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Concejo unicipal

“El Gobierno y lu Administracion de los Municipios estan a cargo de los Gohiernos Municipales Autonomos v de igual jerarquia” Art. 200 C.PE.

RESOLUCION MUNICIPAL No 242/2004
, a21 de diciembre del 2004

VISTOS:
El Manual de Procedimiento para el Pago de Pasajes y Viaticos del Gobierno Municipal, y;
CONSIDERANDO:

Qué, el Concejo Municipal aprobé mediante Resolucion Municipal No 059/01 de fecha 21de
agosto del 2001, los Manuales y Reglamentos con la finalidad de modemizar los Sistemas de
Organizacion Administrativa, Administracion de Recursos Humanos, Administracion
Financiera, Administracion de Bienes y Servicios, Administracion Tributaria y Otros Ingresos.

Qué, la falta de una disposicidn normativa en el Manual de Procedimientos en lo que se refiere a
la otorgacion de pago de pasajes y viaticos, para respaldar los informes de descargo por los dias
adicionales otorgados a los H. Concejales y Funcionarios Municipales, que asistan a eventos en
representacion del Gobierno Municipal, ha generado una serie de observaciones por la
Direccion de Auditoria Interna y la Contraloria Departamental, en los descargos de dichos viajes
y viaticos.

POR TANTO:

El Honorable Concejo Municipal en uso de sus especificas atribuciones, conferidas por la
Constitucion Politica del Estado, Ley de Municipalidades y demas normas legales en vigencia,
en Sesion Ordinaria 101/04 de fecha 21 de diciembre del 2004, dicta la siguiente:

RESOLUCION

Articulo Primero.- Se dispone la complementacion en el Manual de Procedimientos para el
Pago y Rendicion de Pasajes y Viaticos, en su Titulo V “Procedimiento para la
Autorizaciéon y Descargo de Pasajes y Viaticos”, numeral 5.2, inciso a), incluyendo las
siguientes disposiciones:

Se debe agregar las siguientes disposiciones:

¢ Informar por cada dia de asistencia incluyendo dias adicionales con su respectiva
justificacion, para el descargo de ley, debiendo ser el mismo aprobado por el
Organo Deliberante.

e La Resolucion Municipal de aprobacion y autorizacion de viajes y pagos de viaticos
es una disposicion normativa de cumplimiento obligatorio, aun sea esta disposicion
‘ aprobada con posterioridad a la realizacion del viaje.

Articulo Segundo.- El Ejecutivo Municipal, a través de la Oficialia Mayor Administrativa,
queda encargado del cumplimiento de la presente resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Lo JEA

Ing. DAEN Mario Daglo Vaca Pereira Justiniano Sr. Alcides Andrés Gallardo Ibarra
SECRETARIO CONCEJAL PRESIDENTE

Telfs.: 333-8596 / 333-2783 / 333-3438 « Fax: 3325126 + Casilla: 2729 « Santa Cruz - Bolivia



. ISR A IR GAAYE AT o ae, o oG A

|
|

GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO Y '{
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
PASAJES Y VIATICOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INDiICE
OBJETIVO
ASPECTOS GENERALES
Descripcion
Asignacién del monto

Frecuencia de autorizacion de Pasajes y Viaticos

CONSIDERACIONES GENERALES

PROCESO DE PASAJES Y VIATICOS.

Escala de Viaticos.
Pago de Viaticos
Disponibilidad de asignacion y saldo presupucstario

PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y DESCARGO
DE PASAJES Y VIATICOS.

Solicitud
Informe de Viaje y Descargo
Contabilizacion de Descargo de Pasajes y Viaticos

ANEXOS

Formulario No. FR-01 Solicitud de Pasajes y Viaticos
Formulario No. FR-02 Memorandum de Asignacién
de Viaje en Comision.

