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Articulo 3. {Base Legal). El presente Reglamento de Pasajes y Viaticos del ME tiene como base legal
las siguientes disposiciones:

a) Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia

b} Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales y sus
disposiciones reglamentarias

¢} Ley N2 843 de 20 de mayo de 1986 de Reforma Tributaria.
d) Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo, de 23 de abril de 2002.

e) Decreto Supremo N2 23318 — A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad
por la Funcién Publica.

f) Decreto Supremo N2 26237 de 29 de junio de 2001, que modifica al Decreto Supremo N€ 23318
- A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica.

g} Decreto Supremo N2 21364 de 13 de agosto de 1986.

h) Decreto Supremo N2 29894 de 7 de febrero de 2009, que establece la Estructura Organizativa
del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

i) Decreto Supremo N° 1788 del 6 de noviembre de 2013, que establece nuevas escalas de
vidticos, categorias y pasajes para las y los servidores publicos del Sector Piblico.

i} Resolucién Ministerial N2 63 de 22 de mayo de 1995, que establece el descargo de las notas
fiscales en cumplimiento al Decreto Supremo N2 21364 de 13 de agosto de 1986.

k) Resolucién Ministerial Ne 020 del Ministerio de Hacienda, del 25 de enero de 2002, que
establece el descargo de las notas fiscales en cumplimiento al Decreto Supremo N2 21531,

Articulo 4.- (Alcance). El uso y aplicacidon del presente Reglamento es obligatorio para todas las
servidoras y servidores publicos de las unidades organizacionales del nivel central, unidades e
instituciones desconcentradas y descentralizadas del ME, consultores y personas invitadas que se
encuentren realizando actividades para el Ministerio de Educacion.

Articulo 5.- (Incumplimiento al Reglamento de Pasajes y Vidticos e Instructivos Especiales). El
incumplimiento a las disposiciones emitidas en el presente Reglamento, generara responsabilidad de
acuerdo a lo establecido en el Caplitulo V {Responsabilidad por la Funcion Piblica) de la Ley N2 1178 de
20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales, Decreto Supremo N2 23318 — A de 3
de noviembre de 1992, Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica, Decreto Supremo N®
26237 de 29 de junio de 2001 que modifica el Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre de 1992
y Reglamento Interno de Personal del Ministerio de Educacion.
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lil. Cuando la comisién sea realizada por equipos de trabajo conformados por servidoras{es) publicos y
consultores de linea, el responsable del evento sefialara mediante nota, el motivo por el cual el personal
deberd permanecer en fin de semana y/o feriados, adjuntando el Formulario de “Declaratoria en
Comision y/o Solicitud de Pasajes y Vidticos para Servidoras(es) Pablicos y Consultores de Linea
EORM.PyV N° 001” de cada uno de |as y los comisionados y remitira toda la documentacién a la Unidad
Financiera para el trdmite de pago de pasajes y vidticos y posterior emision de la Resolucion
Administrativa.

Articulo 16. (Autorizacion y Declaratoria en Comision para Viajes al Exterior).

1. En caso de viajes al exterior, se debe adjuntar el itinerario de vuelo, el Formulario de “Declaratoria en
Comision y/o Solicitud de Pasajes y Vidticos para Servidoras(es) Pblicos vy Consultores de Linea ~
FORM.PYV N° 001", la invitacién o similar documento que sefiale claramente si la Institucion
organizadora del evento o actividad cubrird en su totalidad los costos de pasajes, vidticos, hospedaje,
alimentacidn y otros, y nota de acreditacion de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

Il. Para el célculo de vidticos al exterior se tomardn en cuenta los dias de trénsito obligatorio que
establezcan las lineas aéreas.

H1. Las servidoras v servidores publicos dependientes del Ministerio de Educacion para realizar viajes
internacionales, deberadn ser declarados en comisidn oficial conforme establece el Articulo 131 del
Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009:

a) Mediante Resolucién Suprema, para la Ministra(o} y Viceministras{os)

b) Resolucion Ministerial, para las servidoras{es) publicos del ME a partir de Directores
Generales y en orden descendente.

IV. Los consultores de iinea, para realizar viajes al exterior deberan ser declarados en comision mediante
Resolucion Ministerial.

V. El permiso de viaje al exterior de los Directores Generales Ejecutivos y Directores Departamentales de
Educacion, bajo tuicién del Ministerio de Educacion gue no cuenten con Directorio, serd autorizado por
la M&xima Autoridad Ejecutiva, para lo cual deberdn remitir su solicitud de permiso de viaje a la Ministra
o Ministro de Educacién, adjuntando invitacién, formulario de declaratoria en comisién, itinerario de
viaje y certificacién presupuestaria debidamente suscrita, por la entidad descentralizada, segun el plazo
establecido en el Pardgrafo Il del Articulo 11, del presente Reglamento.

Articulo 17.- (Personas invitadas que desarrollan actividades para el Ministerio de Educacién).
I. En caso de existir personas invitadas por el Ministerio de Educacidn, que se encuentren desarrollan _1\;}; 7y
o B

actividades para la entidad, se deberd autorizar el pago de pasajes y viaticos al interior o exterior ge? )
pais y en fin de semana y feriados mediante Resolucion Ministerial expresa. s
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[Il. Para los viajes realizados por personas invitadas, la unidad solicitante debera adjuntar en cinco (5)
ejemplares la némina y nimero de los participantes o en su defecto un detalle sefialando el nimero de
participantes y denominacién de las delegaciones participantes en eventos de magnitud, sefialando el
lugar de procedencia, la institucion a la que pertenecen y otros que se consideren importantes,
debidamente firmados por la o el servidor publico responsable de su elaboracién aprobado y con Visto
Bueno de la autoridad jerarquica a partir de las Jefaturas de Unidad.

