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REGLAMENTO DE PASAJES Y VIATICOS

CAPITULOI
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. Objetivo

El objetivo del presente Reglamento es establecer y normar los procedimientos de
asignacion de Pasajes y Viaticos a los Servidores Publicos y personal dependiente del
Instituto del Seguro Agrario (INSA), que realicen viajes en mision oficial al interior y/o
exterior del Estado Plurinacional de Bolivia en representacion de la Entidad, asi como la
modalidad y los plazos para la presentacion de informes y rendicién de cuentas.

Articulo 2. Marco Legal

El presente Reglamento de Pasajes y Viaticos del INSA se encuentra formulado en
observancia y cumplimiento de las siguientes disposiciones legales:

- Resolucidon Administrativa N°035 de 26 de mayo de 2015, que establece una
escala con montos inferiores a los dispuestos por Decreto Supremo N°1788.

- Decreto Supremo N° 1788 de 6 de ¢ noviembre de 2013, que establece la nueva
- ‘escala de vidticos, categorias y pasajes para los servidores publicos.

- Resolucién Administrativa N° 02 de fecha 05 de enero de 2015, que asigna la
redistribucién de Municipios priorizados con cobertura de Seguro Agrario a
Oficina Reglonales

- Decreto Supremo N° 29894 de 17 de febrero de 2009, de Organizacién del
Organo Ejecutivo.

- Decreto Supremo N° 27327 de 31 de enero de 2004, que establece el marco de
austeridad racionalizando el gasto de las Entidades Publlcas

Economia y Finanzas Plblicas que establece el descargo de las notas fiscales.

- Decreto Reglamentario N© 23318-A de fecha 03 de noviembre de 1992 de
Responsabilidad por la Funcidn Plblica, y Decreto Supremo N°© 26327 de 29.de
Junio de 2001, que lo modifica.

- Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamental
y sus Decretos Reglamentarios.
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- Decreto Supremo N© 21531 de fecha 27 de febrero de 1987, que en su Articulo
12 establece la potestad del agente de retencion.

- Decreto Supremo N° 3890 de 2 de mayo de 2019, que reglamenta el Régimen
Complementario al Impuesto al Valor Agregado.

- Resolucién Administrativa N° 035 del 26 de mayo de 2015 que determina
escala de viaticos diferenciada para el personal del Instituto del Seguro Agrario.

Articulo 3. Ambito de Aplicacién

El presente Reglamento es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todos los
Servidores Plblicos y personal dependiente del Instituto del Seguro Agrario, sin
excepcién, en sus niveles ejecutivos, operativos y de asesoramiento, segln la
estructura vigente. : : '

Articulo 4. Aprobacioén y Difusién del Reglamento

Es responsabilidad de la Direccién General Ejecutiva del INSA, emitir Resolucion
Administrativa de aprobacion del presente Reglamento, quedando su difusién a cargo
de la Direccién Administrativa Financiera.

Articulo 5. Revision y Actualizacion del Reglamento

La Direccién Administrativa. Financiera revisara periddicamente el presente Reglamento,
y de ser necesario, actualizard el mismo sobre la base del analisis de la experiencia de
su aplicacion, asi como la dindmica de los procedimientos administrativos, buscando
una mayor eficiencia y eficacia. Ademas de las nuevas disposiciones que puedan
emitirse al respecto, también podra emitir instructivos para la aplicacion de formularios
y otros, necesarios para transparentar y facilitar los procedimientos en coordinacion
con las areas funcionales del INSA.

Articulo 6. Responsabilidad de los Servidores Piiblicos

- --—-------——La-Responsabilidad-de-los-Servidores- Piblicos -y—personal-dependiente—del-INSA; se - - - ——

encuentra establecida en la Ley N© 1178 que regula los sistemas de administracion y
control de los recursos del Estado, de acuerdo al Articulo 19 inciso ¢) "Lograr que todo
servidor publico, sin distincidn de jerarquia, asuma plena responsabilidad de sus actos
_rindiendo cuenta no sdlo de los objetivos a que se destinaron los recursos piblicos que
le fireron confiados, sino tambien de la forma y resultados de su aplicacion”,

El incumplimiento del presente Reglamento e instructivos especificos, generara
Responsabilidad por la Funcidn Publica establecido en el Articulo 29° de la mencionada
Ley.
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‘Articulo 7. Definiciones del Reglamento

Para el presente reglamento se tomara en cuenta las siguientes definiciones:

Pasajes: Gastos a efectuarse por servicios de transporte aéreo, terrestre o
fluvial para viajes en misidn oficial de los servidores plblicos y personal
dependiente del INSA, declarados en com15|on por instruccion de la autoridad
competente.

Viatico.- Asignacién de recursos de acuerdo a Escala Vigente, para cubrir
gastos de alojamiento y manutencién, que otorga la entidad al servidor pablico
0 personal dependiente declarado en “Comisién”, para cumplir gestiones
oficiales autorizadas por la MAE.

Escala de Viaticos.- Es la relacién de asignaciones de recursos méaximos por
categorias, que se otorgan a servidores plblicos o personal dependiente

declarado en “Comision”, por concepto de vidticos de acuerdo a normativa
vigente.

Viaticos al Exterior del Pais.- Esla asignacion de recursos que se otorga a
servidores publicos y personal dependlente del INSA, desagn do para cumplir
misiones oficiales fuera del pais.

Viaticos al interior del pais.- Es |a asignacién de recursos que se otorga a
servidores pulblicos y personal  dependiente del INSA, cuando en el
cumplimiento de sus funciones o comisiones oficiales deban trasladarse, a un
lugar distinto al establecido como sede de trabajo.

Formuiario de Solicitud de Viaje.- Es el documento generado por el servidor
pUblico o personal dependiente del INSA, aprobado por el Director de Area 0
inmediato superior (Anexo I).

