“El Gobierno y la Administracion de los Municipios estan a cargo de los Gobiernos Municipales Autonomos y de igual jerarquia” Art. 200 C.P.E.

Resolucion Municipal No. 324/2007
d, 12 de Noviembre de 2007

VISTOS:

El Reglamento de Pasajes, Vidticos y Estipendios; integrado por 12 Articulos, 2 Anexos y
sus respectivos formularios y flujograma de procedimiento,

CONSIDERANDO

Que, el Reglamento tiene por objeto normar, controlar y agilizar las solicitudes de gastos
por concepto de pasajes y recursos economicos por los viajes con motivo de trabajo que
realicen los funcionarios municipales.; comprendiendo su alcance al personal permanente,
a contrato y eventual del Gobierno Municipal de Santa Cruz de la Sierra, cualquiera sea el
origen de su remuneracion.

Que, dentro de los aspectos generales, se define un glosario de'la terminologia aplicable al
Reglamento, como ser viajes, pasajes, otros gastos, drea urbana, drea rural, vidticos y
estipendios; entendiéndose por | “Estipendio” el dinero otorgado al funcionario municipal
para cubrir gastos de alimentacion, cuando el viaje y retorno es el mismo dia; y por
“Vidtico” al dinero otorgado al funcionario municipal ,para cubrir gastos de hospedaje y
alimentacion, existiendo ademds una declaratoria en comision expresa, es decir, que el
vidtico se aplica para viajes sin retorno el mismo dia.

Que, el Reglamento de Pasajes, Vidticos y Estipendios, entre otros aspectos define la escala
de vidticos en sujecion al D.S N° 27059 de 30 de mayo de 2003; regulando el
procedimiento para la autorizacion de viaje dentro y fuera de la Republica; vidticos dentro
del territorio nacional en funcion al horario de viaje y al tiempo de la comisién ; vidticos
para viajes al exterior de la Repuiblica. Asimismo se reglamenta el procedimiento para la
adquisicion de pasajes aéreos y terrestres; el procedimiento para la rendicion de cuentas e
informe de viaje, regqularizacion y contabilizacion de los descargos.

Que, finalmente, se acomparian los Anexos, conteniendo el primero de ellos los 5
formularios: Solicitud y Autorizacion de Viaje, Asignacion de Vidticos ,Asignacion de
Estipendio, Rendicion de Cuentas e Informe de Viaje, Solicitud y Autorizacion de Cambio
de Ruta y/ o Fechas de Viaje y en el Anexo 2 se establece un Flujograma detallando el
proceso de autorizacion de pasajes, vidticos y estipendios desde su inicio hasta el fin.

Que, el Reglamento de Pasajes, Vidticos y Estipendios se enmarca a la normativa vigente,
constituida por: la Ley N° 2449 de 3 de abril de 2003 que aprueba el Presupuesto General
de la Nacion gestion 2003, el D.S N° 27059 de 30 de mayo de 2003 “ que “Establece los
procedimientos para la aplicacion de la. Ley N° 2449 “ y establece la nueva escala de
vidticos y las categorias; la Ley 1178 de 20/07/90 de Administracion y Control
Gubernamental y el D.S 23215 de 22 de julio de 1992 (Reglamento para el Ejercicio de las
Atribuciones de la Contraloria General de la Repiiblica)

Que, en el marco de la autonomia municipal prevista por el Art4 Prg Il numeral 4. de la
Ley de Municipalidades N° 2028 , entendida como la facultad de programar y ejecutar toda
gestion juridica, administrativa, técnica, econdmica, financiera, cultural y social ,el
Gobierno Municipal puede establecer su propia escala de vidticos , en funcion de su POA y
presupuesto anual, aspecto que coincide con lo sefialado en el Art.5 del Reglamento
Pasajes, Vidticos y Estipendios, que exige que”.. los viajes en comision de autoridades y
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funcionarios municipales, se encuentren considerados en el Programa de Operacion Anual
yenel Presupuesto de la gestion..”

Que, asimismo, la Ley 1178 de 20/07/90 en su Articulo 27 faculta a cada entidad del Sector
Publico a elaborar sus Reglamentos Especificos para el funcionamiento de los Sistemas de
Administracion y Control Interno en el marco de las Normas Bdsicas dictadas por los
organos rectores.