IV. Las Unidades Organizacionales solicitantes, para la elaboracidn de la Resolucién Ministeriat deberdn
utilizar el Formulario de “Solicitud de Pasajes y Vidticos para Invitados y emisién de Resolucién
Ministerial de Autorizacién — FORM. PyV N° 003",

Articulo 18.- (Presupuesto para Pasajes y Viaticos).

a) los gastos de pasajes y vidticos deberdn estar consignados en el POA de la Unidad
Organizacional de donde se emite la instruccidn de viaje, independientemente de que la o el
comisionado pertenezca a esa u otra Unidad Organizacional.

b) Los gastos de pasajes y vidticos deberan ser programados e imputados a las partidas del
presupuesto de cada Unidad Organizacional y no podran exceder el techo establecido.

¢) En caso de que la servidora o servidor publico y el consultor de linea declarado en comision no
pertenezca a la unidad ejecutora, el Formulario de Declaratoria en Comision v/o solicitud de
pasajes y vidticos, deberd contar con el Vo Bo de su inmediato superior en sefial de
conformidad, asumiendo que el viaje se produce para cumplir con una actividad coordinada y
que involucra la participacion de varias unidades organizacionales del ME.

Articulo 19.- (Descargo por Concepto de Pasajes y Viaticos). I. Las servidoras o servidores
publicos, consultores de linea y por producto, que hubieren accedido a pasajes y viaticos, deberan
presentar obligatoriamente al retorno del viaje a la Unidad Financiera, el informe de descargo
correspondiente indefectiblemente en el plazo méximo de 8 dias habiles computables a _partir de la
fecha de retorno, adjuntando la siguiente documentacion:

a) Pases a bordo original y fotocopia para la o el Fiscal de Pasajes Aéreos de la Unidad
Financiera para su sello y firma para fines de control.

b)  El Formulario de “Informe de Control de Actividades - FORM. PyV N° 008" con el registro
de ingreso al despacho de la MAE. Se exceptua a las o los Viceministros, Asesoras 0 Asesores
de Despacho, Directoras o Directores y Jefas o Jefes de la Unidad Organizacional con
dependencia directa de la MAE y choferes de las autoridades sefialadas segin corresponda.

Declaracién Jurada sobre la autenticidad de los documentos de descargo presentados.
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g)

responsable del evento. Los dias de viatico no debe exceder de los aprobados en la
Resolucién Ministerial.

Pases a bordo original, con sello y firma de la o el Fiscal de pasajes aéreos. En caso de no
utilizacion de pasajes aéreos, deberdn presentar |a copia de |a nota de devolucion de pasajes
o reutilizacion con sello y firma de [a o el Fiscal de Pasajes. En caso de viajes terrestres u otro
medio, presentar los pasajes, segun lo establecido en el inciso e) del Paragrafo | del presente
Articulo.

Formulario de Retencién de impuestos correspondiente al 13% RC-IVA {retencion sefialada
en el inciso a) y el depdsito del importe retenido, en la cuenta fiscal del Ministerio Cta. Cte.
1-4669260 del Banco Unidn S.A., maximo hasta el quinto dia habil de cada mes, para efecto
de consolidacidn e informacidn al Servicio de Impuestos Nacionales.

Para los invitados por el ME, se podrad aprobar el descargo de pasajes y viaticos con la
presentacién del original del pase a bordo, factura o boleto del viaje de ida o de retorno del
evento.

En caso de autoridades y personalidades invitadas a realizar actividades inscritas en la
programacién de operaciones del ME, se podra aprobar el descargo de pasajes y vidticos
con la presentacién de un informe técnico de la unidad solicitante con Vo. Bo. del Superior
Jerarquico, detallando los aspectos técnicos y administrativos de fa actividad.

En todos los casos se adjuntaré, fotocopia de Ia Resolucién Ministerial que autorizé el pago
de pasajes y viaticos.

Si hubiere saldos no ejecutados, éstos deberdn ser depositados en la Cuenta Unica del
Tesoro en un plazo no mayor a 5 cinco dias de la finalizacion del evento.

. Cuando las (os), servidoras (es), publicos de las Unidades Desconcentradas del Ministerio de
Educacién, participen en eventos programados y auspiciados por este Ministerio, la servidora o servidor
publico o consultor de linea encargado de la actividad, deberd presentar la siguiente documentacion:

a)
b)

Declaracion jurada sobre la autenticidad de los documentos de descargo presentados.

Planilla de pago de vidticos y pasajes de ida y retorno, debidamente firmados por los
beneficiarios, sefialando nombres y apellidos, lugar de origen, dias de duracion del evento,
monto pagado por vidticos y/o pasajes y el descuento por la retencion de impuestos
correspondiente al 13% por el RC-IVA. La planilla deberad contar con la firma de la o el
servidor publico o consultor de linea responsable del evento y del Inmediato Superior. Silos
centros de trabajo de los participantes de las entidades desconcentradas, a los eventos
organizados por el ME, se encuentran en el interior del pais, podran presentar los pases a
bordo o pasajes terrestres de ida o retorno; sin embargo, para validacion de los dias de,
viaticos, se deberd acompafiar las planillas de asistencia diaria.

Formulario de Retencidn de impuestos correspondiente al 13% RC-IVA

y el depésito del importe retenido, en la cuenta fiscal de! Ministerio Cta. Cte. 1-4669260 del
Banco Unién S.A., mdximo hasta el quinto dia habil de cada mes, para efecto de
consolidacién e informacidn al Servicio de Impuestos Nacionales.
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d)

)

h)

Por cada uno de los invitados, presentar original de los pases a bordo o certificacion de la
linea aérea y copia de los boletos electrdnicos, si el viaje fue via aérea. En caso de viaje
terrestre interdepartamental factura de la empresa de transporte emitida a nombre del
Ministerio de Educacién y el NIT N° 1016551022 y para viajes interprovinciales, boletos o
recibos (podran ser emitidos a nombre del Ministerio o de la o el beneficiario), ya sea de ida
o de retorno al evento (en todos los casos).