Formulario No. FR-03 Formato de Informe de Viaje.
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Gobierno Municipul de Santa Cruz de la Sierra
; :

Mantal de Proceduntentos de Pasajes v Vidticos

MANUAL DE PROCEDRIMIENTOS
DE PASAJES Y VIATICOS

OBJETIVO

El Manual de procedimicntos, tiene como propdsito normar, controlar y
agilizar las solicitudes de gastos por pasajes y viaticos para funcionarios y
otras personas autorizadas por autoridad competente, del Gobierno

Municipal de Santa Cruz de la Sicrra.

ASPECTOS GENERALES
Descripcion

Pasajes.
Gastos por servicios de’ transportes: acreo, terrestre, por viaje de

funcionarios autorizados por unidad competente en mision oficial,

Viaticos.

Gastos destinados a cubrir el hospedaje y manutencion de los funcionarios
que se encuentren en mision oficial.

Asignacion del monto

La Asignacion de Pasajes y Viaticos se cfectuara de acuerdo a la escala de
viaticos vigentes.

CONSIDERACIONES GENERALES
El funcionario que percibe el pasaje y viaticos debe tener en cuenta que el

destino de los recursos asignados estan sujetos a las siguientes
consideraciones.

te¢ Se entiende por viajes oficiales a todo desplazamiento de personai a

lugares fuera de la sede de sus funciones pero dentro del pais en
comision directamente relacionada con las actividades que desempena.

2¢  [os documentos de respaldo del gasto deben estar dentro de los

margenes determinadas en la solicitud.

3e En caso de que la unidad solicitante no haya concretado los gastos, se

procedera a su devolucion para la anulacion correspondiente.

we En caso de incumplimiento a las premisas descritas, se tomaran las

siguientes acciones:
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Manual de Procedunientos de Pasajes v Vidticos

En primera instancia se procedera a la retencion del haber mensual del
funcionario solicitante, por el espacio de tres dias, de no cumplirse esta
instancia se procedera a la aplicacion de la segunda instancia.

Segunda instancia, sc requerira al funcionario solicitante la firma de un
compromiso de devolucion del monto adeudado, mediante el descuento del
haber mensua.

IV. PROCESO DE PASAJES Y VIATICOS
Los procedimicntos que deben aplicarse para Pasajes y Vidticos se
describen de la siguiente manera.
4.1 Escala de Viaticos
Las instituciones publicas ‘estan sujetas a la escala general de viaticos
vigente establecida por ¢! Ministerio de Hacienda y segun Resolucion
Municipal Mo 019-A/2000, sc establecé una escala :
| CATEGORIA | URBANO © URBAHO | RURAL | RURAL EXTERIOR
»  ENBs . ENBs | ENBs | ENBs Sus.
. - COMIVA ' SINIVA I comiva ! SINIVA
1° Alcalde {300.00 : 261. i 16000 | 139.20 250.00
Concejales ' ’ .
2° Oficialias | 250.00 | 21750 ; 10000 | 87.00 200.00
Mayores | ; : |
3 | 200.00 | 17400 | 8000 | 6960 160.00
Direcciones | : | |
4°Jefes  de!” 160.00 , 13920 : 6500 | 5655 100.00
Depto. ! ! |
5° 14000 | 12180 | ssoo | a47es |
Funcionario i ; i |
Coopers 7 AN 2
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Gobierne Municipal de Santa Cruz de a Sicrra

NManual de Procedimientos de Pasajes v Vidticos

4.2

Pago de viaticos

Toda declaratoria en comision de servicios al interior de {a Republica debe

ser autorizada medianie memorandum con expreso sefialamiento del

tiempo de duracion de la misma y el tipo de trabajo o actividad a

desarrollarse.

Se daran los viaticos por ios dias que senale expresamente de acuerdo a ia

resolucion Administrativa de declaracion en comision del funcionario

municipal. L
Cuando la comision exceda los quince dias (15), se percibira el 70% del

viatico correspondiente.

Si ia comision es al exterior, debera tramitarse la autorizacién del Concejo

iviunicipal Mediante Resolucion Municipal que sefale expresamente el

tiempo de duracion de la misma y la actividad a desarroilarse 2
Cuando los funcionarios viajen al exterior con gastos pagados por

Organismos Internacionales, unicamente corresponde reconocer el 25% del

viatico.

