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REGLAMENTD INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS

CAPITULO |
ASFECTOS GENERALES

ARTICULD 1.- (OBJETIVO).

El objetivo del presente Reglamento es regular la asignacion y descargo de pasajes y viaticos

para las Servidoras y Servidores Publicos, Personal Eventual y Consultores (as) Individuales

de Linea del Fondo de Desarrollo Indigena (FDI), que realice viajes en comisién oficial al
. interior y/o exterior del Estado Plurinacional de Bolivia en representacion de la Entidad.

ARTICULD 2.- [DEFINICIONES),
Para electos de aplicacion del presente Reglamenio, se establecen las skiguientas dafinicionos:

. « Servidor publico: Aquelln persona indhvidual, que indepondientemonts da s
Jeramula ¥ calidad, presta servicies eon  ralscidn  de depondencla a una enlidsd
sametida al Smbilo da aplicacidn del presanta reglamonta. El término Servidor Poblico,
para #lecios dal presentes reglomanto, se reflerd tamblén & los dignateros, luhclonafics
¥ empleados piblicos U olres persohas gue presten senicics en relacion de
dependencin con enlidades eslutalas, cualguiera sea ln fuanie de su remubieracion.

« Area permanonte de trabajo: Lugor donds el porsonal depondlents del FDI
gesempana sus labores conforme a Mamordandum da Deslgnacion yio Gonlralo

« Viaje on Comision Oficial: Disposicion adoplada por la enlidad on In que las
Sarvidoras y Servidores Publicos, Personal Eventual v Consullores (as) Indhiduales
de Linea sjeculen aclividndes especilicas de cardclar fesmporal, gue se redliza luema
del area permanenie de trabajo, en cumplimiento de los objetivos y metas de la
Instiucidn.

+« Comislonade: Servidoras y Servidores Plblicos, Personil Eveniual v Consultoros
{2s) Individunles de Linen, gue prestan senvicios en el FDI, que sean declarados en
comiaion oflclal de viaje

« Memorindum de Viaje en Comision Oficial Es & documento por o cual se
deciara o designa &n comision de visle a las Servidoras v Servldoras Plblicos,
Personal Evenlunl y Conuulftores (os) Individuales de Lines, o roallzsr larshs
especilicas fuera del drea permanente de trabajo, por un Hompo determinado y
nuiorizado por ta aulondao compealanie
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s Resoluclén administrativa: Cocumenlo administrativo suscrito por la MAE del FDOI,
#laborado por ol Departamentio de Asunios Juridicos y Gestion Legal de Proyectos
gue aulorza viajes o aspecios especificos del mismo, para viales al Inlerior o exterior
dol pais, esiablecidos &n & prasante eglamenio

« Corificacién POA: Documento amiiida por la Unidad de Planificacion, que cerdifica
in existancia de ln actividad comisionada en el Plan Operative Anual, la cual se
ancuentra ligada al presupuesio.

+ Certificacién Presupuestaria: Documento emilido por el (la) Hesponsable de
’ Presupuestos, que cerlilica la disponibilidod presupuestaria en @l presupuasto anual
FO,

» Pasajes: Bolatos electronicos o fisicos por conceplo dao franspora agreo o terestre
asignados a las Servidoras y Sarvidores Plblicos, Personal Eventual y Cahsuliores
{as) Individuales de Linea dol FDI. cuando en cumplmiento de sus funclones deban
. trasladarss (uera da la sede de sus funciones

» Vidticos: Es el recurso econdmico asignado para cubrir todos los gasios relerentes
al hospodaje, alimentacidn v otros, 8n un lugar distinio al de su drea permanenio de
trab&jo

« Escala de Vialicos: Rolacion de nsighociones de monios maxmos disgnos pos
categoria y zona econdmica, que se olorgan por conceplo de visticoa

s Informo da viaje: Es &l documento oficial de informacion del viaje realizado, an el cual
gl camislonado informa an detalle sobro |Bs aclividades reaizados por dla durante W
comisian.

» Fuente de financiamiento:; Ongen del racurso para disponer Ios gastos con cargo al
Preaupuesto Aprobado

« Gastos Reembolsables: Pasajes, viallcos y olros, gue paga la onlidad al
comisionado en forms posterior a |a realizacion de un vinje en Comisidn Oficial,
previa presentacion de los descargos.