Fotocopia del “Formulario de solicitud de Pasajes y Viaticos para invitados y emision de
Resolucion Ministerial de autorizacion - FORM PyV N2 003”.

Boletas de depdsito por devolucidn de saldos no ejecutados, en la Cuenta Corriente N° 1-
4669260 del Banco Unién S.A., si la provision de fondos hubiese sido efectuada mediante
cheque. Boleta de depésito en la Cuenta Unica del Tesoro (CUT) que contemple el ndmero
de la libreta a la cual sera direccionada, si la provisién de fondos se hubiese efectuado
mediante abono en cuenta a través del SIGEP.

Cuando corresponda, fotocopia de la Resolucién Administrativa de autorizacién de pago de
vidticos en fin de semana o feriados.

Informe técnico y administrativo de la unidad solicitante, detallando los aspectos técnicos y
administrativos de la actividad.

Articulo 20. (Sancién por falta de Descargo)

4.

En caso de no efectuarse el descargo respectivo en el plazo establecido en el Paragrafo | del
Articulo 19 del presente Reglamento, serdn considerados como gastos particulares y sujetos a
deduccién de sus haberes, asi como las sanciones establecidas en la Ley N° 1178 de 20 de julio
de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales, Reglamento Internc de Personal y las
establecidas por el Servicio de Impuestos Nacionales; en caso de incumplimiento a deberes
formales impositivos. Para este fin, la Unidad Financiera seguird el procedimiento legal
correspondiente previa consulta formal a la Direccién General de Asuntos Juridicos.

Mantener pendiente el descargo de un viaje anterior, imposibilita una nueva entrega de pasajes
y viaticos,

Articulo 21. (Devolucién de Documentacién de Asighacion y Descargo de Pasajes y Vidticos}.
Cuando la documentacién para la asignacion de recursos y descargos por concepto de pasajes y viaticos
no cumplan con los requisitos establecidos en el presente Reglamento, serdn devueltos por la Unidad

Financiera al solicitante en el plazo de:

24 horas de recepcionada la solicitud de asignacion de pasajes y viaticos.
72 horas de presentado el informe de descargo por pasajes y vidticos y/o solicitud de
Reembolsoc. '
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Paises Tipo B

Paises comprendidos en Centro y Sud América y el Caribe
3 ESCALA
CATEGORIAS CARGOS
UsD
Primera Ministra{o}) 300,00
Segunda Viceministras{os) 240,00
Directoras(es) Generales, Jefas{es) de
Tercera Unidad, Profesionales, Técnicos y personal 207,00
no comprendido en las otras categorias

Articulo 24. {Categorias y Escalas de Vidticos Diarios para Viajes al Interior del Pais)

a)

en bolivianos sea cual fuere la fuente de financiamiento o naturaleza juridica:

Estado Plurinacional de Bolivia

Se establecen las siguientes categorias y escalas de viaticos al interior del pais, expresadas

. INTERDEPARTAMENTA | INTRADEPARTAMENTA | FRANJA DE
CATEGORIA CARGOS L L FRONTERA
S Bs Bs Bs
Primera Ministra(o) 553,00 332,00 583,00
Segunda Viceministras(os) 465,00 277,00 491,00
Directoras(es)

Generales, Jefas(es) de
Tercera | Jnidad, Profesionales, 371,00 222,00 391,00

Técnicos y personal no

comprendido en las
otras categorias

b) Por limitaciones presupuestarias, excepcionalmente se podrd establecer montos menores

Articulo 25.
Personas Invitadas y Consultores por Producto). El Ministerio de Educacién para el desarroll

mediante Resolucion Ministerial.

Las instituciones desconcentradas del ME para el cdlculo de vidticos aplicaran la terce :
categoria establecida en el presente Reglamento. Asimismo, por limitaciones
presupuestarias, capacidad econdmica y frecuencia de viajes, podran establecer un monto
menor a la establecida en el presente Reglamento. La aprobacion de las mencionadas
categorias de vidticos podré ser efectuada mediante Resolucion Administrativa. aprobada
por la MAE de la entidad desconcentrada.

(Categorias y Escalas de Viaticos por Viajes al Interior o Exterior del Pais para

QE A8
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cumplimiento de su Mision Institucional, trabaja en forma permanente y coordinada con personas
naturales de Instituciones Publicas, Privadas, Organizaciones Sociales, Funcionales y Territoriales,
Sindicales y Personas invitadas; por tanto, para el desarrollo de actividades conjuntas se establece la
siguiente escala de vidticos para personas invitadas y consultores por producto:

PAISES TIPO A
Paises comprendidos en Norte América, Europa, Asia, Africa y Oceania
, ESCALA
CATEGORIAS CARGO Sc
Usp
Unica Invitados 150,00
PAISES TIPO B
Paises comprendidos en Centro y Sud América y el Caribe
. ESCALA
CATEGORIAS CARGO
usD
Unica Invitados 100,00
Estado Plurinacional de Bolivia
£ ESCALA
CATEGORIAS CARGO Bs
Unica Invitados 188,00

Por limitaciones presupuestarias, excepcionalmente se podrd establecer montos menores a los
establecidos en el presente Reglamento, mismos que seran aprobadas mediante Resolucidn Ministerial,

Articulo 26. (Pago de Pasajes y Viaticos)

a)

b)

aR 1
32!!!‘3"’53]
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Los viajes deberan ser programados eficientemente evitando incurrir en gastos excesivos en
rutas innecesarias, salvo casos excepcionales y justificados.

El lugar donde se lleve a cabo la actividad objeto de la declaratoria en comision, determina
la escala de viatico ya sea al interior del departamento, al interior o exterior del pais.

