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”ﬁEASBA

Empresa Azucarera San Buenaveniuta

N

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 16!2023
La Paz, 10 de marzo de 2023

_ VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Estado en su Articulo 232
dispone que La Administracién Publica se rige por los principios: de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad,
competencia, eficacia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados. : ;

: Que, la Ley 1178 de 27 de julio de 1999 en su inciso c) Articulo
1 dispone: “La ley tiene como objeto el lograr que todo servidor publico, sin distincién de
Jjerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos
a que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados sino también de la forma y
resulfados de su apltcac:on -

Que el Decreto Supremo N° 1788 de 06 de nov:embre de 2013

; establece la nueva Escala de Viaticos, categorias y pasajes para los servidores publicos
personal eventual consultores individuales de linea del sector publico que viajan en misién
oficial al exterior e interior del pais; asimismo establecen los aspectos operativos relacionados
a los gastos emergentes de viajes oficiales realizados tanto en el exterior como en el interior
del Estado.

- Que la norma ut supra senalada en su Artlculo 4 paragrafo )
sefala que: “Excepcionalmente, aquellas entidades que por las caracteristicas inherentes a su
misién institucional, capacidad econémica o frecuencia de viajes, quedan autorizadas para fijar

. escalas de viaticos en montos inferiores a los sefialados en el paragrafo anterior, para efecto,
las entidades del nivel central del Estado, deberan aprobar mediante Resolucién Ministerial
 emitida por el Ministerio cabeza de sector, para el resto de las entidades, incluidas las de
régimen autondémico, la aprobacion sera por su maxima instancia legalmente facultada.
Disposiciones finales; Disposicion final primera: Todas las entidades publicas sujetas al &mbito
‘de aplicacion del presente Decreto Supremo, deben actuahzar su Reglamento Interno de
Pasajes y Viaticos.”

: Que el Decreto Supremo N° 0637 de 15 de septiembre de 2010,
crea la Empresa Azucarera San Buenaventura - EASBA como Empresa Publica Nacional
Estratégica, con personalidad juridica y patrimonio propio, de duracion indefinida, autonomia
de gestion administrativa, flnanmera legal y técnica, bajo tuicion del Mlmsteno de Desarrollo
Productivo y Economla Plural.

- Que el Articulo 3 Paragrafo | del Decreto Supremos N° 0637 de
15 de septlembre de 2010, determina que la EASBA esta a cargo de un Gerente General
designado mediante Resolucion Suprema, quien sera la Maxima Autoridad Ejecutiva.

CONSIDERANDO

Que, la Resolucion Suprema N°27480 de 30 de marzo de 2021
designa aI ciudadano Ing. Boris Christian Alcaraz Romero como Gerente General de la
Empresa Azucarera San Buenaventura — EASBA. .

Que, el inciso c) del Articulo 6 dispone que es funcion del
Gerente General: “Aprobar la organizacion, estructura y planes, programas y proyectos
reglamentos y manuales necesarios para el funcionamiento y desarrollo de las actividades de
la Empresa”

P ey Que la Empresa Azucarera San Buenaventura mediante
AN Resolucmn Administrativa N° 031/2021 de 27 de octubre de 2021, aprobé el Reglamento de

' 0%, Pasajes y Viaticos, el cual requiere de su actualizacion’y modlftcacmn de contenldo aS| como
anexos y/o formularios. :

#2023 ANO DE LA JUVENTUD RUMBO AL BICENTENARIO”
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CONSIDERANDO:

Que segun Informe Técnico EASBA/GAF/UF/IT N° 29/2023 de
10 de marzo de 2021, la Técnico IV Tributario conjuntamente el Jefe de la unidad de
Planificacion, via el Responsable Ill de Contabilidad y del Gerente Administrativa informan al
Gerente General la necesidad de aprobacion de la actualizacién del Reglamento de pasajes y
vidticos, ante la implementacion al Instructivo GAF/INT 15/2022 que detalla el uso de
Memorandum en ‘el marco del Reglamento de Pasajes y Viaticos, incorpordndose una
modalidad que permita a la empresa reponer los gastos de alimentacién en favor de Choferes . ,
Distribuidores, asimismo la eliminacién de normas abrogadas como es el caso del DS.
M?213980 de 31 de enero de 1983; la incorporacion de nuevos formularios para el pago de
estipendio asi como para su calculo, modificAndose los dias para la entrega de informes, la
reposicion de gastos y sus requisitos y en especial el Uso del Memorandum que podra ser por
Viaje por cambio de sede de funciones, Viaje por cumplimiento de Funciones, Viajes en
Comision, aclaraciones a las retenciones del RC-IV entre otras aclaraciones conforme a la
naturaleza de la empresa azucarera San Buenaventura en sintonia normativa del Decreto
Supremo 1788 de 6 noviembre de 2013

, Que el Informe Legal EASBA —IL-UJ N° 30/2023 de fecha 10
de marzo de 2023 sefiala: En mérito a la normativa legal precedente y todo lo expuesto con el
objetivo de actualizar el Reglamento Interno de Pasajes y Viticos, de acuerdo a norma y
afustando a la realidad econémica y la naturaleza de la empresa Azucarera San Buenaventura,
dentro de los lineamientos del Decreto Supremo N°1788; siendo que el mismo es aplicable
para personal eventual y consultores individuales de linea del sector ptblico que viajan en
mision -oficial al interior del pais para asi reglamentar los memorandum de declaratoria de
viajes en sus modalidades de Viaje por cambio de sede de funciones, Viaje Por cumplimiento
de Funciones, Viaje en Comision., incorporando un estipendio a los choferes distribuidores,
modificacién de denominacién en varios articulos, -asi como de instrumentos de control,
aclaraciones sobre retenciones del RC — IVA , adicionéandose el detalle de los formularios para
la aplicacién del procedimiento PV — 05 “formulario de solicitud de pago de Estipendio” y
Formulario PV -06 “Registro de Control de Entregas y/o Distribucion de Productos”,

+ reglamentando los viajes en vehiculos institucionales, manteniéndose el resto de formularios.”
Dichas modificaciones no contradicen el ordenam.vento en actual vigencia no existiendo dbice
Iegal alguno. : ; :

Que el Informe Legal ut supra recomienda al Gerente General
de la- EASBA Ila aprobamon del presente informe, asi como del informe técnico
EASBA/GAF/UF/IIT N°29/2023 de 10 de marzo de 2023 y la emision de la Resolucién
Administrativa del nuevo Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos aprobandose sus anexos
y/o formularios respectivos, asi como abrogarse la Resolucién Administrativa N°031/2021 de
27 de octubre de 2021 y Resolucion Administrativa 009/2021 de fecha 18 de marzo 'de 2021

\

POR TANTO:

El Gerente General de la Empresa Azucarera San Buenaventura —
EASBA, en ejercicio de las atribuciones conferidas por Resolucion Suprema N° 27480 de 30
de marzo de 2021

RESUELVE:

" PRIMERO. - Aprobar el Informe Técnico EASBA/GAF/UF/IT N°
29/2023 y Legal EASBA-IL-UJ-N°® 30/2023, ambos de fecha 10 de marzo de 2023 que
sustentan técnica y legalmente la emision del nuevo reglamento de Pasajes y Viaticos de la
Empresa Azucarera San Buenaventura.

SEGUNDO.- APROBAR el nuevo Reglamento Interno de Pasajes
o --9 y Vlatlcos de la Empresa Azucarera San Buenaventura conformada por nueve (9) capitulos,
L. %48 Articulos y tres (3) disposiciones Finales, asi como sus anexos y/o formularios que forma
\,/ parte integrante e-indivisible de la presente Resolucion Administrativa '
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TERCERO. ABROGAR la Resolucién Administrativa 031/2021
de fecha 27 de octubre de 2021y Resolucnon Admlnlstratlva 009/2021 de fecha 18 de marzo
de 2021-

CUARTO.- La Gerencia Administrativa y Financiera queda
encargada de la difusion, cumpl1m|ento y aplicacion del Reglamento Interno de Pasajes y
Viéticos de la EASBA. : : :

QUINTO.- La presente Resolucién Admlntstratlva entrara en
wgencra a partir de su emision.

Reg istrese, comuniguese y archivese.
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REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS
CAPITULO I

GENERALIDADES Y MARCO NORMATIVO

Articuio 1.- (Objeto)

El objeto del presente Reglamento es normar el proceso de solicitud, asignacidn y descargo por concepto de
Pasajes, Viaticos y estipendio de los viajes efectuados al interior y exterior del pais cuando se declare en
alguna modalidad de viaje al Personal, Consultores Individuales de Linea de la Empresa Azucarera San
Buenaventura - EASBA.

Articulo 2.- (Ambito de Aplicacién del Reglamento)

El presente Reglamento es de aplicacién obligatoria en toda la Estructura Organizativa de la EASBA, que
comprende la Gerencia General, Gerencias de Area, Jefaturas de Unidad, profesionales, técnicos se encuentran
en relacion de dependencia o servicio, segun lo establecido en los contratos de servicio, cualquiera sea su
jerarquia, escala y fuente de remuneracién.

Articulo 3.- {Definiciones)

A efectos de una mejor comprension y aplicacion del presente Reglamento se tienen las siguientes
definiciones:

1. EASBA: Empresa Azucarera San Buenaventura

2. ARRIBO: Llegada al lugar de la comision y/o a la sede origen del funcionario.

3. AREA PERMANENTE DE TRABAJO: Lugar geografico que delimita el desempefio de funciones del
servidor publico comprendido en las sedes de La Paz y San Buenaventura.

4. CERTIFICACION PRESUPUESTARIA: Acto administrativo propio del Area de Presupuestos, cuya
finalidad es garantizar que se cuenta con el presupuesto disponible, para comprometer un gasto con cargo
al presupuesto institucional autorizado para el afio fiscal respectivo.

5. COMISION DE VIAJE: Gestion, tramite o trabajo especifico que en representacion de la EASBA realizan
los comisionados fuera del area permanente de trabajo, sea en territorio nacional o extranjero, con
autorizacion expresa de autoridad competente en cumplimiento al presente reglamento.

6. COMISIONADOS: Servidores Plblicos designados para participar en actividades propias de la Empresa
Azucarera San Buenaventura, siempre y cuando lo establezca el contrato de personal.

7. DECLARATORIA DE VIAJE EN COMISION: Acto administrativo en que el comisionado cumple con
todas las formalidades contenidas en el presente reglamento para su autorizacion de viaje.

8. CAMBIO DE SEDE DE FUNCIONES: Es la tarea o funcidn conferida al personal dependiente, consultor
en linea de la EASBA, con el objeto de cambiar su sede de trabajo dé las oficinas de La Paz a las oficinas
de San Buenaventura, sin goce de viaticos de acuerdo a contrato de personal y/o cuando se presenten
viajes de San Buenaventura a la ciudad de La Paz en cumplimiento estricto de tareas vinculadas a su
cargo, en los casos en los que el personal eventual o consultor en linea tenga como domicilio registrado la
ciudad de Nuestra Sefiora de La Paz o El Alto, en cuyo caso tampoco procede el pago de viaticos.

