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Estado P!urina;cional de Bolivia

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 05/2018
ADECUACION Y RATIFICACION DE NORMATIVA ADMINISTRATIVA INTERNA
AUTORIDAD PLURINACIONAL DE LA MADRE TIERRA
La Paz, 11 de enero de 2018.

VISTOS

La Constitucion Politica del Estado del Estado Plurinacional de Bolivia, Ley N°300 de 15 de octubre de
2012, Ley N°1178 de 20 de julio de 1990, Ley N°2027 de 27 de octubre de 1999, y la finalidad de adecuar y
ratificar los reglamentos internos de la APMT, la unidad de Planificacion y Desarrollo Organizacional de la APMT,
procedic a la revision de los actuales instrumentos normativos internos proyectados y aprobados para una
adecuacicn a un formato establecido y ratificacion de los mismo, y demds normativa legal vigente y pertinente;
Informe APMT/UAJ/N° 005/18 para la APMT.

CONSIDERANDO I:

Que, la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, en su articulo 232, establece que la
Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso
e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados. Asimismo, la Constitucidn Politica del Estado, establece dentro de las obligaciones
de los servidores publicos (articulo 235), rendir cuentas sobre las responsabilidades econdmicas, politicas, técnicas
y administrativas en el ejercicio de la funcidn publica.

Que, la Ley N°1178 de 20 de julio de 1990, tiene por objeto de acuerdo al articulo 1 inciso c), entre otros,
lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo
cuenta no solo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados, sino también de
la forma y resultado de su aplicacion. En concordancia con lo anterior, el articulo 28 sefiala: “Todo servidor
publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de sus funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo”.

Que, el articulo 3 de la Ley N°1178 de 20 de julio de 1990 refiere que los sistemas de Administracion y de
Control se aplicardn en todas las entidades del Sector Publico, sin excepcion, entendiéndose por tales la
Presidencia y Vicepresidencia de la Republica, los ministerios, las unidades administrativas de la Contraloria
General de la Republica y de las Cortes Electorales; el Banco Central de Bolivia, las Superintendencias de Bancos y
de Seguros, las Corporaciones de Desarrollo y las entidades estatales de intermediacidn financiera; las Fuerzas
Armadas y de la Policia Nacional; los gobiernos departamentales, las universidades y las municipalidades; las
instituciones, organismos y empresas de los gobiernos nacional, departamental y local, y toda otra persona
juridica donde el Estado tenga la mayoria del patrimonio.

Que, el inciso c) del Art. 20 y el Art. 27 de la Ley N°® 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y
Control Gubernamentales, con relacion a las atribuciones de los Organos Rectores, disponen: ¢) Compatibilizarlo
evaluar, segun corresponda, las funciones especificas que elaborard cada entidad o grupo de entidades que
realizan actividades similares, en funcién de su naturaleza y la normatividad bdsica." "Cada entidad del Sector
Publico elaborard en el marco de las normas bdsicas dictadas por los drganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno regulados por la presente
Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la mdxima autoridad de la entidad la
responsabilidad de su implantacion (..)

Que, el Articulo 56 de la Ley N° 2027, Estatuto del Funcionario Publico, de 27 de octubre de 1999, sefiala
que el Sistema de Administracion de Personal constituye el conjunto de normas, principios y procedimientos
sistemdticamente ordenados, que permiten la aplicacién de las disposiciones en materia de la funcidn publica,
que se ejercen y desarrollan a través del Organo Rector y por las entidades publicas comprendidas dentro el
dmbito de su aplicacién, de acuerdo a las normas Bdsicas de Administracion de Personal, reglamentos bdsicos y
normas secundarias o especializadas.

Que, el pardgrafo | del Articulo 53 de la Ley N° 300 Marco de la Madre Tierra y Desarrollo Integral para
Vivir Bien dispone que la Autoridad Plurinacional de la Madre Tierra (APMT), se constituye como una entidad
estratégica y autdrquica de derecho publico, con autonomia de gestion administrativa, técnica y econémica, bajo
tuicion del Ministerio de Medio Ambiente y Agua (MMAyA). La APMT opera técnicamente a través de tres
mecanismos: i) Mecanismo Conjunto de Mitigacion y Adaptacion para el Manejo Integral y Sustentable de los
Bosques y la Madre Tierra; i) Mecanismo de Mitigacion para Vivir Bien y; iii) Mecanismo de Adaptacidn para Vivir
Bien.
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Que, el Decreto Supremo N2 1696 de fecha 14 de agosto de 2013, Reglamento de la Ley Marco de la
Madre Tierra y Desarrollo Integral para Vivir Bien, tiene por objeto reglamentar el funcionamiento de la
Autoridad Plurinacional de la Madre Tierra, sus mecanismos de operacion y la modalidad de Fideicomiso del
Fondo Plurinacional de la Madre Tierra.

CONSIDERANDO II:

Que, mediante informe de la DAF en el marco de sus competencias, solicita la adecuacion a formato
definido por la Unidad de Planificacién y Desarrollo Organizacional de la APMT, de los siguientes instrumentos
normativos:

Que, es necesario aclarar, que los citados reglamentos no estdn siendo ajustados o actualizados, pues el
Organo Rector (Ministerio de Economia y Finanzas Publicas), no ha realizado modificaciones en cuanto a las
normas bdsicas, directrices, modelos u otros instrumentos normativos que regulan la administracion publica.
Paralelamente la Unidad de Planificacién y Desarrollo Organizacional, vio la necesidad de proceder de la misma
manera con el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de la Autoridad Plurinacional de
la Madre Tierra RE-SOA.