Memorando de Autorizacion de Viaje.- Es el documento por el cual el

autoriza al servidor publico o personal dependiente del INSA, a realizar tareas
especificas, por tiempo limitado, en un lugar distinto al establecido como sede
de trabajo (Anexo II).

.

Comunicacion Interna de Viaje.- Es el documento por el cual el Director
General Ejecutivo y Responsables - Regionales comunica al Director
Administrativo ~ Financiero y personal encargado de procedimientos
administrativos en las oficinas regionales, respectivamente, que requiere
ausentarse para realizar tareas oficiales en un lugar distinto al establecidos
como sede de traba]o por un tiempo limitado (Anexo I1I).
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Formulario de Liquidacién de Viaje.- Es el documento oficial en el que se

registra informacion relativa al viaje para efectuar el cdlculo de la asignacién de
recursos (Anexo IV).

Resolucion Administrativa de Viaje.- Es el documento legal que autoriza
tanto el viaje en dias sabados, domingos, feriados y viajes al exterior del
Estado, asi como la autorizacién de uso de vehiculo, justificando la necesidad y
el objeto del mismo.

. Certificacion Presupuestaria.- Es el documento que verifica la disponibilidad
de presupuesto para realizar el viaje en comisidn oficial.

Formulario de Informe de Viaje.- Es el documento presentado por el
funcionario en el cual informa los objetivos, actividades y resultados alcanzados
en cumplimiento al Memorandum de Autorizacién de Viaje (Anexo V). -

Pernocte.- Se define como pernocte, pasar la noche en un lugar distinto al
establecido como sede de trabajo, en cumplimiento de lo establecido en el

Memorandum de Autorizacién de Viaje y el cuadro de Base de Calculo de
Viaticos (Anexo VI)

Articulo 8. Funciones y responsabilidades de las Areas o Unidades

Las Areas o Unidades intervinientes en el proceso de asignacion de recursos para viajes
son:

Direccion General Ejecutiva:

- Es la responsable de elaborar y' autorizar mediante Memorando los viajes, en el

marco y cumplimiento de los objetivos‘establecidos en el Programa Operativo
Anual. ;

- Aprobar el informe de viaje.

Area Encargada de Pasajes y Viaticos:

Es responsable de realizar tareas administrativas en el proceso de asignacién de
viaticos, pasajes terrestres y peaje, de acuerdo al siguiente detalle:

- Realizar reservas, emisiones, modificacion de fechas y horarios, devolucién de
pasajes aéreos, conciliacién vy solicitud de pagos a la Agencia de Viajes.

- [Es responsable de elaborar el Formulario de Liquidacion de Viaje previa
verificacién del cumplimiento de los requisitos establecidos en la Solicitud y el
Memorando de Autorizacién de Viaje. '

@
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- Es responsable de verificar y revisar los documentos adjuntos al Formulario de
- Informe de Viaje para determinar el descargo o el reembolso de vidticos, pasajes
terrestres y peajes (cuando corresponda)

Area de Finanzas:

El Area de Fmanzas es responsab!e de la revision vy el pago de VlathOS y/o pasa]es

terrestres y aéreos, de acuerdo al siguiente detalle de actividades: .

- Responsable de elaborar certificaciones para viajes en comision; asi como para
la contratacion de la Agencia de Viajes que provisionara pasajes aéreos.

- Responsable de realizar los desembolsos correspondientes, realizar el control y el

~archivo de toda la documentacidn relacionada en el marco de sus

responsabilidades. - . .

- Responsable de llevar eI_ control presupuestarioc en las partidas
correspondientes.

- Realizar el pago a la agencia de vra]es por la emisién de pasajes aéreos

Responsable de oficinas Regionales

- Aprobar el formulario de solicitud de viaje del personal de su dependencia.

- Emitir y aprobar el Memorando de Viaje en comision oficial del personal de su
dependencia a Municipios que se encuentren asignados dentro de su ambito
geografico.

- Aprobar informes de viajes del personal de su dependencia.

Personal técnico encargado de tareas administrativas en oficinas regionales:

Es responsable de realizar tareas administrativas en el proceso de asignacion de
recursos para viajes, de acuerdo al siguiente detalle: :

Responsable de elaborar el Formulario de Liquidacidn de Viajes, previa
verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos en la Solicitud y el
Memorando de Autorizacién de Viaje.

Responsable de verificar y revisar los documentos adjuntos al Formularlo de
Informe de Viaje, para otorgar el reembolso de vidticos, pasajes terrestres y

]

e —— ———peajes-(euande-correspondal: = e

Realizar el reembolso de vidticos, pasajes terrestres y peaje mediante cheque
de acuerdo a documentacion relacionada al viaje, en el marco de sus
responsabilidades. : o -
- Responsable . de llevar el control de las transferencias en las partidas de
vidticos, pasajes terrestres, peajes y realizar los descargos correspondientes a la
Direccién Administrativa Fmanaera
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Servidor Piblico o personal dependiente del INSA:

Responsable de elaborar el Formulario de Solicitud de Viaje, realizar el seguimiento al
tramite de solicitud hasta su conclusién, elaborar el Formulario de Informe de Viaje
adjuntando documentacién correspondiente.

CAPITULO II .
PLANIFICACION Y DECLARATORIA EN comsxom OFICIAL

Articulo 9. Planificacion de viajes de acuerdo al POA

"I.  Los viajes en comisién de los servidores pdblicos 0 personal dependiente del
INSA, deberéan estar necesariamente en funcién del cumplimiento de los objetivos
establecidos en el POA de gestién.

II. Los viajes autorizados al margen de los establecidos en el POA, deberan estar
justificados y contar con la disponibilidad presupuestaria. En nlngun caso, los
gastos de viaticos y pasajes excederan el presupuesto asignado a cada Area.