9. DIFERENCIA TARIFARIA: Reajuste del costo del pasaje aéreo por cambio de fecha, hora y/o ruta de
vuelo, puede variar en funcion a la tarifa de pasajes disponible al momento del cambio.

10. ESCALA DE VIATICOS: Prelacion de montos maximos diarios por categoria y zona geografica que se
consideran para las sumas econémicas por concepto de viaticos, de acuerdo a norma vigente.

11. INFORME DE VIAJE (PV-04) : Documento elaborado por toda persona declarada en comisidn oficial de
viaje, tanto al exterior como al interior del pais, donde se describe el objeto y/o justificacién del viaje,
itinerario, resumen de las actividades realizadas detalladas cronolégicamente, resultados obtenidos y
recomendaciones; aprobado por autoridad competente.
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12. PASAIJES: Gastos a efectuarse por servicios de transporte aéreo, terrestre y/o fluvial durante una comision
oficial de viaje o cambio de sede de funciones del personal dependiente de la EASBA, aprobado por la
autoridad competente.

13. PENALIDADES POR USO DE TRANSPORTE AEREO: Cargo monetario adicional que aplica la linea
aérea al pasajero por la no presentacion a embarque (no show), o al cambio de fecha del pasaje en un dia
diferente al de la emision.

14, PERNOCTE: Pasar la noche en algun lugar fuera del domicilio habitual en cumplimiento de una actividad
de caracter institucional debidamente autorizada.

15. PERSONAL EVENTUAL: Se considera personal eventual a aquellas perscnas cuya relacion laboral y
funciones estan reguladas por el contrato a plazo fijo suscrito con la EASBA.

16. VIATICO: Suma de dinero asignada o cubrir gastos de hospedaje, alimentacion y transporte local, tasa de
embarque, peaje y pago de impuestos al viajero y otros, en un lugar distinto al de su area permanente de
trabajo definida de acuerdo a la escala vigente prevista en normativa.

17. COMUNICADO DE VIAJE: Documento mediante el cual el Gerente General comunica que va a realizar
un viaje a cualquier destino del pais, en el cual establecerd el medio de transporte y la correspondencia de
viaticos.

18, ESTIPENDIO: Importe destinado a cubrir los gastos de alimentacion durante el trayecto en carretera,
que se otorga a los funcionarios que realizaren el transporte de productos y/o insumos con fines
institucionales a distintos destinos del pais y viceversa, conforme lo establecido en su contrato.

19. MEMORANDUM: Documento emitido por cada Gerencia instruyendo al funcionario apersonarse en
lugares fuera de su sede de trabajo y que podrian ser en las siguientes modalidades de viaje:

a) VIAJE POR CAMBIO DE SEDE DE FUNCIONES: Documento que instruye realizar la tarea o
funcidn conferida al personal dependiente de la EASBA, cambiando su sede de trabajo de las oficinas
de La Paz a las oficinas de San Buenaventura y/o viceversa.

b) VIAJE POR CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES: Es la instruccidén dada al funcionario para realizar
el transporte de productos e insumos de la empresa a diferentes destinos del pais conforme el objeto
de su contrato, itinerarioc programado y por el cual se le asignara un estipendio de acuerdo al
recorrido que realicen en el trayecto de entrega de producto hasta la llegada a su destino.

c) VIAJE EN COMISION: Documento que instruye realizar la tarea conferida al personal dependiente
de la EASBA, fuera de las diferentes sedes de trabajo de la EASBA o si fuera en las Sedes previa
justificacion de las tareas a realizarse aclarando la necesidad de asignar recursos para el
cumplimiento de los objetivos del viaje.

PRgn - F M arecas Ny P
Articulo 4.- (Marco Hu_’lllu:?ﬁ—‘\s)

El presente Reglamento tiene como Base Legal el siguiente marco normativo:

a) Constitucion Politica del Estado.

b) Ley del Presupuesto General del Estado y Decreto Reglamentario — Vigente.

c) Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010. Ley de Lucha Contra la Corrupcion Enriquecimiento Ilicito e
Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

d) Ley N° 843 actualizada al 31 de diciembre de 2005, Ley de Reforma Tributaria.

e) Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Ley del Estatuto del Funcionario Publico.

f) Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Control Gubernamentales.

g) Decreto Supremo N°637 del 15 de septiembre de 2010 - de Creacion de la Empresa Azucarera San
Buenaventura.

h) Decreto Supremo N° 3890 de 2 de mayo de 2019, referente a los saldos del Régimen Complementario al
Impuesto al Valor Agregado.
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i) Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013, establece la escala de viaticos, categorias y pasajes
para los servidores pUblicos.

j) Decreto Supremo N°© 29894 de 7 de febrero de 2009, establece la Estructura Organizativa del Poder
Ejecutivo del Estado Plurinacional.

k) Decreto Supremo N°532 de 2 de junio de 2010, modifica el Parrafo Segundo del Paragrafo I del Articulo 131
del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009.

|) Decreto Supremo N°285 de 9 de septiembre de 2009, que aprueba el Reglamento de Proteccidon de los
Derechos del Usuario de los Servicios Aéreo y Aeroportuario.

m) Decreto Supremo N°23318—A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de La Responsabilidad por la
Funcién Pdblica.

n) Decreto Supremo N° 21642 de 30 de junio de 1987 {modificado por los D.S.2 1963 y 22835), establece un
Sistema Tributario Integrado a objeto de la liquidacién y pago de impuestos, siendo el hecho generador de
este tributo la prestacion del servicio plblico de transporte urbano, interprovincial e interdepartamental por
parte de las personas naturales propietarias de vehiculos automotores y Decreto Supremo N° 23027 de 10 de
enero de 1992 que establece que las personas naturales propietarias hasta de dos (2) vehiculos afectados al
servicio de transporte puUblico, urbano, interprovincial e interdepartamental de pasajeros y/o carga en un
mismo distrito son parte del Sistema Tributario Integrado.

0) Decreto Supremo N° 21364 de 20 de agosto de 1986, Reglamento de la Ley Financial prorrogado mediante
Decreto Supremo 21781 de 03 de Diciembre de 1987.

p) Resolucidn Normativa de Directorio 101900000010 de 5 de junio de 2019, del procedimiento respecto a
planillas tributarias y certificacidn de saldos.

Articulo 5.- (Formularios a Emplearse)

A los fines de la aplicacidn de lo dispuesto en el presente Reglamento, se tienen los siguientes formularios:

1. Memorandum: Documento en el cual se instruye al funcionario apersonarse en lugares fuera de su
sede de trabajo, en las distintas modalidades de viaje (de comision, de cambio de sede o de
cumplimiento de funciones), firmado por autoridad competente, que puede contemplar fines de
semana y/o feriados al interior del pais siempre que se cumpla lo establecido en el articulo N° 22 del
presente Reglamento.

2. Comunicacién de viaje: Documento oficial para comunicar los viajes del Gerente General a
cualquier destino del pais.

3. Form. PV — 01: Formulario de Solicitud de Autorizacidn de Viaje, Asignacion y Pago de Pasajes y
Vidticos en dias habiles, fines de semana y/o feriados al interior del pais expresado en bolivianos.

4. Form. PV — 02: Formulario de Solicitud de Autorizacién de Viaje, Asignacion y Pago de Pasajes y
Vidticos al exterior del pais expresado en bolivianos y dolares americanos.

5. Form. PV - 03: Formulario de Reliquidacion y descargo de Pasajes y Viaticos, para viajes al interior y
exterior del pais.

6. Orden de emision de pasajes aéreos (OEP): Solicitud de emision de pasajes aéreos que debe ser
presentada con la anticipacion correspondiente.

7. Form. PV - 04: Informe de Viaje donde el funcionario debe detallar las actividades realizadas y los
resultados conseguidos con un plazo maximo de presentacion de 8 dias habiles desde el retorno a su
sede de destino en todas las modalidades de viaje.

8. Form. PV — 05: Formulario de Solicitud de Pago de estipendio, donde se realizard el célculo de los
impaortes utilizados para su manutencidn.

9. Form. PV - 06: Registro de Control de entrega y/o Distribucion de Productos e Insumos a los
diferentes destinos al interior del pafs, mismo que respaldara el pago del estipendio al personal de la
EASBA.

Articulo 6.- {Revisién y Actualizacion del Reglamento)

La Gerencia Administrativa Financiera a través del drea competente y en coordinacion con el personal de
pasajes y vidticos, debera revisar y solicitar la actualizacion del presente Reglamento cuando sea necesario, en
base a la experiencia de su aplicacion y nuevas disposiciones juridicas que puedan emitirse al respecto.
Articulo 7.~ (Aprobacion y Difusion del Reglamento)

Es facultad del Gerente General la aprobacién del presente Reglamento.
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CAPITULO II
ASIGNACION PRESUPUESTARIA PARA EL PAGO DE PASAJES Y VIATICOS

Articulo 8.- (Asignacion de Fondos para Pasajes y Viaticos)

1. La EASBA, a través de la Gerencia Administrativa Financiera — GAF en coordinacién con las Unidades
Solicitantes anualmente deberan prever la asignacion del presupuesto para el pago de pasajes, viaticos y
estipendio.

II. La GAF asignara fondos para el pago de Pasajes, Viaticos y estipendio al personal eventual, permanente y

consultores individuales de linea declarados en viaje (en sus distintas modalidades) de acuerdo a
disponibilidad presupuestaria determinando el monto de acuerdo a escala de vidticos establecida en el
Articulo 17° del presente reglamento y el Plan Operativo Anual (POA), los recursos existentes, objetivos y
la naturaleza de las actividades de la institucion.

I1I. La GAF asignara fondos para el pago de Pasajes al personal de seguridad fisica que se constituya en los
predios de EASBA, en el municipio de San Buenaventura, establecido en Convenio especifico y
determinando el monto de acuerdo al Plan Operativo Anual (POA), los recursos existentes, objetivos y la
naturaleza de las actividades de la Institucion.

Iv. Para los viajes por cambio de sede de funciones no se asignard vidticos, reconociéndose Unicamente el
costo de los pasajes por traslado de la Planta de San Buenaventura a la sede La Paz y/o viceversa, siempre
y cuando se encuentre estipulado en contrato de personal.

V. Para los viajes por cumplimiento de funciones se reconocera Unicamente el importe por estipendio (aspecto
que restringe el beneficio del pago del refrigerio), conforme lo establecido en los paragrafos V. y VI. Del

Articulo 17 del presente reglamento.

