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RESOLUOON DE DTRECTORIO
N". 02/2016

vlsTos:

La documentación presentada por el Ing. Leonárdo Anaya Jaldín, Gerente ceneral de la Empresa Misicuni,
relativa a la aprobación de Reglamentos Internos de pasajes y Viáticos, L,so de Líneas fel¿fónicas Fijas y
Celulares, lJso Mántenimiento y Salvaguárda de Vehículos y Manual de Administración de Activos FUós d;
la Empresá Misicuni, solicitando la aprobación del Directorio conforme a normas vigent€5 y,

CONSIDERANDO:

Que, el Informe Técnico JAFIINF/5/2015 de fecha 16 de marzo de 2015, elaborado por lajefa del

*p:i:T:,: fjll'lj:l_:: LT5,:: ,"1:': !,e en cumprimienro.a ra normeryi.vieent;, se eraboraron

Av Tádé6 Haenke Nq 1663-casiltá: s639

los siguienles Regl¿mentos: 'Regl¿mento de pasajes v Viaticos. Reql¿merto t;riácif;o de Uso de Lineás
Telefónicas f,jas y Celulares de la Errpresa Mi5rc,rni. Reglanento p¿¿ el Uso M¿ntenrmiÉito.,¡salvao¡arda
de Vehrculos de l¿ F.npresa MrricLqi y et M¿n,r¿t de Adnrnistració1 de A«ivo. ¡ldsde lá Edáei¡ Mís:cun:.
norna(iva inte,'ra que es necesari¿ e impon¿ñte para cump,,f con tas ro,eas y attirio atde< áe .la, err presa.
además de precautelar el correcto empreo y aplicación de los recursos económicos de la Empresá ''t4 

isicu ni.

Que, el Informe Legal ALINF/39/2015 de fecha 20 de mayo de 2015, establece que loí Reglamentos de:
"Reglámento de Pasajes y Viáticos, Reglamento Específico ¿e Uso de Líneas Telefó;icas Fijást Celulares de
la_.Empresa Misicunl Reglamento para e Uso Mántenimiento y Salvaguárda de Vehículós áe la Empresa
Misicuni y el Manual de Administración de Activos Fijos de la Empresa lulisicuni, se encLrentran enmarcados
dentro de la normativa legar vigente y no existiendo observáciones de cárácier leg¿r, se recomienda su
aprobación, debiendo para el efecto ponerse a consideración del Directorio de la Emp-resa.

CONSIDERANDO:

Que, la ley N" ll78 de Administráción y Control Gubern¿mental de fecha 20 de julio de l99O tiene por
'inaldao regu ar los sistem¿s de admrlistración y de colrro oe ros.ecursos oel Lsrido v su re,acronconro. //
srstemd, nacion¿les de pl¿nif:cacior e inve,srón pJblicd. //,
Q!e, el-Ari 13 de lá Ley 1't78 establece que:,'El Control Gubernameñtal tendrá por objetivo mejorar la
eficiencra en la c¿ptacion y uso de ios recursos públ;cos y en las operaciones del Esiado, l¿ confiabilldad de
lá inform¿.ión que se genere sobre los nismos; los procedimientos para que toda autoridad y ejecutivo
rinda ruenta oportuna de los resultados de su gestión; y la capacidad administrativa para'impedir o
identificary comprobar el manejo inadecuado de los recursos del Estado.

Que, el control Gubernamental se aplicará sobre el funcionar¡iento de los sistemas de administración.re
Ios recLrrsos públicos y estará integrado por:

a) El sistema de control Interno que comprenderá los iñst¡umentos de control previo y posterior
incorporados en el plan de organización y en los reglameñtos y manuales de procedimientos de
cada entidad, y la audrtofla intern¿;V

b) El slstema de control Exterño eostárior que se aplica'iá por medio de la auditona externa de las
operaciones y¿ eiecutadas,
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RESOIUCIóN DE DIRECTORTO NO. O2l201;
,',

Que' asimismo dicha norma legal previene sobre la Responsabilidad por la Función pública en el capítulo v
Articulo 28 y siguientes;así cor¡o el Decreto supremo N" 23318 A que establece eñ su Art, 3' parágrafo I
que todo servidor público tiene el deber de realizar sus funciones con economía, ü¿nsp¿r¿ncia y licitud, su
incumplimiento qenera responsabilidades jurídic"t. 

n /
Que, el Estatuto orgánico vigente de la Empresa MÍsicuni, aprobado mediañte Reso ucion de Dire rrono No. k/u ,

17/2006 de 27 de diciembre de 2006, establece que el Directorio es el órgano jerárquico superior de la
Empresa Misicuni y tiene la potestad de definir los objetivos, políticas y resoluciones que determinen sus
acciones y act¡vidades ¿omo también todas las estrategias de Misicuni con facultades deliberativas,
normativas y fiscalizadoras. E! Art. 11 inc.0 del mismo cuerpo normativo, establece que es atribución del
Directorio áprobar y modificar Los estatutos, reglámentos internos, manuales de funciones y demás
instrumentos normativos de la Empresa.