Cuando se realicen viajes de ida y retorno el mismo dia, se pagara el equivalente al viatico
de un dia, de conformidad a la escala de viaticos establecida en el presente Reglamento.

Se pagaran vidticos solamente por los dias expresamente sefialados en los Formularita 4.
FORM.PyV N° 001", FORM.PyV N° 002”, FORM.PyV N° 003", El monto resultante de los dias™
de vigticos sefialados, deberan estar contemplados en el Formularic Unico de Solicitud

(FUS).

Las servidoras y servidores publicos y consultores de linea que realicen viajes al interior o
exterior del pais con gastos pagados por organismos financiadores o patrocinadores
independientes, percibiran vidticos de acuerdo al siguiente detalle:
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i. El 70% de los vidticos segln escala vigente, cuando el costo del hospedaje sea
cubierto.

ii. El25% cuando sea cubierto el hospedaje y la alimentacion.

iil. Cuando la invitacién para la asistencia a un evento sea en el exterior, sefialando que
el organizador u otra institucion otorgue viaticos, sera considerado como el pago de
alimentacion y hospedaje en consecuencia el Ministerio de Educacion efectuard el
pago del 25% por dia.

f) Corresponderd el pago de vidticos por el dia de retorno, cuando la hora de salida dei lugar
del evento sea posterior a las 12:00 p.m.

Articulo 27. (Restricciones en el Pago de Viaticos).

a}

b)

c)

Cuando los viajes al interior del pais demanden la permanencia de la servidora o servidor
pliblico o consultor de linea, en un solo lugar por mas de diez {10) dfas, se reducira el vigtico al
70% para los dias restantes.

Las comitivas de viajes al exterior cuando no sean patrocinadas por organismos externos o
entidades independientes, tendran como limite institucional veinte (20) servidores publicos, un
nimero mayor implicard la autorizacion expresa por Resolucion Ministerial, previo
conocimiento del Ministerio de la Presidencia.

No se realizara el pago y/o reembolso de vidticos en caso de que la informacién sefialada en los
Formularios FORM.PyV N° 001", FORM.PyV N° 002” y FORM.PyV N° 003", no sea consistente
con los datos manifestados en el FUS y con la documentacion de respaldo presentada.

Articulo 28. (Hospedaje en Viajes Internacionales acompafiando al Presidente). La comitiva
oficial que acompafie al Presidente del Estado Plurinacional en viajes al exterior del pais, podran gozar
de un solo nivel de hospedaje. Los costos de hospedaje de los servidores publicos seran cubiertos por el
Ministerio de la Presidencia, debiendo cada entidad asignar el setenta por ciento (70%]) de vidticos a la
servidora o servidor pablico bajo su dependencia.

Articulo 29. (Asignacidén de Pasajes y Viaticos). La asignacion de pasajes y vidticos serd realizado des
acuerdo al sigufente detalle:

Los pasajes aéreos deberdn ser confirmados por la o el servidor pUblico encargado de reservas
de pasajes, previa presentacién de copia del Formulario FORM.PyV N° 001 y el FUS.

El costo estimado de pasajes terrestres sera considerado en el momento de emitir el cargo de

[+

@
cuenta. Estos pasajes seran presentados por la o el comisionado al momento de efectuar 3"
f {a
descargo correspondiente. =
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d) En caso de grupos externos y de viajes al exterior, el Formulario de pasajes y viaticos,
debera consignar el nimero de la R.M. con ribrica de la DGAIL
I, Las y los comisionados o responsables de grupo deberdn efectuar las siguientes tareas:
a) Enviar los Formularios a la Agencia de viajes como constancia de su solicitud.

b) Recibir en sus correos electrénicos los boletos emitidos por la agencia de viajes,
debiendo presentar los mismos adjuntos a sus descargos.

c) Presentar ala o el Fiscal de pasajes, en un plazo maximo de 48 horas del retorno del
viaje, originales y fotocopias de los pases a bordo.

Articulo 33. (Funciones de los Revisores de descargo por pasajes y vidticos asignados). Las
funciones de los Revisores son las siguientes:

a} Verificar que el servidora o servidor publico o consultor, presente el Formulario de Control
de Actividades.

b} Verificar que la servidora o servidor publico o consultor, presente la Declaracion Jurada de
autenticidad de los documentos debidamente llenado y firmado.

¢) Verificar que los Formularios FORM.PyV N° 001, FORM.PyV N° 002 y FORM.PyV N° 003,
seglin corresponda, se encuentren debidamente firmados conforme a lo establecido en el
Articulo 10 del presente Reglamento.

d) Verificar que el descargo efectuado por las y los comisionados contenga como minimo la
documentacién sefialada en el Articulo 19 del presente Reglamento.

e) Presentar los informes de aprobacion de descargo y/o Reembolso de viaticos y pasajes, o
emision de notas de observacion, dentro de las 72 Hrs. de recibidos los documentos.

f) Verificar los calculos matematicos relacionados al pago de impuestos, viaticos y pasajes.
g} Verificar que la documentacion no contenga enmiendas y borrones que la invaliden.

h) Elaborar notas de observacién dirigidas a los interesados, cuando los descargos no sean
aprobados, sefialando las observaciones en forma especifica.

i) A solicitud expresa del interesado, la encargada o encargado de registro contable hard
entrega de una copia del informe de descargo aprobado.

i} Presentar el Formulario de verificacién de actividades de revision de documentos.

suspension definitiva del viaje y/o actividad, debidamente autorizado. El comisionado deber
comunicar a la o el Fiscal de Pasajes, dentro de las 48 horas de la emisién de los pasajes por la
agencia de viajes correspondiente, debiendo presentar a la Unidad Financiera, el Formulario
“Devolucién de Pasajes Aéreos no utilizados — FORM.PyV N°006”, con el Vo. Bo. del Inmediato
Superior o Superior Jerarquico, adjuntando la instruccién de suspensién de la comisién y/o