Articulo 9.- (Apropiacién Presupuestaria)

Los gastos por concepto de pasajes y viaticos deberdn ser programados e imputados a las partidas del
presupuesto aprobado de cada Area Organizacional y no podran exceder del techo presupuestario establecido.
CAPITULO ILI
AUTORIZACION Y REQUISITOS PARA LA ASIGNACION
DE PASAJES Y PAGO DE VIATICOS

AUTORIZACION Y REQUISITOS PARA LA ASIGNACION Y PAGO DE PASAJES Y
VIATICOS EN TERRITORIO NACIONAL

Articulo 10.- (Autorizacién para declaratoria en las distintas modalidades de viaje en Territorio
Nacional)

I. La Declaratoria de Viaje de Comisién en Territorio Nacional, de cambio de sede de funciones y de
cumplimiento de funciones para el Personal Permanente, personal eventual y consultores individuales de linea
de la EASBA debe realizarse mediante el memorandum correspondiente, siendo autorizado por:

AUTORIDAD: DECLARA EN COMISION A

Gerentes de Area; Jefes de las Unidades Juridica, Planificacion;
Auditorfa Interna, Encargados y Responsables de las areas de
Transparencia; Comunicacion, asi como para el personal eventual,
permanente, consultores individuales de linea y otros dependientes
directos de la Gerencia General.

Todo el personal gue viaje en comision o cambio de sede en fin de
semana y/o feriado.

T Todo el personal bajo dependencia de cada una de las Gerencias,
: personal eventual, permanente, consultores individuales de linea y
otros dependientes de su Gerencia.

Gerente General

Gerentes de Area
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I1. EI pago de vidticos en fin de Semana y/o Feriados debera ser autorizado por el Gerente General, mediante
resolucion expresa segln lo dispuesto en el paragrafo III del Art. 22 del presente Reglamento.

III. Debido a la naturaleza de las tareas de transporte de producto terminado, para la cancelacion del
estipendio por la realizacién de tareas en fin de semana o feriado, solo se requerira el memorandum de
cumplimiento de funciones y los formularios correspondientes a su modalidad de viaje debidamente
autorizados.

Articulo 11.-(Requisitos para la Declaratoria en Viaje en Territorio Nacional, en sus distintas

modalidades)

I. Toda solicitud de pasajes y viaticos para la declaratoria en Viaje en Territorio Nacional (Form. PV - 01),
debera ser remitida al Personal de Pasajes y Viaticos con un plazo minimo de dos (2) dias habiles, o en
su defecto se procederd a la reposicidn de los pasajes y vidticos concluido el viaje de comisién vy la
entrega del informe adjunto los descargos correspondientes en el plazo de ocho (8) dias habiles,
computables a partir del primer dia habil siguiente de concluida su comision. Al efecto se deberd adjuntar

la siguiente documentacion:

a) Memordndum de declaratoria de viaje, especificando la cantidad de dias y la tarea a realizarse,
mismo que debe llevar la firma de autorizacion correspondiente, la firma del receptor y el sello de
recibido por recursos humanos _con fecha anterior al viaje o hasta ese mismo dia, que
podra ser de:

o VIAJE POR CAMBIO DE SEDE DE FUNCIONES: Cuando se realicen actividades de apoyo a la
empresa, que no impliquen transporte de producto.

o VIAJE POR CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES: Cuando se instruya al funcionario, el traslado de
productos e insumos a los distintos destinos de/ pars, fuera de su sede de funciones.

o VIAJE EN COMISION: Cuando se instruya realizar la tarea conferida al personal de la EASBA, fuera
de las diferentes sedes de trabajo de la EASBA o si fuera en las Sedes previa justificacion de las
tareas a realizarse aclarando /3 necesidad de asignar recursos para el cumplimiento de los objetivos
del viaje.

b) Form. PV - 01, con todas las firmas y/o autorizaciones correspondientes, remitido mediante Hoja de
Ruta, segln corresponda.

¢) Orden de Emisidn de Pasajes Aéreos (OEP) para viajes en los casos que se requiera.

d) Form PV - 05, cuando se trate de viaje por cumplimiento de funciones.

II. Formulario de “Registro de Beneficiario “SIGEP” que debera ser entregado en la primera comision del afio
o en caso de actualizacidn del mismo.

III. Resolucién que autorice el pago de pasajes y/o vidticos en fin de semana y/o feriados segln
corresponda, que ira adjunto a la solicitud de declaratoria en comision y/o al informe de descargo del

viaje. . i
AUTORIZACION Y REQUISITOS PARA LA ASIGNACION DE PASAJES
Y PAGO DE VIATICOS AL EXTERIOR
Articulo 12.-(Autorizacion para la Declaratoria en Comision Oficial de Viaje al Exterior del Gerents
L f"..:;:;’.l"di}

I. Los viajes al exterior del Gerente General deberdn ser autorizados mediante Resolucion expresa del
Ministerio cabeza de sector.

Articulo 13.- (Requisitos para la Declaratoria en Comisidn Oficial de Viaje al Exterior del Gerente
General)

. Toda solicitud de autorizacion para la Declaratoria en Comision Oficial de Viaje al Exterior debera ser
remitida al Despacho del sefior (a) Ministro (a) de Desarrollo Productivo y Economia Plural del Estado
Plurinacional de Bolivia con al menos cinco (5) dias héabiles de anticipacion al viaje. Al efecto se debera
adjuntar, la siguiente documentacion:
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a) Nota de solicitud de autorizacion de viajes, asignacién de Pasajes y pago de viaticos, dirigida al
Ministro de Desarrollo Productivo y Economia Plural del Estado Plurinacional de Bolivia, exponiendo
los motivos del viaje y la necesidad de representacion del Estado Plurinacional;

b) Fotocopia de Carnet de Identidad del comisionado;

c) Proyecto de Resolucién, elaborada por Unidad Juridica, presentada en fisico y medio magnético;

d) Formulario de Solicitud de Autorizacién de Viaje, Asignacion y Pago de Pasajes y Viaticos (Form.
PV-02) en dos ejemplares originales: Uno para la Unidad Juridica que realizara el tramite de
Resolucion y el otro para la Gerencia Administrativa Financiera (GAF) que adjuntara al comprobante
contable y realizara el desembolso correspondiente, en este documento se establecera el célculo de
los pasajes, viaticos y gastos de representacion expresados en Bolivianos y en Délares Americanos,
con especificacion, si fuese el caso, del organismo internacional u otro similar que cubra estos gastos,
aspecto que debera también estar considerado en el Proyecto de Resolucion Suprema;

e) Certificacion Presupuestaria, elaborada por el Area de Presupuestos

f) itinerario del viaje a realizar;

g) Fotocopia u original de la invitacion realizada por los organizadores (si correspondiera);

h) Nota de renuncia a viticos (si correspondiera)

II. Cuando los pasajes y viaticos sean cubiertos por otras instancias (organismos financiadores, bilaterales,
multilaterales, etc.) y no existiera presupuesto para cubrir el 25% de gastos pagados y/o gastos de
representacion, el comisionado podrd renunciar, a los mismos, mediante nota dirigida al Gerente
Administrativo Financiero, a fin de no perjudicar el objeto del viaje, en dos ejemplares; uno para la Unidad
Juridica que realizara el trdmite de Resolucién y el otro para la Gerencia Administrativa Financiera (GAF) que
adjuntaré al comprobante contable.

Articulo 14.-(Autorizacién para la Declaratoria en Comision (

ymisionados comprendidos en la Tercera Categoria)

Toda autorizacién para la Declaratoria en Comision Oficial de Viaje al Exterior de comisionados comprendidos
en la Tercera Categoria, asi como el pago de vidticos y pasajes en dias habiles, fines de semana y feriado, sera
realizada mediante Resolucion Expresa.

Articulo 15.- (Requisitos para la

dNados comprenalaos

I. Toda solicitud de autorizacién para la Declaratoria en Comision Oficial de Viaje al Exterior del personal
comprendido en la Tercera Categoria, debera ser remitida al Despacho del Gerente General con una
anticipacién de cinco (5) dias habiles al viaje. Al efecto se debera adjuntar, la siguiente documentacion:

a) Nota de solicitud de autorizacion de viaje, asignacion de pasajes y pago de viaticos, dirigida Gerente
General exponiendo los motivos del viaje y la necesidad de representacion del Estado Plurinacional de Bolivia;
b) Fotocopia de Carnet de Identidad del comisionado;

c) (Form. PV - 02) en dos ejemplares originales: Uno para la Unidad Juridica que realizara el trémite de
Resolucién Administrativa y el otro para la Gerencia Administrativa Financiera (GAF) que adjuntara al
comprobante contable y realizara el desembolso correspondiente en este documento se establecera el calculo
de los pasajes y viaticos expresados en bolivianos y ddlares americanos, con especificacion, si fuere el caso,
del organismo internacional u otro similar que cubra estos gastos; este aspecto también deberad estar
consignado en la Resolucidn Administrativa. )

d) Certificacién Presupuestaria, elaborada por el Area de Presupuestos de la EASBA;

e) Itinerario del viaje a realizar;

f) Fotocopia u original de la invitacién realizada por los organizadores (si correspondiera);

g) Cuando los pasajes y viaticos sean cubiertos por otras instituciones (organismos financiadores, bilaterales
multilaterales, etc.) y no existiera presupuesto para cubrir el 25% de gastos pagados, el comisionado podra
renunciar mediante nota dirigida al Gerente Administrativo Financiero, a fin de no perjudicar el objeto del
viaje, remitird una copia a la Unidad Juridica que proyectara la Resolucién Administrativa, previa emision del
Informe Juridico.
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II. Toda la documentacion mencionada anteriormente deberd ser remitida a la Gerencia General

III.  Cuando el costo de pasajes y/o viaticos sea cubierto con recursos asignados en el presupuesto de la
EASBA, la Unidad Juridica sera responsable de remitir a la Gerencia Administrativa Financiera una copia
legalizada de la respectiva Resolucion Administrativa,

CAPITULO IV
CALCULO PARA EL PAGO DE VIATICOS

Articulo 16.- (Categorias de los comisionados de la EASBA)
A efectos del calculo y aplicacion del pago de viaticos, se establecen las siguientes categorias:

Segunda Categoria: Gerente General
Tercera Categoria: Gerentes de Area, Asesores. Directores, Jefes de
Unidad, Profesionales, Técnicos y servidores publicos

no comprendidos en la categoria anterior.