Articulo 10. Declaratoria en Comisién Oficial

Para la previsién del presupuesto correspondiente, los servidores pUblicos y personal
dependiente del INSA, deberan ser previamente declarados en Comisién Oficial por el
Director General Ejecutivo o por los Responsables de las Oficinas Regionales, en

coordinacién con las Direcciones Técnicas y la Direccién Administrativa Financiera del
INSA. .

N

Los viajes por Comisién Oficial, al interior o al exterior del pafs, deberan documentarse
con los sugmentes documentos:

a) Formulario de Solicitud de Viaje;

b) Memorando de Autorizacion de Viaje o Comunicacion Interna de Vlaje

¢) En caso de viajes en fines de semana, feriados o viajes al exterior y/o uso de

- - ——-vehiculo-oficial,; Resolucién- Administrativa-de-Auterizacién-de-Viaje. — ———————— —

El Memorando de Autorizacién de Viaje debera elaborarse en cuatro ejemplares:
- Un ejemplar para iniciar el proceso de pago de vidticos
- Un ejemplar para Recursos Humanos.
- Un ejemplar para el Servidor Publico o personal dependiente.
- Un ejemplar para-Archivo de la Direccién General Ejecutiva u Oficina Regional.
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Sera necesaria una quinta copia, que se remitird a Asesorfa Jurdica para el trdmite de
la Resolucion Administrativa correspondiente, cuando se trate de viajes al exterior y/o

viajes que requieran estadia durante feriados o fines de semana y/o uso de vehiculo
oficial. ‘

Articulo 11. Declaratoria en Comisién Oficial al Interior del Pais

Se declarard en Comisién Oficial al Interior del Pafs, al servidor plblico o personal

dependiente del INSA que tenga necesidad de realizar viajes a un lugar distinto del
drea urbana o drea rural establecidos como sede de trabajo, para el cumplimiento de
los objetivos de la Entidad.

. La declaratoria en Comisién Oficial al Interior del Pais, debe realizarse mediante
Memorando de Autorizacién de Viaje con 2 dias habiles de anticipacién, como minimo,
con el objeto de comprometer los recursos para el pago correspondiente, ademés de

contar con la Resolucién Administrativa para los casos de viaje en fin de semana o
feriado. ‘ ' :

Articulo 12. Declaratoria en Comisién Oficial al Exterior del Pais

Se declarard en Comisién Oficial al Exterior del Pafs, al servidor ptblico o personal
dependiente del INSA que deba realizar actividades encomendadas por el Director
General Ejecutivo, fuera del pafs. '

La declaratoria en Comisién Oficial al Exterior del Pafs, debe realizarse con anticipacion
de por lo menos cinco (5) dias habiles, con el objeto de realizar oportunamente el pago
anticipado de viaticos.

Para los viajes de servidores plblicos o personal dependiente del INSA al exterior del
pais, se deberd contar con una Resoluciéon Administrativa aprobada por el Director
General Ejecutivo.

Articulo 13. Declaratoria en Comisién Oficial por emergencia

del INSA, requiera realizar viajes de emergencia y sea declarado en Comisién Oficial el
g’ ¢-=) mismo dia del viaje, para atender asuntos institucionales urgentes.

INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO
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CAPITULO III
ASIGNACION PRESUPUESTARIA PARA PAGO DE VIATICOS Y PASAIJES
- TERRESTRES

Articulo 14. Asignacién de Recursos

Anualmente se preveran los recursos financieros de acuerdo a la proyeccién de gasto
establecido en el POA y al presupuesto aprobado en la Ley Financial.

Articulo 15. De las Partidas Presupuestarias

La Direccién Administrativa Financiera, podrd desembolsar recursos para cubrir gastos
de viajes en Comision Oficial en las siguientes partidas presupuestarias:

22000 Servicios de Transporte y Seguros

> 22100 Pasajes: Gastos por servicios de transporte aéreo, terrestre y maritimo,
por viaje de servidores plblicos, al interior y exterior del pafs.

= 22110 Pasajes al Interior del Pais: costos de pasajes cuyo destino final del .
viaje sean ciudades o areas rurales del Estado Plurinacional de Bolivia.

+ 22120 Pasajes al Exterior del Pais: costos de pasajes cuyo destino final del
viaje sean ciudades en el exterior del pais.

> 22200 Viaticos: Gastos destinados a cubrir el alojamiento y manutencién de
servidores publicos que se encuentren en comisién. Son calculados de acuerdo con
las escalas establecidas en normas legales. Incluye gastos por impuestos de viaje.

» 22210 Viaticos por viajes al Interior del Pais: costos de vidticos cuyo

- destino final del viaje sean ciudades o areas rurales del Estado Plurinacional de
—— e Bl

. 22220 Viaticos por viajes al Exterior del Pais: costos de viaticos cuyo
destino final del viaje sean ciudades en el exterior del pais.

85000 Tasas, Multas y Otros

> 85100 Tasas: Créditos destinado al pago por la prestacion efectiva de un
servicio publico individualizado en el contribuyente, como peajes.

INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO
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CAPITULO IV
PAGO DE VIJI\TICOS,r PASAJES TERRESTRES, PEAJE, CATEGORIAS, ESCALA
: ' DE VIATICOS

Articulo 16. Pago de Viaticos

El pago de viaticos a los servidores plblicos o personal dependiente del INSA, deberd
ser efectivo antes del viaje, siempre y cuando se encuentre dentro del plazo establecido
en el Articulo 11 del presente Reglamento, los mismos que serdn calculados y pagados
por los dias de comisién expresamente sefalados en el Memorando de Autorizacién de

Viaje y de acuerdo a la escala de viticos aprobada y Anexo VI (Base de Célculo de
Viaticos).