» Franja de Frontera: se entenderd por franja de fronters del pais, la region geogralica
gue se ancusntra dontm dal perimetno da cincuenia Kilimetros (50 km.) & panir de s
linea de frontora internacional

& ARTICULO 3.- (PRINCIPIOS),

{ B &g Los principlos qua rigan al presents Reglamanto son los Sgulantes:
.."-\: '- "
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a) Economia.- Los recursos aslgnados e invertidos se ullllzardn con pravisidn y ahorro,
adomés daban sor razonabbed on relockén @ los rosulindos alcanzados.

b} Austeridad.— Radohalldad dol gasto pdbllco de ncuerdo a disponibllldades linancieras.

c) Eficacia.- Las comisiones oficiales, deben pesmific alcanzar los  resultados
programados orentados a logmr |as metas previstas en e Plan Estratégico Instituconal
y Programa Operativo Anual
d} Eficiencia.- Las comisiones oficiales, deben parmitir &l cumplimiento de los objativos v
. de las metos (nstituclonales frazadas, optimizando los recursos disponibles
ppoftunamants

2] Responsabilidad.- Las Senadoras y Serndores Poblicos, Pemonal Evenfual y
Consultores (as) Individugles de Linea FDI), deben msumlr responsabilidad de |ns
consocuencias do los aclos y omisiones an el desempefio de Ins funclones pdblicas

. f} Transparencin. - os acios, documenios v |a informacion do as comisionas oficialoes
tienen caracter plblico, Asimismo, promover | vocacidn de servicio sobre los principios
morales andinos Ama Sua, Ama Liulta y Ama Queslie.

ARTICULD 4.- (BASE LEGAL}.

El presonis Reginmonto, osta formulado an o] mareo de [ns sigulenies disposiciopes legales
vigentes,

a) Conatilucidn Palliica dal Estado da 7 da labrefo da 2000,

b ey N* 1178 de Administracion y Conirol Gubsmameninles de 20 de julio de 1890,

g} Ley N® 843 de Reforma Tributara y sus Decretos Reglamentarios

d] Decrelo Supramo N® 29884 de 7 do febrermm do 2008 Estruciura. Orgoinizniiva del
Organo Ejecutivo del Estada Plurinacianal

2] Decreio Supremo N® 23318-A de 3 da novambro do 1992, Raglamenio de |n
Responsablidad por la Funckin Pdblica y su modificatorio mediante Decrelo Sugremo
N 26237 da 8 do Junio do 2001

fl Decrelo Supremo M 21531 de 27 da febrero de 1987, Reglamenio dal Régmen
Complamantsirio al Impuesio sl Valor Agregado (RC-IVA),

f) Decrolo Supremo N* 2029 de 11 de junio da 2014, que noorpora un parsgrafo en |a
parts final del Arliculo 9 del Decrelo Suprema N" 21531 de 27 de febraro da 1987,

h) Decrelo Supremo N* 3880 de 1 de mayo de 2019, gua modifica el Articulo 8 de| Decraio
Supramao N* 21537 de 27 do febirero de 1287,

() Decreto Supremo N* 1788 de 6 de noviembre de 2013 que establece ln escala de
vidticos, categorias y pasajes para los servidores pliblicos que viajan en mision oficial
il exdardor @ Inlerdor del pals,
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)} Coemunicade MEFP/VPCF/DGNGFR/UADNIN'DB43/2018 do 23 do oclubm de 2018
meadiante el cual s8 comunica a todas las antidades dal Sector Publico quo en virlud
de la Resolucian Ministenal N* 13586, emitida por ol Ministorlo do Economia y Flinanzas
Publicas (MEFP) 8l 156 de octubre da 2018, asl como an s Resolucion Normatlva di
Directorio N* 101800000010 do 5 de junio de 2019, emilida por el Sarviclo de Impuesstos
MNacionales, tomar en cusnia las consideracionas nocasanas para ol reglsiro de vidlicos
y aastos do represantacion.

k) Otrag disposiciones legales asisblecidas 8 asts fin

ARTICULD 5.- [AMBITO DE APLICACION],

El presante Reglamanio es de aplicacian obligatorla para lodas las Servidoras y Servidores
Publicas, Personal Eventunl y Consultores (as) Individuales de Linea gua presten servicios de
depandancia an ol FOI.

ARTICULD §.- (RESPONSABILIDAD DE CONTROL, SEGUIMIENTO ¥ APLICACION DEL
REGLAMENTO).

El Departameonio Adminisirative Financiern, os responsable del confrol, seguimiento y
nplicackin dil presente Reglamanti.

ARTICULOD 7.- [ELABORACION DE INSTRUCTIVOS Y CIRCULARES)

El Bepadameanto Adminlsirative Financléro podrd emitir instructives v circularés en af maroo
del presenie Reglamenio Intarno,

_#w,  ARTICULO 8. (PREVISION),

i, En caso de exsiir omisiones, comimdicciones ywo diferencias en la aplicacidn del presents
L1 Reglamento, s debard acudir a |a normativa logal vigenls de mayor jerarquia sobre |a materin,
P CAPITULO If

