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\EBA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA EBA/GE/N® D76/2019
25 de'noviembre de 2019

APROBACION DEL REGLAMENTO DE PASAJES Y
VIATICOS DE LA EMPRESA BOLIVIANA DE ALIMENTOS ¥
DERIVADDS.

VISTOS:

El Informe INF/GAF/IF/2019-008 de 8 de octubre de 2019, emitido per la Gerencia Administrativa
Financiera, el Informe Informe INF/GPD/UNC/2019-0042 de 15 de noviembre de 2019, emitido por la
Gerencia de Planificacién y Desarrollo; Informe Legal INF/GE/AL/2019-0301 de 25 de noviembre de
2019 y normativa legal pertinente y vigente,

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Estado, en su articulo 232 refiere que la Administracién Piblica, se rige
por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social,
etica, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad ¥
resultados.

Que, la Ley N® 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién ¥ Control Gubernamentales, tiene por
objeto regular los sistemas de Administracién y de Control de los recursos del Estado ¥ su relacion con
los Sistemas Nacionales de Planificacién e Inversidn Plblica.

Que, el articulo 3 de la citada Ley establece que los Sistemas de Administracién y de Control se
aplicardn en todas las entidades del Sector Piblico sin excepcion. El Articulo 7, inciso b) sefala: “toda
entidad publica se organizard internamente, en funcidn de sus obfetivos y la naturaleza de sus
dctividades, los sistemas de administracidn ¥ control interno de que trata esta Ley",

Que, el articulo 27 de la misma norma, establece. "Cada entidad del Sector Publico elaborard en ef
Mmarco de las normas bdsicas dictadas por los drganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los Sistemas de Administracidn ¥ Control Interno regulados por ia presente Ley y los
Sistemas de Planificacion e Inversién Publica. Corresponde a la Mdxima Autoridad de la entidad las
responsabilidades de su implementacién®.

Que, el Decreto Supremo N° 1178 de 6 de noviembre de 2013, determina: “Establecer la escala de
vidticos, categorias y pasajes para los servidores publicos, personal eventual y consultores individuales
de linea del sector publico que viajan en comisién oficial al exterior e interior del pais; Establecer
aspectos operativos relacionados a gastos realizados en el exterior como interfor del Estado, emergente
de viajes oficiales™

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 3592 de 13 de Junio de 2018, se crea la Empresa Boliviana de
Alimentos y Derivados (EBA), por la fusién a partir de Ia disolucién sin liquidacién de la Empresa Piblica
Productiva Lacteos de Bolivia-LACTEQSBOL, Empresa Boliviana de Almendra y Derivados-EBA v la
Empresa Publica Productiva Apicola-PROMIEL, iniciando actividades el 1 de septiembre de 2018,

Que, conforme al Articulo 3 del citade Decreto Supremo N® 3592, EBA tiene personalidad juridica y
patrimonio propio, duracién indefinida, autonemia de gestion técnica, financiera, administrativa, legal y
comercial, de caracter estratégico cuyo fin es generar excedentes econdmicos para potenciar el
desarrollo econdmico productive y financiar la atencién de politicas sociales del pais. El Articulo 9, inciso
b) establece, entre las atribuciones y funcienes del Gerente Ejecutivo, la de aprobar la organizacién,
estructura, planes, programas, proyectos, reglamentos ¥ manuales necesarios para el funcionamiento ¥
desarrollo de las actividades de la empresa.



Que mediante Resolucién Suprema N°® 23874 de 21 de agosto de 2018, se designa al cludadano Javier
Dante Freire Bustos como Gerente Ejecutivo de la Empresa Boliviana de Alimentos ¥ Derivados (EBA).

CONSIDERANDO:

Que, mediante informe INF/GAF/IF/2019-008 de 8 de octubre de 2019, emitido por la Gerencia
Administrativa Financiera, establece que la GAF y la Unidad de Normas ¥y Calidad de la Gerencia de
Planificacion de la EBA elaboraron el Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos que establecen l1a escala
de viaticos, categorfa de pasajes para el personal dependiente de la EBA, que viajan en misién oficial al
interior y exterior del pals, ademas de establecer aspectos operativos relacionados a los gastos
realizados en el interior como exterior del estado, emergente de los viajes oficiales, por lo que se
recomienda emitir la Resolucién Administrativa respectiva para aprobacion.

