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VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado de 07 de abril de 2009, determina
que la Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad,
competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que los Numerales 1 y 2 del Articulo 235 del Texto Constitucional, determina entre las
obligaciones de las servidoras y los servidores publicos: Cumplir la Constitucion y las leyes
y cumplir con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcion publica.

Que los incisos a) y b) del Articulo 1 del Decreto Supremo N° 1788 de 07 de noviembre de
2013, sefiala como su objeto: Establecer la escala de viaticos, categorias y pasajes para
los servidores publicos, personal eventual y consultores individuales de linea del sector
publico que viajan en mision oficial al exterior e interior del pais; Establecer aspectos
operativos relacionados a gastos realizados en el exterior como en el interior del Estado,
emergentes de viajes oficiales.

Que el Articulo 2 del Decreto Supremo N° 1788, dispone que su aplicacion alcanza a todas
las entidades del sector publico, que comprenden los Organos del Estado Plurinacional,
instituciones que ejercen funciones de control, de defensa de la sociedad y de defensa del
estado, entidades territoriales auténomas, universidades publicas, empresas publicas,
entidades financieras bancarias y no bancarias y todas aquellas que perciban, generen y/o
administren recursos publicos.

Que el Articulo 3 del Decreto Supremo N° 1788, dispone que su naturaleza es de caracter
general y obligatorio, y es responsabilidad de cada entidad el instrumentar los controles y
procedimientos adicionales de viaticos y pasajes que se consideren necesarios, a fin de
que se garantice el uso adecuado de éstos.

Que la Disposicion Final Primera del Decreto Supremo N° 1788, contempla que todas las
entidades publicas estan sujetas al ambito de aplicacion del mismo, deben actualizar su
reglamento interno de Pasajes y Viaticos.

Que la Resolucion Ministerial N° 107-18 de 27 de agosto de 2018, aprueba el “Reglamento
Interno de Pasajes Aéreos y Viaticos del Ministerio de Hidrocarburos”, disposicion
normativa que fue modificada por las Resoluciones Ministeriales Nros. 051-19 de 29 de abril
y 118-19 de 20 de septiembre, ambas de la gestion 2019.

Que los incisos d) y w) del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 06 de enero de
2023, Organizacion del Organo' Ejecutivo, disponen como atribuciones y obligaciones de
las Ministras y los Ministros del Organo Ejecutivo, entre otros: dictar normas administrativas
en el ambito de su competencia; emitir resoluciones ministeriales en el marco de su
competencia.

Que la Unidad de Recursos Humanos y Administrativos y la Unidad Financiera
dependientes de la Direccion General de Asuntos Administrativos, a través de Informe
MHE-DGAA-UFIN-INF/2024-0268 de 13 de noviembre de 2024, concluyen: “(...) Por la
revision realizada al actual Reglamento de Pasajes y Viaticos se establece la necesidad de
aprobar un nuevo Reglamento de Pasajes y Viaticos con el objeto de: 1. Cambiar la
redaccion de los Articulos contenidos para ofrecer una mejor comprension e interpretacion
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Que el Informe Juridico MHE-DGAJ-UGJ-INF/2024-0453 de 10 de diciembre de 2024,
emitido por la Direccion General de Asuntos Juridicos del Ministerio de Hidrocarburos y
Energias, concluye: “En mérito a los instrumentos normativos analizados, con base al
Informe MHE-DGAA-UFIN-INF/2024-0268 de 13 de noviembre de 2024 emitido por la
Unidad de Recursos Humanos y Administrativos y Unidad Financiera dependientes de la
Direccién General de Asuntos Administrativos; se concluye que la aprobacion del
“‘Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos del Ministerio de Hidrocarburos y Energias” se
enmarca en lo establecido en el Decreto Supremo N° 1788 de 07 de noviembre de 2013,
en consecuencia, corresponde la emision de la respectiva Resolucion Ministerial.

POR TANTO:

El Ministro de Hidrocarburos y Energias, en uso de las atribuciones conferidas por
normativa vigente.

RESUELVE:

ARTICULO 1. APROBAR el “Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos del Ministerio de
Hidrocarburos y Energias”, que en Anexo adjunto forma parte integrante e indivisible de la
presente Resolucién Ministerial.

ARTICULO 2. La Direccion General de Asuntos Administrativos del Ministerio de
Hidrocarburos y Energias queda encargada de la difusion, aplicacion y ejecucion del
“Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos del Ministerio de Hidrocarburos y Energias”
aprobado precedentemente.

ARTICULO 3. Quedan abrogadas las Resoluciones Ministeriales Nos. 107-18 de 27 de
agosto de 2018, 051-19 de 29 de abril de 2019 y 118-19 de 20 de septiembre de 2019.

Registrese, comuniquese y archivese.
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REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICC}S DEL
MINISTERIO DE HIDROCARBUROS Y ENERGIAS

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1.- OBJETO

El presente Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos tiene por objeto normar los procedimientos
de solicitud, asignacién y descargo de pasajes y/o viaticos, de las y los servidores publicos,
personal eventual y consultores individuales de linea del Ministerio de Hidrocarburos y Energias
que realicen viajes en comision oficial al interior y/o exterior del Estado Plurinacional de Bolivia.

ARTICULO 2.- AMBITO DE APLICACION

8 El presente Reglamento Interno es de uso, aplicacién y cumplimiento obligatorio por
todas las unidades organizacionales, programas y/o proyectos dependientes del
Ministerio de Hidrocarburos y Energias.