Que, por otra parte, el Art.11 del D.S 23215 de 22/ de julio de 1992 (Reglamento para el
Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la Republica) faculta al “control
interno previo que comprende los procedimientos incorporados en el plan de organizacion, y
en los reglamentos, manuales y procedimientos administrativos y operativos de cada
entidad para ser aplicados en sus unidades por los servidores de las mismas, antes de la
ejecucion de sus operaciones y actividades o que sus actos causen efecto...”.

Que, en ese sentido, el Art.12 del D.S 23215 precisa de los reglamentos, manuales y
procedimientos administrativos y operativos de cada entidad, para ser aplicados por los
responsables superiores sobre los resultados de las operaciones bajo su directa competencia.

Que, en consecuencia, el Reglamento de Pasajes, Vidticos y Estipendios constituye el
instrumento para que cada unidad del Gobierno Municipal ejerza el control interno previo
respecto a su accionar administrativo, antes de que sus actos causen estado, y
posteriormente los responsables superiores de dichas unidades ejerzan el Control [nterno
Posterior, fiscalizando la correcta aplicacion del Reglamento de Pasajes Vidticos y
Estipendios por las unidades inferiores.

POR TANTO:

El Honorable Concejo Municipal, en uso de sus legitimas atribuciones conferidas por el
Art. 5 inc 1) del Reglamento Interno del H. Concejo Municipal en actual vigencia, en
sesion ordinaria de fecha 12 de noviembre de 2007, dicta la siguiente:

RESOLUCION

Articulo Primero.- Se aprueba “Reglamento de Pasajes, Vidticos y Estipendios del
Gobierno Municipal de Santa Cruz de la Sierra” integrado por 12 Articulos, y 2
Anexos que contienen formularios y flujograma de procedimiento.

Articulo Segundo.- El Ejecutivo Municipal queda encargado del cumplimiento de la
presente Resolucion Municipal

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

i
Prof. Lﬁl\;ﬁgﬁf} e Lima Ferndndez

CONCEJALASECRETARIA CON(EJA DE
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3.- Asignacion de Estipendios
4.- Rendicion de Cuentas e Informe de Viaje

5.- Solicitud y Autorizacion de Cambio de Ruta y/o Fecha de Viaje

Anexo 2.- Flujograma 10.- Proceso de Solicitud de Pasajes, Viaticos y Estipendios
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REGLAMENTO DE PASAJES,

VIATICOS Y ESTIPENDIOS

ARTICULO 1.- OBJETO

Proveer a los servidores publicos del Gobierno Municipal de la ciudad de Santa Cruz de la
Sierra, de pasajes y recursos econdomicos para realizar viajes por razones de trabajo, asi
como la normativa para que rindan cuentas por ¢l uso de los pasaje$ y recursos entregados
para tales fines.

El Reglamento de Pasajes, Viaticos y Estipendios, ticne por objeto normar, controlar y
agilizar las solicitudes de gastos por estos conceptos, para servidores pliblicos y otras
personas autorizadas por autoridad competente del Gobierno Municipal de la ciudad de
Santa Cruz de la Sierra.

ARTICULO 2.- ALCANCE

El presente procedimiento se aplicara al personal permanente, a contrato y eventual del
Ejecutivo Municipal de la ciudad de Santa Cruz de la Sierra, cualquiera sea ¢l origen de su
remuneracion y que en el ejercicio de sus funciones, realice viajes en comision de servicios
relacionados con las tareas que desempefia, con excepcion de los H. Concejales y -
funcionarios del H. Concejo Municipal de Santa Cruz de la Sierra, que en lo sucesivo se
regularan por su Reglamento Especifico de Pasajes, Viaticos y Estipendios.

ARTICULO 3.- ASPECTOS GENERALES

a) Definiciones

Viaje: Traslado de un servidor publico de un lugar a otro y su retorno, por cualquier medio
de locomocion.

Pasajes: Se refiere a los gastos por servicios de transporte aéreo y/o terrestre mediante
billete o boleto adquirido por el Gobierno Municipal de la ciudad de Santa Cruz de la Sierra
a nombre del servidor pablico de la Institucion, para el viaje autorizado por la Unidad
competente, de servidores publicos declarados en comision para el cumplimiento de una
mision oficial dentro y fuera del territorio nacional.

Vidaticos: Constituye el dinero que se otorga para los gastos destinados a cubrir el hospedaje
y la manutencion de los servidores publicos del Gobierno Municipal de la ciudad de Santa
Cruz, que se encuentren declarados en comision por motivos de viaje en mision oficial
fuera del lugar habitual de sus funciones.
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Estipendios: Se entendera por estipendio, el dinero que se otorga al funcionario que realiza
labores fuera del lugar habitual de sus funciones cuando viaja y retorna en el dia, para
cubrir los gastos de alimentacion.