POR TANTO:

El D¡rector¡o de la Empresa Mis¡Cuni, en uso de las atr¡buciones y facultades Gonferidas por el
Estatuto Orgán¡co aprobado mediante Resolución de Director¡o No. Ot7/2006 de 2Z de d¡aiembre de
2006.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el "Reglamento de pasájes y viáti.os Empresa
Artículos, que en anexo ádjunto forma parie de la presente Resolución.

SEGUNDO.- Aprobar el "Reglamento Específi.o de Uso de Líneas
Empresa Misicun¡", en sus 4 Capítulos y 12 Artículos, que en ánexo

TERCERO.- Aprob¿r el "Reglamento para el uso, mantenimiento
Empresa Misicuni" en sus 7 Capítulos y 28 Artículos, que en Anexo
resolución.

PRESIDENTE a.i-
EMPRESA

Misicuni", en sus 5 Capítuios y 32

Telefón¡cas Fijas y celulares de la
adjunto forma parte de la presente

y salvaguarda de vehiculos de Ia
adjunto forma parta de la presente /1

k
QUINTO.- Todos los Reglamentos y Manuales antes descritos entrarán en vigencia en la fecha de su ft{aprob¿ción. af)\
SEXTO.' La Geren.ia ceneral y la Gerencia Administrativa y Financiera de la Empresa Misicuni quedan
encargadas de la implantacióñ, difusión y .cumplimiento de la presente resolución. euedan derogadas
todas las disposiciones contrarias a esta Resoluaión.

CUARTO.- Aprobar el "Manual de Adminitración de Act¡vos Fijos" de 07 de abril de 2014 de Fs. 11, que
eñ Anexo adjunto forman parte de Ia presente Resolución.

Regístrese, Comuníquese, Cúmplase y Archívese.

Es dad¿ en la sala de reuniones de la Empresa ¡,4isicuni, e día uno de febrero de dos mil dieciséis años.

(-,

ry.

eg¿

G. A. D. DC COCHABAMBA

2de3

E-mail: éhpresa@nisicuni.gob.bo
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REGLAIIiENTO IIITERNA DE PASAJES Y YIl]¡ICOS

Artículo 9. Declaratoria en Com¡s¡ón oficial. ...,,,...,,5

....,....'''...'''..'''.. 9Artículo 23. Autorización de Viajes en Comis¡ón.......................
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RECUtytENfA 1N¡ERNa DE PAS¡JES y V/Á¡loos

'....'.''.........,,,...,,,...,, 11

§ffiÍ§founi

Artículo 32. Descargo por Concepto de Pasajes y Viát¡cos
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REGLAMENIO INTERNA DE PASAJES Y Y/¡¡ICOS

REGLAMENÍO INTERNO DE PASAJES Y VIÁTICOS
EMPRESA MISICUNI

CAPITULO I

ASPECTOS GENERALES

Artículo l. Ob¡et¡vo

El presente Reglamento lnterno, t¡ene como objetivo normar el proceso, la asignac¡ón y
otorgación de pasajes y pago de viáticos por v¡ajes tanto al interior como al exterior del
País, para todos los trabajadores de la Empresa Misicuni, estableciendo la modal¡dad y
los plazos para la presentac¡ón de ¡nformes y rendición de cuentas, previa autorización
expresa de üaje en comisión of¡c¡al.

Artículo 2. Alcance y Aplicación

El presente Reglamento será de aplicación obligatoria para todos los miembros del
Directorio, el Pres¡dente del D¡rectorio, Gerentes, Unidades funcionales de área,
func¡onarios y todos los trabajadores de la Empresa lvlisicuni (de aho.a en adelante todos
denominados trabajadores).

Su alcance cubre además a personas individuales a cuyo cargo se encuentra ¡a ejecución
de Programas, Proyectos, personal a contrato (de acuerdo a normas y/o contratos
vigentes), otros bajo tuición y/o a conven¡os con la Empresa lvlisicuni y servidores públicos
de otras entidades que desanollen trabajos específicos en beneficio de la lnstitución.

Artlculo 3, Marco legal

El presente Reglamento lnterno de Pasajes y V¡áticos de ¡a Empresa Misicuni, se ha
formulado en estricta observancia y cumplimiento de las disposiciones legales siguientesl

a) Constitución Política del Estado.
b) La Ley 3470 del 13 de sept¡embre de 2006, que modifica y amplÍa la composrcion

del directorio de la Empresa Misicuni, además ratifica su carácter de entidad de
derecho público, con autonomía de gest¡ón técn¡ca, financiera y administrativa,
encargada de la ejecución y administración del Proyecto Múltiple l\¡isicuni, con
participación y control social.

c) Ley N' 1 178 de 20 de junio de 1990 de Admin¡stración y Control cubernamentaly
su Decreto Reglamentario 23318-A.

d) Ley No 843 de 20 de mayo de 1986 de Reforma Tributaria.
e) Decreto Supremo No 19380 de 10 de enero de 1983 que establece condiciones

para el pago de viáticos.
D Decreto Supremo No 21364 de 13 de agosto de 1986 que establece el plazo

máximo de 5 días para realizar descargo por los viáticos recibidos.
g) Decreto Supremo No 26801 de 27 de sept¡embre de 2002, que modifica la

reglamentación para ¡as autorizaciones de viajes al exterior.
h) Decreto Supremo No 29894 de 7 de febrero de 2009, de Estructura Organizativa

del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.
i) Decreto Supremo No 24035 de 20 de jun¡o de 1995, de autorización por

Resolución [Iinister¡al.
j) Decreto Supremo N' 27327 de 31 de enero de 2004, Decreto de Austeridad.