Il La Entidad Ejecutora de Conversion a Gas Natural Vehicular EEC-GNV, al ser una
institucion publica desconcentrada y contar con independencia administrativa,
financiera, legal y técnica, podra aplicar el presente Reglamento Interno o usarlo como
base para la elaboracion de un reglamento exclusivo para la Entidad.

ARTICULO 3.- RESPONSABILIDADES

Elincumplimiento a lo dispuesto en el presente Reglamento Interno generara responsabilidades
establecidas en la Ley N° 1178, conforme a los Decretos Reglamentarios y sus modificaciones,
asi como aquellas normas conexas.

ARTICULO 4.- MARCO NORMATIVO

El presente Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos esta formulado en el marco de las
(\ siguientes disposiciones legales vigentes:

a) Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

b) Ley N° 843 de 20 mayo del 1986, Ley de Reforma Tributaria y sus modificaciones.
c) Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales
d) Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

e) Ley del Presupuesto General del Estado aprobado para cada gestion.

f) Decreto Supremo N° 19380 de 10 de enero de 1983, que prohibe la declaratoria en
Comisién Oficial por tiempo indefinido.
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g) Decreto Supremo N° 21531 de fecha 27 de febrero 1987, Reglamento al Régimen
Complementario del Impuesto al Valor Agregado (RC-IVA) y sus modificaciones.

h) Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.

i) Decreto Supremo N° 1788, de 06 de noviembre de 2013, que establece la escala de
vidticos, categorias y pasajes, para los servidores publicos, personal eventual y
consultores individuales de linea del sector publico.

j) Decreto Supremo N° 4857 de 06 de enero de 2023, Organizacion del Organo Ejecutivo
del Estado Plurinacional.

k) Resolucién Normativa de Directorio N° 101900000010 de 5 de junio de 2019, de
Impuestos Nacionales relacionado al descargo de facturas a través del area de Recursos
Humanos.

I) Resolucién Ministerial N° 012-2023 de 31 de enero de 2023 que aprueba la Estructura
Organizacional del Ministerio de Hidrocarburos y Energias.

ARTICULO 5.- DEFINICIONES

Para efectos del presente Reglamento Interno, se entendera por:

a) Area Permanente de Trabajo: Ciudad donde se encuentra ubicado el Ministerio de
Hidrocarburos y Energias, y cuyo ambito geogréfico delimita el desempefio de la
funcién de las y los servidores publicos, personal eventual y consultores individuales
de linea, sujetos al presente Reglamento Interno.

b) Autoridad Competente: Es la autoridad apta e idonea para autorizar viajes en
comision oficial al interior y/o exterior del Estado Plurinacional de Bolivia, asimismo,
es el encargado de revisar y aprobar el Informe Administrativo de Descargo de
Pasajes y Viaticos presentado por el comisionado.

c) Certificacion Presupuestaria: Documento que permite verificar y certificar la
disponibilidad de créditos presupuestarios.

d) Comision Oficial: Viaje que realiza la o el servidor publico, personal eventual y
consultores individuales de linea, en representacion del Ministerio de Hidrocarburos
y Energias, y por encargo expreso de la autoridad competente a un lugar distinto al
de su area permanente de trabajo para realizar gestiones, tramites o trabajos
especificos.

e) Comisionado: servidor (a) publico (a), personal eventual y consultor individual de
linea, declarado en comisién oficial.

f) Personal Eventual: Persona que presta servicios de caracter eventual en el
Ministerio de Hidrocarburos y Energias, la cual es contratada por misiones o
programas definidos por disposiciones legales en vigencia.

g) Consultor Individual de Linea: Persona que presta servicios especificos y se
vincula contractualmente con el Ministerio de Hidrocarburos y Energias, estando sus
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derechos y obligaciones reguladas en el respectivo contrato y ordenamiento legal
aplicable, y cuyos procedimientos, requisitos, condiciones y formas de contratacion
se regulan por las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios.

h) Efectivo Policial: Personal con dependencia de la Policia Boliviana Nacional
designado a prestar servicio de seguridad personal de la o el Ministro de
Hidrocarburos y Energias.

i) Viatico: Asignacion monetaria otorgada a la o el servidor publico, personal eventual
y consultor individual de linea que se encuentra en comision oficial, destinado a cubrir
los gastos de hospedaje, alimentacion, tasa de embarque (si corresponde) y
transporte local.

j) Escala de Viaticos: Relacion de asignacion de montos maximos diarios que se
otorgan por concepto de viaticos segun la categoria de servidor publico y zona
geografica,

k) Fiscal de Servicio: Es la o el servidor publico designado a realizara el seguimiento

y control al servicio prestado por la agencia de viajes contratada por el Ministerio de
Hidrocarburos y Energias.

1) Gastos de Representacion: Gastos asignados a las o los servidores publicos,
comprendidos en la primera y segunda categoria de servidor publico, que realicen
viajes en comisién oficial al exterior del Estado Plurinacional de Bolivia en
representacion del Pais.

m) Informe Administrativo de Descargo de Pasajes y Viaticos: Documento en
calidad de declaracion jurada mediante el cual se describe las actividades realizadas
durante la comisién oficial y los resultados obtenidos, mismo que debe ser aprobado
por la autoridad competente y firmado por el comisionado.

n) Memorandum de Declaratoria en Comisién Oficial: Documento emitido por la
autoridad competente mediante el cual se instruye a la o el servidor publico, personal
eventual y consultor individual de linea efectuar el viaje en comision oficial con
instrucciones precisas para el cumplimiento de objetivos previstos en su Plan
Operativo Anual.

