Hoja de Ruta : MJTI--11224/2022

ESTADO w.urn::ncis)“f. DE MINISTERIO DE JUSTICIA ¥ Cite : MJTI-DGAJ-RM-7-92-2022
BOL]V A TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL Fecha Emision : 25-10-2022

RESOLUCION MINISTERIAL
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado, dispone: "/ Las Ministras y
fos Ministros de Estado son servidoras pablicas y servidores pablicos, tienen como
atribuciones, ademds de las determinadas en esta Constitucion y la ley: (.) 2
Proponer y dirigir las politicas gubernamentales en su sector. 3. La gestion de la
Administracion Puablica en el ramo correspondiente. 4. Dictar normas
administrativas en el Gmbito de su competencia. (..).

Que, el articulo 1 de la Ley N° 178 de Administracion y Control Gubermnamentales
de 20 de julio de 1990, modificado por el paragrafo | de la disposicion adicional
segunda de la Ley N° 777 de 21 de enero de 2016 del Sistema de Planificacion
Integral del Estado - SPIE, determina: "La presente Ley regula los sistemas de
administracion y control de los recursos del Estado y su relacion con el Sistema
de Planificacién Integral del Estado, con el objeto de: a) Programar, organiza,
gjecutar y controlar la captacién y el uso eficaz y eficiente de los recursos
publicos para el cumplimiento y gjuste oportuno de las politicas, los programas,
prestacion de servicios y los proyectos del Sector Pablico, b) Disponer de
informacion atil, oportuna y confiable asegurando o razonabllidad de los
informes y estados financieros. ¢) Lograr que todo servidor publico, sin distincién
de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no
solo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron
confiados, sino también de la forma y resuftado de su aplicacion (..)'.

Que, el articulo 9 de la citada Ley, establece que: ™ £/ Sistema de Administracion de
Personal en procura de la eficiencia en la funcion publica, deterrminard los
puestos de trabajo efectivamente necesarios, 10s requisitos y mecanismos para
proveerlos, implantard regimenes de evaluacion y retribucion del trabajo,
desarrollarg las capacidades y aptitudes de los servidores y establecerd los
procedimientos para el retiro de los mismos'.

Que, el articulo 27 de la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
de 20 de julio de 1990 prevé que cada entidad del Sector PUblico elaborard en el
marco de las normas bdsicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los Sistemas de Administracion y Control
Interno regulados por la presente Ley vy los sistemas de Planificacion e Inversion
PUblica. Corresponde a la maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de
su implantacion.

Que, la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 ‘Ley de Administracién y Control
Gubernamentales’, modificado por la Ley N° 777 de 21 de enero de 2016 preveé:
"Articulo I La presente Ley regula los sistemas de administracién y control de los
recursos del Estado y su relacion con el Sistema de Planificacién integral del
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Estado, con el objeto de: a) programar, organizor, ejecutar y controlar la
captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el
cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de
servicios y los proyectos del Sector Pablico;, b) disponer de informacion Gtil
oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los informes y estados
financieros; ¢) Lograr que todo servidores pablico, sin distincién de jerarquig
asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no solo de los
objetivos a que se destinaron los recursos puablicos que le fueron confiados, sino
también de la forma y resultado de su aplicacion, d) Desarroliar la capacidad
administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo incorrecto de
los recursos del Estado’. "Articulo 3 'Los sistemas de Administracion y de Control
se aplicaran en todas las entidades del Sector Puablico, sin excepcion,
entendiéndose por tales a la Presidencia y Vicepresidencia de la Repablica, los
ministerios..”

Que, la citada norma en su articulo 7, senala & Sistema de Organizacion
Administrativa se definird y ajustard en funcién de la Programacion de
Operaciones. tvitard la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante o
adecuacion, fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de los
siguientes preceptos: a) Se centralizard en la entidad cabeza de sector de los
diferentes niveles de gobierno, ias funciones de adoptar politicas, emitir normas y
vigilar su ejecucion y cumplimiento; y se desconcentrard o descentralizard la
gfecucion de las politicas y el manejo de los sistemas de administracién y b)
Toda enticgad publica organizard internamente, en funcion de sus objetivos y la
naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno
de que trata esta ley’.

Que, el numeral 3) del articulo 14 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero
de 2009, define la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional, estableciendo entre las atribuciones y obligaciones de las Ministras
y los Ministros del Organo Ejecutivo la de dirigir la gestion de la Administracion
Publica en el ramo correspondiente; asimismao, en su numeral 22) establece Ia
atribucion de emitir resoluciones ministeriales en el marco de sus competencias.

Que, el articulo 79 del Decreto Supremo N° 29894, de 7 de febrero de 2009,
Organizacién del Organo Ejecutivo, modificado por el paragrafo XI del articulo 8
del Decreto Supremo N° 3058 de 22 de enero de 2017, el paragrafo Il del articulo 2
del Decreto Supremo N° 3070, de 1 de febrero de 2017, el paréagrafo VI del articulo
3 del Decreto Supremo N° 4393 de 13 de noviembre de 2020 y la Disposicion
Adicional Primera del Decreto Supremo N° 4691 de 30 de marzo de 2022,
establece la estructura organizacional del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional,

Que, el articulo 1 del Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013, dispone
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que tiene por objeto: "£stablecer la escala de vidticos, categorias y pasajes para
los servidores publicos, personal eventual y consultores individuales de linea del
sector publico que viajan en comision oficial al exterior e interior del pais.
Establecer aspectos operativos relacionados a gastos realizados en el exterior
como en &l interior del Estado, emergentes de viaje oficiales’.

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 055/2021 de fecha 24 de mayo de 202), se
aprueba el actual Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional (vigente).

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 009/21 de 13 de enero de 202), se aprueba
la Nueva Escala Salarial, Estructura Organizacional y Planilla Presupuestaria del
Ministerio de Justicia y Transparencid Institucional = MJTI.

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 35/2022 de fecha 13 de abril de 2022, se
autoriza el uso del Sistema Integrado de Gestion Documental Digital, Recursos
Humanos, Planificacion, Financiere y Administrativo - ZERQ.

Que, mediante Decreto Presidencial Nro. 4389 de 09 de noviembre de 2020, se
designa al Ciudadano IVAN MANCLO LIMA MAGNE, Ministro de Justicia y
Transparencia Institucional.

Que, el Informe MJTI-UF-INF-Z-250-2022 de fecha 14 de octubre de 2022, con
referencia “ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES ¥ VIATICOS”,
emitido por el Técnico de Tesorerio-Pasajes y Vidticos de lo Unidad Financiera
dependiente de la Direccibn General de Asuntos Administrativos, sefdla: “De
aqcuerdo a la Resolucion Ministerial N° 035/2022 de fecha 13 de abril de 2022 se
autoriza el Uso del Sistema Integrado de Gestion Documental Digital Recursos
Humanos, Planificacion, Financiera y Administracién (ZERO) a partir del 18 de abril
de 2022,

Asimismo, como senala la Resolucidn descrita en pdrrafo precedente en su
acapite Sequndo: “Todas las Unidades Organizacionales que forman parte de o
Estructura de esta reparticion Estatal quedan encargadas del cumplimiento de
la presente Resolucion Ministerial, asi también sequn Articulo 6 del actual
Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos. Se ve la necesidad de ajustar el
Reglamento Interno de Pasafes y Vidticos, del Ministerio de Justicia y
Transparencia institucional, a fin de dar cumplimiento a la disposicion antes
sefialada’,

Que, el Informe concluye y recomienda: “Por lo descrito precedentemente se
concluye que, se realizé la revision y actualizacion del Reglamento Interno de
Pasajes y Viaticos, a fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en la Resolucion
Ministerial N° 035/2022 de fecha 13 de abril de 2022

A tal efecto, se remite a su aqutoridad el nuevo Reglamento Iinterno de Pasajes y
Viaticos del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional Asimismo, se
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solicita la remision @ la Direccion General de Asuntos Juridicos para la
elaboracion de la Resolucion Ministerial previo andlisis juridico que no
contravenga ninguna normativa legal vigente”

Que, el Informe Juridico MJTI-DGAJ-INF-Z-282-2022 de 21 de octubre de 2022,
emitido por la Direccion General de Asuntos Juridicos, concluye que: “Revisada fa
documentacion remitida o la Direccion General de Asuntos Juridicos, se concluye
la viabilidad legal para la aprobacion del “Reglamento Interno de Pasajes y
Vidticos” del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional {..)"