/ PLANIFICACION, DECLARATORIA EN COMISION ¥ AUTORIZACION DE VIAJE
ARTICULD 8.- (PLANIFICACION Y JUSTIFICACION),

A} Los vinjes en comisidn oficial de las Servdoras y Servidores Publicos, Parsonal Eveniual
¥ Consultores (as) Individuales de Linoa dependientes del FOI, debardn alsotusrmes en
funcion de los objetivos, operacionas y cronograma de aclividodes contenidas an ol POA
de cada geslion

e b) En ningln cmso, los gostos de pasajss y vialicos podrdn exceder sl impors
Hy‘tﬁf presupuastndo en In pariida correspondients.
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gl Lom viajes deberin aer programadas ficientameénts avtando Incurir en gasios exoasivos
2 FUlds InnEcesans,

d) El porsonal a ser declarado ap Comisidgn Oficial es responsable de iramitar la soficitud
da pasajes y visticos

ARTICULD 10.- (DECLARATORIA DE VIAJE EN COMISION OFICIAL).

Para que las Sernvidoras y Servidores Publicos, Personal Eventual v Consultores (as)
Individunles de Linea, gue presia servicios oh el FDI, gealione su asignacidn do pasales v
vidticos, deberd ser declarado en Viaje en Comisidn Oficlal, en funcidn al sigulente
procedimilanio:

a) Lo declaratonn de vinje en comialan oficnl deberd ser emitida con antlcipacdn minima de dos
(2} dins habiles porn viajas al interor dal pals v ocho (B) dias hibilos par vinjes al extenor del
pals. Excepoionpiments s& autonzard o solicitiud de viaje al Inledor wo exteror del pais
impreyisio o do emprpgencin con un [1) dia de anlicipackn e Inclusivo el mismo dia del viaie

b) Pom vinjes al intenor del Estade Plurinaclonal de Bolivia, la doclaracidn de viaje cominidn
oficial y aulorizacion se realzard medianie Memorandum, suscrito de scusrdo a los
nivales de aulorizacidn establecidos en el Ariculo 14 del presenta Reglamento.

c) Pora visjes naciohales, el (o) Director(a) Genernl Ejecutivoln) dal FDI no roquiens
Memorndum, deblendo solicltar la asignacion de pasajes v viaticos al Departamanto
Adminlastrativo y Financlera medianis Mola Intemn,

d) Para viajes al exterior del Estado Plurinacional del Bolivia, I declaraiora do Viaje en
Comisidn Oficinl s= realizard mediante Memordndum, suscrito por la Direcclon Gensal
Ejecutiva (DGE) v emisién de Resolucion Adminlstrativa,

@) Para viajes al inferior del Estado Plurinacional de Bolivia en fines do semana o ferindos, sa
procedora conforme al Ardicula 11 del presents Reglamento

ARTICULO 11.- (AUTORIZACION DE VIAJE EN FIN DE SEMANA Y!O FERIADOS),

l. Lo aulorizacidn de viajes en fines de semana y/o feriados el personal declarado en viajs
on comisidn oficial requerrd Resolucion Administrativa expresa elaborada por al
Departtamento de Asuntcs Juridicos y Gestidn Legal de Proyeclos y suscria por &l (Ia)
Directorin) Geneml Ejecutivo{a) del FOI, remitida al Departamenio Administrativa y
Financlero para la continuacidn del trémite.

%, Il Es responsablidad del Comisionado en viaje de fin de semana yio ferada, reakzar el

" i R I
Ll procedimiznio previo pars la #msidn de in Resolucidn Administmativa, deblendo presantar
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paralalamants al Dapartamento de Asuntos Jurldices y Gestidn Legal de Proyecton, una copla
di [a documeantacion presantada al Departamenio Administrativo Finendiem, dentro del plazo
estnblecido praviaments en el indso a) dal Adiculo 10

ARTICULO 12.- (AUTORIZACION DE VIAJE AL EXTERIOR).

I. Los vinjes oflciales del (fa) Director(a) General Ejecutiva(a) al exterior del pais deben ser
aulorzados medianta Resolucion amitida por &l Ministero die Desamollo Rural y Tierras.

Il. Para vinjos ol extenor del Estado Plurnacional del Bolvia del resio de Servidoraa y
. Senddores Publicos, Pemsonal Eventual y Consultores (as) Individuales de Linea del FDI,
ademas de (o doclarstorla on comisidn astablecida en el Articulo 10 del presenta
reglamento, se requlers b autorizacion mediante Resolucidn Administrativa elaborada por
gl Dopartnmento de Asunios Juridicos y Gestian Legal de Proyectos y suscrita por el (1a)
Directora) Gonoral Ejecullvola)

. ARTICULO 13.- (MEMORANDUM DE VIAJE EN COMISION OFICIAL)

La informaciaon minima que debe conténer @l Memorandum (ANEXO N* 1), es la siguiente:
- Ndmero o Cllo
Lugar y Fecha
Nombre, Cargo dol Comisfonado y C.f.
Obfeto de la comision
Duafino ['s)
Focha de Salida y do Relorno

ARTICULO 14.- (NIVELES DE AUTORIZACION DE VIAJES NACIONALES).

