando sea cubierto hospedaje y alimentacién, o
cuando estos sean cubiertos por EMAGUA.

e) Cuando el periodo de viaje comprenda el pago de viaticos por mas de 10 dias y el
lugar de destino sea el mismo en forma permanente, se reducira el viatico al setenta
por ciento (70%) para los dias restantes.

f) Para efectos del calculo de viaticos se entendera por franja de frontera del pais, la
region geogréfica que se encuentra dentro del perimetro de cincuenta kildmetros (50
Km) a partir de la linea de frontera internacional.

g) Cuando se realice viajes a lugares considerados franja de frontera y estos sean de ida
. y vuelta en el mismo dia sin pernocte, no se considera el pago de viaticos.

Articulo 24°.- (Categoria de Uso de Pasaje Aéreo)

La asignacion de pasajes aéreos, solo procedera en “Clase Econdémica”,
independientemente de su jerarquia o funciones que cumpla, conforme a lo dispuesto en
el inciso e), del Articulo 9 del Decreto Supremo N° 1788. Cuando corresponda, se
aplicaran los incisos c) y d) del referido Articulo.

Unicamente las secretarias ejecutivas se encuentran autorizadas para realizar reservas
de pasajes Aéreos ante el proveedor de los mismos.

Articulo 25°.- (Modificacion del Plan de Viaje)

En caso de modificarse el Cronograma de Viaje por instrucciones superiores, el personal
declarado en comision oficial debera realizar ante la Gerencia Nacional Administrativa
Financiera la devolucién de los viaticos asignados y si corresponde, solicitar la anulacién
0 reprogramacion de pasajes aéreos emitidos.

CAPITULO V
DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS

Articulo 26.- (Descargo de Pasajes y Viaticos Utilizados)

I. Al retorno del viaje en comisién oficial, sea al interior o exterior del pais, , se
debera realizar el descargo correspondiente en el plazo maximo de 8 (ocho) dias
habiles, posteriores a su retorno, mediante Informe de viaje (Anexo 3. F-PV-03
Informe de Viaje y Descargo o Reembolso de Pasajes y/o Viaticos) aprobado por
quien emitio la autorizacion (dentro del plazo mencionado) y posteriormente debe
ser derivado a la Gerencia Nacional Administrativa Financiera.

Il.  Documentos de respaldo adjuntos al Informe de Viaje:

a) Pase a bordo originales, de tramos aéreos realizados.

;';?3;2“0 por: EMAGUA/GNAF/UF/MPT- Fecha: 02/09/19 Pagina 16 de 26
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b) Factura y/o pasajes terrestres, ferroviarios o fluviales, a nombre de EMAGUA y
con el numero de NIT 167628028.

c) Formulario 110 RC-IVA DDJJ para la presentacion de facturas.

d) Facturas o notas fiscales originales consignado el apellido y carnet de
identidad del personal de EMAGUA.

lll.  La Maxima Autoridad Ejecutiva presentara el Informe de Viaje (Anexo 3. F-PV-03
Informe de Viaje y Descargo o Reembolso de Pasajes y/o Viaticos) a la Gerencia
Nacional Administrativa Financiera. Cuando el viaje realizado sea al exterior del
pais, remitira el informe de viaje a conocimiento del Directorio.

IV. Ante el incumplimiento de los plazos establecidos para la presentacion de los
. informes, documentos de descargo, los pasajes, viaticos y otros recursos
asignados se consideraran como gastos particulares y deducidos de su
remuneracion, conforme establece el Articulo 7 del Decreto Supremo N° 1788 de 6
de noviembre de 2013.

V. En caso de presentar el informe de viaje (F-PV-03 y F-PV-04) fuera del formato
establecido no se considera el pago del viatico.

Articulo 27.- (Reembolsos)

Toda solicitud de reembolso debera ser tramitada mediante Informe complementario (F-
PV-05) al Informe de Viaje (F-PV-03), tomande en cuenta lo siguiente:

I. Se procedera en forma excepcional al reembolso de pasajes y/o viaticos, en
aquellos casos en los que se presente un informe justificando la ampliacién y/o
urgencia de realizar el viaje. Este informe debera ser aprobado por la Maxima
Autoridad Ejecutiva.

