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REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS
EMPRESA MISICUNI

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES
Articulo 1. Objetivo

El presente Reglamento Interno, tiene como objetivo normar el proceso, la asignacion y
otorgacién de pasajes y pago de viaticos por viajes tanto al interior como al exterior del
Pais, para todos los trabajadores de la Empresa Misicuni, estableciendo la modalidad y
los plazos para la presentacion de informes y rendiciéon de cuentas, previa autorizacion
expresa de viaje en comision oficial.

Articulo 2. Alcance y Aplicacion

El presente Reglamento sera de aplicacion obligatoria para todos los miembros del
Directorio, el Presidente del Directorio, Gerentes, Unidades funcionales de area,
funcionarios y todos los trabajadores de la Empresa Misicuni (de ahora en adelante todos
denominados trabajadores).

Su alcance cubre ademas a personas individuales a cuyo cargo se encuentra la ejecucion
de Programas, Proyectos, personal a contrato (de acuerdo a normas y/o contratos
vigentes), otros bajo tuicién y/o a convenios con la Empresa Misicuni y servidores publicos
de otras entidades que desarrollen trabajos especificos en beneficio de la Institucion.

A\l

Articulo 3. Marco legal

El presente Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos de la Empresa Misicuni, se ha
formulado en estricta observancia y cumplimiento de las disposiciones legales siguientes:

a) Constitucion Politica del Estado.

b) La Ley 3470 del 13 de septiembre de 2006, que modifica y amplia la composicién
del directorio de la Empresa Misicuni, ademas ratifica su caracter de entidad de
derecho publico, con autonomia de gestién técnica, financiera y administrativa,
encargada de la ejecuciéon y administracién del Proyecto Multiple Misicuni, con
participacién y control social.

c) Ley N° 1178 de 20 de junio de 1990 de Administracién y Control Gubernamental y
su Decreto Reglamentario 23318-A.

d) Ley N° 843 de 20 de mayo de 1986 de Reforma Tributaria.

e) Decreto Supremo N° 19380 de 10 de enero de 1983 que establece condiciones
para el pago de viaticos.

f) Decreto Supremo N° 21364 de 13 de agosto de 1986 que establece el plazo
maximo de 5 dias para realizar descargo por los viaticos recibidos.

g) Decreto Supremo N° 26801 de 27 de septiembre de 2002, que modifica la
reglamentacién para las autorizaciones de viajes al exterior.

h) Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, de Estructura Organizativa
del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

i) Decreto Supremo N° 24035 de 20 de junio de 1995, de autorizacién por
Resolucién Ministerial.

j) Decreto Supremo N° 27327 de 31 de enero de 2004, Decreto de Austeridad.
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k) Decreto Supremo N° 29894, Articulo 131 de 07 de febrero de 2009, de Estructura
Organizativa del Poder Ejecutivo del estado Plurinacional.

l) Decreto Supremo N° 1788 de 06 de noviembre de 2013, que establece la escala
de vidticos, categorias y pasajes para los servidores publicos, acorde a la nueva
estructura del Estado Plurinacional de Bolivia.

Articulo 4. Cumplimiento

Todos los trabajadores declarados en comision, son responsables del cumplimiento del
presente Reglamento.

La Gerencia Administrativa Financiera, asi como el Responsable de Area deberan
verificar su cumplimiento.

El incumplimiento de la normativa del presente Reglamento e instructivos especiales que
puedan ser emitidos, generara responsabilidad de acuerdo a lo dispuesto en el inciso c)
del Articulo 1 de la Ley 1178, que establece lo siguiente: “Lograr que todo servidor
publico, sin distincién de jerarquia asuma plena responsabilidad de sus actos rindiendo
cuenta no solo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueran
confiados, sino también de la forma y resultado de su aplicacion”.

Asimismo, incidira en lo establecido en el Capitulo V de Responsabilidad por la Funcion
Publica de la Ley 1178, Decreto Supremo Reglamentario 23318-A.

Articulo 5. Definiciones

Para efectos del presente Reglamento, se entendera por: \

Trabajador: Toda persona que tiene vinculo con la Empresa Misicuni: Miembros del
Directorio, Presidente del Directorio, Gerente General, Gerentes de Area, Jefes de
Departamento y todos los trabajadores, asi como también personas individuales a cuyo
cargo se encuentra la ejecucion de Programas, Proyectos, personal a contrato y otros
bajo tuicién y/o a convenios de la Empresa Misicuni.