So tendrd los siguientes niveles de aulorzacion do viaje:

~ AUTORIDAD DOCUMENTO | DECLARA EN COMISION OFICIAL A= |

- Aaesor de Despacho |
Jufe del Depariarmeanto Administmlivo Financkesn

- Jetp gel Deapartamento ds Azuning Jurldioos ¥
Gaation Logal de Proyesios

- dufe ged Depatamento Técnieo de Proyesios

- Rosponsable del Ares de Audilots Inbema i
Aigiflons de Proyecios
Jefs da |8 Unidad de Transpofincia

= Encargadt disl Area de Comighlcacidrn
Responssble del Asan e Pl langicn
¥ iodo personal bijo depondoncia directa da ln

g | -

Mamarandum de
Dwmcloria) Cenemil Elscullvala) Whisjis @0 comisldn
dhal FOI oficial
[ANEXD N 1)
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= i ded Denmrtamanio
AdiminiEballen Firmansie
Jirfer sl Diapuartarmin o e
Aginios Juridicos y Goelitn
Lagal de Proynoclos

« Jale dol Dopartamonio Tiéchleo

8 Proyecias Ktsmiorandum de Todos ot Servidores Plbllcos bajo su

- Assponsable dol Ama do viajs on comisicn dependancaa

Audibona infnrma y Auditorin de aficia

Proyocios [ANEXD N® 1)
. - Jele de n Unidad da

Teansparensia

Encurgado disl Aroa de

Casnlinicastin

+ Remponiabilo ded Adea da
Harnificadr.

. NOTA: En caso de susoncia de [a Misema Autorsind Ejeciiten del FL, 8] Asesor de Despacha poan emitr '
MmaEmorandm ds aulodzasion de vaje al porional de doperdoncia direcla do ln Direccidn CGaneal Ejecutim

ARTICULO 15.- ([CERTIFICACION POA Y PRESUPUESTARIA).

Praviameniz a realizar ol viaje, con la preseniacidn del Memorandum, se sollciters o
cgriification de ln actividad programada (POA) y la cardilicacion de los recursos suficieniss
pegun comesponda, para cubrir ol vinje en comisién oficial

ARTICULO 16.-. (AMPLIACION DE COMISION OFICIAL).

En caso de ampliacidn del viaje on comiskn oficial, inmediatamante concluida In comisian
oficial so deberd gestionar el Memordndum de ampliacién por los dias adiclonales yo
Rozolucidn Administrative, 8i cormesponde

CAPITULOD I
PASAJES, ESCALA DE VIATICOS, VIATICOS Y GASTOS DE
REPRESENTACION

ARTICULO 17.- (PAGO DE PASAJES).

So eleciuard la compra o reambolso de bolelos adreos (segln corresponda), lemasiros,
Muviales y otros ullilzados para viejes &l mterior del pais y franja de fronlera,
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ARTICULD 18.- (VIAJES EN VEHICULOS DE LA INSTITUCION).

Cusndo las Servidoras y Senidores Piblicos, Pemonal Eventual y Consullores (an)
Individuales de Linea del FDI, tengan gue trasladarse al intedor del pais en vehiculos de la
inslthicion, debenin gestionar con & Area Administrativa la asignecion del vehiculo y conductor
correspondignte y Ia solicitud de combustible yio fondos para su adquisicidn

Fom los Servidores{as) Poblicos(as), que wviagen &n vehiculos de @ Instfucion solo s
reconooerdn vidlloos coraspondlanties,

. El conductor dal vehiculo asignado deberd solicitor, cusndo correspondn, & reembalso de
gasios do combusiible, lasas, peales y olros gosios relacionados, adjuntando al Informe do
Viaja la bithcora cormespondiahle.

ARTICULD 19.- (VIAJES VIA TERRESTRE).

. Para |os viajes realizados por via lorrestre, |os pasajes sarsn adauiridos por los Servidores
Pilblicos, qua saran reombolsados & |3 prosantacidn del informo do vieje, adjuntando |as
facturas cop el nimero de NIT del Fondo de Desarrollo Indigena (FDI) o recibos orginales

perinentos.

