ESTADG PLURMACIONAL
DE BOLMA
RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 1 8 0 -
La Paz, 10 MAY 201

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo N° 1788, de 06 de noviembre de 2013, establece la escala de viaticos
y pasajes para los servidores publicos, personal eventual y consultores individuales de linea que
viajan en mision oficial al exterior e interior del pais.

Que, el Articulo 4 (Revision y Actualizacion del Reglamento) del Reglamento de Pasajes y
Viaticos de la DGAC, indica que “La Direcciéon Administrativa Financiera (DAF) es responsable de
la revision y actualizacién del presente reglamento en el marco de la normativa vigente y la
experiencia institucional”.

Que, dando cumplimiento al Articulo 4 del Reglamento de Pasajes y Viaticos de la DGAC, la
Direccion Administrativa Financiera emite el Informe FIN-0155/DGAC-9040/2017, de 05 de abril
de 2017, en el cual se manifiesta que “En el marco del Reglamento de Pasajes y Viaticos de la
DGAC aprobado mediante Resolucién Administrativa No. 501 en la gestion 2013, establece en el
Capitulo | Articulo 4: que la Direccion Administrativa Financiera, es responsable de la revision y
actualizacion del presente reglamento, segun las necesidades que emerjan de su aplicacién
operativa o cambios en la normativa.

De acuerdo a las necesidades que emergen de las actividades propias de entidad, es necesario
tomar previsiones para la asignacion de viaticos al personal declarado en misién oficial ala DGAC,
a través de convenios interinstitucionales; Ej.: contratacion de pilotos, para ello es necesario que
se sustente una figura de ambito legal, para su aplicacion a futuro, o incluir un acapite en el
presente proyecto de reglamento. )

Las modificaciones propuestas coadyuvaran en los procesos de pagos oportunos de pasajes y
vidticos al personal declarado en mision oficial. Los anexos de modelo de memorandum,
formulario de informacion bésica para la certificacion presupuestaria — anexo 1, formulario de
conclusion de misién oficial, informe de conclusion de viaje, seran regulados bajo el circular
instructivo, por las necesidades que emerjan de su aplicacion operativa” (Sic)

Que asimismo el mencionado informe concluye “Del anélisis precedente, se concluye que como
resultado de la promulgacion del Decreto Supremo N° 1788 y en base a las necesidades que
emergen y de la experiencia obtenida en la practica se realiz6 la modificacién y actualizacion al
Reglamento de Pasajes y Viaticos aprobada en la gestién 2013, a objeto de lograr una mayor
eficacia y eficiencia por parte de todas las unidades organizacionales de la Direccion General de
Aeronautica Civil' (Sic)

Que el Informe Juridico DJ/INF/0818/DGAC-11110/2017, de 24 de abril de 2017 concluye
indicando “Después de la revision de toda la documentacién acompariada como antecedentes, y
por todo lo expuesto en este informe, se considera que la Modificacion total por actualizacion al
Reglamento de Pasajes y Viaticos de la Direccion General de Aeronédutica Civil no vulnera
disposicién normativa alguna” (Sic)

Que el mismo Informe Juridico recomienda “Aprobar la modificacién total por actualizacion al
Reglamento de Pasajes y Viaticos de la Direccion General de Aerondutica Civil, mediante
Resolucién Administrativa” (Sic)

Que el Inciso b) del Articulo 7 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y
Control Gubernamental indica que “Toda entidad publica organizara internamente, en funcién de
sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracién y control interno
de que trata esta ley”.

Que el Decreto Supremo N° 28478, de 2 de diciembre de 2005, Marco Institucional de la Direccién
General de Aeronautica Civil, en su Articulo 2, paragrafo |, dispone que la DGAC es un érgano
autarquico de derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, con jurisdiccion
nacional, tiene autonomia de gestion administrativa, legal y econémica, para el cumplimiento de
sus competencias.
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Que de conformidad con el Articulo 14, Numeral 5) del Decreto Supremo N° 28478, de 2 de
diciembre de 2005, es atribucion del Dlrector Ejecutivo, “Em/t/r Resoluciones Administrativas
sobre asuntos de su competencia”.

Que, igualmente el Articulo 30 de la misma norma, dispone que la administracién de la Direccién
General de Aeronautica Civil, estd sujeta a los Sistemas de la Ley No. 1178 SAFCO,
Disposiciones Reglamentarias y Normas Basicas establecidas para cada uno de los sistemas de
la Ley SADCO, asi como a la normas determinada por la Ley Organica del Poder Ejecutivo y sus
Disposiciones Reglamentarias.