Declaratoria en Comision: Memorandum a uno o varios trabajadores, para que presten
servicios temporalmente fuera del lugar habitual de sus funciones.

Viaje en Comisién: Viaje o desplazamiento temporal de los trabajadores declarados en
comision, al interior (urbano o rural) o exterior del pais, a efectos de cumplir tareas
especificas propias de la Empresa Misicuni, e instruidas por autoridad superior con
sefialamiento de tiempo de duracién. No son validas las comisiones indefinidas.

Viatico: Cantidad de dinero que proporciona la Empresa Misicuni a los trabajadores en
comision, para gastos de alimentacién, alojamiento, derecho de aeropuerto, impuesto de
viaje al exterior y transporte en los lugares de destino.

Pernocte: Es el pasar la noche en un lugar determinado, fuera del area permanente de
trabajo, en misién oficial (declaratoria en comision).
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Pasajes: Son los gastos por servicios de transporte: aéreo, terrestre y maritimo, por viaje
de trabajadores de la Empresa Misicuni en cumplimiento a comisién oficial, excluida de
los viaticos.

Informe de Viaje: Documento en calidad de Declaracion Jurada, en el cual se detalla el
itinerario cumplido, los objetivos, actividades y resultados obtenidos, debidamente
firmado, aprobado por el responsable y con obligatoriedad de ser presentado antes del
plazo citado en el presente reglamento.

Articulo 6. Aprobacion y Difusion del Reglamento

El presente reglamento entrara en vigencia a partir de su aprobacion por el Directorio, a
través del Gerente General. Asimismo la Gerencia Administrativa Financiera sera
responsable de su difusion.

Articulo 7. Revision y Actualizacién del Reglamento

La Gerencia Administrativa Financiera en coordinacién con la Unidad de Recursos
Humanos, Contabilidad y Presupuestos, revisard y actualizard anualmente y/o a
requerimiento, el presente Reglamento y de ser necesario, actualizara el mismo sobre la
base del analisis de la experiencia de su aplicacion, asi como por la dinamica
administrativa y juridica, buscando una mayor eficiencia, eficacia y transparencia.

Al efecto, la Gerencia Administrativa Financiera, podra emitir instructivos para la
aplicacion de formularios y otros necesarios para transparentar y facilitar los
procedimientos.

Articulo 8. Prevision

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del
presente Reglamento, estos seran solucionados en los alcances y previsiones de las
disposiciones legales aprobadas para el efecto.

CAPITULOII
PROCESO PARA EL PAGO DE PASAJES Y VIATICOS

Articulo 9. Declaratoria en Comision Oficial

Para que los trabajadores declarados en comisién tengan derecho al pago de pasajes y
viaticos por parte de la Empresa Misicuni, deberan ser autorizados por el Gerente General
o por los trabajadores designados con caracter interino, con anticipaciéon minima de 1 dia
para viajes al interior y 4 dias para viajes al exterior del pais, mediante Memorandum de
Declaratoria en Comision, conteniendo los siguientes datos:

a) Nombre completo del trabajador declarado en comision.

b) Objeto del viaje, en caso de ser publicacion, representacion, etc., se debe adjuntar
una copia simple de la misma.

c) Lugar donde viaja.

d) Fechas de duracion del viaje (origen/destino/retorno). En caso de que la comision
sea mayor de 3 dias se debe adjuntar cronograma detallado.

e) Transporte a ser utilizado, aéreo, terrestre, fluvial y/o vehiculos oficiales.
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En el caso de viajes al exterior de los trabajadores declarados en comision, de acuerdo a
lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 24035 de 20 de junio de 1995, el Decreto
Supremo N° 29894 de 07 de febrero de 2009 y el Decreto Supremo N° 1788 de 6 de
noviembre de 2013, se debera obtener la autorizacién expresa mediante:

a) Resoluciéon Administrativa de la Empresa Misicuni. La solicitud debera ser dirigida
al Gerente General, exceptuando so6lo en caso que el Gerente General sea el
solicitante, el Directorio serd quién eleve la Resolucion respectiva, con la
anticipacion necesaria para cumplir los plazos de pago. La solicitud para la
Resolucion Administrativa sobre autorizacién de viaje al exterior, debera estar
acompanada por el documento motivo del viaje (invitacién, instruccién, u otro),
itinerario de viaje y certificacion presupuestaria.

b) En caso de existir viajes de emergencia al interior (la solicitud podra ser
presentada en el dia, haciendo notar este hecho en el Memorandum emitido por el
Gerente General); en cuyo caso, se reembolsaran los gastos realizados por el
trabajador comisionado en viaje imprevisto, previa presentacion de toda la
documentacién, el informe de viaje y los documentos de descargo
correspondientes.