ARTICULD 20.- (VIAJES VIA AEREA)

Les Sarvidorns ¥ Servidores POblicos, Personal Evantunl ¥ Consullones (a5) Individunles de
Linea, deberan redllzar la solicitud dd pasales adncos (ANEXD N*3), aulorizada por ol mismo
nival do mulorizocidn establecids en &l Articule 14 dal presonio Reglamonto, @nle @
Responsable de Pasajes y Viiticos yo liscal del Servico de Pasales Adreos, adjuntande
Momorindum cofmespandienta @ indicando ol hombre completo del comisionado, su nimsam
dir decumento da Menlidad ¥ ndmen de teléfono de contactn,

El {La) Director (a) General Ejpoutivo (a) del FDI podra hacer uso de A clase gjecutlva en
vuilos, siempra ¥ cuando el tolol de horas de vuelo exceds las seis (B) horas; debiendo ulilizor
preferantements vuelos directos,

Los damas senvidores plblicos deben ubilizar para los visjes oficiples via adrea |a class
aconamica v ocaslonalmeants |a clase ajecullva sl &l cosio fuera menor o igual; dablendo ulllizar
preferantements vuelos direcios

ARTICULO 21.- (PENALIDADES O COSTOS ADICIONALES POR MODIFICACIONES EN

EL ITINERARIO DE YUELO).
.1J.-"-|i.T Las penalidndes o coslos adicionalos por modificaciones al lineraro de violo o cambla da
a ;JE ruls, dnhqn gar cancalados con cango al pragupuasio asignado a la instiuckdn cuando 1as
b - maodificacionas soan atribulbles & molivos de orden laboral y gua lengan relaclon con &
LY
= L2023 AND DE LA JUVENTUD RUMED AL BICENTENARIO' B
Cadie Bilispiio Tallies Mg, 573, aqbeg Prashibey Moding y scdies Mo « Sopocscii www Tl ot he
Tl ki, (591 ) SYAETTH - Fam (501 35 1100290 1 La P - Boliees . Etﬂ,ﬁ



D Lz iﬁ A MINSTERD BE
P BﬁLI CESARADLLO RUAAL ¥ TIEARAS

‘ COOIGOD DE

DOCUMENTO
L FEVOL

aclividndes del FDI. Caso conirano cuando las razones dal cambio o modificacién del vuelo
sean iImputables ol comisichado, oste asumirg o pago de las penafidades y costos adicienates
pertinentes,

ARTICULD 22.- (CATEGORIAS Y ESCALA DE VIATICOS).

Se esiablecen las sigulentes categorias y escala de vidtcos para el FDI;
ESCALA DE VIATICOS POR DIA DE COMISION

Dirsctor(a)

2da. Ganaral 350.- 2135~ Iro.- J00,- 240.-

Epecullvola) del
FOI

Servidoras vy
Sarvidoros
Publicos,
Parsonal 250, 180.- 7. 76 207.-
Eventual vy
Consuliores (ns)
Individunies de
Linen

2. Lo asignacidn de viaticos "Interdepartamantal’, serd otorgada a las Servidorns y Servidores
Publicos, Personal Eventual y Consultores (as) Individusles do Linea del FDI, cuys
aulofizacion de viaje establezca como destino, otro Departamento dal pals distinto al de
iU sade de funciones;

b. Laasignacion de vidlicos “Intradepanamental”, sera olorgada a las Servidoras y Servidores
Publicos, Personal Eventual y Consultores (as) Individuales de Linea del FOI, cuya
aulorizaciin de viaje estoblezca como desling, al interior del Deparlamenlo de su sede de
funciones. (Provincias, municipios, localidades)
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¢. Lo osignacién de vidlicos “Franja Fronlera®, sard olorgada & las Soervidoras y Servidores
Publicos, Personal Eventual ¥ Consultores (as) Individuales de Linea del FDI, cuya
autorizacion de viaje establezea como destino a la regldn geogrifica que se encusnira
dentro dal perimetro de cancuonta kildmetros (50Km) a partir de ia linea de fronlara
inlemacional.

ARTICULD 23.- (MODALIDADES DE ASIGNACION DE VIATICOS).

g Los vidlicos so asignoardn de acuardo o los lineamlantos esiablecldos en gl presanis
Reglamento.

Las Servidoras y Servidores Puoblicos, Personal Eventual y Consulioras (as)
Indvidunles de Lines, que viajen al intefor o exteror del Estado Plurinacional da
Bolivim, con gasios de hospedaje pagados, percibirdn el 70% do viadlicos que le
cormespondan da acuerdo a la calegoria y escala establecida en &l A, 22 del Presente
Reglamenio.

€. Los servidores plblicon, que viajeh al interior o exterior del Estada Plurinacional di
Bolria con gastos de hospedaje y alimentacion pagadas percibirdn el 25% de vidticos
que le correspondan de acusrdo o la calegoria v escala establecida.

d. Cuando |os sarvidores publicos, Inlcien su viale antes de las 12:30 hre. 58 efeciuara &l
pago de un din da vialicos da scusrdo # o calegoria ¥ escals establecidn

8. Cunando los servidores pliblicos, Inicien su viaje pasbdas las 12:30 hra. sa efectuara «al
pago de medio dis de viaticos de acuerdo a In categoria ¥ escaln establecida