Que, asimismo, es necesario que el Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Programacion
de Operaciones de la APMT, sea dado de baja, ya que se ha establecido un nuevo marco normativo para el
Sistema de Programacién de Operaciones (Decreto Supremo N° 3246, de 5 de julio de 2017, de las Normas
Basicas del Sistema de Programacidn de Operaciones). Bajo este marco, se procedié a dar un formato unico
(formato estdndar) a los reglamentos, de acuerdo al siguiente detalle:
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Detalle : i e e e e g NS | e e A ;
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DE LA AUTORIDAD
PLURINACIONAL DE LA MADRE TIERRA (RE- SOA)

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO (RE-SP)

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (RE-SABS)
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE TESORERIA DE LA AUTORIDAD PLURINACIONAL DE LA MADRE
TIERRA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA (RE-SCI),

Reglamentos Especificos

Manual de Procesos y

; MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Procedimientos

REGLAMENTO ESPECIFICO PARA CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y
RENTAS DE LA APMT

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL DE LA AUTORIDAD PLURINACIONAL DE LA MADRE TIERRA (APMT)
REGLAMENTO INTERNO DE USO DE VEHICULOS DE LA AUTORIDAD PLURINACIONAL DE LA MADRE TIERRA
REGLAMENTO DE PASAJES Y VIATICOS DE LA AUTORIDAD PLURINACIONAL DE LA MADRE TIERRA
REGLAMENTO ESPECIFICO PARA EL USO DE FONDOS DE CAJA CHICA DE LA AUTORIDAD PLURINACIONAL DE
Reglamentos Internos LA MADRE TIERRA (APMT),

REGLAMENTO INTERNO PARA PASANTIAS Y MODALIDADES DE GRADUACION APLICABLES

REGLAMENTO PARA FONDOS EN AVANCE (CON CARGO A RENDICION DE CUENTAS)

REGLAMENTO ESPECIFICO PARA EL PAGO DE REFRIGERIO, A LOS SERVIDORES PUBLICOS BAJO DEPENDENCIA
DE LA AUTORIDAD PLURINACIONAL DE LA MADRE TIERRA (APMT)

REGLAMENTO INTERNO PARA USO DE RECURSOS DE FONDO SOCIAL, DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
AUTORIDAD PLURINACIONAL DE LA MADRE TIERRA (APMT)

Que, concluye y recomienda que viendo la necesidad de ratificar la vigencia de la normativa de ratificar la
vigencia de la normativa identificada y para ello solicita a UPDO proceda segun corresponda para tal fin. En este
marco la UPDO adecuo la normativa a un formato estdndar. Remitir el presente informe a la Unidad Asuntos
Juridicos para la correspondiente elaboracion y aprobacion de la Resolucion Administrativa que ratifique la
vigencia de la normativa administrativa identificada. Una vez ratificada la normativa proceder con la difusién con
cada drea funcional de la APMT

Que, mediante Resolucién Suprema N°19653 de fecha 22 de septiembre de 2016, el Presidente en
ejercicio del Estado Plurinacional de Bolivia Alvaro Marcelo Garcia Linera, designa como Director Ejecutivo de la
Autoridad Plurinacional de la Madre Tierra, al Lic. Msc. Carlos Ivan Zambrana Flores.

POR TANTO

El Lic. Ms. C. Carlos Ivan Zambrana Flores en su calidad de Director Ejecutivo de la Autoridad
Plurinacional de la Madre Tierra (APMT), en el ejercicio de sus facultades y atribuciones conferidas por Ley.
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ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, RATIFICAR LA VIGENCIA, del reglamento Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacion Administrativa de la Autoridad Plurinacional de la Madre
Tierra - RE- SOA aprobado con Resolucion Administrativa N° 019/2015 de fecha 6 de
mayo de 2015, y la actualizacion de formato.

ARTICULO SEGUNDO. — APROBAR, RATIFICAR LA VIGENCIA, del reglamento Especifico del Sistema de
Programacion de Operaciones (RE-SPO) aprobado con Resolucion Administrativa N°

019/2015 de fecha 6 de mayo de 2015, y la actualizacion de formato. POR R.A
08/2018

ARTICULO TERCERO. — APROBAR, RATIFICAR LA VIGENCIA, del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal (RE-SAP) aprobado con Resolucion Administrativa N°
022/2015 de fecha 14 de mayo de 2015, y la actualizacion de formato.

ARTICULO CUARTO. — APROBAR, RATIFICAR LA VIGENCIA, del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) aprobado con Resolucion
Administrativa N° 023/2015 de fecha 14 de mayo de 2015, y la actualizacién de
formato.

ARTICULO QUINTO. - APROBAR, RATIFICAR LA VIGENCIA Y ACTUALIZACION, del Reglamento Especifico
del Sistema de Presupuesto (RE-SP) aprobado con Resolucion Administrativa N°
026/2015 de fecha 10 de julio de 2015, y la actualizacion de formato.

ARTICULO SEXTO. - APROBAR, RATIFICAR LA VIGENCIA Y ACTUALIZACION, del Reglamento Especifico
del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI) aprobado con Resolucién
Administrativa N° 027/2015 de fecha 10 de julio de 2015, y la actualizacion de
formato.

ARTICULO SEPTIMOQ. — APROBAR, RATIFICAR LA VIGENCIA, del Reglamento Especifico del Sistema de
Tesoreria de la Autoridad Plurinacional de la Madre Tierra, aprobado con Resolucion
Administrativa N° 011/2015 de fecha 30 de marzo de 2015, y la actualizacion de
formato.

ARTICULO OCTAVO.— APROBAR, RATIFICAR LA VIGENCIA Reglamento de Adscripcion al Mecanismo
Conjunto de Mitigacion y Adaptacién para el Manejo Integral y Sustentable de los
Bosques y la Madre Tierra. Y la Guia de Adscripcion al Mecanismo Conjunto de
Mitigacion y Adaptacion para el Manejo Integral y Sustentable de los Bosques y la
Madre Tierra. Y el Reglamento de Plataformas Consultivas Territoriales del
Mecanismo Conjunto de la APMT aprobado con Resolucion Administrativa N°
02/2017 de fecha 03 de enero de 2017, y la actualizacion de formato.

ARTICULO NOVENO. — APROBAR Y RATIFICAR LA VIGENCIA, del reglamento especifico para cumplimiento
oportuno de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas de la APMT aprobado con
Resolucion Administrativa N° 056/2015 de fecha 30 de OCTUBRE de 2015, y la
actualizacion de formato.