Articulo 10. Memorandum de viaje en comisién

El memorandum de viaje en comision debera especificar claramente si corresponde:

a) Pago de pasajes y viaticos ( destino y dias de comisién)
b) Pago solamente de viaticos (destino y dias de comisién)
¢) Pago solamente de pasajes(destino y dias de comisién)

Articulo 11. Prevision presupuestaria

Para la correspondiente asignacion de recursos en las partidas del presupuesto de gastos
de pasajes y viaticos, todas las unidades organizacionales de la Empresa Misicuni
deberan programar en el presupuesto institucional los gastos de pasajes y viaticos en las
partidas correspondientes.

Su aplicacién en cuanto a tiempo y objeto asignado en cada viaje en comisién, sera
controlada por la Gerencia Administrativa Financiera, hasta el limite establecido en dicha
programacion.

Articulo 12. Encargado del Manejo

La Gerencia Administrativa Financiera designard en el ambito de su competencia, al
Responsable de Unidad de Contabilidad, como encargado de verificar el cumplimiento de
los requisitos para el pago de pasajes y viaticos; las secretarias designadas seran las
encargadas de la solicitud de pasajes ante la agencia de viajes y control de pasajes, que
tendrd como funcién recibir las solicitudes, verificar si cumplen con los requisitos
establecidos, solicitar los pasajes y vidticos, también haran el control de los pasajes
utilizados y no utilizados.
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Articulo 13. Gerencia Administrativa Financiera

Es la autoridad que en ultima instancia autoriza el pago de pasajes y viaticos o el
correspondiente reembolso de los mismos, en caso de que no hubiesen sido pagados con
anticipacién o si se hubiese extendido la comisién o incurrido en gastos adicionales.

AY

CAPITULO I
DE LOS VIATICOS
Articulo 14. Pago de Viaticos

Se otorgaran vidticos por los dias expresamente sefialados en la instruccion de
declaratoria en comision oficial del trabajador y/o declarado en comision. Los viaticos
percibidos seran aquellos determinados segun la categoria y escala de viaticos vigente.

Articulo 15. Categorias

Para la aplicacion de la escala de viaticos, el Articulo 8 del Decreto Supremo N° 1788 del
06 de noviembre de 2013, define una clasificacion de categorias de trabajadores y, dentro
del marco de la referida disposicion legal, la Empresa Misicuni categoriza a los
trabajadores de acuerdo a la siguiente clasificacion:

Categoria Segunda:

Miembros del Directorio de la Empresa Misicuni, Presidente del Directorio y Gerente
General.

Categoria Tercera:

El resto del personal y trabajadores no comprendidos en las categorias anterigres.

Articulo 16. Caso Excepcional

En el caso de que un miembro o todos los miembros del Directorio deba(n) ausentarse al
interior del pais desde el lugar de residencia (Cochabamba), en uso de sus atribuciones
normativas y fiscalizadoras, solo podran realizarlo por mandato expreso a través de una
Resolucién de Directorio y estaran sujetos al cumplimiento de los descargos respectivos.

En el caso de que un miembro o todos los miembros del Directorio deba(n) ausentarse al
exterior del pais desde el lugar de residencia (Cochabamba), en uso de sus atribuciones
normativas y fiscalizadoras, solo podran realizarlo por mandato expreso a través de una
Resolucion Ministerial emitida por el 6rgano cabeza de sector, cuya vigencia estara
condicionada a la aprobacion del informe que establezca el resultado del viaje y estaran
sujetos al cumplimiento de los descargos respectivos.