POR TANTO:

El Ministro de Justicia y Transparencia Institucional, en ejercicio de las
atribuciones establecidas en los numerales 3 y 4 del paragrafo | del articulo 1756
de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional y los numerales 4 y 22 del
paragrafo | del articulo 14 del Decreto Supremo N° 298284 de 7 de febrero de
2009.

RESUELVE :

PRIMERO. - APROBAR el "REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS" DEL
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL, conformado por Siste (7)
Capitulos y Treinta y Tres (33) Articulcs, que en anexo se constituye en parte
integrante e indivisible de la presente Resolucion Ministerial.

SEGUNDO~ La Direccidn General de Asuntos Administrativos de esta Carteras de
Estado, queda encargada de su implementacion vy difusion.

TERCERO.- Queda sin efecto cualquier otra disposicion contraria a la presente
Resolucion.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.
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REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1.- OBJETO.

El presente Reglamento tiene como objeto establecer los procedimicntos y mecanismos para la solicitud, asignacion y
descargo de pasajes v viaticos a los servidores puiblicos que realizan viajes en Comisién Oficial al interior y/o exterior del
Estado Plurinacional de Bolivia en representacion del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

ARTICULO 2.- DEFINICIONES.

Para efectos del presente Reglamento, se tienen los siguientes enunciados:

a)

d)

e)

Comisionado/a; Se trala del servidor piiblico, consultor individual de linea, personal eventual, personal policial
Batallén de Seguridad Fisica Estatal, declarado en comision oficial por ¢l Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional al interior o exterior del pais.

Comisién oficial: Es la autorizacion u orden de cardcter extraordinario que se otorga al Comisionado para el
desarrollo de sus actividades laborales en una ciudad o poblacion distinta a su centro de trabajo, en el marco del
Plan Operativo Anual vigente.

Formulario de Solicitud de Pasajes y Viaticos: Formulario electronico dispuesto en el sistema informdtico de
gestion documental ZERO, mediante el cual el/la comisionado/a inicia el procedimicnto para la autorizacion y
asignacion de pasajes y vidlicos de una Comisién Oficial,

Gastos de Representacién: Asignacién de recursos econdmicos que se otorgan al Ministro/a y Viceministros/as
del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, para cumplir con actos protocolares que respalden la

umagen institucional y nacional en el exterior del Estado Plurinacional de Ralivia,

Informe de Viaje: Documento dispuesto en el Sistema ZERO, que describe las actividades realizadas durante la
comisién y los resultados obtenidos, el cual debe estar debidamente aprobado por el inmediato superior o superior
jerdrquico y la Méxima Autoridad Ejecutiva de la entidad.

Memorindum de Comisién de Viaje: Documento digital emitido a través del sistema ZERO mediante el cual
se desimma en comisidn de viaie al interior o extaring dol nafe o 1 eamiciamadn i

se designa en comusion de vigje al interior o exterior del pafs 2 un comisionado/a,

Misién Oficial: Se considera misidn oficial a todo acto oficial en representacion del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional, en el interior y/o exterior del pais.

11

Pasajes Nacionales/Internacionales: Gastos de servicios de transporte aéreo, terrestre y maritimo, por viaje del/la
comisionado/a de acuerdo a contrato establecido, cuando corresponda. Incluye gastos por cobro de servicios de
dosianiannl nmsiain it et vr Al Tenncassmsda m Tan Call Anea A lcmnn Al Tobaseae (1O AT

tdirtanian ubiuplll L g Yow ll“}lub-}lu OGO MGG ALl LHd A 1TLALCE U o 7

Pernocte: Se define como pernocte, el pasar la noche en un lugar determinado fuera del drea permanente de
trabajo.

Tarifas Plenas: Es la tarifa que no tiene restricciones, ni penalidades por cambio.
Taxi Aéreo: Gasios de servicios de wanspuric adreo inicrprovincial,
Viiticos: Asignacion de recutsos segiin escala y disposiciones vigentes, a favor del/la comisionado/a que se

ausenta de su centro de trabajo en comision oficial; comprende gastos de alojamiento, alimentaci6én y transporte
local.
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m) Sistema Zero: Es el Sistema Integrado de Gestidén Documental Digital, Recursos Humanos, Planificacidn,
Financiero y Administrativo del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

ARTICULO 3.- BASE LEGAL.

El presente Reglamento tiene como base legal las siguientes disposiciones:

a) Constitucion Politica del Estado, de 7 de febrero de 2009,
by Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracidn y Control Gubernamentales.

¢) Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de la Responsabilidad por
la Funcion Publica y sus modificaciones.

d) Decreto Supremo N° 29894, de 7 de febrero de 2009, Organizacion del Organo Ejecutivo y sus modificaciones.
e) Decreto Supremo N° 1788, de 6 de noviembre de 2013.

£} Decreio Supremo N° 532, de 2 de junio de 20i10.

g) Ley N°843 de 20 de mayo de 1986, de Reforma Tributaria y sus reglamentaciones especificas.

h)  Decreto Supremo N° 21531, de 27 de febrero de 1987 ¥ sus modificaciones,

i) Ditectrices y Clasificadores Presupuestarios aprobados o emitidos del Ministerio de Economia y Finanzas Phblicas
de la correspondiente gestion fiscal.

j)  Resolucién Ministerial N°35/2022, de fecha 13 de abril de 2022, sobre autorizacién del uso del Sistema Integrado
de Gestion Documental Digital, Recursos Humanos, Planificacion, Financiero y Administrativo - ZERQ,

k) Ley N® 1080, de 12 de julio de 2018, de Ciudadania Digital,
ARTICULO 4.- AMBITO DE APLICACION.

L presente Regiamento es de cumplimiento y apiicacion obiigatoria para todos/as ios/ias servidores/as pubiicos/as dei
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional que comprende el personal de Despacho, Viceministerios, Direcciones
Generales, Jefaturas de Unidad, Unidades Organizacionales, Programas y Proyectos declarados en comision; asi como el
personal eventual, consultores/as individuales de linea y Personal Policial del Batallon de Seguridad Fisica Estatal, en los
tltimos casos segiin estipule el contrato y/o convenio.

ARTICULO 5.- SEGUIMIENTO, EVALUACION, DIFUSION V ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO.

I. La Direccién General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional a través de la
Unidad Financiera, es responsable del control, seguimiento, evaluacién y difusién del cumplimiento y aplicacion del
presente Reglamento.

II. La Direccion General de Asuntos Administrativos a través de las reparticiones correspondicntes, deberd revisar
periddicamente el presente Reglamento y de ser necesario actualizard el mismo, sobre la base del anélisis de la experiencia
de suaplicacion y dindmica, en procura de mayor eficiencia y eficacia, para su aprobacion mediante Resolucion Ministerial.

ARTICULO 6.- INCUMPLIMIENTO.

