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REGLAMENTO DE ASIGNACION
DE PASAJES Y VIATICOS

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1 (PROPOSITO)

Proporcionar a los servidores publicos de la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua, los
lineamientos y procedimientos para la aprobacién de comisiones nacionales y al exterior, en la
asignacion de viaticos, compra de pasajes y descargo de los mismos.

Articulo 2 (OBJETIVO)

El objetivo del presente Reglamento, es el de establecer que los servidores publicos de EMAGUA,
tomen conocimiento y den cumplimiento a lo establecido en la normativa vigente asi como
establecer las responsabilidades para la solicitud, aprobacion de las comisiones nacionales y al
exterior, los plazos y las categorias.

Articulo 3 (MARCO NORMATIVO)

El presente Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos, tiene como base legal las siguientes
disposiciones:

a) Constitucién Politica del Estado.

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

c) Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas, “Marcelo Quiroga Santa Cruz”

d) Ley N° 843 actualizada del 31 de diciembre de 2005, y sus Decretos modificatorios.

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

f) 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
200T.

g) Decreto Supremo N° 21531 R1 de 29 de junio de 1995 Reglamento del Régimen

Complementario al Impuesto al Valor Agregado.

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° 0163 de 10 de junio 2009, creacion de EMAGUA.,

Decreto Supremo, N°* 1788 del 6 de noviembre de 2013, que establece |a escala de viaticos,

categorias y pasajes para los servidores publicos, personal eventual y consultores individuales

de linea del sector publico que viajan en Comisién Oficial, al exterior e interior del pais y

disposiciones complementarias.

k) Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, Tftulo V Designaciones y autorizaciones
de viaje - Capitulo Ill Autorizaciones de viaje, Articulo 131 Parégrafo Il.

_ Articulo 4 (DEFINICIONES)

Para la interpretacion del presente Reglamento, se establecen las siguientes definiciones:
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Comision Oficial de viaje: Gestion, tramite, o trabajo especifico que en representacion de EMAGUA
realiza su personal dependiente o declarado en comisién a la Entidad, fuera del area permanente
de trabajo, implica el traslado del comisionado a través de un medio de transporte a nivel
interdepartamental, intradepartamental o al exterior del pais.

Comisionado: Se refiere al personal que presta servicios a la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente
y Agua, que haya sido declarado en comision oficial de viaje.

Embarque: Es la hora de salida del comisionado, consignada en el pase a bordo o documento
equivalente, emitido por el medio de transporte que corresponda.

Memorandum de declaratoria en comisién oficial: Documento de caracter oficial que utilizan las
autoridades para comunicar la designacién en comisién oficial al personal de la entidad o
declarado en comisién oficial.

Informe de descargo de pasajes y viaticos: Es el documento en el cual se describen todas las
tareas realizadas en la comision oficial, justificando el cumplimiento del objeto del viaje, asi como
el itinerario cumplido (fecha, lugar y destino), adjuntando la documentacién original que acredite y
respalde el viaje.

Pasajes: Gastos por concepto de servicios de transporte terrestre, aéreo, fluvial y similares, para
viajes en comision oficial del personal de EMAGUA.

Viaje: Traslado de un comisionado, de un lugar a otro, tanto de ida como de retorno, por un medio
de transporte, con el objetivo de cumplir con las tareas asignadas en la comision oficial.

Viaticos: Asignacion de recursos economicos al comisionado, conforme a disposiciones legales
en vigencia, para cubrir gastos-destinados a hospedaje, alimentacion, y otros (uso de terminal,
transporte, tasas de aeropuerto que no se encuentren en el eje troncal etc).

Franja de frontera del pais, es la regiéon geogréfica que se encuentra dentro del perimetro de
cincuenta kilometros (50 Km) a partir de la linea de frontera internacional.

Articulo 5 (ALCANCE)

Las disposiciones del presente Reglamento, se aplicarédn en todas las areas y unidades
organizacionales y a todos los servidores publicos, que prestan servicios en la Entidad Ejecutora de
Medio Ambiente y Agua en relacién de dependencia, cualquiera sea su jerarquia, calidad y fuente
de remuneracion.

Articulo 6 (RESPONSABLES Y RESPONSABILIDADES)

Se distinguen los siguientes responsables y responsabilidades:

a. El (La) Director(a) General Ejecutivo (a), Gerentes Nacionales, Jefes de Unidad y Jefes
Departamentales, en el drea de su competencia, son responsables de:

- Establecer la duracién y objeto del viaje, en el marco de su respectivo Plan Operativo Anual
(POA).

- Revisar, aprobar o rechazar el informe de descargo de Pasajes y Vidticos, presentado por el
comisionado.
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b. El (La) Director(a) General Ejecutivo (a), Gerentes Nacionales, Jefes de Unidad y Jefes
Departamentales, en el drea de su competencia, son responsables de:

- Establecer la duracién y objeto del viaje, en el marco de su respectivo Plan Operativo Anual
(POA).

- Revisar, aprobar o rechazar el informe de descargo de Pasajes y Viaticos, presentado por el
comisionado.

c. Es responsabilidad de las diferentes unidades organizacionales que intervienen en la
formulacién del Plan Operativo Anual — POA, el prever y programar la asignacion de los
recursos necesarios para pasajes y viaticos.

d. ‘La Jefatura Financiera tiene la responsabilidad de asignar recursos econémicos para pasajes
y viaticos de acuerdo a la escala vigente y a la disponibilidad de recursos de la entidad.

. e. El comisionado es responsable de presentar oportunamente el Informe de Descargo de
Pasajes y viaticos de acuerdo a los plazos y condiciones establecidas en el presente
Reglamento.

Articulo 7 (INCUMPLIMIENTO AL REGLAMENTO DE ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS)

El incumplimiento al presente Reglamento, instructivos y normativa general vinculada al
tratamiento -de pasajes y viaticos, generard responsabilidad de acuerdo a lo dispuesto 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, Ley N°004 “Marcelo
Quiroga Santa Cruz”, ademaés de lo estipulado en el Reglamento Interno de Personal de EMAGUA.

Articulo 8 (RESTRICCIONES PARA EL PAGO DE VIATICOS)

De acuerdo al articulo 6 del Decreto Supremo N° 1788, se prohibe el pago de vidticos
correspondientes a fin de semana o feriado, excepto en los casos que se detallan a continuacion,

mismos que seran autorizados mediante resolucién expresa por el o la Director(a) Ejecutivo(a) de
EMAGUA:

¥ Cuando las actividades publicas justifiquen la presencia y funcion especifica del Servidor
. Publico en el fin de semana o feriado.

v" Por razones de itinerario, cuando la presencia de los Servidores Publicos, sea requerida previo
a la hora del itinerario.

; o’%gjf,;,;-.,v’ Cuando la comision exceda los seis (6) dfas habiles y continuos de trabajo.

