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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1°  Objetivo

El presente Reglamento tiene como objetivo establecer, las normas y procedimientos
para el otorgamiento de vidticos, pasajes y otros gastos para viajes en Comision de
Servicios de los servidores publicos, personal eventual y consultores individuales de
linea, del Centro de Investigacion Agricola Tropical que trabajan en funcion activa.

Articulo 2° Base Legal

- Ley 1178 (SAFCQO), de fecha 20 de julio de 1990, de Administraciéon y Conftrol
Gubernamental.

- Ley N° 27450, de fecha 14 de abrii de 2004, determina las medidas
complementarias a la austeridad y racionalidad del gasto publico, con la
finalidad de ajustar su ejecucion a las posibilidades financieras del Estado.

- Ley Departamental Nro. 54/2012, de fecha 26 de Diciembre de 2012, de las
Instancias de Apoyo Técnico al Sector Agropecuario.

- Ley Departamental Nro. 51/2012, de fecha 29 de noviembre de 2012, de
Organizacién del Ejecutivo Departamental.

- Ley Departamental N° 61, de 09 de septiembre de 2013, de Creacion de Organos
e Instituciones del Ejecutivo Departamental.

- Decreto Supremo Nro. 23318-A, de fecha 3 de noviembre de 1992, de
Responsabilidad por la Funcién Publica.

- Decreto Supremo Nro. 27327, de fecha 31 de enero de 2004, Marco de
Austeridad, racionalizando el gasto de las entidades publicas.

- Ley N° 455, que aprueba el Presupuesto General del Estado para la gestion 2014,

- Decreto Supremo Nro. 1788, de fecha 06 de noviembre de 2013, que establece la
escala de vidticos, categorias y pasajes para los servidores publicos, personal
eventual y consultores individuales de linea del sector publico que vigjan en
misidon oficial al exterior e interior del pais.

Arficulo 3°  Ambito de Aplicacién

El presente Reglamento es de uso y aplicacién obligatoria para los servidores publicos,
personal eventual y consultores individuales de linea del CIAT. Asimismo, serd aplicado
con las adecuaciones correspondientes de acuerdo a su estructura organizativa del
CIAT. Para los fines de aplicaciéon del presente Reglamento, cuando se refiera a los
servidores publicos, personal eventual y/o consultores individuales de linea en su
conjunto, se usard el tférmino genérico de “comisionado”.
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Articulo 4° Revision, Actualizacion y/o Modificacion

La Direccidon Administrativa y Financiera, en coordinacién con la Unidad de
Planificacion y la Unidad Legal, tiene la responsabilidad de revisar y actualizar el
presente Reglamento Interno toda vez que se produzcan cambios en la forma de
operar o cuando se emitan nuevas disposiciones sobre el tema de vidticos.

Articulo 5° Responsabilidades

- El Director Ejecutivo, en su condicion de maxima autoridad ejecutiva del CIAT, es
el responsable principal por la implantacion del Reglamento de Vidticos, Pasajes y
Gastos Emergentes de Vigjes.

- La Direccién Administrativa y Financiera, es responsable de coordinar la
implantacion, realizar el seguimiento y evaluacion de la aplicacion del presente
Reglamento.

- La Unidad de Contabilidad y Tesoreria de la Direccidén Administrativa y Financiera,
es responsable de procesar el pago de vidticos mediante cheque en forma
oportuna y de la revision de las rendiciones de cuentas. La Encargada de
Tesoreria de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria es responsable de pagar
vidticos por montos hasta Bs. 1.500.- (Un Mil Quinientos 00/100 Bolivianos).

- El Director de Area o Responsable de Proyecto segUn corresponda, es
responsable de determinar la duracion del viaje, autorizar las solicitudes de
vidticos y/o cuentas documentadas y de la supervision y/o buen uso de los
mismos, asi como de la rendicidén de cuentas oportuna.

- Los servidores publicos, personal eventual y consultores individuales de linea, que
reciben vidticos, son responsables de solicitar los mismos por los dias
efectivamente instruidos, del buen uso de los vidticos para los fines requeridos, de
la presentacion de los Informes correspondientes al trabajo encomendado
durante la comisidon de servicio, asi como de la rendicién de cuentas oportuna,
pudiendo ser objetos de responsabilidad por la funcion publica.