o) Nota de Comunicacion de Comision Oficial: Documento escrito mediante el cual
la o el Ministro de Hidrocarburos y Energias comunica que efectuara un viaje en
comision oficial.

p) Pasaje: Gasto que se realiza por el servicio de transporte aéreo, terrestre o fluvial
nacional o internacional para las o los servidores publicos, personal eventual y
consultores individuales de linea, declarados en comisién oficial.

q) Pase a Bordo: Documento que emiten las aerolineas para el embarque a la
aeronave.
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r) Peaje y Tasas: Tarifa que se cobra a un medio de transporte terrestre o fluvial, como

derecho de transito para utilizar la infraestructura de la respectiva via de
comunicacién.

s) Pernocte: Pasar la noche en un lugar determinado fuera del area permanente de
trabajo.
t) Servidor (a) Publico (a): Se refiere a los dignatarios, funcionarios y empleados

publicos u otras personas que presten servicios en relacion de dependencia con
entidades estatales, cualquiera sea la fuente de su remuneracion.

u) Unidad Solicitante: Area funcional del Ministerio de Hidrocarburos y Energias, que
para el cumplimiento de su Plan Operativo Anual ejecuta determinada actividad en el
interior o exterior del Estado Plurinacional de Bolivia.

ARTICULO 6.- AREAS O UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN

Las areas o unidades organizacionales que intervienen en el proceso de Pasajes y Viaticos son:

a) Unidad Financiera: Es la unidad responsable de supervisar y hacer el seguimiento
ala aplicacion de los procedimientos establecidos en el presente Reglamento Interno.

b) Unidad Solicitante: Es el area encargada de solicitar la asignacién de pasajes,
viaticos y gastos de representacion cuando corresponda, para ejecutar un viaje en
comision oficial.

c) Area de Pasajes y Viaticos: Es el area responsable de gestionar la emisién de
pasajes aéreos y el calculo de viaticos, en el marco de las disposiciones establecidas
en la normativa vigente (Decreto Supremo N° 1788, de 07 de noviembre de 2013).

Asimismo, es la encargada de verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos
en Articulo 9 y 28 del presente Reglamento Interno, para la asignacién de viaticos y
pasajes, cuando corresponda.

d) Area de Presupuestos: Es el area responsable de verificar y certificar a través del
Sistema de Gestion Publica — SIGEP, el monto requerido para efectuar un viaje en
comision oficial.

e) Area de Contabilidad: Es el drea responsable de procesar el pago de pasajes y
viaticos, asi como el registro y el archivo correspondiente de toda la documentacién
relacionada, una vez concluido el tramite de viaje en comision oficial.

f) Direccion General de Planificacion: Es el drea responsable de verificar y certificar,
que la actividad de la comision oficial se encuentre inscrita en el Plan Operativo
Anual.
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g) Director (a) General de Asuntos Administrativos: Es la autoridad que en Ultima
instancia autoriza el pago de pasajes y viaticos o el correspondiente reembolso de
los mismos.

ARTICULO 7.- REVISION Y ACTUALIZACION

La Direccion General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad Financiera, en
coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos y Administrativos, se encargaran de revisar y
actualizar el presente Reglamento Interno, cuando se considere pertinente.

ARTICULO 8.- APROBACION Y DIFUSION

El presente Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos, sera aprobado mediante Resolucion
Ministerial y la Direccién General de Asuntos Administrativos sera la encargada de su difusion y
socializacion, al interior de todas las areas organizacionales del Ministerio de Hidrocarburos y
Energias.

ARTICULO 9.- CUMPLIMIENTO

La Direccion General de Asuntos Administrativos, a través de las Unidades Financiera y de
Recursos Humanos y Administrativos, queda encargada de velar por el cumplimiento del
presente Reglamento.

ARTICULO 10.- VIGENCIA

La aplicacion del presente Reglamento entrara en vigencia a partir de la difusién de la Resolucion
Ministerial, a través de los mecanismos internos del Ministerio de Hidrocarburos y Energias.

ARTICULO 11.- PREVISION

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del
presente reglamento, estos seran solucionados en el marco de las previsiones establecidas en
las disposiciones legales en vigencia que regulan la materia.

. CAPITULO II ]
PLANIFICACION Y DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL

iz, ARTICULO 12.- PLANIFICACION Y JUSTIFICACION

VoB° %)
we e | Los viajes en comision oficial que realicen los comisionados deberan corresponder a
> actividades y operaciones programadas en el POA de gestién, de la Unidad
Solicitante.
pag. 8
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L. Los viajes de emergencia al margen de lo establecido en el POA, deberan estar
autorizados por el inmediato superior, plenamente justificados por el comisionado
ante las instancias correspondientes y contar con la disponibilidad presupuestaria.

M. Cuando la comision oficial sea en fin de semana y/o feriado, el pago de viaticos sera
autorizados por la autoridad competente administrativa mediante Resolucién
Administrativa, previo informe técnico y legal.