Iú@
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REGLAMENÍO INIERNA DE PASAJES Y Y/IIICOS

k) Decreto Supremo No 29894, Artícuto 131 de 07 de febrero de 2009, de Estructura
Organizativa del Poder Ejecutivo del estado plur¡nacional.

l) Decreto Supremo No 1788 de OO de noviembre de 20.13, que establece la escala
de viáticos, categorías y pasajes para los servidores públicos, acorde a la nueva
estructura del Estado Plur¡nacional de Bol¡v¡a.

Artículo 4. Cumpl¡miento

Todos los trabajadores declarados en comisión, son responsab¡es del cumpl¡m¡ento del
Presente Reglamento.

La Gerencia Administrativa Financiera, asÍ como el Responsable de Área deberán
verificar su cumplimiento.

EI incumplim¡ento de la normativa del presente Reglamento e instructivos especiales que
pued€n ser emitidos, generará responsabilidad de acuerdo a lo dispuesto en el inciso c)
del Artícu¡o 1 de la Ley 1178, que establece lo sjguiente: .Lograr que todo seN¡do;r
públ¡co, sin d¡st¡nción de jerarquía asuma plena rcspónsab¡t¡dad de sis actos ind¡endo
cuenta no solo de los objet¡vos a que se destinaron /os ¡ecursos púór'cos que Ie fueran
conÍ¡ados, s¡notamb¡én de Ia forma y rcsultado de su apt¡cación"_

Asimismo, incidirá en lo establecido en ej Capítulo V de Responsab¡lidad por Ia Función
Pública de la Ley 1178, Decreto Supremo Regtamentario 233,18-A.

Artículo 5. Def¡n¡ciones

Para efectos del presente Reglamento, se entenderá por:

Trabaiador: Toda persona que t¡ene vínculo con la Empresa Misicun¡: Miembros del
Directorio, Presidente del Directorio, Gerente General, Gerentes de Area, Jefes de Unidad
y todos los trabajadores, así como también personas individuales a cuyo cargo se
encuentra ¡a ejecución de Programas, Proyectos, personal a contrato y otros bajo tuición
y/o a convenios de la Empresa M¡sicun¡.

Declarator¡a en Comisión: l\.Iemorándum a uno o varios trabajadores, para que presten
servicios temporalmente fuera del lugar habitual de sus func¡ones.

V¡aje en Com¡s¡ón: Viaje o desplazamiento temporal de Ios trabajadores declaÍados en
com¡sión, al interior (urbano o rural) o exter¡or del país, a efectos de cumplir tareas
especificas propias de la Empresa Misicun¡, e ¡nstruidas por autoridad superior con
señalamiento de t¡empo de duración. No son válidas las comisiones indefinidas.

V¡ático: Cantidad de dinero que proporciona ¡a Empresa Misicuni a los trabajadores en
comisión, para gastos de alimentación, alojamiento, derecho de aeropuerto, impuesto de
viaje al exter¡or y transporte en los ¡ugares de destino.

Pemocte: Es e¡ pasar la noche en un lugar determinado, fuera del área permanente de
trabajo, en mis¡ón of¡cial (declaratoria comisión).
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REGLAMENÍO INIERNA DE PASAJES Y V/¡7ICOS

Pasa¡es: Son los gastos por servicios de transportei aéreo, te¡restre y marítimo, por viaje
de trabajadores de la Empresa ¡,Iisicun¡ en cumpl¡miento a comisión oficial, excluida de
los viáticos.

lnforme de Via¡e: Documento en calidad de Declaración Jurada, en el cual se detalla el

itinerar¡o cumplido, los objetivos, actividades y resultados obtenidos, deb¡damente
firmado, aprobado y con obl¡gatoriedad de se. presentado antes del plazo citado en el
presente reglamento.

Artículo 6. Aprobac¡ón y Difus¡ón del Reglamento

El presente reglamento entrará en v¡gencia a partir de su aprobación por el Directorio, a
través del Gerente General. As¡mismo la Gerencia Administrativa Financiera será
.esponsable de su difusión.

Artículo 7. Revisión y Actual¡zac¡ón del Reglamento

Le Gerenc¡e Administrativá Fiñanciera en coordinación con la lJnidad de Recursos
Humanos, Contabilidad y Presupuestos, revisará y aclualizaá anualmente y/o a
requer¡miento, el presente Reglamento y de ser necesario, aclüalizará el mi§mo sobre la
base del anál¡sis de la experiencia de su aplicación, así como por la dinámica
administrat¡va yjurídica, buscando una mayor ef¡ciencia, eficacia y transparencia.