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

ARTICULO 7.- PREVISION,

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

ARTICULO 8.- PERSONAL EVENTUAL Y CONSULTORES/AS INDIVIDUALES DE LINEA.
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El personal eventual y los/as consultores/as individuales de linea, que presten sus servicios en el Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional, podran realizar viajes oficiales siempre que dicha actividad se halle prevista en el respectivo
contrato, debiendo adecuarse a la escala correspondiente, para lo enal deberan asignarse recursos para pasajes y vidticos en
las partidas de gasto respectivas.

. CAPITULO I
ASIGNACION PRESUPUESTARIA Y CONTROL

ARTICULO 9.- ASFIG.NACI(')N DE PRESUPUESTO Y/0 FONDOS PARA PASAJES, VIATICOS Y GASTOS DE
REPRESENTACION.

L Las Unidades Organizacionales del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional deberdn prever anualmente
en su POA, la asignacién del presupuesto para el pago de pasajes, vidticos y gastos de representacion segun
corresponda.

i La Direecian (General de Asiuntoe Administeativos asignara fondos para pasajes v viaticog nara el nerennal

dependiente del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional declarados en Comision Oficial de acuerdo a
la prevision efectuada anualmente en el POA de cada Unidad.

ARTICULO 10.- APROPIACION PRESUPUESTARIA.

Los gastos de pasajes, viiticos y gastos de representacion, deberdn ser programados e imputados a las partidas del

presunuecto -\;-n-nh-u-ln de cada UTnidad Qroanizacional yno pnﬂr-’\n evcedor ol tachn actahleridn
sioumpacons Qe oLall Lo Cala CIISAl Lrganizacional y no pedran gxceder el techo egtablenidn,

ARTICULOQ 11.- RESPONSABILIDADES PARA EL CONTROL DE PASAJES Y LIQUIDACION DE VIATICOS.

L. La Direccion General de Asuntos Administrativos es la instancia responsable de llevar el control presupuestario
en las partidas correspondientes y el pago de pasajes, previa conciliacién con los proveedores de pasajes y en la
elaboracion de la liquidaciéon de viaticos.

IL Cada Unidad Organizacional del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, ¢s responsable de proceder
de manera permanente, a la revision, seguimiento y evaluacién de la ejecucion de los recursos asignados en su
POA para el pago de pasajes, vidticos y gastos de representacion, requiriendo los reportes a la Unidad Financiera
de la Direccién General de Asuntos Administrativos, a objeto de tomar las acciones pettinentes, en caso de no
contar con recursos suficientes para el alcance de los objetivos institucionales.

I, Tado servidor piiblico declarado en comigion oficial tiene 1 ohlioacidn de complir con o estipniado en ef
bligacidn de cumpliv con lo egtinnlado en e

presente Reglamento, no pudiendo alegar desconocimiento del mismo.

CAPITULO I
DECLARATORIA EN COMISION, AUTORIZACION DE VIAJE Y DELEGACION DE INSTRUCCION DE
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ARTICULO 12.- DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL.

El Memordndum de Comision de Viaje es el documento que otorga al personal dependiente de la entidad, el derecho a la
gestion de pasajes, vidticos y gastos de representacién cuando corresponda, para el cumplimiento de sus funciones y el logro
de los objetivos establecidos en el POA de la Unidad Organizacional.

ARTICULO 13.- DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL POR VIAJES EN FINES DE SEMANA Y
FERIADOS.

[. Para los viajes en sabados, domingos y feriados, de los/las servidores/as puiblicos del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional que comprende el personal de Despacho, Viceministerios, Direcciones Generales, Jefaturas de Unidad,
Unidades Organizacionales, Programas y Proyectos declarados en comision, asi como el personal eventual, consultores/as
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individuales de linea y Personal Policial del Batallon de Seguridad Fisica Estatal, en los Gltimos casos scgtin estipule cl
contrato y/o convenio, declarados en comision oficial, se requerird la emisién de Resolucion Administrativa cxpresa, emitida
por el/la Ministro/a de Justicia y Transparencia Instilucional o por el/la servidor/a pliblico/a delegado/a,

H. En caso que ¢l retomo se realice el dia sdbado antes de horas 12:00 p.m. no se requerird de Resolucion Administrativa.
ARTICULO 14.- AUTORIZACIONES DE VIAIJE.

Las autorizaciones de viaje se realizarin conforme lo establecido en la siguiente Tabla;

Tabla 1: Autorizaciones de Viaje

Despacho del Ministro de Justicia y Transparencia Institucional

Autoridad Documento Declara en comision oficial a: Aprueba el informe
Ministro de Justicia y | Memorandum de | Viceministros/a y Jefe/a de Gabinete Ministro de Justicia y Transparencia
Transparencia Institucional Comision de Viaje Institucional o Servidor Piblico Delegado
o Servidor Piblico delegado
Jefe de Gabinete Memorandum de | Directoresias Generales de Despacho | Jefe de Gabinete
Comision de Viaje ministro:

= Asuntos Juridicos

- Asuntos Administrativos

- Planificacion

Jefes/as de las Unidades de Despacho
Ministro:

- Auditoria Interna

- Comunicacion

- Transparencia

- Personal de apoyo
Administrativo de Despacho

- Personal Policial del Batallon
de Seguridad Fisica Estatal

- Coordinador y Asesor de

Despacho
Directores  Generales  de | Memorandum de | Todo/a Servidor/a Pablico bajo su | Directores Generales de Despacho  del
Despacho del Ministro: Comision de Viaje dependencia; Ministro.
(Via lefes de Unidad)
- Asuntos Juridicos - Jefes/as de Unidad
- Asuntos Administrativos - Profesionales
- Planificacion = Téenicos

- Otro personal de Apoyo como ser
personal eventual vy consultores
individuales de linea

TOAD FIREN - - - -
> "1 Jefes de Unidad de Despacho | Memorandum de | Todos/as los/las Servidores/as Publicos | Jefes de Unidad de Despacho
k Ministro: Comision de Viaje bajo su dependencia:
- Auditoria Interna - Profesionales
= Comunicacion - Téciicos
- Transparencia = Otro persenal de Apoyo como ser

petsonal evemtual vy consultores
individuales de linea
Otras Areas Organizacionales

Autoridad Documento Declara en comision oficial a: Aprucba el informe
Viceministros (as) Memorandum de | Directores/as Generales Viceministros/as
Comisién de Viaje o o
Viceministros (as) Memorandum de | Tedo/a Servidor/a Pablico/a bajo su | Viceministros/as
Comision de Viaje dependencia: (Via Directores Generales, Jefes de Unidad,
Responsables y otros segin corresponda)
- Jefes/as de Unidad
- Responsables

- Profesionales
~  Técnicos
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- Otro personal de Apoyo como ser
personal  eventual y  consultores
individuales de linea

ARTICULO 15.- DELEGACION DE INSTRUCCION DE VIAJE

L. El Ministro de Justicia y Transparencia Institucional podra delegar la emision del Memorandum de Comisién de Viaje y
aprobacion del informe de viaje mediante Resolucién Ministerial expresa.

IL. En ausencia de un Viceministro, podrd emitir el Memorandum de Comisién de Viaje el Jefe de Gabinete,

CAPITULO IV

PASAJES, VIATICOS Y GASTOS DE REPRESENTACION

ARTICULO 16.- CATEGORIAS PARA ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS.

Para la asignacion de pasajes y vidticos de acuerdo a normativa vigente, se clasifican en tres categorias:

Tabla 2: Categorias para la asignacion de pasajes y viaticos

Categoria Cargo

Primera Categoria Ministro/a

Segunda Categoria Viceministros/as
Tercera Categoria Directores/as Generales

Coordinador/a, Asesor/a del Ministro/a

Jefes/as de Unidad

Jefes de Gabinete

Profesionales

Téenicos

Auxiliares

Personal declarado en comisién a prestar servicios en el Ministerio y personal no
comprendido en las categorias anteriores

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

VL.