% iy ,«2-Cuando los viajes al interior o exterior del pais demanden la permanencia del comisionado, en un
IS

“en- solo lugar por mas de diez (10) dias, se reducird el vigtico al setenta por ciento (70%) para los dias

restantes,
L -

% Las comisiones oficiales, en funcion a la naturaleza, particularidades y atribuciones de EMAGUA,
0y se las debe realizar considerando la hora de llegada a la sede de funciones o lugar de destino, por
stz lo que, queda prohibido el viaje de la comisién dia entes del evento, excepto por itinerario o
disponibilidad de espacios en los viajes aéreos. En caso que el comisionado deba viajar
necesariamente dia antes al evento, se deberd justificar los motivos en el Memorandum de
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Declaracién en Comisién Oficial, siendo el Gerente o jefe de Unidad que autoriza, responsable de la
decision tomada.

Queda terminantemente prohibido utilizar los recursos de pasajes y viaticos para otros grupos
partidas presupuestarias y de gasto, gastos extrapresupuestarios y otros utilizados indebidamente,
siendo estos gastos indebidos, por lo tanto no reconocidos.

CAPITULO Il
ASIGNACION PRESUPUESTARIA
PARA PAGOS DE PASAJES Y VIATICOS

Articulo 8 (ASIGNACION PRESUPUESTARIA)

La Gerencia Nacional Administrativa Financiera, anualmente debera prever la asignacion del .
presupuesto para el pago de pasajes y vidticos al personal dependiente de EMAGUA 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 la institucion.

Articulo 9 (APROPIACION Y CONTROL PRESUPUESTARIO)

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

Il. La Gerencia Nacional Administrativa Financiera llevara el control presupuestario en las partidas
correspondientes para el pago de pasajes aéreos, previa conciliacién con los proveedores de
pasajes, asi como para la respectiva liquidacién de viaticos del personal declarado en Comision
Oficial, cuando corresponda.

Il. La Gerencia Nacional Administrativa Financiera en forma trimestral procedera a la revision,
seguimiento y evaluacion de la ejecucién 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.

~ CAPITULO III
REQUISITOS PARA LA ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS Y AUTORIZACION DE
DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL DE VIAJE

Articulo 10 (DESIGNACION Y AUTORIZACION DE VIAJE EN COMISION OFICIAL)
La designacién de viaje se realizara mediante el Memordndum de Declaratoria en Comision de
Servicios (F-PV-01), documento elaborado por el responsable del personal comisionado del area o

unidades bajo su dependencia.

Nota: En caso de viaje de dos o més servidores publicos con el mismo fin u objetivo, se podra elaborar un
memorandum dirigido a todos, debiendo imprimir copias adicionales para cada uno de ellos.
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La autorizacion de viaje en comisién oficial al interior del pafs, se efectuard mediante la
aprobacién del Formulario de Solicitud y Autorizacién de Viaje (Formulario F-PV-02) elaborado
por el comisionado y debera ser autorizado por:

RESPONSABLES AREAS Y UNIDADES AUTORIZADAS

Para viajes al interior no requiere de autorizacion Director(a) General Ejecutivo(a)

Director(a) General Ejecutivo(a) Gerentes Nacionales.
Jefes de unidad con dependencia directa de Ia
MAE
Personal con dependencia directa de la MAE.

Gerentes Nacionales Jefes de Unidad bajo su dependencia directa
Personal bajo su dependencia directa.

| Jefes de Unidad Personal bajo su dependencia.
Responsables Departamentales Personal baje su dependencia.
. a) El comisionado una vez notificado con el memordndum de designacién en comision, deberé

continuar con el tramite de asignacién de pasajes y viaticos dentro del Territorio Nacional
mediante el llenado del Formulario de Solicitud y Autorizacién de Viaje y remitirlo al
responsable de su autorizacién, adjuntando el documento a la Hoja de Ruta generada para tal
efecto. Ambos documentos se deben emitir en tres ejemplares: 1) para la Gerencia Nacional
Administrativa Financiera (pasajes aéreos) como antecedente y respaldo; 2) para Recursos
Humanos y su consideracion en la asistencia; 3) para adjuntar a informe de viaje y rendicién
o descargo.

b) El trémite se inicia cuando la Gerencia Nacional Administrativa Financiera, (en caso del
personal de la Oficina Nacional) o la Unidad Administrativa Financiera Departamental
respectiva, (en caso de personal dependiente de una Unidad Departamental del nivel
desconcentrado), recepciona el Memorandum de Declaratoria en Comisién Oficial vy
Autorizacion de Viaje, debidamente autorizado con una anticipacion de:

- Dos (2) dias habiles antes de la fecha de viaje al interior.
- Siete (7) dias habiles por viajes al exterior del pais.

. - Cinco (5) dias hébiles para procesar el tramite de la Resolucion Administrativa para las
comisiones que requieran y justifiquen la permanencia en fin de semana o feriado.

- En casos extraordinarios o de emergencia, el Director General Ejecutivo, los Gerentes
Nacionales y los Jefes Regionales y/o Departamentales pueden designar y solicitar
autorizacion de viaje en Comisién oficial, hasta el mismo dfa en que se realizaré el viaje, en
este caso la asignacion de viaticos se realizara como reembolso posterior al viaje.

- En el caso especifico del personal de EMAGUA responsable del uso y manejo de los

vehiculos propiedad de la Entidad, se permite la presentacién del formulario F-PV-02,

£ hasta el mismo dia del viaje, previa autorizacién de su Jefe inmediato superior. En el caso

de las oficinas Regionales y/o Departamentales se requiere la autorizacion del Jefe
Departamental.

Este documento debera contar con la respetiva certificacién presupuestaria, emitida por la
instancia administrativa financiera que corresponda, mediante el registro de datos, firmas y sellos
en el propio Formulario, previo calculo de los viaticos necesarios, de corresponder.
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c) De presentarse la necesidad justificada de ampliar la Comision, ésta serd autorizada
previamente por el respansable del Area o unidad a la que pertenece el servidor publico al
que se le asignaron los vidticos, debiendo emitir un nuevo memorandum complementario y
plasmar la justificacién y autorizacion en el informe de viaje para el reembolso de los viaticos
cuando corresponda.

Articulo 11 (AUTORIZACION PARA DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL DE VIAJE AL
EXTERIOR DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA)

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 cuatro (4) dias habiles a la fecha de inicio del viaje. Se adjuntara la siguiente
documentacidn para consideracion del Directorio:

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

- Calculo de pasajes, viaticos y gastos de representacion expresados en Ddlares 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. '

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

- Itinerario del viaje a realizar.
- Fotocopia u original de la invitacion realizada por los organizadores, cuando corresponda.

- Toda esta documentacion debera ser remitida en una carpeta.

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 7dias (siete) antes de la fecha del viaje. La
Unidad Juridica emitird la Resolucién Administrativa de nombramiento de Director General
Ejecutivo Interino.