Al efecto, la Gerencia Adm¡nistrativa Financiera, podrá emitir instructivos para la
aplicación de formularios y otros necesarios para transparentar y facilitar los

Procedimientos.

Artículo 8. Prev¡s¡ón

En caso de presentarse omis¡ones, contradicciones y/o diferencias en la interpretación del
presente Reglamento, estos serán soluc¡onados en los alcances y previsiones de las
disposiciones legales aprobadas para el efecto.

CAPITULO II

PROCESO PARA EL PAGO DE PASAJES Y VIÁfICOS

Artículo 9. Declaratoria en Gom¡sión ofic¡al

Para que los trabajadores declarados en comisión tengan derecho al pago de pasajes y
v¡áticos por parte de la Empresa Misicuni, deberán ser autorizados por el Gerente General
o por los trabajadores designados con carácter inter¡no, con anticipación mínima de 1 dia
para viajes al interior y 4 días para viajes al exterior del país, mediante ¡,Iemorándum de
Declaratoria en Comisión, conteniendo los siguientes datos:

a) Nombre completo de¡t.abajador declarado en com¡sión.
b) Objeto del v¡aje, en caso de ser publicación, representación, etc., se debe adjuntar

una copia simple de la m¡sma.
c) Lugar donde v¡aja.
d) Fechas de duración del viaje (or¡gen/dest¡no/retorno). En ca§o de que Ia comisión

sea mayor de 3 días se debe adjuntar cronograma detallado.
e) Transporte a ser utilizado, aéreo, terrestre, fluvialy/o vehículos oficiales.

»4p
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REGLAMENTA ¡NIERNO DE P¡SÁJE§ Y Y/¡ I]COS'ffÍ§§cun¡

En el caso de v¡ajes al exterior de los trabajadores declarados en comisión, de acuerdo a
lo dispuesto en el Decreto Supremo No 24035 de 20 de jun¡o de 1995, el Decreto
Supremo No 29A94 de 07 de febrero de 2009 y el Decreto Supremo N" '1788 de 6 de
noviembre de 2013, se deberá obtener Ia autorización expresa mediante:

a) Resoluc¡ón Admin¡stÉtiva de la Empresa M¡sicuni. La solicitud deberá ser dirigida
al Gerente General, exceptuando sólo en caso que e¡ Gerente General sea el
solicitante, el Directorio será quién eleve ¡a Resolución respect¡va, con la
anticipación necesaria para cumplir los plazos de pago. La solicitud para la
Resolución Admin¡strativa sobre autorización de viaje al exterior, deberá estar
acompañada por el documento motivo del viaje (invitación, instrucción, u otro),
itinerar¡o de viaje y certificación presupuestaria.

b) En caso de existir viajes de emergencia al interior (la solicitud podrá ser
presentada en el día, haciendo notar este hecho en e¡ Memorándum emitido por el
Gerente General); en cuyo caso, se reembolsarán los gastos realizados por el
kabajador com¡sionado en v¡aje imprevisto, previa presentación de toda la
documentación, el jnforme de v¡aje y los documentos de descargo
correspondientes.

Anículo l0. Memorándum de viaje en comisión

El memorándum de v¡aje en comisión deberá especificar claramente si corresponde:

a) Pago de pasajes y viáticos (dest¡no y días de comisión)
b) Pago solamente de viát¡cos (dest¡no y días de comisión)
c) Pago solamente de pasajes(destino y días de comisión)

Artículo ll. Previs¡ón presupuestaria

Para Ia correspondiente asignación de recursos en las partidas del presupuesto de gastos
de pasajes y viáticos, todas las unidades organizacionales de la Empresa lv¡sicuni
deberán prog.amar en el presupuesto inst¡tucional los gastos de pasajes y viáticos en las
partidas correspondientes.

Su aplicac¡ón en cuanto a tiempo y objeto asignado en cada viaje en comisión, será
controlada por Ia Gerencia Administrativa Financiera, hasta el límite establecido en dicha
programación.

Artículo 12. Encargado del Manejo

La Gerencia Administrativa F¡nanciera designará en el ámbito de su competencia, al Jefe
Unidad de Contabilidad, como encargado de verificar el cump¡im¡ento de los requisitos
para el pago de pasajes y viáticos; la Secretaria de Presidencia - Gerencia General será
la encargada de la solic¡tud de pasajes ante la agencia de viajes y contro¡ de pasajes, que
tendrá como función rec¡bir las solicitudes, verificar si cumplen con los requ¡s¡tos
establecidos, sol¡c¡tar los pasajes y viáticos, tamb¡én hará el control de los pasajes
ut¡l¡zados y no ut¡l¡zados.
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Artículo'13. Gerencia Admin¡stral¡va Financ¡era

Es la autoridad que en última instancia autor¡za el pago de pasajes y viát¡cos o e¡

correspondiente reembolso de los m¡smos, en caso de que no hub¡esen sido pagados con
ant¡cipación o si se hubiese extendido la com¡sión o incurrido en gastos ad¡cionales.

