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VISTOS Y CONSIDERANDO I:

Que el Paragrafo | del Articulo 165 de la Constitucion Politica del Estado, determina que el Organo
Ejecutivo estd compuesto por la Presidenta o el Presidente del Estado, la Vicepresidenta o el
Vicepresidente del Estado, y las Ministras y los Ministros de Estado.

Que de acuerdo a los Numerales 3 y 4 del Paragrafo | del Articulo 175, de la Constitucion Politica de
Estado las Ministras y los Ministros de Estado tienen atribuciones propias a la gestion de la
Administracion Publica en el ramo correspondlente y a dictar normas administrativas en el ambito de
su competencia.

Que la Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia, de 28 de mayo de 2014, en su Articulo 37 establece como
competencia general del Ministerio de Mineria y Metalurgia la “definicion de politicas, de direccion,
supervision, fiscalizacion y promocion en general del desarrollo en el sector minero metalurgico”.

Que los incisos b), ¢) y d) del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023, de
Organizacion del Organo Ejecutivo, establecen que las Ministras y Ministros del Organo Ejecutivo, en
el marco de sus competencias asignadas al nivel central en la Constitucion Politica del Estado, tienen
entre sus atribuciones proponer y dirigir las politicas gubernamentales en sus sector, dirigir la gestion
de la Administracion Publica en el ramo y dictar normas administrativas en el ambito de su
competencia.

CONSIDERANDO II:

Que el Articulo 3 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 “Ley de Administracion y Control
Gubernamentales” establece gue Los sistemas de Administracion y de Control se aplicaran en todas
las entidades del Sector Publico, el cual incluye en particular al Ministerio de Mineria y Metalurgia.

Que el Articulo 27, de la mencionada Ley de Administracion y Control Gubernamental de 20 de julio
de 1990, establece que cada Entidad del Sector Publico debera elaborar los Reglamentos Especificos
para el funcionamiento de los Sistemas de Administracién y Control Interno, en el Marco de las Normas
Basicas dictadas por el Organo Rector.

Que el Articulo 119 del Decreto Supremo N° 4857, regula los viajes oficiales fuera del pais, que deban
realizar Ministras{cs) y Viceministras(os), el permiso de viaje, asignacion de viaticos y pasajes, los
cuales serd autorizado mediante Resolucion Suprema. Asimismo de los Servidores Publicos cuyos
viajes oficiales al exterior del pais deben ser autorizados mediante Resolucion Ministerial expresa.

Que el Articulo 1 del Decreto Supremo N° 1788, de 7 de noviembre de 2013, establece el objeto a
efecto de "establecer la escala de vidlicos, 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 y establecer aspectos operativos relacionados a gastos realizados en el exterior como
en el interior del Estado, emergentes de viajes oficiales.

Que conforme a los Articulos 2 y 3 del Decreto Supremo N° 1788, el &mbito de aplicacién de este
cuerpo normativo alcanza al Ministerio de Mineria y Metalurgia, siendo obligatorio su cumplimiento
por efecto de su naturaleza juridica.

CONSIDERANDO lll:

Que el Informe No DGAA-UF-053/2022, de 6 de diciembre de 2022, de la Direccion General de
Asuntos Administrativos del Ministerio de Mineria y Metalurgia, justifica la actualizacion del
‘Reglamento interno de Pasajes y Viaticos del Ministerio de Minerfa y Metalurgia®, en funcién a
normativa legal vigente establecido en el Decreto Supremo N° 1788 de 20 de julio de 1990
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Que el Informe Técnico No 461-DGP-081/2022, de 12 de diciembre de 2022, de la Direccion Genefal
de Planificacién de este Portafolio de Estado, concluye que el Reglamento de Pasajes y Viaticos el
Ministerio de Mineria y Metalurgia ha sido elaborado y propuesto para su actualizacién en base ala
normativa vigente y necesidades de esta Cartera de Estado. Afirma, que la unidad solicitante (Unidad
Financiera dependiente de la DGAA) es la encargada de complementar los contenidos especificos
administrativos o técnicos vinculados a la normativa interna a corregir o adecuar. Por altimo, la
Direccién General de Planificacion del Ministerio de Mineria y Metalurgia valida la version ajustada de
Actualizacion del Reglamento de Pasajes y Viaticos.

Que el Informe Legal No MMM-DS-310- DGAJ — 0038/2023, de 1 de febrero de 2023, de la Direccion
General de Asuntos Juridicos del Ministerio de Mineria y Metalurgia, concluye que en conformidad a
la norma citada y la analitica juridica expresada relativo a |a actualizacion del “Reglamento de Pasajes
y Viaticos del Ministerio de Mineria y Metalurgia”, toda vez que se encuentra justificada técnicamente
la necesidad de actualizar la Resolucion Ministerial N° 113/2014 de fecha 18 de junio de 2014, cuyo
contenido se encuentra acorde al Decreto Supremo No 1788, de 7 de noviembre de 2013, se infiere
la viabilidad juridica de la propuesta de proyecto del mencionado “Reglamento de Pasajes y Viaticos
del Ministerio de Mineria y Metalurgia”, a efecto de su aprobacion mediante la Resolucion Ministerial
conforme a las atribuciones y.competencias del Sr. Ministro de Mineria y Metalurgia establecidas en
el Articulo 175, Paragrafo |, Numerales 3, 4 de la Constitucion Politica de Estado y concordante a los
Articulos 14 y 68 del Decreto Supremo N° 4857, de 6 de enero de 2023 — ORGANIZACION DEL
ORGANO EJECUTIVO. :

POR TANTO:

El Sr. Ministro de Mineria y Metalurgia en uso de las atribuciones conferidas en los Numerales 3, 4,
del Paragrafo | del Articulo 175, de la Constitucion Politica de Estado, concordante con los incisos b),
c) y d) del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857, de 6 de enero de 2023, Organizacion del Organo
Ejecutivo: '

RESUELVE:

ARTiCULQ PRIMERO.- APROBAR el REGLAMENTO DE PASAJES Y VIATICOS DEL MINISTERIO
DE MINERIA Y METALURGIA, compuesto por 8 Capitulos, 41 Articulos, 3 Disposiciones Finales y 3
anexos, el cual es parte indisoluble de la presente Resolucion Ministerial.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion Ministerial No. 113/2014, de 18 de junio
de 2014, Reglamento de Pasajes y Viaticos del Ministerio de Mineria y Metalurgia.

ARTICULO TERCERO.- INSTRUIR a la Direccion General de Asuntos Administrativos y a la Direccién
General de Planificacion de este Portafolio de Estado, difundir, implementar y dar correcta aplicacion
al documento aprobado mediante la presente Resolucién Ministerial.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER que la Direccion General de Asuntos Administrativos y unidades
correspondientes del Ministerio de Mineria y Metalurgia, procedan a la publicacion de la presente
Resolucion Ministerial y su Anexo en la pagina web de la institucion, en el plazo maximo de cinco (5)
dias habiles computables a partir de su notificacién.,

Registrese, Comuniquese, Cumplase y Archivese.
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REGLAMENTO DE PASAJES Y VIATICOS

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1°, (OBJETO)

El objeto del Reglamento Interno de Pasajes y viaticos del Ministerio de Mineria y Metalurgia
es establecer procedimientos que regufan fa solicitud, asignacion y descargo de pasajes y
viaticos otorgados a los Servidores Publicos u otro personal que presta servicios en
relacion de dependencia de esta Cartera de Estado, que realicen viajes en comision
oficial al interior y/o exterior del Estado Plurinacional de Bolivia.