Articulo 12 (AUTORIZACION“PARA DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL DE VIAJE AL
EXTERIOR)

|. Toda solicitud de autorizacién para la Declaratoria en Comisién Oficial de Viaje al Exterior del
personal dependiente de EMAGUA, debera ser remitida a la Méxima Autoridad Ejecutiva con una
anticipacion de siete (7) dfas habiles al viaje, adjuntando los siguientes antecedentes:

- Nota de solicitud de autorizacién de viaje y asignacién de viaticos emitida por Autoridad

Competente. p
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- Formulario F-PV-02, en tres ejemplares que seran distribuidos de la siguiente forma: 1) para
la Gerencia Nacional Administrativa Financiera para el célculo 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. '

- Itinerario del viaje a realizar.
- Fotocopia u original de la invitacién realizada por los organizadores, cuando corresponda.

- 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 instruird a
Gerencia Nacional Administrativa Financiera procesar y emitir la siguiente documentacién que
se anexara a la carpeta:

. - Calculo de pasajes y vidticos 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.

- Certificacién Presupuestaria, elaborada por el Responsable de Presupuestos de la Unidad
Financiera dependiente de la Gerencia Nacional Administrativa Financiera.

Ill. Contando con todo lo anteriormente sefialado, la Unidad Juridica emitira el Informe Legal
respectivo y elaborara el Proyecto de Resolucion Administrativa expresa.

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

1

Articulo 12 AUTORIZACION DE VIAJES EN FIN DE SEMANA Y/O FERIADOS

l. Toda solicitud de autorizacion para la Declaratoria en Comisién Oficial de Viaje en fin de
. semana y/o feriados, deberd ser remitida a la Méxima Autoridad Ejecutiva con una anticipacién
de cinco (5) dias habiles al viaje, adjuntando los siguientes antecedentes acompanados de la

4z, respectiva Hoja de Ruta Interna;

Memorandum de Declaratoria en Comisién de Servicios F-PV-01 y Formulario de solicitud y
autorizacion de viaje F-PV-02, 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.

Il. Sobre la base a los antecedentes presentados, la Maxima Autoridad Ejecutiva instruira a
Gerencia Nacional Administrativa Financiera procesar y completar en el F-PV-02, |a siguiente
informacion:

N ZoaweE a) Calculo de pasajes y viaticos.
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Calie, Capitin Castrillo N° 434, ontre 20 Zona Dirme, Calla Zowq Farada Chapare, calla Calle Velasco Calle Urriolagoita Zona San Geronimo, Av. Argentina Calle Tenlente
de octubre ¥ héroes del Acre, Zona San Argentina Esquina Litoral N° 0984, Ezquina Galvarro, N® 150 Oficinas de Calle Dr, Adel Corter Apante, Entre 1%y 2* anille
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Tells: 2489439 - 2483493 Prohisaba Telf: 44036207 N" 5507, Banco de Sangre Tell: 5113334 Parque Urbano N* 142
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b) Certificaciéon Presupuestaria, elaborada por el Responsable de Presupuestos de la Unidad
Financiera dependiente de la Gerencia Nacional Administrativa Financiera.

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

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-02,
indicando los motivos del mismo, la necesidad de representacion institucional y los resultados
esperados.

Nota: Cuando el funcionario realice un viaje en fin de semana o feriado y no presente la Resolucion Administrativa
no se procederd a reconocer el pago de vidticos por esos dfas, considerando solo los dias habiles para su
contabilidad.

Nota: El Director General Ejecutivo podré delegar mediante Resolucién Administrativa la atribucién de autorizar la
asignacion de vidticos en feriados y fines de semana al Gerente Nacional Administrativo Financiero, el mismo
procederd a la autorizacion en funcién a la disponibilidad de recursos en la partida presupuestaria correspondiente.

Articulo 13 (AUTORIZACION PARA LA CONVALIDACION DE COMISION OFICIAL DE VIAJE AL
EXTERIOR DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA)

Excepcionalmente la Mdxima Autoridad Ejecutiva de EMAGUA, previa presentacion de un
informe que contenga minimamente la justificacion de la urgencia del viaje y los resultados
esperados, con conocimiento del Ministerio Cabeza de Sector, podra solicitar al Directorio la
autorizacién de Convalidacion de Comision Oficial de Viaje al Exterior asi como la asignacion de
pasajes y vidticos, en el plazo maximo de 7 (siete) dias habiles, computables a partir del dia de
retorno o conclusidn del viaje en comision oficial.

La solicitud de autorizacion para la Convalidaciéon de Comisién Oficial de Viaje al Exterior de la
Maxima Autoridad Ejecutiva adjuntara los siguientes documentos contenidos en una carpeta
especifica:

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

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

c) Informe de Justificacion 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 realizaré el tramite de Resolucién 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 cdlculo de pasajes, viaticos y
gastos de representacién con la consiguiente emisién de la Certificacion Presupuestaria; 2)
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LA PAZ: POTOSI: COCHABAMBA: ORURO: SUCRE: TARIIA: SANTA CRUT:
Calie, CapitAn Castrilic N* 434, entre 20 Zona Dirme, Calle Tona Parada Chiapare, calle Calle Velasco Calle Urrlolagoita Zona San Geronlina, Av. Argentina Caile Teniente
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Pedro, Centrak 2150362 Gareca Ex Oficinas Benjamin Blanco Montesinos y Caro Elapas. Frente al - Ruben Suarez Zana
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para la Gerencia Nacional Juridica que efectuars el trdmite de Resolucién de Directorio, y 3)
para fines de descargo de la MAE.

e) Calculo de pasajes, viaticos y gastos de representacion expresados en Dolares Americanos,
indicando, si fuese el caso, el organismo internacional u otro similar que cubra estos

gastos, este aspecto deberd también estar considerado en el Proyecto de Resolucién de
Directorio.

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

g) Iltinerario del viaje realizado.

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

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

Articulo 14 (GASTOS DE REPRESENTACION)

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, percibird el veinticinco por ciento
(25%) del total de vidticos que le correspondiere, que serd asignado conforme a presupuesto
aprobado.

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

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

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

CAPITULO IV
\ PROCESAMIENTO DE SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS Y
CALCULO PARA EL PAGO DE PASAJES Y VIATICOS

a) Gestionar la reserva y confirmacién de pasajes a€reos con la Agencia de Viajes contratada
(cuando corresponda) y remitird via eorreo electrénico los pasajes al Servidor Publico

T8/ femasua.gohh
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comisionado. El inico medio vigente para la reserva de pasajes aéreos es el Formulario F-PV-
01, debidamente llenado y presentado.

b) Gestionar el desembolso previa certificacion presupuestaria para el pago de pasajes
(terrestres) y viaticos, de acuerdo a requerimiento, considerando POA y presupuesto de las
unidades solicitantes y la escala de vidticos establecida en un plazo no mayor a 48 horas.
(Cuando la solicitud llegue en el plazo establecido o sea de emergencia justificada).

¢) Procesara viaticos por los dias expresamente sefialados en el Formulario de Solicitud y
Autorizacion de Viaje.

Nota: Se prohibe la compra de Fasajes aéreos y terrestres, asi como el pago de Viadticos a personas ajenas a la
Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua — EMAGUA.

Nota: Se prohibe a los funcionarios de la Entidad, la compra de pasajes aéreos a titulo personal o de la institucion . .
cuando realizan viajes en Comision oficial. Este costo serd considerado como viaje particular y no serd
reembolsado.