No se reconccen comisiones por tiempo indcefinido.

Los vidticos scran pagados scgtin [a escala de viaticos y segun el monto

asignado de acuerdo a la catcgoria respectiva, descontando el Impuesto al

valor Agregado IVA, scgun lo estabicce fa Ley de Reforma Tributaria.

Disponibilidad de asignacion y saldo presupuestario

Los viajes en comisidn de autoridades y funcionarios municipales deben
limitarse a los estrictamentc nccesarios y considerados cn el Programa de
Operaciones Anual y cl Presupucsto de la gestion, sujetandose a la
disponibilidad de asignacion presupuestaria de la unidad cjecutora.

El Departamento de Presupucstos debera proporcionar al momento del
desembolso los saldos presupuestarios que corresponden a las partidas de
gasto de pasajes y vidticos por Categoria Programatica y por fuente de
financiamiento.

El incumplimiento a estas consideraciones, sera de responsabilidad

exclusiva del funcionario que autorice el pago.
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Gobierme Municipal de Santa Crue de La Sierra

Manual de Procediientos de Pasajes v Viaticos

v

"~ PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y DESCARGO DE

PASAJES Y VIATICOS

El procedimiento de desemboiso de recursos a traves de Pasajes y Viaticos
se realizara, previa autorizacion y aprobacion de viaje.

Solicitud

a. Los funcionarios de fas unidades solicitantes lleraran el formulario
Solicitud de Viaticos y Pasajes Formulario FR-01 (Anexo), documento
que una vez autorizado por el Jefe Inmediato, debera enviar al
departamento de contabilidad para su asignacion de la escala de
vidticos v su remision posterior al depto. de presupuesto para su
certificacion presupucstaria.

b. Presupucsto certifica la disponibilidad de las partidas presupuestarias
de acuerdo a la categoria programatica y devuelve a la Oficialia Mayor
Administrativa, para su aprobacion del viaje segun solicitud, y su
posterior cnvio a la Direccion Administrativa para claborar |2
Resolucion Administrativa de viaje.

c. La Dircccion Administrativa clabcra la Resolucion Administrativa de
viaje, para su aprobacion por el Honorable Alcalde o Oficial Mayor
Administrativo

d. Con la Resolucion Administrativa aprobada, la Oficialia Mayor de
Coordinacion elabora el memorandum de asignacion de viaje en
comision, y su posterior cnvio a la Direccion General de Finanzas y
Tesoreria.

e. La Direccion General de Finanzas y Tesorcria envia la documentacion
al depto. de contabilidad, para la apertura o verificacion de la cta.
contable.

f. Contabilidad efectua la asignacion contable a fondos a rendir y su
posterior envio al departamento de tesoreria.
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Manuad de Procedimentos de Pasages v Vistivos

- S . ]

g. Tesoreria elabora el "éaﬁiﬁiatﬁéﬁtiéﬂﬂd&‘p'éanc')-—y cheque, efectuando la
retencion por concepto de impuesto al valor agregado IVA para su
regularizacion al Servicio Nacional de impuestos Internos.

)
v

n. Posteriormente la. soI:cutud debcra desglosarce

. original ( comprobante) / %

. Capia interesado B \
. Copia interesado descargo

. Copia Depto. Presupuesto

. Copia unidad soycitante e

¢

52 Informe de Viaje v Descargos,

. EIl funcionario declarado en comizion piepara dentro de los diez dias
posteriores a la realizacion de! vioje con comision, la siguiente
documentacion para cl descargo respectivo.,

« Fotocopia de la Solicitud de Pasajes y Viaticos (FR-01)

« Fotocopia del Memorandum de declaracion en camision (FR-02)

« Informe del Viaje con Vo.Bo. por cl jefe inmediato superior (FR-03)

- Boletos de ida y vuclta, cuya fecha decbe coincidir con el periodo de
declaratoria cn comision.