Articulo 2°. (PRINCIPIOS)

La aplicacion del presente Reglamento esta instituido en funcion a los siguientes principios:

1. Economia. - Los recursos asignados e invertidos se ulilizaran con prevision y
ahorro, ademas deben ser razonables en relacion a los resultados alcanzados.

2. Eficacia. - Las comisiones oficiales, deben permitir alcanzar los resultados
programados orientados a lograr las metas previstas en el Plan Estratégico
Institucional y Programa Operativo Anual.

3. Eficiencia. - Las comisiones oficiales, deben permitir el cumplimiento de los
objetivos y de las metas institucionales trazadas, optimizando los recursos
disponibles oportunamente.

4. Responsabilidad. -Los Servidores Publicos u otro personal que presta servicios
en relacion de dependencia y/o se encuentren comisionados en el Ministerio de
Mineria y Metalurgia, deben asumir responsabilidad por los actos y/u omisiones
en el desemperio de las funciones, relativo a lo determinado en el presente
reglamento.

5. Transparencia. - Los actos, documentos y la informacion de las comisiones
oficiales tienen caracter publico.

Articulo 3°. (AMBITO DE APLICACION)

El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria por parte de todos los Servidores
Puablicos u otro personal que presta servicios en relacién de dependencia y/o se encuentren
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comisionados en el Ministerio de Mineria y Metalurgia, independientemente de su fuente de
remuneracion.

Articulo 4°. (MARCO NORMATIVO)

El presente Reglamento, tiene como base legal las siguientes normas:

1. Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia de 7 de febrero de 2009.

2. Ley N? 1178 de Administracion y Control Gubernamental de 20 de julio de 1990 y sus
decretos reglamentarios.

3. Ley N? 843 de Reforma Tributaria del 20 de mayo de 1986, actualizada a diciembre
de 2005 y sus Decretos Supremos modificatorios.

4. Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002, de Procedimiento Administrativo.

5. Decreto Supremo N° 19380 de 10 de enero de 1983 que prohibe la declaratoria en
comision oficial por tiempo indefinido

6. Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica

7. Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001, que modifica al Decreto Supremo
N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992 del Reglamento de la Responsabilidad por
la funcion Publica.

8. Decreto Supremo N° 27327 de 31 de enero de 2004 que establece los gastos de
representacion.

9. Decreto Supremo N° 28109 de 6 de mayo de 2005, establece que los gastos por
concepto de atencion a representantes de organismos internacionales e invitados
especiales, que visten el pais en mision oficial y otros eventos que considere preciso
efectuar la Entidad responsable, seran autorizados mediante resolucion expresa de
la Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad.

10. Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023, que establece la Organizacion del
Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

11. Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013 que establece la escala de
viaticos, categorias y pasajes para los Servidores Publicos que viajan en Comision
Oficial al exterior e interior del pais.

12. Directrices y Clasificadores presupuestarios del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas.

13. Comunicado MEFP/VPCF/DGNGP/UADN/N®0843/2019, sobre el desembolso de
recursos para viaticos y gastos de representacion.

14. Disposiciones legales vigentes del Ministerio de Economia y Finanzas Ptiblicas.

15. Disposiciones y normativa interna vigente del Ministerio de Mineria y Metalurgia.
Articulo 5°. (DEFINICIONES)

Para efectos de aplicacion del presente Reglamento, se establecen las siguientes
definiciones:
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1. Servidor Publico

La Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico, en su articulo 4° define:
“Servidor Ptblico es aquella persona individual, que independientemente de su
jerarquia y calidad, presta servicios en relacion de dependencia de una entidad
sometida al ambito de aplicacion de la presente Ley. El término servidor publico,
para efectos de esta Ley, se refiere también a los dignatarios, funcionarios y
empleados publicos u otras personas que presten servicios de dependencia con
entidades estatales, cualquiera sea la fuente de su remuneracion”

2. Comisionado (a)
Servidores Publicos u otro personal vinculado contractualmente con la Entidad,
declarado en comision oficial por el Ministerio de Mineria y Metalurgia al interior
o exterior del pais.

3. Otro personal que desempefa funciones en el Ministerio de Mineria y
Metalurgia
Son aquellas personas que, con caracter eventual o para la prestacion de
servicios especificos o especializados, se vinculen contractualmente con la
entidad, estando sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo
contrato, convenio y ordenamiento legal aplicable.

4. Area permanente de trabajo
Lugar donde el personal dependiente del Ministerio de Mineria y Metalurgia,
desemperia sus labores conforme a Memorandum de Designacion, Contrato o
Convenio.

5. Comision Oficial
Es la delegacion que se oforga al (a) comisionado (a) para realizar actividades
en un lugar distinto al de su centro de trabajo con una finalidad especifica;
instruidas por autoridad competente y con duracion limitada, al interior del
departamento, al interior y/o exterior del Estado Plurinacional de Bolivia.

6. Autorizacion de Viaje
Documento mediante el cual se aprueba a un servidor publico la comision oficial
de viaje al interior y/o exterior del Estado Plurinacional de Bolivia, el cual debe
ser emitido por la Autoridad Competente (jefe inmediato superior y/o maximo
superior jerarquico).

7. Informe de Viaje

Documento aprobado por jefe inmediato superior y/o maximo superior jerarquico,
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cuyo tenor tendré calidad de DECLARACION JURADA, en el cual él o la
comisionado (a) detalla los antecedentes, fecha o periodo de la comision oficial,
objetivo del viaje, actividades realizadas de manera cronologica, medio de
transporte utilizado, resultados logrados, conclusion y recomendacion,
adjuntando documentacion de respaldo como fotografias, actas de reunion y
otros, cuando corresponda, de conformidad al modelo de informe establecido en
el Anexo 3 del presente Reglamento.

8. Viaticos
Asignacion de recursos segun escala y disposiciones vigentes, a favor del (la)
comisionado (a) u otro personal vinculado contractualmente con la entidad, que
se ausenta de su centro de trabajo en comision oficial, comprende gastos de
alojamiento, manutencion y transporte local.

9. Pernocte
Se define como pernocte, el pasar la noche en un lugar determinado fuera del
area permanente de trabajo en comision oficial.

10. Pasajes
Gastos por servicio de transporte: aéreo, terrestre y maritimo, por viaje de los
servidores publicos del Ministerio de Mineria y Metalurgia u otro personal
vinculado contractualmente con la entidad, que se encuentren comisionados al
interior y exterior del pais.

11. Gastos de Representacion
Gastos asignados a servidores publicos comprendidos en la primera y segunda
categoria, que viajan en comision oficial al exterior del Estado Plurinacional de
Bolivia en representacion del Pais.