Otros gastos: Adicionalmente a los viaticos, se reconoceran al retorno del funcionario a la
sede habitual de sus funciones, otros gastos en que hubiera incurrido el servidor publico
durante el viaje y que estén debidamente justificados.

Area Urbana: Comprende todas las capitales de departamento. «

Area Rural: Comprende todas las provincias.

b) Asignacion del monto

La asignacion del monto para los Pasajes, se efectuara en funcidon al costo oficial y
facturado del mismo, y la asignacion de Viaticos se realizara de acuerdo a la escala vigente
de viaticos.

¢) Marco legal

e Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamental y sus
Decretos Reglamentos Nrs. 23215 y 23318-A.

e Ley N° 843 del 20 de mayo de 1986, de Reforma Tributaria.

e Decreto Supremo N° 21364 del 13 de agosto de 1986, que establece el plazo maximo de
5 dias para presentar descargos por los viaticos recibidos.

e Decreto Supremo N° 25488 del 13 de agosto de 1999, que deroga el inciso b) del
articulo 3, del Decreto Supremo N° 19380, referente a la reduccion del pago de vidticos
del 70% por el excedente a los 15 dias de comision.
e Ley N°2449 del 3 de abril de 2003 “Presupuesto General de la Nacion Gestion 20037 .
e Decreto Supremo N° 27059 del 30 de mayo de 2003 “Procedimiento para la aplicacion

de la Ley N° 2449, que aprueba el Presupuesto General de la Nacion 20037, y establece
la nueva escala de viaticos y las categorias.

ARTICULO 4.- CONSIDERACIONES GENERALES

El servidor pablico que perciba Pasaje, Viaticos o Estipendios, debe tener en cuenta que el
-destino de los recursos asignados, se encuentra sujcto a las siguientes consideraciones:
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a) Se entiende por viajes en mision oficial, a todo desplazamiento de personal a lugares
fuera de la sede de sus funciones, dentro o fuera del pais, declarado en comision para
actividades directamente relacionadas con las funciones que desempeiia.

b) Los documentos de respaldo del gasto deben ser totalmente coincidentes con el objetivo
del desembolso determinado en la solicitud.

¢) En caso de que el beneficiario del Pasaje, Viatico o Estipendio no hubiera utilizado el
dinero desembolsado, éste debera ser devuelto inmediatamente tome conocimiento de
que se dejo sin efecto la mision oficial.

d) El Gobierno Municipal de la ciudad de Santa Cruz de la Sierra no cubrira los gastos de
viajes que se hayan realizado sin contar con el Formulario N® OMAF-FSAV-001, de
“Solicitud y Autorizacion de Viaje”, debidamente autorizado.

ARTICULO 5.- DISPONIBILIDAD DE ASIGNACION Y SALDO
PRESUPUESTARIO

Los viajes en comision de autoridades y funcionarios municipales del Ejecutivo Municipal,
deben limitarse a los estrictamente necesarios y considerados en el Programa de Operacion
Anual y en el Presupuesto de la gestion, sujetindose a la disponibilidad de asignacion
presupucstaria de la unidad cjecutora.

El Departamento de Presupuestos debera proporcionar al momento del desembolso, los
saldos presupuestarios que corresponden a las partidas de gastos de pasajes y viaticos por
Categoria Programatica y por fuente de financiamiento.

El incumplimiento a estas consideraciones, sera de responsabilidad exclusiva del

funcionario que autorice el pago.

ARTICULOQ 6.- SOLICITUD Y AUTORIZACION DE VIAJE -

a) Solicitud y autorizacion de viajes al interior de la Republica:

Toda declaratoria en comision de servicios al interior de la Republica, debe iniciarse con la
emision de un Memorandum, que sefiale expresamente el tiempo de duracion de la misma 'y

el tipo de trabajo o actividad a desarrollarse, autorizado por el Jefe inmediato superior del
area.

Con base en el Memorandum de declaratoria en comision, se emitira la Resolucion
Administrativa de Declaratoria en Comision, debidamente firmada por el Alcalde y por el
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Oficial Mayor Administrativo y Financiero. Copia del Memorandum y de la Resolucion
Administrativa, deberd remitirse a la Unidad de Recursos Flumanos para el control de
asistencia.