Il.  El costo del pasaje terrestre sélo sera reembolsado con la presentacién de la
. factura original a nombre de EMAGUA — NIT 167628028.

. Para viajes en Comision Oficial que se realicen en vehiculo de la institucion, el
conductor encargado del vehiculo asignado tramitara el reembolso de los gastos
de viaje correspondientes a peajes, combustible y otros gastos que faciliten el
traslado al lugar de destino. Este informe deberd ser aprobado por Autoridad
Competente.

IV.  El plazo maximo para la solicitud de reembolso serd de 8 (ocho) dias habiles a
partir del término del viaje en comisién oficial.

V.  En casos extraordinarios, se reembolsara los viaticos correspondientes a viajes
en comision oficial internacional siempre y cuando estos cuenten con el formulario
F- PV-02 debidamente llenado y visado con todas las aprobaciones jerarquicas
correspondientes.

Elaborado por: EMAGUA/GNAF/UF/MPT-
jpmicga
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Articulo 28.- (Validez De Notas Fiscales Relacionadas al RC-IVA)

Las facturas o notas fiscales presentadas por el personal de EMAGUA seran validadas
siempre que su antigiiedad no sea mayor a ciento veinte dias calendario anteriores al dia
de su presentacion (inciso ¢, del Articulo 8, del Decreto Supremo N° 21531).

Articulo 29.- (Viaticos No Utilizados)

Los viaticos asignados, pagados y no utilizados, por postergacién, reprogramacion,
cambio de fecha u otros referidos al viaje, deberan ser depositados a la Cuenta de Origen
(previa coordinacién con el Area de Tesoreria), cuyo comprobante de depésito debera ser
remitido a la Gerencia Nacional Administrativa Financiera, mediante informe de descargo
correspondiente, dentro los 5 (cinco) dias habiles posteriores a la asignacion de recursos.

Ante el incumplimiento de los plazos establecidos, los viaticos asignados se consideraran
como gastos particulares y deducidos de su remuneracion, conforme establece el Articulo
7 del Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013.

Articulo 30.- (Pasajes Aéreos No Utilizados)

| Cuando no se realice el viaje programado o no se haga uso de un tramo parcial de
la ruta establecida, por causas atribuibles a EMAGUA, se debera proceder a
presentar el informe correspondiente, a efectos de tramitar la reprogramacion del
pasaje aéreo.

II.  Cuando las causas sean atribuibles al personal declarado en comisién oficial, se
procedera al descuento del costo de los pasajes no utilizados de su haber

mensual.

Articulo 31°.- (Certificacion por Extravio)

. Si el personal de EMAGUA extravia el pase a bordo se aceptara como descargo vélido un
certificado de la linea aérea utilizada, consignando la ruta, dia y numero de vuelo tanto de
ida como de retorno; los gastos que generé este tramite seran cubiertos por el interesado,
en un plazo maximo de 3 (tres) dias habiles, los cuales se encuentran comprendidos
dentro del plazo para realizar descargo de pasajes y viaticos.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Articulo 32°.- (Prohibiciones)

|l Se prohibe a los encargados (as) de la reserva de Pasajes aéreos solicitadas por
via telefénica, correo electrénico u otro medio que no se encuentre el
procedimiento vigente. El Unico medio vigente para la reserva de pasajes aéreos
es el Formulario F-PV-01, debidamente llenado y presentado.

;‘;?g;gd" porz EMAGUAGNAL/UE/MPT- Fecha: 02/09/19 Pagina 18 de 26
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Il.  Se prohibe la compra de Pasajes aéreos y terrestres, asi como el pago de
Viaticos a personas que no ejerzan funciones en la Entidad Ejecutora de Medio
Ambiente y Agua — EMAGUA, sea por un vinculo legal o contractual o por
delegacién en comision.

lll.  Se prohibe a los funcionarios de la Entidad la compra de pasajes aéreos a titulo
personal o de la institucién cuando realizan viajes en Comision oficial. Este costo
sera considerado como viaje particular y no sera reembolsado.

Toda reserva de pasajes se realiza a través de las Secretarias de la Direccion
General, Gerencias Nacionales, Jefatura Regional o Departamental, cuando
corresponda.