12. Registro Beneficiario SIGEP
Es el documento otorgado por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, a
traveés del cual el servidor publico acredita su cuenta bancaria habilitada en el
sistema financiero bancario del Estado Plurinacional de Bolivia.

13. Franja de Frontera
Se entendera por franja de frontera del pais, la region geogréfica que se
encuentra dentro del perimetro de cincuenta Kilometros (50 Km.) a partir de la
linea de frontera internacional.
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Articulo 6°. (APROBACION)

Es facultad del Ministro de Mineria y Metalurgia, la aprobacion del presente reglamento
mediante la emision de la Resoluciéon Ministerial correspondiente, asi como instruir la
difusion del mismo a través de la Direccion General de Asuntos Administrativos.

Articulo 7°, (INCUMPLIMIENTO)

El incumplimiento del presente Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos, generara
responsabilidad de acuerdo a lo establecido en la Ley 1178, Capitulo V Responsabilidad por
la Funcién Publica, Decreto Supremo No. 23318-A y Decreto Supremo No. 26237.

Articulo 8°. (REVISION Y ACTUALIZACION)

La Direccion General de Asuntos Administrativos del Ministerio de Mineria y Metalurgia, a
través de la Unidad Financiera, realizara una revision periodica del presente reglamento y
de ser necesario actualizaran el mismo, en base a la experiencia de su aplicacion y la
dinamica administrativa, en procura de mayor eficiencia y eficacia.

CAPITULO Il
DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL

Articulo 9°. (DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL)

El Servidor Publico u otro personal que presta servicios en relacion de dependencia en el
Ministerio de Mineria y Metalurgia, debera ser Declarado en Comision Oficial para gestionar
su asignacién de pasajes y viaticos, en funcion al siguiente procedimiento:

I. Viajes al Interior

a) Para viajes al interior del Estado Plurinacional de Bolivia, que realice el (la)
Ministro (a), debera presentarse la nota interna de solicitud suscrita por si
mismo (a) o por el (la) Jefe (a) de Gabinete, documento que debera ser remitido
a la Direccion General de Asuntos Administrativos, adjuntando los siguientes
documentos:

=~

Beneficiario SIGEP (fotocopia simple)

Formulario de Solicitud y Autorizaciéon de Viaje, debidamente firmado

3. Adjuntando los respaldos necesarios que justifiquen el viaje, si
corresponde en el plazo de dos (2) dias habiles previos a la Comision
Oficial.

N
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b) Para los viajes al interior del Estado Plurinacional de Bolivia, que realicen los
Servidores Ptblicos de segunda categoria Viceministros (as) y tercera categoria
Directores, Asesor del Ministro, Jefes de Unidad, Profesionales, técnicos,
auxiliares u otro personal no comprendidos en la categoria anterior, adjunto a la
nota interna de solicitud debidamente suscrita por el inmediato superior y/o
maximo superior jerarquico, deberan presentar a la Direccion General de Asuntos
Administrativos, la siguiente documentacion:

1. Beneficiario SIGEP (fotocopia simple)
Formulario de Solicitud y Autorizacion de Viaje, debidamente firmado por el
solicitante, jefe inmediato superior o superior jerarquico.

3. Memorandum de Declaratoria en Comision Oficial, suscrito por el Jefe

inmediato Superior y/o Maximo Superior Jerarquico

Invitacion, si corresponde

5. Resolucion Ministerial o Nota Interna de solicitud de elaboracion de
Resolucion Ministerial (fotocopia), cuando corresponda.

6. Otro documento que respalde la comision

A

Las solicitudes de viaticos y pasajes con los respaldos sefialados en el inciso a) y b) deberan
ser presentados a la Direccion General de Asuntos Administrativos en el plazo de dos (2)
dias habiles previos a la comision oficial.

Il.  Viajes al Exterior

a) Para los viajes al exterior del pais, que realice el (la) Ministro (a) de Mineria
y Metalurgia (Primera Categoria) y los (as) Viceministros (as) (Segunda
Categoria) de esta Cartera de Estado, debera ser autorizado por el (la)
Presidente (a) del Estado Plurinacional de Bolivia, mediante Resolucion
Suprema.

Para la elaboracion del Proyecto de Resolucion Suprema, debe presentarse
a la Direccion General de Asuntos Juridicos del Ministerio de Mineria y
Metalurgia la siguiente documentacion:

Ministro (a). -

Beneficiario SIGEP

Itinerario de viaje

Formulario de Solicitud y Autorizacion de Viaje

Invitacion oficial (si corresponde)

Nota de Solicitud correspondiente

Liquidacion de viaticos y pasajes aéreos (si corresponde)
Certificacion presupuestaria emitida por fa Unidad Financiera.

NSO O RA LN
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Viceministro (a). -

Beneficiario SIGEP

ltinerario de viaje

Memorandum de Declaratoria en comision oficial

Formulario de Solicitud y Autorizacion de Viaje

Invitacion Oficial (si corresponde)

Nota de solicitud correspondiente firmada por el Ministro (a)
Liquidacion de viaticos y pasajes aéreos (si corresponde)
Certificacion presupuestaria emitida por la Unidad Financiera.

N0 A b~

El proyecto de Resolucion Suprema y sus antecedentes seran enviados al
Despacho de la MAE, para posterior remision del tramite al Presidente del
Estado Plurinacional de Bolivia, con un minimo de cinco (5) dias habiles de
anticipacion al viaje.

Excepcionalmente, la MAE y los (as) Viceministros (as), por razones
debidamente justificadas, podran solicitar al Presidente del Estado
Plurinacional la convalidacion del viaje en el plazo méximo de (7) dias habiles
posteriores a su retorno. Vencido el plazo de presentacion, la solicitud de
convalidacion de viaje sera rechazada, debiendo el comisionado realizar la
devolucion de todos los gastos realizados.

b) Los Servidores Publicos comisionados (as) para viaje al exterior del pais
comprendidos en la tercera cafegoria, debera ser aprobado expresamente
por la MAE mediante Resolucion Ministerial, previa verificacion de la
Direccion General de Asuntos Juridicos, los siguientes documentos:

1. Beneficiario SIGEP

Memorandum de Declaratoria en Comision Oficial, suscrito por el
inmediato superior o superior jerarquico.

Formuiario de Solicitud y Autorizacion de Viaje debidamente firmado por
el solicitante e inmediato superior o superior jerarquico.

Itinerario de viaje segun medio de transporte.

Invitacion o antecedentes que justifiquen el viaje (si corresponde)

Nota Interna de soficitud de asignacion de pasajes y viaticos.

Nota interna de solicitud de Resolucion Ministerial dirigido a la DGAJ
Liguidacion de Viéticos y determinacion del costo de pasaje, cuando
corresponda.