ARTICULO DECIMO. — APROBAR Y RATIFICAR LA VIGENCIA, del Reglamento Interno de Personal de la
Autoridad Plurinacional de la Madre Tierra (APMT) aprobado con Resolucion
Administrativa N° 007/2014 de fecha 13 de junio de 2014, y la actualizacion de
formato.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. — APROBAR Y RATIFICAR LA VIGENCIA, del Manual de Procesos y
Procedimientos del Sistema de Administracion de Personal, aprobado con Resolucion
Administrativa N° 053/2015 de fecha 30 de octubre de 2015 y la actualizacion de
formato.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. — APROBAR Y RATIFICAR LA VIGENCIA, del Reglamento Interno de Uso
de Vehiculos de la Autoridad Plurinacional de la Madre Tierra aprobado con
Resolucion Administrativa N° 031/2014 de fecha 15 de octubre de 2014, y la
actualizacion de formato.
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ARTICULO DECIMO TERCERO. — APROBAR Y RATIFICAR LA VIGENCIA, del Reglamento de Pasajes y
Vidticos de la Autoridad Plurinacional de la Madre Tierra, aprobado con Resolucion
Administrativa N° 020/2017 de fecha 21 de abril de 2017 y la actualizacién de
formato.

ARTICULO DECIMO CUARTO. — APROBAR Y RATIFICAR LA VIGENCIA, del Reglamento Especifico para el uso
de Fondos de Caja Chica, Reglamento para Fondos en Avance (Con Cargo a
Rendicion de Cuentas) de la Autoridad Plurinacional de la Madre Tierra (APMT),
aprobado con Resolucién Administrativa N° 014/2014 de fecha 1 de julio de 2014 y
la actualizacion de formato.

ARTICULO DECIMO QUINTO. — APROBAR Y RATIFICAR LA VIGENCIA, del Reglamento Interno para
Pasantias y Modalidades de Graduacion, aprobado con Resolucién Administrativa
N* 060/2016 de fecha 14 de noviembre de 2016 y la actualizacién de formato.

ARTICULO DECIMO SEXTO. -~ APROBAR Y RATIFICAR LA VIGENCIA, del Reglamento Especifico para el
Pago de Refrigerio, a los Servidores Piblicos bajo dependencia de la Autoridad
Plurinacional de la Madre Tierra, aprobado con Resolucién Administrativa N°
013/2014 de fecha 1 de julio de 2014 y la actualizacion de formato.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. — APROBAR Y RATIFICAR LA VIGENCIA, Reglamento Interno para uso
de Recursos de Fondo Social, de los Servidores Publicos de la Autoridad
Plurinacional de la Madre Tierra (APMT), aprobado con Resolucién Administrativa
N*027/2014 de fecha 1 de octubre de 2014 y la actualizacién de formato.

ARTICULO DECIMO OCTAVO. - APROBAR Y RATIFICAR LA VIGENCIA, del Cédigo de Etica de la
Autoridad Plurinacional de la Madre Tierra aprobado con Resolucion
Administrativa N° 014/2017 de fecha 27 de marzo de 2017 y la actualizacién de
formato.

ARTICULO DECIMO NOVENO. — APROBAR Y RATIFICAR LA VIGENCIA, del Reglamento Interno para
Uso de Sellos y Registro de Firmas de la Autoridad Plurinacional de la Madre Tierra
aprobado con Resolucién Administrativa N° 0115/2017 de fecha 28 de diciembre
de 2017 y la actualizacién de formato.

ARTICULO VIGESIMO. — APROBAR Y RATIFICAR LA VIGENCIA Y ACTUALIZACION, del Reglamento Operativo
del Fondo Plurinacional de la Madre Tierra, Reglamento Operativo del Fideicomiso del
Fondo Plurinacional de la Madre Tierra y Reglamento Especifico de Transferencias Publico -
Publico Y Publico -Privadas Del Fondo Plurinacional De La Madre Tierra, aprobado con
Resolucion Administrativa N° 042-A/2015 de fecha 9 de septiembre de 2015 y la
actualizacion de formato.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO. ~ La Direccion Administrativa Financiera queda encargada de dar la
ejecucion 'y cumplimiento a la presente Resolucién Administrativa, bajo
apercibimiento de la Ley 1178, Estatuto del Funcionario Publico y la Ley Marcelo
Quiroga Santa Cruz.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO. — La Presente Resolucion Administrativa es de cumplimiento
obligatorio, el no cumplimiento serd penalizado y sancionado de acuerdo a lo
estipulado por la Ley 004 “Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

Es dado en las oficinas de Autoridad Plurinacional de la Madre Tierra a los once (11 ) dias del mes de
enero de dos mil dieciocho afios.

Registrese, cimplase, comuniquese, publiquese y archivese.

CIZF/Gec
Cc/farch. SATOMIDAD PLURINACIT (AL DE LA MADRE TIERRA

Autondad Plurinacional de la Madye Tiera
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Estado Plurinacional de Bolivia

REGLAMENTO DE PASAJES Y VIATICOS

CAPITULO 1.
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.  (OBJETIVO)

El presente Reglamento Especifico tiene por objeto establecer normas y procedimientos que regulen
la solicitud, asignacidn, uso, pago, convalidacidn y rendicion de cuentas por concepto de Pasajes y
Viaticos por viajes realizados al interior y exterior del pais para el personal de planta y consultores
individuales de linea de la Autoridad Plurinacional de la Madre Tierra (APMT).

Articulo 2. (DEFINICIONES)
Para efectos del presente Reglamento Especifico, se deberan aplicar las siguientes definiciones:

Gastos de Representacion: Asignacion suplementaria de recursos econdmicos expresamente
autorizados por disposiciones legales vigentes, que se otorga al Director Ejecutivo por viajes al exterior
del Pais.

Plan de Trabajo: Documento por el cual el comisionado describe las actividades autorizadas y
encomendadas por su inmediato superior, que deberd ir con el visto bueno de la autoridad
competente.

Viaje en Comisidn Oficial: Viaje o desplazamiento temporal del personal de la Autoridad Plurinacional
de la Madre Tierra menor a 30 dias, con el objeto de cumplir actividades especificas instruidas por
autoridad competente y con duracién especificada.

Informe de Viaje: Documento elaborado por toda persona declarada en comision oficial de viaje, tanto
al exterior como al interior del pais, donde se expone un resumen cronolégico y detallado de las
actividades realizadas, asi como las metas logradas.

Pasaje: Asignacion de recursos econdmicos para cubrir los gastos a efectuarse por servicios de
transporte aéreo, terrestre, fluvial, para viajes en comision oficial del personal de planta y consultores
de linea.

Consultores Individuales de Linea: Son aquellos que prestan servicios especializados, vinculados
contractualmente con la APMT y conforme al presente Reglamento.