La Unidad Financiera a través del Técnico de Tesoreria - Pasajes y Vidticos y la aprobacion del Jefe de la Unidad
Financiera, deberd autorizar la emision del pasaje aéreo mediante la Empresa o Agencia de Viajes de acuerdo a
requerimicnto documentado y autorizacion correspondiente en el sistema Zero,

En base al Calculo de Pasajes y Memorandum de Comisién de Viaje el Técnico de Tesoreria - Pasajes y Viaticos,
es el responsable de la reserva y emisidn de pasajes aéreos mediante la Empresa o Agencia de Viajes.

Es responsabilidad del/la comisionado/a verificar el itinerario v los datos que contemplan el mismo, caso contrario
los costos adicionales por modificaciones serdn asumidos por el/la comisionado/a.

El o la Encargado/a de Pasajes y Vidticos en coordinacién con las unidades solicitantes prevera la solicitud de
pasajes, salida del viaje a primera hora y su retorno en el tiltimo vuelo del dia del evento, previendo la racionalidad
del gasto. Excepcionalmente se podra realizar el viaje noche antes y volver dia después del evento a primera hora,
en las rutas que no exista vuelo disponible de acuerdo a lo programado.

Todos los/las Comisionados/as del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, sin distincién de jerarquia,
independicntemente de su funcién y condicion, gue realicen viajes en comisién oficial, realizardn of viaje on tarifa
econdmica.

Se exceptia lo sefialado cn el numeral anterior a los/las Comisionados/as del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional, en los siguientes casos:
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a)  Cuando la duracion del viaje exceda las seis (6) horas de vuclo desde la salida del acropuerto de origen hasta
la llegada al destino, el/la Ministro/a de Justicia y Transparencia Institucional y/o los/as Viceministros/as
podrdn viajar en Clase Ejecutiva utilizando preferentemente vuelos directos.

b} Cuando los viajes sean al interior del pais &l o la Ministro/a, Viceministros/as, Personal de Despacho y
Personal de Seguridad podrdn viajar en tarifas plenas,

ARTICULO 18.- ESCALA DE VIATICOS.

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

Tabla 3: Escala de vidticos por dia

Interior del pais Exterior del pais

Norte Centro y

América / Sudamérica /

Cat. Cargo Interdepartamental Departamental Franja Europa / Caribe
Frontera Asia/
Africa /

Oceania
Ira. Ministro/a Bs 553 Bs 332 Bs 583 Sus360 Sus300
2da. Viceministros/as Bs 465 Bs 277 Bs 491 Sus300 Sus240
3ra. Directores/as Bs 371 Bs 222 Bs 391 $us276 Sus207

Generales, Asesor/a del
Ministro/a, Jefes/as de
Unidad. Profesionales,
Técnicos, Auxiliares,
Personal declarado en
comision &  prestar
servicios en el
Ministerio y personal
no comprendido en las
categor{as anteriores

ARTICULO 19.- BASE DE CALCULO PARA EL PAGO DE VIATICOS.

L La Unidad Financiera a través del Técnico de Tesoreria-Pasajes y Vidticos realizard el caleulo de vidticos tomando
cn cuenta fa Solicitud de Pasajes y Viaticos claborada por la unidad solicitante en ¢l sistemna ZERO y el
Memorandum de Comisién de Viaje para los Comisionados por los dias y horas sefialadas segiin itinerario de
viaje, emitiendo el Calculo de Pasajes y Vidticos para viajes al interior de pais y Calculo de Pasajes y Vidticos
para viajes al exterior del pais, seglin la escala vigente, bajo los siguientes criterios:

a)  Cuando ella Comisionado/a realice viajes de ida y vuelta el mismo dia, se le pagard el equivalente al vidtico
por un (1) dia, de conformidad con la escala de viaticos.

b) Cuando el dltimo dia de la comisién finalice antes de Horas 12:00 p.m., no se asignara viaticos. Para este
propdsito se considerara la hora de arribo al Aeropuerto de destino final.

¢) Cuando el ultimo dia de la comision finalice después de Horas 12:01 p.m., se cancelard el cincuenta por
ciento (50%) de un dia de vidtico toda vez que no hubo pernocte. Para este proposito se consideraré la hora
de arribo al Aeropuerto de destino final.

d)  Cuando el/la comisionado/a por razones de itinerario previa autorizacion deba realizar el viaje un dia antes
de su comision, independientemente de la hora de salida sc le reconocerd el 100% del vidtico por ¢l permocte.

¢)  Cuando los viajes al interior y exterior del pais demanden la permanencia del/la Comisionado/a en un solo
lugar por mas de diez (10) dias, se reducira el viatico al setenta por ciento (70%) para los dias restantes.
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) Los/las Comisionados/as que viajen al interior o al exterior del pafs con gastos pagados por un organismo
financiador, patrocinador independiente, percibirdn Vidticos de acuerdo al siguiente detalle:

. Setenta por cieniv (70%) cuando sea cubierto s6lo el hospedaje.
2. Veinticince por ciento (25%) cuando sea cubierto el hospedaje y la alimentacion.

8) En casos excepcionales cuando el organismo financiador y/o patrocinador independiente cubra la totalidad
del gasto por pasajes, hospedaje y alimentacién, el/la comisionado/a podrd renunciar al 25% del viatico.

ARTICULO 20.- CALCULO DE VIATICOS AL INTERTOR V EXTERIOR DI, PATS.
Los pardmetros para el calculo de viticos al Interior del pais son los si guientes:

a)  Interdepartamental: Para el cilculo de vidticos se consideran los viajes a los distintos departamentos de Bolivia,
de un departamento a otro,

b)  Departamental: Para ¢l calculo de viaticos se consideran los viajes a las distintas provincias de un departamento.
En caso que tengan que trasladarse a localidades que se encuentran dentro del perimetro de cincuenta kilémetros
(50 km) de su sede de funciones, no se considerara para asignacion de vidticos.

¢} Franja de Frontera: Para cl cilculo de viaticos se refiere a la region geografica que se encuentra dentro del
perimetro de cincuenta kilémetros (50 km) a partir de Ia linca de frontera internacional.

d) Al Exterier del Pais: Para el edleulo de vidticos al exterior del pais se consideran el itinerario de viaje y la escala
de vidticos por dia segtin categoria.

ARTICULO 21.- GASTOS DE REPRESENTACION.

Ella) Ministro/a de Justicia y Transparencia Institucional y los/las Viceministros/as del Ministerio de Justicia y
Transparcncia Institucional, que viajen al cxterior del pais percibirdn ol veinticineo por cicnto {25%) dc gastos de
representacion, sobre ¢l total de vidticos que correspondiere, de acuerdo a normativa vi gente.

_CAPITULO V )
SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS

ARTICULO 22.- TIEMPO DE PRESENTACION DE SOLICITUD.

L La Solicitud de Pasajes y Viaticos deberd ser registrada en ¢l sistema ZERO con una anticipacion minima de dos
(2) dias hébiles para viajes al interior y ocho (8) dias habiles para viajes al exterior del pais.

1. Excepcionalmente, en casos de urgencia, tuerza mayor o caso fortuito justiticado, se podra remitir la solicitud de
viaje al interior del pais con una (1) dia habil de anticipacion previa autorizacion y emision del Memorindum de
Comisién de Viaje generado por el servidor piblico que aulorice el viaje.

1. Excepcionalmente y de manera justificada se autorizaré la solicitud de viaje al interior del pais en fin de semana
o dia feriado emitiendo la autorizacién del viaje, Memordndum de Comisién de Viaje y/o Resolucion
Administrativa el primer dia habil posterior a la partida del viaje.

Iv. La solicitud de pasajes y viiticos de emergencia para viajes al exterior del pais para ella Ministro/a y
Viceministros/as, estardn sujetas a norma especifica segiin ef Articulo 24 del presente Reglamento.