9. Certificacion Presupuestaria emitida por la Unidad Financiera.

w
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(NIVELES DE AUTORIZACION)

Los niveles de autorizacion para la declaratoria en Comision Oficial, son los siguientes:

AUTORIZA y/o DECLARA EN COMISION

CARGO OFICIAL A:

Viceministros (as)

Jefe de Gabinete

Asesor de Despacho

Director (a) General de Asuntos Administrativos
Ministro (a) de Mineria y Metalurgia Director (a) General de Asuntos Juridicos
Director General de Planificacion

Jefe (a) Unidad de Auditoria Interna

Jefe (a) Unidad de Transparencia

Jefe (a) Unidad de Comunicacion

Ministro(a) de Mineria y Metalurgia.

Servidores Publicos de las Unidades con
dependencia directa de Despacho, previo Vo.
Bo. Jefe Inmediato Supetrior

Personal dependiente de Despacho

Personal Batallon de Seguridad Fisica Estatal
Directores (as) Generales

Jefes (as) de Unidad

Viceministros (as) Responsables de érea, Profesionales Técnicos
Todo Servidor Publico bajo su dependencia

Jefe (a) de Gabinete

Director (a) General de Asuntos Jefes (as) de Unidad

Administrativos
Director (a) General de Asuntos Juridicos | Responsables de area, Profesionales Tecnicos
Director General de Planificacion Todo Servidor Publico bajo su dependencia

a) En caso de ausencia de alguno de los niveles de autorizacion sefialados en
el cuadro anterior, el (la) Jefe (a) de Gabinete asumira la responsabilidad de
la autorizacion en comision oficial de viajes al interior del Estado Plurinacional
de Bolivia.
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b) En relacion al inciso a); en caso de ausencia justificada del (la) Jefe (a) de
Gabinete, sera el Asesor de Despacho quien asumiré la responsabilidad de
la autorizacion en comision oficial de viajes al interior del Estado Plurinacional
de Bolivia, de manera excepcional.

¢) Asimismo, el (la) Ministro (a) de Mineria y Metalurgia, por necesidad de un
mejor asesoramiento y/o servicio, con la finalidad de conformar equipos de
trabajo institucionales para la realizacion de una determinada actividad, podra
declarar en Comisién Oficial de forma directa a Servidores Publicos de la
Entidad de acuerdo a sus conocimientos, especialidad y formacion, mediante
Memorandum o Resolucion Ministerial cuando corresponda.

Articulo 10°. (JUSTIFICACION COMISION OFICIAL)

El viaje en Comision Oficial, debe estar relacionado con fas actividades y objetivos
plasmados en el Programa Operativo Anual de su area, unidad organizacional o en funcion
de las atribuciones y competencias asignadas al Ministerio de Mineria y Metalurgia.

El Memorandum de Declaratoria en Comision Oficial (Anexo N°1) debera contener
minimamente lo siguiente:

1. Nombre Completo del Servidor Ptiblico

Cargo del Servidor Publico

Referencia (citar el lugar de la comision oficial)
Objetivo del viaje

Lugar de la Comision Oficial

Fecha de ida y retorno de la comision oficial

OO AW

CAPITULO 1l
ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS

Articulo 11° (SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS)

/. Se debe realizar la solicitud de pasajes y vidticos mediante Nota Interna dirigida
a la Direccién General de Asuntos Administrativos (DGAA), adjuntando el
Formulario de Solicitud y Autorizacion de Viaje (Anexo N°2) y el Memorandum de
Declaratoria en Comision Oficial (Anexo N°1) y otros que sefiala el presente
reglamento, debidamente firmado y autorizado por el inmediato superior y/o
Superior Jerarquico.

il Los requisitos sefialados en los precedentes articulos del presente reglamento,
segtin corresponda al nivel jerdrquico, debera remitirse a la Direccion General de
Asuntos Administrativos con dos (2) dias habiles de anticipacion para viajes al
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interior y cinco (5) dias habiles para viajes al exterior, a objeto de gestionar el
pago de viaticos antes de la realizacion del viaje en Comision Oficial.

. Las solicitudes realizadas con posterioridad al plazo establecido, seran
consideradas como reposicién de viaticos, las mismas que se daran curso
previa presentacion del Informe de Viaje aprobado por el inmediato superior y/o
Superior Jerarquico, adjuntando los respaldos correspondientes.

Articulo 12° (ASIGNACION DE PASAJES). -

El Ministerio de Mineria y Metalurgia cubrira el costo de los pasajes aereos, terrestires,
fluviales o maritimos por viajes al interior o exterior del Estado Plurinacional de Bolivia, del
Servidor Publico u otro personal que presta servicios en relacion de dependencia o
comisionado en el Ministerio de Mineria y Metalurgia, declarado en Comision Oficial.

El Encargado de pasajes y viaticos emitira los pasajes aéreos previa presentacion de la nota
de solicitud adjuntando Formulario de Solicitud y Autorizacién de Viaje y Memorandum de
Declaratoria en Comision Oficial, debidamente firmados por la autoridad competente.

Los Servidores Publicos establecidos en la Primera Categoria — Ministro de Mineria y
Metalurgia y Segunda Categoria — Viceministros, podran hacer uso de la clase ejecutiva
siempre y cuando el total de horas de vuelo exceda las seis (6) horas; debiendo utilizar
preferentemente vuelos directos, a objeto de no comprometer la capacidad financiera de la
Entidad.

Los demds Servidores Publicos comprendidos en la Tercera Categoria, utilizaran para los
viajes oficiales la clase econdémica y ocasionalmente la Clase Ejecutiva, si el costo fuera
menor o igual.

Los Servidores Publicos, que realicen viajes oficiales al exterior acomparando al Presidente
o al Vicepresidente del Estado, podran hacer uso de la Clase Ejecutiva, previa autorizacion
mediante Resolucion Ministerial.

Para los viajes en comision oficial realizados por via terrestre, que originen la adquisicion de
pasajes terrestres, estos seran reembolsados a la presentacion del informe de viaje,
documento al cual se adjuntaran las facturas originales, emitidas a nombre y numero de
NIT del Ministerio de Mineria y Metalurgia.

Articulo 13° (VIAJES EN VEHICULOS OFICIALES DE LA INSTITUCION)

Cuando el viaje en comision oficial se realice en vehiculos oficiales de la Institucion, deberan
remitir Nota Interna a la DGAA solicitando recursos para la adquisicion de combustible, de
acuerdo a un célculo de consumo promedio, bajo fa modalidad de fondos en avance,
adjuntando la siguiente documentacion.

1. Beneficiario SIGEP

e T = P e R
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2. Fotocopia simple de Carnet de Identidad
3. Formulario de Solicitud y Autorizacion de Viaje (fotocopia simple)
4. Memorandum de declaratoria en Comision Oficial (fotocopia simple)

Articulo 14° (DEVOLUCION Y/O ANULACION DE PASAJES AEREOS)

I. En las circunstancias en las que los pasajes aéreos emitidos y no utilizados por el
servidor publico u otro personal que presta servicios en relacion de dependencia en el
Ministerio de Mineria y Metalurgia, debido a la suspension de la Comision Oficial en
caso fortuito o de fuerza mayor, o cuando no se haga uso de un tramo parcial
inicialmente establecido. el solicitante debera comunicar inmediatamente este hecho
a la Direccion General de Asuntos Administrativos para cancelar o reprogramar la
emision del pasaje aéreo correspondiente, si asi lo permite la linea aéerea.