IV.  El personal de EMAGUA que viaje sin la autorizacién correspondiente, se
considerara el periodo de ausencia como falta a su fuente de trabajo, aplicandose
las sanciones establecidas en el Reglamento Interno de Personal.

V. EMAGUA prohibe la Comisién Oficial por tiempo indefinido de acuerdo a normativa
vigente.

Articulo 33°.- (Multas Por Modificaciones o Anulaciones Imprevistas del Viaje)

| Las multas por cambio de fecha de viaje en Comision Oficial, seran canceladas por
EMAGUA con cargo a su presupuesto, siempre y cuando las mismas sean
atribuibles a decisiones de la Entidad.

Il. En caso que las modificaciones de vuelo sean atribuibles exclusivamente al
declarado en Comisiéon Oficial, las multas emergentes de la misma seran
asumidas por éste.

Elaborado por: EMAGUA/GNAF/UF/MPT-
jpmicga
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ANEXO 1. FORMULARIO AUTORIZACION DE VIAJE EN COMISION OFICIAL F-PV-01
A NIVEL NACIONAL

‘mm DSOLICITANTE:
Sd_ ] mes | _ua
CARGO: LUGAR Y FECHA SOLICITUD: | | | |
_ﬁ_ﬂi’lﬁ Y APELLIDOS DEL =
SOLICITANTE C.L W
DESTINO: CATEGORIA:
TIFO DEVIAJE [Pulse la casilla que cories ponda): 2° Dir. Gral, Elecutive m
a) INTERDEP ARTAMENTAL DlAS:
b) INTRADEPARTAMENTAL (O] DIAS: 3tpersonaipiacun [ |
) FRANJA DE FRONTERA DEL PAIS [ O] DIAS:
MOTIVO DEL VIAJE:
ITINERARIO INTERDEPARTAMENTAL CALCULO DEVIATICOS
SALIDA LLEGADA
MEDIO CE Mo, |MonTOVIATICO
F— T ITINERARID DETALLADO TS o | rharsromre | s NATE TOTAL VIATICOS Bs
SUE TOTAL VIATICOS BS 0,00
e — — — bl
ITINERARIO INTRADEPARTAMENTAL CALCULO DE VIATICOS
SALIDA LLEGADA MEDIO DE No. |MONTO VIATICO)
— " O DETALLADO s TRANS el oas A B TOTAL VIATICOS Bs
SUB TOTAL VIATICOS BS. 0,60
— S
ITINERARIC FRANJA FRONTERA CALCULO DEVIATICOS
SALIDA LLEGADA MEDIO DE Mo, [MONTO VIATICO|
ITINERARIO DETALLADO P TRANSPORTE| DiAs DA Bs TOTAL VIATICOS Bs
SUR TOTAL VIATICOS BS 0,00
Hota.- Medio de Transporte: Aéreo, Terrestre, Vehiculo Oficial, Otros a Especificar en el Informe I TOTAL VIATICOS Bs 0,00
Puise Ia casilia EN CASO DE PRESENTAR Form-110 con facturas. RETENCIGN DEL RCIVA (13%) o0
LIQUIDO PAGABLE DEL VIATICO N 0,00
SOLICITANTE JEFE INWEDIAT O SUPERIOR AUTORIDAD COMPETENTE
Firma - Aclaraclén Firma o Selio Fliima y Selio Firma y selio
NOTA: B presenta formulario reemplaza Ia nota de s olicitud, deblendo ser pr enlaformay plazos establecidos en el Reglamento.
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA RESPONSABLE AREA PRESUPUESTO
FUENTE DE FINANCIAMIENTO l:] ORGANISMO FINANGIADOR I:l
Firma y sello
" DISTRIBUCION: EJEMPLAR 1: GAF. EJ
2 Vel RENDICION O DESCARGO

Elaborado por: EMAGUA/GNAF/UF/MPL-jp Fecha: 27/08/19
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ANEXO 2. FORMULARIO AUTORIZACION DE VIAJE EN COMISION OFICIAL —

INTERNACIONAL

3,
\%:‘.)