Nota: 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.

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

Articulo 16 (PASAJES EN CUSTODIA)

En el caso de que una vez cumplido el procedimiento antes citado, por motivos institucionales se
suspenda o cancele un viaje en el cual se hayan adquirido pasajes aéreos, se deberd seguir el
siguiente procedimiento:

a) El comisionado que solicite la cancelacion o suspension del viaje programado debera hacer
llegar a la Gerencia Nacional Administrativa Financiera, una nota de solicitud de custodia de
pasajes aéreos, la misma debera senalar la fecha de realizacion del viaje suspendido y contar
con visto bueno del responsable de su autorizacion de viaje inicial.

b) El Gerente Administrativo Financiero, aprobara la solicitud en hoja de ruta y derivara al
personal designado de la compra y control de pasajes para su registro.

c) El personal designado para la compra y control de pasajes informard a las instancias
correspondientes (agencia de viaje).

d) Emitira un informe mensual de todos los pasajes en custodia existentes para el seguimiento y
uso de los mismos por parte de los servidores publicos que no hayan-utilizado los pasajes,
siendo responsabilidad de los mismos solicitarlos dentro del plazo de seis meses como
maximo.

Nota: La solicitud de pasajes en custodia deberd ser remitida en un plazo no mayor a un (1) dia previo a la
realizacién del viaje suspendido o cancelado, siendo el caso contrario sujeto a pago de penalidad de
responsabilidad del Servidor Publico.
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deocubre y héroes dal Acre, Zona San Argentina Esquina Litaral N® 0984, Esquina Galvarro, N® 150 Dficinas de Calle Dr. Adel Cortez Aponte, Entre 1* y 2° anilio
Pedro, Centrak 2150362 Gareca Ex. Oficinas Benjamin Blanco Montesings y Caro Elzpas, Frente al - Ruben Suarez Zona
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Articulo 17 (FORMA DE PAGO O REEMBOLSO DE PASAJES Y VIATICOS)

La Unidad financiera recibiré el memorandum y formulario de solicitud y autorizacién de viaje, y lo
remitira al drea contable que elabora el comprobante de pago y la liquidacion de viaticos
juntamente con los pasajes terrestres si corresponde, para ello realiza las siguientes actividades:

a) El contador encargado de pago de gastos administrativos, revisard la documentacién de
sustento y elabora el Registro de Ejecucion de Gastos C-31 que consignard el monto de
pasajes terrestres (si corresponde) y viaticos.

b) El responsable del drea de contabilidad revisa y verifica el comprobante contable y la
documentacion de sustento, aprueba el documento y lo deriva al Gerente Nacional
Administrativo Financiero, quien recepciona y firma en sistema y medio fisico el
comprobante y lo devuelve al area financiera para su archivo.

Nota: El pago de vidticos y pasajes terrestres (si corresponde), se realiza mediante abono bancario, por lo cual los
. comisionados deben contar con registro de beneficiario SIGEP,

La comision de viaje sera computada, tomando en cuenta los horarios de salida y retorno, de
acuerdo a los siguientes criterios:

Comisidn viajes aéreos, se tomara en cuenta la hora de los pasajes aéreos:

N° SALIDAS RETORNO PERNOCTE % VIATICO
1 | AM. AM. (DIA SIGUIENTE) SI 100%
2 [AM P.M. (% NO | 50%
3 | PM PM NO 50%
4 [PM. (ENTRE 1201 Y | AM. (DIASIGUIENTE) Si 100%
18:30)
5 | P.M. (DESDE LAS 18:31) AM (DIA SIGUIENTE) Si 50%

(*) En el caso de viajes de dos o mas dias el ultimo dia al ser sin hospedaje corresponde el 50%

Comision viajes terrestres, para los viajes terrestres se tomara los mismos criterios que los
aéreos tomando en cuenta la hora del pasaje, sin embargo se detallan los siguientes casos

. especificos:
Ne | SALIDAS RETORNO PERNOCTE %VIATICO

1 | P.M. (DESDE LAS | P.M.DEL DIA SIGUIENTE EN EL BUS (*) 100%
18:31)

2 [ AMm. P.M. VIAJE EN EL DIA (**) 50%

NO

BTGNS 3 |PM. (DESDE LAS [ AM (DIA SIGUIENTE) SI (%) 50%

~Shgun > 18:31)

(*) En el caso de viajes de dos o mas dias el ditimo dia al ser sin hospedaje corresponde el 70% 4
(**) Ultimo dia del itinerario

(***) Se reconocera cuando el viaje se realice en la noche via terrestre para gastos de refrigerios (estipendio)

- Para el célculo de viaticos, se considerar4 el dia y hora de embarque conforme a itinerario, en
caso de que el viaje implique varios embarques se consideraré el ltimo,

o sy &

“ceamow: - Para el calculo de vidticos se entenderé por franja de frontera del pais, la region geografica que
: se encuentra dentro del perimetro de cincuenta kilémetros (50km) a partir de la linea de
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frontera internacional. 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.

AmEiente ¥ Agua

- Cuando el viaje sea via aérea, solo desembolsara el importe correspondiente a los viaticos y el
costo del pasaje aéreo se cancelara a |la agencia de viajes de acuerdo a contrato o a la linea
aérea seguin corresponda. En el caso se pasajes via terrestre, se desembolsard el importe para
cubrir ese gasto, en forma conjunta con los viaticos, o su reembolso si correspondiera.

- Para la provision de pasajes aéreos, se considerard el costo méds econémico y la ruta mas
directa.

- Si el personal comisionado sera trasladado en un vehiculo oficial, se debera hacer conocer
este situacion a la Unidad Financiera, (la entidad debera cubrir el costo del peaje y combustible
con cargo a las partidas correspondientes, el respaldo de estos gastos deberan ser remitidos
de forma separada del descargo, para su devolucion.)

- Ante la cancelacion de un viaje programado cuya solicitud y memorandum ya se encuentren en
proceso en la Gerencia Nacional Administrativa Financiera, la comunicacion del mismo debera
ser inmediata primero de manera verbal al Jefe del Area Financiera, al encargado de
asignacion de pasajes y posteriormente mediante nota a esa Gerencia para dejar sin efecto el
procesamiento de los viaticos, y solicitar la anulacion o reprogramacion de pasajes aéreos
emitidos.

- 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.

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

- En caso de modificarse el Cronograma de Viaje por instrucciones superiores, el personal
declarado en comisién oficial deberd realizar ante la Gerencia Nacional Administrativa
Financiera la devolucién de los viadticos asignados si corresponde.