POR TANTO:

El Director Ejecutivo ad interin de la Direccién General de Aeronautica Civil, en uso de las
atribuciones conferidas por Ley;

RESUELVE:

PRIMERO. - I. Aprobar el nuevo Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos de la Direccion
General de Aeronautica Civil en sus 20 Articulos y su Disposicién Final Unica.

Il. Se deja sin efecto la Resolucion Administrativa N° 501 de 03 de diciembre de 2013, asi como
cualquier disposicion anterior contraria a la presente normativa.

SEGUNDO.- Se aprueba el Informe FIN-0155/DGAC-9040/2017, de 05 de abril de 2017.

TERCERO.- La Direccion Administrativa Financiera de la Direccién de Aeronautica Civil queda
encargada de la difusién y aplicacion de lo dictado en la presente resolucion Administrativa.

Registrese, comuniquese y archivese.

Direccidn Generat de Asrondutica Civit - =N ————a

Dra Irene Luisa Plaza JmAgno
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CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1. OBJETO

El objeto del presente Reglamento Interno, es regular el proceso para la asignacion y descargo de pasajes y
viaticos para los servidores publicos, personal eventual y consultores individuales de linea de Ia Direccién General
de Aeronautica Civil - DGAC, que deban realizar viajes al interior o al exterior del Pais en representacién de la
Entidad.

Articulo 2. DEFINICIONES
Para efectos del presente reglamento debe entenderse los siguientes conceptos:

Vléticos.- Asignacién monetaria otorgada al servidor publico que se encuentra en viaje de misién oficial, destinada
a cubrir los gastos de hospedaje, alimentacién, transporte local y otros gastos vinculados a la actividad propia de
la misién.

Informe de Viaje.- Es el documento que describe las actividades realizadas durante la misién oficial, el itinerario
de salida y retorno y dias de mision, cual debe contar con la aprobacién del inmediato superior.

Registro de Beneficiario (SIGEP).- Es el documento otorgado por el Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas,
a través del cual el servidor pablico acredita su cuenta bancaria, para su pago de viaticos por el sistema SIGEP.

Viaje de emergencia.- situacién imprevista que requiera una especial atencién, por incidente — accidente u otro
motivo con causal justificada.

Ampliacién de Viaje.- incremento de dias de la misién oficial, por cambio de itinerario — rutas alternas, cuando no
logre retornar a su base laboral.

Articulo 3. BASE JURIDICO

*  Constitucién Politica del Estado, de 09 de febrero de 2009.

*  Ley N° 843, de reforma tributaria actualizado a 30 de septiembre de 2014.

° Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental de 20 de julio de 1990,
*  LeyN° 2341 de Procedimiento Administrativo de 23 de abril de 2002.

d Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, sus modificaciones y normas conexas.

i Decreto Supremo N° 28478, de 2 de noviembre de 2005, Marco Institucional de la Direccién General
de Aeronautica Civil (DGAC).

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

i Decreto Supremo N° 1788, de 6 de noviembre de 2013, que establece |a escala de viaticos.

Articulo 4. ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento es de cumplimiento y aplicacién obligatoria para todo servidor piblico, personal eventual
y consultores individuales de linea, sin excepcién en sus diferentes niveles, o de asesoramiento dependientes de
la DGAC, independientemente de la fuente de financiamiento.

Articulo 5. REVISION Y ACTUALIZACION

La Direccién Administrativa Financiera a través de la Unidad Financiera es responsables de la revisién y
actualizacion periédica del presente Reglamento, segln las necesidades que emerjan de su aplicacién operativa
0 cambios en la normativa.

2 ] Regiamenin nterno de Pasgjes y Viaticos
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CAPITULOII
PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y LIQUIDACION DE VIATICOS

Articulo 6. PLANIFICACION DE RECURSOS PARA EL PAGO DE PASAJES Y VIATICOS

1. Las Unidades Organizacionales de la DGAC preveran anualmente en su Presupuesto, (POA), la
asignacion de recursos para el pago de pasajes, vidticos y gastos de representacién y programados
de forma mensual en el Plan Anual de Caja (PAC).