« Derecho de acropuerto.

5.3 Contabilizacidn de Descargo de Pasajes y  Viaticos
El funcionario procede al descargo correspondiente de acuerdo al

siguiente proceso.

a. Presenta su informe al Honorable Alcalde o Oficialia Mayor
Administrativa, adjuntando los antecedentes de descargo de acuerdo
al punto V delinciso 5.2 Informe de viaje y descargo.

Posteriormente la OMA envia a la Direccion General de Finanzas vy
Tesoreria para su proceso de regularizacion.
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Gobierno Munteipal de Santa Crue de L Sierra

b. La Direccion General de Finanzas vy Tesoreria pasa a la Direccion de
Registro y Programacion, para su descargo mediante los antecedentes
adjuntos, y este a su vez remitc la documentacion al Depto. de
Contabilidad

c. .El Departamento dec Contabilidad, revisa ia conformidad de los
documentos de descargo y remite al Departamento- de Presupuestos
para su compromiso.

d. El Dcpartamento dc Presupuestos clabora ¢l comprobante de
compromiso presupucstario y deriva la documentacién al Departamento
de Contabilidad para su regularizacion de la cta. Fondos a Rendir.

V. ANEXOS

Formulario No FR-01 Solicitud de Pasajes y Viaticos
Formulario No.FR-02 Memorandum de Asignacion de Viaje en Comision

Formulario No FR-03 Formato de Informe de Vigje
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Manual de Procedimientos de Pasujes v Vidlicos

b. La Direccion General de Finanzas y Tesoreria pasa a la Direccion de
Registro y Programacion, para su descargo mediante los antecedentes
adjuntos, y este a su vez remite la documentacion al Depto. de

Contabilidad

c. .El Departamento de Contabilidad, rcvisa la conformidad de los
documentos de descargo y remite al Departamento de Presupuestos

para su compromiso.

d. El Decpartamento dec Presupucestos clabora ¢l comprobante de
- compromiso presupucstario y deriva la documentacion al Departamento
de Contabilidad para su regularizacion de la cta. Fondos a Rendir.

VI.  ANEXOS

Formulario No FR-01 Solicitud de Pasajes y Viaticos
Formulario No.FR-02 Mcmorandum dec Asignacion de Viaje cn Comision

Formulario No FR-03 Formato dc Informe de Viaje
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FR-02

MEMORANDUM DE ASIGNACION DE VIAJE EN COMISION

Santa Cruz, oo, de del 2000

Mediante el presente, comunicamos a usted que realizara el viaje en comision a la
Cludat: A8 .....;.esw s ompmon: CAMPO e de la Direccion de

................................................. del dia ..coooovviiviinii o de al dia

por lo que autorizamos a usted realizar el tramite de pasajes y viaticos correspondiente.
~tentamente.

Autorizado por:

OFICIALIA MAYOR DE COORDINACION
GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ




GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA

| R T A A

SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS

PARTIDA PRESUPUESTARIA PASAJES 22100. ....... L VIATICOS 22200

l.- IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

Il- IDENTIFICACION DEL VIAJE
OBJETODEL VINJE ..... . ...

OE STING L s vno 2 s soerssvsarvmsasmoninvin

DURACION DEL VIAJE DESDE. BUNSTAL ... .. ia e meomrmsrests

TIPO DE TRANSPORTE AVION . . .. TREN BUIS,cocrioremroon 007 e s o saassns
11} - ITINERARIO Y PAGO DEL VIATICO SEGUN ESCALA

(] I ———— Y1 — TOTAL DIAS......ocie were w dCIUBAD. ciivrrioreisitiveeess i fnennionct

DELmr.. ... s AL o s - TOTALDIAS. ... .. 55yit CIUDROL... ..o B8 s i emmgianss

CEL ... o TRL. e e oseniest s TOTALDIAS. ..o CIUDAD ...

TOTAL DIAS.....cooniainian. ;

IV.- PAGO DE VIATICOS SEGUN ESCALA

~ CANTIDADDEDIAS.........oooiiveiiiieee

MONTO VIATICO POR DIA:  NTERIOR. .. . . .EXTERIOR.. .