Articulo 6°  Vigencia

El presente Reglamento entrard en vigencia a partir de su aprobaciéon mediante
Resolucion Expresa de la Direccidon Ejecutiva.
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Articulo 7°  Incumplimiento

El incumplimiento a lo establecido en el presente Reglamento, generard la aplicacion
de responsabilidad por la Funcion PuUblica, segun lo establecido en la Ley 1178
(SAFCOQO) y su Decreto Reglamentario.

CAPITULO I
DE LOS VIATICOS Y COMISIONES

Articulo 8° Concepto

Para los efectos del presente Reglamento, se conceptia "Vidtico” a la cantidad de
dinero que otorga el Centro de Investigacion Agricola Tropical a sus servidores
publicos, personal eventual y consultores individuales de linea, destinada a gastos de
alimentacion, alojamiento, y/o transporte para desplazamiento en el lugar de destino;
cuando deben cumplir comisiones de servicio temporal fuera de la sede permanente
de sus funciones.

Articulo 9°  Viaje en Comision de Servicio

Es el desplazamiento temporal del servidor puUblico a una ciudad, provincia, cantén o
localidad del departamento, del interior o exterior del pais, para cumplir tareas
especificas, propias de la institucidn, e instruidas por autoridad superior con
senalamiento del tiempo de duracion. No son vdlidas las comisiones indefinidas.

El personal eventual y los consultores individuales de linea, que presten sus servicios en
el CIAT, podrdn realizar viajes oficiales siempre que dicha actividad se halle prevista
en el respectivo confrato y/o los términos de referencia del mismo, debiendo
adecuarse a la escala correspondiente.

Articulo 10° Previsidon Presupuestaria

Los recursos destinados al pago de pasajes, vidticos y estipendios u otras previsiones
de los vigjes, de los servidores publicos, personal eventual y consultores individuales de
linea del CIAT, deberdn ser presupuestados previomente por cada una de los
Direcciones, Unidades vy Proyectos de la Institucidn, en las partidas especificas, e
incluidos previamente en la respectiva Programacion de Operaciones (POA) del drea.

Articulo 11° Encargado del Manejo

El Profesional Encargado del manejo de la Tesoreria de la Unidad de Contabilidad y
Tesoreria, serd el encargado de administrar un Fondo Fijo minimo de Bs. 15.000.-
(Quince Mil 00/100 Bolivianos) para financiar diferentes requerimientos de la Institucion
(viagticos, pasajes y otros gastos emergentes).
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El personal de Apoyo Administrativo en las Estaciones Experimentales de la Direccion
Administrativa y Financiera, serd el encargado de administrar un Fondo Fijo minimo
de Bs. 13.000.- (Trece Mil 00/100 Bolivianos) para financiar gastos de vidticos, pasajes y
ofros al personal que tiene como base la Estacion Experimental de Saavedra.

Asimismo, tendrd la responsabilidad de recibir las solicitudes, verificar si cumplen con
los requisitos establecidos y efectuar el pago de los mismos, asi como de revisar las
liguidaciones de gastos presentadas, procesar las mismas y posteriormente realizar las
rendiciones de cuentas para su presentacion ante la Direccion Administrativa vy
Financiera para la reposicion del Fondo asignado, a través de la Unidad de
Contabilidad y Tesoreria.

Articulo 12° Pago de Vidticos

Se podran efectuar desembolsos de vidticos en efectivo hasta un monto de Mil
Quinientos 00/100 Bolivianos (Bs. 1.500.-), los montos superiores se tramitardn a través

de cheques.

Articulo 13° Categorias de Funcionarios

I.  Los vidticos serdn otorgados a los servidores publicos de planta, personal eventual
y consultores individuales de linea; segun los montos diarios fijados por categorias
en la Escala de Vidticos del CIAT, en el marco de lo establecido en el articulo 14°
del presente Reglamento. La clasificaciéon por categorias para la percepcién de
vidticos es la siguiente:

SEGUNDA CATEGORIA: Director Ejecutivo

TERCERA CATEGORIA: Directores de Area
Jefes de Unidad
Responsables de Proyectos
Profesionales y Otros Servidores PUblicos no
comprendidos en la segunda categoria, incluyendo
el personal eventual y Consultores individuales de
linea.