Servidor Publico: Es aquella persona individual, que independientemente de su jerarquia y calidad,
presta servicios en relacion de dependencia a la APMT de acuerdo a lo establecido en la Ley 2027 Ley
del Estatuto del Funcionario Publico y la Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
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Viatico: Asignacion de recursos econdmicos al comisionado destinados cubrir gastos de: hospedaje,
alimentacion y otros. Esta asignacion sera determinada segln la escala aprobada en el DSN° 1788 de 6
de noviembre de 2013.

Articulo 3. (BASE LEGAL)
El presente Reglamento, tiene como base legal las siguientes disposiciones:

* Constitucion Politica del Estado.

e Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".

e Ley N° 843 actualizada en fecha 31 de diciembre de 2005, de Reforma Tributaria.

e Ley N°® 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario Pdblico.

e Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales y sus
Decretos Reglamentarios.

* Ley N° 300 de 15 de octubre de 2012, Ley Marco de la Madre Tierra y Desarrollo Integral para
Vivir Bien.

e Decreto Supremo N° 1696 de agosto 14 de agosto de 2013, Reglamento de funcionamiento de
la Autoridad de la Plurinacional de la Tierra.

e Decreto Supremo N° 1788 de 06 de noviembre de 2013, que establece |a escala de viaticos,
categorias y pasajes para los servidores publicos del sector publico.

e Decreto Supremo N° 29894 de 07 de febrero de 2009 (Titulo V Capitulo I}, que establece la
estructura organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional y refiere a las
designaciones y autorizaciones de viaje.

e Decreto Supremo N° 23318-A, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica.

e Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, aprobadas por DS N° 181
de 29 de junio de 2009,

e Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada aprobadas mediante RS N° 222957 de 4
de marzo de 2005.

e Resolucion Ministerial N° 020 de 25 de enero de 2002, emitida por el Ministerio de Hacienda
(actual Ministerio de Economia y Finanzas Publicas) referente a plazos y validez de las facturas
nacionales para viajes al exterior.

e Reglamento Interno del Personal de la APMT.

Articulo 4. (ALCANCE)

La aplicacion del presente Reglamento alcanza a toda la Estructura Organizativa de la APMT, que
comprende: la Direccion Ejecutiva, Direccion Administrativa Financiera, Direcciones de los
Mecanismos, Jefaturas de Unidad, servidores publicos y consultores individuales de linea que prestan
servicios a la entidad, cualquiera sea su jerarquia, calidad y fuente de remuneracion.

Articulo 5. (CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA)

El Art. 5 Nim. 1) del DS 1788 establece que los consultores de linea que presten servicios a la APMT,
podran realizar Viajes Oficiales siempre que dicha actividad se encuentre prevista en el respectivo
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Contrato, debiendo adecuarse a la Escala correspondiente. La APMT debe prever recursos en las
partidas presupuestarias correspondientes para la realizacién de estos viajes.

Articulo 6. (DIFUSION DEL REGLAMENTO)

La Direccion Administrativa Financiera, es responsable de la difusion periddica del presente reglamento
a todas las Direcciones, Jefaturas de Unidad y personal de la Autoridad Plurinacional de la Madre Tierra
(APMT).

Articulo 7. (RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL Y CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA QUE
PRESTAN SERVICIOS A LA APMT)

El incumplimiento a las disposiciones establecidas en el presente Reglamento y Anexos, generara
responsabilidad por la funcién publica, de acuerdo a lo establecido por |la Ley N°1178 y el DS N°23318-
A.

Articulo 8. (ASIGNACION DE FONDOS PARA PASAJES Y VIATICOS)

La APMT, mediante la Direccion Administrativa Financiera, anualmente debera prever la asignacion del
presupuesto para el pago de pasajes y viaticos. Asimismo, asignara los respectivos fondos al personal
declarado en Comision Oficial de Viaje, determinando el monto de acuerdo a la escala oficial
establecida en el DS N° 1788, Programa Anual de Operaciones (POA), objetivos y la naturaleza de las
actividades de la institucion.

Articulo 9. (APROPIACION PRESUPUESTARIA)
Los gastos por concepto de pasajes y viaticos deberan ser programados a las partidas del presupuesto

aprobado de cada Area Organizacional de la APMT y no podran exceder el techo presupuestario
establecido.

CAPITULO II.
AUTORIZACION Y REQUISITOS PARA LA ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS

Articulo 10. (DECLARACION EN COMISION OFICIAL DE VIAJE)
Para la asignacion de pasajes y viaticos, el personal de planta y consultores de linea, deberan ser

declarados en comision oficial de viaje mediante memorandum (Anexo 1ll) conforme a los siguientes
niveles de autorizacion:

» El Director Ejecutivo, para viajes que demanden su presencia dentro y fuera del territorio
nacional, sera declarado en comision oficial por la Direccion Administrativa Financiera para
fines de registro y contabilizacién.

» Los Directores y Jefaturas de Unidad de Asuntos Juridicos y Planificacion de Desarrollo
Organizacional serdn autorizados y declarados en comision oficial de viaje por el Director
Ejecutivo.
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» El Jefe(a) Financiero(a) Administrativo(a), sera autorizado y declarado en comision oficial de
viaje por el(la) Director(a) Administrativo(a) Financiero(a).

» El personal profesional, técnico, administrativo y consultores de linea, seran declarados en
comision oficial de viaje por la Direccidn o Jefatura a la que pertenecen.

» Los Responsables de las Regionales, seran declarados en comision oficial de viaje por la
Direccion del Mecanismo Conjunto de Mitigacion y Adaptacion para el Manejo Integral y
Sustentable de los Bosques y la Madre Tierra.

Articulo 11. (REQUISITOS PARA LA ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS)

I.  Viajes al interior del pais o al Interior del Departamento. Para los viajes al interior del pais o al
interior del departamento, los recursos asignados para cubrir pasajes y viaticos, se debera
cumplir con los siguientes requisitos:

a) Solicitud de autorizacidn de viaje y pago de pasajes y viaticos (Anexo |), que debera presentarse
en un plazo no menor a 48 horas de anticipacidn al viaje para su procesamiento adjuntando:
certificacion POA y/o invitacién, instructivo o comunicado, caso contrario, se sujetara al
procedimiento previsto para convalidacion.

b) Plan de Trabajo (Anexo ll).

c) Memorandum de autorizacion y declaracion oficial de viaje (Anexo Il1).

d) Certificacion Presupuestaria.

e) Con esta documentacion revisada, la Unidad Financiera Administrativa procedera a la
asignacion de los recursos, de manera individual, para el o los comisionados.

f) Para la asignacién de recursos por concepto de viaticos, el comisionado debera contar con su
Registro Beneficiario - SIGEP.