Que, el Informe INF/GPD/UNC/2019-0042 de 15 de noviembre de 2019, emitido por la Gerencia de
Planificacion y Desarrollo, sefiala que del analisis del documento se evidencla gque s han cublerto todas
las etapas del proceso de asignacion de pasajes y vidticos, el contenido se ajusta a lo establecido tanto
en el Manual de Organizacién de Funciones como en el Manual de Gestidn Documental, estableciéndose
en documento en el Nivel 1, de aplicacion de toda la empresa, por tanto se recomienda remitir a
Gerencla Juridica para dar curso al proceso de aprobacién del documento mediante Resolucién
Administrativa expresa,

Que, la Gerencia Juridica mediante Informe INF/GE/AL/2019-0301 de 25 de noviembre de 2019,
concluye que el Proyecto de Reglamento de Pasajes y Viaticos cuyo objeto es regular la selicitud,
asignacién y descargo de pasajes y vidticos del personal dependiente de la Empresa Boliviana de
Alimentos v Derivados - EBA que realiza viajes en Comisién Oficial al interior ¥fo exterior del Estado
Plurinacional de Bolivia, se encuentra debidamente fundamentado técnica ¥y legalmente en su
procedencia, no contraviniendo ninguna disposicién legal vigente.

POR TANTO:

El Gerente Ejecutivo de la Empresa Boliviana de Alimentos y Derivados - EBA, en uso de sus funciones
y atribuciones legalmente conferidas:

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Reglamento de Pasajes y Viiticos de la Empresa Boliviana de
Alimentos y Derivados - EBA, en sus 4 Capitulos y 25 articulos, que en Anexo forma parte
integrante de la presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDO.- Instruir a la Gerencia de Planificacian ¥ Desarrollo su difusion a todo el personal de Ia
Empresa Boliviana de Alimentos y Derivadas (EBA), para su conocimiento y aplicacién.

Registrese, comuniquese y archivese,

Emgtasa Bollwians da Airmasise
Derivados - EBA

SERARRC vkoa
MR f2019-13043
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REGLAMENTO DE PASAJES Y VIATICOS
EMPRESA BOLIVIANA DE ALIMENTOS Y DERIVADOS
CAPITULD |

ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1. (OBJETO).

El Reglamento de Pasajes v Vigiicos, fiene por objefo regular la solicitud, auterizacién, asignacién
y descarge de pasajes ¥ viaticos del personal dependiente de la Empresa Boliviana de Alimentos
y Derivados - EBA, que redlice vidjes en Comisidn Oficial al interior yio exterior del Estado
Plurinacional de Bolivia, con sujecisn a disposiciones legales en vigencia.

ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION).

El presente Reglamento es de estricto cumplimiento para el personal dependiente de la EBA que
interviene en la solicitud, autorizacion, asignacidn Y descargo de pasagjes para realizar viajes al
interior o al exterior del pais en Comisidn Oficial,

ARTICULO 3. (DEFINICIONES),

a) Avloridad Competente: Es el o Ia autoridad jerdrquica que auteriza las comisiones oficiales,
asi comao los informes a la conclusion de astas;

b) Comisién Oficial: Es la actividad asignada al personal dependiante de lo EBA para realizar
acfividades oficiales de la empresa en un lugar distinto a su sede de Irabajo;

c) Consultor Individual en linea: Persona individual que desarolla sus aclividades con
dedicacién exclusiva en la entidad coniratante, de acuerdo con los términas de referencia
y el confrato suscrito:

d) Escala de Vidticos: Relacion de asignaciones de monios méximos diarios por calegoria y
zona geografica gue se oforgan por concepto de viaticos:

e) FUCOV: Formulario Unico de Comisién Oficial de Viaje;

f) Frontera del pais: Es I region geogréfica que se encuentra denfro del perimetro de
cincuenta kilémetros (50 Km) a parfir de la linea de frontera internacicnal;

g) Gastos de Representacién: Recursos economicos asignados a personal comisionado
comprendidos en la primera y segunda categoria de acuerdo al Decreto Supremo N°1788,
que vigjan en misién oficial al exterior del pals:

h) Informe de Vigje: s el documenio que describe las actividades realizadas durante Ig
comision, los resultados obtenidos ¥ acompana los documentos generados, si comesponde,
fimado por el personal comisionado que realizé el vigje y aprobade por su inmediato
supenion