Articulo 18 (ESCALA DE VIATICOS)

En cumplimiento del Decreto Supremo N° 1788 de fecha 6 de noviembre de 2013, la Entidad
Ejecutora de Medio Ambiente y Agua, aplicara |a siguiente escala de viaticos para viajes al interior
y exterior del pais: -

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

Categoria Cargo Escala
Segunda Director General Ejecutivo de EMAGUA Sus. 300,00.-
Tercera Personal dependiente de EMAGUA Sus. 276,00.-
-
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b)

d)

e)
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Paises de Centro, Sud América y el Caribe:

MEDIO AMBIENTE Y AGUA

Categoria Cargo Escala

Segunda Director General Ejecutivo de EMAGUA Sus. 240,00.-
t Tercera Personal dependiente de EMAGUA. Sus. 207,00.-
INTERDEPARTAMENTAL:

Categoria Cargo Escala
Segunda Director General Ejecutivo de EMAGUA Bs. 465,00 -
Tercera Personal dependiente de EMAGUA, Bs. 371,00.-

INTRADEPARTAMENTAL:

Categoria Cargo Escala
Segunda Director General Ejecutivo de EMAGUA Bs. 277,00.-
Tercera Personal dependiente de EMAGUA. Bs. 222,00.-

FRANJA FRONTERA:

Categoria Cargo Escala
Segunda Director General Ejecutivo de EMAGUA Bs. 491,00 -
Tercera Personal dependiente de EMAGUA. Bs. 391,00.-

CAPITULO V

DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS

Articulo 19 (DESCARGO POR CONCEPTO DE PASAJES Y VIATICOS)

El comisionado que realice un viaje en comisién oficial, al interior o exterior del pais, realizar4 |a
rendicion de gastos de viaje, presentando a su inmediato superior, dentro de 8 (ocho) dias héabiles
computables a partir del siguiente dia habil posterior al retorno del viaje lo siguiente:

a) Informe de descargo de pasajes y viaticos o solicitud de reembolso de acuerdo a formato
establecido en F-PV-03.

b) La Maxima Autoridad Ejecutiva presentara el Informe de descargo de pasajes y viaticos F-PV-
03 a la Gerencia Nacional Administrativa Financiera. Cuando el viaje realizado sea al exterior
. del pafs, remitiré el informe de viaje a conocimiento del Directorio.

Nota: Ante el incumplimiento de los plazos establecidos para la presentacion de los informes, documentos de
..... _ descargo, y formatos de presentacién, los pasajes, vidticos y otros recursos asignados se consideraran como gastos
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informe de descargo a él o la Director(a) Ejecutivo(a).

c) Documentacién de respaldo de acuerdo al siguiente detalle:

particulares y deducidos de su remuneracion, conforme establece el Articulo 7 del Decreto Supremo 1788 de 6 de
noviembre de 2013, a simple notificacién de la Gerencia Nacional Administrativa Financiera que realizara esta accion
en un lapso de 5 dfas habiles.

Nota: Solamente los Gerentes Nacionales, Jefes de unidad y personal con dependencia directa de la MAE, dirigirén su

A
QJ Para viajes al interior
- Pases a bordo originales o la certificacion de vuelo de |a linea aérea (en caso de extravio). La
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certificacion no debe tener fecha posterior al plazo de presentacién de descargos de pasajes y
viaticos.

T T

LA PAZ:
Calle. Capitin Castrillo N* 434, entre 20
de octubre ¥ héroes de| Acre, Zona San
Pedro, Central: 2150362
Telfs.: 2489439 - 2483403
Fax: 2494599

POTOSI:
Zona Dirme, Calle
Argentina Esquina
Gareca Ex, Oficinas

Prohisaba

COCHAHAMBA:
Zona Farada Chapare, calle
Litoral N* 0984, Esquina
Benjamin Blanco
Telf: 44036207
Fax: 4547372

Calle Yelasca
Galvarro,
Montesings y Cara
N*® 5507,
Tel/Fax: 5211800

ORURD: SUCRE:
Calle Urriolagoita
N* 150 Oficinas de
Elapas, Frente nl
Banco de Sangre
Tell./Fae:
6214706

Zana San Geranimo,
Calle Dr. Adel Corter

TARIJA: SANTA CRUZ:

Av. Argentina Calle Teniente

Aponte, Entre 1*y 2® anille

= Ruben Suarez Zoma

Telf: 6113334 Parque Urbano N° 142
GE544564 Tel fFax:1117011

R [ e
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- Facturas, boletos o ticket, originales por concepto de viajes terrestres, las cuales deben registrar
como beneficiario a EMAGUA NIT 167628028, el tramo y fecha concordante con el viaje en
comisién aprobado. :

- Pago de penalidades, cuando la causa sea atribuible a razones de fuerza mayor y/o necesidad
institucional, previa autorizacién del responsable de su designacion y autorizacion. La factura
emitida por la linea aérea debera registrar como beneficiario a EMAGUA NIT 167628028.

Para viajes al exterior

- Pases a bordo originales o la certificacién de vuelo de la linea aérea (en caso de extravio)

- Pago de penalidades, cuando la causa sea atribuible a razones de fuerza mayor y/o necesidad
institucional, previa autorizacién del responsable de su designacion y autorizacion. La factura
emitida por la linea aérea deberé registrar como beneficiario a EMAGUA NIT 167628028.

a) El descargo esta compuesto por un ejemplar del informe del viaje realizado con el visto
bueno del inmediato superior y dirigido al Gerente del drea considerando en el mismo los
siguientes aspectos: Antecedentes, Actividades realizadas, Conclusiones y Recomendaciones.
La constancia de la fecha de presentacion de rendicién de gastos de pasajes y viaticos, serd |a
fecha del registro de recepcion del Informe de viaje en la Gerencia o jefatura a la que
corresponde el comisionado. '

b) Dentro del plazo establecido para el descargo, los Servidores Publicos deberan depositar a
la Cuenta Unica del Tesoro (CUT — Cuenta 3987069001 — Libreta 009921001) del Banco
Central de Bolivia a nombre de EMAGUA, los vidticos y pasajes otorgados en exceso como
resultado de una modificacién de la comisién de forma posterior a la asignacion de viaticos y
remitirén el mismo adjunto a su informe de descargo de viaticos.

c) Los Responsables de la designacién y autorizacién del viaje en comision, revisaran y
aprobaran el Informe de Viaje y derivardn mediante proveido a Gerencia Nacional
Administrativa Financiera para su reembolso.

d) En las jefaturas Departamentales, los jefes deberdn revisar previamente los descargos por .
gastos de pasajes y/o viaticos, aprobarlos y derivarlos a la Gerencia Administrativa Financiera
para su revision, registro y pago.

e) El Gerente Nacional Administrativo Financiero recepcionara el informe de descargo o
reembolso, y lo derivara a la Unidad financiera para que el drea de contabilidad efectle la
revisién de la documentacion de descargo y la adjuntard en el comprobante de pago
correspondiente.

Nota: Cuando el comisionado retorne a la sede de sus funciones y sea declarado nuevamente en comision al
siguiente dfa habil, la presentacidén de la rendicion de los descargos de viajes ser4 computable a partir del retorno
del dltimo viaje en comision.

Nota: En relacion a los pasajes terrestres, la documentacién de respaldo es la factura y como tal debera ser declarada en
el Libro de Compras del mes correspondiente, en caso de que no fuera declarado, no serd sujeto a devolucion.