A efecto de que se asignen Pasajes, Viaticos o Estipendios, el servidor publico declarado en
comision de servicios, debera presentar:

e Comunicacion Interna de solicitud de pasajes, viaticos o-estipendios, emitida por el
Jefe de la Unidad Solicitante. «

e Formulario N® OMAF-FSAV-001, “Solicitud y Autorizacion de Viaje™ ¢n original y dos
copias, que deberan estar firmadas y selladas por el Jefe inmediato superior del area
(original para adjuntar a la Comunicacion Interna de solicitud, lera copia para adjuntar
al descargo y 2da copia para archivo de la Unidad Solicitante).

e Fotocopia del Memorandum de declaratoria en comision de servicios, firmado por el
Jefe Inmediato Superior.

e Fotocopia de la Resolucion Administrativa de Declaratoria en Comision, firmada por el
Alcalde y por el Oficial Mayor Administrativo y Financiero.

e Pro-Forma de la agencia de viajes, linca aérea, u otro transportador, contcniendo el
precio del pasaje.

e Inscripcion del beneficiario en el SIGMA.

Documentos que justifiquen y/o respalden el viaje (invitacion, seminario, reunion, etc.
Cuando corresponda).

El Gobierno Municipal de la ciudad de Santa Cruz de la Sierra, en lo que concierne al
Ejecutivo Municipal, no cubrird gastos de viajes que se hayan realizado sin cumplir con el
procedimiento descrito en el presente articulo.

b) Solicitud y Autorizacion de viajes al exterior de la Republica:

Toda declaratoria en comision de servicios al exterior de la Republica, debe seguir el
mismo tramite de los viajes al interior de la Republica, con la diferencia que deberd ademas
obtenerse autorizacion del Sefior Alcalde Municipal mediante Resolucion Ejecutiva.
Asimismo, cuando el Seior Alcalde Municipal requiera la declaratoria en Comision de

Servicios al Exterior de la Republica, debera obtener autorizacion del H. Concejo
Municipal, mediante Resolucion Municipal.

ARTICULO 7.- ESCALA DE VIATICOS

Se establece la siguiente escala de vidticos para ser aplicada en el Gobierno Municipal de
Santa Cruz, la misma que es concordante con la escala general de vidticos determinada por
el Decreto Supremo N° 27059, del 30 de mayo de 2003:
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CATEGORIA FUNCIONARIO VIATICOS
INTERIOR DEL PAIS EXTERIOR
Bs./dia Sus./dia
AREA AREA PAISES TIPO | PAISES TIPO
URBANA RURAL “A” “B”
PRIMERA Conccjales Municipales y
Alcalde. 500 300 300 250
SEGUNDA Oficiales Mavorces, Sccretarios,
Dircctores v Ascsorcs. 420 2350 250 200
Jefes de Unidades
Descentralizadas o 335 200 200 | 150

TERCERA Decsconcentradas, Jefes dc
Dcpartamento v Profesionales
Universitarios.

CUARTA Técnicos a Nivel Superior. 270 160 150 100
QUINTA Servidores publicos no
comprendidos cn las catcgorias 235 140 150 100
1 anteriores.

Paiscs Tipo A: Los comprendidos cn Europa, Asia, Africa, Norte América v Occania.
Paiscs Tipo B: Los comprendidos cn Centro, Sud América y ¢l Caribe.
{

Nota: Del viatico establecido por catcgorias, sc debera descontar el 13% del Impuesto al Valor Agregado (IVA).

ARTICULO 8.- ASIGNACION DE VIATICOS Y/O ESTIPENDIOS

Recibido el Formulario N® OMAF-FSAV-001, de “Solicitud y Autorizacion de Viaje”, en el
Departamento de Contabilidad, se verificara la documentacion de respaldo indicada en el
inciso a) del articulo 6 precedente, y si esta correcta, se autorizara la elaboracion del cheque
respectivo, el cual debera ser girado a nombre del servidor piblico municipal comisionado
para el viaje, con un minimo de 24 horas antes de que éste se realice.

Cuando la documentacion de respaldo no esté correcta, el Departamento de Contabilidad
devolvera al solicitante el Formulario N® OMAF-FSAV-001, de “Solicitud y Autorizacion de
Viaje” con mas la documentacion de respaldo, para su correccion y posterior reenvio.