Il.  El servidor publico u otro personal que presté servicio en relacion de dependencia con
el Ministerio de Mineria y Metalurgia no efectué las acciones inmediatas y oportunas,
se hara responsable por el costo de los pasajes no devueltos y anulados a tiempo.

Ill. Una vez informado y justificado la "No Ultilizacion" del pasaje, el responsable de
pasajes y viaticos debera consultar el detalle de pasajes no utilizados antes de solicitar
una nueva emision y de corresponder a la finalizacion de la gestion fiscal, se debera
solicitar la devolucion de pasajes ante la agencia de viajes contratada, y efectuar el
seguimiento respectivo hasta la recuperacion de los recursos.

Articulo 15° (AUTORIZACION DE VIAJE AL EXTERIOR EN FIN DE SEMANA O
FERIADO)

Los viajes al exterior en fin de semana o feriado, en casos de necesidad debidamente
fundamentada, seran autorizados mediante “Resolucion Ministerial” que sera elaborada por
la Direccion General de Asuntos Juridicos y aprobada y firmada por la Maxima Autoridad
Ejecutiva, posteriormente debera ser remitida a la Direccion General de Asuntos
Administrativos con todos los antecedentes, a efecto de continuar con el tramite de
asignacion de pasajes y viaticos.

Articulo 16° (SOLICITUD DE CONVALIDACION DE VIAJES AL EXTERIOR)

I. Excepcionalmente, el (la}) Ministro (a) y los (las) Viceministros (as) del Ministerio de
Mineria y Metalurgia, que por razones fundamentadas, previa presentacion del informe
gue contenga minimamente la justificacion de viaje mediante Resolucion Suprema, en
el plazo de siete (7) dias habiles posteriores a su retorno podra efectuar la solicitud de
convalidacion de viaje, solicitud que podra ser aceptada o denegada por el Ministerio
de la Presidencia en representacion del Presidente del Estado Plurinacional de Bolivia,
vencido el plazo de presentacion de la solicitud de convalidacion de viaje, sera
rechazada de manera definitiva.

11
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. El servidor publico para la convalidacion de viaje al exterior debera efectuar la
presentacion de los siguientes requisitos:

1. Solicitud de convalidacion de viaje dentro el plazo maximo de hasta siete (7) dias
Hébiles posteriores a su retorno, dirigida al Presidente del Estado Plurinacional
de Bolivia.

2. Formulario de Autorizacion de Pasajes y Viaticos, debidamente llenado, en dos
(2) ejemplares.

3. Fotocopia legible de la cédula de identidad del servidor publico comisionado.

Informe que minimamente, exponga los motivos del viaje realizado, los resultados

consequidos y la justificacion de su urgencia, ademas de los pasajes originales

utilizados o pases a bordo originales.

5. En caso que el costo de los pasajes no sea cubierto por el Ministerio de Mineria
y Metalurgia se podréa aceptar copias simples de los boletos, pases a bordo, etc.

6. Caélculo de los pasajes, vidticos y gastos de representacion en Dolares
Estadounidenses, con especificacién, si fuera el caso, del Organismo
Internacional u otro similar que cubra los gastos referidos.

7. El céalculo de vidticos y gastos de representacion cuando corresponda, seran
realizados por la Unidad Financiera del Ministerio de Mineria y Metalurgia.

8. Certificacion Presupuestaria emitida por el Responsable de Presupuestos
dependiente de la Unidad Financiera del Ministerio de Mineria y Metalurgia.

9. ltinerario de viaje, en dos (2) ejemplares.

10. Dos (2) fotocopias de la invitacion realizada por los organizadores (si

corresponde).

R

Articulo 17° (RESTRICCIONES PARA EL PAGO DE VIATICOS)

I. Se prohibe el pago de viaticos en fin de semana o feriado, excepto en los siguientes
casos, mismos que seran autorizados mediante Resolucion Ministerial:

a) Cuando las actividades publicas justifiquen la presencia y funcion  especifica
del (la) Comisionado (a)}, en fin, de semana o feriado.

b) Por razones de itinerario que demande la presencia del (la) Comisionado (a),
previo al evento.

¢) Cuando la misién oficial de viaje exceda los seis (6) dias habiles y continuos de
lrabajo.

H. Cuando los viajes al interior o exterior del Estado Plurinacional de Bolivia 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.

12
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Articulo 18° (GASTOS DE REPRESENTACION)

El Ministro de Mineria y Metalurgia y los Viceministros (as), comprendidos en la Primera y
Segunda Categoria del presente reglamento que realicen viajes al exterior del pais, podran
percibir el veinticinco por ciento (25%) de gastos de representacion, sobre el total de viaticos
que le correspondiere, el cual seré ejecutado segtin la capacidad economica institucional.

Articulo 19° (PAGO EXTRAORDINARIO DE PASAJES Y VIATICOS)

El pago de pasajes y viaticos a representantes de organismos internacionales e invitados
especiales en calidad de expositores y otros que visiten el pais en Comision Oficial, deberan
ser aprobados y autorizados por la Méaxima Autoridad Ejecutiva y aprobados mediante
Resolucion Ministerial expresa.

Articulo 20° (ELABORACION DE RESOLUCIONES)

L a Direccion General de Asunfos Juridicos, emitira la Resolucion Ministerial por viajes al
exterior, por pago de viaticos en fin de semana y/o feriado y para el pago viaticos y pasajes
para representantes de organismos internacionales e invitados especiales en calidad de
expositores y otros que visiten el pais en Comision Oficial, previa verificacion de la
documentacion conforme a normativa vigente establecida en el presente Reglamento, para
que dicha Resolucion Ministerial sea suscrita por el (la) Ministro (a) de Mineria y Metalurgia.

Asimismo, para la elaboracion de los proyectos de Resolucion Suprema, sefialados en ef
presente Reglamento, la Direccion General de Asuntos Juridicos, previa verificacion de la
documentacion oficial y fisica, emitira el Informe Juridico y el Proyecto de Resolucion
respectiva.

Articulo 21° (DE LA ASIGNACION Y APROPIACION PRESUPUESTARIA DE PASAJES
Y VIATICOS)

Todas las areas y unidades organizacionales del Ministerio de Mineria y Metalurgia,
anualmente deberan prever en su respectivo Programa Operativo Anual, la asignacion
del presupuesto para el pago de pasajes y viaticos, los cuales seran imputados a las
partidas presupuestarias correspondientes y no podran exceder el techo establecido,
salvo excepciones debidamente justificadas que ameriten su incremento mediante
modificaciones presupuestarias intrainstitucionales.