Articulo 17.- (Escala de Viaticos y pago por estipendio)
I. A efectos del célculo para el pago de viaticos, se establece la siguiente escala de viaticos:

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

Exterior del Pais En Dolares
Segunda Categoria $us.300.-
Tercera Categoria $us.276.-

Paises comprendidos en Centro y Sud América y el Caribe:

Exterior del Pais En Dolares
Segunda Categoria $us.240.-
Tercera Categoria $us.207.-
Estado Plurinacional de Bolivia:
i e Franja de
Interior del Pais Interdepartamental Intradepartamental Fiaktars
. Bs.465.- Bs.277.- Bs.491 .-
Categoria
Tercesa Bs.371.- B5.222.- Bs.391.-
Categoria

Asimismo, de acuerdo a Resolucidén Administrativa N°006/2014 de fecha 27 de enero de 2014 de la EASBA, se
establece que para los servidores que son declarados en viaje de comision de La Paz a los predios de la Planta
en San Buenaventura la asignacion del 50% del vidtico Intradepartamental de acuerdo al siguiente detalle:

2 Intradepartamental (La

Catenonas Paz San Buenaventura)
Segunda Categoria Bs138,50
Tercera Categoria Bs111,00

11. Para el pago de vidticos interdepartamentales, contempla a ciudades capitales y sus areas rurales donde el
Personal Permanente, personal eventual, consultores individuales de linea de la EASBA son designados en
comision oficial excepto el area rural del departamento donde se ubica el area permanente de trabajo.

10
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III. Para el pago de vidticos al interior del departamento (Intradepartamental), sdlo se contemplard el area
rural de cada ciudad (capital), donde se ubica el area permanente de trabajo.

IV, Para efectos del célculo de vidticos se entenderd por franja de frontera del pais, la region geografica que
se encuentra dentro del perimetro de cincuenta kilémetros (50 Km) a partir de la linea de frontera
internacional.

V. La EASBA, podra fijar escalas de viaticos en montos inferiores a los sefialados y modificar los importes del
estipendio otorgado por razones institucionales, capacidad econdmica, presupuestarias y/o frecuencia de
viajes, debiendo las mismas ser aprobadas mediante Resolucién Administrativa.

VI. El pago del estipendio al personal designado en cumplimiento de funciones alcanzara hasta Bs50 diarios;
los mismos estan destinados a cubrir los gastos por alimentacion que se consuman durante el trayecto hacia
los diferentes destinos fuera de las sedes de la EASBA.

VII. El estipendio comprende: desayuno, almuerzo, cena y otros (coca, refresco etc.) y sera asignado de
acuerdo al recorrido que realicen, conforme los descargos presentados seglin establece el presente
reglamento.
CONCEPTO IMPORTE EN Bs.
DESAYUNO 10
ALMUERZO 15
CENA 15
OTROS 10
TOTAL 50}

VIIL. Queda restringido el beneficio del pago del refrigerio por los dias que se le otorgue el estipendio,
conforme lo dispuesto en el Reglamento Interno de Personal.

Articulo 18.-(Criterios para el Calculo de Viaticos)
1. Se establece los siguientes criterios para el calculo de viaticos:

a) Por los dias expresamente sefialados en el memordndum de viaje en cualquiera de sus modalidades,

mismos que deben coincidir con los Form. PV — 01, Form. PV — 02 segun corresponda, siendo computados de

fecha a fecha.

b) El lugar de pernocte, serd tomado en cuenta a partir de hrs. 00:01.

¢) Cuando la comisién dure mas de un dia y el arribo del comisionado a su lugar de origen sea después de las

12:01 horas, se pagara el 50% de un dia de viatico.

d) Para viajes de las oficinas de La Paz a San Buenaventura se establecen los siguientes parametros:

+ Los funcionarios que son designados en comisién y que cuenten con asignacion de alimentacion vy
hospedaje, cuando, correspondan a la tercera categorfa se asignara el 25% de Bs. 111.- y el 25% de
Bs.138,50.- cuando el funcionario corresponda a la segunda categoria.

» Los funcionarios que son designados en comisién y que cuenten con asignacion solo del hospedaje o de la
alimentacién, cuando correspondan o la tercera categoria se asignara el 70% de Bs. 111.- y el 70% de
Bs.138,50.- cuando el funcionario corresponda a la segunda categoria.

o Los funcionarios que son designados en comisién y que realicen el viaje via terrestre, se les asignara el
100% de viaticos, durante el traslado a El Porvenir y en su retorno a la ciudad de La Paz, de acuerdo a lo
establecido en la escala de viaticos a los predios de la Planta en San Buenaventura, Bs138.50 para la
P segunda categoria y Bs 111 para funcionarios de la tercera categoria.

o Para los funcionarios que sean designados con cambio de sede de funciones desde las oficinas de La Paz a
San Buenaventura y/o viceversa NO gozaran de viaticos, de acuerdo a contrato.

e) Cuando los gastos de un viaje al interior o exterior del pais sean pagados por un financiador o patrocinador
independiente, se pagara viaticos de acuerdo al siguiente detalle:

11
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1. Setenta por ciento (70%) de un dia de viatico cuando sea cubierto soélo el hospedaje, o cuando éste sea
cubierto por la misma entidad publica.

2. Veinticinco por ciento (25%) de un dia de viatico cuando sea cubierto el hospedaje y la alimentacién, o
cuando estos sean cubiertos por la misma entidad publica.

I1. El retorno al lugar de origen debera realizarse una vez concluidas las actividades oficiales, de manera
inmediata, salvo casos excepcionales justificados en el informe y autorizados por autoridad competente.

I1I. Cuando los viajes al interior y exterior del pais demanden la permanencia del personal dependiente de la
EASBA en un solo lugar por mas de diez (10) dias, se reducira el vidtico al setenta por ciento (70%) de lo
asignado para los dias restantes.

Se autorlza el pago de Gastos de Representamon en viajes al exterior del Estado Plurinacional de Bolivia para
el Gerente General de la EASBA, para el efecto percibird el veinticinco por ciento (25%) sobre el total de

vidticos que les correspondiere, que sera ejecutado segln la capacidad economica institucional

Articulo 20. -(Vidticos por viaje en el mismo dia)
Para servidores pubhcos de la EASBA qgue realicen waJes de ida y vuelta en el mismo dia, por via terrestre o
aérea, se pagara el equivalente a un (1) dia de vigtico. En caso de existir dos comisiones de viaje consecutivas
en el mismo dia, de igual forma se pagara el equivalente de un dia de viatico, de acuerdo a Escala de Viaticos
establecido en el Art. 17 del presente reglamento.

rticulo 21.- (Pago de viaticos por modificacién en el itinerario inicial de viaje)
Cuando los dias de viaje en comision oficial sean ampliados, se procedera a la asignacion y pago de viaticos en
funcion a la Planilla de Reliquidacion de Pasajes y Viaticos (PV-03).

Cuando los dias de viaje en comisién oficial se reduzcan, se procederd a la devolucion de viaticos por parte del
comisionado por los dias de viaje reducidos.

l"‘uiu:{i-{&pi‘ﬁ(!\iif)fr S para el P ago de viat )
I Se prohibe el pago de viaticos correspondientes a f‘ in de semana o feriado, excepto en los casos que se
detallan o continuacion:

a) Cuando las actividades publicas de la EASBA justifiquen la presencia y funcion especifica del comisionado en

fin de semana o feriado.
b) Por razones de itinerario que demande la presencia del servidor piblico de la EASBA, previo al evento.

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

I1. Cuando los viajes al interior y exterior del pais demanden la permanencia del personal dependiente de la
EASBA, en un solo lugar por mas de diez (10) dias, se reducira el viatico al setenta por ciento (70%) para los
dias restantes.

III. En todos los casos citados anteriormente para viajes al interior del pais, se debera contar con la
autorizacién mediante Resolucién expresa de la Autoridad Competente y Form. PV -01, para el pago de
vidticos en fin de semana y/o feriados, que debera ser autorizado por el Gerente General de la EASBA.

IV. La autorizacién de pago de vidticos mediante resolucion expresa, no corresponde cuando el arribo o
culminacién del viaje en comision oficial al interior del pais sea en las primeras horas de un fin de semana o
feriado (sabado hasta las 12:00 hrs).
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CAPITULOV
DE LOS PASAJES

Articulo 23.- (Medio de Transporte)
De acuerdo al destino de comisién de trabajos los pasajes podran ser aéreos, terrestres o fluviales,
describiéndolo en los Form. PV - 01 y Form. PV - 02 segUn corresponda.

Articulo 24.- {Reconocimiento de Gastos de Transporte)

Cuando la comision de trabajo requiera el desplazamiento mediante via terrestre previa autorizacion y
disponibilidad de recursos, los mismos seran asumidos por la entidad siempre y cuando existan facturas o
boletos que demuestren la situacidn de acuerdo a tarifas vigentes, los mismos deberan ser emitidos con el
Numero de NIT y Razdn Social de la EASBA, y contar con sello de declaracion en los Registros de Compras,
siendo concordantes con las fechas del periodo de viaje.

El personal con sede principal de servicio en la Planta San Buenaventura o La Paz podra solicitar la emisién de
pasajes aéreos y/o reembolso de pasajes terrestres de la Planta SBV a oficina Central La Paz y/o viceversa de
acuerdo disponibilidad presupuestaria y a parametros establecidos por la Gerencia Administrativa Financiera
Unicamente si se encuentra estipulado en Contrato de personal.

Articulo 25. -(Categoria de Pasajes Aéreos)
Se establecen las siguientes categorias para el pago de pasajes aéreos de autoridades jerarquicas y otros
servidores publicos que realicen viajes en comision oficial:

a) Los Servidores Publicos que realicen viajes oficiales al exterior acompafiando al Presidente(a) o al
Vicepresidente(a) del Estado, podré hacer uso de la Clase Ejecutiva, previa autorizacion mediante
Resolucion expresa de la MAE.

b) El Gerente General, podra hacer uso de la Clase Ejecutiva, siempre y cuando el total de horas de vuelo
exceda las seis (6) horas; debiendo las entidades utilizar preferentemente vuelos directos, a objeto de no
comprometer la capacidad financiera de la EASBA.

¢) Los deméas servidores publicos, utilizaran para viajes en comision oficial la Clase Econdmica y
ocasionalmente la Clase Ejecutiva, si el costo fuera menor o igual.

’&' 26 "Lf hcitud para la Emision de Pa sajes Aére
L Toda solicitud para la emision de pasajes aéreos para los servidores publicos de la EASBA debera realizarse
dos dias habiles antes de la realizacién del viaje con el objeto prever la disponibilidad de vuelos, salvo casos de
emergencia debidamente autorizados.

Al efecto el comisionado en viaje deberd enviar al Encargado (a) de la Emision de Pasajes Aéreos, el
formulario de Orden de Emision de Pasajes Aéreos (OEP) con todas las firmas correspondientes en original.

II. Todo personal de la EASBA que registre pasajes aéreos pendientes de descargo debera solicitar su
reutilizacion o reprogramacion en un plazo maximo de 3 (tres) meses a partir de la emision del pasaje aéreo
durante la gestion fiscal y se reducira dicho plazo cuando el contrato de personal tenga una vigencia menor o
igual a dicho periodo, donde el funcionario deberd realizar la reutilizacidn de su boleto aéreo antes de la
conclusion del mismo.