16 de 19
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actividad en forma escrita. En este caso, la entidad asumira los costos o penalidades por la no
utilizacion del pasaje.

b) Suspension temporal del viaje: Presentar documentacién de respaldo que justtflque la
suspension temporal del viaje y/o actividad debidamente autorizado. El comisionado podra
solicitar la reutilizacion del mismo, debiendo comunicar esta situacion a la o el Fiscal de Pasajes,
dentro de las 72 horas de la emisién de los pasajes mediante el Formulario “Soficitud de
Reutilizacion de Pasajes Aéreos no utilizados - FORM.PyV No.007", con el Vo. Bo. del
Inmediato Superior o Jefe Jerdrquico. La reutilizacién procedera dentro los 60 dias calendario a
partir de la fecha de emisién de los pasajes aéreos por la agencia de viajes correspondiente.
Pasado este término, de no haberse efectuado el uso del pasaje pendiente, la o el comisionado
deberd presentar dentro de las 48 horas siguientes, el formulario “Devolucion de Pasajes
Aéreos no utilizados - FORM.PyV No.006”, con el Vo. Bo. de su Inmediato Superior o Superior
Jerarquico, adjuntando la instruccion de suspensidn del viaje y/o actividad en forma escrita. En
este caso, la entidad asumiré los costos o penalidades por la no utilizacién del pasaje.

Otras situaciones:

a} Causas, no atribuibles a la o el comisionado, y/o realizacion de evento: Por suspension de
vuelos u otros, no atribuibles a la o el comisionado y/o evento, el comisionado dentro las 24
horas de la emision del boleto o retorno del viaje, debera efectuar la devolucién de los pasajes,
presentando el Formulario de “Devolucion de Pasajes Aéreos no utilizados — FORM.PyV
N°.006” o la solicitud de reutilizacion del pasaje mediante el Formulario “Solicitud de
Reutilizacién de Pasajes Aéreos no utilizados - FORM.PyV N°.007”, con el Vo. Bo. del Inmediato
Superior o Superior Jerdrquico, adjuntando los documentos de respaldo (certificaciones). La o el
comisionado deberd cumplir las condiciones y plazos detallados en el Parrafo anterior. Caso
contrario, asumiré los costos o penalidades por la no utilizacion del pasaje.

b) Causas atribuibles a las o los Comisionados: Si la o el comisionado no hizo uso det o los pasajes
emitidos por razones atribuibles a su persona (pérdida de vuelo, decision unilateral para no
utilizar el pasaje, etc.), dentro las 24 horas de la emisidn del boleto o retorno del viaje, debera
efectuar la devolucion de los pasajes, presentando el Formulario “Devolucion de Pasajes Aéreos
no utilizados — FORM.PyV N°.006”. En este caso, la o el comisionado debera asumir con el costo
o penalidades por la no utilizacién de los pasajes. A tal efecto la o el Fiscal de Pasajes, dentro las
72 horas de efectuada la devolucion del pasaje, procedera a la notificacién a la o el comisionado
comunicéndole el importe que debera depositar en cuentas del Ministerio.

Articulo 35. (Pasajes Aéreos no utilizados por las Personas Invitadas).- Las o los responsables de
la organizacion de eventos donde se programa la participacién de personas invitadas, ante la no
utilizacién de pasajes, dentro de los ocho (8) dias habiles de la fecha de retorno del evento, deberan (s
informar a la o el Fiscal de Pasajes, presentando el Formulario “Devolucion de Pasajes Aéreos no\s
utilizados - FORM.PyV N°006”, adjuntando los documentos de respaldo correspondientes (lista de
personas invitadas que confirmaron su asistencia al evento, notas de justificacién de inasistencia y
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De incumplirse con los procedimientos y plazos establecidos en Pérrafo anterior, los costos serdn
asumidos por [a Unidad Organizacional responsable de la organizacién del evento, sin ningtn perjuicio
para la entidad.

Articulo 36.- (Comprobantes de Pago de Tasas de Rodaje). Por viajes en vehiculos del Ministerio
de Educacidn, los chéferes deberan presentar los comprobantes de pago de peajes, si corresponde.

Articulo 37.- (Reembolso de Gastos). Se dard curso al procesamiento de las solicitudes de
Reembolso de Gastos efectuados por servidores(as) plblicos y/o consultores, por concepto de pasajes y
vidticos, si cumple con los siguientes requisitos:

a) Presentar en original toda la documentacion exigida para el desembolso de fondos de
pasajes y viaticos y descargos correspondientes,

b} Presentar las solicitudes de reembolso de pasajes y vidticos, dentro de los diez dias habiles,
de retorno del viaje o terminado el evento (se considerard la fecha de presentacion del
informe de Actividades en Plataforma o Ventanilla Unica); en este caso, el comisionado
deberd presentar su solicitud de reembolso de pasajes y vidticos, maximo a las 48 horas de
la devolucidn del tramite de Despacho al interesado.

Excepcionalmente, en caso de incumplimiento de los plazos establecidos, se considerard la
solicitud de reembolso previa evaluacién de los documentos de justificacion presentados.