Los viaticos y estipendios seran otorgados en el Formulario N° OMAF-FAV-002 de
“Asignacidn de Viaticos” ¢ Formulario N® OMAF-FAE-003 de “Asignacion de Estipendio”,

segln sea el caso, por los dias que sefiale expresamente la Resolucion Administrativa y/o
Municipal de declaratoria en comision del servidor publico municipal.

a) Estipendios dentro del territorio nacional
Cuando, la comision de servicios tenga como destino el drea urbana o rural y la distancia al

" destino de la comision permita ir y volver en el dia, no se reconocera gastos de alojamiento
y solo se otorgara un estipendio diario del 70% del viatico expuesto en el cuadro del
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articulo 7 precedente, destinado a cubrir gastos de alimentacion, impuestos aeroportuarios,
transporte (al y del aeropuerto, terminal terrestre y/o lugar de donde parten las tlotas a las
diferentes ciudades o provincias), y otros gastos menores en los que incurra el funcionario.
Para el desembolso de estipendios se aplicara el Formulario N° OMAF-FAE-003 de
“Asignacion de Estipendio”.

Al importe desembolsado, se le efectuara el descuento del 13% por concepto de retencion
del Impuesto al Valor Agregado (IVA), y los descargos deberan ser reportados en el
Formulario N® OMAF- FRC/1V-004“Rendicion de Cuentas e Informg de Viaje”, sin que sea
necesaria la justificacion con facturas.

b) Viaticos dentro del territorio nacional en funcion al horario de viaje

Los viaticos serviran para cubrir las necesidades de alojamiento, alimentacion, impuestos
aeroportuarios, transporte (al y del aeropuerto, terminal terrestre y/o lugar de donde parten
las flotas a las diferentes provincias), y otros gastos menores en los que incurra el
funcionario, y se regiran de acuerdo al cuadro expuesto en el articulo 7 precedente. Estos
viaticos deberan ser reportados e¢n cl Formulario N® OMAF- FRC/IV-004 “Rendicion de
Cuentas e Informe de Viaje™, sin que sea necesaria la justificacion con facturas.

Del importe entregado al servidor publico municipal por concepto de viaticos (Formulario
N° OMAF-FAV-002 de “Asignacion de Viaticos”) para viajes en comision dentro del
territorio nacional expuesto en el cuadro expuesto en el articulo 7 precedente, se efectuara
el descuento del 13% por concepto de retencion del Impuesto al Valor Agregado (IVA), y
tendran las siguientes limitantes:

Il dia del vigje:

e Siel viaje se inicia antes de las 14:00 horas, ¢l servidor publico recibira por el primer
dia de viaje el 100% del viatico establecido.

e Si el viaje se inicia después de las 14:00, el servidor publico recibira por el primer dia
el 70% del viatico establecido.

L] dia del retorno:

e Si el servidor publico retomma a la ciudad de Santa Cruz antes de las 11:00 horas,
recibira por el ultimo dia de viaje el 20% del viatico establecido.

e Si el servidor publico retorna a la ciudad de Santa Cruz entre las 11:00 y las 14:00,
recibira por el ultimo dia de viaje el 40% del viatico establecido.

e Si el servidor publico retorna a la ciudad de Santa Cruz después de las 14:00 horas,
recibira el 70% del viatico establecido.
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c) Vidticos dentro del territorio nacional en funcion al tiempo de la comision

Cuando el servidor publico municipal realice labores fuera de la ciudad de Santa Cruz de la
Sierra en area urbana o rural, los vidticos que recibiran de acuerdo al cuadro expuesto en el
articulo 7 precedente, seran:

e Si la estadia es de hasta 15 dias calendario, el servidor publico recibira el 100% del
monto total asignado para viaticos.

e A partir del 16avo dia y por dia excedente (que no debera pasar de 30 dias calendario),
el servidor pablico recibira el 70% del monto total asignado para viaticos.

d) Vidticos para viajes al exterior de lu Republica

“Cuando los servidores publicos del Ejecutivo Municipal de la ciudad de Santa Cruz de la
Sierra viajen al exterior del pais, los vidticos sc asignaran conforme a las categorias y
montos establecidos en el cuadro del articulo 7 precedente, y bajo las siguientes
modalidades, dqbiendo descontarse el 13% por concepto de retencidon del Impuesto al Valor
Agregado (IVA):

e Si la estadia en el mismo lugar es menor o igual a 15 dias calendario, el importe
asignado para viaticos sera del 100%.

e Cuando los viajes al exterior demanden la permanencia del servidor publico en un solo
lugar por mas de 15 dias calendario, se reducira el viatico al 70% para los dias
excedentes a partir del 16avo. dia.