[) Personal eventual: Persona individual que cumple funciones en la enfidad cdnfratante ¥ que
rige sus funciones por el contrato suscrite con la entidad:

J) Perscnal dependiente de Ia EBA: Es el servidor publico, personal eventual o consultor
individual de linea que desamolla funciones en la EBA. independientemente de su fuente de
remuneracion,

k) Personal Comisionado: Es el servider publico, personal eventual y consultor individual de linea
que redliza el viaje por comisién oficial:

I) Pasajes: Gasto gque se efectia par conceplo de servicios de transporte aéreo, temeasire,
maritimo y lacusire, para vigjes en comisidn oficial del personal dependiente de la EBA,
instruido por la autoridad competente;

Reglamento de Pasajes v Vidlicos
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m) Registro de Beneficiario SIGEP: Es & documento oforgado por el Ministerio de Economig y
Finanzas Publicas, o fravés del cual, el personal comisionade acredita su cuenta corriente
aperfurada en el sistema bancario nacionalk:

n) Viaje Intradepariamental: Vigje en comisién oficial dentro del misma Departamento de la
base de frabajo del personal comisionado de la EBA;

o) Vidlices. Asignacién monetaria que otorga la EBA al personal dependiente de la EBA que
realizan viajes en Comisién Oficial, destinada a cubrir gastos de hospedaje, alimentacian,
transporte y comunicacion,

ARTICULO 4.  (MARCO LEGAL).

a) Constitucién Politica del Estado Plurinacional de 7 de febrero de 2009;

b) Ley N°1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Confrol Gubermamentales:

€) Ley N°396 del 26 de agosto de 2013, arficulo 3, numeral lll, inciso ) que autoriza el pago de
pasajes y vidficos para consultores individuales en linea;

d) Decrefo Supremo N°1788 de fecha & de noviembre de 2013, que establece la escala tnica
de viaticos, categorias y pasajes para el sector publico;

e) Decreto Supremo N°21531 de 28 de febrero de 1987, del Régimen Complementario del
Impuesto al Valor Agregado (RC IVA);

f) Decrefo Supremo N°23318-A del 3 de noviembre de 1992, Reglamento de Responsabilidad
por la Funcién Publica y sus modificaciones:

g) Decreto Supremo N°3592 del 13 de junic de 2018, de creacién de la Empresa Boliviana de
Alimentos y Derivados:

h) Demas disposiciones relacionadas directamente con las normas anteriormente citadas.

ARTICULO 5. (ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACIGN).
La elaboracién del Reglomento de Pasajes vy Vidticos es responsabifidad del Departamento
Financiero de la Gerencia Administrativa Financiera.

La Gerencia Administrafiva Financiera a fraves del Departamento Financiero es respansable por
la revisién y actualizacién periddica del Reglamento de Pasajes v Vidticos, segun las necesidades
que surjan de su aplicacion.

ARTICULO 6. (DIFUSION Y CUSTODIA)
El Departamento de Normas y Cdlidad de la Gerencia de Gesfién Empresarial de la EBA es
responsable por la difusién del documento a tadas las unidades organizacionales de la emprasa,
y tambieén de la publicacién en la pagina web de la empresa.