Caso contrario la Gerencia Administrativa Financiera de la EASBA considerard como GASTO PARTICULAR vy
podra proceder al descuento del mismo de la remuneracion del servidor plblico. (Art. 7 del D.S. N° 1788 de 6
de noviembre de 2013) o en caso de corresponder el registro de la cuenta por cobrar.

El Personal de Pasajes y Vidticos podra restringir la emision de pasajes aéreos de ida en horario nocturno,
cuando la solicitud no esté debidamente justificada; emitiendo pasajes aéreos a primera hora de dia siguiente.

Articulo 27. -(Anulacién, Devolucion, y Reactivacion de Pasajes Aéreos)

I. La anulacién de emision de pasaJes aéreos procede cuando el com|5|onado comunique de manera inmediata
(en el mismo dia de la emisién del pasaje aéreo) al responsable de emision de pasajes aéreos, a través del
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correo electronico La suspension del viaje, en caso de no hacerlo el pasaje se considerara como “NO
UTILIZADOQ".

I. Los pasajes no utilizados deberan ser reportados inmediatamente al drea de Pasajes y Viaticos, a través de
nota expresa en el plazo de 24 horas aprobada por el Gerente General o Gerentes de Area, justificando la
suspension de la comisién (casos fortuitos o de fuerza mayor) dirigida al Gerente Administrativo Financiero,
comprometiéndose a reactivarlo, conforme lo establecido en el Articulo 26 del presente reglamento.

II. La solicitud de devolucién de pasajes aéreos a la Linea Aérea y/o Agencia de Viajes, solo procede cuando
el comisionado, mediante nota aclaratoria justifique la suspensién de la comision (casos fortuitos o de fuerza
mayor) dirigida al Gerente Administrativo Financiero. El porcentaje descontado por la Linea Aérea por
concepto de devolucidn, multas u otros debera ser asumido por el comisionado.

Excepcionalmente, la EASBA, por motivos justificables, asumira el costo de devolucidén, multas, u otros
emergentes por la devolucién de pasajes, cuando se cumplan las siguientes acciones:

1. El comisionado remita una nota dirigida al Gerente General o Gerente de Area debidamente justificada
solicitando de forma expresa la devolucidn de pasajes aéreos no utilizados, asumiendo la EASBA el costo de
devolucion, multas u otros emergentes por la devolucidn de pasajes.

2. En consecuencia, Gerente General o Gerentes de Areas deberad remitir su aprobacion expresa en la nota
antes mencionada remitiéndola al Gerente Administrativo Financiero.

III. La reactivacion de pasajes aéreos procederd cuando el comisionado realice el pago de penalidades y/o
diferencia tarifaria por la modificacion del pasaje no utilizado, de manera directa en la linea aérea o Agencia de

viajes.

Excepcionalmente, las penalidades y/o diferencia tarifaria por la modificacién del pasaje no utilizado podra ser
reembolsado por la EASBA cuando se cumplan las siguientes acciones:

1. El comisionado remita una nota dirigida al Gerente General o Gerente de Area debidamente justificada
solicitando de forma expresa el reembolso penalidades y/o diferencia tarifaria.

2. En consecuencia, Gerente General o Gerentes de Areas deberd remitir su aprobacién expresa mediante nota
interna dirigida al Gerente Administrativo Financiero.

3. En caso de reembolso de penalidades y/o diferencia tarifaria por la modificacion del pasaje del Gerente
General, el mismo sera procesado mediante nota interna de justificacion dirigida a la Gerencia Administrativo

Financiera.

Para su respectivo reembolso las facturas correspondientes a las penalidades y reajustes deben ser emitidos a
razén social de la EASBA y su NIT.

En el caso de reutilizacién de pasajes aéreos, el servidor plblico debe registrar este hecho, con el niimero del
pasaje reactivado en la Nota Aclaratoria del Form. PV - 01 y Form. PV - 02 segun corresponda, asi como en el
informe de Viaje Form. PV — 04.

Articulo 28.- (Pago de penalidades y/o diferencia tarifaria por uso de Transporte Aére

Todo pago de penalidades y/o diferencia tarifaria por uso de transporte aéreo sera atribuible y asumido por el
comisionado en viaje y pagado directamente a la linea aérea emisora; excepto cuando se genere por motivos
de fuerza mayor, caso fortuito o por instruccién de autoridad competente (modificacién de itinerario en
comision de viaje), verificable mediante el respectivo informe de viaje, debidamente aprobado por |a autoridad
competente, en tal caso, la EASBA procedera al reembolso correspondiente con la presentacion de los
documentos de respaldo a solicitud expresa del comisionado.

Para su respectivo reembalso las facturas correspondientes a los penalidades y reajustes deben ser emitidos a
nombre de la EASBA y consignar su NIT.
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Articulo 29.-( \ Re m‘ku sitos para el P: ago de Pasajes Aéi -;,=,a:}
Para el pago de pasajes aéreos el Personal de Pasajes y Viaticos debera adjuntar la siguiente documentacion:

a) Informe de conformidad emitido por el Personal de Pasajes y Viaticos.
b) Fotocopia del Form. PV-01, Form. PV-02, segun corresponda.

¢) Nota de debito (si corresponde).

d) Factura y/o Ticket Electrénico Original emitido por la Linea Aérea.

Excepcionalmente, para el pago de penalidades y/o diferencia tarifaria establecida por la aerolinea, por la
reutilizacidn del pasaje aéreo, debera ser detallado en el Informe de Conformidad.

Articulo 30.- (Devolucion de Gastos por Pasajes y/o descargo de pasajes para servidores

declarados por “cambio de sede de funciones”)
El personal con sede principal de servicio en la Planta San Buenaventura o La Paz podra solicitar el reembolso
de pasajes terrestres de la Planta SBV a oficina Central La Paz y/o viceversa de acuerdo disponibilidad
presupuestaria y a pardmetros establecidos por la Gerencia Administrativa Financiera Unicamente si se

encuentra estipulado en Contrato de personal en un plazo de 8 dias habiles posteriores al retorno de su viaje.

Para tal efecto, se deberd adjuntar la siguiente informacidn y documentacion:

o Informe de Viaje PV-04 y/o nota aprobada por autoridad competente, solicitando la reposicién de
pasajes utilizados.

o Diay hora de salida y /o retorno

e Pases abordo

e Boletos terrestres/Facturas originales a nombre de la Empresa Azucarera San Buenaventura EASBA 'y
NIT N° 178478024 (las facturas deben ser inutilizadas de forma previa a la solicitud)

e  Fotocopia de Memorandum debidamente sellada por RR.HH.

o Certificacion POA.

CAPITULO VI
DESCARGO DE PASAJES, VIATICOS y ESTIPENDIO

Articulo 31.- (Requisitos para el Descargo y/o Reembolso de Pasajes y Viaticos po

distintas modalidades en Territorio Nacional)

Todo el personal de la EASBA que sea declarado en viaje en Territorio Nacional es responsable de entregar a
la Gerencia Administrativa Financiera el respectivo informe de viaje, en un plazo maximo de ocho (8) dias
habiles, computables a partir del primer dia habil siguiente de concluido su viaje con las consideraciones
detalladas en el II paragrafo del articulo 34 del presente reglamento. Al efecto se debera adjuntar la siguiente
documentacion:

a) Informe de viaje (FORM. PV-04) aprobado por el gerente de &rea que hubiera autorizado el viaje en
cualquiera de las modalidades de viaje.

b) Form. PV-01 si el viaje es en comision o Form. PV-05 si el viaje es de cumplimiento de Funciones.

c) Boleta de depdsito original la Cuenta Unica del Tesoro (CUT) del Banco Central de Bolivia, cuando
exista devoluciones por concepto de pasajes y/o viaticos; en caso de corresponder a un descargo de
Fondos en Avance.

d) Resolucién de autorizacion para pago de pasajes, vidticos en fin de semana en los casos que
corresponda.

Seglin su medio de transporte y modalidad de viaje deberan presentar ademas:

Para viajes via Aérea:
- Pases a Bordo y/o tarjeta de embarque electronico (web Check in) de todos los tramos recorridos
(originales). En_caso de extravid de estos documentos, se deberd presentar una
Certificaciéon_de Vuelo emitida por la linea aérea, cuyo costo serd asumido por cada
funcionario.
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- Factura original de pasajes aéreos adquiridos directamente a través de la linea aérea (siempre y
cuando la Agencia de Viajes no pueda proporcionar el servicio o sean viajes de emergencia).

- Factura por concepto de pago de penalidad y/o diferencia tarifaria girada a nombre de la EASBA, sin
raspones, ni enmiendas de ninguna indole, solo cuando sea aplicable lo establecido en el Articulo 28°
del presente Reglamento (Pago de Penalidades y/o diferencia tarifaria por uso de Transporte Aérea),
siempre que corresponda.

- Fotocopias Pases a Bordo y/o tarjeta de embarque electrénico (web Check in) de todos los tramos
recorridos en caso de que los pasajes sean cubiertos por un organismo financiado por otra
Institucién.

Para viajes Via Terrestre y Fluviales:
- Factura (boleto) a nombre de la Empresa Azucarera de San Buenaventura, con NIT 178478024
registrada en el Registro de Compras y Ventas por el Area de Contabilidad.
- Recibo oficial emitido por el servicio de transporte en caso de que la empresa no otorgue la nota
fiscal.
- Fotocopia de facturas de pasajes terrestres cuando el costo de los mismos sea cubierto por otras
instituciones.

Para viajes en movilidades institucionales

- En caso de que el viaje fuera efectuado en vehiculo oficial de la EASBA, éste hecho deberd ser
mencionado en el contenido del Form. PV-04 -informe de viaje, Form. PV-01-Solicitud de Autorizacién
de Viaje.

- Si se viaja en vehiculo oficial realizando actividades de apoyo, transporte de personal, de activos de la
empresa, de documentos u otros, deberd adjuntar el registro de Control de Uso de Vehiculo y
pagos de peaje que correspondan.

- Si el viaje es en cumplimiento de funciones, especificamente para la entrega de productos a
diferentes destinos del pais, se adjuntara al PV-05 una_fotocopia de las ordenes de entreqa de

producto conforme los destinos registrados en el registro de Control de entrega y/o
Distribucidon de productos (PV-06)

ticulo 32.-(Requisitos Para el Descargo y/o Pago de Pasajes y Viaticos Por Viaje en Comisidr

Oficial al exterior del Pais)

Todo personal de la EASBA que sea declarado en Comision Oficial de Viaje al Exterior es responsable de
entregar a la Gerencia Administrativa Financiera el respectivo informe de viaje de descargo de pasajes y
viaticos mediante Hoja de Ruta, en un plazo de ocho (8) dias habiles, computables a partir del primer dia habil
siguiente del retorno. Al efecto se debera adjuntar la siguiente documentacion:

a) Informe de viaje de Descargo de pasajes y viaticos debidamente aprobado por autoridad competente
(Gerente General de la EASBA); Form. PV — 04.

b} Form. PV -02;

c) Boleto de depdsito original o la Cuenta Unica del Tesoro (CUT) del Banco Central de Bolivia, cuando
exista devoluciones por concepto de pasajes y/o viaticos (En este Ultimo caso se utilizara el Form. PV-
03)

d) Fotocopia del memorandum que instruyo su viaje debidamente sellado y recepcionado.