Articulo 17. Niveles de Viaticos Diarios para Viajes al Exterior del Pais

En cumplimiento al Decreto Supremo N° 1788 de 06 de noviembre de 2013 gue determina
las categorias y las escalas para el pago de viaticos por dia en todo el sector publico, se
establece las siguientes escalas expresadas en délares americanos para la Empresa
Misicuni:

Paises comprendidos en Norte Ameérica, Europa, Asia, Africa y Oceania:

EXTERIOR DEL PAIS ' usD f
SEGUNDA CATEGORIA 300
TERCERA CATEGORIA | . 276
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Paises comprendidos en Centro y Sud América y el Caribe:

EXTERIOR DEL PAIS usbD
SEGUNDA CATEGORIA 240
TERCERA CATEGORIA 207

Articulo 18. Niveles de Viaticos Di\arios para Viajes al Interior y/o Zonas Rurales del
Pais

Se establece el pago de viaticos por dia al interior del pais y/o Areas Rurales para la
Empresa Misicuni, en las siguientes categorias y escalas expresadas en moneda
nacional:

Estado Plurinacional de Bolivia:

INTERIOR DEL PAIS INTERDEPARTAMENTAL AREA RURAL
SEGUNDA CATEGORIA Bs 465 Bs 67*
TERCERA  CATEGORIA Bs 371 Bs 47*
*VIATICO DE CAMPO

(AREA DEL PROYECTO)

*100% con pernocte en area del proyecto y sélo el 75% sin pernocte (areas del proyecto
donde no haya comedor)

En caso de otras personas contratadas y/o terceras personas que tengan que realizar
viajes en comisién por la Empresa Misicuni, los gastos de viaticos y pasajes podran ser
cubiertos con el presupuesto de la Empresa Misicuni si asi lo estipula expresamente el
contrato correspondiente, asignandoles la tercera categoria.

Articulo 19. Clasificacion del Viatico

De acuerdo al destino de la comision, se tomara en cuenta la siguiente clasificacion:

Exterior Fuera de Bolivia.

Area Urbana Las nueve ciudades capitales: La Paz, Oruro, Cochabamba, Santa
(Interior del Cruz, Potosi, Tarija, Sucre, Trinidad y Cobija.

Pais)

Area Rural Todo el resto del interior del Departamento

(Interior de de Cochabamba: Area del proyecto, Campamentos.
Departamento)

Una localidad con menor a 2.000 habitantes es considerada rural por el Instituto Nacional de Estadistica (INE).

Articulo 20. Calculo del Viatico

De acuerdo a la naturaleza, destino y duracion del viaje en comisién, se otorgaran viaticos
completos y/o parciales, conceptos que seran definidos en el memorandum, tomando en
cuenta la siguiente clasificacion:
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Pago del 100% del viatico:

Para trabajadores o personal dependiente de la Empresa Misicuni que realicen viajes de
ida y vuelta al interior del pais‘(viajes interdepartamentales) en el mismo dia por via
terrestre o aérea, el pago sera equivalente a un dia de viatico (100%).

a) Los trabajadores que sean designados en comisién de viaje al area rural
(campamentos) percibiran un dia de viatico (100%) siempre y cuando la comision
implique el pernocte en el lugar de la comision.

b) Los trabajadores que sean designados en comisiéon de servicios hasta un tope
maximo de 10 dias.

Pago de un porcentaje del viatico

a) Los trabajadores a partir del dia 11, percibiran un vidtico equivalente al 70% al
viatico por dia correspondiente.

b) Los trabajadores que viajen al interior 0 exterior del pais con gastos pagados,
percibiran los viaticos del 70% cuando sea cubierto solo el hospedaje.

¢) Los trabajadores que viajen al interior o exterior del pais con gastos pagados,
percibiran los viaticos del 25% cuando sea cubierto el hospedaje y la alimentacion.

d) Los trabajadores que viajen al area rural (Campamentos), percibiran el 75% de
viaticos cuando el viaje sea de ida y vuelta el mismo dia (areas del proyecto donde
no haya comedor).

Articulo 21. Forma de Pago de Viaticos

La Gerencia Administrativa Financiera realizara los pagos de Viaticos con anticipacion
para el viaje mediante la emision de cheque, por los dias expresamente sefialados en el
memorandum (Anexo 1) y en caso excepcional mediante la asignacion de Fondos en
Avance, a los trabajadores que estén declarados en comisién oficial.

Articulo 22. Viaticos a Consultores Individuales de Linea

La asignacién de viaticos sera de acuerdo a la escala y categoria asignada en el presente
reglamento y se regiran de acuerdo al contrato firmado entre partes.