ARTICULO 23.- PROCEDIMIENTO Y REQUISITOS PARA SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS AL
INTERIOR DEL PAIS.

L. En el caso del/la Ministro/a de Justicia y Transparencia Institucional (Primera Categoria) la Solicitud de Pasajes y
Vidticos serd elaborada en el sistema Zero por la secretaria de Despacho Ministerial, via el/la Jefe/a de Gabinete del
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Despacho Ministerial, serd remitida a la Direccion General de Asuntos Administrativos para su procesamiento, el cual
debera proseguir con el procedimiento Administrativo, de igual forma en caso de viaje de fin de semana o feriado.

1L En ef caso de la Segunda y Tercera Categoria, el procedimiento de solicitud de Pasajes y Vidticos general para el/la
comisionado/a serd de la siguiente manera;

Tabla 4: Procedimiento para la solicitud de pasajes y vidticos al interior del pais

N° Responsable Descripcion

1 Comisionado/a A través del sistema ZERO genera la Solicitud de Pasajes y Vidticos al interior del pais.
Una vez elaborada la solicitud, la misma serd derivada via su inmediato superior a Ia
autoridad jerarquica para su autorizacion.

2 Inmediato Superior Recibe en el sistema ZEROQ la solicitud de pasajes y viaticos pudiendo dar su aprobacién
u observar la misma si corresponde.
3 Servidor Piblico que declara en | Recibe en el sistema ZERO la solicitud de pasajes y vidticos, autoriza la misma y emite
Comision segian Articulo 14 el Memorandum de Comisidn de Viaje. Posteriormente deriva a la Direccidn General de
Planificacion.
4 Dircceion General do Planificacidn/ | Mediante ol sistema ZERQ cmite la cortificacion POA soglin solicitud de pasajes v
Responsable de Planificacion vidticos y Memordndum de Comision de Viaje. Una vez emitida la certificacion POA el
trdmite serd derivado a la Direccién General de Asuntos Administrativos.
5 Dircccion  General de  Asuntos | Recibe por sistema ZERO la solicitud de pasajes y vidticos, Memorandum de Comision
Administrativos de Viaje y la certificacion POA vy, en caso de ser aprobado, deriva a la Unidad Financiera.
6 Jefe Unidad Financiera Recibe por sistema ZERO Ila solicitud de pasajes y vidticos, Memorandum de Comision
Téenico de Tesoreria - Pasajes y | de Viaje y la Certificacion POA y deriva al Técnico de Tesoreria - Pasajes y Vidticos
Vidticos para [a emisién del pasaje aéreo (si corresponde) y el célculo de pasajes y viaticos.
Posteriormente se deriva al area de presupuestos.
7 Encargado de Presupuestos Recibe por sistema ZERO la solicitud de Pasajes y Vidticos, Memorandum de Comision

de Vigje, certificacion POA, pasuje aéreo si corresponde y el calculo de pasajes y
vidticos, para la elaboracion de la certificacion presupuestaria. Posteriormente deriva al
Jete de la Unidad Financiera.

8 Jefe Unidad Financicra Recibe por sistema ZERO ¢l trimite con todos los documentos generados, aprucba la
certificacién presupuestaria y deriva al comisionado/a para la elaboracion del Informe
de viaje posterior a su retorno. En caso de requerir Resolucion Administrativa, se
derivard el trdmite a un Analista Financiero para la generacién del Informe Técnico para
la emisidn de Resolucion Administrativa

9 Analista Financiero Emite el informe técnico para la emision de Resolucion Administrativa, el tramite serd
derivado a la Direccion General de Asuntos Administrativos via el Jefe de Unidad
Financiera.

10 Jete Unidad Financicra Recibe en el sistema ZERO ¢l Informe Técnico para la emision de Resolucion

Administrativa pudiendo dar su aprobacion u observar la misma si corresponde.

il Dircecion  Geneial de Asuntos | Recibe en o sisioma ZERO of Infurrme Técmico para la emision de Resolucidn
Administrativos Administrativa pudiendo dar su aprobacién u observar la misma si corresponde, en caso
de ser aprobado, deriva a la Direccion General de Asuntos Juridicos.

12 Direccion  General  de  Asuntos | Recibe mediante el sistema ZERO el Informe Técnico ol cual sera derivado al Jete de

Juridicos Unidad Juridica para que asigne un abogado de la Unidad Furidica que realice el Informe
Jefe de Unidad Juridica Legal con la Resolucién Administvativa, mismo que serd revisado y aprobado si
Abogado de Unidad Juridica corresponde por el Jefe de la Unidad Juridica y el Director General de Asuntos Juridicos
i4 Direccion  General  de  Asunios | Recihe por sistema ZERO el tramile con tadoes los documentos generados, aprieha el
Administrativos Informe Legal y deriva al comisionado/a para la elaboracion del Informe de viaje

posterior a su retorno.

1. La solicitud de pasajes y viaticos al interior del pais y el Memorandum de Comisién de Viaje de los servidores publicos
no contemplados en cl presente acépite, asi como del personal eventual, consultores individuales de linea y de
cualquier otro personal dependiente del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, deberdn ser autorizados
por los Jefes Inmediatos Superiores y/o Superiores Jerdrquicos y/o Viceministro/a, scgin corresponda, para luego ser
derivadas por el sistema Zero a la Direccién General de Asuntos Administrativos, debiendo seguir el mismo
procedimiento sefialado en el parrafo segundo.

IV. Para la solicitud de pasajes y vidticos al interior del pais, se deberan generar y/o adjuntar a través del sistema ZERO
los siguientes documentos:

a} Solicitud de Pasajes y Vidticos




WAD Fiy
S 5

[y

&
|.; /{‘
M)drn;/ﬂ:us' Aiaga ¥

fiie Lo

b)
c)
d)
e)
f)
g)

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA :r{"ﬂlir:ﬁgﬁﬁ%gglﬁ'l&g%'?uiumm‘

Invitacién o antecedentes que justifiquen el viaje (si corresponde).
Memorindum de Comision de Viaje.

Certificacion POA.

Itinerario del viaje segiin medio de transporte.

Calculo de Pasajes y Vidlicos al Interior del Pais.

Certificacion Presupuestaria emitida por la Unidad Financiera.

ARTICULO 24.- PROCEDIMIENTO Y REQUISITOS DE COMISION OFICIAL AL EXTERIOR DEL PAIS.

I Viaje del Ministro/a (Primera Categoria)

El permiso de viaje oficial. la asignacion de vidticos y pasajes al exterior del pais del Ministro de Justicia y Transparencia
Institucional debe ser autorizado por el/la Presidente/a del Estado Plurinacional de Bolivia, mediante Resolucién Suprema,
El procedimiento se encuentra establecido en el Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, Decreto de
Organizacién del Organo Ejecutivo, en su Articulo N°® 131; Decreto Supremo N° 532 de 2 de junio de 2010 regula la
convalidacion de viajes para Ministros y Viceministros y Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013, establece
la categoria, escala de pasajes y viaticos.

1. Para la elaboracion del proyecto de Resolucion Suprema de Aulorizacion de Viaje al Extetior del/la Ministro/a de
Justicia y Transparencia Institucional, se debe generar y/o adjuntar en el sistema ZERO, con al menos scis (6) dias
de anlicipacion a la realizacion del viaje. la siguiente documentacion:

ii.

ii.

a) Solicitud de pasajes y vidticos.

b)  Invitacion, si corresponde.

¢) Certificacion POA.

dj Ttmerariv de vigje que especilique ¢l costo de pasajes segin medio de ransporie.
e) Calculo de Pasajes y Viiticos al Exterior,

f)  Certificacion Presupuestaria emitida por la Unidad Financiera.