Il. El Director Ejecutfivo y la comitiva oficial que lo acompane en vigjes
infradepartamentales, nacionales e internacionales, gozardn de un solo
nivel de hospedaje. Los costos de hospedaje de los comisionados
pertenecientes a la comitiva oficial, serdn cubiertos por cada una de las
Direcciones y Proyectos de las cuales dependan.
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Articulo 14°

Montos

Los montos de la escala de vidticos diarios por categorias, basados en lo establecido
en el articulo 4° pardgrafo | del Decreto Supremo N° 1788, del 06 de noviembre de
2013, son los siguientes:

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

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

Paises comprendidos en Centro y Sud América y el Caribe:

Exterior del Pais En Ddlares

Segunda Categoria | 240.-

Tercera Categoria 207 .-
Interior del Pais:
Interior del Pais Interdepart | Infradepartamen Franja Estipendio

amental tal Frontera (40%)

Segunda Bs. 465.- Bs. 277.- Bs. 491.- Bs. 111.-
Categoria
Tercera Bs. 371.- Bs. 222.- Bs. 391.- Bs. 89.-
Categoria

Articulo 15°

Requisitos para el Pago de Vidticos

El pago de los vidticos se hard efectivo cuando el solicitante cumpla los siguientes
requisitos:

1)

2)

3)

Ser servidor publico de planta, personal eventual o consultor individual de linea
del CIAT.

Presentar a la Direccidbn Administrativa y financiera con 48 horas de
anticipacién la Comunicacién de Solicitud de Vidticos, el formulario de
“Solicitud de Fondos para Viajes en Comisidn™ y otros gastos emergentes del
vigje en Comision de Servicios debidamente autorizado, con especificacion del
transporte a ser utilizado (especificar la placa del vehiculo oficial), dias de
duracion de la Comision y si los gastos serdn debitados a un proyecto o a gasto
corriente.

Para comisiones de servicio en el exterior presentar Resolucion de aprobacion
segun lo establecido en el articulo 19° del presente Reglamento.
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En caso del Director Ejecutivo, el viaje debe ser autorizado por el Directorio de la
Institucion.

Articulo 16° Clasificacion y Condiciones de los Vidticos

Los vidticos pueden ser completos o parciales segun la duracion o destino de la
comision, aspectos que serdn definidos y aprobados por la Direccidon de dreaq, lo que
constard en el formulario de Instruccién de Vigje, Pasajes y Vidaticos.
Consiguientemente se clasifican en:

1.1. SeguUn el destino de la Comisién:
a) Vidtico Internacional, al exterior del Pais.
b) Vidtico Nacional, que comprende:

e Areas Infradepartamentales, a provincias dentro del Departamento
de Santa Cruz

e Areas Interdepartamentales, a capitales o provincias de otros
Departamentos, pero dentro del territorio Boliviano.

e Franja de Frontera, que comprende las ciudades de Puerto Suarez y
San Matias

1.2. SeguUn el tiempo requerido por la Comision:

a) Vidtico Completo, cuando la comision de los servidores puUblicos tenga
una duracién minima de un dia y mdxima de diez, corresponde el
reconocimiento de cien por cien (100%) del vidtico estipulado segun la
escala vigente.

b) Vidtico Ajustado, cuando la comisién sobrepasa los diez (10) dias, la
asignacion de vidticos a partir del decimoprimero dia, por el tiempo
excedente, serd reducido al setenta por ciento (70%) del monto original.

c) Vidtico parcial

e Cuando el hospedaje y la alimentacion sea financiado por otra
Entidad:

o Los servidores publicos, personal eventual y/o consultores
individuales de linea, que viajen al exterior o interior del pais con
gastos de hospedaje pagados por un organismo financiador o
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patrocinador independiente percibirdn vidticos de acuerdo al
siguiente detalle:

v Setenta por ciento (70%) cuando sea cubierto sélo el
hospedaje, o cuando éste sea cubierto por la misma entidad
publica.

v Veinticinco por ciento (25%) cuando sea cubierto el
hospedaje y la alimentacion, o cuando estos sean cubiertos
por la misma entidad publica.

o En esta opcion se observard el tipo de hospedaje que
corresponda de acuerdo a la categoria a la que pertenezca el
comisionado.

d) Vidtico en el mismo dia:

Cuando el servidor puUblico, personal eventual y/o consultor individual de
lineqa, realice viajes de ida y vuelta el mismo dia, por via terrestre o aérea,
a nivel infradepartamental, se le pagard el equivalente a vidticos por un
(40%) del monto diario, de conformidad a la escala de vidticos
establecida en el articulo 14 del presente Reglamento.