ARTICULO 13.- DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL Y REQUISITOS PARA VIAJES AL
INTERIOR O EXTERIOR DEL ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

l. La declaratoria en comisién oficial al interior o exterior del Estado Plurinacional de
Bolivia para todo comisionado, debera ser a través de un Memorandum de
Declaratoria en Comision Oficial autorizado por:

AUTORIDAD COMPETENTE DECLARA EN COMISION OFICIAL A:

+ Viceministros (as),

+ Director (a) General de Planificacion

« Director (a) General de Asuntos Administrativos

« Director (a) General de Asuntos Juridicos

Ministro (a) « Jefe (a) de la Unidad de Comunicacién Social

« Jefe (a) de la Unidad de Auditoria Interna

« Jefe (a) de la Unidad de Transparencia y Lucha
contra la Corrupcion

+ Personal dependiente de Despacho del Ministro (a).
o + Directores (as) Generales

Viceministros (as) + Personal dependiente de su Viceministerio

«+ Directores (as) Generales

+ Jefe (a) de la Unidad de Comunicacion
Social . .
- Jefe (a) de la Unidad de Auditoria Interna | | °9° ! Personal bajo su dependencia
« Jefe (a) de la Unidad de Transparencia y
Lucha contra la Corrupcion

Il En caso de viaje en comision oficial de la o el Ministro de Hidrocarburos y Energias al
interior o exterior del Estado Plurinacional de Bolivia, el personal designado por el
area de Despacho del Ministro enviara a la Direccion General de Asuntos
Administrativos la Nota de Comunicacion en Comisién Oficial.

|

M. El viaje en comision oficial al interior del Estado Plurinacional de Bolivia de los
comisionados, debera ser autorizado y gestionado con dos (2) dias habiles de
anticipacion ante el area de Pasajes y Vidticos, a efecto de poder realizar el
desembolso de viaticos y las gestiones para la emisién de pasajes aéreos, cuando
corresponda.

Asimismo, el viaje en comisién oficial de los comisionados podra ser autorizado y
gestionado con un (1) dia de anticipacion o en el mismo dia de inicio de la comision,
sin embargo, los viaticos seran reembolsados a su retorno, previa presentacion del
Informe de Descargo de Pasajes y Viaticos.
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V. Para realizar viajes en comision oficial al exterior del Estado Plurinacional de Bolivia,
al margen del documento mencionado en el paragrafo | del presente Articulo, también
debera ser autorizado a través de:

a) Resolucién Suprema, para la o el Ministro y/o Viceministros.

b) Resolucion Ministerial, para Directores Generales, Jefes de Unidad y demas
comisionados.

CAPITULO Il
PAGO DE PASAJES Y VIATICOS

ARTICULO 14.- PRESUPUESTO PARA PAGO DE PASAJES Y VIATICOS

1. Los gastos de pasajes y viaticos deberan ser programados e imputados a las partidas
del presupuesto y no podran exceder del techo presupuestario establecido.

Il. Las certificaciones presupuestarias seran elaboradas por el area de Presupuestos de
la Unidad Financiera.

ARTICULO 15.- GESTION DE PASAJES AEREOS Y TERRESTRES

L La reserva y emision de pasajes aéreos para la o el Ministro de Hidrocarburos vy
Energias sera realizado por el personal designado por el area de Despacho del
Ministro.

I La reserva y emision de pasajes aéreos para todos los comisionados sera realizado
por el Encargado de Pasajes y Viaticos en coordinacién con la Unidad Solicitante,
siendo el comisionado el responsable directo del pasaje aéreo.

. En el caso de que los comisionados tengan que viajar por via terrestre, los pasajes
de ida y vuelta seran reembolsados previa presentacion del Informe de Descargo
Viaje autorizado por el Inmediato Superior o Superior Jerarquico, debiendo los
mismos estar emitidos a nombre y con el nimero de NIT del MHE.

ARTICULO 16.- ANULACION, REPROGRAMACION Y DEVOLUCION DE PASAJES AEREOS

.:é\\}(‘-\-.l;m?g%\__\ o - i S , ]
% I La anulacion del pasaje aéreo procedera cuando el comisionado comunique, el mismo
dia de haberse emitido el pasaje y una (1) hora antes de la salida del vuelo
programado, la suspension del viaje en comision oficial al Encargado de Pasajes y

Viaticos, mediante correo electronico y via telefonica.

Il. Cuando el pasaje aéreo haya sido emitido y este no pueda ser anulado conforme a lo
mencionado en el paragrafo precedente, el comisionado debera presentar una nota
interna a la Direccién General de Asuntos Administrativos, haciendo referencia al
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numero de pasaje aéreo y justificando las razones del no uso del mismo, la cual
debera estar debidamente autorizada por la autoridad competente; queda exento a la
presentacion de la nota la o el Ministro, Viceministros, Directores y personal
dependiente de Despacho del Ministro.

il Para la reprogramacion de la fecha de viaje, el comisionado debera solicitar al
Encargado de Pasajes y Viaticos, quien realizara las acciones administrativas ante la
agencia de viajes, siempre y cuando el pasaje se encuentre dentro la vigencia
respectiva.

Iv. La solicitud de devolucién de pasajes aéreos no utilizados, ante la agencia de viajes,
procedera cuando el comisionado mediante nota solicite a la Direccion General de
Asuntos Administrativos gestionar su devolucion justificando la razén o cuando la
vigencia del pasaje haya fenecido.

ARTICULO 17.- PAGO DE PENALIDADES, DIFERENCIA TARIFARIA Y PORCENTAJE
DESCONTADO POR LAS LINEAS AEREAS POR CONCEPTO DE DEVOLUCION

I Cuando el comisionado no realice el viaje programado por razones atribuibles a la
institucion o desarrollo de sus funciones y haya procedido segun lo establecido en el
Articulo 16, paragrafo Il del presente Reglamento Interno, el pago de penalidades y/o
diferencia tarifaria para la reprogramacion, serd asumido por el Ministerio de
Hidrocarburos y Energias, caso contrario, el comisionado sera responsable del
mencionado pago.