Articulo 22° (ESCALA UNICA DE VIATICOS)

El Ministerio de Mineria y Metalurgia, aplicara la siguiente escala de viaticos de acuerdo a
las categorias definidas en el Decreto Supremo No. 1788:
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L. Escala de Viaticos por Viaje al Interior del Estado Plurinacional de Bolivia
. ) INTERDEPA | INTRADEPA | FRANJA DE
CATEGORIA CARGO RTAMENTAL | RTAMENTAL | FRONTERA*
PRIMERA Ministro Bs. 553 Bs. 332 Bs. 583
SEGUNDA Viceministros Bs. 465 Bs.277 Bs.491
Directores Generales, Asesores
de Ministro (a), Jefes de Unidad,
TERCERA Profesionales, Responsables, Bs 371 Bs. 222 Bs.391
Técnicos y demas Servidores ’ ’ '
Publicos no comprendidos en las
categorias anteriores.

*Se entiende por franja de frontera, la region geografica que se encuentra dentro del perimetro de cincuenta kilometros
(50Km) a partir de la linea de frontera internacional.

1. Escala de Viaticos por Viajes al Exterior del Estado Plurinacional de Bolivia.
NORTE AMERICA, CENTRO, SUD
CATEGORIA CARGO EUROPA, ASIA, AMERICA Y EL
AFRICA Y OCEANIA CARIBE
PRIMERA Ministro $us.360 $us.300
SEGUNDA Viceministros $us.300 $us.240
Directores Generales, Asesores de
Ministro (a), Jefes de Unidad,
TERCERA Frofesionales, Reaponsaolss, $us.276 $us.207
Técnicos y demas Servidores
Publicos no comprendidos en las
categorias anteriores.

Articulo 23° (CALCULO DE VIATICOS)

El Encargado de Pasajes y Viaticos dependiente de la Unidad Financiera, realizara el calculo
de viéticos por los dias declarados en Comision Oficial sefialados en el Memorandum de

14
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Declaratoria en Comision Oficial y Formulario de Solicitud y Autorizacion de Viaje, emitiendo
la Liquidacion de Pasajes y Viaticos en base a la escala vigente, considerando los siguientes
aspectos:

1. Los vidticos seran asignados conforme a la escala definida en el Articulo 22 del presente
Reglamento, siendo la base del célculo de los vidticos el “pernocte” en el lugar de
Comision Oficial de viaje, por lo tanto, el pago se calculara a partir de la fecha y hora de
salida hasta la fecha y hora de retorno del lugar de la Comisién Oficial (establecida en
el itinerario de vuelo y/o en el Formulario de Solicitud y Autorizacion de Viaje),
considerando los siguientes aspectos:

a) Correspondera un dia de vidtico, cuando el servidor pablico declarado en
Comision Oficial pernocte en ef lugar de la comision, de conformidad a la
escala de viaticos vigente.

b) Cuando la comision oficial implique pernocte y el retorno se produzca
posterior al mediodia, se adicionara el pago equivalente a medio dia de
vidtico, considerando la hora de partida del lugar de trabajo.

¢) Cuando la comision oficial implique pernocte y el retorno se produzca
antes del mediodia, no corresponde la asignacion de viaticos.

d) Cuando la comision implique ida y vuelta el mismo dia, por via terrestre o
aérea, se le pagara el equivalente a un (1) dia de vidtico de conformidad
con la escala de viaticos.

Il.  El servidor piblico u otro personal que presta servicios en relacion de dependencia en
el Ministerio de Mineria y Metalurgia que viaja al interior o exterior del Estado
Plurinacional de Bolivia con gastos pagados por un organismo financiador, patrocinador
independiente, percibiran viaticos de acuerdo al siguiente detalle:

a) Setenta por ciento (70%), cuando sea cubierto solo hospedaje.

b) Veinticinco por ciento (25%), cuando sea cubierfo el hospedaje y la
alimentacion.

c) Setenta por ciento (70%), cuando sean cubiertos los gastos de
alimentacion.

Articulo 24° (CANCELACION DE VIATICOS)

El Ministerio de Mineria y Metalurgia, podra otorgar viaticos y gastos de representacion a
los servidores publicos declarados en Comisién Oficial, de acuerdo a las siguientes
modalidades:
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a) Sistema de Gestion Publica SIGEP mediante transferencia directa a la cuenta
bancaria del servidor publico registrado como beneficiario SIGEP.

b) A través de la emision de un cheque de la cuenta corriente fiscal del Ministerio de
Mineria y Metalurgia, en casos excepcionales.

Articulo 25° (13% RC-IVA)

Los impuestos relacionados con la percepcion de viaticos y gastos de representacion de los
Servidores Publicos u otro personal que preste servicios en relacion de dependencia del
Ministerio de Mineria y Metalurgia, se aplicaran de acuerdo a normativa emitida por
impuestos nacionales.

CAPITULO IV
PRESENTACION DE INFORMES ESCRITOS,
DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS

Articulo 26° (INFORME DE VIAJE)

I Se presentara el Informe de Viaje, en calidad de Declaracion Jurada, al jefe
inmediato superior o superior jerarquico que emitio el Memorandum de
Declaracion en Comision Oficial para su aprobacion correspondiente. EI mismo
sera remitido a la Direccién General de Asuntos Administrativos, en el plazo
méximo de ocho (8) dias habiles, después de concluida la comision.

1. El Informe de Viaje deberd contener minimamente la siguiente informacion:
(Anexo N° 3)

1. Antecedentes

2. Fecha o periodo de la comision oficial (itinerario)

3. Objetivo del viaje

4. Detalle de las actividades realizadas por dia de manera cronologica

5. Medio de transporte ulilizado

6. Resultados logrados

7. Conclusion y recomendacion

. Al Informe de Viaje, como constancia, se deberd adjuntar fos siguientes
documentos:

Fotocopia simple del Memorandum de Declaracion en Comision Oficial.

. Fotocopia simple del Formulario de Solicitud y Autorizacién de Viaje

3. Actas o Memorias de fas reuniones, fotografias u otro respaldo cuando corresponda

N o=
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4. Pases a bordo emitidos por la linea aérea, referidos al total del tramo del viaje cuando
corresponda

5. Boletos o facturas de los pasajes terrestres, a nombre y numero de NIT del Ministerio
de Mineria y Metalurgia, en originales.

6. Excepcionalmente, considerando el tipo de actividad que realice si no cuenta con
respaldo fotografico o actas, en caso del Ministro, Viceministros y Asesor de
Despacho se exceptuara su presentacion, sin embargo, el informe de viaje tendra
calidad de DECLARACION JURADA, en el cual ¢l o la comisionado (a) asume la
responsabilidad sobre la veracidad del viaje realizado y sus actividades.

Articulo 27°. (FALTA DE PRESENTACION O PRESENTACION EXTEMPORANEA DEL
INFORME DE VIAJE)

Los informes de viaje que no sean presentados a la Direccion General de Asuntos
Administrativos, en el plazo maximo de ocho (8) dias habiles posteriores a la conclusion
de la comisién oficial seréan considerados como gastos particulares, debiendo depositar el
importe correspondiente a viaticos, gastos de representacion pasajes aéreos y pasajes
terrestres que hubiesen sido entregados al servidor publico a la cuenta origen del
desembolso, asimismo debera ser puesto en conocimiento de Recursos Humanos a fin de
que esta Unidad proceda con las acciones correspondientes segun Normativa Vigente.