CAPITULO V
CONVALIDACIONES

Articulo 38.- {Convalidacién de Viajes en Comisién). |. Se convalidard el viaje realizado, previa
presentacidn de los siguientes requisitos:

a) E! beneficiario de pasajes y vidticos deberd flenar el formulario _“Informe de Viaje en
Comisién y/o Convalidacion del Viaje - FORM.PyV N° 004" justificando la imposibilidad de,
cumplimiento de requisitos establecidos para el pago de Pasajes y Viaticos; asimismo, sefialara
los resultados obtenidos en la actividad realizada. Dicho Formulario debera estar aprobado por
una las siguientes autoridades: la Méaxima Autoridad Ejecutiva, la Viceministra{o) del Area,
Directora (or) General del Area o Jefa (e) de Unidad segln corresponda, acompafiando los
documentos que acrediten el viaje realizado.

b) La Maxima Autoridad Ejecutiva y la Viceministra{o) del Area, por viajes al exterior del P@f§, o _
al margen de la presentacién del Formulario FORM.PyV N° 004, deberd adjuntar Informe d‘é;,\f‘mel“"
Viaje aprobado por la MAE para el caso de los Viceministras(os) y la MAE mediante Informe ™~ ne
dirigido al Presidente del Estado Plurinacional.

c) El formulario FORM.PyV N° 004 puede ser aceptado o rechazado por las autoridades
sefialadas en el inciso precedente. En caso de ser aceptado deberd ser remitido a la Unidad
Financiera.
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MINISTERIO DE EDUCACION 1

FORMULARIC DE DECLARATORIA EN COMISION Y/O SOLICITUD
DE PASAJES Y VIATICOS PARA SERVIDORAS(ES) PUBLICOS Y CONSULTORES DE LINEA - FORM.PYV N° 001

H INFORMACION GENERAL

iﬁubera ser llenada por la o ¢l comislonado)

Nombres y Apellidos | Cédula de identidad: ] | Exp.

Unidad Organizacional I Cargo que ocupa: |
Documentos Adjuntos I:] Memerandum D Invitacién D otros: NUMERQ TELEFONICO DE CONTACTO: r_

Lugar de realizacidn del evento: Pais: Departamento:

Ciudad: Localidad:

PERIODO DEVIAJE
Destino de la Comision:

Viafe al Exterior Dentro el Pais
Al interior del Departamento
—/
(ADJUNTAR ITINERARID e iNVITACION) D]nterdepartamenta%

Total dias Comision:

Mumern de dias al interior del departamento;

Numeroe de dias Interdepartamental

: de; : : ; ia Jer la U
dd mm aa BREVE DESCRIPCION QUE JUSTIFIQUE LA PRESENCIA DEL SERVIOOR PUBLICO O CONSULTOR DE LINEA EN FIN

sabados DE SEMANA O FERIADO:
Fechas de Fin de Semana: AN B SN N S
Anotar fechas de sdbados y domingos que
se incluyert en la comision —— — -

Domingos dd mm oF

Fecha de Dia Feriado:
Anotar fecha de dia ferfado que son parte  Feriado dd mm a0

del periodo de comision. [_| I—__-| ‘_|

Firma - Solicitante Firma y Sello - Autoridagd

Me comprometo a presentar a la Unidad Financiera, el descargo respectivo con documentaclén auténtica y fidedigna en un plazo mdximo de 8 {ocho) dias hdbiles, a la conclusidn Wm:: segun
el Reglamento de Pasales y Viaticos vigente. Asimismo, me comprometo a presentar en l0s plazos establecldos para la devolucidn y reutllizacién de pasajes no utllizades. Sl no presentare la
documentacldn menclonada dentro del término estipulada, declaro ser deudor{a} de la cantidad reciblda, suletandome a lo estipulado (Sanclones) del mencionado Regtamento. Asimisma, firmo en
canformidad por et contenido de todo el formulario

‘= p i mes aiie
iy

BB <] / | 1 1T

Firma - Solictante

Nota: Este formularlo debie presentarse con antlelpacién a la realizacién del viale, a la Unidad Financlera tanto para acelerar ] ingo de pasajes y
wliticos, como parafa emlslnde resoluclén expresa cuando corresponda.
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MINISTERIO DE EDUCACION

FORMULARIO DE DECLARATORIA EN COMISION Y/O SOLICITUD
DE PASAIES Y VIATICOS PARA CONSULTORES POR PRODUCTO - FORM.PYV N°Q02 . .- -

Pl NFORMACION GENERAL ¢
Debera ser llenada por 13 o &l comisionado}

Nombres y Apellidos | | Cédula de tdentidad: | | oo | |
Unidad Organizacional Consultoria: i
Documentos Adjuntos I Instruccién Supervisor [:l Invitacidn [: otros: NUMERO TELEFONICO DE CONTACTO: I

Lugar de realizacion del evento: Pais: Departamento!
Ciudad: Locafidad:

[PERIODO DE V1Al
Destinc de la Comision:

Viaje al Exterior Dentro el Pais
i:] DA! interior def Departamentc
{ADJUNTAR TIHERARIO e INVITACION) L__Ilnterdepartamental

Total dias Comision:

Numero de dias al interior del departamento:

Numero de dias Interdepartamental

ag BREVE DESCRIPCION QUE JUSTIFIQUE LA PRESENCIA DEL CONSULTOR POR PRODUCTO EN FIN DE SEMANA

dd mm
. FERIADO:
Fechas de Fin de Semana: Sabados O FERIADO
Anotar fechas de sdbados y domingos que
se incluyen en la comision
Domingos dd mm wa

Fecha de Dia Feriado:
Anotar fecha de dia feriado que sen parte  Feriado dd mm au

del periodo de comisién. |_| l—'—i [_

Firma - Consultor por Pzaducto Flrma y Sello + Autoridad

¥fe comprometo a presentar a la Unidad Financiera, el descargo respectivo con documentacién auténtica y fidedigna en un plazo mdximo de 8 {ocho) dias habiles, a ta conclusién de I;‘E’E:'nﬁfﬁsegun el
Reglamento de Pasajes y Viaticos vigente. Asimlsmo, me comprometa a presentar en los plazos establecidos para Ia devolucién y reutilizacién de pasajes no utilizados. 51 no presentare la

documentacién menclonada dentro del término estipulado, dectaro ser deudor{a) de [a cantldad recibida, sujetandome a lo estipulado {(Sanclones) del mencicnazdo Reglamento, Asimismo, firmo en
c‘,%nfqrmidad por el contenldo de totlo el formulario wiad gy

Flrma - Consultor por Preducto

Mota; Este formulatio deba presentarse con antlupaddn a la realizacldn del viaje, a ta Unldad Financiera tanto para aceferar el pago de
pasales y vliticos, como para la emlilén de resoluckén expresa cuzndo coresponda.
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS PARA INVITADOS
Y EMISION DE RESOLUCION MINISTERIAL DE l_\_U_'_I'_ORIZACiON - FORM.PyV N° 003

REYNALDO CARPIO COCARICO Cédula de Identidad: | 3456698 I I Le.