1. Las Diferentes Unidades Organizaciones deben programar sus viajes de acuerdo a sus Operaciones
establecidas en el Programa de Operaciones Anual POA.

CAPITULO Il
DECLARATORIA EN MISION OFICIAL, AUTOIE\‘IZACION DE VIAJE Y ASIGNACION DE PASAJES Y
VIATICOS

Articulo 7. DECLARATORIA EN MISION OFICIAL

La declaracién en misién oficial del servidor publico, personal eventual y consultores individuales de linea de la
DGAC deber3 efectuarse mediante memorandum.

Articulo 8. AUTORIZACIONES DE VIAJE

Los viajes al interior y exterior del pals, que realicen los servidores pablicos, personal eventual y consultores
individuales de linea de la DGAC, deberan contar con la autorizacién de la MAE.

I Viajes al Interior del Pais
1. Para el efecto se debe adjuntar la siguiente documentacién:

a) Memorandum de declaratoria de misién oficial

b) Formulario de solicitud de pasajes y viaticos

¢) Certificacién presupuestaria

d) Certificacion POA

e) Ticket electrénico de pasaje aéreo o formulario de uso de aeronaves
f)  Resolucién Administrativa (si corresponde)

g) Invitacion, que debe incluir el respectivo programa (si corresponde).

2. Para el pago oportuno de este beneficio, toda solicitud de viaje al interior del pais, se debe presentar con dos
(2) dias habiles de anticipacién a la Direccién Administrativa para su paqo, los retrasos que genere el
incumplimiento de dicho plazo sera atribuible al solicitante.

. Viajes al Exterior del Pais

1. Para el efecto se debe adjuntar la siguiente documentacion;

a) Memorandum de declaratoria de misién oficial

b) Resolucién Administrativa que autoriza el viaje y la asignacién de pasajes y viticos
¢) Formulario de solicitud de pasajes y viaticos

d) Certificacién presupuestaria

e) Certificacion POA

f)  Ticket electrénico de pasaje aéreo o formulario de uso de aeronaves

g) Invitacion, que debe incluir el respectivo programa (si corresponde).

2. Para el pago oportuno de este beneficio, toda solicitud de viaje al exterior del pais, deben presentar con cinco

(5) dias habiles de anticipacién a_la Direccién Administrativa para_su pago, los retrasos que genere el
incumplimiento de dicho plazo ser4 atribuible al solicitante.




ESTADO PLURINACIONAL
DE BOLMIA

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
Autoridad Aeronautica Civil de Bolivia

-_—

T

Articulo 9. RESTRICCIONES PARA EL PAGO DE VIATICOS

En el marco de lo que establece el Decreto Supremo N° 1788, se prohibe el pago de viaticos en fines de
semana o dias feriados, excepto en los casos que se detalla a continuacién, mismos que seran
autorizados mediante Resoluciéon Administrativa expresa:

1. Cuando las actividades publicas justifiquen la presencia y funcién especifica de un servidor
publico en fin de semana y feriado

2. Porrazones de itinerario que demande Ia presencia del servidor publico, previo al evento

3. Cuando la comision exceda los seis (6) dias habiles y continuos de trabajo.

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

No corresponde el pago de un dia de viaticos en aquellos viajes internacionales por via aérea, en que el
comisionado no hubiese llegado al destino o a una escala intermedia en el exterior, en el mismo dia de
su partida.

Articulo 10. GASTOS DE REPRESENTACION

La Maxima Autoridad Ejecutiva de la Entidad que realicen viajes al exterior del pais, podran percibir el 25%, de
gastos de representacion sobre el total de viaticos que les corresponde, cual sera ejecutado segun la capacidad
econdémica institucional.

Articulo 11. REEMBOL.SO PAGO DE PASAJES Y VIATICOS EN EMERGENCIA O AMPLIACION DE MISION

Excepcionalmente se efectuara los pagos por concepto de pasajes y viticos a los servidores publicos,
personal eventual y consultores individuales de linea de la DGAC, que por razones justificadas, previa
presentacion de informe que contenga minimamente la justificacién de la emergencia o la causa detallada
de la ampliacién de mision y los resultados obtenidos, podran solicitar la convalidacion de viaje mediante
la aprobacion del informe, en el plazo de dos (2) dias habiles posteriores a su retorno, solicitud que podra
ser aceptada o negada por la MAE.