La custedia del documento original es responsabilidad del Departamento de Mormas ¥ Calidad
de la Gerencia de Gesfion empresarial en su calidad de responsable del Sistema de Geslidn
Documental,

ARTiCULD 7. (RESPONSABILIDADES)
. Gerente Ejecutive:
a) Evaluar la solicitud v autorizar el vigje en comisién de los Gerentes de Area, Jefe del
Departamento de Auditoria Intema, Asesor de Comunicacién, Responsable de
Transparencia y Coordinadores de la EBA;

Reglamenlo de Posajes v Vidticos
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b) Auterizar vigjes al Exterior del personal eventual mediante Resclucién Administrativa
Exprasa;
c) Autorizar viajes durante fines de semana y feriados mediante Resolucién administrativa
expresa,
Il. Gerentes de Area:
Autorizar los viajes del personal bajo su dependencia mediante la firma dal Formulario
FUCov;
lll. Gerente Administrative Financiero: .
a) A fravés del responsable del Area de Presupuestos, emitir la cerfificacian presupuestara
cofrespondiente;
b) A fravés del Responsable Area de Contabilidad, autarizor el desembolso por pago de
viaticos al personal comisionado:
€) A fravés del Encargado de pasajes y vidticos, realizar la compra de pasajes aéreos para
&l personal comisionado, cuando comresponda;
d) A través del Jefe del Departamento de Gestidn del Talento Humano, registrar la
comision del solicitante:
IV. Gerente Juridico:
Elaborar los informes legales v resoluciones administrativas de autorizacion de vigje del
personal comisionada,

ARTICULOB.  (INCUMPLIMIENTO)

El incumplimiento a lo dispuesto en el presente Reglamento generard las responsabilidodes
establecidos en la Ley N°1178, conforme a los decretos reglamentarios y sus modificaciones, asi
Como aguellas disposiciones previstas en el Reglamento interno de Personal de Ia EBA.

CAPITULO Il
ESCALA DE VIATICOS, DECLARATORIA EN COMISION Y AUTORIZACION DE VIAJE

ARTICULO 9.  (CATEGORIAS)

A efectos de la aplicacion del pago de viaficos se definen las siguientes categorias de servidores
publicos de acuerdo al arficulo & del Decreto Supremo N°1758:

CATEGORIA PERSONAL DEPENDIENTE EBA
Primera Categoria HNinguno
Segunda Categoria Gerente Ejecufivo de Ia EBA

Gerentes de Areq, Jefes de Departomenio y demas personal

Tercera Categorfa dependiente de la EBA no comprendida en una categoria anterior

ARTICULO 10,  (ESCALA DE VIATICOS POR CATEGORIA)
la Empresa Boliviana de Alimentos y Derivados, independientemente de I fuente de

financiamiento, establece Ig siguiente escala de vidficos, en concordancia con lo establecido
por el Decreto Supremo N°1788,

Reglamento de Pasajes y Vidlicos
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VIAJES AL EXTERIOR
Paises comprendidos en Norte America, | |Paises comprendidos en Centro ¥ Sud
Europa, Asia, Afica y Oceania América y el Caribe
EXTERIOR DEL PAlS usp EXTERIOR DEL PAls uUsD
segunda Categoria 300.- segunda Categoria 240.-
Tercera Categoria 276.- Tercera Categoria 207 -
VIAJES AL INTERIOR DEL PAls
Categeria Interdepartamental Intradepartamental Franja de frontera

Segunda Categoria Bs. 465.- Bs. 277 .- Bs. 491.-
Tercera Categoria Bs. 371.- Bs. 222 - Bs. 391.-

Para efectos del cdlculo de vidticos e entenderd. por franja de frontera del pais o la regién

geogrdfica que se encuentra dentro dal perimetro de cincuenta kilbmetros {50 km) a partir de la
linea de frontera internacional.

Excepcionalmente, la Empresa Boliviana de Alimentos y Derivados podra fijor escalas de vigticos
en montos infericres a los sefalados por razones de interés de la empresa, debiendo para ese
caso elaborar la normativa corespondiente.

ARTICULO 1. (FORMULARIO UNICO DE COMISIGN OFICIAL DE VIAJE - FUCOV)
l. Tedo vicje del personal dependiente de la EBA deberd contar con el FUCOV [Anexo 1),
documento que debe ser lenado por el personal comisionado y firmado por la autoridad
competente que lo autoriza.