Nombres y Apeltidos
PROFESICNAL V EN CONTABILIDAD

Unidad Organizacional EQUIPG DE CONTABILIDAD Cargo que ocupa:
Documentos Adjuntes :l Memaorandum E Invitaclén E otros; E}NUMERO TELEFONICO DE CONTACTO: E] |

"3 ENCUENTRC PEDAGOGICO DEL SISTEMA EDUCATIVO PLURINACIONAL" A REALIZARSE DEL 16 AL 37 DE DICIEMBRE DE 2013

BOLIVIA Departamento: LA PAZ

Lugar de realizacion del evento: Pais:
Ciudad: LA PAZ Localidad:

[PERIODO DEVIAIE
Destino de la Comision:

Viaje al Extezior Dentro el Pais

|____! |:lm interior del Departamento
{ADIUNTAR ITINERARIC £ INVITACION} Interdepartamental

Total dias Comision: 2
15/12/2013 AL £7/12/1013 interlar - 4a Paz - Interlor 396,000.00 Numero de dias al interior del departamento:
15/12/2013 AL 17/12/2013 interiar - La Paz - Interior 30000000 Numero de dias interdepartamental 2

(TALLER;REUNION;:

LAS PERSONAS, INVITADAS SON ORGANIZACIONES SOCIALES: CTUB; CONMERB; LOS PUEBLOS INDIGENAS ORIGINARIOS; CSUTCB; CIDOB; CONAMACQ; CNMCIOBES; C5CI8; PADRES DE
FAMILIA; ESTUDIANTES; DIRECTORES DE UNIDADES EDUCATIVAS Y OTROS ESTOS REPRESENTANTES, LOS CUALES PARTICIPARAN DEL "3 ENCUENTRO PEDAGOGICO DEL SISTEMA

EDUCATIVO PLURINACIONAL" A REALIZARSE DEL 16 Al 17 DE DICIEMBRE DE 2013

[ADJUNTAR ANEXD EN CINCO EIEMPLARES UN CUADRO QUE SERALE LO SIGUIENTE: NOMBRE DEL EVENTO, LUGAR Y FECHA DE REALIZACIGON. NOMINA Y NUMERQ DE LOS PARTICEPANTES O EN 5U DEFECTO UN DETALLE
SERALANDO EL NUMERO DE PARTICIPANTES, DENGMINACION DE LAS DELEGACIONES, LUGAR DE PROCECENCIA, LA INSTITUCION A LA QUE PERTENECEN, MONTO DE PASAJES AEREQS/TERRESTRES, VIATICOS Y OTROS, QUE
SE CONSIDEREN IMBORTANTES. LOS ANEXOS DEBEN ESTAR DEBIDAMENTE FIRMADQS POR EL FUNCIONARIO RESPONSABLE DE SU ELABDRACION Y FIRMA ¥/O V'8" DEL SUPERIOR JERARQUICO DE LA UNIDAD

ORGANIZACIGNAL SOLICITANTE, SEGUN CORRESPONDA)

Responsable del Eventa (Firma) Autaridad {Firma y Selle)

ipehrometo a presentar a [a Unidad Finanelera, el descargo respectivo con documentaclén auténtica y fidedigna en un plazo mdximo de 8 {ocho) dias, a la concfusidn de fa comisién segunah
ento de Pasajes y Viaticos vigente, Sino presentare fa documentaclén menclonada dentro del término estipulado, declare ser deudor{a) de la cantidad recibida, suletandome 2 lo gstipulado

senciones) del mencionado Reglamento. Asimismo, flrmo en canformidad por el contenide de todo el formularlo

mes aifg

dia
La Paz, EW] / 17

Firma: Responsable def Evento

3l <
TRtencargsils) !mm é" Va B L) Mota: Este formulario debe presentarse con antldpadén a la realizacén del viaje, ala Unldad Finandera tanto para aceterar ¢l pago de
passfes y viaticos, como para a3 emlslén de resoluclan expresa cuando comesponda.

\- “,7 %UIEHBZ
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MINISTERIO DE EDUCACION

FORMULARIO DE SOLICITUD DE PASAJES - TRAMITE DE CONVALIDACION DE VIAJE
FORM PyV N° 004

P

|  DATOS DE LA SERVIDORA(CR) PUBLICO O CONSULTOR
Nombres v Apellidos : | C.l.
Cargo / Consultoria : Unid,Organizacional:

Il ACTIVIDAD ¥/O DENOMINACION DEL EVENTQ

PRINCIPALES ACTIVIDADES REALIZADAS (DETALLAR CRONOLOGICAMENTE POR DiA LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS)

JUSTIFICACION DE CONVALIDACION DE VIAJE S| CORRESPONDE (SENALAR EL O LOS MOTIVOS POR LOS QUE NO EFECTUO LA
SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIAJE PARA LA EMISION DE RESOLUCION EN FORMA PREVIA A LA REALIZACION DEL VIAJE Y
EN EL PLAZO ESTABLECIRO).