El proyecto de Resolucion Suprema, serd elaborado por la Direccién General de Asuntos Juridicos, conforme a
normativa legal vigente,

El proyecto de Resolucion Suprema y sus antecedentes serdn enviados al Despacho del/la Ministro/a de Justicia y
Transparencia Institucional para la firma correspondiente y posterior remision del tramite a él/la Presidente/a del
Estado Plurinacional de Bolivia, conforme norma.

En caso de designacion de Autoridad Interina, deberd adjuntarse el proyecto de Decreto Presidencial de
designacion,

Para la elaboracion del proyecto de Resolucion Suprema de Convalidacion Excepeional de viaje del/la Ministro/a de
Justicia y Transparencia Institucional, en el plazo maximo de cinco (5) dias habiles después de realizado el viaje,
debera remitir por cl sistema Zero a la Direccién General de Asuntos Juridicos del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional, los documentos precedentemente descritos, mds el informe con la justificacion de la
urgencia del viaje y los resultados obtenidos.

El proyecto de Resolucion Suprema y sus antecedentes serdn enviados al Despacho del o la Ministro/a de Justicia
y Transparencia Institucional para la posterior remision del tramite a la Presidenta o Presidente del Estado
Plurinacional de Bolivia, conforme norma.

Vencido el plazo de presentacion, la solicitud de convalidacién de viaje serd rechazada, debiendo el/la
comisionado/a realizar la devolucién de todos los gastos realizados.



{)‘\\Oi\[’ F?,T.].:{q.‘;
f,:u :
" Abdon | Vagdip: Alaga

)
b

k ESTADG PLURINACIONAL DE MHN!S]ERIO DE .IUSTICI.A_ Y
e BOLIVI A TRANSPARENCIA INSTITUCTONAL

1I. Viceministros/as (Segunda Categoria)

El permiso de viaje oficial, la asignacion de vidticos y pasajes al exterior del pafs de Viceministros/as, debe ser antorizado
por el/la Presidente/a del Estado Plurinacional de Bolivia, mediante Resofucion Suprema. El procedimiento se encuentra
establecido en el Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009 Decreto de Organizacion del Organo Ejecutivo, en
su Articulo N 131, Decreto Supremo N° 532 de 2 de junio de 2010 regula la convalidacion de viajes para Ministros y
Viceministros y Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013 establece la categoria, escala de viaticos y pasajes.

I. Para la eclaboracién del Proyecto de Resolucion Suprema de Autorizacién de Viaje al Exterior de los/las

Viceministros/as, debe registrarse y/o adjuntarse en el sistema ZERO ia solicitud que sera derivada a la Direccién
General de Asuntos Juridicos del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, con al menos seis (6) dias de
anticipacion a la realizacion del viaje, incluyendo la siguiente documentacion:

a) Informe de Justificacion de Viaje, dirigida al Ministro/a de Justicia y Transparencia Institucional,
b) Invitacidn, si corresponde.
c) Solicitud de pasajes y vidticos.

d) Memorindum de Comision de Viaje exponiendo los motivos del viaje y la necesidad de representacion
del Estado Plurinacional de Bolivia.

e) Certificacion POA.

f) Itinerario de viaje que especifique el costo de pasajes segtin medio de transporte.
g) Cdleulo de Pasajes y Vidaticos al Exterior.

h) Certificacion Presupuestaria emitida por la Unidad Financiera.

i.  El proyecto de Resolucién Suprema, sera elaborado por la Direccidn General de Asuntos Juridicos, conforme a
normativa.

ii.  El proyecto de Resolucion Suprema y sus antecedentes serdn enviados al Despacho del Ministro de Justicia y
Transparencia Institucional para su firma y posterior remision del tramite a la Presidenta y/o Presidente del Estado
Plurinacional de Bolivia, conforme norma.

iii.  Encasode designacion de Autoridad Interina, deberd realizar la solicitud correspondiente, a la MAE del Ministerio
de Justicia y Transparencia Institucional a efecto de su designacion conforme norma.

2. Para la claboracion del proyecto de Resolucion Suprema de Convalidacién Execpcional de viaje de los/las
Viceministros/as, en el plazo maximo de cinco (5) dias hibiles después de realizado el viaje, debe remitirse via el sistema

Zero a la Direccion General de Asuntos Juridicos del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, los documentos
precedentemente descritos, mas el informe con la justificacion de la urgencia del viaje y los resultados abtenidos.

I El proyecto de Resolucion Suprema y sus antecedentes seran enviados al Despacho del/la Ministro/a de Justicia y
Transparencia Institucional para su firma y posterior remision del tramite a la Presidenta y/o Presidente del Estado
Plurinacional de Bolivia, conforme norma.

ii. Vencido el plazo de presentacién, la solicitud de convalidacion de viaje serd rechazada, debiendo el/la
comisionado/a realizar la devolucion de todos los gastos realizados.

118 Viaje del/la Comisionado/a (Tercera Categoria)
Los viajes al exterior del pais de los/las Comisionados/as comprendidos en la tercera categoria del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional sera autorizado expresamente por el/la Ministro/a de Justicia y Transparencia Institucional o

servidor pliblico defegado mediante Resolucién Ministerial.

Para ello la Direccién General de Asuntos Juridicos verificara de forma previa que el/la comisionado/a haya elaborado y/o
adjuntado a su solicitud los siguientes documentos mediante el Sistema Zero:

a)  Informe de Justificacion de Viaje, dirigida al Ministro/a de Justicia y Transparencia Institucional.
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b)  Invitacién o antecedentes que justifiquen el viaje (si corresponde).

¢)  Solicitud de pasajes y vidticos.

d) Memorandum de Comisién de Viaje.

e)  Certificacion POA.

) Itinerario del viaje seglin medio de transporte.

g)  Céleulo de Pasajes y Viaticos al Exterior,

ny  Certificacion Presupuesiaia emitida por fa Unidad Financicr,

Tabla S: Procedimiento para [a solicitud de pasajes y vidticos al exterior del pafs

Ne Responsable Descripeidn

1 Comisionado/a A través del sistema ZERO genera ¢l Tnforme de Justificacion de Viaje y la Solicitud
de Pusajes y Vidlicos al exterior del pais. Una vez claborada la solicilud, L misma serd
derivada al Ministro de Justicia, via su inmediato superior para su autorizacion.

2 Tnmediato Superior Recibe en el sisiema ZERO la soliciiud de pasajes y vidlicos pudiendo dar su
aprobacion u observar la misma si corresponde.

3 Servidor Pablico que declara en | Recibe en el sistema ZERO la solicitud de pasajes y viaticas, autoriza la misma y emite

Comision segiin Articulo 14 el Memorandum de Comisién de Viaje. Posteriormente deriva a la Dircccion General
de Planificacion,

4 Dirgccion General de Planificacion Mediante ¢l sistema ZERO emite la certificacion POA segiin solicitud de pasajes y

Responsable de Planificacion vidticos y Memorandum de Comision de Viaje. Una vez emitida la certificacién POA
el trdmite serd derivado a la Direccién General de Asuntos Administrativos.

5 Direceion  General  de  Asuntos | Recibe por el sistema ZERO fa soliciiud de pasajes y vidticos, Memorandam de

Administrativos Comision de Viajey la certificacion POA y, en caso de ser aprobado, deriva a la Unidad
Financiera.
6 Jefe Unidad Financiera Técnico de Recibe por el sistema ZERO la solicitud de pasajes y vidticos, Memorandum de
Tesoreria - Pasajes y Vidticos Comision de Vigje y la Certificacion POA y deriva al Técnico de Tesoreria - Pasajes y
Vidticos para la emision del pasaje aéreo (si corresponde) ¥ el caleulo de pasajes v
vidticos. Posteriormente se deriva al Encargado de Presupuestos.