Estos viaticos serviran para cubrir las necesidades de alojamiento, alimentacion, impuestos
aeroportuarios, transporte (al y del aeropuerto, terminal terrestre y/o lugar de donde parten
las flotas a las diferentes provincias), y otros gastos menores en los que incurra el
funcionario, y deberan ser reportados como descargo en el Formulario N°® OMAF- FRC/IV-
004 “Rendicion de Cuentas e Informe de Viaje”, sin que sea necesaria la justificacion con
facturas. -

e) Alojamiento y alimentacion complementarios

Cuando los servidores publicos del Ejecutivo Municipal de la ciudad de Santa Cruz de la
Sierra viajen invitados por otro organismo o entidad, ya sea dentro del territorio nacional
como al exterior de la Republica, se procedera a la entrega de viaticos y/o estipendios, de la
siguiente manera, y de acuerdo a las categorias y montos del cuadro expuesto en el articulo
7 precedente:

e Si la entidad anfitriona proporciona hotel y alimentacion, se entregara al funcionario el
25% del valor establecido como viatico.
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e Si la entidad anfitriona proporciona unicamente el hotel, se entregara al funcionario el
70% de viaticos.

e Si la entidad anfitriona proporciona un monto fijo, el Gobierno Municipal de la ciudad
de Santa Cruz debera completar este importe hasta alcanzar el monto total,
determinado para viaticos.

A los importes desembolsados, se le debera efectuar la retencion del 13% por concepto del
Impuesto al Valor Agregado (IVA), y serviran para cubrir las necesidades de alojamiento,
alimentacion, impuestos aeroportuarios, transporte (al y del aeropuerto, terminal terrestre
“y/o lugar de donde parten las flotas a las difcrentes provincias), y otros gastos menores en
los que incurra el funcionario, y deberan ser reportados como descargo en el Formulario N°
OMAF- FRC/1V-004 “Rendicion de Cuentas e Informe de Viaje”, sin que sea necesaria la
Justificacion con facturas.

ARTICULO 9.- PASAJES

‘a) Pasajes aéreos

Los pasajes aéreos, tanto nacionales como internacionales seran adquiridos directamente
por el Departamento de Contabilidad del Gobierno Municipal de la ciudad de Santa Cruz de
la Sierra a nombre del servidor publico que viaja. Estos pasajes seran unicamente en clase
economica. El cheque de pago del valor del pasaje aéreo previa presentacion de la Nota
Fiscal emitida a nombre del Gobierno Municipal de Santa Cruz de la Sierra, debera ser
girado directamente a nombre del proveedor del pasaje (Agencia de Viaje, Linea Aérea,
etc.).

Excepcionalmente y previa comunicacidon y autorizacion escrita del Departamento de
Contabilidad, los servidores publicos del Ejecutivo Municipal de la ciudad de Santa Cruz
de la Sierra, podran comprar pasajes para algunos tramos; los mismos que posteriormente
seran reembolsados, luego de ser reportados en la rendicion de cuentas e informe de viaje.

Los pasajes seran entregados por el Departamento de Contabilidad al funcionario que viaje, -~
con un minimo de 24 horas de anticipacion de la fecha prevista para realizar el viaje.

b) Pasajes terrestres

Los pasajes terrestres deberan ser adquiridos directamente por el servidor publico del
Ejecutivo Municipal de la ciudad de Santa Cruz de la Sierra que viaja. Para este efecto, se
le entregara el importe del valor del pasaje terrestre para la compra del pasaje de ida y
vuelta. Este importe serd consignado en la asignacion de viaticos correspondiente y esta
sujeto a rendicion de cuentas en el Formulario N® OMAF- FRC/IV-004, “Rendicion de
Cuentas'e Informe de Viaje”, debiendo ademas adjuntar ¢l boleto o un recibo de la empresa
transportadora, que certifique el importe pagado.
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¢) Pasajes Maritimos y Fluviales

En casos excepcionales, en itinerarios de viajes nacionales o internacionales, pueden existir
tramos maritimos o fluviales, para lo cual el Departamento de Contabilidad del Ejecutivo
Municipal realizard la contratacion correspondiente a través de la Agencia de Viajes y
Turismo respectiva.

d) Requisitos de viaje

Para realizar un viaje al exterior del pais por cuenta del Ejecutivo Municipal de la ciudad de
Santa Cruz de la Sierra, los servidores publicos deberan cumplir con los siguientes
requisitos bajo su responsabilidad:

a) Pasaporte en libreta, vigente.

b) Visa de entrada, cuando el pais de destino lo exija.
c) Sello de salida del pais.

d) Todas las vacunas requeridas.

e) Tarjetade ¢rédito internacional, vigente.

f) Seguro de Asistencia al Viajero, por ese viaje.