MOTIVOS:

RESUMEN ADMINISTRATIVO

EL VIAJE FUE ELDIAY FECHA werrreomessnieens AHBL i VI st A LA CIUDAD .ccicnsarniaenr e
EL RETORNO FUE EL DEA Y FECHA vvreeemrrieeesniie A HRL cornnrsirinsinns VIA s sncssrsnns DE LACIUDAD i

DETALLAR S| EL VIAJE FUE A DIFERENTES LUGARES:

LA UNIDAD FINANCIERA LE ENTREGO VIATICOS  §1 NO

LUGAR Y FECHA DEL INFORME: ..oovivvnnvvnrinnininnnnny siorvnnere DB csnsisirssnins DE snrsiriisiniaiiovesninan

FIRMA DE SERVIDGRA{OR} PUBLICO O

CONSULTOR FIRMA Y SELLO DE LA MAE o VICEMISTRAS{OS) o DIR. GENERALES o

JEFA(E) DE UNIDAD CONFORME A REGLAMENTO

{1l DOCUMENTOS ADJUNTOS

Resclucion MinisteriallAdm. N°®

Pasajes agreos

Pasajes terrestres
Form.604 RC-IVA-Retenc,

Planilta invitados firmada

LL-
‘['apia\fl
ATORE
> E;‘ﬁ,"fﬁmﬁﬁm S



MINISTERIO DE EDUCACION

FORMULARIO DE SOL!C]TUD DE PASAJES TRAMITE DE CONVALIDACION EN PROCESO
FORIVl PyV N° 005

1.1 VIAJE PERSONAL

[Deberd set llenado por {a ¢ &l comisionado)

Nombres y Apellidos : ! |C.I. i

Cargo / Consultoria : Unid.Organizacional;

1.2 VIAJE GRUPAL

{Debera ser llenade por el responsable de grupo)

Nombire del Responsalbe:

Cetular: Tel: Int. Correo electrdnico

Nombre det Evenlo:

Categoria Programdlica: . e P
9 Servidores pUblicos/consultores de linea

N FUS: .
Consultores por Productofinvitados

Bs.
N® R.M.,

SOLICITUD CE PASAJES AEREOS

Fecha: Safida/Retorno Trame Costo estimada

Lugar y fecha : . de de 20

Me comprometo a presentar en la Unidad Financlera, en un maxime de cinco (§) dias hdblles, la Declaratoria en Comisién

con el Vo. Bo. de Ja MAE, el FUS, Pases a bordo y Resolucién suprema o Ministerial, segin corresponda.

FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA SOLICITUD FIRMA DEL SUPERIOR JERARQUICO




MINISTERIO DE EDUCACION

FORMULARIO DE DEVOLUCION DE PASAJES AEREOS NO UT]LIZADOS
FORM, PyV N° 006

1.1 VIAJE PERSONAL

{Deberd serilenado per la o ¢l comislanado)

Nombres y Apeilidos : |C.I. |
Cargo / Consultoria Unid,Organizacionai:
1.2 VIAJE GRUPAL
[Deberd ser lenado por el responsable de grupo)
Nombre del Responsalbe:
Celular: Tel: int. |Correo elecirénico
Nombre del Evento:
Categoria Programética: |Servidores publicos/consultores de linea | I I
N° FUS: lConsuIiores por Producto/invitados l I I

Bs,

N7 R.M.

DATCS

FECHA VALOR BOLETO

TRAMO

DEVOLUCION

BOLETO UNEA AEREA

BENEFICIARIO

DA RETORNDO gs,

RUTA

El vigje fue suspendido:

Por Grdenes superiores: l Si

|Ad;’unt0 jusiificative ' S _I

Por la linea cérea: sk

I Mo I
|Adjun10jusiificotivo I L] |

Por oiras razones {detallar):

Lugar y fecha :

de de 20

\{@";;E FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA DEVOLUCION
Y 5
3 %
iy
4 ’ f_qjgg_g_plo dela Declaraiorlc: en Comlsuon I
‘ FUS {A ser llenado por la Unidad Financiera)
E Resolkiciod
A l“‘[?f; N
T e .
I o }ngr_\ B aceptacion | si |} fno |
lLI b il gpr
= ‘f.-!a'ama, ) :Msil &
\ 105 Ay

-

/24
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MINISTERIO DE EDUCACION - - S

FORMULARIO DE SOLICITUD DE REUTILIZACION DE PASAJES AEREOS NO UTILIZADOS
\FORM.PYV N° 007 . .

g

1.1 VIAJE PERSONAL

(Debera ser llenado por la o el comisionado}

Nombres y Apellidos : Cl.:

Cargo / Consultoria : Unid.Crganizacional:

1.2 VIAJE GRUPAL

{Deberd ser llenado por el responsoble de grupo)

MNombre del Responsalbe:

Celular: Tel: Int, |Corre0 electronico

Nombre del Evento:

Categoria Programéfica: ISerVidores publicos/consuliores de linea ] I I
N FUS: ]Consuliores per Productofinvitados l I I
Bs. N® R.M,

DATOS FECHA VALOR BOLETO DEVOLUCION

TRAMO
& BENEFICIARIC IDA RETCRNO Bs. RUTA

SOLETO LINEA AEREA

{Marcar la cosilla gue corresponda)

El vigje fue suspendido:

Por ordenes superiores: I M I I NoI [Adjuntqjusﬁficoiivo I Si I No
Por la linea aérec: m |Adjuniojusﬁﬁccﬁvo E_ No

Por otras razones [detallar):

Lugar y fecha : . de de 20

En caso de no reutilizar los boletos aéreos en un plazo mdaximo de 30 dias a partir de la fecha de firma del presenle decumento

me comprometo a cancelar el costo fotal de los pasajes no utilzados.

FIRMA DEL RESFONSABLE DE LA DEVOLUCION

Fotocopia de la Declargiona en Comisién {A ser lenado por la Unidad Financiera?

FUS

Resolucion Menlsfenc [SI corresponde] Aceptacién E