Asimismo los viajes por emergencia o la ampliacién de misién, que sean realizados en fin de semana, en
dias feriados o por mas de seis (6) dias continuos seran convalidados mediante resolucién administrativa.

Cuando el funcionario utilice el vehiculo de la entidad para dar cumplimiento a las actividades asignadas
en la mision Oficial, podra solicitar el reembolso de gastos, adjuntando los descargos por tasas de rodaje
y por el uso de gasolina debera adjuntarse bit4cora de viaje en el plazo de dos (2) dias habiles.

CAPITULO IV
ESCALA DE VIATICOS Y DETERMINACION DE PAGO DE VIATICOS

Articulo 12. ESCALA DE VIATICOS

La Direccién General de Aeronautica Civil— DGAC, independientemente de ia fuente de financiamiento, establece
la siguiente escala de vidticos en concordancia con el D.S. 1788.

VIATICOS AL INTERIOR DEL PAIS

CATEGORIAS SERVIDOR PUBLICO / INTER INTRA FRANJA DE
CONSULTOR DEPARTAMENTAL | DEPARTAMENTAL | FRONTERA
CSAET%L(’;I(“)%?A Director Ejecutivo Bs465.- Bs277.- Bs491.-

seio interng de Pasaies y Vidticos
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e Todos ios servicios
publicos de la DGAC

¢ Personal eventual

CTAET'E%%TRAIA Consultores Bs371.- Bs222.- Bs391.-

¢ y Personal no
comprendido en Ias
categorias anteriores

VIATICOS AL EXTERIOR DEL PAIS
. NORTE AMERICA, CENTRO, SUD
CATEGORIAS| SERVIDOR PUBLICO / CONSULTOR EUROPA, ASIA, AMERICA YEL
AFRICA, Y OCEANIA CARIBE
SEGUNDA
CATEGORIA | Director Ejecutivo USD300.- USD240.-
¢ Todos los servicios publicos de la
DGAC
TERCERA | « Personal eventual
» y Personal no comprendido en las
categorias anteriores

Para el caicuio de viaticos de viajes al exterior se considerara el que corresponde al destino final, hasta el Gitimo
aeropuerto internacional.

Articulo 13. DETERMINACION DE VIATICOS

Los viéticos se asignaran de acuerdo a lo expresamente sefialado en el memorandum de misién oficial.
. El servidor publico, que viaje al interior o exterior del Pais con gastos de hospedaje pagados,
percibira el 70% de viaticos que le correspondan de acuerdo a la categoria establecida
. El servidor publico, que viaje al interior o exterior del Pais con gastos de hospedaije y alimentacion
pagados, percibira el 25% de viaticos que le correspondan de acuerdo a la categoria establecida

Para el célculo y pago de viaticos por misién oficial al interior o exterior, se considerard como base de
célculo el pemocte en el lugar de mision oficial; asimismo, para el retorno, bajo los siguientes porcentajes:

* Retorno hasta las 12:00 am = corresponde el 50% del vitico diario

* Retorno después de las 12:01 pm hasta 16:00 pm = corresponde el 70% del viatico diario

* Retorno después de las 16:01 pm = el 100% del viético diario

Cuando el servidor publico, realice el viaje de ida y vuelta en el mismo dia, por via terrestre o aérea se le
pagara un estipendio equivalente al viatico por un (1) dia, de acuerdo a la categoria establecida

Para efectos del cdiculo de viaticos, se entendera por franja de frontera del pais, la regién geografica que
se encuentran dentro del perimetro de cincuenta kilémetros (50 Km) a partir de la iinea de frontera
Internacional

Articulo 14. FORMA DE PAGO DE VIATICOS

El pago de vidticos se efectivizara a través del Sistema de Gestion Publica — SIGEP, excepcionalmente se
efectuara el mismo a través de un cheque.

Articulo 15. CATEGORIA DE PASAJES.