En el caso de las oficinas regionales tomando en cuenta la recurrencia de !os viajes, el
pago de viaticos, pasajes terrestres y peajes, serd efectuado a través de reposicion,
‘previa entrega de Informe de Viaje aprobado y documentacién de respaldo

Artnculo\l?. Pago de Pasajes Terrestres -

I. La asignacién de recursos para pasajes terrestres estard incorporado en el
Formulario de Liquidacion de Viaje, tomando como pardmetro el precio referencial
del pasaje solicitado por el funcionario.

a) Pasaje en transporte pUblico

. Cuando los servidores publicos o funcionarios dependientes del INSA se
trasladen via terrestre al interior del pais en movilidades de transporte plblico,
la compra de pasajes sera realizada por el mismo funcionario, debiendo solicitar
para descargo, la factura a nombre del Instituto del Seguro Agrario con NIT N°
188446024. :

En el caso de pasa]es interprovinciales en los que el servicio de transporte
utlllzado no otorgue nota fiscal, se pedira el recibo correspondiente.

b -Miale e h VehiClos BAEEIES i i seia o

Cuando los servidores pUblicos o personal dependiente del INSA realicen viajes
terrestres en vehiculos oficiales de la Entidad u otra Institucidn Plblica, estos
deberan ser mencionados en el Memorando de Autorizacién de Viaje, por lo
tanto, no correspondera la asngnacmn de recursos para pasajes terrestres.

Los costos de peaje y combustible seran cubiertos con cargo a las partidas de
gasto correspondiente. Para ello, el requerimiento de peajes pagados, debera
ser presentado conjuntamente el Informe de Viaje, para su correspondiente
reposicién; para Ios gastos de combustible se tomard en cuenta los
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procedimientos de la Institucion
Articulo 18. Restricciones para pago de Viaticos

Se prohibe el pago de viaticos correspondientes a fin de semana o feriados, excepto
en los casos que se detallan a continuacion:

a) Cuando las actividades publicas justifiquen la presencia y funcién especifica de
un servidor publico o personal dependiente del INSA en fin de semana o
feriado.

b) Por razones de itinerario que demanden la presencia del servidor publlco previo
al evento;

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

Los pagos excepcionales mencionados seran autorizados mediante resolucnon expresa
del Director General Ejecutivo, cuando corresponda

Articulo 19. Base de Calculo de Viaticos

a) Los vidticos seran calculados seglin la escala establecida en normativa vigente,

y otorgados a cada servidor pUblico o personal dependiente que esté declarado
en comision oficial de viaje.

b) Para el célculo de viaticos, se tomara en cuenta lo establecido en el Memorando
de Autorizacién de Viaje y el Anexo VI (Base de Célculo de Viéticos).

c) Para servidores plblicos y personal dependiente del INSA que realicen viajes de
ida y vuelta en el mismo dia, por via terrestre o aérea, se les pagard el
equivalente al viatico por un (1) dia, de acuerda a Reglamento aprobado.

d) Los Servidores Publicos y personal dependiente del INSA que efectiien viajes al
interior o exterior del pais y cuenten con el hospedaje y alimentacién pagados
por un organismo financiador o patrocinador independiente, recibiran:

oo eeem oo - 1)-Setenta-por ciento (70%) de-viatico cuando-sea cubierto-sdle-el hospedaje, o
: cuando éste sea cubierto por fa misma entidad plblica;

ii) Veinticinco por ciento (25%) de vidtico cuando sea cubierto hospedaje y
alimentacién, o cuando éstos sean cubiertos por la misma entidad ptblica.

Cuando los viajes al interior o exterior del pais demanden |la permanencia del
servidor publico o personal dependiente del INSA, en un solo lugar por més de

diez (10) dias, se reducird el vitico se reduc1ra al setenta por ciento (70%)
para los dias restantes.
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f) Cuando el Director General Ejecutivo del INSA realice viajes al ekterior, se
realizara el pago del (25%) sobre el total de vidticos por concepto de Gastos
de Representacién que serdn ejecutados seglin la capacidad econdmica
institucional. -

g) Se podra realizar la compra de pasajes y contratacién de hospedaje via internet

para los funcionarios que viajen al exterior o interior del pais, 5|empre gue los
costos sean mas econdmicos para la entidad.

h) Se otorgard viaticos por franja fronteriza del pais, cuando la regién geogréfica
de destino se encuentre dentro del perimetro de cincuenta kilémetros (50 Km),
a partir de la linea de frontera internacional, que deberd ser solicitada y
especificada en el formulario de solicitud de pasajes vy viaticos.

i) En caso de servidores pt’Jincos y personal dependiente del INSA que: realicen
actividades técnicas frecuentes y recurrentes, en un lugar distinto al establecido
como sede de trabajo, se fijard una escala de vidticos inferior aprobada
mediante resolucién expresa.

Articulo 20. Catégorias de Servidores Piiblicos y Personal Dependiente del
INSA . '

Para la asignacion de viaticos, en concordancia con el Articulo 8 del Decreto Supremo
NO 1788, el Instituto del Seguro Agrario define las siguientes categorias:

/q; a‘.fcfuu _/o’ ‘e Sfe PG s
SeLarapi. Hitmenterm

CATEGORIAS

PRIMERA CATEGORIA No corresponde

SEGUNDA CATEGORIA Director General Ejecutivo

) Directores de Area y deméas Servidores
TERCERA CATEGORIA - | Publicos y personal dependiente de la
. Institucion.

Articulo 21. Escala de Viaticos

Con el objeto de asignar recursos econdmicos a los servidores plblicos y personal
'/ dependiente del INSA, en cumplimiento al Articulo 4 del Decreto Supremo N° 1788, se
establece la siguiente escala de vidticos para viajes al interior y exterior del pafs,
independientemente de la fuente de financiamiento o naturaleza juridica.