Los dos ultimos incisos son recomendables y no obligatorios, para que el servidor publico

que hace un viaje al exterior, ante cualquier eventualidad pueda recurrir a su tarjeta de
crédito y/o al seguro de asistencia.

ARTICULO 10.- RENDICION DE CUENTAS E INFORME DE VIAJE

Todos los servidores publicos del Ejecutivo Municipal que hayan recibido pasajes y
_recursos economicos por concepto de viaticos por viajes realizados al interior o exterior de

la Republica, deberan presentar al Departamento de Contabilidad del Gobierno Municipal
de la ciudad de Santa Cruz de la Sierra, en un plazo de 5 (cinco) dias habiles luego de
reincorporarse a sus funciones, los descargos correspondientes a traveés del Formulario N°
OMAF- FRC/IV-004,”Rendicion de Cuentas e Informe de Viaje”, debidamente llenado en
tres ejemplares, firmados y sellados tanto por el funcionario como por el Jefe inmediato
superior. La firma del Jefe inmediato superior no avala los gastos realizados, simplemente
“indica que esta al tanto del viaje y de la presentacion de la rendicion de cuentas realizados.

El Formulario N°® OMAF- FRC/IV-004 “Rendicion de Cuentas e Informe de Viaje” con el
visto bueno del Jefe inmediato superior, debe estar acompafiado necesariamente de:

e Certificados de asistencia o participacion a Seminarios, Cursos, etc., cuando
corresponda.
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e Pases de abordo, cuando corresponda, cuya fecha de viaje debe coincidir con el periodo
de la declaratoria en comision de servicios.

e Constancia de pasajes terrestres, cuando corresponda, cuya fecha de viaje debe coincidir
con el periodo de la declaratoria en comision de servicios.

e Derecho de acropuerto.

e Boleta de depdsito bancario realizado en la cuenta corriente correspondiente que posee
el Gobierno Municipal de la ciudad de Santa Cruz de la Sierra, en el sistema bancario, si
es que no se hubiera utilizado el total de los recursos otorgados para pasajes terrestres.

Si por cualquier motivo el viaje previsto para una determinada fecha después de entregados

los viaticos y/o estipendios, se postergara por el término de hasta 10 dias o cambiara la ruta

del viaje, el beneficiario debera llenar el Formulario N°® OMAF- FSAC/RF/V-005, de

“Solicitud y Autorizacion de Cambio de Ruta y/o Fechas de Viaje”, debidamente

autorizado por el Jefe inmediato superior.

Por otra parte, si por cualquier motivo el viaje previsto para una determinada fecha después
de entregados los viaticos y/o estipendios, no se realizara en los siguientes diez (10) dias
calendario, el funcionario piblico debera depositar la totalidad del importe asignado,
debiendo presentar la rendicion de cuentas correspondiente, mas la papeleta de deposito
original, adjunto un informe del Jefe inmediato superior, justificando las razones de la
suspension del viaje.

Esta documentacion debera ser presentada en el Departamento de Contabilidad adjunto al
boleto de pasaje a€reo, si correspondiera, para que esta Unidad proceda a su devolucion a la
agencia de viajes, linea aérea, etc.; y se cvite el pago de su costo. En caso de que el
funcionario beneficiario no entregue el boleto de pasaje aéreo, se hace responsable del pago
del mismo; y en caso de que sea el Departamento de Contabilidad de la Municipalidad el
que incurre en el atraso en la devolucion del pasaje aéreo, ¢l funcionario responsable de la
revision de los descargos debera asumir el pago del valor del pasaje.

ARTICULO 11.- REGULARIZACION DE DESCARGOS

Si el viaje es realizado, el funcionario debera presentar la rendicion de cuentas en los cinco
(5) dias habiles siguientes a su llegada a la ciudad de Santa Cruz de la Sierra. En caso de no
hacerlo, se le debera retener de su salario el importe total desembolsado por la
Municipalidad de la ciudad de Santa Cruz de la Sierra por este concepto, conforime a ley
(hasta el 20% de su salario mensual); ademas dara lugar al establecimiento de las
‘responsabilidades previstas en la Ley N° 1178, y a que el funcionario no pueda realizar
ningun otro viaje por la Institucion, hasta que presente dicha rendicidon o pague el monto
total desembolsado por la Municipalidad.