CAPITULO III

OE LOS VIÁTICOS

Articulo '14. Pago de Viáticos

Se otorgarán viáticos por los días expresamente señalados en la ¡nstrucción de
declaratoria en comis¡ón oficial del trabajador y/o declarado en comisión. Los viáticos
percibidos serán aquellos determ¡nados según la categoría y escala de viáticos vigente.

Artículo'15. Categorías

Para la aplicación de la escala de v¡áticos, elArtículo I del Decreto Supremo No '1788 del
06 de noviembre de 2013, define una clasificación de categorías de trabajadores y, dentro
del marco de la referida disposición legal, la Empresa llr¡sicuni categoriza a los
trabajadores de acuerdo a la siguiente clasificac¡ón:

Categoría Segunda:
M¡embros del Directorio de la Empresa M¡s¡cuni, Presidente del Director¡o y Gerente
General-
Categoría Tercera:
El resto del personaly trabajadores no comprendidos en las categorías anteñores.

Artículo '16. Caso Excepcional

En el caso de que un miembro o todos los miembros del Directorio deba(n) ausentarse al

¡nterior del país desde el lugar de residencia (Cochabamba), en uso de sus atribuciones
normat¡vas y fiscalizadoras, solo pod.án realizarlo por mandato expreso a través de una
Resolución de Directorio y estarán sujetos al cumplimiento de los descargos respectivos

En el caso de que un m¡embro o todos los miembros del Directorio deba(n) ausentarse al

exterior del país desde el lugar de residenc¡a (Cochabamba), en uso de sus atribuciones
normativas y fiscalizadoras, solo podrán realizarlo por mandato expreso a través de una
Resolución lú¡nisterial emitida por el órgano cabeza de sector, cuya vigencia e§tará
condicionada a la aprobación del informe que establezca el resultado del viaie y estarán
sujetos al cumplimiento de los descargos respectivos.

Artículo 17. Niveles de Viáticos D¡ar¡os para v¡ajes al Exter¡or del País

En cumplimiento al Decreto Supremo No 1788 de 06 de noviembre de 2013 que determina
las categorías y las escalas para el pago de viáticos por día en todo el sector público, se
establece las s¡guientes escalas expresadas en dólares americanos para la Empresa
M¡s¡cunii
Paísés r§és comprenotoos en ca

EXTERIOR DEL PAIS USD
SEGUNDA CATEGORIA 300
TERCERA CATEGORIA 276

\,tu

nd¡dos Norté América. Eu As¡a. Áfri Oceanía
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ffiffiÍcun¡ REGLAMENTO II\IÍERNA DE PAS¡JES Y Y/A7]COS

Pa¡ses ¡dos en Centro v Sud Amé¡¡ca v el Car¡be:
EXTERIOR DEL PAIS USD

SEGUNDA CATEGORIA 240
TERCERA CATEGORIA 207

Artículo 18. N¡veles de V¡át¡cos D¡arios para V¡a¡es al lnterior y/o Zonas Rurales del

País

Se establece el pago de viáticos por día al interior del país y/o Áreas Rurales para la
Empresa ¡,íisicuni, en las sigujentes categorías y escalas expresadas en moneda
nac¡onal:

Estado Plurinacional de Bol¡v¡a:

* 100o/o con pernocte en área del proyecto y sólo el 75olo sin pernocte

En caso de otras personas contratadas y/o terceras personas que tengan que realizar
viajes en com¡sión por la Empresa Misicuni, los gastos de viáticos y pasajes podrán ser
cubiertos con el presupuesto de la Empresa Misicuni si así lo estipula expresamente el
contrato correspondiente, asignándoles la tercera categoría.

Artículo 19. Clasificac¡ón del V¡ático

De acuerdo al destino de la comisión, se tomará en cuenta la siguiente clasifcación:

Exlerior Fuera de Bolivie

Area Urbana
(lnter¡or del
País)

Las nueve ciudades capitales: La Paz, Oruro, Cochabamba, Santa
Cruz, Potosí, Tar¡ja, Sucre, Trin¡dad y Cobija.

Area Rural
(lnier¡or de
DeDartamento)

Todo el resto del interior del Departamento
lnterior de Cochabamba: Area del proyecto, Campamentos.

L,na localidad con menora 2 000 habitantes es cons¡derada;urat por et tnst¡tuto NacOnatae estaOisÍca 1tNrl

Artículo 20. Cálculo dél Viát¡co

De acuerdo a la natura¡eza, destino y durac¡ón del viaje en com¡sión, se otorgaran viáticos
completos y/o parciales, conceptos que serán def¡nidos en el memorándum, tomando en
cuenta la siguiente clasificación:

Pago del f00% del viát¡co:
Para trabajadores o persona¡ dependiente de la Empresa lvt¡sicun¡ que realicen viajes de
ida y vuelta al interior del pais (viajes interdepartamentales) en el mismo día por vía
terrestre o aérea, el pago será equivalente a un día de v¡ático (100%).