Corresponderd el pago del 40% del viatico, es decir un estipendio a la
ciudad de Santa Cruz, Unicamente al personal de campo (obreros) que
tengan como residencia la localidad de Saavedra o Canada Larga
siempre y cuando su permanencia en la ciudad sea mayor a las é horas y
sea para fines de trabajos puntuales en la oficina central, en coordinaciéon
con la Direccién de Producciéon y Servicios, Direccion de Investigacion,
Jefes de las Estaciones Experimentales de Saavedra y Canada Larga vy la
Direccién Administrativa y Financiera.

Queda prohibido el pago de vidticos parciales al personal de campo o
provincias que realizan actividades personales en la ciudad.

1.3. Pasajes Electrénicos

De conformidad a lo establecido en el pardgrafo lll, articulo 4, del DS N° 1788, la
Direccién Administrativa y Financiera, estd facultada a realizar la compra de
pasajes, para los comisionados que viajen al exterior o interior del pais; siempre
gue los costos sean mds econdmicos para la entidad.
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Articulo 17° Restricciones en el Pago de Vidticos

Se establecen las siguientes restricciones, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 6°
del D.S. 1788, de fecha 06 de noviembre de 2013:

a) Queda prohibido el pago de vidticos correspondientes a fin de semana o
feriado, salvo en los siguientes casos

v Cuando las actividades publicas justifiuen la presencia y funcion
especifica del servidor publico, personal eventual o consultor individual
de lineq, el fin de semana o feriado.

v Cuando la Comision exceda los seis (6) dias hdbiles y continuos de
trabajo.

v Cuando por razones de ifinerario se demande la presencia del
comisionado con cardcter previo al evento.

Para los casos anteriores de viajes dentro del Pais, corresponderd al Director
Ejecutivo autorizar el viaje.

b) Cuando los vigjes al interior o exterior del pais demanden la permanencia del
comisionado en un solo lugar por mds de diez (10) dias, se reducird el vidtico al
setenta por ciento (70%) para los dias restantes.

Articulo 18° Asignacion de las Comisiones

Las comisiones de servicio serdn determinadas y asignadas a los servidores publicos,
personal eventual y/o consultor individual de linea, por el Inmediato Superior, quien
serd responsable de la actividad o labor a desarrollar, con especificacién de la
duracion y el destino de la misma, debiendo justificar por escrito su ampliacién y/o
cambio de destino, para el reconocimiento de la ampliaciéon de dias o pago de
vidtico por tiempo excedente.

Articulo 19° Autorizacion

Los niveles de autorizaciéon para el cumplimiento de los viajes en comision de servicio,
segun el destino a que se refiere el presente Reglamento, son los siguientes:

Viajes al Exterior:
> En caso de vigjes del Director Ejecutivo, deberd comunicar con antelacion al

Directorio, el o los motivos del vigje; debiendo autorizar el Directorio el viaje
mediante Resolucion de Directorio.
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A su retorno deberd informar al mismo por escrito los resultados del viaje

> En caso de servidores publicos, personal eventual y/o consultores individuales
de linea, la solicitud de viaje al exterior, deberd ser aprobada a través de
Resolucion Administrativa de autorizacidén del viaje, emitida por el Director

Ejecutivo.

Viajes Nacionales Interdepartamentales:

Las solicitudes de viajes en comision que tengan destino interdepartamental, deberdn
ser autorizadas por:

v El Director Ejecutivo: En caso de los Directores de Area, Asesor Legal, Auditor
Interno y otro personal dependiente de la Direccién Ejecutiva.

v El Director de Area del que dependan: Para el caso de los demds servidores
publicos, personal eventual y/o consultores individuales de linea. En el caso
del personal eventual deberd contar con el visto bueno del Responsable
del Proyecto del cual dependa.

Viajes Provinciales Infradepartamentales:

En caso de las solicitudes de vigjes en comision que tengan destino a provincias,
localidades y regiones fronterizas del Departamento de Santa Cruz, deberd ser
autorizado por:

v En caso de los Directores de Area vy el personal dependiente de la
Direccién Ejecutiva (Planificacién, Asesoria Legal, Auditoria Interna vy
personal administrativo) deberd ser autorizado por el Director Ejecutivo.

v Para el caso de ofros servidores publicos, personal eventual o consultor
individual de linea el Jefe Inmediato Superior de donde depende el
comisionado y el Director de Area del cual dependen.