/1. Exterior del Pafs (expresado en Ddlares Americanos)
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a. Paises comprendidos en Norte América, Europa, Asia, Africa y Oceana

Exterior del Pais | VIATICOS
uUsb
Primera Categoria 360~ °
Segunda Categoria 300.-
Tercera Categoria 276.-

b. Paises comprendidos en Centro y-Sud América y el Caribe:

Exterior del Pais| ‘VIATICOS
UsSD
Primera Categoria 300.-
Segunda Categoria 240.-
Tercera Categoria 207.-

II.  Estado Plurinacional de Bolivia: (Expresado en Bolivianos )

a. Interior de Pais

Interior dei Pais | Interdepartamentai | Intradepartamental |- Franja de
Bs. Bs. Frontera
Bs.
Primera Categoria 553.- 332.- 583.-
Segunda Categoria 465.- 277.- 491.-
Tercera Categoria il 222.- 391.-
Articulo 22. Escala de V:atlcos___In_fgrlor — )
El Instituto del Seguro Agrario — INSA, en aplicacién del numeral II del Articulo 4

%+ (Escala de viaticos) del Decreto Supremo No 1788,

fija la siguiente escala de viaticos

-F-Z; en montos inferiores, para el personal del Instituto del Seguro Agrario, justificando la

mlSlon institucional, capacidad econémica o frecuenma de viajes.
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- VIATICOS PARA VIAJES SIN PERNOCTE CON RETORNO EL MISMO DIA

Interior del Pais | Interdepartamental | Intradepartamental
: Bs. BS..
Segunda Categoria A0 - Iod~
Tercera Categorfa i) 120
- VIATICOS PARA VIAJES CON PERNOCTE

| Interior del Pais | Interdepartamental | Intradepartamental

' Bs. - Bs.

Segunda Categotia 30 el

Tercera Categoria 200 165.-

- VIATICOS PARA VIAJES RECURRENTES. AL AREA RURAL PARA
PERSONAL DE OFICINAS REGIONALES DEL INSA
THECHAERCS Ffars Intradepartamental
Bs.
Con Pernocte 140.-

| Articulo 23. Categoria de Pasajes Aéreos

1. Para la asignacién de pasajes de las y los servidores pUblicos comprendidos en
la primera y segunda categoria, se aplicard lo previsto en el articulo 9 del
Decreto Supremoe N° 1788 de 12 de noviembre de 2013.

" 2. La asignacién de pasajes para las y los servidores pblicos comprendidos en la
tercera categorfa serd la siguiente:
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a) Los Directores de area, Coordinador de Direccién General Ejecutiva y
Responsable de Asesoria Juridica , podran utilizar pasajes via aérea.

b) Los demas servidores piblicos podran realizar viajes por via aérea solo en
aquellos casos en que el traslado desde la ciudad de origen hasta la ciudad
de destino supere las ocho (8) horas y excepcionalmente, cuando:

- Acompafien al Director General Ejecutivo

- Cuando el viaje sea de emergencia.

- Hechos fortuitos (bloqueos, paro de transporte, etc.) que lmpldan que el
Servidor Publico o personal dependiente del INSA, pueda llegar a su
destino de origen o lugar de trabajo, en el tiempo previsto segln
Memorando de declaratoria en comisidn.

- Cuando seguidamente al v;aje interdepartamental, deba continuar VIa]e
intradepartamental por via terrestre.

* CAPiTULOV
PROCEDIMIENTOS PARA PAGO DE VIATICOS, PASAJES TERRESTRES
Y PEAJES

Articulo 24. Procedimiento para Pago de Viaticos, Pasajes Terrestres

v Peaijes

a) Liquidacion de Viaticos, Pasajes Terrestres y Peajes

b)

i _ _Sitio Web: www.insa.gob.bo

Para todo viaje en comisién oficial, se tomard en cuenta lo establecido en el
Articulo 10 del Presente Reglamento. :

El area encargada de pasajes y viaticos realizara el célculo del vidtico en el
Formulario de Liquidacién de Viaje, en base al Formulario de Solicitud de Viaje y
Memorando de Autonzaaon de Viaje para certificacién presupuestaria de
recursos correspondiente. -

En-las-oficinas-regionales, esta tarea sera realizada por-el técnico-encargado-de

temas administrativos.

En caso de que los pasajes sean en un medio de transporte aéreo, el &rea
encargada de pasajes y vidticos deberd realizar el trémite de reserva y emision
de boleto aéreo con la agencia de viajes delegada.

Desembolso de Viaticos, Pasajes Terrestres y peajes

En base al Formulario de Liquidacién de Viajes, el Area de  Finanzas

‘desembolsara los recursos al servidor pablico o personal dependiente del INSA

- INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO
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siempre y cuando dicho Formulario de Liquidacion de Viaje haya sido
recepcionado 48 horas antes del inicio de la comision oficial de viaje.

El servidor plblico o personal dependiente del INSA que realice viajes
intempestivos de emergencia o que el Memorando de Autorizacion de Viaje sea
emitido fuera del plazo establecido en el Articulo 11 del presente Reglamento o
que la del Formulario de Liquidacidn de Viaje llegue a la Direccién Administrativa
Financiera posterior a las 48 horas del inicio del viaje, estard sujeto a
reembolso de viaticos, pasajes terrestres y peaje, previa entrega de Informe de
Viaje y documentos de respaldo aprobado.

En las oficias regionales el técnico encargado de tareas administrativas, realizara
el reembolso de viaticos, pasajes terrestres y peaje, previa entrega de Informe
de Viaje y documentos de respaldo aprobado.

En caso de que el servidor piblico o personal dependiente del INSA, requiera
ampliar el tiempo de duracién de la comisién, sea en dias habiles, fines de
semana y/o feriados, el Director de Area o Responsable Regional, debera
solicitar la ampliacion a través del Formulario de Solicitud de Viaje, a efectos de
determinar el compromiso de Presupuesto y posterior REEMBOLSO de viaticos.

¢) Presentacion de RC-IVA por vidticos

- El funcionario comisionado debera presentar sus facturas de descargo a
través del Mddulo Formulario Electrénico F-110 V.3 Facilito al area de
Recursos Humanos en el plazo establecido por la Direcciéon Administrativa
Financiera.