I Cuando la reprogramacion del viaje de retorno sea por extensién o reduccion de la
comision oficial, atribuible al desarrollo de las funciones propias del comisionado, el
pago de penalidades y/o diferencia tarifaria sera asumido por el Ministerio de
Hidrocarburo y Energias, situacion que debera estar debidamente justificada en el
Informe Administrativo de Descargo de Pasajes y Viaticos, con la respectiva
aprobacion de la autoridad competente, caso contrario el comisionado sera
responsable del mencionado pago.

{ . Cuando se haya gestionado la devolucién de pasajes aéreos no utilizados, segtn lo
: establecido en el Articulo 16, paragrafo IV del presente Reglamento Interno, el
porcentaje descontado por las aerolineas sera asumido por el comisionado.

ARTICULO 18.- PASAJES EN CLASE EJECUTIVA

o T8y
oy Uan,

i N

3 0w

'.E'} De acuerdo al Decreto Supremo N° 1788, de 07 de noviembre de 2013, se establecen las
" siguientes categorias para el pago de pasajes aéreos de los comisionados, que realicen viajes
en comision oficial:
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a) Los comisionados que realice viajes al exterior del pais acompafiando al presidente
o al vicepresidente del Estado, podréan hacer uso de la Clase Ejecutiva, previa
autorizacién mediante Resolucién Ministerial.

b) Los comisionados establecidos en la primera y segunda categoria de servidor
publico, podran hacer uso de la Clase Ejecutiva; siempre y cuando el total de tiempo
de vuelo exceda las seis (6) horas, debiendo el Ministerio de Hidrocarburos y
Energias, utilizar preferentemente vuelos directos, a objeto de no comprometer la
capacidad financiera de la entidad.

c) Los comisionados comprendidos en la tercera categoria, para los viajes al exterior
utilizaran la clase econémica y ocasionalmente la clase ejecutiva, si el costo fuera
menor o igual.

ARTICULO 19.- PAGO DE PASAJES

La o el Encargado de Pasajes y Viaticos, previa conciliacién y emisién del informe de conformidad
por el Fiscal de Servicio, solicitara a la Unidad Financiera mediante nota interna, que a través del
Area de Contabilidad se efectivice el pago de pasajes aéreos, de acuerdo a los plazos y
condiciones establecidos en el respectivo contrato suscrito con la agencia de viajes.

ARTICULO 20.- CATEGORIAS DE SERVIDORES PUBLICOS

En mérito al Articulo 8 del Decreto Supremo N° 1788, de 07 de noviembre de 2013, se tienen las
siguientes categorias de servidores publicos:

CATEGORIA CARGO

PRIMERA Ministro (a) de Hidrocarburos y Energias

C‘T\ SEGUNDA | Viceministros (as)

Directores (as)

Jefes (as) de Unidad

Personal Eventual

Consultores Individuales de Linea

Aquellos no contemplados en las categorias
anteriores

TERCERA

ARTICULO 21.- ESCALA DE VIATICOS

El' Ministerio de Hidrocarburos y Energias establece la siguiente escala de viaticos, en
conformidad al Articulo 4, paragrafo | del Decreto Supremo N° 1788, de 07 de noviembre de
2013:
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. Las Unidades Organizacionales, sea cual fuere su fuente de financiamiento, deben
aplicar las siguientes escalas de viaticos para viajes al interior y exterior del pais:

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

EXTERIOR DEL PAIS usD
Primera Categoria 360.-
Segunda Categoria 300.-
Tercera Categoria 276.-

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

EXTERIOR DEL PAIS usD
Primera Categoria 300.-
Segunda Categoria 240.-
Tercera Categoria 207.-
c) Estado Plurinacional de Bolivia:
INTERIOR DEL INTERIOR DEL FRANJA DE
PAIS INTERDEPARTAMENTAL | hEPARTAMENTO | FRONTERA
Primera Categoria Bs553.- Bs332.- Bs583.-
Segunda Categoria Bs465.- Bs277 .- Bs491.-
Tercera Categoria Bs371.- Bs222.- Bs391.-

ARTICULO 22.- BASE DE CALCULO PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS

Para el calculo de asignacion de viaticos para los comisionados se establece lo siguiente:

a) Para el viaje de ida y vuelta en el mismo dia por via terrestre o aérea, se les pagara
el equivalente al viatico por un (1) dia, de conformidad a la escala de viaticos
establecida en el presente Reglamento Interno.

b) A partir del segundo dia hacia adelante, para el calculo de viaticos se consideraran
los pernoctes, asimismo, correspondera el pago de medio dia de viatico al concluir la
comisién en los siguientes casos:
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1. Viajes internacionales: cuando la hora de arribo al aeropuerto, sea pasada las
13:30.

2. Vigjes nacionales: cuando la comisién finalice después de las 13:30,
considerando la hora de salida del vuelo de retorno.

c) En caso de existir modificacién en las fechas de viaje de la comisién oficial, se
realizara la reliquidacion de viaticos, para lo cual se considerara lo siguiente:

1. En caso de viajes internacionales, se considerara la hora de salida del vuelo
(Inicio de la Comisién Oficial) y la hora de arribo del vuelo (retorno de la
Comisién Oficial), detallado en los Pases a Bordo.