Articulo 28°. (CERTIFICACION POR EXTRAVIO DE PASE A BORDO)

El extravio del pase a bordo o existiera inconsistencia en las fechas, unicamente se aceptara
como descargo valido una certificacion de la linea aérea utilizada, consignando la ruta, dia
y numero de vuelo tanto de ida como de retorno. La gestion y costos de dicho tramite
deberan ser efectuados por el Comisionado y debera ser presentado adjunto al Informe de
Viaje.

CAPITULO V
MODIFICACIONES EN EL PLAN DE VIAJE
REEMBOLSOS, DEVOLUCIONES, MULTAS

Articulo 29°. - (REPOSICION DE VIATICOS)

. Si el Comisionado no reciba el pago de viaticos previo a la Comision Oficial, se efectuara
el reembolso del mismo, para lo cual debera adjuntar la siguiente documentacion en el
Informe de reposicién de pasajes y viaticos:

1. Beneficiario SIGEP (fotocopia)
2. Memorandum de Declaratoria en Comision Oficial, suscrito por el
inmediato superior o superior jerarquico (original).
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3. Formulario de Solicitud y Autorizacion de Viaje debidamente firmado por
el solicitante e inmediato superior o superior jerarquico (original).

4. Factura original de pasajes terrestres a nombre del Ministerio de Mineria
y Metalurgia con el respectivo NIT, sin raspaduras, tachaduras o
enmiendas

5. Invitacion o antecedentes que justifiquen el viaje (si corresponde)

" 6. Actas o Memorias de las reuniones, fotografias u ofro respaldo cuando
corresponda

7. Nota Interna de solicitud de reposicion de pasajes y viaticos, firmado por
la autoridad competente.

8. Resolucion Ministerial, cuando corresponda.

Il. Asimismo, el informe de reposicion de pasajes y viaticos debera contener minimamente
lo sefialado en el articulo 26°.

Articulo 30°. (DEVOLUCION DE VIATICOS)

Si el servidor ptiblico u otro personal que presta servicios en relacion de dependencia en el
Ministerio de Mineria y Metalurgia, no realice el viaje o retorne de su comision oficial antes
del plazo previsto, debera efectuar la devolucion de viaticos mediante deposito a la cuenta
de origen de la Entidad, adjuntando al Informe de Viaje la boleta de depdsito original o
Comprobante de Tesoreria-Banco Ceniral de Bolivia con fines de descargo, en el plazo
maximo de 8 (ocho) dias habiles a partir de su desembolso y/o retorno, comunicando esta
situacion en ef Informe de Vigje.

Articulo 31° (MULTA POR MODIFICACIONES IMPREVISTAS EN EL ITINERARIO DE
VIAJE)

I. Las multas por modificaciones al itinerario de vuelo o cambio de ruta (pago por
penalidades), seran cancelados con cargo al presupuesto de fa institucion, cuando sean
atribuibles a motivos de orden laboral y que tengan relacion con las actividades del
Ministerio de Mineria y Metalurgia.

. Cuando las razones del cambio o modificacion del itinerario de vuelo sean de orden
personal, el Comisionado sera responsable por el pago de las multas o sanciones
impuestas.

Articulo 32°. (AMPLIACION DE VIAJE)

La ampliacion de viaje debera ser autorizada mediante Resolucion Ministerial o
Memorandum de Declaratoria en Comision Oficial, segtin sea el caso, debiendo respaldarse
con los documentos necesarios relalivos a su permanecia por mayor tiempo, caso contrario
no se reconoceran los viédticos respectivos.
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Articulo 33°. (PASAJES AEREOS NO UTILIZADOS)

. Silos pasajes aéreos emitidos y no fueron utilizados, debido a la suspension de la
Comision Oficial en caso fortuito o de fuerza mayor, o cuando no se haga uso de un
tramo parcial inicialmente establecido, el Comisionado debera comunicar este hecho
a la Direccion General de Asuntos Administrativos, mediante nota en el plazo de 24
horas, para cancelar o reprogramar la emision del pasaje aéreo correspondiente, si
asi lo permite la linea aérea.

II.  Si el Comisionado no efectuara las acciones inmediatas y oportunas, se hara
responsable por el costo del pasaje aéreo no devuelto y/o anulado a tiempo,
debiendo asumir el costo del pasaje, multas y/o gastos adminisirativos establecidos
por las diferentes lineas aéreas.

ill.  El encargado de pasajes y viaticos debera llevar el control de pasajes aéreos no
utilizados, antes de solicitar una nueva emision, procurando fa reutilizacion de los
mismaos.

IV. A lafinalizacién de la gestion fiscal, el encargado de pasajes y viaticos solicitara la
devolucion de pasajes no utilizados ante la empresa proveedora del servicio o linea
aérea, efectuando el seguimiento respectivo hasta la recuperacion de l0s recursos,
a favor del Ministerio de Mineria y Metalurgia.

CAPITULO VI
PASAJES Y VIATICOS PARA EL
PERSONAL DE SEGURIDAD

Articulo 34°. (PROGRAMACION DE VIAJES)

Los viajes en comision del personal de seguridad del Ministerio de Mineria y Metalurgia,
estaran sujetos a la agenda y/o cronograma de actividades del Sr. Ministro de Mineria y
Metalurgia.

Articulo 35°. (AUTORIZACION)

El (la) Jefe (a) de Gabinete del Ministerio de Mineria y Metalurgia, solicitara a la Direccion
General de Asuntos Juridicos la elaboracion de la Resolucion Ministerial, que autorice el
pago de vidticos y pasajes, para el personal de seguridad del Ministerio de Minerfa y
Metalurgia, adjuntando los siguientes documentos;, Memorandum de Declaratoria en
Comisién Oficial, Formulario de Solicitud y Autorizacion de Viaje debidamente firmado por ef
solicitante y por la autoridad competente, documento que autorizara a la Direccion General
de Asuntos Administrativos proceder con el pago de viaticos y pasajes.
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Articulo 36°. (CATEGORIA DE PASAJES AEREOS)

De acuerdo al inciso e) del Articulo 9, del DS. 1788 el personal de segquridad, utilizara para
los viajes en comision oficial por via aérea, la Clase Econdmica y ocasionalmente la Clase
Ejecutiva, si el costo fuera menor o igual.

Articulo 37°. (PRESENTACION DE INFORME DE VIAJE)

La presentacién del Informe de Viaje, debera realizarse de acuerdo a lo establecido en el
presente reglamento, documento que debera ser aprobado por el Jefe de Gabinete de la
Entidad.

Si el personal de seguridad no recibié el pago de vidticos previo a la Comision Oficial, se
efectuaré el reembolso del mismo, previa presentacion de los documentos de respaldo
establecidos en el presente reglamento que deben presentar los funcionarios del Ministerio
de Mineria y Metalurgia.

Asimismo, los informes de viajes deberan ser presentados a la Direccion General de
Asuntos Administrativos, dentro de los ocho (8) dias habiles, de lo contrario seran
considerados como gastos particulares, por lo tanto, deberan efectuar la devolucion de
viatico mediante deposito a la cuenta origen de la Entidad.