! Cuando los servidoras publicos, concluyan su comisidn v [n hora de legada sea entre
l&s B:30 ¥ 12:30 hrs. ge sfecluara el pagd de medio dia vidlicos de aclerdo o ln
cilegoria y escala establecida

g. Cusndo los servidores publicos, concluyan su comision y |8 hom de legada ses
postarior a las 12:30 hrs, se efectuara el pago de un dla de vidlicos de pcuerdo a I
catagoria ¥ escala establecida.

h, Pam & cédlculo de visticos se tomard an cuonta la hora de inicio de viaje y la hom de
armion al area permanania de trabnjo

I, Cuando |os servidores pdblicas, realicen ol viaje de ida y walla en &l misma din, por
via lermestre © aéred se lo pagard el vidlleo por un dia do acuardo a la cajegona
esinblecida, al viaje en comisién doberd ser por lo mones 4 (cualra) horas, ‘Gaso
conirario solo se reconocerd al 50% del vidllco,
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ARTICULDO 24.- (RESTRICCIONES EN EL PAGO DE VIATICOS).

=0 prohlbe ol pago de vidices en fines de somana o dlas ferados, sxcopio on los casos qua
sa detallan a confinuacion, Mismos gua seran autonzados modinnia Resolucidn Administrativa
emitida por la Direccion General Elscullva;

a) Cunndo ol FDI|, considers fundamental |a pressncia y funcidn especifica de fas
Sorvidoras y Sarvidores Poblicos, Parsonnl Eventual y Consullores (as) Indivduales da
Linea ded FOI an fin do samana o fariado.

.. b) Por razones de linerarlo que demande la presencis las Servidoras y Servidores
Publicas, Personal Eventusl y Consulioros (as) Individuales do Linea del FDI, previo al
gvenio,

e) Cuando el Viala en Comisitn Oficial exceda los sais (6] dias continuos de tmbajo,
d) Cusndo los viajea al interior o al sxderior del pais demanden [a permansncia del (de la)
. servidor(a) plblico, parsonal eventual o consultor (a) Individual de Linea, declarado an
comision por mis de diex (10) diss, s reducird &l pago de vidlicos al setenta por cento
[(¥05%) parn los dins restanios.

ARTICULO 25.- (GASTOS DE REPRESENTACION).

@ autariza (& asignacion de recursos suficlentos por gastos de represantacidn en viajes al
sxterior del pais par el (la) Direclor(a) Ganeral Ejecutivola) del FDI, egulvalents al hasts |
oy £5%, sobra 8l fotnl de vidticos que comespondiena, que serd ejecutado sogin |n capacidad
i acondamica institicional.

ARTICULD 20.- (PROCESD EN LA GESTION DE VIATICOS).

El Fonds de Desarrollo Indigena (FDY), aslgnara recursos o reposicionas parn pasajes
lerrestron, vidlicos y olros gasios de vinje & Ias Servidorns y Servidores Pdblicos, Paersonal
Eventual y Consullores (as) Individuales de Linea del FD| declarados en comision oficlal de
vinjo o ravés dol Sistema do Gestion Piblica (SIGEP), madiante transferencia direcia o In
E'IJ;HLE carmiente bancaria activa que el servidor publico registrare como "BENEFICIARIO
SIGEPT

ARTICULO 27.- (REPOSICION DE PASAJES, VIATICOS ¥ OTROS)

En & cnso d@ que lns Servidoras y Sarvidorss Pablicos, Pemonal Eventunl ¥ Consullores (as)

-;.-ﬁf Individuales de Linea del FD| no reciba el pago de vidticos y otros recursos previas a duranta

. S la Comisitn Oficial, se efoctbard o reposicldh de los miamos, pars lo eual @l comisionado

tpfg ',;,' deberd acompafar la documeniacion sofalada an los Arloulos 10, 13, 30 vy toda |a
T <= documentacion pertlrents.
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ARTICULOD 28.- (SUSPENSION DE VIAJE).

p) Cuando la suspénsién dol viajo sea efeciuada por causas de orden Insiiucional, cnson
fortitos, hualgas, paros o ofros, los coslos © penalidades por modificacion de
ltinerarios, rutas u otros serdn asumidoa por ol FDI, para tal efecto al cominlonado
debera informar al Dapartamanto Administrative Financlere mediante nota &l motiva
de ln suapenaidn de viaje con lns justificaciones correspandiantos, asl mismo, deberd
remitir una copla al Area de Administracidn y de Recursos Humanos.

b} Cuando I suspengion del vieje sea por causas atnbulbles al comisionado, los costos
,., emarganies por camblos da |Unerario, rutas o devolucion de pasajes, sarin asumidos
por &l comisionado,

el Encasode suspenderse el viaje en comisidn oficlal, el comisionndo, deberd reafizar la
daevaolucidn Iinmediatn de las ecursos asignadaes, mediante depdaito a la CUT v nota
firmada por el inmedinto suparior

. d) La no ullizacion de pasajps aéroos, dobard mor comunicada por of comislonatdo
madiante nota firmada por @l [omedialo supertor, al Departamenio Administrativo
Financiaro, [ustificando lon molivos por los que no & realizd el viaje, para iomear las
pravisiones ylo acciones adminisiralivas que cormespondan.