Il. El FUCOV deberd contar con la siguiente informacién:

a) Identificacion del personal Comisionado, en el que se detalla los datos personales, el
destino del viaje y el objetivo del mismo:

b) Autorizacién del viaje: datos de Ia autoridod competente que autoriza el vigje;

¢) Sclicilud de osignacion de Pasajes v Vidticos, en al que se especificard el medio de
transporte, la ruta, las fechas y horas en que se llevard a cabo el vigje:

d) S3e detallara el célculo de los vidficos de acuerde a la categoria del comisionado, el
destino y lo duracién de la comisién:

e) Se detallard el calculo de Rasajes, si es via aérea serd la empresa que haga las gestiones
necesarias pora la asignacion de pasajes y si es terestre, se entregaré el monto en
efectivo y finalmente si el vigje se realizara en vehiculo oficial, no coresponderd ningan
pago: '

ARTICULO 12.  (AUTORIZACIGN DE VIAJE)

Reglomento de Pasajes v Vialicos
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I El Gerente Ejecutivo de la EBA, evalta la solicitud y autoriza el viaje en comisivn de los
Gerentes de Areq, Jefe del Deparfomento de Auditoria Intema de la EBA, Responsable de
Transparencia, Asesor en Comunicacién ¥ Coordinadores,

Il. Los Gerentes de Area, Jefe del Departamento de Auditoria Interna de la EBA, Responsable
de Transparencia, Asesor en Comunicacién y Coordinadores evaltan la solicitud ¥ autorizan
el viaje de su personal dependiente.

. . El Gerente Ejecutivo de la EBA autoriza vigjes al exterior del pais y viajes en fines de semana
o feriados mediante Resolucison Administrativa expresa.

V. Para los vigjes al interior del pais se debera presentar el FUCOV debidamente llenado y
autorizado por la autoridad competente v con cerfificacian presupuestaria, al menos con
dos (2] dias habiles de anticipacion.

V. Para tramitar vigjes al exterior del Estado Plurinacional de Bolivia, el personal comisionado
debe contar con la siguiente documentacién:

a) FUCOV debidamente llenado y firmado conforme establece el presente reglomento:

b) Invitacién que justifican el vigje, si comesponde;

c) lfinerario del vioje;

d) Cerlificacién Presupuestaria;

e) Paralos vigjes de lo Maxima Autoridad Ejecutiva de la empresa, debera adicionalmente

solicitar en el FUCOV los gastos de representacion, si comesponcde,

Toda esta documentacion (El FUCOV firmadao por la MAE y con la verificacion de recursos
presupuestarios) serd derivado a la Gerencia Juridica con al menos cinco (5) dias habiles
de anlicipacién al vigje conjuntamente toda la documentacién generada para la
elaboracién del Informe Legal v el proyecto de Resolucién Administrativa que autorice el
vigje y el pago de vidticos.

¥l. El personal comisionado deberd generar fres ejemplares del FUCOV tanto para viajes al
Interior y exterior y deberd derivar un elemplar al Area Financiera para la asignacién de
pasajes y vidlicos: ofro ejemplar debe derivarse al Departamento de Gestién del Talento

Humano para el registro de comisién por vigies y olro ejemplar queda en poder del
comisionado,

De no presentar la copia al Departamento de Gastidn del Talento Humano, los dias de
ausencia seran tomados como inasistencia y se aplicaran las sanciones que corespondan
de acuerdo a lo estipulado en el Reglomento Intemo de Personal de la empresa.

ARTICULO 13.  (CERTIFICACIGN PRESUP UESTARIA)

La Unidad Solicilante a ld que pertenece el personal comisionado, debe elaborar ¥ remifir a lo
Gerencia Administrativa Financiera una Mota Intema el Formulario de Autorizacion de Vigje y
solicitud de Pasajes (FUCOV) debidamente firmado ¥ autorizado, para que emita la cerfificacion
presupuestaria en la que se establecerd la parfida de gasto y fuentes de financiamiento, segin
el presupueste aprobado por el Ministerio de Economia ¥ Finanzas Publicas para cada gestién.

ARTICULO 14.  [ASIGNACION DE PASAJES).