Para viajes via Aérea:

- Pases a Bordo y/o tarjeta de embarque electronico (web Check in) de todos los tramos recorridos
(originales). En caso de extravio de estos documentos, se debera presentar una Certificacion de Vuelo emitida
por la linea aérea.
T - Factura original de pasajes aéreos adquiridos directamente a través de la linea aérea (siempre y cuando la
Agencia de Viajes no pueda proporcionar el servicio o sean viajes de emergencia).
- Factura por concepto de pago de penalidad y/o diferencia tarifaria girada a nombre de la EASBA, sin
raspones, ni enmiendas de ninguna indole, sélo cuando sea aplicable lo establecido en el articulo 28 del
presente Reglamento (Pago de Penalidades y/o diferencia tarifaria por uso de Transporte Aéreo), si
corresponde.
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- Fotocopias Pases a Bordo y/o tarjeta de embarque electronico (web Check in) de todos los tramos recorridos
en caso de que los pasajes sean cubiertos por un organismo financiador.

Para viajes via Terrestre y Fluviales:

- Factura (boleto) a nombre de la Empresa Azucarera de San Buenaventura, con NIT 178478024, efectuando
la EASBA las retenciones impositivas correspondientes.

- Recibo oficial emitido por el servicio de transporte, efectuando la EASBA las retenciones impositivas
correspondientes en caso de que la empresa no otorgue la nota fiscal.

- Fotocopia de facturas de pasajes terrestres cuando el costo de los mismos sea cubierto por otras
instituciones.

En caso de que el viaje fuera efectuado en vehiculo oficial de la EASBA o sus dependencias, éste hecho debera
ser mencionado en el contenido del informe de viaje de descargo de pasajes vy vidticos y Form. PV-02.

El personal de pasajes y viaticos adjuntara la Resolucion por viaje al exterior del pais, (segun corresponda) al
informe de descargo de pasajes y viaticos cuando ésta haya sido firmada.

Articulo 33.- (Retenciones por concepto del impuesto RC-IVA

En cumplimiento a la Resolucién Normativa de Directorio N° 101900000010 de Impuestos Nacionales de fecha
5 de junio de 2019, el Personal dependiente de la EASBA que sea declarado en comision de viaje oficial al
interior o exterior del pais, podra compensar el impuesto RC-IVA (Régimen Complementario al IVA) que
alcanza el 13% del importe ganado (salario + vidticos + refrigerio) en un periodo (mes) con las facturas de
gastos que consignen su numero de C.I. con una antigliedad de hasta 120 dias calendario.

Dichas facturas deben ser presentadas debidamente firmadas y registradas en el formulario 110
(Dependientes) en los plazos establecidos por la Unidad de Recursos Humanos.

Dicha presentacién constituye una declaracion jurada a objeto de realizar el descargo por concepto del
impuesto RC-IVA, caso contrario se procedera a la retencion impositiva correspondiente al periodo que se
hubiese realizado el pago.

34.~ (Incumplimiento en I rese ycio ) senta n extem n
/iaje de descargo de pasajes y viatiCos

L. Los comisionados de la EASBA que realicen viajes al interior y/o exterior del pais, deben
presentar por escrito su informe de viaje de descargo de pasajes y vidticos y gastos de
representacion (si corresponde) en el plazo maximo de ocho (8) dias habiles a la Gerencia
Administrativa Financiera, computables a partir del primer dia habil siguiente de concluida su
comisidn; caso contrario, seran considerados como gastos particulares y deducidos de

su remuneracion.

II. Para los casos especificos de entrega de producto o transporte de insumos, cuando entre la
culminacién de un viaje y el inicio del siguiente viaje (memorandum de cumplimiento de
funciones y/o cambio de sede), existan de 1 a 3 dias habiles, el funcionario podra presentar
el informe de descargo dentro de los 8 dias habiles siguientes al retorno a su sede, computables
a partir del primer dia habil siguiente de concluido su viaje.

CAPITULO VII
MODIFICACIONES EN ITINERARIO DE VIAJE

Articulo 35.- (Modificacién en el itinerario de viaje en Comisian Oficial en Territorio | one

I. Cuando exista motivo justificado o instrucciones superiores, los comisionados de la EASBA podran
modificar su itinerario de viaje en comision oficial en territorio nacional. Al efecto, las actividades realizadas
por la modificacién, (ampliacién y/o reduccién de la comision en dias, pasajes aéreos, penalidades y otros),
debera detallarse en el informe de viaje aprobado por quien autorizo el viaje, en el marco de lo establecido en

el Articulo 10 del presente reglamento. El personal de Pasajes y Vidticos realizara el llenado del Form, PV -03,
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d_o’cgmento adjunto que debe estar respaldado con el Formulario de Autorizacion y Solicitud de Pasajes y
Viaticos Form. PV-01, el cual ya comprende la aprobacion de la comisidn inicial por quien autorizd el viaje, con
firma y sello del POA.

II. Cuando exista ampliacion de la comision inicial contemplando el fin de semana y/o feriado, las actividades
realizadas por el tiempo de ampliacion de la comision (ampliacion de la comision en dias, pasajes aéreos,
penalidades v otros), deben ser detalladas en el informe de viaje que sera aprobado por la Gerencia General,
que autorizard el pago de viaticos y reemboiso de pasajes, penalidades y otros en el plazo de descargo
previsto por éste Reglamento.

CAPITULO VIII
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES SOBRE LA SOLICITUD, ASIGNACION Y PAGO
DE PASAJES, VIATICOS Y ESTIPENDIO

Articulo 36.- (Responsables en el proceso de Asignacion de Pasajes, Viaticos y estipendic)
Son responsables del proceso de Solicitud, Asignacion y Pago de Pasajes, Viaticos y estipendio en la Empresa
Azucarera San Buenaventura:

a) La Unidad Solicitante (A través de los Form. PV-01, Form. PV-02, OEP e Informe de Viaje FORM. PV-04 y
PV-05 de solicitud de pago de estipendio.

b) El personal de Pasajes y Viaticos (viabiliza el pago y reliquidacién cuando corresponda, de pasajes y viaticos
y estipendio, emite el informe de conformidad y documentacion de respaldo para pago de pasajes aéreos).

c) El Area de Presupuestos (elabora la certificacion presupuestaria).

d) El Area Contable (Elabora y verifica el C-31).

e) El Responsable de Contabilidad, Jefe de la Unidad Financiera o el Gerente Administrativo (aprueba el C-31).
f) El Gerente Administrativo Financiero (firma el C-31).

g) El Responsable de Tesoreria (Prioriza el C-31)

Articulo 37.- {(Funciones de la Gerencia Administrativa Financiera)

La Gerencia Administrativa Financiera tiene las siguientes funciones:

a) Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento, de acuerdo a los objetivos, recursos y naturaleza de las
actividades de la EASBA;

b) Viabilizar el pago de pasajes y vidticos en comisién oficial, tanto a nivel nacional como internacional;

c) A través del Area de Pasajes y viaticos, administrar el proceso de pasajes y Vviaticos, desde el inicio hasta el
descargo correspondiente;

Articulo 38.-{Funciones del personal de Pasajes y Viaticos)

a) Revisar los Form. Pv—01, Form. PV—02, OEP, informe de viaje Form. PV-04, Solicitud de Pago de
Estipendio Form PV-05 y requisitos exigidos de acuerdo al presente Reglamento.

b) Verificar la correcta asignacion de viaticos y estipendio de acuerdo al presente reglamento.

¢) Reliquidacién de pasajes (aéreos, terrestres y/o fluviales) y viaticos, cuando corresponda.

d) Recepcién, revisidn y seguimiento de la documentacion correspondiente al informe de viaje de descargo de
pasajes y viaticos.

e) Conciliar cuentas con la agencia de viajes contratada, Linea Aérea de Convenio y solicitar el pago de
pasajes aéreos.

f) Emitir pasajes en funcidn a la orden de emisién de pasajes aéreos (OEP FORM. OEP- 01) debidamente
autorizados.

g) Solicitar la emisién de pasajes aéreos a la agencia de viajes, toda vez gue cuente con la documentacion
completa.

h) Mantener un riguroso control de pasajes no utilizados, reportando periodicamente la situacion de los
mismos y proceder de acuerdo al Reglamento vigente.

i) Cumplir con los requisitos establecidos para el pago de Pasajes Aéreos
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CAPITULO IX
PROHIBICIONES, RESPONSABILIDAD Y SANCIONES

Articulo 39.- (Prohibicion para el uso de Recursos Ecandmicos correspondientes al pago Pasajes y
Viaticos)

Se prohibe el uso de los recursos economicos asignados al pago de pasajes y/o viaticos, como ser:

Gastos de clinicas y médicos particulares, atenciones odontoldgicas, obsequios, premios, gastos de prensa de
salutaciones, homenajes, padrinazgos, agasajos, festejos, ayudas econdmicas, subsidios, subvenciones,
donaciones de cualquier naturaleza, concesion de préstamos anticipos de sueldo al personal, gastos extra-
presupuestarios y otros utilizados indebidamente. Siendo estos gastos indebidos, por lo tanto, no reconocidos
por la Empresa Azucarera San Buenaventura.

Articulo 40.- (Prohibicion de Comisién Indefinida)
La Empresa Azucarera San Buenaventura, en cumplimiento a los Decretos N° 19380 y N° 21364, prohibe la
declaracion en comision oficial por tiempo indefinido.

Articulo 41.- (Responsabilidad)
Gerencia General es responsable de cumplir y hacer cumplir el presente reglamento conforme los objetivos,
recursos y naturaleza de las actividades de la EASBA en el marco de la ley 1178.

El incumplimiento del presente Reglamento, generara responsabilidad de acuerdo a la Ley N° 1178, mismo
que establece que todo servidor publico, sin distincién de jerarquia asume la responsabilidad de sus Actos,
rindiendo cuenta de la forma y resultado de su aplicacién, ampliandose esta responsabilidad a servidores
plblicos y Personal Permanente, eventual, Consultores individuales de linea de la EASBA.

Articulo 42.- (Viajes sin Autorizacion)
Todo el personal de la EASBA que realice un viaje sin observar el procedimiento contenido en el presente
Reglamento, serd pasible a las sanciones establecidas en el Reglamento Interno de Personal.