TOTALAPAGAR BS. ...oooiiiiiiiciiiiicieicine e

SOLICITANTE JEFE INMEDIATO

L PROVINCIA. ..o,

CERTIFICACION
PRESUPUESTO




GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA

Feehi. of el vovver.

SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS

PARTIDA PRESUPUESTARIA PASAJES 22100. ..........

I.. IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

il.- IDENTIFICACION DEL VIAJE

OBJETO DEL VIAJE . ...

DESTINO. ..coovioieeoeee e e,
DURACION DEL VIAJE DESDE. FASTA ..
TIPO DE TRANSPORTE AVION TREN BB i
11 - ITINERARIO Y PAGO DEL VIATICO SEGUN ESCALA |
|
DEL..oeioieeceenn. AL, .TOTAL DIAS..... . CCIUDAD. . oo
(0] =3 I L e P TOTALDIAS........ ACIUDAB rresa. . cvvtishrsoncrasspesesransosgese
BEL . e e Al et TOTAL DIAS.....cccou.. . vee CIUDAD . ..t ys imssisst s stveneses
TOTALDIAS. ... oo
IV.- PAGO DE VIATICOS SEGUN ESCALA
CANTIDAD DE DIAS.....oovieireeeee.
MONTO VIATICO POR DIA:  |NTERIOR...... .. . . EXTERIOR... .. PROVINCIA. oo
TOTAL A PAGAR BS. .oooooooioeeeieeeee e s
SOUICITANTE JEFE INMEDIATO CERTIFICACION
PRESUPUESTO !
k
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA FR-01

SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS

EN CUMPLIMIENTO DE LA RESOLUCIOON ADMINISTRATIVA No. . ... ... SE AUTORIZO EL PROCESO PARA LA

ENTREGA DE LOS MONTOS OE PASAJES Y VIATICOS

OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA
GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ

DE ACUERDO A LOS ANTECEDENTES Y RESOLUCION ADMINISTRATIVA NoO...............
ASIGNACION DE VIAJE EN COMISION NO........ooooviiiiin

ZICIALIA M/\YOR OE COORD[NACION
o OBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
No. DOC. COMPROMISO....... ER— -
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
CONTABILIZACION FINANCIERA
CUANTA CONTABLES it fiig. oo vosmmihe i sieisesine s g o1
AUXILIAR CONTABLE... ..o E :
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
TESORERIA
NO. DE CUENTA ...t e, MONTO Bs..
INERESADO DEPARTAMENTO TESORERIA

e o 2

o~



e S = S .

GOBIERO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA FR-03

INFORME DE VIAJE

I IDENTIFICACION PERSONAL
NOMBRE ..o

UNIDAD DE TRABAJO................ TG A T e A S S e VT R A TR G A
1l SOLICITUD DE VIATICO N°

DURACION VIAJE ( DIAS) PROGRAMADO. ........ .o e REALIZADO........cccovvin
FECHA.DE PARIDA.. ....«5. s smasan u w PECHA DE REGRESOU.... . coovmame i asiie desiiecris st
MONTO VIATICO : ENTREGADO. 8s .. ... .. .. . . . GASTADO Bs...ocviviiieveiiirenieeeeinen

REINTEGRO PARA : ALCALDIA Bs... . ... ... : ’ FUNCIONARIO BS....coooiviieiiiierieciiie

ul ACTIVIDADES REALIZADAS

v DOCUMENTACION DE RESPALDO PRESENTADA

4.1 PASAJES UTILIZADOS
4.2. BOLETO DE DERECHO AEROPUERTO ( EN CASO DE VIAJE AEREOQ )
4.3, INFORME DE TRABAJO ( PRESENTADO AL JEFE INMEDIATO)

4.4. ADJUNTAR FOR-01 ( SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS)

FECHA DE INFORME FIRMA FUNCIONARIO Vo.Bo. Y FIRMA SUP. INM.
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