- Tomando en cuenta que el pago de vidticos es considerado como otros
ingresos para el funcionario, en caso de no presentar el descargo de
facturas en el Médulo Formulario Electrdnico F-110 V.3 al drea de Recursos
Humanos, se realizard la retencion del crédito fiscal correspondiente a
través de la Planilla Tributaria mensual en el pago de salarios.

: : CAPITULO VI
irrmsne s : DESCARGO. DE\[IAIICOS~EASAJESY PEAJES

Articulo 25. Informe de Viaje y Plazos -

Concluida la comisidn dentro o fuera del territorio nacional, el servidor plblico o
personal dependiente del INSA, debera presentar su Informe de Viaje, asi como de
gastos de representacion (cuando  corresponda), detallando las actividades
desarrolladas por dia en el Formulario de Informe de Viaje (Anexo V), en un plazo
maximo de ocho (8) dias habiles computables a partir del dia siguiente de la fecha de
su retorno hasta la recepcién en la Direccibn General Ejecutiva o en las Oficinas
Regionales, el mismo que deberd contener la siguiente documentacién adJunta
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a. Fotocopia del Memorando de Autorizacion de Viaje.

b. Pases a bordo originales y fotocopia, tanto de ida como de retorno, en caso de
viaje aéreo.

c. Facturas originales de pasajes terrestres de ida y retorno en caso de viajes

. interdepartamentales, a nombre del INSA y NIT N© 188446024.

d. Facturas o Recibos originales, en caso de viajes interprovinciales, a nombre del
INSA y NIT N© 188446024 (si fuese factura).

e. Facturas o recibos originales de peaje de tramos realizados en el viaje
correspondiente.

f.  Documentacion de respaldo de viaje ( fotos, actas, listas, etc.)
Boleta de depdsito por recursos no utilizados (cuando corresponda).

Los Formularios de Informes de Viaje que sean entregados en el plazo mayor a 8 dias
habiles, serdn devueltos al funcionario, considerdndose como incumplimiento a los
plazos establecidos, lo cual conlleva a la imposibilidad de efectuar la reposuaon 0
descargo del mismo. '

Articulo 26. Incunﬁplimiento en la Presentacion de Descargos

El incumplimiento en la presentacidn del Formulario de Informe de Viaje en el plazo
establecido de 8 (ocho) dias, dara lugar a considerar los recursos asignados para la
comisién como gastos particulares, y el total de vidticos y/o pasajes terrestres seran
deducidos de los haberes mensuales. En caso de presentar el informe de viaje en plazo
de tiempo permitido, pero no descargar viaticos y/o pasajes terrestres, ni realizar la
devolucién de los remanentes no utilizados, implicara el descuento de todo el monto
asignado a viaticos y/o pasajes terrestres, segin corresponda.

‘La inobservancia a la presentacién de descargos, inhabilitard al servidor publico
comisionado a realizar misiones similares a futuro, en tanto no regularice la
presentacién de su informe de viaje.

Cuando la documentacion de respaldo de descargo no sea suficiente o el informe de
viaje contenga errores, la documentacion sera devuelta al funczonarlo solicitante, para
la correccién o regulanzaaon respectlva

En caso de devolucu)n de VlatICOS ant|c1pados deberan ser deposutados a Ia cuenta de
origen e incluidos obligatoriamente en el informe de viaje de acuerdo a plazo
establecido.

En las oficinas regionales, la no presentacién de informes de viaje y documentacién
, adjunta imposibilitard el reembolso de vidticos, pasajes terrestres y peajes.
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Artlculo z7. Certlflcacmn por Extrawo de Pases a Bordo o Pasajes Terrestres

En caso de extravio de pases a “bordo aéreos, Unicamente se aceptara como descargo
vélido, el certificado de vuelo emitido por la Imea aérea utilizada, consignando la ruta,
fecha y nimero de vuelo, tanto de ida como de retorno. .

En caso de extravio de pasajes terrestres, (nicamente se aceptard como descargo
vélido, el certificado. de la Empresa de Transporte consugnando la fecha y. hora de
viaje. '

El costo de la certificacion por pérdida de pases a bordo y pasajes terrestres, deberd
ser asumido por el funcionario declarado en comisidn.

Articulo 28. Devolucién de Pasajes Aéreos

Si el servidor publico o personal dependiente del INSA, por instrucciones superiores o
de fuerza mayor no realiza el viaje programado, total o parcialmente, la devolucién del
pasaje emitido podra ser devuelto a la agencia de viaje el mismo dia de la emisién del
boleto aéreo previa comunicacidn del funcionario declarado en comisién al &rea
encargada de pasa]es y vidticos.

Los pasajes aéreos no devueltos en el tiempo estab[ecndo seran reprogramados y dard
lugar al pago adicional por diferencia de tarifa el mismos que serd cubierto por la
Entidad (nicamente con la autorizacioén v aprobacién del Director General Ejecutivo en
el informe de viaje; en los casos que la reprogramacion se realice por aspectos
personales, el costo adicional sera cubierto por el funcionario declarado en comisidn.

Articulo 29. Devolucién de Viaticos

Los viaticos asignados y no utilizados, deberan ser depositados en la cuenta de origen,
en un plazo no mayor a 8 dias habiles computados a partir de la fecha de retorno,
remitiendo la papeleta de depdsito junto al informe de viaje para la.correspondiente
reversion. La no presentacion de la boleta de depdsito dentro del plazo establecido,
dara lugar a considerar como gastos particulares y deducidos de su remuneracion en
cumplimiento al Articulo 7 del Decreto Supremo N°1788.