Pasaje Aéreo: Se establecen las siguientes categorias para la asignaciéon del pasaje aéreo, de autoridades
jerarquicas y otros servidores publicos que realicen viajes en misién oficial:

51 Regiar
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e Los servidores publicos que realicen viajes oficiales al exterior acompafiando al Presidente o al
Vicepresidente del Estado, podran hacer uso de la Clase Ejecutiva, la aprobacién seré autorizada por la
MAE

e Para los viajes oficiales que realicen los demas Servidores Publicos de la entidad, utilizaran la clase
econémica

CAPITULOV
GESTION PARA EL PAGO DE PASAJES Y VIATICOS Y DEVOLUCIONES

Articulo 16. RESPONSABLE DE LA GESTION DE PASAJES

Las diferentes Unidades Organizaciones designaran con memorandum a un servidor publico, para la gestién de
pasajes desde su inicio hasta la emisién de pasajes, ante la Agencia de Viajes, tomando todas las previsiones de
itinerario, fechas, costos entre otros.

o Elencargado de solicitar pasajes aéreos de cada unidad organizacional tramitara la reserva y emision de
pasajes y comunica al comisionado el itinerario del viaje

e Laanulacion de pasajes aéreos emitidos se realizara el mismo dia del viaje, a cuyo efecto el comisionado
debera informar sobre la suspensién del viaje por correo electronico o escrito a la unidad funcional que
depende y a la Direccién Administrativo Financiera

» Los pasajes abiertos deben ser utilizados dentro de la gestién fiscal que corresponde, caso contrario sera
de responsabilidad del comisionado y de la unidad organizacional.

Articulo 17. DEVOLUCION Y REVERSION DE PASAJES Y VIATICOS

L. Devolucién de viaticos: los viticos no utilizados en misién oficial por suspension o cancelacion de viaje,
recorte de dias en misién oficial u por otra circunstancia, deberan ser depositados a la Cuenta Unica del
Tesoro de Banco Central de Bolivia a nombre de la DGAC y conciliados con area de contabilidad en un
plazo maximo de ocho (8) dias, cual debe ser justificado en el informe adjuntado la boleta de depésito
original para fines de registro y descargo.

L. Pasaje Terrestre: El servidor publico, que no utilice los pasajes terrestres, ya sea por suspension,
modificacién, postergacién o cambio de fechas, debera depositar el importe correspondiente a la Cuenta
Corriente Fiscal de la entidad y remitir la boleta de depo6sito original en el plazo de ocho (8) dias para su
registro y descargo.

CAPITULO VI
INFORMES DE VIAJE

Articulo 18. DESCARGO DE VIATICOS

Al retorno del viaje, el servidor publico debera elaborar el Informe de Viaje correspondiente y remitir el mismo a
la Direccién Administrativa Financiera dentro de los ocho (8) dias habiles como lo establece el Articulo 7 del D.S.
1788, después de concluida la misién oficial, mismo que debera contener la siguiente informacién:

Pases a bordo de ida y de retorno

Formulario No. 110 en el médulo FACILITO.

Facturas de descargo originales deben ser igual o mayor al viatico asignado (las facturas no deben tener
con fecha posterior a la conclusién de misién oficial, ni anterior a los 120 dias del inicio de la mision oficial).
4. Certificado de asistencia (si corresponde)

5. Factura/recibo por concepto de capacitaciones (si corresponde).

wn =

Articulo 19. FALTA DE PRESENTACION DEL INFORME DE VIAJE Y DESCARGOS

La falta de presentacion del informe de viaje o su presentaciéon vencidos los plazos previstos en el presente
Reglamento, dara lugar a que los recursos asignados sean considerados como gastos particulares como lo
establece el Articulo 7 del D.S. 1788.

6 !
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CAPITULO VI
PAGO DE PASAJES AEREOS A LA AGENCIA DE VIAJES

Articulo 20. CONCILIACION Y PAGO DE PASAJES AEREOS

El responsable de control de pasajes debe efectuar la revisién en detalle de todos los pasajes aéreos solicitados
por la DGAC, una vez conciliado debe remitir el informe conteniendo la siguiente documentacion:

Nota de Debito emitida por la Agencia de Viajes autorizado

Billete electrénico (con sello de IVA INUTILIZADO de los pasajes aéreos sujetos de IVA)
Copia de la Certificacion Presupuestaria

Copia del Memorandum del viajero

Copia del contrato con la empresa proveedora de pasajes.

ObhWN

CAPITULO VII
DISPOSICION FINAL
DISPOSICION FINAL UNICA

No se dara curso al tramite de pago, reembolso o descargo de Pasajes y Viaticos en caso de verificarse que la
documentacién original presentada sea objeto de raspaduras 0 enmiendas (facturas, pases a bordo, informes y
otros seglin corresponda), asi como la falta de algin documento o falta de la aprobacién de la autoridad de la
Unidad Organizacional.

La Paz, mayo 2017
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