I. Lo auforzacién de vigje establece el medio de transporte, este puede ser aéreo, temesire,
maritimo, fluvial y/o lacustre, Este aspecto es definido en funcién al destine, a la disponibiidad
del medio de transporte, vias de acceso, urgenciay disponibilidad pPresupuestaria.

Il. Segun necesidad o circunstancia, el personal comisionado podrd combinar dos o mds
modalidades de fransporte [aéreo, terresire publice, vehiculo oficial, y ofros). H solicitante

Reglamento de Pasajes y Vidlicos
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debera prever la no emision de Pasajes innecesarios. De surgir la cancelacidn de un boleto,
el solicitante asumird las pendlidades que pudieran surgir, cuando la cancelacién seq
afribuible a su negligencia.

. Cuando la cancelacién del vigje responda a criferios de mejor servicio establecido por la
autoridad competente, este serd asumido porla empresa.

ARTICULO 15.  (PASAJES).

. Adquisicién de Pasajes Aéreos. EI personal dependiente de la EBA, en coordinacion con las
secrefarias de Gerencia v/o servidores designados de EBA deberan requerir al encargado
de Pasajes y Vidticos la reserva de los pasajes aéreos, explicando claramente el itinerario da
vigje, en funcién al cual se determinard el tiempo de la declaracién en comision.

Il.  Emision de Pasajes Aéreos. Con la autorizacién de la Gerencia Administrativa Financiera y en
coordinacion con el responsable de pasajes y vidticos, mediante la Agencia de Vigjes
contratada, se solicita la emisién de los pasajes aéreos,

. Las secretarias de Gerencia y/o funcionarios designodos de la EBA encargado de la
framitacién de los pasojes, son responsables de la emisidn y entrega oportuna de pasajes
aéreos & ifinerario al personal dependiente de la EBA que deba vigjar.

IV.  Ulilizacién de Pasajes Temestres. £l personal comisionado que vigja por medios de transporte
leresire que utiliza sus propios recurses para la adquisicion de pasajes, deberd presentar las
facturas de los pasajes temestres al retomo del vigje a la Gerencia Administrativa Financiera
de la EBA, para la aulorizacién del reembolso en el plazo establecido y previo registro del
Crédito Fiscal,

V. Vigjes terrestres interdepartamental e Intradeparfamental en vehiculo oficial. Cuando el
personal comisionado se fraslade en vehiculo cficial, se deberd comunicar este hecho a
través del FUCOV v la EBA cubrird el gasto de combustible y peajes.

ARTICULO 16.  (RESTRICCIONES)
Los vigjes realizados por via aérea solamente serdn de "clase econdmica”, queda prohibida la

emisién de posajes aéreos en “primera clase” de lineas aéreas comerciales, sean estas nacionales
o internacionales.

ARTICULO 17.  (SOLICITUD DE ASIGNACION DE VIATICOS)
l. Lo autoridad competente que autoriza el vigje remite a la Gerencia Administrativa
Financiera, mediante Nofa Intemnao, el Formulario de Auterizacién de Viaje v Solicitud de

Pasajes y Vidlicos (FUCOV). dos dias hdbiles antes de la fecha de vigje en comisién
debidamente llenado y firmado.

La Gerencia Administrativa Financiera remite &l formulario al encargado de pasajes y vidticos
para su procesamiento, efectuandose el control del llenado del formulario, posteriormente
se solicita al area de presupuestos la comespondiente cerlificacion presupuestaria,

ll. Cuando la designacion en comisién del personal dependiente de la EBA comprende dos
dias y la hora del reforno esté programado antes del mediodia (12:30) del segundo dia, se
calculard el pago de vidticos por un solo dia, si la hora del retomo se realizo después del
mediodia (12:30) se calculard como dos dias de vidticos.

Cuando se produzcan refrasos por factores no afribuibles al personal comisionado, serd

aplicable el cdlculo de viaticos por el segundo dia, previo consentimiento de lg autoridad
compatente,
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La Gerencia Administrativa Financiera remite el formularic ol encargado de pasajes y viaticos
para su procesamiento, efectuandose el confrel del lenado del tormulario, posteriormente
se solicita al drea de presupuestos la comespondiente cerfificacién presupuestaria.