Artlc:ulo 30 Mod:f‘ icacion de Rutas o Fechas

La modificacion de las rutas o fechas de viaje que impliquen el incremento del costo de
pasajes aéreos, deberdn ser autorizados por el Director General Ejecutivo y

comunicados a la Direccion Administrativa Financiera, caso contrario deberd ser .-

cubierto por el funcionario declarado en comision.
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| CAPITULO VII
CONSIDERACIONES FINALES

Articulo 31. Sanciones

Los Servidores Plblicos o personal dependiente del INSA que mcump[an con el
presente Reglamento seran sujetos a las sanciones estableadas en normativa vigente.

Articulo 32. Prohibicién de Comisién Indefinida

En cumplimiento a los Decretos Supremos N° 19380 y 21364, se prohibe la declaratoria
en comision oficial por tiempo indefinido.

Articulo 33. Prohibicién de Pago de Pasajes y Viaticos a Terceros

Se prohibe la compra de pasajes aéreos y terrestres, asi como el pago de viaticos a
personas ajenas al Instituto del Seguro Agrario. |

Articulo 34; Vigencia

El presente Reglamento entrard en vigencia a partir de su aprobacién mediante
Resolucién expresa suscrita por el Director General Ejecutivo del INSA.
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE VIAJE

DATOS DEL COMISIONADO

Nombre y
Apellidos

Cargo:

Area a la que
pertenece:

Medio de Transporte :

Terrestre

Hora Dia

Salida:

Resolucion Administrativa de Fin de
Semana y/o feriado:

Si

Aereo

Hora

Dia

Llegada:

No

Codigo Interno:

Fecha Solicitud:

CJl.:

Destino:

Cédigo Actividad POA:

Viaje Programado x |Viaje de emergencia

OBIJETIVO DEL VIAJE

AUTORIZADQ POR
Firma y Sello
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Sederantc Alimentaris

MEMORANDO DE AUTORIZACION DE VIAJE _

MEMORANDO

MEM/VJ/INSA/XXX/N® XXX/201X

(3~ HIRRL Y e iNsSA

Sefior:

La Paz, XX de XXXX de 201X
. ' Cargo -

Por instrucciones de este Despacho y de acuerdo a formulario de solicitud de viaje, debe ausentarse a:

De fecha A fecha Tipo de Transporte

Departamento

. DETALLAR EL OBJETO DEL VIAJE

LOS PASAJES Y VIATICOS SERAN ASIGNADOS POR XXXXXXXX DE ACUERDO A FORMULARIO DE SOLICITUD
DE VIAJE. - :

Firma y sello:

El viaje es parte del POA El viaje es de emergencia

’ Aprobado

SI

1* Pasajes y Vidticos
2" Recursos Humanos
3* Servidor Publice o personal dependiente

42 Archivo
5° Asesoria Juridica (si es viaje al exterior/fin de semana)
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COMUNICACION INTERNA
INSA/DGE/CITE/N° X0XX/20XX

DE: | ‘
Director General Ejecutivo o Responsable Regional

A: : '
Director Administrativo Financiero o Personal
Técnico Encargado de Tareas Administrativas Regionales

Ref.: SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS

Fecha: La Paz, XX de X>20OXX de 201X

De mi consideracidn:
(Obijetivo del viaje)

(Fecha de viaje)

Con este motivo saludo a usted atentamente.

EBMFY crgen
© Gefdmh

g ) INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO '
—————————— —— — Oficina: Av: Mariscat Santa-Cruz No:-2156, Edifico-Esperanza-Piso 3. Teléfonos (591-2)2148288-f 2148346/ 2147825 — —— - — - ————_
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FORMULARIO DE LIQUIDACION DE VIAJE
Nro.
H/R:
Nombre:
Cargo: :
Ne Area Urbana/Rural Vidtico [N® dias| Total Pasajes TOTAL
Fecha Memorando por dia Viaticos Terrestres | VIATICOS
Bs. Bs. Bs. ~ PASAJES
DE AL Bs.
0
.0 0 0
0 0 0 0
0 0 0

Lugar y fecha de liquidacidn:
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INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO La Paz, XX de X)X000X de 20XX

" FORMULARIO DE INFORME DE VIAJE

: INF/VI/INSA/>00¢/N® XXX/20XX.
FUENTE DE FINANCIAMIENTO: TGN :

%

A: 20000000 : _ DE:
Cargo: DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO - INSA Cargo:
Fecha de salida - Hora de salida Fecha de retorno Hora de retorno
XX/XX/201X 00:00 XX/XX/201X 00:00
Lugar de-viaje Nro. de Memorando
XX

S e eSS
1.- ANTECEDENTES
Ejemplo

De acuerdo a Memorando de Viaje No. 0XX/20XX, de fecha 00 de XXXXXX, me constituf en la ciudad de XS)O(X)OO( a objeto de
participar en ..........coociis

2. CRONOLOGiA Y ACTIVIDADES

Jueves 00 de YOOOXX de 20XX
Detallar la actividad realizada
Viernes 00 de XOO0O{ de 20XX

Detallar la actividad realizada

3. CONCLUSIONES

Para tal eFecto solicito la reposicién de vidticos, pasajes terrestre Y peaje
Ad]unto Memorando de Vla]e y pasajes terrestres orlglnales boletas orlglnales de peaje

Es cuanto se informa para fines consiguientes.

NOMBRE a APROBADO
SERVIDOR PUBLICO _ DIRECTOR DE AREA O RESPONSABLE REGIONAL.

INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO
Oficina: Av. Mariscal Santa Cruz No. 2150, Edificio Esperanza Piso 3. Teléfonos (591-2)2148288 / 2148293
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Estado F'Iurinaciunal de Bolivia

RESOLUCION ADMINISTRATIVA INSA N° 1 5 9
La Paz, 3 SEP 2019

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que mediante Ley N° 144 de la Revolucién Productiva Comunitaria Agropecuaria,
promulgada en fecha 26 de junio del afio 2011, se dispuso la creacién del Seguro Agrario
Universal “Pachamama” con la finalidad de asegurar la produccién agraria afectada por
dafios provocados por fendmenos climéticos y desastres naturales adversos, creando a su

. vez el Instituto del Seguro Agrarie - INSA como una institucién publica, autdrquica, con”
patrimonio propio, autonomia de gestién técnica, econdmica, operativa, administrativa vy
legal, con ambito de competencia en todo el territorio del Estado Plurinacional de Bolivia,
bajo tuicién del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras, constituyéndose en una |nstanc1a
operativa y normativa del Seguro Agrario Universal “Pachamama”.