LA PAZ: POTOSE: COCHABAMEBA: DRURO: SUCRE: TARIJA: SANTA CRUZ:

Calle. Capitdn Castrillo N* 434, entre 20 Zona Dirme, Calle Zora Parada Chapare, calle Calle Yelasco Calle Urriolagoita Zona San Geronima, Av. Argentina Calle Tenlents
de octubre y héroes del Acre, Zona San Argeniina Esquina Litoral N* 0984, Esquina Galvarro, N* 150 Oficinas de Calle Dr. Adel Cortex Apontz, Entre 1%y 2* anilla
Pedro, Cantral: 2150362 Gareca Ex. Dficinas Benjamin Stanco Montesinos y Caro Elapas, Frente al = Ruben Suarez Zona
Teifs.: 2489439 - 2483493 Prohisaba Telf: 44036207 N* 5507, Bance de Sangre Telf: 6113334 Pargue Urbano N 142

Fax: 2494599 Fax: 4547372 Tel/Fax 5211800 Telf./Fax: GHEG4464 Tel. /Fax:3117011
6914706
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Articulo 20 (VIATICOS NO UTILIZADOS)

Los viaticos asignados, pagados y no utilizados, por postergacion, reprogramacién, cambio de
fecha u otros referidos al viaje, deberan ser depositados a la Cuenta de Origen (previa
coordinacion con el Area de Tesorerfa), cuyo comprobante de depdsito deberd ser remitido a la
Gerencia Nacional Administrativa Financiera, mediante informe de descargo correspondiente,
dentro los 5 (cinco) dias hébiles posteriores a la asignacién de recursos.

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

Articulo 21 (PASAJES AEREOS 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 deberd proceder a presentar el informe
& correspondiente, a efectos de tramitar la reprogramacién del pasaje aéreo.

Articulo 22 (REEMBOLSOS)

Toda solicitud de reembolso deberd ser tramitada mediante Informe de (F-PV-03) “INFORME DE
DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS o SOLICITUD DE REEMBOLSOQ", tomando en cuenta lo
siguiente:

|l Cuando los viaticos y/o pasajes terrestres no hayan sido desembolsados de manera previa o
durante la comision de viaje, se procederd a su reembolso debiendo dar cumplimiento con el
- procedimiento establecido detallado precedentemente.

Il.  El costo del pasaje terrestre solo sera reembolsado con |a presentacion de la factura original
a nombre de EMAGUA - NIT 167628028.

lll. ~ Para viajes en Comision Oficial que se realicen en vehiculo de la institucién, 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.

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

En casos extraordinarios, se reembolsard los vigticos 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.

s Artfeulo 23 (MODALIDAD DE PAGO DE PASAJES A EMPRESA PROVEEDORA)

El area de Servicios Generales, confirmard al comisionado el pasaje aéreo previa presentacion del
formulario de viaje debidamente autorizado.

Posterior a los viajes realizados por el personal declarado en comision, debera realizar la solicitud
de pago de los pasajes a la empresa proveedora de los mismos (agencia de viaje), adjuntando un
detalle de los boletos aéreos, las notas de débito, copia del informe de viaje y copias de los pases a
bordo. Esta solicitud seré enviada al drea contable para su revision y posterior pago al proveedor.

»
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LAPAZ: PFOTOSE: COCHABAMBA: ORURD: SUCRE: TARIJA: SANTA CRUZ:
Calle, Capitin Castrillo N* 434, entre 20 Zona Dirmne, Callo Zona Parada Chiapare, calle Calle Velasco Calle Urriolaggita “Lonn San Geronima, Av. Argentina Calle Teniente
de octubre y héroes del Acre, Zona San Argentina Esquina Literal N* 0984, Esquina Galvarro, N*® 150 Oficinas de Calle Dr. Adel Corter Aponte, Entre 1* y 2* anillo

Pedro, Central: 2150362 Gareca Ex. Oficinas Benjamin Blanco Montesines y Caro Elapas, Frenteal - Ruben Suarez Zona
Telfs: 2489439 - 2483493 Prohisaba Telf: 44036207 " 5507, Banco de Sangre Telf: 6113334 Parque Urbano N* 142
Fax: 2494599 Faoe: 4547372 Tel/Fa: 5211800 Tell./Fox: GO54464 Tel fFax:3117011
6914706
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Articulo 24 (APROBACION Y DIFUSION)

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

La Gerencia Nacional Administrativa Financiera en coordinacion con la Unidad de Planificacion es
responsable de la difusién y socializacién del presente Reglamento a todas las areas y unidades
organizacionales de EMAGUA para su aplicacion.

Articulo 25 (REVISION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO)

La Gerencia Nacional Administrativa Financiera, en coordinacién con la Unidad de Planificacion,
previa revision, actualizard el presente Reglamento, de acuerdo a la experiencia y resultados de su
aplicacion, asi como en el marco de las disposiciones normativas nacionales emergentes.

o fermapuagobh
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LAPAZ: POTOSI: COCHABAMBA: ORURO: SUCRE: TARIJA: SANTA CRUZ:
Calle. Capitin Castrillo N* 434, entre 20 Zona Dirme, Calle Zona Parada Chapare, calle Calle Velasco Calle Urriclagoita Zona 5an Geronima, Av. Argentina Calle Teniente
de octubre v héroes del Acre, Zona San Argentina Esquing Litoral }° 0584, Esquing Galvarro, N 150 Oficinas de Calle Dr. Adel Corter Apanta, Entre 1° y 2° anilio
Pedro, Centrak: 2150362 Gareea Ex. Dficinas Benjamin Blanco Montesinos y Caro Elapas, Frente al = RubenSunrer Zona
Telfs.: 2489439 - 2483493 Prohisaba Tell: 44026207 N" 5507, Banco de Sangre Telf: 6113334 Parue Urbana N* 142
Fao: 2494599 Fax: 4547372 Tel/Fax: 5211800 Tall./Fax GOI4464 Tel /Fax:3117011

6914706
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ANEXO 1
PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE PASAJES Y
VIATICOS
NARRATIVA FLUJOGRAMA

RESPONSABLE: Responsable de designacion y autorizacién .

de viaje en comisién oficial. Emite el Memorandum de
declaratoria en comision de servicios (F-PV-01)

RESPONSABLE: Comisionado, recibe el memorandum y llena
el Formulario de Solicitud y Autorizacién de Viaje (F-PV-02) y

lo remite a la Gerencia Nacional Administrativa Financiera, SR T e
con la Hoja de Ruta respectiva, adjuntando ademds copia del Y GENERA LA HOJA DE
Memorandum de declaratoria en comisién de servicios. S T

. RESPONSABLE: Secretaria GNAF, Recibe |a solicitud, sella la l
Hoja de Ruta que evidenciard el cumplimiento del plazo
establecido para la solicitud y remite el tramite al Gerente RECIBE LA SOLICITUD
Nacional Administrativo Financiero. i DERLA

CORRESPONDIENTE

RESPONSABLE: Gerente Nacional Administrativo Financiero,
Aprueba la solicitud en proveido para continuar el proceso.
Deriva la Hoja de Ruta al encargado de pasajes y viticos de |a
' Unidad Administrativa.