ESTADO PLURINACIONAL  FORMULARIO DE SOLICITUD Y AUTORIZACION DE VIAJES
DE BOLIVIA EN COMISION OFICIAL - INTERNACIONAL

EMACUA

Fntidad Birowiors de Medic Ambiente 3 Agwa

F-PV-02

F-PV-02

SOLIGITUD VIAJE No.

f)\lb Gol'.rsl’ai\’mf

UNIDAD SOLICITANTE:

CARGO: LUGAR Y FECHA SOLICITUD L

[NOMBRES Y APELLIDOS DEL SOLICITANTE:

CESTING:

TIPO DE VIAJE AL EXTERIOR DEL PAIS (marque con una X):

a) Europa, Asia, Africa, NorteAmerica

b) Palses del centro. Amarica del Sur y el caribe

L

CATEGORIA:

2° Dir. Gral. Ejesutive

3* Personal EMAGUA

[==]
Lol

MOTIVO DEL VIAJE:

PASAJES
GASTOS POR CUENTADE:

VIATICOS TOTAL

% Bs %

Bs

(CATEGORWA 2 DGE)

DIRKCTORIO o) E "“I: RESOLUCIGN DE DIREGTQRIO N/Fecha [ l
USO UNIDAD SOLICITANTE USO AREA DE PASAJES Y VIATICOS
ITINERARIO CALCULO DE VIATICOS
A
SALIDA LLEGAD WEDIO DE Ne. | monTo viATico % | TOTAL ViATicOS
ITINERARIO DETALLADO TRANSFORTE DIA Bs B
FECHA HORA FECHA |HORA piAs s
Nata - Medlo de Trans porte: Adreo, Terrestre, Oros (sspecMicar} TOTAL VIATICCS Bs
SOLICITANTE JEFE INMEDIATO SUPERIOR AUTORIDAD COMPETENTE. RESPONSABLE DE PASAJES ¥ VIATICOS
— —_— e} LUTORIDAD COMPETENTE
Firma - Atlaracidin Firma o Sello Frma y Selle Arma yselle Fiema ¥ s#llo
OTA: Bl presents formulsrio resmplaza (a nots de s silcitud, deblende ser presentado en la 2(—- y plazos #n ¢l Reglamento.
RESPONDABLE
CERTIFICACION PRESUPLIESTARIA AREA PRESUPUESTD
FUENTE DE FINANGIAMIENTO l: ORGANISME FINANCIADOR I:l
Fama : sefe

[PSTRIBUCION: LIEMPLAR 1: GAF. EMESMPLAR 2 RRLHH O U.J RESPAL DO DE RESOLUCION BIEMPLAR 3 PARA ATULNTAR &

VIAJEY

Elaborado por: EMAGUA/GNAF/UF/MPT-
Jjemicqa

Fecha: 02/09/19
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ANEXO 3. INFORME DE VIAJE Y DESCARGO DE PASAJES Y/O VIATICOS

INFORME
CITE: INF/ | J2019

A: (Nombre del Gerente de Administracién y Finanzas)
GERENTE NACIONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Versién 3

F-PV-03

VIA: (Nombre del Gerente de Area o Jefe de Unidad Departamental)
GERENTE DE AREA O JEFE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE

(Nombre del Jefe de la Unidad Solicitante)
JEFE DE UNIDAD SOLICITANTE

DE: (Nombre del Personal Declarado en Comision Oficial)

(CARGO DEL PERSONAL DECLARADO EN COMISION OFICIAL)

FECHA: (Fecha)

REF.: INFORME DE VIAJE A (especifique destino): DESCARGO DE
PASAJES Y VIATICOS o SOLICITUD DE REEMBOLSO (elija segtin

corresponda)

De mi consideracion:

En cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos de
EMAGUA, se presenta el respectivo informe [de descargo] [de solicitud de reembolso] por

el viaje efectuado.

1. ANTECEDENTES

2. ACTIVIDADES REALIZADAS

3. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

’7!Elaburado por: EMAGUA/GNAF/UF/MPT- Fecha: 02/09/19
jpmicga
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4. FORMALIDADES ADMINISTRATIVAS
4.1. Autorizacion de viaje

Se adjunta;

Formulario F-PV-01 No.
Fecha

COMISION A: | (Lugar)
‘l’ DURACION :

Del Hora Salida Al Hora Llegada

4.2. Itinerario y medio de transporte

Se adjunta:

SALIDA [LEGADA
FECHA | HORA IRAMO FECHA | HORA

- DETALLE

Pases a Bordo V)
Pases a Bordo ()
Pasajes Terrestres @
Vehiculo oficial ¥
Otros (especificar) ) e

Nota.- ! Pase a bordo (originales), @ Pasajes terrestres (factura original emitida a

EMAGUA NIT 167628028); ¥ Factura de gasolina (factura original emitida a EMAGUA

NIT 167628028), Boletas peaje o rodaje, Vale de gasolina Bs. 9 (Especifique documento).
. [Elimine lo que no corresponda en este texto aclaratorio]

4.3. Descargo Viaticos

Se adjunta:

NOMBRE DOCUMENTO Sl NO CANTIDAD/MONTO
1) Formulario 110 RC - IVA Y FACTURAS Bs
2) Boleta de Depdsito - CUT BCB* Bs

* Cuando corresponda la devolucion de viéticos o su saldo.
4.4. Justificacion de Reembolso de pasajes y/o viaticos (Cuando corresponda)
(Si corresponde, justifique las razones para solicitar reembolsos o recalculo de viaticos)

Es todo cuanto me cumple informar, para los fines consiguientes.

(Firma, nombre y cargo o Firma y sello)

;'?3;;2‘“’ RO EMACUAIGNAFIIFIMPT: Fecha: 02/09/19 Pagina 23 de 26
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ANEXO 4. SOLICITUD DE DECLARACION EN COMISION OFICIAL EN FERIADO  F.PV-04
O FIN DE SEMANA

INFORME
CITE: INF/ [/ /2019

A: (Nombre del DGE)
DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA

VIA: (Nombre del Gerente de Area o Jefe de Unidad Departamental)
GERENTE DE AREA O JEFE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE

(Nombre del Jefe de la Unidad Solicitante)
JEFE DE UNIDAD SOLICITANTE

DE: (Nombre del Personal Declarado en Comisién Oficial)
(CARGO DEL PERSONAL DECLARADO EN COMISION OFICIAL)

FECHA: (Fecha)

REF.: SOLICITUD DE DECLARACION EN COMISION OFICIAL EN FERIADO O
FIN DE SEMANA (escoger una de las opciones)

De mi consideracion:

En cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos de
EMAGUA, se presenta el respectivo informe [justificacion] por el viaje efectuado.

1. ANTECEDENTES

2. ACTIVIDADES PLANIFICADAS
(Mencionar Programa y proyecto cuando corresponde)

3. AUTORIZACIONES E ITINERIARIO

3.1. Autorizacion de viaje

Formulario F-PV-01 No.
Fecha

2 WRves
L =
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COMISION A: | (Lugar)

DURACION :

Del

Hora Salida

Al

Hora Llegada

3.2. [ltinerario y medio de transporte

1

4. JUSTIFICACION Y SOLICITUD DE VIAJE EN FIN DE SEMANA O FERIADO

Elaborado por: EMAGUA/GNAF/UF/MPT-
jpmfcga
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ANEXO 5. SOLICITUD DE REEMBOLSO DE PASAJES Y VIATICOS F-PV-05
INFORME
CITE: INF/ [/ /2019
A: (Nombre del Gerente de Administracion y Finanzas)

GERENTE NACIONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO

VIA: (Nombre del Gerente de Area o Jefe de Unidad Departamental)
. GERENTE DE AREA O JEFE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE

(Nombre del Jefe de la Unidad Solicitante)
JEFE DE UNIDAD SOLICITANTE

DE: (Nombre del Personal Declarado en Comisién Oficial) :
(CARGO DEL PERSONAL DECLARADO EN COMISION OFICIAL)

FECHA: (Fecha)

REF.: SOLICITUD DE REEMBOLSO DE PASAJES Y VIATICOS

De mi consideracién:

En cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos de
EMAGUA, se presenta el respectivo informe de solicitud de reembolso por el viaje
efectuado.

. 1. ANTECEDENTES

Formulario F-PV-01 No.
Fecha

2. ACTIVIDADES REALIZADAS

3. JUSTIFICACION DE REEMBOLSO DE PASAJES Y/O VIATICOS
(Justifique las razones para solicitar reembolsos o recalculo de viaticos)

Es todo cuanto me cumple informar, para los fines consiguientes.

(Firma, nombre y cargo o Firma y sello)
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