Cuando los vigjes al interior del pais demanden la permanencia del servidar plblico en un
solo lugar por mas de diez (10) dias. el vidgfico se reducird ol setenta por ciento (70%) a partir
del dia 11 de la comisian,

ARTICULO 18.  (RESTRICCIONES EN EL PAGO DE VIATICOS)
l. Se prohibe las comisiones de viaje indefinidas:
I. Se prohibe el pago de viaficos en fin de semana o feriado; exceplo en los siguientes casos:
a) Cuande las actividades piblicas justifiquen la presencia y funcién especifica del personal
comisionado en el fin de semana o feriado;
b) Por razones de agenda que demande la presencia del personal comisicnado, previo al
evento;

c) Cuando la comision exceda los sels (6) dias hdbiles y continuos de trabajo.

Estos casos deberdn ser debidomente autorizados por el Gerente Ejecufivo de la EBA mediante
resolucion expresa, justificado con los informes técnicos ¥ legales, asi como el procedimiento
regular de solicitud de asignacién de vidticos.

ARTICULO 19.  (GASTOS DE REPRESENTACION)

En aplicacién del Decreto Supremao N21 788, el Gerenfe ejecufivo de lo EBA pertenece al arupo
de servidores piblicos de categoria dos, por lo tanto, podra percibir Gastos de Representacion
que comesponden al 25% del total de los vidficos que le comesponden, por lo tento, s
comesponde, estos recursos podrdn ser solicitados mediante Nola Inferna a la Gerencia

Administrativa Financiera, para que esta instancia de curso al desemboko de los recursos
comrespondientes,

ARTICULO 20.  (DiA DE COMISION).

l. 5e considera un dia de comisién al cumplimiento de al menos 4 horas de desamolio de
funciones a las cuales las y los servidores han sido comisionades en desfine, fuera de las horas
incumidas en transporte,

. El personal comisionado que por itinerarios de fransporte retornen a la sede de sus funciones
en horario laboral y le permita cumplic con al menos 3 horas laborables sequn horario
establecido en el Reglamento Intemo de Personal de Ia EBA, deberdn presentarse en oficinas
de EBA para completar su jomada laberal: salve comisiones al exterior con mdas de & horas
de vigje.

CAPITULO III
POSTERGACION Y REEMBOLSO DE PASAJES Y VIATICOS

ARTICULO 21,  (POSTERGACION DE VIAJES ¥ REEMBOLSO DE PASAJES Y VIATICOS),

. El personal comisionado debe comunicar a la Gerencia Administrativa Financiera cualquier
pestergacion y/o suspension de vigje, méaximo hasta el mismo dia del viaje; caso contrario,
los recargos y/o descuentos por devoluciones injustificadas serdn asumidos por éstos, salvo
instruccion de la autoridad competente o en casos debidamente justificados.
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Asimismo, si el personal comisionado debiera volver de forma anficipada a su sede de
irabajo o por razones justificable debiera ampliar la comisidn, este hecho serd debidamente
comunicado a la GAF previa autorizacién de Ia autoridad competente.

ARTICULO 22. (DEVOLUCION DE PASAJES)

. Pasaje temrestre: El personal comisionado que no ufilice los pasajes terrestres, ya sea por
suspension, modificacién, postergacién deberd depositar el importe comespondiente a la
Cuenta Unica del Tesoro, en un plazo méaximo de tres (3) dias habiles desde la nofificacidn
de suspension del vigje, deblendo remitir la popeleta de depdsito original v el informe
comespondiente aprobado per la autoridad competente. a la Gerencia Administrativa
Financiera para su registro y descargo.

Il. Pasaje Aéreo: El personal comisionade que no realice el vioje programade o no utiice un
rame parcial de la ruta iniciaimente establecida y con el objeto de evitar recargos por falto
de devolucién oportuna de los pasajes a la Agencia de Vigjes contratada, deberd informar
sobre el pasaje o framo no uliizado, via felefénica o Nola interna a la Gerencia
Administrativa Financiera, en un plazo de fres (3] dios habiles o partir de la suspension, En
caso de no presentar la Nota o presentarla después del plazo previsto, el comisionado cubrird
la multa respectiva.