Articulo 20° Procedimiento para Solicitud de Vidticos
Para solicitar vidticos por comision de servicios, los servidores publicos, personal
eventual y/o consultor individual de linea del CIAT, deberdn realizar las siguientes

actividades:

- LUenar el Formulario “Solicitud de Fondos para Viajes en Comisiéon” y tramitar la
firma y autorizacién respectiva.
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- En caso de montos hasta Mil Quinientos 00/100 Bolivianos (Bs. 1.500), los
comisionados deberdn proceder a lo siguiente:

a) Adjuntardn al Formulario “Solicitud de Fondos para Viajes en Comision”,
la invitaciéon recibida por otras instituciones u organismos, en caso de
cursos, talleres y otros.

b) Deberdn framitar en la Unidad de Presupuesto la correspondiente
Certificacion Presupuestaria.

c) El Profesional Responsable del manejo de Fondo Rotatorio, revisard que
la solicitud se encuentre correctamente llenada y autorizada, verificard
el cdlculo de los dias de acuerdo a la instruccion de la comisidon o all
compromiso establecido en la invitacidn recibida y readlizard el
procesamiento y pago en efectivo de los vidticos, previa verificacion de
la certificaciéon presupuestaria.

d) En el caso del personal de campo (obreros) deberdn ser autorizados por
el Responsable de Proyecto, al cual se apoya, ademds de la
autorizaciéon del Jefe de Campo vy el Director de Area.

- En caso de montos superiores a Mil Quinientos 00/100 Bolivianos (Bs. 1.500), los
comisionados deberdn proceder a lo siguiente:

a) Remitirdn la documentacién a la Unidad de Presupuesto para la
certificaciéon presupuestaria.

b) Obtenida la cerfificacion presupuestaria, solicitard a la Direccion
Administrativa y Financiera el desembolso correspondiente con el mismo
formulario.

c) La Unidad de Contabiidad vy Tesoreria recibird la solicitud vy
documentaciéon  correspondiente, 'y la derivard al  Andlista
correspondiente.

d) El Analista responsable de la contabilizacion, revisard el correcto llenado
de formularios y documentacion respaldatoria y readlizard el
procesamiento en el sistema contable y procederd a la emisidon del
cheque de acuerdo a procedimientos vigentes.

e) Toda solicitud de vigjes sean al interior o infradepartamental para la
asistencia a Cursos de Capacitacion deberdn adjuntar la carta de
invitacion y/o programa del evento.
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CAPITULO 1lI
DE LOS PASAJES

Articulo 21° Provision de Pasajes

En todo vigje en comision de servicio, la Direccidn Administrativa y Financiera
proveerd los pasajes de ida y retorno, o pagard su valor, siempre y cuando no se
disponga de vehiculo propio para tal fin, previa solicitud en el Formulario
AUTORIZACION PARA PASAJE AEREO (ANEXO 1), autorizada por el Director de Area de
dependencia y con el Visto Bueno del Director Ejecutivo.

Para el reconocimiento de gastos por concepto de pasajes; se reconocerdn las tarifas
oficiales de transporte aéreo o terrestre segun factura fiscal emitida a la orden del
CIAT con el respectivo NIT, indicando el nombre del funcionario que vigja.

Articulo 22° Modo de Transporte

Dependiendo del destino de la comision de servicios, los pasajes pueden ser aéreos
(por avion) o terrestres (carretera o via férrea), en funcidn a la disponibilidad de
servicios de fransporte publico, las vias de acceso, la urgencia u ofros factores
similares.

La categoria de pasajes aéreos de autoridades jerdrquicas y ofros servidores publicos
gue realicen vigjes en mision oficial serd de acuerdo al articulo 9° del D.S. 1788.

En caso de inexistencia de servicio de transporte publico al lugar de destino de la
comision, la Unidad Solicitante requerird mediante Comunicacion Interna, la
asignacion de un vehiculo y chofer del CIAT, para el comisionado a la Direcciéon de
Area respectiva.

Articulo 23° Viajes terrestres a nivel nacional en vehiculo oficial

En caso de que el personal comisionado sea frasladado en un vehiculo oficial, el CIAT,
deberd cubrir el costo del peagje y combustible con cargo a la partida
correspondiente. Para lo cual deberd llenar el Formulario “Solicitud de fondos para
Viajes en Comision”, especificando la Placa del Vehiculo.
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La comprobacion de los peajes pagados deberd presentarse conjuntamente con la
liguidacién de vidticos, en tanto que, para los gastos de combustible, la factura de
consumo deberd estar firmada por el comisionado, no debiendo exceder los recursos
calculados en la certificacion presupuestaria; siendo el gasto efectuado dentfro de
los dias indicados en la solicitud de fondos.