Asi mismo si el personal arriba antes de las 12:00 p.m. debera asistir a su sede de trabajo, de lo contrario no
se realizara el pago de viaticos establecido en el presente reglamento.

ARTICULO 43.- (Otras Prohibiciones)
Se prohibe la compra de pasajes aéreos y terrestres, asi como el pago de viaticos a personas ajenas a la
EASBA.

Se prohibe el cambio de fecha o ruta de pasajes aéreos por cuenta propia del servidor piblico o
personal dependiente de la institucidn sin que exista previa autorizacién justificada de la autoridad
correspondiente; el incumplimiento a lo mencionado sera sancionado mediante Memorandum de llamada de
atencion.

ARTICULO 44.- (Firmas de autorizacién y descargo)
Queda terminantemente prohibida la firma de los documentos de Solicitud de Autorizacién de pasajes y
vidticos, por otras personas que no sean las especificadas en el presente reglamento.

Los informes de viaje, solo pueden estar firmados por el Servidor Publico comisionado con la autorizacién de la
autoridad correspondiente.

Articulo 45.-(Sanciones)

Toda contravencion a las disposiciones establecidas en el presente Reglamento serd sancionada de acuerdo a
lo dispuesto en la Ley N° 1178, la Ley N° 004, el Decreto Supremo N° 23318 - A y demas normativa vigente y
aplicable.
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Articulo 46.- (Formularios)

Todos los formularios adjuntos forman parte de los procedimientos establecidos, mismos que deberan ser
llenados correctamente, no debiendo presentar enmiendas, raspaduras, borrones u otras condiciones que
pongan en duda la veracidad de los mismos, adjuntado éstos a los comprobantes de ejecucion de gastos.

Los formularios a ser utilizados se anexan al reglamento segln el siguiente detalle:

- Modelos de memorandum de viaje.

- Formulario PV - 01 “Formulario de solicitud de autorizacion de viaje al interior del pais”

- Formulario PV - 02 “Formulario de solicitud de autorizacion de viaje al exterior del pais”

- Formulario PV - 03 “Formulario de reliquidacion de vidticos”

- Formulario PV - 04 “informe de viaje".

- Formulario PV - 05 “Formularic de Solicitud de Pago de Estipendio”.

- Formulario PV - 06 “Registro de Control de Entrega y/o Distribucion de Productos e Insumos”
- Formulario OEP - 01 “Orden de emisidn de pasajes aéreos”

DISPOSICIONES FINALES

Disposicion Final Primera:

Toda documentacion correspondiente a tramites de fondos en avance, reembolso y/o descargo de pasajes y
vidticos no deberan contener tachaduras, enmiendas, borrones, interlineaciones, alteraciones, u otros
similares, por ejemplo: facturas, pases a bordo, informes y otros segin corresponda.

Disposicion Final Segunda:

La Gerencia Administrativa Financiera podra emitir instructivos y/o circulares, en el marco del reglamento, para
su operativizacidn asi como aprobar formularios que se consideren necesarios por el correcto cumplimiento del
presente reglamento.

Disposicion Final Tercera:

La declaratoria en comisién para asistencia a cursos de capacitacion, becas de estudio, seminarios y otros se
sujetara a las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, Reglamento Interno de Personal
vigente y normas conexas.

20

BOLIV[ A PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL



' v
HEASBA MR BOLIVIA R

Empiesa Asucarors San Buanoveniua

COMUNICACION INTERNA

CI/V]/EASBA/GG N° 02/2023

De: Ing. Boris Christian Alcaraz Romero

GERENTE GENERAL
REF.:. COMUNICADO DE VIAJE

A: Lic. Claudio Apaza Paucara

GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO La Paz, 14 de Febrero de 2023

Por instrucciones de este Despacho, debe ausentarse a:

: TIPO DE
CIUDAD /MUNICIPIO DE FE A FECHA N2 DE DIAS
/ i & TRANSPORTE
RURRENABAQUE 15/02/2023 17/02/2023 3 AEREO

Mediante la presente comunico a usted que en fecha 15 de Febrero de 2023, me constituiré en la Planta
Azucarera San Buenaventura con el objetivo de:

Sostener reuniones de Coordinacién con el personal de la Planta Azucarera San
Buenaventura EASBA

En este entendido presentare mi informe de viaje y descargo, segln las disposiciones correspondientes.

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

12 copia: Informe de Descargo
28 copia:  Gerencia de Area

32 copia: Recursos Humanos
42 copia: Pasajes y Viaticos

52 copia: Comisionado

Av. Eéswt;;érﬁé"mao,-et{tre_cavlleé 1_4_y 15; zona de QObrajes
Teléfono: 2145019 — 2147086, Fax: 2145019
Web: http://easba.gob.bo - Email: easha@easba.gob.bo

La Paz - Bolivia
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Ernptersa Asucarercr Son Buonavenitures

MEMORANDUM
VIAJE EN COMISION
CITE GENERADO
MEM/V]/ EASBA/GAF/N2001/2022 -------- > |  PORCADA
GERENCIA
Sefior: Nombre y Apellido
Cargo: Cargo del Comisionado
Por instrucciones de este Despacho, debe ausentarse a:
p TIPO DE
CIUDAD /MUNICIPIO DE FECHA A FECHA N2 DE DIA
/ > TRANSPORTE

Debiendo realizar las siguientes actividades: (motivo del viaje)

‘N carthine rrnedes savass 3 | . rodd 4 . oy a P w7 y g §
(Describpir cada unda de ids activl lades que serdai HIzZaaa nau ! i

Por tanto, las actividades deberan ser desarrolladas con la mayor diligencia y profesionalismo, asi
mismo debe presentar su informe de viaje y descargo, en un plazo de 8 dias habiles segun lo
establecido en el Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos de la EASBA.

Los pasajes y viaticos seran financiados por la EASBA segiin normativa vigente,

Aprobado por: *Autorizado por:

¥

12 copia: Informe de Descargo
22 copia: Gerencia de Area

32 copia: Recursos Humanos
42 copia: Pasajes y Viaticos

52 copia: Comisionado

ACLARACIONES
*Roguiere fa firma de autorizacida del Gerente General de fa FASRA cuongo el vige e alizedo en feriads o fin e somaan, en elimarco delq Reselucidn Adminerativo (47, 2021

Teléfono: 2145018 — 2147086, Fax: 2145019

Web: http://easba.gob.bo - Email: easba@easha.gob.bo
La Paz - Bolivia
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EmMpresa AzucQramae San Buornaventure
s

MEMORANDUM
CAMBIO DE SEDE DE FUNCIONES
CITE GENERADO

MEM/CAMSE /EASBA/GAF/N°001/2022 ~---- > POR caDA

GERENCIA
Lugary Fecha de elaboracidon de Sefior: Nombre y Apellido
memordndum
Cargo: Cargo
Por instrucciones de este Despacho, debe ausentarse a:
CIUDAD /MUNICIPIO DE FECHA A FECHA N2 DE DiAS FELUY
TRANSPORTE

Debiendo realizar todas las actividades designadas en su contrato, en los predios de la Planta Agro
Industrial del Municipio de San Buenaventura, con la mayor diligencia, y realizar adicionalmente las

siguientes actividades:

pir cada uria de 1as actvi

« (Lescr

Por tanto, La Empresa Azucarera San Buenaventura asumiré el costo de los pasajes, debiendo presentar

su descargo correspondiente, segin lo establecido en el Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos dela

EASBA.

Aprobado por: ; i
é = Firma comisionado

\
§

12 copia: Informe de Descargo
22 copia: Gerencia de Area

32 copia: Recursos Humanos
42 copia: Pasajes y Viatices

52 copia:  Funcionario

Av. Costanerita N° 300, entre calles 14 y 15, zona de Obrajes
Teléfono: 2145019 — 2147086, Fax: 2145019

Web: http://easba.gob.bo - Email: easba@easha.gob.bo
La Paz - Bolivia




Empresa Arucarera San Buonavoniura

= | |
IE ASBA ;‘I?Q@a BOLIVIA Moo

MEMORANDUM
CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES
MEM/CF/EASBA/GG/N2001/2022 === vl S rorcatk
GERENCIA

Lugary Fecha de elaboracidn de reforsNomore p/Apeilido

memordndum
Cargo: Cargo

Por instrucciones de este Despacho, debe realizar la entrega de productos/insumos de acuerdo al
siguiente itinerario:

ORDENES DE

CIUDAD /MUNICIPIO DE FECHA A FECHA N DE DiAS
/ ENTREGA

Debiendo cumplir con su itinerario de viaje conforme la programaciéon de entregas de producto
terminado, debiendo a su vuelta realizar la entrega de descargo mediante los formularios PV-04 “Informe
de Viaje” y PV-06 “Registro de Control de entrega y/o Distribucidn de Productos en un plazo maximo de 8
dias héabiles de su retorno, conforme lo dispuesto en el Reglamento interno de Pasajes y Viaticos.

Aprobado por: . .
p p Firma comisionado

12 copia: Informe de Descarge
22 copia: Gerencia de Area

32 copia: Recursos Humanos
42 copia: Pasajes y Vidticos

52 copia: Funcionario

" Av. Costanerita N° 300, entre calles 14 y 15, zona de Obrajes
Teléfono: 2145019 — 2147086, Fax: 2145019

{Q’Thloél Web: http://easba.gob.bo - Email: easha@easba.gob.bo
S \ﬁ" % La Paz - Bolivia
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‘e1a Arucarera son Buenavean tura

FORMULARIO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIAJE AL INTERIOR DEL PAIS

Nombre del Comisionado: l l N° CERT. POA I —‘

Comet de Identidad: | |

Fuente de
Financia miento| i ]
Categoria: [ TERCERA |
PROG | PROY ACT
N¢ de Celular: [ —j Estructura Program.| 000 0 001

Cargo que ocupa: I

Objetivo del vigje:

Ruta de Viaje: | LA PAZ - SAN BUENAVENTURA - LA PAZ |
Fecha y hora salida I f ] | I I
Fecha y hora retorno [ ] I | l J
Transporie: Aéreol I TerresTre| FIuvic:I[ |

Nota Aclaratoria i |

CALCULO DE VIATICOS
DURACION DE LA COMISION N° DE DIAS ESCALA POR DIA PORCENTAJE TOTAL

TOTAL Bs.