2. En caso de viajes nacionales, se considerara la hora de salida del vuelo (/nicio
de la Comision Oficial) y la hora de salida del vuelo (retorno de la Comisién
Oficial), detallado en los Pases a Bordo.

d) En caso de viajes por via terrestre, para el célculo de viaticos se tomara como base,
la fecha y hora del inicio y la conclusién de la comision oficial consignada en el
Memorandum.

e) Silos viajes al interior o exterior del pais demandan la permanencia del comisionado
en un solo lugar por mas de 10 (diez) dias, a partir del dia 11 (Once) se reducira el
viatico al setenta por ciento (70%).

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

1. Setenta por ciento (70%) cuando sea cubierto solo el hospedaje, o cuando
éste sea cubierto por el Ministerio de Hidrocarburos y Energias.

2. Veinticinco por ciento (25%) cuando sea cubierto hospedaje y alimentacion, o
cuando este sea cubierto por el Ministerio de Hidrocarburos y Energias.

g) En caso de que el comisionado retorne o culmine su comision oficial en dia feriado,
sabado o domingo, antes de las 13:30 Hrs. de acuerdo al Articulo 22, inciso b) del
presente Reglamento Interno, el dia de retorno no formara parte de la base de calculo
para el pago de viaticos

h) Para efectos de calculo de viaticos se entendera por franja frontera del pais, la region
geografica que se encuentra dentro del perimetro de cincuenta (50) kilémetros a partir
de la linea de frontera internacional.
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i) En caso de viajes en comision oficial que tengan como destino tanto la zona
interdepartamental e interior del departamento, debera especificar en el Memorandum
el tiempo de permanencia de dias en cada zona.

j) El viaje en comision oficial para los comisionados, no podran exceder de los treinta
(30) dias calendario. A partir del dia treinta y un (31) la autorizacion para el pago de
viaticos sera a través de Resolucién Ministerial.

ARTICULO 23.- PAGO DE VIATICOS

El pago de vidticos sera por los dias expresamente sefialados en el Formulario de Pago de
Viaticos o en el Formulario de Reliquidacion de Viaticos, segun corresponda.

ARTICULO 24.- PAGO DE GASTOS DE REPRESENTACION

Los comisionados comprendidos en la primera y segunda categoria de servidor publico, segun
lo establecido por el Decreto Supremo N° 1788, de 07 de noviembre de 2013, podran acceder a
gastos de representacion del 25% sobre el total del viatico asignado, solo cuando realicen viajes
al exterior del pais, pago que sera ejecutado segun la disponibilidad presupuestaria institucional.

ARTICULO 25.- VIAJES EN SABADO, DOMINGO Y/O FERIADO

L El viaje en comision oficial para los comisionados en dias sabado, domingo ylo
feriado, debera ser justificado expresamente en el Memorandum de Declaratoria en
Comision Oficial o en el caso de la o el Ministro de Hidrocarburos y Energias, en la
Nota de Comunicacién de Comisién Oficial.

En caso de extension de la comisién oficial en dias sabados, domingos y/o feriados,
eésta debera ser justificada en el Informe Administrativo de Descargo de Pasajes y
Viaticos.

Il En el marco de lo establecido en el Articulo 6 del Decreto Supremo N° 1788, de 7 de
noviembre de 2013:

Se prohibe el pago de viaticos correspondientes a sabado, domingo y/o feriado,
excepto en los casos que se detallan a continuacion, mismos que seran autorizados,
por la autoridad competente administrativa mediante Resolucién Administrativa,
previo informe técnico y legal.

a) Cuando las actividades publicas justifiquen la presencia y funcion especifica del
comisionado en sabado, domingo y/o feriado.

b) Por razones de itinerario que demande la presencia del Comisionado, previo al
evento.
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c) Cuando la comision exceda los seis (6) dias habiles y continuos de trabajo.

ARTICULO 26.- COMPRA DE PASAJES AEREOS Y PAGO DE VIATICOS A EFECTIVOS
POLICIALES DESIGNADOS PARA LA SEGURIDAD PERSONAL DE LA MAE

Correspondera la compra de pasajes aéreos y el pago de vidticos a los efectivos policiales
designados para la seguridad personal de la MAE cuando:

I El Convenio Interinstitucional de servicio, suscrito entre el Ministerio de Hidrocarburos
y Energias y el Batallén de Seguridad Fisica Estatal Policia Boliviana, mencione en
uno de sus articulos esta asignacién economica.

. Cuando éstos sean autorizados por la o el Ministro de Hidrocarburos y Energias a
través de una Resolucién Ministerial.

Esta asignacion econémica debera ajustarse a la tercera categoria de servidor publico de la
Escala de Viticos, debiendo presentar su Informe Administrativo de Descargo de Pasajes y
Viaticos en el plazo de ocho (8) dias habiles posteriores a la conclusion de la comision oficial.

ARTICULO 27.- PERSONAL EVENTUAL Y CONSULTORES INDIVIDUALES DE LiNEA

El personal eventual y los consultores individuales de linea que presten sus servicios en el
Ministerio de Hidrocarburos y Energias, podran realizar viajes en comision oficial siempre que
dicha actividad se halle prevista en su contrato, debiendo adecuarse a la escala correspondiente,
para lo cual deberan asignarse los recursos para pasajes y viaticos en las partidas respectivas.

ARTICULO 28.- NOTAS FISCALES RELACIONADAS AL RC-IVA

l Todos los comisionados, excepto los consultores individuales de linea, deben
presentar sus facturas o notas fiscales, por el monto equivalente a los viaticos
percibidos a objeto de que el Impuesto al Valor Agregado (IVA) contenido en dichas
facturas sea deducido del Régimen Complementario del IVA, en un (1) unico
Formulario 110, a la Unidad de Recursos Humanos y Administrativos, conforme al
comunicado emitido por dicha Unidad. Caso contrario se realizara la retencién
impositiva establecida por Ley.