Que a través de Decreto Supremo N° 0942 se reglamenta parcialmente el Seguro Agrario
Universal "Pachamama”, mediante la implementacién del Seguro Agrario para Municipios
con mayores niveles de Extrema Pobreza - SAMEP; estableciendo la naturaleza y
financiamiento institucional, el rol y atribuciones de la Maxima Autoridad Ejecutiva del
Instituto del Seguro Agrario - INSA, '

Que la Ley 1178 regula los Sistemas de Administracién y de Control de los recursos del
Estado y su relacién con los sistemas nacionales de Planificacién e Inversién Publica, con
el objeto de programar, organizar, ejecutar y controlar la captacién y el uso eficaz y
eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas,
los programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Plblico.

Que asimismo la Ley 1178 en su Art. 3 establece que los sistemas de Administracidn y de
Control se aphcaran en todas las entidades del Sector Plblico sin excepcion.

Que por su parte el Art, 27 de'la referida Ley prevé que cada entidad del Sector Piblico
elaborara en el marco de las normas bdsicas dictadas por los érganos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Admlnlstracion y
Control Interno regulados por la presente Ley, .

Que en fecha & de noviembre de 2013, fue promulgado el Decreto Supremo N° 1788 el
cual tiene por objeto establecer la escala de vldticos, categorias y pasajes para los
servidores publicos, personal eventual y consultores individuales de linea del sector
publico que viajan en misién oficial al exterior e Interior del pais, aplicable a todas las
entidades del sector publlco

Que el Art. 4 pardgrafo I del mencionado Decreto Supremo establece que las entidades
plblicas, sea cual fuere su fuente de financiamiento o naturaleza _]LII’IdICEI deben aplicar
escalas determinadas de viaticos para viajes al interior y exterior del pais.

Que el paragrafo II del mismo articulo autoriza excepcionalmente a aquellas entidades
que por.las caracteristicas inherentes a su misién institucional, capacidad econdmica o
frecuencia de vnajes, puedan fijar escalas de vidticos en montos lnfer:ores a los sefialados,
afiadiendo que para el caso del nivel central deberd ser aprobada por Resolucmn
Ministerial emitida por el Ministerio cabeza de sector; para el resto de las entidades,
incluidas las de régimen autonomico la aprobacién serd por su maxima instancia
legalmente facultada. :

Que la Resolucion Admlmstratrva N° 035/2015 de fecha 26 de mayo de 2015, a través de
su Articulo primero fija la escala de vidticos en montos inferiores a lo dlspuesto por el
Decreto Supremo N° 1788,

Que a través de Informe Técnico INSA/DAF/ADM/N® 002/2019 de fecha 2 de septiembre
de 2019, emitido por la Jefe Unidad Administrativa de la Direccién Administrativa
Flnancrera y el Técnico IV de Seguro Agrario, se recomienda el inicio de gestiones para la
emision de informe legal y Resolucién Administrativa de aprobacién del Reglamento de '

INSTITUTO DEL SEGURO AGRARIO
Oficina: Av. Mariscal Santa Cruz No. 2150,
Edificio Esperanza Piso 3, Teléfonos 2148288 / 2147825/2148346
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" pasajes y vidticos del INSA actualizado, para lo cual se adjunta Informe Técnico,
Reglamento y anexos. -

Que el Informe Legal INSA/A]/ N° 037/2019 de fecha 3 de septiembre de 2019, con base
a la recomendacién y justificaciones expuestas en el informe técnico INSA/DAF/ADM/N®
002/2019 de fecha 2 de septiembre de 2019, se recomienda la emisién de Resolucidn
Administrativa disponiendo la aprobacién del Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos
actualizado propuesto por la Direccion Administrativa Financiera y la abrogacién de la
Resolucion Administrativa INSA N° 038/2015 de fecha 29 de mayo de 2015.

"Que mediante Resolucién Suprema N° 07330 de 11 de abril del 2012, se designdé como
Director General Ejecutivo del Instituto del Seguro Agrario — INSA al Ing. Erik Bernardo
Murillo Ferndndez.

Que el Art. 19 incisos b) vy e) del D.S. N° 0942, faculta al Director General Ejecutivo del
INSA aprobar planes, programas, reglamentos y manuales necesarios para el
funcionamiento 'y cumplimiento de las funciones del INSA y emitir Resoluciones
Administrativas y realizar las acciones que correspondan para el cumpllmrento de sus
funciones.

A

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo del Instituto del Seguro Agrario, sin entrar en mayores
consideraciones de orden legal y en uso de las atribuciones conferidas por el D.S5. N°
0942.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos actualizado del Instituto .
del Seguro Agrario — INSA, el cual consta de siete (7) capitulos, treinta y cuatro (34)

- articulos y seis (6) anexos, que en adjunto es parte indivisible de la presente Resolucién
Administrativa.

_ SEGUNDO.— Se abrbga la Resolucion Administrativa INSA N° 038/2015 de fecha 29 de
mayo de 2015.

TERCERO.- La Direccién Administrativa Financiera queda encargada de la aplicacién,
ejecucion, cumplimiento y difusién Institucional del Reglamento Interno de Pasajes y
Viaticos.

Registrese, Comuniquese y Archfvese.

- Erik Bemardo My nandez
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVC,
INSTITUTODEL[%\%EUHOAGHAHIE

l
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