Articulo 23. Autorizacién de Viajes en Comisién

a) Al Interior del Pais: Los viajes en comision solo podran ser autorizados mediante
Memorandum emitido por el Gerente General o autoridad designada
interinamente, especificando claramente la duraciéon y destino del viaje en
comision.

Asimismo deberan justificar por escrito su ampliacion, cancelaciéon y/o cambio de destino,
para el reconocimiento de la ampliacién de dias y el consecuente pago o reembolso de
viaticos por tiempo excedente, que debera ser autorizada por la Autoridad que autorizé
inicialmente la Comision.

b) Al Exterior del Pais: Los viajes en comisiéon al exterior del pais deberan ser
autorizados mediante Resolucién de Directorio para viajes de la segunda categoria
de la Empresa MISICUNI.

Para trabajadores de la tercera categoria los viajes en comisién al exterior del
pais deberan ser autorizados mediante Resolucion Administrativa emitida con
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anterioridad al viaje en comision que no dure mas de 6 dias calendario, en el caso

de que la comision sea mayor a 6 dias calendario 6sea 7 dias calendario el
Directorio de la Empre3a Misicuni, debera autorizar mediante Resolucién de
Directorio.

Articulo 24. Devolucién de Viaticos

Los viaticos cobrados y que no hayan sido utilizados por postergacién, cambio de fecha o
por cancelacion, deberan ser depositados a la cuenta corriente fiscal de la Empresa
Misicuni en un plazo maximo de 3 (tres) dias habiles a partir del fin de la comisién,
remitiendo la papeleta de depésito original y el informe correspondiente a la Gerencia
Administrativa Financiera para su regularizacion y reversion presupuestaria.

Articulo 25. Restricciones en el pago de viaticos (Pago de Viaticos Fin de Semana o
Feriado)

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 6 del Decreto Supremo N° 1788, se prohibe el
pago de viaticos correspondientes a fin de semana o feriados, salvo en los siguientes
Casos:

a) Cuando las actividades publicas y técnicas u operativas de la Empresa Misicuni
justifiquen la presencia y funcion especifica del trabajador declarado en comision
en fin de semana o feriado, para lo cual deberan contar con autorizacién mediante
Resolucién Administrativa firmada por la autoridad competente. (Se exceptia el
caso del Presidente del Directorio y Gerente General quien no necesita Resolucion
para este caso en particular).

b) Cuando la Comisién de Trabajo exceda los seis (6) dias habiles y continuos de
trabajo. '

c) Por razones de itinerario que demande la presencia del servidor publico, previo al
evento;

d) Cuando los viajes al interior del pais demanden la permanencia del trabajador en
un solo lugar por mas de diez (10) dias, se reducira el viatico al setenta por ciento
(70%) para los dias restantes. )

CAPITULO IV

DE LOS PASAJES
Articulo 26. Medio de transporte

De acuerdo al destino del viaje en comision, el pasaje podra ser aéreo, terrestre, fluvial
y/o lacustre, en funcién a la disponibilidad de servicios de transporte, las vias de acceso,
ta urgencia u otros factores similares.

En caso de que el viaje deba realizarse por via aérea, se prohibe expresamente la
obtencién de pasaje en clase ejecutiva para los trabajadores de la Empresa Misicuni, sin
distincién alguna.

Si el viaje es realizado via terrestre, la Gerencia Administrativa Financiera prevera el
monto de dinero a entregarsele al declarado en Comisién, quien debera realizar el
descargo con la presentacion de los pasajes y/o facturas pertinentes a tiempo de
presentar el informe de viajes correspondiente.
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Articulo 27. Solicitud de pasajgs

Las solicitudes de pasajes aéreos, terrestres, fluviales y/o lacustres, deberan ser
realizadas por el drea interesada. La solicitud sera derivada al Responsable de Pasajes,
quien tramitara la emision de los mismos con Memorandum de Viaje en comision
debidamente firmado y los antecedentes que asi lo ameriten.

Cualquier cancelacion o postergacion del viaje en comision deberd ser comunicada al
Responsable de Pasajes, antes de la emisién del pasaje correspondiente, caso contrario
los recargos y/o descuentos por devolucién y anulacién, seran cancelados por los
trabajadores declarados en comision, que no hayan cumplido con el viaje en comisién,
salvo que la cancelacion o postergacién sea originado por causas ajenas al trabajador de
la Empresa.