INTERIOR DEL PAIS INTERDEPARTAMENTAL AREA RURAL

SEGUNDA CATEGORIA Bs 465 Bs 67*
TERCERA CATEGORIA.vrÁTtco DE cAMpo
(AREA DEL PROYECTO)

Bs 37'l Bs 47*
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REGLAMEN¡A INTERNA DE PAS¡JE§ Y Y',4¡ICOS

a) Los trabajadores que sean des¡gnados en comisión de viaje al área rural
(campamentos) perc¡birán un día de v¡ático (100o/o) siempre y cuando la comisión
implque el pernocte en el lugar de la com¡sión.

b) Los trabajadores que sean designados en comisión de servicios hasta un tope
máximo de 10 días.

Pago de un porcentaje del v¡át¡co

a) Los trabajadores a partir del día 1 1 , perc¡bián un viático equivatente al 70% al
viát¡co por día corespondiente.

b) Los trabajadores que viajen al interior o exterior del país con gastos pagados,
percibirán los viáticos del 70% cuando sea cubierto solo el hospedaje.

c) Los trabajadores que viajen al interior o exterior del país con gastos pagados,
perc¡birán los viáticos del 25% cuando sea cubierto e¡ hospedaje y la al¡mentac¡ón.

d) Los trabajadores que v¡ajen al área rural (Campamentos), percib¡rán el 75% de
viát¡cos cuando el viaje sea de ida y vuelta el m¡smo día.

AÉículo 21. Forma de Pago de V¡át¡cos

La Gerencia Administrativa Financiera realizará los pagos de Viáticos con antic¡pación
para el viaje med¡ante la em¡s¡ón de cheque, por los días expresamente señalados en el
memorándum (Anexo 1) y en caso excepcional mediante la as¡gnación de Fondos en
Avance, a los trabajadores que estén declarados en com¡s¡ón oficial.

Artículo 22. Viát¡cos a Consultores lndividuates de Línea

La asignación de viát¡cos será de acuerdo a Ia escala y catego¡ía asignada en el presente
reglamento y se regirán de acuerdo al conkato firmado entre partes.

Artículo 23. Autorización de V¡ajes en Com¡s¡ón

a) Al lnterior dél País: Los viajes en comisión solo podrán ser autorizados mediante
Memorándum emitido por el Gerente General o autoridad designada
interinamente, especificando claramente la duración y destino del viaje en
comisión.

Asimismo deberán justificar por escrito su ampliac¡ón, cancelac¡ón y/o cambio de destino,
para el reconocim¡ento de la ampliac¡ón de días y el consecuente pago o reembolso de
viáticos por tiempo excedente, que deberá ser autorizada por la Autoridad que autorizó
inicialmente la Comisión

b) Al Exter¡or del País: Los viajes en comisión al e)derior del país deberán ser
autorizados mediante Resolución de Directorio para v¡ajes de la ségunda categoria
de la Empresa [rlSlCUNl.
Para trabajadores de la tercera categoría los viajes en comisión al exterior del
país deberán ser autorizados mediante Resoluc¡ón Admin¡strativa em¡tjda con
anterioridad al viaje en comisión que no dure más de 6 días calendar¡o, en el caso
de que la comisión sea mayor a 6 días calendario ósea 7 dÍas calendario el
D¡rectorio de la Empresa lr¡sicun¡, deberá autorizar mediante Resolución de
D¡rectorio.

I
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Artículo 24. Devoluc¡ón dé V¡áticos

Los viáticos cobrados y que no hayan sido utilizados por postergación, cambio de fecha o
por cancelac¡ón, deberán ser depositados a la cuenta corr¡ente fiscal de la Empresa
M¡s¡cuni en un plazo máximo de 3 (tres) días hábiles a partir det fin de Ia comisión,
remitiendo la papeleta de depósito or¡ginal y el informe correspondiente a la Gerenc¡a
Administraiiva Finañciera para su regularización y reversión presüpuestaria.

Artículo 25. Restricciones en et pago de viát¡cos (pago de Viát¡cos Fin de Semana o

REGLAMENTA ¡NfERNA DE P,4SAJES Y YI¡flCO.§

Feriado)

Conforme a Io d¡spuesto en el Artículo 6 del Decreto Supremo No 17gg, se
pago de viáticos correspondjentes a fin de semana o feriados. salvo en tos

prohibe el
siguientes

casos:
a) Cuando las activ¡dades públ¡cas y técnicas u operativas de la Empresa M¡sicuni

justifiquen la presencia y función específlca del trabajador declarad'o en comisión
en fln de semana o feriado, para lo cual deberán contár con autorizac¡ón mediante
Resolución Administrativa firmada por la autoridad competente. (Se exceptúa el
caso del Presidente del Direstorio y Gerente General quien no necesita Res;luc¡ón
para este caso en particular).

b) Cuando la Com¡sión de Trabajo exceda los se¡s (6) días hábiles y continuos de
trabajo.

c) Por razones de itinerario que demande la presencia de¡ serv¡dor públ¡co, previo al
evento;

d) Cuando los viajes al ¡nterior del país demanden Ia permanencia del trabajador en
un-solo lugar por más de d¡ez ('10) días, se reducirá et viático al setenta pór ciento
(70%) para los días restantes.