Articulo 24° Forma de Entrega

La Secretaria de la Direccidn Administrativa y Financiera, es responsable de la entrega
de los pasajes aéreos via correo electronico al comisionado, cuando el vigje sea por
via aéreq; o la Encargada de Tesoreria desembolsard los recursos con cargo a
rendicion de cuenta documentada, si el viaje es por via terrestre.

El procedimiento a seguir es el siguiente:

- En caso de vigjes por via aéreaq, el o la comisionado (a) entregard una copia
del formulario Solicitud de Pasajes Aéreos que se muestra en el Anexo |,
debidamente procesada a la Secretaria de la Direccidon Administrativa vy
Financiera, que se encargard de tramitar los mismos a fravés de las Lineas
Aéreas o Agencias de Vigjes.

- Asimismo, el comisionado (a) serd responsable de comunicar a la Secretaria de
la Direccion Administrativa y Financiera con la debida anticipacion (minimo 3
horas antes del vuelo) cualquier cancelacién o postergacion del vigje, caso
conftrario los recargos no justificados serdn cargados al mismo si no cumplié con
el vigje.

- La Secretaria de la Direccidn Administrativa y Financiera solicitard a la
Direcciéon Administrativa y Financiera el pago de los mismos adjuntando el
Formulario Solicitud de pasajes Aéreos y la nota de Cobranza de la Agencia de
Viaje debidamente procesadas, copia de la Certificacion Presupuestaria y el
informe de viaje del comisionado, debidamente aprobado.

- En caso de vigjes a provincias por via terrestre, utilizando vehiculos de la
Institucion, el Profesional Responsable de la Tesoreria entregard los fondos
solicitados en el Formulario de “Solicitud de Fondos para Viajes en Comision”
con cargo a rendiciéon de cuentas al concluir la comision de acuerdo a lo
establecido en el Art. 25, inciso b) y c) del presente Reglamento. El
comisionado (a) deberd anexar un detalle de los gastos emergentes que se
van a realizar con sus respectivos importes y partidas presupuestarias, el mismo
que deberd estar visado por el inmediato superior y el Director del Area, segin
corresponda.
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CAPITULO IV ]
DE LOS RECURSOS PARA OTROS GASTOS DE VIAJE Y/O COMISION
CON CARGO A RENDICION DE CUENTAS

Articulo 25° Gastos Emergentes del Viaje y/o Comision

Cuando se establezca la necesidad de efectuar gastos emergentes del viaje y/o
comision de servicios exclusivamente, el superior jerdrquico del que depende el
Comisionado, requerird la Certificacion Presupuestaria correspondiente a la Unidad
de Presupuesto. Esta certificacion, serd requisito previo para la asignacion de los
recursos, 1os mismos que serdn otorgados de la siguiente manera:

a) Para gastos emergentes de viajes aéreos como ser: movilizaciones (ciudad -
aeropuerto, aeropuerto - ciudad), se asignard un monto fijo de Bs. 280.-
(Doscientos Ochenta 00/100 Bolivianos), importe que ha sido determinado para
pagar los taxis de ida y vuelta, siempre y cuando no sean trasladados en
vehiculos oficiales del CIAT o en vehiculos del organismo financiador, debiendo
incluirse en el Formulario de “Solicitud de Fondos para Viajes en Comisién”, el
monto estipulado por dichos conceptos.

b) Para los gastos emergentes de viajes a provincias, ufilizando vehiculos de la
institucioén, tales como: compra de carburantes y pagos de peagje, se podrdn
asignar recursos adicionales mediante el formulario de Instruccidén de Vigjes,
Pasajes y Vidticos. Para la compra de carburantes se deberd controlar la
distancia del recorrido. Para el pago de peadje el monto serd asignado de
acuerdo al lugar de destino en base a listado proporcionado por el Servicio
Nacional de Caminos. Este detalle serd firmado por el jefe inmediato superior.

CAPITULO V
DE LA LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE

Articulo 26° Liquidacién

Cumplida la comisidén de servicio, el servidor publico, personal eventual y/o consultor
individual de linea, deberd presentar en el plazo mdximo de ocho (8) dias hdbiles
computables a partir de su retorno ante la Encargada de Tesoreria la liquidacion de
gastos de los vidticos, pasajes y ofros gastos otorgados con tal motivo, estableciendo
la relacién recibido/utilizado segun los dias efectivos de duracion respecto a los dias
autorizados.
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Caso conftrario, se consideraran como gastos particulares y deducidos de los haberes;
debiendo en tal sentido comunicarse esta situacidén a la Unidad de Recursos
Humanos, en caso de servidores publicos de planta y personal eventual; y/o a la
Direccién de quien dependa, en caso de consultor individual de linea.