- RESPONSABLE: Encargado de Pasajes y Viaticos Recibe |a
Solicitud, verifica que el documento se encuentre

debidamente Ilenado. Solo introduce en una planilla Excel | 7
RECHAZO DEL

APROBACION DE

como control el Nombre, |a fecha del viaje el N° de hoja de DOCUMENTOPOR | | LASOLICTUD.CON |
ruta. Luego pasa la documentacion al encargado de ||  e:fatave | VERIFICACIGN DE

LA

presupuestos.

RESPONSABLE: Area de Presupuestos Recibe la Solicitud,

verifica en sistemas si tiene presupuesto dependiendo con
. que financiamiento se le otorga el pasaje. Elabora la
Certificacion Presupuestaria por Monto Solicitado con su
respectiva Partida y Categoria Programatica. Luego entrega la

documentacion al jefe de la unidad Financiera. . RECHAZOPOR | | ELARORA =
! = _FALTA DE CERTIFICACION
% % = i T PRESUPUESTD | B PRESU_PUF.STARIA
RESPONSABLE: Jefe de Unidad Financiera recibe la Solicitud | © o i A o
*para su aprobacion en la certificacion presupuestaria. Luego
la documentacion es enviada al encargado de los pasajes. HEgcest
I

RESPONSABLE: Encargado de Pasajes y Viaticos Recibe |a
documentacion completa y se encarga de hacer la planilla de
Pasajes con los respectivos montos del pasaje solicitado y
presupuestado. Deriva el trdmite al 4rea de contabilidad.

RESPONSABLE: Contador recibe la documentacién completa,
procede con su revision y elabora el comprobanté C-31. PR |

4 ELABORA - .1
SOMEROBONTE
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LA PAZ:: POTOSI: COCHABAMBA: ORURD: SUCRE;: TARLIA: SANTA CRUZ:

Av, Heroos del Acre, Entre calles Zowa Dinne, Calle Zonn Parnda Clapare, ealle Calle Velasco Calle Urdolagoin Zona San Geronimo, Av. Argentins Calle Tenienie
Muchicndo y Conchins Edif. Simamoi, Argenting Esquinn Gareea Litorl N® 0984, Esquina Gulvrra, Montesiios N® 150 Qlicims de Calle Dr_ Adel Corles Apente, Entre 17y 2° anillo
Fizo | OF 1 N® 1734, Zona San Pedro, Ex. Oficims Prohisaba Venjoniin Blanee Telf: y Caro N® 5507, Elopng Frente al - Ruben Suasez Zona

Ceniral: 2150362 ‘ 44036206 Tel/Fax: 5211800 Bunco de Saigre Tell: 6111334 Pamue Urbano N® 142

Tells.: 2489439 - 2483493 Fax: 43471712 Telf/Fax: 6914706 6654464 Tel/Fax:3117011
Fav' 7404549
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PROCEDIMIENTO: REEMBOLSO DE PASAJES Y
VIATICOS
NARRATIVA FLUJOGRAMA

RESPONSABLE: Comisionado elabora su informe de descargo
de pasajes y vidticos o solicitud de reembolso de acuerdo a

Memorandum de Declaratoria en Comisién de Servicios (F-
PV-01), Formulario de solicitud y autorizacién de viaje F-PV-
02 y todos los documentos de respaldo del viaje realizado.
Remite toda la documentacion respectivamente foliada a la
Gerencia Administrativa Financiera.

RESPONSABLE: Gerente Nacional Administrativo Financiero,
autoriza el pago y remite la documentacion a la Unidad
financiera con un proveido en la Hoja de Ruta.

RESPONSABLE: Unidad Financiera. Remite la documentacion
al Area de Presupuestos solicitando la emisién de
Certificacion presupuestaria.

RESPONSABLE: Area de Presupuestos, emite la certificacion
presupuestaria comprometida en el Formulario F-PV-02, y
deriva a contabilidad para proseguir con el proceso de pago.

‘RESPONSABLE: Area de contabilidad recibe, verifica y revisa,

si el tramite cuenta con toda la documentacién completa,
elabora el registro del pago mediante el Comprobante de
Ejecucion Presupuestaria de gastos C-31 y reembolsa el
‘importe correspondiente a viaticos y pasajes (si corresponde)
al comisionado con el débito en su cuenta como beneficiario
SIGEP.

formato establecido en F-PV-03, adjuntando copia de

INICIO

ELABORA INFORME DE |
DESCARGO/DE PASAIESY |
VIATICQS, ADJUNTA
' DOCUMENTACION DE
 RESPALDO.

. RECHAZOPOR
FALTA DE !
[ PRESUPUESTO |

ELABORA
CERTIFICACION
‘PRESUPUESTARIA
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LA PAZ: POTOSI: COCHABAMBA: ORURO:
Av. Heroes del Acre, Entre calles Zoua Dirme, Calle Zon Parada Chaparo, calle Calle Velasco
Machicado y Coochiss Edif. Sinwnon, Argenting Esquins Gareca Litorad N* 0984, Esquina Galvarre, Montesinos
Fiso 1 OF | N® 1734, Zona San Pedro, Ex. Oficimis Prohisaba Venpmuin Blanco Telf: ¥ Caro N® 5307,

Contral; 2150362
Telfs.. 2489439 - 2483493
Faver 7404590

4036206
Fax: 4547372

Tel/Fax: 521 1800

SUCRE!
Calle Umialagoia
N® 150 Cficims de

TARIJA:
Zom San Geronimo,
Calie Dr. Adel Cortez

SANTA CRUZ:
Av. Argentina Calle Tenienie
Aponie, Entre 1* y 2° anillo

Elnpns, Frente al = Ruben Suarce Zonu
Bance de Saigre Tell; 6113334 Parque Urbano N® 142
Tell/Fax; 6914706 Ga5464 TelFax:3 117000

-
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ANEXO 2

MEMORANDUM DE DECLARATORIA EN COMISION DE SERVICIOS - F-PV-01

MEMORANDUM DE VIAJE
EMAGUA/XXX/XX/MEM/XX/2021

DE: (Nombre del responsable - personal comisionado)
DIRECTOR, GERENTE DE NACIONALES, JEFE UNIDAD Y RESPOSABLES

DEPARTAMENTAL DE xxx

. A: (Nombre del Declarado en Comisién)
CARGO DEL PERSONAL DECLARADO EN COMISION DE SERVICIOS

REF.: COMISION DE VIAJE

FECHA: (Fecha)

lediante el presente comunico a usted, que ha sido deciarado en comisién de servicios los dias ...
de ..... de ..., debiendo constituirse en la cludad (localidad) de ......., a objeto de realizar

Para tal efecto, agradeceré a usted continuar con el respectivo tramite de pasajes y viaticos.

Atentamente.