CAPíTULO IV

DE LOS PASAJES

Artículo 26, Med¡o de transporte

De acuerdo al destino del viaje en comisión, el pasaje podrá ser aéreo, terrestre, fluvial
y/o lacustre, en función a Ia disponibilidad de servicios de transporte, las vías de acceso,
la urgencia u otros factores similares.

E¡ caso de que el viaje deba realizarse por vía aérea, se prohíbe expresamente la
obtención de pasaje en clase ejecut¡va para los trabajadores de Ia Empresa ¡,I¡sicuni, sin
dist¡nción alguna.

S¡ e¡ viaje es realizado vía terrestre, la Gerencia Administrat¡va Financiera preverá el
monto de dinero a entregársele al declarado en Comisión, quien deberá ;ealizar el
descargo con la presentación de los pasajes y/o facturas pLrtinentes a tiempo de
presentar el informe de viajes correspondiente.

Artículo 27. Solicitud de pasajes

Las solic¡tudes de pasajes aéreos, te¡restres, fluvia¡es y/o lacustres, deberán ser
real¡zadas por el área interesada. La solicitud será der¡vada al Responsable de pasajes,
quien tramitará la em¡sión de los m¡smos con Memorándum dé Via;e en comiiion
debidamente firmado y los antecedentes que así lo amerjten.
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Cualquier cancelac¡ón o postergación del viaje en comisión deberá ser comunicada al
Responsable de Pasajes, antes de la emis¡ón del pasaje correspondiente, caso contrario
los recargos y/o descuentos por devoluc¡ón y anulación, serán cancelados por los
trabajadores declarados en comis¡ón, que no hayan cump¡ido con el viaje en com¡s¡ón,
salvo que la cancelación o postergación sea originado por causas ajenas al trabajador de
la Empresa.

Artículo 28, Forma de Pago de Pasajes

La Gerenc¡a Administrativa Financiera rea¡izará el pago de Pasajes.
Artículo 29. Viajes Of¡c¡ales en Movilidades de la lnstitución

El área so¡icitante correspond¡ente requerirá para los trabajadores declarados en
com¡s¡ón, la asignac¡ón de un vehículo y chofer de la lnst¡tución, cuando sea
estrictamente necesar¡o, solicitud que deberá realizarse con 24 horas de anticipación.

La Gerencia Técnica deberá determinar la disponibilidad y pertinencia de la asignac¡ón de
movilidades.

Artículo 30. Mod¡ficaciones en el lt¡nerar¡o de Viaie

En caso de modificarse y prolongarse el itinerario de viaje del trabajador declarado en
comisión por causas que estén fuera de su alcance, al cumplimiento el tiempo de
comisión, el mismo deberá solicitar autorización de ampliac¡ón ante el superior que
autorizó el viaje, sol¡citando el reembolso de los viát¡cos por el incremento de días de viaje
o el reembolso de pasajes por rutas adicionales en el informe de viaje.

Asimismo en caso de instrucción de retorno de la Com¡s¡ón antes de su cumplimiento, se
deberá realizar la devolución de los días de viáticos no utilizados.

Artículo 31. Multa por Mod¡f¡cac¡ones lmprcvistas en el ltinerario de V¡aje

Las multas por la mod¡flcación al itinerario de vuelo o cambio de ruta serán cancelados
con cargo al presupuesto asignado a la Empresa l\,íisicuni, cuando dichas alterac¡ones
sean atribuibles a motivos de orden laboral y que tengan relación con la entidad; caso
conkario, cuando ¡as razones del cambio o mod¡ficación de vuelo sean de orden personal
de¡trabajador o declarado en comisión, éste correrá con el pago de las multas de manera
personal.

CAPíTULO IV

PROCEDIMIENTOS

Artículo 32. Descargo por Concepto de Pasajes y Viáticos

Obligatoriamente, al retorno del viaje, el personal declarado en com¡sión que hubiere
utilizado el beneficio de pasajes y viáticos, sea al interior o exterior del país deberá
realizar el descargo conespondiente en el plazo de I días háb,les computables a partir de
su retorno; presentando:

a) Un ejemplar del Informe de Viaje Original aprobado por la autoridad competente.
b) Los miembros del Directorio y el Pres¡dente del D¡rectorio y Gerente Genera¡, sólo

en caso de las máximas autoridades de la Empresa lvl¡sicuni, presentarán el
descargo de sus viajes en comisión, solo con su firma.
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Fotocopia del N4emorando (viaje iñterior) o Resolución Administratjva de
Declaratoria en Comisión (viaje exterior), según corresponda.
Talón de pasajes aéreos y/o terrestres según corresponda.
Pase a Bordo o derecho de uso de terminal según corresponda.
Descargo RC-IVA mediante formulario '1'Í0, sobre viáticos pagados.
Si no se presentase el formula¡io RC-IVA 110 dentro los plazos establecidos,
trabajador deberá realizar el depósito a la Cuenta Bancaria de la Empresa
importe correspondiente al RC-IVA

h) En caso de que eltrabajador al momento de la solicitud de viaje hub¡ese declarado
que no presentará el formulario RC-IVA y si luego presentara su formulario RC-
IVA este no será reconocido.