ARTICULO 28.- (DEVOLUCION DE VIATICOS),

El comisipnado, que no ulilice |os Vialicos asignados va 5&a por suspensidn, madificacion,
posiergaciin o camblo de fecha de relomo de la comision oficial, deberd procedor a la
diavolucidn dal imporie asignado, madianie depdsiio a la Cuenta Unlca dal Tesom, debilendo
ramitlr la papakta da depdeilo orginal, moediante nota intema yie Informe firmado par al
inmediato superior, al Departamento Administrative Financlero, pam su registro y
descargo.

CAPITULO IV
PRESENTACION DE DESCARGOS

ARTICULO 30.- (PRESENTACION DEL INFORME DE VIAJE).

A la conclusion de la comisidn oficial de viale el comisionado deba presentar un Informe da

vislje ([ANEXQO N* 2) dirfgido & la Auloridad que lo designo en comisién oficial de vinje

o5 conforme al ARTICULO 14, una vez aprobado e! informe por la Auloridad Compelente, esta

J-Er{ 1 debera remitino al Departamento Administralive Financiero {DAF), donlro de los ocho

B e 3 {8) dias hablles, computables a partir del dia siguiente héabil de su retoma, |a fecha de ingreso

O, a la DAF as la referencla para el cilculo del plazo, edjuntando la lotalidad de/los originales de

” los pases a bordo, fecturas, recibos de los pasajes temestras, peajes, combustibiles y otros, a
npombre ¥ con el niemarn da NIT del Fondo de Desamolio Indigeno. :
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En caso da que @ comislonado, no presanta el informa de viaje @n el plazo establecido, el
coslo de los pasajes, vidlicos y gasios de representacion, que le hayan sido asignados o
erogados, seran conskdemmdos como gasios parficulares ¥ 0 consecuencia seron teducidos
de los haberes de dicho personal, el mes siguients de realizedo el viaje de souerdo a o
estmblecido an & Ariculo 7 del Decreto Supramp W=, 1788,

En caso dé que a| vipje haya sido ampliado conforme a lo astablecido an ol Ariculo 16
madiagniz un Memorandum adiclonal, se presentard un onico Informe de Viaje.

. ARTICULD 21.- ([CONTENIDO MINIMO DEL INFORME DE VIAJE)
La informacion minima que debe contaner el Informe de Viaje (ANEXD N" 2) &1 la sigulenia:

1. ANTECEDENTES
2. DESARROLLO
. «  Dbjato de la comision,
*  [Datos dol viaje
« Achividades realizadas de acusrdo al objeto de ks Comision Cricial de Viaje
(aspecificar las actividades por din ¥ horarios de inicio y conclumicn)
« Rendicion economica. (Especiicar los recursos asignados ¥ el impono
glecutndo, los faciuras, recibos, bolatos porm reembolso si correspondi)
3. CONCLUSIONES
4. RECOMENDACICONES
5. ANEXDE (3| cormesponde)

El Informe debe egtar obligatoraments flrmado por 6l comisionado ¥ aprobado por el inmedialo
puporior, adiconalmante o lo sefialado an ol Artfeulo gue anlecode, sl coresponde. s& debari
adjuniar;

- Fago de penalidades u ofros coslos adiconalés por cambilo da lineraro de viualo,

- Ol documaentiacidn que se considers necesarla como actas de reunionss o visitas,
invitacionas o evantos, registro fologrdfico u obros documantes gua carbfiguen las
sclividodes reallzadas.

ARTICULO 32.- (VERIFICACION DE DOCUMENTACION)

La Unidad Financiara, una voz gue lague &l Informe de Viaje del comisionado, realizard 18
revisidn y verificacidn de ia documentacidn adjunta al mismo, para & cantrol y n suU coso| &l
pago corespondionie yio clame comtable (s comeaponco); on caso. do obsdrvaciones 53
ohorgara un plazo de (2) dias hibiles para subsanar las mismas
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No se dord cursd ol tramite de reembolso yo descargo de Pasales y Vidlicos on caso de
varificarse que la documeniacidn onginal presentada soa objeto de raspaduras o onmiendas
(faciuras, recibos, pases a bordo, Informes y olros sagln comesponda).

CAPITULD V
PROCESO DE PAGD PASAJES AEREDS

ARTICULD 33.- (PAGO DE PASAJES VIA AEREA A LA AGENCIA DE VIAJES).
El Departamento Adminigirativo Financiero, instruira & pago o la Agencin de Viaes previa

. concillacidn e informa amitido por @l responzable designado dal FDI, conforma & los Wrminos
dal coniralo y especlficaciones écnicas

ARTICULD 34.- (AGENCIAS DE VIAJES U OPERADORES DE VIAJE).