Il.  Viajes Internacionales. Para los viajes al exterior del pais, los recursos asignados para cubrir
pasajes y viaticos, se debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Solicitud de autorizacidn de viaje y pago de pasajes y viaticos (Anexo |), que debera presentarse
en un plazo no menor a 5 dias de anticipacion al viaje para su procesamiento adjuntando:
certificacién POA y/o invitacién, instructivo o comunicado, caso contrario, se sujetara al
procedimiento previsto para convalidacion.

b) Plan de Trabajo a desarrollar en la Comision de Viaje (Anexo ).

c) Memorandum de autorizacidn y declaracidn oficial de viaje (Anexo Ill).

d) Certificacion Presupuestaria.

e) Cdlculo de pasajes, vidticos y gastos de representacion expresados en Ddlares Americanos, con
especificacion, si fuese el caso, del organismo internacional u otro similar que cubra estos
gastos, este aspecto debera también estar considerado en la Resoluciéon Administrativa.

f) Con esta documentacion revisada, la Unidad Financiera Administrativa procedera a la .
asignacidn de los recursos, de manera individual, para los funcionarios que realizan el viaje.

g) Para la asignacion de recursos por Viajes en Comision Oficial, todo el personal de la Autoridad
Plurinacional de la Madre Tierra (APMT), deben contar, con su Registro Beneficiario - SIGEP.

h) Itinerario del viaje a realizar.

i) Informe legal.

i) Resolucion Administrativa emitida por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad.
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Toda la documentacion sefialada en el presente articulo, deberd ser remitida a la Direccion
Administrativa Financiera para la asignacién de recursos correspondientes.

Articulo 12. (DESIGNACION DE INTERINATO DEL DIRECTOR EJECUTIVO)

La designacion de interinato al cargo de Director Ejecutivo procedera cuando el titular deba realizar
viajes al exterior en representacion del pais, a cuyo efecto remitira los antecedentes a la Unidad de
Asuntos Juridicos, con dos dias de anticipacion, para la elaboracidn de la Resolucién Administrativa.

Solamente podran ser designados como Director Ejecutivo interino los servidores publicos que se
encuentren en el cargo de Director de acuerdo a la estructura organizacional de la APMT.

Articulo 13. (AUTORIZACION PARA LA CONVALIDACION DE COMISION OFICIAL DE VIAJE AL
EXTERIOR)

Toda autorizacion para la convalidacion de comision oficial de viaje al exterior, asi como la asignacion
de pasajes y viaticos, sera aprobada mediante Resolucién Administrativa.

Articulo 14. (REQUISITOS PARA LA CONVALIDACION DE COMISION OFICIAL DE VIAJE AL
EXTERIOR)

Toda solicitud de convalidacion, debera ser gestionada en el plazo de cinco (5) dias habiles,
computables a partir del dia de retorno o conclusion del viaje. Al efecto se debera adjuntar, la siguiente
documentacion:

a) Nota interna solicitando la convalidacion de viaje al exterior y reposicion de los gastos por
concepto de pasajes y viaticos, exponiendo los motivos y urgencia del viaje realizado, asi como
la necesidad de representacion de la entidad.

b) Informe de viaje (Anexo IV) que contenga minimamente la justificacion de la urgencia del viaje
y los resultados conseguidos, adjuntando documentacion y descargos de respaldo.

c) En caso de que no exista presupuesto y los pasajes y viaticos sean cubiertos por otras
instituciones (Organismos financiadores bilaterales, multilaterales, etc.), el solicitante podra
renunciar al 25% de gastos pagados, mediante nota dirigida al Director Administrativo
Financiero.

CAPITULO Il
CATEGORIAS, PAGO DE PASAJES Y VIATICOS

Articulo 15. (CATEGORIAS DE SERVIDORES PUBLICOS)

A efectos de la aplicacion del presente Reglamento y, en concordancia con el Art. 8 del DS N° 1788 de
6 de noviembre de 2013, se define las siguientes Categorias de Servidores Publicos, a objeto de la
asignacion de Viaticos:
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CATEGORIA CARGO
Segunda Director Ejecutivo de la APMT

Directores, Jefes de Unidad, Profesionales, Técnicos y Consultores

g Individuales de Linea que prestan servicios a la APMT,

Articulo 16. (ESCALA DE VIATICOS DIARIOS PARA VIAJES AL EXTERIOR DEL PAIS)

En cumplimiento al articulo 4 (Escala de Viaticos) del DS N° 1788, se pagara viaticos para viajes al
exterior de acuerdo a la siguiente escala:

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

CATEGORIA VIATICO/DIA ($us)
Segunda _300-
Tercera 276.-

Paises comprendidos en Sudamérica, Centroamérica y el Caribe:

CATEGORIA | VIATICO/DIA ($us)
| Segunda , 240.-
Tercera | 207.-

La APMT procesara el monto de los vidticos establecidos en moneda nacional al tipo de cambio oficial
de compra de la divisa norteamericana.

Articulo 17. (ESCALA DE VIATICOS DIARIOS PARA VIAJES AL INTERIOR DEL ESTADO
PLURINACIONAL)

El pago de viaticos por dia al interior del Estado Plurinacional, se efectuara de acuerdo a las categorias
y escalas definidas en el DS N° 1788, articulos 8 y 4 respectivamente, en montos expresados en moneda

nacional:
CATEGORIA VIATICO/DIA (Bs.) VIATICO/DIA (Bs.) VIATICO/DIA (Bs.)
INTERDEPARTAMENTAL  INTRADEPARTAMENTAL FRANJA DE FRONTERA
S_e__gE_n_t_:lz_:_ _ U || B 465.- A 277 | 491_.-
Tercera 371 222 i 391.-

Articulo 18. (FRANJA DE FRONTERA)

Para efectos del célculo de vidticos, se entendera por franja de frontera del pais, la regién geografica
que se encuentra dentro del perimetro de cincuenta kilémetros (50 km) a partir de la linea de frontera
internacional, en aplicacion del paragrafo V del articulo 4 del DS 1788.
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Articulo 19. (PAGO DE VIATICOS)

Se pagaran viaticos al interior del pais, sea interdepartamental o intradepartamental, por los dias
expresamente sefialados en la solicitud de autorizacién de viaje y pago de pasajes y viaticos (Anexo |)
y memorandum de autorizacién y declaracion oficial de viaje (Anexo Ill).