ARTICULO 23.  (DEVOLUCION DE VIATICOS)

l. El personal comisionado que no ufiice los viaticos asignados yo sea Rpor suspensicn,
medificacién o adelanto de fechas de retemo deberd proceder a la devolucién.

Il. El personal comisionado que hubiesen percibido vialicos en demasia respecto al liempareal
de duracion de la comisién, deberd depositar el monto excedente a la Cuenta Unica del
Tesoro (CUT) del Banco Central de Bolivia, de lo confrario la GAF, efectuara el informe parg
su descargo en un plazo de 2 dias hdbiles.

ARTICULO 24,  (REEMBOLSOS).

l. Reembolsos de Pasajes. La Gerencia Administrafiva Financiera reembolsard los gastos
etectuados por el personal comisionado Que requieran desplazarse en forma adicional, en
funcién de las tarifas de fransporie aérec o terestre vigentes, salvo documentos legalmente
validos y justificacion plenamente respaldada que acrediten el pago de montos superiores,

Il. Reembolso de Vidticos. Para el reconocimiento de vidglicos por fiempo excedenta ¥ las
cambios de destino, se requiere gue el personal comisionado llene el Formulario de
Autorizacion de Viajes v Solicitud de Pasajes y Vidticos [FUCOV) adicional o complementario
debidamente justificade por escrito v aprobado por la auteridad competente, certificacion
presupuestaria comespondientes, junta al descargo de vigje respectivo en el plazo
establecido de 8 dias habiles posteriores al retorno del vigje en comisién

lll. Reembolso de peajes y gasolina. En viajes de vehiculos oficiales se deberdn presentar con
Mota Interna, los comprobantes de peaje y facturas de gasoling, previo registro de crédito
fiscal, copia del FUCOV e informe de vigje. Para dar curso al reembolso de los gastos
efectuados, en el informe de vigje se debera detallar el fipo de vehiculo, ploca de
creulacién y una copia de la bitdcora con las firmas y autonzaciones comrespondientes,
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CAPITULO IV
INFORMES DE VIAJE

ARTICULO 25.  (PRESENTACIGN DE INFORMES DE VIAJE)

Al reforno del vigje, el personal comisionado deberd elaborar el informe correspondiente en dos
(2) copias, dirigido a su Gerente de Areq ¥ una vez aprobado el informe, la segunda copia deberd
ser remitida a la Gerencia Adminisirafiva Financiera dentro de los ocho (8] dias habiles siguientes
después de concluida la comisién, el misme que entre ofros aspectos deberd contener:

a) Diay hora de salida y retorno;

b) Sintesis de las actividades reglizadas por dia (adjuntands documentacién cuando
comespondal;

¢) Pases a bordo y/o boletos terestres originales expedidos por la empresa de fransporie;

d) Formulario comrespondiente al Régimen Complementario del Impuesto al Valor Agregado
[RC-IVA) y las facturas por el importe percibido por pasajes, vidficos y gastos de
representacién (cuando comesponda),

e) Los informes de vigje y descargos que no sean presentados o sean extemporaneomente
presentados a la GAF, incumpliendo el plozo de los ocho (8) dias habiles posteriores a la
conclusion de la comisién, seran considerados como gastos particulares y deducidos de los
haberes del personal comisionado.

f) Cuando el servidor publico no presente el Formularic comrespondiente al Régimen
Complementario del Impuesto al Valor Agregado (RC-IVA), este deberd adjuntar la boleta
ofiginal de depdésito respectivo al pago de impuestos;

En el caso de que el personal comisionado no haya percibideo el pago de pasajes y viaticos, se
efectuard el reembaolso del mismo, para lo cual deberd adjuntar todo lo sefalado en los incisos
anteriores, el FUCOV comespondiente debidamente auterizado por la autoridad competente,

DISPOSICION FINAL UNICA

La Gerencia Administrativa Financiera podra emitir instructivos y/o circulares en el marco de este

kReglamento para su operativizacién, asi como., asi como aprobar los formularios complementarios
que sean necesarios.
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