Articulo 38° (RETENCION IMPUESTOS)

La retencién de impuestos correspondiente a la asignacion de viaticos al personal de
Seguridad del Ministerio de Mineria y Metalurgia, se efectuara de acuerdo a disposiciones
de Impuestos Nacionales, considerando que no forman parte del personal permanente de la
Entidad.

CAPITULO VII
ADMINISTRACION, EJECUCION Y DIFUSION
DEL REGLAMENTO

Articulo 39°. (RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION Y EJECUCION)

La Direccion General de Asuntos Administrativos, a través de la Unidad Financiera es la
encargada de la administracion de los recursos asignados para Pasajes y Viaticos, y tiene
las siguientes funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento, de acuerdo a los objetivos, planes,
recursos y naturaleza de las actividades del Ministerio de Mineria y Metalurgia.

2. Procesar la solicitud de Pasajes y Vidticos de los Servidores Publicos declarados en
comisién oficial u otro personal que preste servicios en el Ministerio de Mineria y
Metalurgia.
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3. La Direccion General de Asuntos Administrativos, a través de la Unidad Financiera,
debera administrar el proceso de gestion de pasajes y viaticos desde su inicio hasta
el descargo correspondiente, emitiendo para el efecto las circulares e instructivos
gque corresponda.

4. La Direccion General de Asuntos Juridicos, proyectaré las resoluciones ministeriales
por viajes al exterior, por pago de viaticos en fin de semana y/o feriado y asignacion
de viaticos al personal de seguridad, previa verificacion de fla documentacion
conforme a normativa vigente establecida para el efecto, para que las mismas sean
suscritas por el Ministro de Mineria y Metalurgia.

Articulo 40°. (APROBACION Y DIFUSION DEL REGLAMENTO)

Es faculfad del Maxima Autoridad Ejecutiva la aprobacion del presente Reglamento
mediante Resolucion Ministerial, que contemplara la instruccion de su difusion a cargo de la
Direccion General de Asuntos Administrativos.

Articulo 41°. (REVISION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO)

La Direccion General de Planificacion en coordinacion con la Direccion General de Asuntos
Administrativos, periddicamente efectuaran la revision y actualizacion del presente
Reglamento, sobre el analisis de la experiencia de su aplicacion, asi como de la dinamica
administrativa y juridica y de las necesidades para lograr mayor eficiencia y eficacia.

CAPITULO VIII
DISPOSICIONES FINALES

DISPOSICION FINAL PRIMERA. - (ALTERACIONES, BORRONES O ENMIENDAS)

No se dara curso al tramite de pasajes y viaticos, en caso de verificarse que los documentos
de declaratoria en comision oficial presenten alteraciones, borrones o enmiendas que
modifiqguen su contenido.

DISPOSICION FINAL SEGUNDA. - (VIAJES SIN AUTORIZACION)

Se sancionara a todo servidor publico que viaje sin autorizacion expresa, considerando los
dias de ausencia como falta a su fuente laboral y aplicandose las sanciones
correspondientes, de acuerdo a disposiciones internas vigentes.

DISPOSICION FINAL TERCERA. - (COMISION INDEFINIDA)

El Ministerio de Mineria y Metalurgia, en cumplimiento a los Decretos Supremos N°19380 y
N°21364, prohibe la declaratoria en comision oficial indefinida.
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ANEXO 1

MEMORANDUM DE DECLARATORIA
EN COMISION OFICIAL

N° CITE: (Siglas Unidad Organizacional)-2023

Sefior (a)
Nombre del servidor publico en Comision Oficial

CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO AREA
ORGANIZACIONAL

REF.: X300 3300000000 XXXXXOXXXKHXXNXXXXXXX

LaPaz, ..ooooooeeeeeeee, de 2023 Presente. -

Sr.:

En cumplimiento al Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos del Ministerio de Mineria y
Metalurgia, se le instruye constituirse en ... , motivo por el cual
queda designado en comision  oficial para realizar  (objeto del  viaje)

El viaje esta previsto en fecha ............. (| — , de conformidad con el Formulario de
Solicitud y Autorizacion de Viaje.

A la conclusién de la comision, debera presentar el Informe de Viaje correspondiente, dentro del
plazo previsto (8 dias habiles), caso contrario seran considerados como gastos particulares y en
consecuencia seran deducidos de sus haberes, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 25° del
Reglamento de Pasajes y Viaticos del Ministerio de Mineria y Metalurgia.

Atentamente.

XXhxixx (iniciales de |a persona que firmaliniciales de la perscna que elabora &l memorandum)
c.c. RRHH file personal
Archivo (Unidad o area que emite el memorandum)



ANEXO 2

—1

FORMULARIO DE SOLICITUD Y AUTORIZACION DE VIAJE

1.1 Nombres y Apellidos: 1261

1.3 Cargo:

1.4 Unidad Organizacional Funcional:

1.5 Fecha de solicitud:

1.6 Numero de_Memorandum_

A DECLAR

Nacional Internacional |:|

i J 32Ciudad | l 3.3 Localidad | L |

3.4 Se necesita Resolucion Ministerial: Si I:I No

| (Para vigjes al exterior, fines de semana y/o feriado, se debe adjuntar Rescluién Ministerial)

4.1Total en dias: Fecha del: Ii S | Al:

Terrestre: Aéreo; l:l Otro I:I Vehiculo de la entidad :

LRI A TPt

S e R
e e e S

iy 7
[y
AT I

A N,
e

=

Firma del Solicitante Firma Inmediato Superior o Superior Jerarquico Vo. Bo DGAA




ANEXO 3

INFORME DE VIAJE N° XXX/XXX

A : Jefe Inmediato Superior o Superior Jerarquico
ViA . Viceministros, Director o Jefe de Unidad
(cuando corresponda)

DE :  Nombre del Servidor (a) publico Declarado en Comisién Oficial

REF
FECHA: La Paz, XX de XXX de XX

En cumplimiento al Reglamento de Pasajes y Vidticos del Ministerio de Mineria y Metalurgia,

cumplo con la presentacion del presente informe:

1. ANTECEDENTES

(Senalar los antecedentes del viaje, fecha y objeto del mismo).

2. FECHA O PERIODO DE LA COMISION OFICIAL

(Sefalar fecha y hora de salida y fecha y hora de llegada).

3. OBJETIVO DEL VIAJE
(Se debe sefialar cudl es el objetivo del viaje, en funcion al Memorandum de Declaratoria en

Comision Oficial).
4. MEDIO DE TRANSPORTE UTILIZADO
(Detallar y adjuntar boletos terrestres y/o pases a bordo originales, cuando corresponda)

5. RESULTADOS LOGRADOS Y/O ESPERADOS

(Senalar los resultados obtenidos)

Detalle de las actividades realizadas por dia de manera cronoldgica.
Documentacion de respaldo (fotografias, actas de reunion, etc.)

6.- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

(Sefalar las conclusiones del viaje y recomendaciones correspondiente)
Sin otro particular, saludo a usted atentamente

cc. Archivo

ce. DGAA
KXTXXKIXK
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