En caso de que el comisionado viaje al interior o exterior del pais con gastos pagados por un Organismo
Financiador, Patrocinador Independiente o por la misma entidad publica, de acuerdo al articulo 4,
paragrafo Ill del DS N° 1788, percibiran viaticos de acuerdo al siguiente detalle:

a) Cuando sea cubierto solo el hospedaje o la alimentacién, percibira el setenta por ciento (70%)
del monto diario de viaticos fijados.

b) Solamente el veinticinco por ciento (25%) del monto del viatico por dia determinado, cuando
sea cubierto el hospedaje y |a alimentacién por el organismo financiador.

Articulo 20. (REPOSICION PASAJES Y VIATICOS)

Si los dias declarados en comision se ampliaren por razones ajenas al comisionado, el mismo podra
solicitar la reposicion de pasajes y/o viaticos en el informe de viaje (Anexo V).

Articulo 21. (GASTOS DE REPRESENTACION)

Se asignaran recursos por gastos de representacion en viajes al exterior para el Director Ejecutivo en
un monto equivalente al 25% sobre total de vidticos que le correspondiera, que sera ejecutado segln
la capacidad econdmica institucional.

Articulo 22. (CALCULO DE VIATICOS)
El pago de viaticos se calculara tomando en cuenta los siguientes parametros:

a) Labase de célculo de los vidticos comprende los dias establecidos en la solicitud de autorizacion
de viaje y pago de pasajes y vidticos (Anexo ) y memorandum de autorizacion y declaracion
oficial de viaje (Anexo Ill).

b) Cuando la comisidon dure mas de un dia y el arribo del comisionado a su lugar de origen sea
después de las 12:30 horas del mediodia se pagara el 50% de un dia de viatico.

¢) Cuando el servidor publico realice viajes de ida y vuelta en el mismo dia se le cancelard el
equivalente al viatico de un dia.

d) Para el pago de vidticos interdepartamentales, se contemplard el traslado a ciudades capitales
y sus dreas rurales.

e) Para el pago de viaticos al interior del departamento (intradepartamental) contempla solo el
area rural de la ciudad de origen donde se ubica el area permanente de trabajo del
comisionado.
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Articulo 23. (PAGO DE VIATICOS EN FINES DE SEMANA Y/o FERIADOS)

Procedera el pago de viaticos por fin de semana o feriado, mediante Resolucion Administrativa
Unicamente en los siguientes casos:

a) Cuando las actividades publicas que justifiquen la presencia especifica de un servidor publico
o consultor de linea, en fin, de semana o feriado.

b) Por razones de itinerario que demande la presencia del servidor publico consultor de linea,
previo al evento.

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

Articulo 24. (RESERVA Y EMISION DE PASAJES)

La Direccion Administrativa Financiera, a través del responsable de pasajes y viaticos, procedera a la
reserva de pasajes en base al memorandum de autorizacion y declaracion oficial de viaje (Anexo 1),
una vez confirmado el itinerario por el comisionado se procederd a la emisidn y entrega oportuna de
los pasajes aéreos.

Los pasajes terrestres departamentales o intradepartamentales, seran adquiridos por el comisionado
y adjuntos al descargo de viaticos. Las facturas que emitan las empresas de transporte deben estar
emitidas a nombre y nimero del NIT de la entidad y seran reembolsados una vez que se presenten los
descargos respectivos.

En viajes aéreos en comision oficial que excedan las seis (6) horas, el Director Ejecutivo podra hacer
uso de la Clase Ejecutiva. Asimismo, el personal de planta y consultores individuales de linea que
realicen viajes en misién oficial, utilizardn la Clase Econdmica y Ocasionalmente la Clase Ejecutiva en
aplicacion a lo dispuesto en el articulo 9 inciso d) y e) del DS N° 1788.

Articulo 25. (DEVOLUCION, ANULACION Y REUTILIZACION DE PASAJES AEREOS)
Al efecto, se procedera de la siguiente manera:

I.  La solicitud de devolucién de pasajes aéreos a la Agencia de Viajes, solo procede cuando el .
comisionado mediante nota aclaratoria justifica la cancelacion de la comision (casos fortuitos
o de fuerza mayor), dentro de las 24 horas de conocido el impedimento, dirigida a la Direccién
Administrativa Financiera, quienes valorardn la misma y remitiran antecedentes a la Maxima
Autoridad Ejecutiva. El porcentaje descontado por la Linea Aérea, por concepto de devolucion,
debera ser asumido por el comisionado. Excepcionalmente, por instrucciones y aprobacion
expresa del Director Ejecutivo, en virtud a los motivos justificados, la APMT asumira el costo de
devolucion de pasajes.

Il.  La anulaciéon de emisién de pasajes aéreos procede cuando el comisionado comunique de
manera inmediata (en el mismo dia de la emision del pasaje aéreo) y verbal al responsable de
la emision de pasajes aéreos, la cancelacion del vuelo, en caso de no hacerlo sera responsable
del costo de los pasajes descontédndose el importe del haber del mes siguiente.
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lll.  La reutilizacion de pasajes aéreos procedera cuando el comisionado realice el pago de
penalidad por la modificacion del pasaje no utilizado, de manera directa en la linea aérea.

Articulo 26. (COMISION MAYOR A DIEZ DIiAS)

El personal de planta y consultores individuales de linea que prestan servicios al APMT, que hubieran
sido declarados en Comision Oficial al interior o exterior del pais y sus actividades demanden la
permanencia del comisionado en un solo lugar por mas de diez (10) dias, se reducira el viatico al setenta
por ciento (70%) para los dias restantes.

CAPITULO IV.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES SOBRE LA ASIGNACION Y DESCARGO DE PASAJES Y
VIATICOS

Articulo 27. (RESPONSABLES DE LA ASIGNACION DE PASAIJES Y VIATICOS)
La Direccion Administrativa Financiera es responsable de la asignacidn de pasajes y viaticos a través de:

a) LalJefatura Financiera Administrativa.
b) Responsable de Pasajes y Viaticos.