Articulo 27° Forma de Presentacion

La rendicion de cuentas por los gastos de pasajes y vidticos, deberd efectuarse
llenando el formulario: “Gastos de Viaje en Comision de Servicios” y el formulario
Certificaciéon Presupuestaria por montos hasta Bs. 1.500.- (Un Mil Quinientos 00/100
Bolivianos). Adjuntando lo siguiente:

1. Copia del desembolso, Solicitud de Fondos para Viajes en Comision (Anexo 2)

2. Formulario de Liquidacién de Gastos de Viagje. (Anexo 3)

3. Certificacion Presupuestaria

4. Informe del Vigje realizado, con el V°B® del Jefe inmediato. (Anexo 4)

5. Facturas a nombre del CIAT con el NIT correspondiente

6. Recibos con nombre, firma y nUmero de carnet de identidad de la persona que
efectud el gasto con Vo.Bo. del Jefe inmediato.

7. Boletos o "Ticket" de pasajes utilizados para el fransporte a, desde o entre

lugares de destino y sede de frabajo si el viaje es por via terrestre.

8. Pase a bordo, si el pasaje ha sido realizado por via aérea.

9. Bitdcora debidamente llenada con el detalle del combustible utilizado

10. Hoja de Ruta de control de vigje

11. Orden de Circulacion de Vehiculos cuando se utilice en comisidn de servicios
vehiculos oficiales.

Articulo 28° Aprobacion de la Liquidacion.-

La liguidacion de gastos de viaje de los Comisionados del CIAT deberd ser aprobada
segun lo siguiente:

Viajes al Exterior:

» En caso de servidores publicos, personal eventual y/o consultores individuales
de linea, la liquidacién de gasto deberd ser aprobada por el Director Ejecutivo.

Viajes Nacionales Interdepartamentales:

> En caso de los Directores de Area, Asesor Legal, Auditor Interno la liquidacién
serd aprobaba por el Director Ejecutivo.
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> Para el caso de los Jefes de Unidad, Responsable de Proyectos y ofros, la
liguidacion deberd ser aprobada por el Jefe Inmediato Superior y por el
Director de Area o de Servicio, de donde depende el comisionado y por la
Direccién Administrativa y Financiera. segin sea el caso.

Viajes Provinciales en el Departamento de Santa Cruz:

> En caso de los Directores de Areaq, la liquidacion de gasto de viaje, deberd ser
aprobada por el Director Ejecutivo.

> En caso del personal de la Unidad Legal, Unidad de Auditoria Interna, Unidad
de Planificacién y el personal administrativo de la Direccién Ejecutiva, la
liguidacion serd aprobaba  por el Director Ejecutivo y la Direcciéon
Administrativa y Financiera.

> Para el caso de los demds servidores publicos, personal eventual y/o
consultores individuales de linea, la aprobacién de la liquidacion de gastos de
vigje, serd realizada por el Jefe Inmediato Superior, Responsable de Proyecto,
Direccion de Area vy la Direccién Administrativa y Financiera.

> El Informe de Vigje (Anexo 4) deberd ser aprobado por el inmediato superior y
el Director de Area.

En todos los casos anteriores deberd posteriormente presentar al Profesional
Encargado de Tesoreria de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria, para el descargo
respectivo.

Cuando el pago sea efectuado mediante cheque, la liquidaciéon serd enviada a la
Direccidn Administrativa y Financiera para su procesamiento contable en la Unidad
de Contabilidad y Tesoreria, previa aprobacién de la liquidacion de gastos.