Articulo 28. Forma de Pago de Pasajes

La Gerencia Administrativa Financiera realizara el pago de Pasajes.
Articulo 29. Viajes Oficiales en Movilidades de la Institucion

El area solicitante correspondiente requerira para los trabajadores declarados en
comision, la asignacién de un vehiculo y chofer de la Institucion, cuando sea
estrictamente necesario, solicitud que debera realizarse con 24 horas de anticipacion.

La Gerencia Técnica debera determinar la disponibilidad y pertinencia de la asignacion de
movilidades.

Articulo 30. Modificaciones en el ltinerario de Viaje

En caso de modificarse y prolongarse el itinerario de viaje del trabajador declarado en
comision por causas que estén fuera de su alcance, al cumplimiento el tiempo de
comision, el mismo debera solicitar autorizacion de ampliacién ante el superior que
autorizé el viaje, solicitando el reembolso de los viaticos por el incremento de dias de viaje
o el reembolso de pasajes por rutas adicionales en el informe de viaje.

Asimismo en caso de instruccion de retorno de la Comision antes de su cumplimiento, se
debera realizar la devolucién de los dias de viaticos no utilizados.

Articulo 31. Multa por Modificaciones Imprevistas en el Itinerario de Viaje

Las multas por la modificacién al itinerario de vuelo o cambio de ruta serén cancelados
con cargo al presupuesto asignado a la Empresa Misicuni, cuando dichas alteraciones
sean atribuibles a motivos de orden laboral y que tengan relacién con la entidad; caso
contrario, cuando las razones del cambio o modificacion de vuelo sean de orden personal
del trabajador o declarado en comision, éste correra con el pago de las multas de manera
personal.

Pagina 11 de 17




cceccccecccecceccccecececceeeecc o

(

(

A8 BESS

'S.C“n' REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y V} \

CAPITULO V
PROCEDIMIENTOS
Articulo 32. Descargo por Concepto de Pasajes y Viaticos

Obligatoriamente, al retorno del viaje, el personal declarado en comisién que hubiere
utilizado el beneficio de pasajes y viaticos, sea al interior o exterior del pais debera
realizar el descargo correspondiente en el plazo de 8 dias habiles 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 Presidente del Directorio y Gerente General, solo
en caso de las maximas autoridades de la Empresa Misicuni, presentaran el
descargo de sus viajes en comisién, solo con su firma.

c) Fotocopia del Memorando .(viaje interior) o Resolucién Administrativa de
Declaratoria en Comision (viaje exterior), segiin corresponda.

d) Talén de pasajes aéreos y/o terrestres seglin corresponda.

e) Pase a Bordo o derecho de uso de terminal seguin corresponda.

f) Descargo RC-IVA mediante formulario 110, sobre viaticos pagados.

g) Si no se presentase el formulario RC-IVA 110 dentro los plazos establecidos, el
trabajador debera realizar el depésito a la Cuenta Bancaria de la Empresa el
importe correspondiente al RC-IVA.

h) En caso de que el trabajador al momento de la solicitud de viaje hubiese declarado
que no presentara el formulario RC-IVA, vy si luego presentara su formulario RC-
IVA este no sera reconocido.

En el caso de no presentar los descargos en el plazo establecido se consideraran como
gastos particulares y seran deducidos de su remuneracién. '

No son validas para el descaro facturas emitidas en el exterior del pais. Dichas notas
fiscales deberan cumplir con lo establecido en el numeral 1 del inciso ¢) del articulo 8° del
decreto Supremo N°21531 (Texto ordenado vigente), excepto en lo referido al plazo de
presentacion, el mismo que se regira a lo dispuesto en el anterior parrafo.

El descargo de pasajes y viaticos debera ser realizado ante la Gerencia Administrativa
Financiera adjuntando la documentacién antes mencionada.

Articulo 33. Otros Descargos

En caso de extravio de los pases a bordo, se aceptard Unicamente, como descargo
valido, un certificado y /o constancia de vuelo emitido por la linea aérea utilizada,
consignando la ruta, ida y nimero de vuelo tanto de ida como de retorno.
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REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES

ANEXO |

FORMATO MEMORANDUM
%

Cochabamba, dia, mes y afio

Presente.-

SeROr: wisvuassiiivissuissiimmsin s

Cargo: vt

EMPRESA MISICUNI/GG/MEM N° XXX/20XX

Por instrucciones de Gerencia General de la Empresa Misicuni, usted debera constituirse a:

Ciudad/Pais

De fecha

A fecha N° de dias

Tipo de transporte

Pasajes

Viaticos

Debiendo realizar las siguientes actividades: (motivo del viaje)

Trasladarse al departamento de xxxxxxxxxxx con el objetivo de realizar tramites administrativos

ante el Ministerio de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, etc.