. . Los pasajes vip dérea, deberdn ser tramilados unicamania con |a agencia de viaje u
opermdorn contrntnde por &l FD, de acusrdo a los drminos dol contralo v aspecificaciones
icnicas.

l. Excepcionalmente, én caso de que la agancla U operadors contratada no pudiers atendir
la salitiiud da pesajes adbreos, el DepartEnaio Administraliva y Finranciemn del FD| podra
alectuar @l requonmionio del servicio a olra agencla de viaje o aulorizar su adgulsicicn

. con cargb 8 rmambalso, eliborando una noli inlemna de respalds, due evidencie 5|
o [, WS sliuacton.

CAPITULD VI
DISPOSICIONES FINALES

ARTIGULO 35.- (VIAJES SIN AUTORIZACION).

Sa sancionard a fodas [as Senddores y Servidores Plblicos, Personal Eventunl y Consultorss
(@s) Indhiduales dol FDI que viaje sn comision oficial sin autonzacidn axprasa, considemmndo
los dias de susencin como falln 8 su fuenie laboral y aplicdindose Ins sonciones
cormaspondlantas de acuerdo &l Reglamento Intermo de Personal de FDI,

ARTICULD 36.- (RESPONSABILIDAD POR LA REVISION Y ACTUALIZACION DEL
REGLAMENTO)

Ln Jefalura del Departamento Administralive v Financlero en coordinacién con el Arsa de
Planificacian, revisarn pefddicaments o presante Reglamonio ¥ de ser necosano actuglizaran
ol mismao, sobre In base dal sndlisis de a8 experondla do su aplicacidn y dindmica, en procura
do mayor aficiancia y eficacta, para su aprobacion mediants Resolucidn Administmtiva
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ANEXD 1
MEMORANDUM
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
FODUDAF/MEM K" 01/2022

SEfar

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO FECHA

=4 X

Prasants. - Rel.: VIAJE EN COMISION OFICIAL

O mil conslderachin:

Medianta |a presenle, comunlco gue usled ha aido designado a realizar ol viaje an
comisidn bajo los siguienias terminos:

Ohjeto do In comision:

Destina(s);

Fochn de sallda y hora estimadn:
Fecha de retomo v horn estimada:

Por Io que s& le decinra en comisidn en ias lechas menclonadns, deblendo sujetarse al
Roglamenta Interno do Pasajes v Vidficos vigents en Ia Institucién para el financiamienio
del rmsmo,

Sin olro pariicular saludo & usied stenfamente
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ANEXD 2
INFORME DE VIAJE
INF/FDI/XXX S N* XXX/ 2022
NU: XXX
A t Autoridod que lo designa en comisian Oficial de Viaje (De Acuerdo al
Articulo 14 Del Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos)
viA i Inmediato Superior
. DE i  Mombre del Servidor Pabillee en Comisidn Diicial de Viaje
REF. i Infarme de Viaje
FECHA

En cumplimiento al Reglamento interno de Pasajes y Vidticas del Fondo de Desarrollo Indigena
IFIN) remito o su cohrsideracidn el presente Informe de viaje, con relocidn o la comisidn de viajs
dociorada mediante Memordndun con EITE: FIN/XXXMEM NEXX 202X,

1. ANTECEDENTES
{seflalar los mothvas Vo clrcupstianclas por las cualés se teivo g declarar fo camilsfin de viaje)

1. DESARROLLO

¢ Objeto de I comision.
¢ Datos del laje.
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1. CONCLUSION [Sefinlar of cumplimienio o no del objetivo def viaje)

4. RECOMENDACION (Sedalar recomenduciones que permitan @ lo autoridaed compotente lo
. Luirig de decisiongs opoktiines)

lis todo cuanto g8 informa a su autoridad,

ELABORADO PO APRONADO POR:
COMISIONADO (FIRMA ¥ SELLO) INMEDIATO SUPERIOR (FIRMA ¥ SELLO)

ANEXDS [5i corresponde]

e Archivn mom [ Area)

ANEXD 3
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ANEXO 3

FORMULARIO DE SOLICITTUD DE BOLETOS AEREDS
| recHa | 14/04/2031 |

i - SOLEITNID FOR: AUTOIRIEADC PO

2023 AND DE LA JUVENTUD RUMBO AL BIGENTENARIGT 18

Canlls D i Batrin Wro. 373, eesl)p Presbaliero Mediie y Ancees Mullor + Sopccucli www fii goo be [ E3
Telddnn: (5013 TTa2 10 - Faa! [D1-27 31 3EI90 F Lo Pas -~ BiEivin ArHilalists




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Sin título