Articulo 28. (FUNCIONES DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA)
La Direccion Administrativa Financiera tiene las siguientes funciones:

a) Velar por el cumplimiento del presente Reglamento.

b) Dar curso a los tramites de asignacidn de pasajes y vidticos en comision oficial, en observancia
a los requisitos exigidos en el presente reglamento, tanto a nivel nacional como internacional.

c) A través de la Jefatura Financiera Administrativa y en coordinacion con el Responsable de
Pasajes y Viaticos, debera gestionar el proceso de Pasajes y Viaticos desde su inicio hasta el
descargo correspondiente,

Articulo 29. (DESCARGO DE PASAIJES Y VIATICOS)

I.  El personal declarado en comision oficial de viaje, debera realizar obligatoriamente el descargo
correspondiente, en el plazo de ocho (8) dias habiles computables a partir de la fecha de su
retorno, caso contrario los montos asignados seran considerados como gastos particulares
conforme dispone el articulo 7 del DS N° 1788. Al efecto, el comisionado deberd presentar
minimamente la siguiente documentacion:

Informe de viaje (Anexo V) aprobado por la autoridad que autorizé el viaje.
Boleto de pasajes y/o pases a bordo en original, segun corresponda.
Memorandum de autorizacién y declaracion oficial de viaje (Anexo Il1).
Resolucién Administrativa de autorizacion de viaje (si corresponde).

Fouhg B s
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Formulario 110 (Declaracion Jurada de presentacion de facturas) por el total del viatico
percibido, caso contrario debera realizar la devolucién equivalente a la retencion del impuesto
correspondiente. La fecha de emision de las facturas debe estar enmarcada en el periodo de
120 dias anteriores a la fecha de presentacion. Este requisito no correspondera si el
comisionado salicito la retencion impositiva correspondiente en la solicitud de autorizacién de
viaje y pago de pasajes y viaticos (Anexo |). Las Facturas emitidas en el exterior del pais y las
emitidas en Zona Franca, no seran objeto de Crédito Fiscal y solo se tomaran en cuenta como
justificativo del viaje, debiendo descargar cualquier saldo, necesariamente, con facturas
emitidas en el pais por el monto total de viaticos recibidos, relacionadas o no con la actividad.

El informe debera contar con el sello de recepcion de la Direccion Administrativa Financiera
dentro del plazo establecido en el paragrafo | del presente articulo.

Si la documentacion de descargo se encuentre incompleta u observada por el Responsable de
la verificacion de los descargos presentados por el comisionado, serd devuelto para su
complementacidn en el plazo maximo de 24 horas, siempre que no supere el plazo de 8 dias
de presentacion de descargos.

El servidor publico o consultor de linea declarado en comisidn es responsable de la custodia de
los documentos que respalde su viaje en comision. En caso de extravio de los documentos
antes sefalados, el comisionado se encargara de su reposicion y presentacion. El gasto que
represente este tramite correrd por cuenta del servidor publico o consultor de linea.

La falta de presentacion de los pases a bordo, certificacion de vuelos o certificacion de la
transportadora terrestre o fluvial, implicara que los montos incurridos se consideran como
gastos particulares.

Articulo 30. (VIAJES SIN AUTORIZACION)

Se sancionara a todo servidor publico y consultor individual de linea de la APMT que viaje sin
autorizacion expresa considerando los dias de ausencia como falta a su fuente laboral en aplicacion a
las normativas relativas a la responsabilidad por la funcién publica y al contrato.

CAPITULO V.
DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 31. (PROHIBICION DE COMISION INDEFINIDA)

Se prohibe la declaracidn en comision oficial de viaje por tiempo indefinido. En los casos en que la
comision oficial exceda de 30 dias calendario, se deberd transferir al servidor publico o consultor de

)

Articulo 32.

“\linea de manera temporal o definitiva a la Regional donde realice actividades.

(CASOS ESPECIALES)

Se prohibe la compra de pasajes, asi como el pago de viaticos a personas ajenas a la APMT, salvo

autorizacion expresa emitida por la Maxima Autoridad Ejecutiva mediante Resolucion Administrativa.

REGLAMENTO DE PASAJES Y VIATICOS
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CAPITULO IV.
DISPOSICIONES FINALES

DISPOSICION FINAL PRIMERA (VIGENCIA DEL REGLAMENTO)

El presente Reglamento, entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobacion mediante Resolucién
Administrativa.

DISPOSICION FINAL SEGUNDA (REVISION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO)

La Direccion Administrativa Financiera, a través de la Jefatura Financiera Administrativa, debera revisar
periddicamente y proponer, si corresponde la actualizacion del presente Reglamento.

S Wpr s REGLAMENTO DE PASAJES Y VIATICOS pgina 12
S/ CODIGO - Sigla: RISVO1/RI - PYV



& AUTORIDAD PLURINACIONAL DE LA OMADRETIERRA
i MADRE TIERRA e

Pl 1de
SOUICITUD DE AUTORIZACION DE VIAIE Y
_PAGO DE PASAJES ¥ VIATICOS ANEXC |
%tnmneummmm e S
| UNIDAD SDLICITANTE: CARGO DEL SOLICITANTE:
[
| NOMBRE DE QUIEN o o
TR | CARGO.
SELLO {DE QUIEN AUTORIZA) . FIRMA (DE QUIEN AUTORIZA) o =N

J RS : -

| PARTE Il: IDENTIFICACION DEL FINANCIAMIENTO - _ _ ]

OREDCOn
SEPEMELNTT
— - FUENTE
LA
ESECUTONA
L == . == T_ﬁﬁﬁ%“ o e
PARTE ill: IDENTIFICAGION DEL OBJETIVO ialecaioiud (. - ... W OBJETIVO DE LA COMISION
1. 0EETIND |
’:ﬂﬂ'ﬂm | )
& DEAMNOD I |
N A i s = S— -
- PARTE IV: SOLICITUD DE PASAJES | RESOLUCION DE AUTORIZACION DE VIAJE
wEDD mml. = CANTOAD MM mﬁm ol OF SEMANG O FERSDO _U'K_E‘L LATERKN
| O -OFo- O
 PARTE V: DETALLE DEL FUNCIONAREO EN COMISION o _ W o]
| DATOS DEL SOLICITANTE : BATQS DEL VIAJE | DESCLIENTO RC-IVA_ |
e OWBERE, APELLODD ¥ L2, ARG ERIENTA BENER I aAD Sk | Ull.l.: alas 5 w0
K — : - — -