2 ?fq M,
i ARy &7
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LA PAZ:; POTOSI: COCHABAMBA: ORURO: SUCRE: TARIA: SANTA CRUZ:
Av. Heroes del Acre, Entre calies Zona Dimme, Calle Zom Purada Chapare, calle Callz Velnsco Calle Urriola goita Zoma San Gergniima, Av. Argentina Calle Teniente
Machicado v Conchuts Edif, Simmon Argenting Esquina Garecn Litoral N° 0984, Esquin Ginlvarre, Momneesinos W7 |30 Ofiziss de Calle Dr. Adel Corez Aponie, Emre 17y 27 aiillo
Piso | OF 1 N* 1734, Zona San Pedre, Ex, Oficinas Proliisnba Weajomin Blanco Telf: ¥ Caro N 3307, Elapas, Frente al — Ruben Suarz Zona
Centrak; 2150162 44036206 TelFax 3211800 Banco de Sangre Telf: 6113324 Parmue Urbano N° 143
Fax: 4347372 Tell/Fax: 6514706 605404 TelFr3L1700E

Teffs.: 1469439 — 2483403
Fax- 7404509
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ANEXO 3
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i
o

F-PV-02
WMIRIFTERIGGE MECHO ARMIENTE ¥ AGLIA ;
Formulario de Solicitud y Autorizacién de Viaje
UNIDAD SOLICITANTE:
o0 7 meEs 7
a3
CARGO: LUGAR Y FECHA SOLICITUD: LA PAZ | | |
NOMBRES Y APELLIDOS DEL SOLICITANTE: I C.I, N
DESTINO: |
TIPO DE VIAJE (Pulse la casilla que corresponda): CATEGORIA:
a) INTERDEPARTAMENTAL O DIAS: 2 * Dir. Gral. Ejecutivo |
b) INTRADEPARTAMENTAL ] DIAS:;
c) FRANJA DE FRONTERA DEL PAIS | DIAS: 3 * Personal EMAGUA l
d) EXTERIOR DEL PAIS [ DIAS:
MOTIVO DEL VIAJE:
ITINERARIO CALCULO DE VIATICOS
SALIDA LLEGADA MEDIO DE MONTO VIATICO DIA
ITINERARIO DETALLADO No. DIAS TOTAL VIATICOS Bs
FECHA HORA FECHA HORA TRANSPORTE Bs

TOTAL VIATICOS BS

0,00

Observaciones Ej. Aclarar si el viaje se realiza en vehlculo oficial de

la entidad

JUSTIFICACION DE PERMANENCIA EN FIN DE SEMANA Y/0 FERIADO

(En caso que el viaje requiera de la emision de Resolucién Expresa para la autorizacién de pago de viaticos en fin de semana y o feriado debera senalar lo siguiente:

Sabado

Fechas de Fin de Semana:
Anotar fechas de sabados y domingos que
se incluyen en la comision Demingo

dd mm

dd mm

Fecha de Dia Feriado:
Anotar fecha de dia feriado que son parte 4
del periodo de comisidn. Feriado

dd mm

BREVE DESCRIPCION QUE JUSTIFIQUE LA PRESENCIA DEL SERVIDOR
aa PUBLICO O CONSULTOR DE LINEA EN FIN DE SEMANA O FERIADO;

El formulario debera ser firmado por el solicitante ¥ autorizado por |
corresponda conforme a Reglamento)

a autoridad correspondiente (MAE, Viceministros, Directores Generales y Jefes de Unidad segtn

SOLICITANTE

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

AUTORIDAD COMPETENTE

Firma - Aclaracién Firma o Sello

Firma y Seilo

Firma y sello

P o F

:@/1{;“;.'

“op el

Msrlb'_é_ﬂnbmmem a presentar a la Unidad Financiera,
.B iglléq, €n cumplimiento a normativa interna vige

el descargo respectivo con docum entacién auténticay fidedigna en un plaze m 4ximo de 8 (ocho) dias habiles, a la conclusién da la

nte. Sino presentare la docum entacién mencionada dentro del término estipulado, declaro ser deudor{a) de |a cantidad recibida, o no
éu;éto"do,fgm—nbolso de los recursos erogados para |a realizacion del viaje en com isién. Firmo en canfarmidad por el contenido de todo el form ulario

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

RESPONSABLE

e FUENTE DE FINANCIAMIENTO : ORGANISMO FINANCIADOR :'
3”0‘%_‘-.
I.O:..ﬂ % Firma y sella
_§J@HGION: EJEMPLAR 1: SERV. GRAL (Pasajes), EJEMPLAR 2: RR.HH O GNJ RESPALDO DE RESOLUCION EJEMPLAR 3; PARA ADJUNTAR A INFORME DE VIAJE Y RENDICION O
RESEARGO
P
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F-PV-03

INFORME DE VIAJE
CITE: INF/ XX /XX /2021

A: (Nombre del Gerente de Administracion y Finanzas)
GERENTE DE AREA O JEFE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE xxx

Via: (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.:

INFORME DE DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS o SOLICITUD DE REEMBOLSO
(elija segun corresponda)

1. ANTECEDENTES

De acuerdo con instrucciones contenidas en el Memordndum xxx de fecha xx de xx de 20xx, me
constituf en ..... (Destino) los dias xx al xx del xxx, a objeto de ...

2.. ACTIVIDADES REALIZADAS

2.1 El viaje en comision oficial realizado, tuvo el siguiente itinerario:

: Fecha de embarque Hora de embarque Destino
DETALLE (Salida) (Salida)

| Ida
| Retorno

2.2 De acuerdo al Memorandum xxxx, se realizaron las siguientes actividades (Resumen de
. las actividades realizadas)
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ANy 2.3 Para efectos dela rendmén de gastos de pasajes asignados a mi persona adjunto al
presente la documentacidn detallada a continuacion:
Para viajes al interior

;r/) - Pases a bordo (originales) o la certificacion de vuelo de la Iinea aérea (en caso de
/ Z extravio)
< - Ticket(s) correspondiente(s) a la tasa de aeropuerto, cuando no se incluya en el pasaje

aéreo.

- Facturas, boletos o ticket, originales por concepto de viajes terrestres, las cuales deben
registrar como beneficiario a EMAGUA NIT 167628028, el tramo y fecha concordante con

. e
el viaje en comision aprobado. t
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LA PAZ:: POTOSI: COCHABAMBA: ORURO: SUCRE: TARLIA: SANTA CRUZ:
Av. Heroes del Acro, Entre calles Zoua Dirme, Calle Zoim Pamda Chapare, calle Calle Velnsco Calle Urialngoia Zona San Geronlmo, Av. Argendina Colle Teniente
Muchicado y Canchitis Edif. Simmon Argeating Esquina Gareca Liaml N* 0984, Esquing Galvaro, Moniesinos N® 150 Oficims do Challe Dr. Adel Conez. Aporle, Entre 1® y 2° anillo
Piso | OF 1 N* 1734, Zona San Pedro, Ex, Oficims Prohisaba Venjnmin Blanco Telf; ¥ Caro N 5507, Elapas, Freate al = Ruben Suarcy, Zova
Ceniral; 2150362 44036206 TelFax: 3211800 Banco de Sugre Telf: 6113134 Pamue Urbano N® 142

Telfs ; 2459419 - 24834493 Fax; 4547372 Tell /Fax: 6914706 GH54d6d TelFax:3L LT
Fay: 7404500