La salida de oficinas de la Empresa Misicuni, serd a horas xxx del dia xxxx. Asimismo debera

presentar a su retorno un informe de viaje en un plazo no mayor a ocho (8) dias hébiles.

1° copia: Trabajador
2° copia: Gerencia General

fin de semana o feriado)

Original: Gerencia Administrativa Financiera

3° copia: Asesoria Legal (viaje al exterior, en

El viaje es programado

El viaje es de emergencia

Se instruye y autoriza a la Gerencia Administrativa Financiera a proceder
con la respectiva cancelacion de viaticos de acuerdo a antecedentes
descritos en el presente Memorandum de viaje y segun Reglamento
establecido para este tipo de tramite.

(Firma y sello)
APROBADO Y
AUTORIZADO
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l REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES
ANEXO Il
FORMULARIO INFORME DE VIAJE
Y EM.(AREA).N°...... /20....

A Ing. Leonardo A\\naya Jaldin

GERENTE GENERAL
DE: Nombres y Apellidos

PERSONAL COMISIONADO
REF.: INFORME DE VIAJE
FECHA: Cochabamba, ....... de ........... de 20.....
ANTECEDENTES:

Todos los antecedentes referentes al viaje: Memorandum de viaje, Motivos del viaje;
Reunién de coordinacion, Resolucion, Invitacion; Compromiso asumido con anterioridad,

concurso, difusion, sociabilizacion, etc.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

Describir a detalle las actividades realizadas durante el viaje.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:

Sefialar la conclusion y resultados alcanzados con el viaje, beneficios logrados para la

Empresa MISICUNI.

CONTINGENCIAS:

Al

Mencionar las contingencias, en caso de pérdida de vuelo, demora, pagos en exceso y

otros relacionados.

Nombre(s) y Apellido(s) completo(s) y firma del Personal Comisionado

Pagina 14 de 17




(CCcCcceccccccccccccccccccccccccccccccccceeoeoooecccc

gy

Isicuni

REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y Vi

ANEXO Il
FORMULARIOS SOLAMENTE VIATICOS CAMPAMENTOS
]
=g . ) 8 FPSV-03A
FORMULARIO AUTORIZACION DE VIATICO(S) CAMPAMENTO(S)
N°0000
NOMBRE Y APELLIDO Firma:
SOLICITANTE
{DECLARADO EN
COMISION):
AREA: CARGO:
| LUGAR DEVIAJE(S) = :

N | campAMENTOS) FECHAS . NOMBRE ¥ APELLIDO DEL CONDUCTOR /

: - — COMISION | _ CHOFER
N ;

1

2

3

4

5

6

NOMINA DE ACOMPANANTES DE LA EMPRESA MISICUN

E ACOMPARANTES EXTERNOS (OTROS):

1

4

5

OBJETIVO DEL VIAJE: (Marcary describir)

Cuidado de Campamento

4

5

OBIJETIVO DEL VIAIE: (Marcar y describir)

Visita a Obra y/o Campamento

Fiscalizacion Reunion la zona de los campamentos
Supervision Atenciones varias
Otros Otros

Solicitado por: Aprobado por: Control: Asistencia

lefe Inmediato Superior

Gerente General

" Unidad Recursos Humanos

Pagina-15 de 17




ccccecececeeec cC

CCCCCCCCCCeCC

ccccccccccCccoccc o«

REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VI

FORMULARIO DE VIAJE CAMPAMENTO(S)

FPSV-03 B

N° 00000

LY
- INFORME DE VIAJE PARA'RENDICION DE VIATICOS

10

11

12

Nota: el presente formulario debe estar acompafiado del Forumlario N°110

Revisado por:

Autorizacién de Pago por:

A conformidad:

Jefe Inmediato Superior

Gerente General

Solicitante o Comisionado

‘VERIFICACION DE INFORMACION A EFECTOS DE ELABORACION DE PLANILLAS

SELLOY FIRMA DELA

1
2
3
4
5
6
TOTAL
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