Il. En el caso de los consultores individuales de linea, el Formulario 110 (descargo del
RC-IVA), debera ser presentado adjunto al Informe Administrativo de Descargo de
Pasajes y Vidticos, si la presentacion de descargo no cubre el 100% del impuesto
determinado (RC-IVA) de los viaticos percibidos, se realizara la retencion impositiva
establecida por Ley.
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ARTICULO 29.- VIAJES TERRESTRES EN VEHICULO OFICIAL

Cuando el comisionado tenga que trasladarse por via terrestre al interior o exterior del pais en
vehiculos oficiales del Ministerio de Hidrocarburos y Energias, la Unidad Solicitante tramitara
ante el area correspondiente de la DGAA los fondos necesarios para los gastos de viaje que no
correspondan a viaticos, los cuales se calcularan conforme a lo establecido en el Articulo 22 del
presente Reglamento Interno.

ARTICULO 30.- COMPRA DE PASAJES Y CONTRATACION DE HOSPEDAJE ViA INTERNET

En conformidad al Articulo 4, paragrafo Il del Decreto Supremo N° 1788, de 07 de noviembre de
2013, se autoriza a la Direccion General de Asuntos Administrativos, la compra de pasajes y
contratacion de hospedaje via internet, para los comisionados que viajen al exterior o interior del
pais, siempre que los costos sean mas econdémicos para el Ministerio de Hidrocarburos y
Energias.

ARTICULO 31.- AUTORIZACION O CONVALIDACION DE VIAJE AL EXTERIOR DEL PAIS

I Los viajes al exterior del pais que realice la o el Ministro y/o las o los Viceministros en
calidad de servidores publicos, deberan contar con aprobacién expresa a través de
una Resolucién Suprema.

L. Para la primera y segunda categoria de servidor publico, se realizard de manera
excepcional el desembolso de pasajes y viaticos para viajes al exterior del pais, con
la presentacion de los documentos detallados a continuacion:

1. Nota de Comunicaciéon de Declaratoria en Comisién en caso de la o el Ministro
Yy, Memorandum de Declaratoria en Comisién Oficial en caso de las o los
Viceministros.

Formulario de Pago de Viaticos.

Certificacién Presupuestaria

Certificacion POA

Formulario de Asignacién de Pasajes (si corresponde).

Invitacién (si corresponde)

SN B e

Seguidamente, con la presentacion de los documentos mencionados, la Unidad
Solicitante gestionara a través de la Direccién General de Asuntos Juridicos, la
Resolucién Suprema de autorizacién de viaje.

Il La solicitud de autorizacion de viaje para la o el Ministro y las o los Viceministros del
Ministerio de Hidrocarburos de Energias, debera ser presentado ante el Ministerio de
la Presidencia con al menos cuatro (4) dias habiles de anticipaciéon para el
procesamiento, emision y firma de la correspondiente Resolucién Suprema.
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V. La Direccién General de Asuntos Juridicos sera la responsable de remitir el proyecto
de Resolucion Suprema para la autorizacion de viaje al exterior del pais de la o el
Ministro y las o los Viceministros del Ministerio de Hidrocarburos y Energias.

V. En caso de la tercera categoria de servidor publico del Ministerio de Hidrocarburos y
Energias, el permiso de viaje, asignacion de viaticos y compra de pasajes, sera
autorizado expresamente por la o el Ministro a través de una Resolucién Ministerial,
y la solicitud de viaticos podré realizarse con tres (3) dias habiles de anticipacién ante
el area de Pasajes y Viaticos a efecto de poder realizar el desembolso de viaticos y
la compra de pasajes, cuando corresponda. Sin embargo, en casos de emergencia la
solicitud podra ser presentada con un (1) dia de anticipacion o el mismo dia de inicio
de la comisién; en este Ultimo caso el vitico sera reembolsado al culminar la comision
oficial, previa presentacién del Informe Administrativo de Descargo de Pasajes y
Viaticos.

VI. Excepcionalmente, la o el Ministro y las o los Viceministros del Ministerio de
Hidrocarburos de Energias, que por razones debidamente fundamentadas, previa
presentacién del informe que contenga minimamente la justificacion de la urgencia
del viaje y los resultados conseguidos, podran solicitar la convalidacién de viaje
mediante Resolucién Suprema, en el plazo de siete (7) dias habiles posteriores a su
retorno, solicitud que podra ser aceptada o denegada por la o el Ministro de la
Presidencia, en representacion del Presidente del Estado Plurinacional de Bolivia.
Vencido el plazo de presentacion de la solicitud de convalidacién de viaje, sera
rechazada de manera definitiva.

CAPITULOIV
DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS

ARTICULO 32.- DOCUMENTACION DE RESPALDO PARA EL DESCARGO DE VIAJE EN
COMISION OFICIAL

It Los comisionados que realicen viajes en comisién oficial al interior o exterior del pais,
deberan presentar su Informe Administrativo de Descargo de Pasajes y Viaticos en el
plazo maximo de ocho (8) dias habiles siguientes a su retorno; caso contrario se
consideraran como gastos particulares y deducidos de su remuneracion (D.S. 1788
art. 7).