En el caso de no presentar los descargos en el plazo establec¡do se consideraran como
gastos particulares y serán deducidos de su remunerac¡ón.
No son válidas para el descaro facturas em¡tidas en el exterior del país. Dichas notas
f¡scales deberán cumplir con lo establecido en el numeral 1 del inc¡so c) del artículo 8. del
decreto Supremo N'21531 (Texto ordenado vigente), excepto en lo referido al plazo de
presentación, el mismo que se reg¡rá a lo d¡spuesto en el anterior párrafo.

El descargo de pasajes y viáticos deberá ser realizado ante la Gerenc¡a Administrativa
Financiera adjuntando la documentación antes mencionada.

Artículo 33. Otros Descargos

En caso de extravío de los pases a bordo, se aceptará únicamente, como descargo
válido, un certif¡cado emitido por la línea aérea ut¡lizada, consignando la ruta, ida y
nÚmero de vue¡o tanto de ida como de retorno

c)

d)
e)
f)

s) el
el
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REGUMENTO INÍERNA DE PA§,AJES Y VI¡7ICOS

ANEXO I

FORMATO MEMORANDUM

Pasa,es I V¡áticos

Debiendo realizar las siguientes act¡vidades: (motivo delviaje)

Trasladarse aldepartamento de xxxxxxxxxxx con elobjet¡vo de realizartrám¡tes administrativos

ante el IVI¡nisterio de xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxfi, etc.

La salida de oficinas de la Empresa Mis¡cuni, será a horas xxx del día xxxx. Asimismo deberá

presentara su retorno un inforñe de viaje en un p¡azo no mayor a ocho (8)días hábiles.

§ffiÍ§ícuni

Señor:

cochabamba, díá, mes y año Cargo: ...-...................-....................

Presente,-

EMPRESA MISICUNUGG/MEM N" XXX/2OXX

Por instrucciones de Gerencia General de la Empresa Misicllni, usted deberá constituirse a:

Ciudad/País De fecha N' de días Tipo de transporte

Origina[ Geencia Adminjstraliva Financiera

2" @piar Gerencia General
3' copia: Asesoria Legal {viaje al exlerio., en
fn de semana o feriado)

El viaje es parte del POA

El viaje es de emergenc¡a

Se instruye y autoriza a la Gerencia Administrativa Financiera a proceder
con la respectiva cáncelación de viáticos de acuerdo a antecedentes
descritos en el presente Memorándum de viaje y según Reglamenio
establecido para este tipo de lrámite.

(Firma y sello)
APROBADO Y
AUTORIZADO
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REGUMENTO INÍERNA DE PASAJES Y VIAÍICOS

ANEXO II

FORMULARIO INFOR IE DE VIAJE

EM (ÁREA).N...... /20....

A: lng. Leonardo Anaya Jatdin
GERENTE GENERAL

DE: Nombres y Apellidos
PERSONAL COMISIONADO

REF,: INFORME DE VIAJE

FECHA: Cochabamba,.......de.... .....de20.....

I, ANTECEDENTES:

Todos los antecedeñtes referenles al v¡aje: Memorándum cle viaje, lvlotivos del viaje;
Reunión de coord¡nac¡ón, Resolución, lnvitación, Compromiso asumido con anterioridád,
concurso, dlusión. sooabilización, etc.

II, ACTIVIDADESREALIZADAS:

Describir a detalle las aclividades real¡zadas durante etviaje.

III, CONCLUSIONESYRECOMENDACIONES:

Señalar la conclusión y resultados alcanzados con el viaje, benef¡c¡os logrados para la
Empresa MISICUNI-

IV CONTINGENCIAS:

I\¡encionar las cont¡ngencias, en c€so de FÉrdida de vuelo, demora, pagos en exceso y
otro6 relacionados.

Nombre(s) yApellido(s) completo(s) y firma det Personat Comisionado

\ ,ÜD
t'
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REGUMENTO II.ITERNA DE PASAJES Y V/.47/COS

ANEXO t

FORMULARIOS SOLAMENTE VI TICOS CAMPAMENTOS

FPSV.O3A

WñÍ§lCUni roRMULARro AUroRrzAcróN DE vrÁrco(s) cAMpaMENro(s)

¡

N'm000

CARGO:

DE acoMpañaNTEs DE ta tMpREsa MtstcuN¡:

1

2

3

4

5

OBJITIVO DtL VIAJE: (M¿rc¿r y descr¡bir)

¡sita á Obrá y /o Campamento

OBJETIVO DEtVIAJE: (Marcary descr¡bid

uidado de Campamento

Fiscaliza.ión

upervisión

Jefe lñmediáto SuDerior Gerente General
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