L T T T T T /100 Bolivianos

TOTAL REEMBOLSO

N PARTIDA DETALLE IMPORTE

1 22110 PASAJES AL INTERIOR DEL PAIS

2 22210 VIATICOS POR VIAJES AL INTERIOR DEL PAIS

TOTALES
SON: sommmsnmunssm e SR R s /100 Bolivianos
FIRMA AUTORIZACION : VoBo GERENCIA
FIRMA SOLICITANTE GERENTE DE AREA O JEFE DE FIRMA PLANIFICACION ADMINISTRATIVA VoBo PASAJES Y VIATICOS
UNIDAD FINANCIERA
"‘eg;'t_‘mgnroamme-

EEPAGO DE VIATICOS DEBE SER DESCARGADO CON EL CORRESPONDIENTE INFORME DE VIAJE. EN UN PLAZO MAXIMO DE GCHO (8) GIAS HABILES. COMPUTABLES & PARTIR DEL PRIMER DiA HAEIL

SIGUENTE DEL RETORNC

o[*LA CERTIFICACION FOA SE EFECTUA A TRAVES DE LA UNIDAD DE FLANIFICACION

™ |* £ EL PRESENTE FORMULARIC SE CALCULARA VIATICOS Y GASTOS DE REPRESEMTACION EN MONEDA NACIONAL
* EN CASO DE V14 JE DEL GERENIE GENERAL NO REQUERIRA LA FIRMA DE AUTORIZACION DE GERENTE DE AREA

‘lﬁ' Hé 6‘0




g FORM. PV - 02

Ermoresa Azvcarera san Suenaventura

RMULARIO DE SOLICITUD DE AUTOR ION DE VIAJE, ASIGNACION Y PA E PASAJES Y VIATI - AL EXTERIOR DEL

PA[S
Nombre del Comisionado: | f N° CERT. POA ‘ }
{Carnet de Identidad: [ |
Fuente Financiamiento 17 ]
‘Categoria: l |
PROG|PROY| ACT
No de Celular: I | Estructura Program.

70% 25%

Cargo que ocupa: | J Vigje Financiado:

Objetivo del vigje:

Rula de Vigje: i J

Nota ~claratoria

CALCULO DE VIATICOS
ESCALA DE PORCENTAJE ;
DURACION DE LA . TOTAL VIATICOS
COMISION NUMERO DE DIAS VIATICOS POR APLICAR POR PAGAR
POR DIA %
]
13
13
TOTAL Bs.
FONDOS A REPONER
Ne PARTIDA DETALLE SOLICITADO ENTREGADO BS |ENTREGADO $us
1 22110 |PASAJES EL INTERIOR DEL PAIS - - -
2 22120 |PASAJES EL EXTERIOR DEL PAIS - - -
3 22210 |VIATICOS POR VIAJES AL EXTERIOR DEL PAIS
4 220  |VIATICOS POR VIAJES AL EXTERIOR DEL PAIS - - -
5 26910 |GASTOS DE REPRESENTACION = - -
TOTALES 0.00 0.00
LT o o O P Y TP LT 00/100 Bolivianos
ELABORADO POR AUTORIZADO POR FIRMA/SELLO CERTIFICACION
(SOLICITANTE) (QUIEN AUTORIZA EL VIAJE) PASAJES Y VIATICOS POA
NOTA IMPORTANTE: A
© |*EL PAGC DE VIATICOS DEBE SER DESCARGADO CON EL CORRESPONDIENTE INFORME DE VIAJE. EN UN PLAZO MAXIMO DE OTHO (8) T1AS HABILES. COMPUTABLES 4 PARTIR
: |DEL PRIMER DIA HABIL SIGUIENTE DEL RETORNO
LA CERTIFICACION POA SE EFECTUA A TRAVES DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION
* N EL PRESENTE FORMULARIO SE CALCULARA VIATICOS ¥ GASTOS DE REFRESENTACION EN MONEDA NACIONAL ¥ DOLARES AMERICANOS
? /4

(') Rl
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Y= A FORM. PV - 03

-

Empreso Arucarero Son Buenaventura

RELIQUIDACION Y DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS, PARA VIAJES AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS

Nombre del Comisionudc{ | N° Autorizacion Vigje | J
Carmnet de Identidad : [:l
Fuente Financiamiento [ o
Categoria: l |
PROG | PROY[ ACT
No de Celular: I:] Estructura Program.
70% 25%
Cargo que ocupa: | Vigje Financiado: I J [ ;
Tipo de Personal: [ Il
Objetivo del vigje:
Ruta de Vigje: r 1
Fecha y Hora de vigje: \50\idc1 |— | _l Arribo [ J
Tipo deTrensporfe: Aéreo |:’ Terres?re|:| Fluvial I:I
Nota Aclaratoria
CALCULO DE VIATICOS
o \ ON LQUIDO LQuIpo
DURACION DE LA COMISION SUF ?:'MCI N DE —yrr— TOTAL VIAT. A RErEr:lCI
womas | ssoia | Total [ UM g | sspia | TOTAL PAGAR  |RC-IVA13%| PAGABLEBs [PAGABLESus
TOTAL FINAL

N* PARTIDA DETALLES ENTREGAD| EJECUTAD]  pevosiio | seINTEGRO SALDO

1 22110|PASAJES AL INTERIOR DEL PAIS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

2 22120|PASAJES AL EXTERIOR DEL PAIS 0.00 0.00 .00 0.00 0.00

3 22210/ VIATICOS POR VIAJES AL INTERIOR DEL PAIS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

4 22220|VIATICOS POR VIAJES AL EXTERIOR DEL PAlS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

5 26910|GASTOS DE REPRESENTACION 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTALiseiviasiucsiasaiiaiissisimssivonisssssimssusinas 0.00
REPOSICION DE VIATICOS: DEFOSITO 0.00
SALDO A FAVOR (+) O EN CONTRA {-) DEL COMISIONADO REINTEGRQ 0.00
SON: oveievirinrrranrsrresssasseersissiasssnssnirrnsressenasesn 00/100 BOLIVIANOS

FIRMA Y SELLO FIRMA'Y SELLOC FIRMA/SELLO CERTIFICACION
(SOLICITANTE) {QUIEN AUTORIZA EL VIAJE) PASAJES Y VIATICOS POA
RECOMENDACIONES
NOTA IMFORTANTE:

*L4 CERTIFICACIGN POA SE EFECTUA A TRAVES DE LA DIRECC JON GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
*Ep CASO DE RETORMO ANTICIPADO SE REGUERIRA LA BOLETA DE DEPOSITC A LA CUENTA UMICA DEL TESGRO FCF PASAJES, VIATICOS Y/O GASTOS DE

REPRESENTACION, SEGUN CORRESPUNDA
* BN EL CASO DE QUE SEA UN VIAJE SCLICITADO POR LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA SOLAMERTE DEBE FIRMAR EN LA PARTE DE: 'ELABORALO POR

(SOLICITANTE)"




"ﬁ{z ASBA FORM. PV-04

Empresa Azucarera 5on Buenaventuro

Cite Informe de Viaje : Fecha:

Nombre Completo: Cargo:

OBJETIVO DEL VIAJE:

ITINERARIO CUMPLIDO

Ruta del viaje :

SALIDA RETORNO TIPO DE TRANSPORTE
DIA HORA DIA HORA

RESUMEN ACTIVIDADES DESARROLLADAS

dia y fecha:
MARTES ¢ DE
NOVIEMBRE

dia y techa:

RESULTADOS ALCANIADOS:

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:

OBSERVACIONES (LLENAR EN CASO DE CORRESPONDER):

Ampliacién de la Cambio de ltinerario Reutilizacién de Pasaje
Comision I:] E Aereo I:I

Otros |__—__]

MARCAR DOCUMENTOS ANEXOS {LLENAR EN CASO DE CORRESPONDER):

Pases a bordo [:| Fact. Pasajes Terresires |____] Facturas penalidades D
SRR SR—— E Fotos D

Es cuanto informo para fines consiguientes.

FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO
DEL COMISIONADO GERENTE DE AREA O GERENTE GENERAL

El informe de viaje debe ser respaldade con documentacion que evidencie el cumplimiento de las tareas asignadas, como ser:
En caso de entrega de productos las ORDENES DE ENTREGA DE BIDAMENTE RECEPCIONADAS

. En caso de transporte de materiales o insumos documentacicn que respalde su traslado y fotos de referencia.

En caso de reuniones las actas de asistencia, fotografias y otros



UWEASBA

EmproTs Arucorers San Buendventurs MEM/EASBA/GG/N°***/2023

FORMULARIO DE SOLICITUD DE PAGO DE ESTIPENDIO

Nombre del Funcionario: | J N° CERT. POA

Carnet de Identidad: |

Fuente de

i T 20 - 230
Financiamiento

Cargo que ocupa: [ J

PROG PROY ACT

Estructura Program,

Objetivo del vigje:

Ruta de Vigje: | ]

Fecha y hora salida | | |

Fecha y hora retorno | | | l_ | I

Moviliad utilizada [ | | |

Nota Aclaratoria i I
CALCULO DE ESTIPENDIO
DIAS RUTA IMPORTE TOTAL
0
0
0
[roTAL Bs. | 0.00
SN L e s S S A S Ay /100 Bolivianos
TOTAL REEMBOLSO
N° DIAS PARTIDA DETALLE IMPORTE
22210 VIATICOS POR VIAJES AL INTERIOR DEL PAIS 0.00
TOTALES 0.00
LY ] U oS St gy o PR AT YN P e /100 Bolivianos
FIRMA AUTORIZACION VoBo GERENCIA
FIRMA SOLICITANTE GERENTE DE AREA O JEFE DE FIRMA PLANIFICACION ADMINISTRATIVA VoBo PASAJES Y VIATICOS
UNIDAD FINANCIERA
NOTA IMPORTANTE
“EL INFORME DE VIAJE DEBE SER PRESENTADG EN UN PLAZO MAXIMO DE OCHC (8] DIAS HABILES, COMPUTABLES A FARTIR DEL PRIMER Dis HABIL SIGUIENTE DEL RETORNO
.ol ka CERTFICACION POA SE EFECTUA A TRAVES DE LA UMIDAD DE PLANIFICACION
§ ';‘,3” :
- f‘ z:‘.-‘
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YEASBA | ORDEN DE EMISION DE PASAJES AEREOS

TEn i AuCand SON Buena

DATOS GENERALES:

FECHA DE SOLICITUD DE PASAJES:

AREA SOLICITANTE:

N° AUTORIZACION
FORM. PV-01 © FORM. PV-02

OBJETIVO DEL VIAJE

VIAJE EN COMISION

CAMBIO DE SEDE DE
FUNCIONES

DATOS PARA LA EMISION DEL PASAJE

NOMBRE COMPLETO DEL PASAJERO

FECHA DE SALIDA

CEDULA DE IDENTIDAD DEL PASAJERO FECHA DE RETORNO
RUTA DE VIAJE LINEA AEREA
FIRMA AUTORIZACION VoBo GERENCIA
FIRMA SOLICITANTE GERENITE DE AREA O ADMINISTRATIVA VOBVOIE]?f:%JSES Y
GERENTE GENERAL FINANCIERA

FORM. OEP- 01