Il. El Informe Administrativo de Descargo de Pasajes y Viaticos debera consignar la
siguiente informacién:

a) Para viajes al interior de pais:

1. Fecha y hora de inicio de comision oficial, considerando la hora de salida
del vuelo, cuando corresponda.
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2. Fecha y hora de conclusién de comision oficial. considerando la hora de
salida del vuelo de retorno, cuando corresponda.

b) Para viajes al exterior del pais:

1. Fecha y hora de inicio de comision oficial, considerando la hora de salida
del vuelo, cuando corresponda.

2. Fecha y hora de conclusiéon de comision oficial. considerando la hora de
arribo del vuelo al area permanente de trabajo, cuando corresponda.

c) Detalle de las actividades realizadas de manera cronolédgica, adjuntando
respaldos, cuando corresponda.

d) Justificacion de cambio de itinerario, cuando corresponda.

. El informe debera ser aprobado por la autoridad competente.

V. Ademas del Informe Administrativo de Descargo de Pasajes y Viaticos aprobado por
la autoridad competente, el comisionado debera adjuntar la siguiente documentacién:

a) Pases a bordo originales, Web Check In o certificado emitido por la linea aérea
en caso de extravio del pase a bordo.

b) Boleta de depésito a la Cuenta Unica del Tesoro (CUT) del Banco Central de
Bolivia, cuando exista devolucién de viaticos.

c) Si el comisionado extravia el pase a bordo, UGnicamente se aceptard como
descargo valido el certificado emitido por la linea aérea utilizada, consignando la
ruta, fecha y numero de vuelo tanto de ida como de retorno.

ARTICULO 33.- INCUMPLIMIENTO EN LA PRESENTACION DE DESCARGOS

El incumplimiento en la presentacién de los descargos por viaje en comisién oficial al interior o
exterior del pais establecidos en el Articulo 32 del presente Reglamento Interno, sera sancionado
de acuerdo al Articulo 7 del Decreto Supremo N° 1788, de 07 de noviembre de 2013, siendo
considerados como gastos particulares y deducidos de su remuneracion.

Cumplido el plazo maximo de ocho (8) dias habiles, computables a partir del dia siguiente a su
retorno, para la presentacion del Informe Administrativo de Descargo de Pasajes y Viaticos, el
Encargado de Pasajes y Viaticos, a través de Jefatura de la Unidad Financiera, remitira un
informe a la Unidad de Recursos Humanos y Administrativos sefialando la normativa para
proceder con el descuento respectivo.
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ARTICULO 34.- DEVOLUCION DE VIATICOS

I.  El comisionado que no utilice los vidticos asignados por suspension o
postergacion de la comision oficial, debera proceder con el dep6sito del importe recibido
a la cuenta corriente de origen, remitiendo la boleta original del depésito juntamente con
una nota formal.

Il.  El comisionado en caso de modificar su retorno de viaje en comision oficial debera
realizar la devolucion del saldo del importe asignado a la cuenta corriente de origen,
remitiendo la boleta original del depésito juntamente al Informe Administrativo de
Descargo de Pasajes y Viaticos.

ARTICULO 35.- REEMBOLSO DE PASAJES TERRESTRES O FLUVIALES

Para el reembolso de pasajes terrestres o fluviales, el comisionado debera solicitar en el mismo
Informe Administrativo de Descargo de Pasajes y Viaticos, el reembolso del pasaje utilizado,
justificando la razén de la compra y adjuntando la siguiente documentacion:

a) Cuando el comisionado se hubiera trasladado por via terrestre o fluvial al interior del
Estado Plurinacional de Bolivia en vehiculo de transporte publico, el pasaje debera
estar relacionado con la ruta y/o destino establecido en el Memorandum de
Declaratoria en Comisién Oficial respectivo, asimismo, la factura debera consignar el
nombre “Ministerio de Hidrocarburos y Energias” y NIT 1001441025.

b) Excepcionalmente, en el caso de que el servicio de transporte utilizado no otorgue Ia
nota fiscal y/o no esté inscrito en el Régimen Tributario Integrado (RTI), se emitira el
recibo de retenciones por la prestacion de servicios, adjunto copia de la cédula de
identidad del conductor, debiéndose proceder como agente de retencion del RC-IVA
(13%) e IT (3%) o de acuerdo a las determinaciones de Impuestos Nacionales.

ARTICULO 36.- REEMBOLSO DE VIATICOS POR AMPLIACION DE LA COMISION OFICIAL

Memorandum de Ampliacién de Comisién Oficial, mismo que debera contar con la
aprobacion de la autoridad competente, en el caso de la o el Ministro de Hidrocarburos
y Energias se remitira a la Direccién General de Asuntos Administrativos la Nota de
Comunicacién de Ampliacién de Comisién Oficial.

( I El reembolso de viaticos por ampliacion de la comisién oficial sera a través del

Il. En caso de que la ampliacién corresponda a un dia sabado, domingo y/o feriado,
pasadas las 13:30 Hrs. el comisionado debera tramitar la Resolucién Administrativa
de autorizacién de pago de viaticos.

Av. Mcal. Santa Cruz, edif. Centro de Comunicaciones La Paz, piso 12, Central Piloto (591-2) 2186700
| a Paz - Ralivia



ESTADO PLURINACIONAL DE
LIVIA MINISTERIO DE .
HIDROCARBUROS Y ENERGIAS

EOK 4

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

CAPITULO V
PROHIBICIONES

ARTICULO 37.- PROHIBICIONES

|- Queda terminantemente prohibido para el comisionado utilizar los pases a bordo para
la acumulacién de millas y tramitar pasajes premio de las lineas aéreas.

1. Se prohibe la declaracién en Comision Oficial por tiempo indefinido, en cumplimiento
al Articulo 6 del Decreto Supremo N° 19380.
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