Articulo 29° Cobros Indebidos

Si se evidenciara que el comisionado cobrd indebidamente y en demasia vidticos o
pasajes, o si la falta de rendicidon de cuentas en forma oportuna, provocara perjuicios
al CIAT por demora o falta de supervision en los trabajos del sector correspondiente, el
Encargado de Tesoreria a través de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria dard parte
a la autoridad sumariante para el inicio de las acciones que correspondan, si se
tratara de servidor publico de planta o personal eventual, y/o a la unidad de la cual
dependa el comisionado si se tratara de consultores individuales de linea, para que se
prosiga conforme a la normativa vigente.
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CAPITULO VI
DE LOS GASTOS DE VIAJE CON CARGO A
ASIGNACIONES ESPECIALES

Articulo 30° Vidticos Especiales

Las actividades que desarrolla el Centro de Investigacion Agricola Tropical,
determinan un fipo especial de relacionamiento y la necesidad de cubrir gastos de
viajes de personeros que no son servidores publicos, ni personal eventual ni consultores
individuales de linea de la Institucidn, pero que deben realizar labores o actividades
en beneficio de la misma.

Al efecto estos gastos serdn cubiertos con cargo a la partida presupuestaria de la
Unidad solicitante.

Articulo 31° Concepto

Los gastos de viaje a que se refiere el presente capitulo comprende los rubros de
pasajes, alimentacién, alojamiento y transporte en el lugar de destino, de personeros
y/o técnicos de organismos oficiales nacionales e internacionales que presten
asesoramiento técnico-cientifico, en actividades que guarden relacion con las
competencias del CIAT, y que deban desplazarse de la sede permanente de sus
funciones, a la ciudad de Santa Cruz de la Sierra y/o cualquier provincia del
Departamento, para cumplir actividades especificas al servicio o beneficio de los
intereses y objetivos de la institucidn; los mismos que serdn promovidos por solicitud,
invitacion o colaboracion de la institucion, siempre que esos gastos no estén cubiertos
por las instituciones, organismos 0 empresas a las que pertenecen.

Arficulo 32° Montos

Los montos diarios asignados individualmente para tales personeros y/o técnicos, con
destino a gastos de alimentacidn, alojomiento y transporte, por andalogia serdn
similares a las categorias fijodas en la escala de vidticos para el personal del CIAT.

La provision de vidticos se sujetard a los mismos procedimientos establecidos en el
capitulo Il del presente Reglamento, constituyéndose en sector solicitante la Unidad
inferesada con la aprobacion del Director Ejecutivo mediante Resolucién
Administrativa.

Articulo 33° Requisitos para el Pago de Vidticos Especiales

La provision de pasajes o transporte propio de la Institucion, se sujetard a los mismos
procedimientos establecidos en el Capitulo Il del presente Reglamento,
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constituyéndose en sector solicitante la Direccidon y/o Unidad interesada con la
aprobacién del Director Ejecutivo.

Articulo 34° Rendicion de Cuentas
En los aspectos generales la referida "Rendicion de Cuentas” se sujetard a lo

establecido en el capitulo V del presente Reglamento, debiendo contar con el visto
bueno del Director Ejecutivo.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Pagina 19 de 23
Aprobado con Resolucion de Directorio No.5, de 17 de Agosto de 2014




REGLAMENTO DE VIATICOS, PASAJES Y GASTOS

Gobierno EMERGENTES DE VIAJES

W
Auténomo O C|AT

EN
B 73 Departamental Centro de Investigacion

Santa Cruz Agricola Tropical
ANEXO N°1
SOLICITUD DE PASAJES AEREOS
SOLICITANTE
Fecha:
Nombre :

Dependiente de:
Objeto del Vigje :

DETALLE DEL VUELO

Destino:

Fecha de

Salida: Hora: primer vuelo
Fecha de

Retorno: Hora: ultimo vuelo

IMPUTACION PRESUPUESTARIA

Se Autoriza a Tesoreria que el costo de este pasaje sea cargado a la siguiente Categoria
Programdtica:

Unidad Ejecutora:
Nombre del Proyecto:

Categoria
Programdtica: Coddigo:

FIRMAS AUTORIZADAS

Director
SOLICITANTE DIRECTOR Ejecutivo
LLENADO POR DAF
N° DOC. DE COBRANZA:
MONTO EN Bs.
RESPONSABLE
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Pagina 20 de 23

Aprobado con Resolucion de Directorio No.5, de 17 de Agosto de 2014




REGLAMENTO DE VIATICOS, PASAJES Y GASTOS

Gobierno EMERGENTES DE VIAJES

W
Auténomo 0 ClAT

EN
B 73 Departamental Centro de Investigacion
: Santa Cruz Agricola Tropical

ANEXO N° 2

“Solicitud de Fondos para Viajes en Comision” (preimpreso)
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ANEXO N° 3

“Liguidacion de Gastos de Viaje”
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ANEXO N° 4

“Informe de Vigje”
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