7 Encargado de Presupuestos Recibe por el sistemna ZERO la solicitud de Pasajes y Vidticos, Memordndum de
Comision de Viaje, certificacion POA, pasaje aéreo si corresponde y el célculo de
pasajes y vidticos, para la elaboracién de la certificacion presupuestaria. Posteriormente
deriva al Jefe de la Unidad Financiera.

8 Jefe Unidad Financiera Recibe por el sistema ZERO ¢l tedmite con todos los documentos generados, aprueba
la certificacién presupuestaria y derivar el trimite a un Analista financiero para la
generacion del Informe Técnico para la emision de proyecto de Resolucion Ministerial
o Resolucion Suprema.

v Anulisia Finuneiero Emile el informe para la emision de proyecto de Resolucion Ministerial o Resolucion
Suprema, el tramite serd derivado a la Direccidn General de Asuntos Administrativos
via el Jefe de Unidad Financiera.

10 Direccion  General de  Asuntos | Recibe en el sistema ZERO el Informe Técnico para la emision del proyecto de

Administrativos Resolucion Ministerial o Resolucion Suprema, pudiendo dar sa aprobacion u observar
la misma, si corresponde, en caso de ser aprobado, deriva a la Direccion General de
Asuntos Juridicos.

il Direceion  General  de  Asuntos | Recibe medianie el sisiema ZERO el Infarme Técnico ¢l cual serd derivado al jefe de
Juridicos Unidad Juridica para que asigne un abogado de la Unidad Juridica que realice el
Jefe de Unidad Juridica Informe Legal y proyeeto de Resolucidon Ministerial o Resolucién Suprema, mismo que
Abogado de Unidad Juridica serd revisado y aprobado si corresponde por el Jefe de la Unidad Juridica y el Director

General de Asuntos Juridicos. El proyecio de Resolucién Ministerial o Resolucidn
Suprema y sus antecedentes serdn enviados al Despacho del/la Ministro/a de Justicia v
Transparencia Institucional para su firma o posterior remision del trimite a la
Presidenta y/o Presidente del Estado Plurinacional de Bolivia, segin corresponda
conforme norma.

ARTICULOQ 25.- RESTRICCTONES PARA EL PAGO DE VIATICOS.

L. Se prohibe el pago de vidticos correspondientes a fin de semana o feriado a todos/as los/las Comisionados/as, excepto
en los casos que se detallan a continuacion, mismos que serdn autorizados mediante Resolucion Administrativa expresa:
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a) Cuando las actividades piiblicas justifiquen la presencia y funcién especifica del o la Comisionado/a en fines de
semana o feriados.

b} Porrazones de itinerario que demande la presencia del o la Comisionado/a en el lugar de destino de manera previa
al evento.
¢) Cuando la comision exceda los seis (6) dias habiles ¥ continuos de trabajo.

d) Cuando cl/la comisionado/a no llegue a destino por causas de orden institucional, de fuerza mayor o caso fortuito, y
vetorne el mismo dia, sin haber pernoctado

] ) CAPI'TULOP VI ]
AMPLIACION, MODIFICACION, SUSPENSION, RESTRICCION Y PROHIBICION

ARTICULO 26.- AMPLIACION, MODIFICACION O SUSPENSION DEL VIAJE.

L

II.

111,

Iv.

V.

En caso de ampliacién de vigje dei/la Miniswo/a Justicia y Transparencia Institucional, lu sceretaria de Despacho
Ministerial, via el/la Jefe/a de Gabinete deberd remitir a través del sistema Zero una nota interna de ampliacion de
comision, a la Direccion General de Asuntos Administrativos.

En caso de ampliacién de comisién de los/las Viceministros/as deberdn remitir a través del sistema Zero una nota
mterna solicitando la ampliacion al Jefe/a de Gabinete, misma que debe ser aprobada para realizar los tramites que
correspondan.

El Servidor Plblico que autoriza al personal declarado en comision oficial de viaje, que prolongue su viaje, debera via
el sistema Zero emitir y remitir la nota interna de ampliacion de viaje a la Direccion General de Asuntos
Administrativos para realizar los trdmites que correspondan. A tal efecto, el/la comisionado/a deberd informar al/la
Encargado/a de Pasajes y Vidticos la ampliacion del viaje.

Cuando el/la comisionado/a, retorne antes del plazo previsto, debera presentar, por el sistema Zero su Informe de viaje
al servidor publico que autorizd el viaje a efecto de 1a remisién a la Direccion General de Asuntos Administrativos,
para que la Unidad Financiera realice la liquidacién de los viaticos y si correspondiera elaborard la conciliacion de
vidticos recibidos y definir el importe a ser devuelto al Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, a través de
un depésito en la Cuenta Unica del Tesoro (CUT) en el plazo méximo de ocho (8) dias habiles posterior a su retorno.
La inobservancia al presente procedimiento dara lugar sin mayores tramites, al descuento de este importe de su
remuneracion.

En caso de suspension de viaje, luego de emitidos los pasajes y/o desembolsados los vidticos, el/la comisionado/a via
el servidor plblico que autorizé el viaje remitird mediante una nota interna por el Sistema ZERO, a la Direccion
General de Asuntos Administrativos solicitando la custodia del pasaje, justificando la suspension debiendo el/la
comisionado/a, proceder a la devolucién de viaticos mediante un depésito en la Cuenta Unica del Tesoro (CUT)enel
plazo de ocho (8) dias habiles de suspendido el viaje.

RTICULO 27.- RESPONSARBILIDAD POR MODIFICACION O SUSPENSION DEL VIAJE.

Cuando la suspension o modificacion del viaje se efectué por causas de orden institucional. de fuerza MAyor o caso
fortuito, el/la comisionado/a elaborara en el sistema ZERO una nota comunicando los motivos Jjustificados de la
suspension del viaje. Previa aprobacion del servidor publico que autorizé el viaje, la nota debe ser remitida a la
Direccion Gieneral de Asuntos Administrativos en el plazo de tres (3) dias habiles, Asimismo, es responsabilidad
expresa del/la comisionado/a comunicar por correo electronico institucional u otro medio verificable al
Encargado/a de Pasajes y Vidticos la suspension del mismo.

Los pasajes solicitados utilizados y no utilizados deben ser pagados por el Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional dentro la conciliacién efectuada con la Agencia de Viajes o Linea Aérea segin corresponda. El/la
Encargado/a de Pasajes y Viaticos debera comunicar a los/las servidores/as publicos/as u otro personal la existencia
de los pasajes pendientes, debiendo procurar su reutilizacion dentro de la vigencia del pasaje, salvo que el
beneficiario del pasaje cese en funciones. En este caso, el funcionario deberd enviar una nota a la Direccion General
de Asuntos Administrativos, via el servidor piblico que autoriza el viaje, en el dia de su desvinculacion, selicitando
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s¢ envie a devolucion o se realice ¢l cambio de nombre de los pasajes aércos pendientes que tuviese.

L El/la Encargado/a de Pasajes y Vidticos, procederd a la solicitud de devolucion de pasajes o al cambio de nombre
anie la Diveccion General de Asunlos Adnministialivos para su romision a la Empresa o Agencia de Viajes,
soficitando la tramitacién ante fa correspondiente linea atrea, debiendo asumir el Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional los costos Administrativos o la no devolucién de los mismos cuando existan las
restticciones tarifarias al momento de su emisién.

v. Cuando la suspension o modificacion del viaje sca por causas atribuibles a él/la comisionado/a, los costos
emergentes por cambios de itinerario, rutas o devolucion de pasajes, serdn asumidas por el/la comisionado/a.

ARTICULO 28.- CERTIFICACION POR EXTRAVIO DE PASES A BORDO.