S
|
|
'
|

1

1

B tunchorario que éfectda ¢l viaje dectara conacer el Reglemento Especifico de Passjes y \idiicoe donde s csiabionen plazos, procedimiertos y

documentaciin  requends  para  los  cescargos  regpectivos Yy suetarse @ las senciones BN caso e ncurmpéimiesnto.
| “El presqrte formulano no e de caracter knitatno, puiliends ser sujeto de macdificackin de acuerdo & itiedarin y caracteristicas espocialos ool visie |

Fasma
FUNCICHARI T
S ;_—,'.iaio i P
2 9pe2
\ \33 A \?-
“¥gho
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ANEXO Il
PLAN DE TRABAJO
A i INMEDIATO SUPERIOR JERARGLICO
WIA . INMEDIATO SUPERIOR DE DEPENDENCIA JERARQUICO
DE PERSONA A (SOLICTANTE)

PERSONA B (SOLCITANTE)

FECHA 3 FECHA ACTUAL DE EMISION DEL PRESENTE
PLAN DE CONFORME A REGLAMENTO

1. ANTECEDENTES.-
Donde el o los comisionados |justifican {referenciando el instructivo, invitacidn, o actividad de

trabajo) el viaje declarado en comision dando cumphmiento al Plan Operativo Anual POA de la
APMT,

2.- QBIETIVO PROGRAMADO.-

FECHA (SALIDA) | _ \GARDETRABAO
DE: DD/MM/ANO (lra ACTIVIDAD A DESARROLLAR con relacion a la comisidn)
Az Oo/mMm/aNO
DE: DD/MM/ARD " (2da ACTIVIDAD A DESARROLLAR con relacion a la comision|
| A, DD/MM/ARO 5 : s -
DE: op/MM/ARO [ (3ra ACTIVIDAD A DESARROLLAR con relation & la comisidn)
A:_ DD/MM/ARO i | el ST
| FECHA (RETORNO) '= ~ RETORNO A SU SEDE LABORAL
| Objetivo general | (Actividad que relaciona con la comision en favor de APMT)
_Medio de transporte | (Agren/ terrestre) fluvial)
[ Feriados y fines de semana | (Mencionar |a necesidad de la permanencia)

3.- CONCLUSIONES.-

Por lo que ¢l comisionadoia) o la comisién solicita PASAJES, VIATICOS de acuerdo al siguiente
detalle;
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| NOMBRE Y APELLIDO

| CARGO DEL FUNCIDNARIO |

VIATICOS |

.

La comision solicita Bs, XXXX (MONTO LITERAL DO0/XXX Boliv
Para KXROOUEKRA.

4.- RESULTADOS ESPERADOS.-

(Resumen del resuitado que se espera alcanzar).

ianos) en favor de funcionario koo

Al mismo tiempo el comisionado o la comisién se compromete a presentar el descargo
correspondiente  adjuntando el formulario 110 debidamente documentads en el plazo
establecido en el Reglamento de Pasajes Vidticos de la APMT, a la Direccidn Administrativa
Financiera y hacer el seguimiento hasta la conclusion del tramite.

ELABORADO i

VISTO BLIEND
(Inmsediato Superior)

REGLAMENTQ DE PASAJES Y VIATICOS
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ANEXO 11

ANDUM DE AUTORIZACION Y DECLARACION OFICIAL DE VIAJE
APMTOOUN0XX201X

MEMO

Senor{a):
La Paz, xx de oo de 201x

Por instrucciones de este despacho, se le declara en comisidn oficial de viaje. para lo
cual debera ausentarse a;
Pais/Ciudad/Provincia De fecha A fecha N*° de dias Tipo de

Orignn Destino Transporte

Deblendo Realizar las siguientes aclividades

NOTA.- Los vidticos y pasajes seran cubierlos con fondos xxx

El viaje es parte del El viaje es de Autorizado por
POA emergencia

Sl NO

Firma y selio:

Chrginal Servidor Peblico o Consubior Tnadivideal de Lines
L popi Threcoian Admassstiatagn Feoncirm
I oz Recursns | hamarios
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ANEXO IV
INFORME DE VIAJE
APRT/ XN/ INF/No. XX/2017
A
De:
Fecha: La Paz, XX de XX¥X de 201X
1.  ltinerario:
| Fechas [ Rutass | Mediode Empresa Mora
| Salida ' Retorno Origen De-shlm Transporte | Transportadora  Salida / Llegada
T-A-F

|
g
!

v A Resumen de Actividades:

En cumplimiento al Plan Operativo Anual de la presente gestion y en atencion al Memaordndum
APMT/MC/MEN/Mo. X/2017 de fecha XX de XX de 2017, emitido por la Direccion del Mecanismo
Conjunto, he sido instruido para desarrollar el ' . ..o @l respecto le informo
Ias labores realizadas en el periodo que estuve designado en comisiin:

Dia XXX de XXX de 201X

Dia XXX de XXX de 201X

A.  OBIJETIVO

Estabiecer el objetivo del viaje.........

B.  RESULTADOS

Exponer los resultados del viaje.........

C.  OBSERVACIONES

Las que surjan del resultado del Wajes ..o oiiessemmes
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D. RECOMENDACIONES
Las que surjan del resultado del Viaies..........onvmmnecane,

3. Documentacidn de Descargo:

Documentos oy “ B Adjunto
PasesBordo ] SieNo |
Baoletos Terrestres Si o No
Formulario 110 con facturas (si corresponde) - — . ' 510 No
(Otros que respalden las actividades realizadas] SiaNo |
Saldo de Vidticos ' Cta. Cte. ' Importe [

4,  Otros Comentanios:
(Los que se consideren necesarios hacer conocer a las autoridades superiores o contingencias que
haya surgido en la comisidn, 0 mencionar la reposicion de los vidticos si no han sido pagados con
antelacion.}

Es cuanto informao a su autoridad para fines consiguientes.

ELABORADO APROBADO

Orgina  Servider Fublico
1" copia: Dirpcocn Administrativa Financiera
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