En caso de extravio del pase a bordo, Gnicamente se aceptard como descargo valido una certificacién de vuelo de la linea
aérea, consignando la ruta, dia y mimero de vuelo tanto de ida como de retorno. La gestion y costo de dicho tramite debera
ser efectuado por el/la comisionado/a u otro personal declarado en misién o comision oficial, debiendo ser presentado con
el informe de viaje dentro del plazo establecido en el Art. 32 Plazo para la Presentacion de Descargo de Pasajes, Vidticos y
Gastos de Representacidn.

ARTICULO 29.- PROHIBICION DE COMPRA DIRECTA DE PASAJES AEREOS.

Ninguna, servidora o servidor piblico, personal eventual, consultora o consultor individual de linea, Personal de Seguridad
(Policias del Batallén de Seguridad Fisica Lstatal), estd autorizado para adquirir de forma direcla pasajes aéreos, en caso
de ocurrir esta, los mismos no serdn reembolsados por el Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

ARTICULO 30.- VIAJES TERRESTRES A NIVEL NACIONAL EN VEHICULO OFICIAL.

L Elresponsable del vehiculo, podra solicitar por sistema el reembolso de recursos por pago de peajes y otros costos
emergentes de la utilizacion del vehiculo oficial, a cuyo efecto debera adjuntar al Informe de Viaje, las facturas,
los recibos originales y todos los documentos de descargo.

. EMa comisionado/a {Responsable dol Vehiculo), via sistema ZERO dehe adjuntar al Informe de Viaje
formulario de salida y Hegada del vehiculo oficial y la bitdcora, proporcionade por la Encargada o Encargado de
Activos Fijos dcl Ministerio de Justicia y Transparcacia Institucional.

ARTICULO 31.- REEMBOLSO DE PASAJES AEREOS (TAXI AEREO), TERRESTRES Y VIATICOS.

Los gastos realizados por el /la comisionado/a relacionados con pasajes terrestres y/o taxi aéren, asi como los vidticos serdn
recmbolsados, debiendo remitir para ef efecto, la documentacion de respaldo junio al Informe de Viaje de acuerdo a los
plazos de presentacion sefialados en el presente Reglamento.

La Direccidn General de Asuntos Administrativos, a través de la Unidad Financiera verificard el cumplimiento de plazos
como requisito indispensable para el reembolso de pasajes v vidticos. Caso contrario se devolverd la documentacion y serdn

considerados como gastos particulares y no se procederd al reembolso.

CAPi:TULO VII
PRESENTACION DE DESCARGOS

ARTICULO 32.- PRESENTACION DE INFORME Y PLAZO PARA DESCARGO DE PASAJES, VIATICOS Y
GASTOS DE REPRESENTACION.

. El(la) Comisionado (a), que realice viajes oficiales al interior y/o exterior del pais, debe elaborar y derivar el Informe
de Viaje a través del sistema Zero al servidor publico que autorizd el viaje, en un plazo maximo de ocho (4) dias

habiles computables a partir del dia siguiente de su retorno,

. A través del sistema Zero la recepeién del Informe de Viaje posterior al plazo establecido se considerars fuera de
plazo.

HI.  En caso de incumplimiento del plazo establecido en el presente articulo se considerard como gastos particulares y
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serd deducidos de su remuneracion (pasaje aéreo, viatico, anticipo), a sola nota de la Unidad Financicra remitida a la
Unidad de Recursos Humanos con copia al comisionado, en cumplimiento al Articulo 7 del Decreto Supremo N°
1788 de 6 de noviembre de 2013,

IV.  El servidor pliblico que autoriz6 el viaje derivard el Informe de Viaje aprobado a la Dircccién General de Asuntos
Administrativos por el Sistema Zero para el cotrespondiente reembolso o pago de vidticos.

V.  Para el trdmite de pago se deberd generar y/o adjuntar la siguiente documentacion en formato digital a través del
sistema Zero:

1. Informe de Viaje en el sistema Zero, aprobado por el servidor pablico que autorizo el viaje como establece el
Articulo 12 Declaratoria en Comisién Oficial del presente Reglamento. Asimismo, deberan-

a)  Mantener las fechas y horarios segiin pases a bordo.
b)  Si existiese cambio de hora de vuelo justificar el motivo.

2. Pasajes Aéreos: Se adjuntard fos pases a bordo tanto de ida v de retomo en formato digital (Web Check In),
certificacion de vuelos legibles, sin enmiendas, tachaduras vio borrones.

a) Es obligacion del/la comisionado/a presentar la certificacién de wuelo emitida por la aerolinea
correspondiente, en caso de que los pases a bordo que se encuentren dafiados.

b)  Encaso de pasajes cubiertos por otras entidades u organismos financiadores, se aceptard como descargo
el escaneado de los pases a bordo o cualquier otro documento de respaldo.

3. Pasajes Terrestres:
a)  Interdepartamentales: Los documentos vilidos para el reconocimiento del gasto son: factura con el

niumero del NIT 137415024 a nombre del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, caso
contrario no se reconocerd los gastos erogados.

E

Interprovinciales: Los documentos validos para ef reconocimiento del gaste son: factura o recibo
emitido por la Empresa de Transporte con el nimero del NIT 137415024 y a nombre del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional, caso contrario no se reconocerd los gastos erogados.

¢) Taxi Aéreo: Los documentos validos para ¢l reconocimiento del gasto son: factura con el niimero del
NIT 157415024 del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, caso conlrario no se

reconocerd los pastos erogados.

4. Respaldos:

OAD Flay )

& #)  Se adjuntara en formato digital cuando corresponda respaldos concernientes al viaje ¥ las actividades
W

realizadas como ser: Invitaciones, fotos, Actas de Reunidn con lista de asistencia, documentos con sello
+ derecibido y otros.

Abdon £ vagaye

b} Tara el caso de lusdas Consultores/as Tndividuales de Linea, en formato digital podrin presentar e
Formulario RC-IVA 110, con facturas debidamente firmados al NIT del Consultor/a; por el monto
percibido y que sirva para efecios de descurgo tributario, de fo contrario se procederd a la retencion
correspondiente,

¢} Bl Personal de Seguridad (Policias del Batallon de Seguridad Fisica Estatal), que realice viajes oficiales
al interior del pais, percibirdn vidticos segiin cstipule el convenio, asi también estaran sujetos a la

retencion impositiva segln norma tributaria.

d)  Losfias demds servidores/as publicos/as, estardn sujetos a las disposiciones de fa Direccién General de
Asuntos Administrativos respecto a la asignacion y descargo de pasajes y vidticos.

€) La Unidad Financiera dependiente de la Direccién (General de Asuntos Administrativos no se hace
responsable de la legitimidad de las facturas presentadas via sistema respecto al Formulario 110 RC -
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IVA, considerando que la misma es una Declaracion Jurada presentada por el servidor publico,

ARTICULO 33.- VERIFICACION DE DOCUMENTACION.

L
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Una vez que el Informe de Viaje llegue a la Unidad Financicra via el sistema Zero, se verificard el cumplimiento de
la documentacion descrita en el Articulo 32 Presentacion de Informe ¥ Plazo para Descargos de Pasajes, Viiticos y
Gastos de Representacion del presente Reglamento, para el control y en su caso el pago correspondiente y cierre
contable (si corresponde); de no cumplirse el mismo se otorgard un plazo de tres (3) dias hdbiles para la subsanacion
de las observaciones ante el servidor pliblico que autorizé el viaje.

No se dard curso al trdmite de reembolso y/o descargo de Pasajes y Vidticos en caso de verificarse que la
documentacion subida al sistema sea objeto de raspaduras o enmiendas ( {acturas, recibos, pases a bordo, informes y
otros segin corresponda).

En caso de generarse documentacién fisica (facturas, recibos y otros seglin corresponda), serd responsabilidad del/ia
Comisionado/a entregar la misma al Técnico de Tesoreria - Pasajes y Vidticos para su custodia.