En caso de presentacion de descargos, el Departamento de Contabilidad de la
Municipalidad de la ciudad de Santa Cruz de la Sierra, en el término de 15 dias habiles a
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partir de la recepcion de los mismos, esta obligado a notificar por escrito al servidor ptblico
beneficiario del viaje, si su rendicion de cuentas fue aceptada u observada. El
incumplimiento de esta obligacion, dara lugar a que el servidor publico del Departamento

de Contabilidad a quien se le asigno la revision del descargo y no notifico al beneficiario
del viaje sobre las observaciones a sus descargos, se convierte en responsable solidario de
los montos observados, conjuntamente con el servidor piblico que realizo cl viaje, ya que
esta situacidn no lo libera de responsabilidad.

Las observaciones a la rendicion de cuentas comunicada al servidor piblico beneficiario del
viaje, deberan ser subsanadas por éste en el plazo de 5 dias habiles computables a partir de
la fecha de la notificacion escrita, caso contrario, se le debera retener de su salario el
importe observado, conforme a ley (hasta el 20% de su salario mensual); ademas dara lugar
al establecimiento de las responsabilidades previstas en la Ley N° 1178 y a que el
funcionario no pueda realizar ning(in otro viaje por la Institucion, hasta que presente dicha
rendicion o pague el monto observado.

ARTICULO 12.- CONTABILIZACION DE LOS DESCARGOS

En caso de que la rendicion de cuentas no tenga observaciones, ¢l Departamento de
Contabilidad de la Municipalidad, una vez recibida la rendicion de cuentas conteniendo
toda la informacion sefialada en la articulo 10 precedente, debera rembolsar cuando
corresponda el saldo a favor del servidor publico en un plazo maximo de diez (10) dias
habiles, y en caso de no existir saldo a favor del servidor publico beneficiario del viaje,
procedera a contabilizar el gasto y al cierre contable de la entrega de fondos con cargo a
rendicion de cuentas.
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% GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA | OMAF- FSAV-001 |
! SOLICITUD Y AUTORIZACION DE VIAJE [
[l 'NFORMACION GENERAL
Lugar| | Fecha[ |
Nombre y Apellidos: L ]
Cargo que ocupa: [ I
En: [ JH.Concejo Municipal [ |pespacho del Alcalde [ ] Asesores
[ ]oficialia Mayor [ ] Secretaria ([ ]pireccion
E]Departamento D Otro
Unidad: [ [

Lugar de origen del viajero: | l

[l OESTINO DEL VIAJE :

O Dentro del Pais O Exterior de Ia Republica

D Area Urbana [:] Pals
D Area Rural D Ciudad

Medio de Transporte
[:] Aéreo ‘: Ferroviario D Terrestre Publico D Terrestre vehiculo GM l_| Otro

Il OTIVO DEL VIAJE

D Comision D Seminario, asambleas, etc ‘:I Visitas a otros Municipios D Capacitacion
D Visita a Oficinas GM D Reuniones D Otro:

[l DETALLE DE VIATICOS SOLICITADOS

Ne Nombre y Apellidos Cargo ca‘e\zzzzo"m Fecha Salida Fecha Llegada N° dias de viaticos
p

2

3

4

5

[l DETALLE DE ESTIPENDIOS SOLICITADOS

N° Nombre y Apellidos Cargo Cate\z:;i:opara Desde Fecha Hasta Fecha N° dias de Estipendio
1 5
2

3

4

5

Lugar: Fecha:
Firma del Solicitante Firma Jefe Inmediato Superior V°B° Oficial Mayor de

Administraciéon y Finanzas

Viaje de emergencia VV°B° Sr. Alcalde
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA | Pagina:  Pagina 1 de |

OFICIALIA MAYOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Codigo: (OMAF- FSAV-001)

APLICACION FORMULARIO GM 01

SOLICITUD Y AUTORIZACION DE VIAJE

Objetivo del Formulario: Registrar las solicitudes y autorizaciones de viaje de los servidores
publicos del Gobierno Municipal de Santa Cruz de la Sierra.

Alcance: Se aplica en el Gobierno Municipal de Santa Cruz de la Sierra.

Instrucciones para llenado del formulario: Este formulario posee-un mecanismo informatico, por
lo que debera ser llenado en una computadora con el programa Microsoft Excel, que permite
escribir dentro de los recuadros accesibles y simplemente se debe hacer un “Clic” en los cuadros de
marcado, dejando unicamente el sector de las firmas al pie del formulario para su llenado manual.

Emision: La emision de este formulario se hara por medio informatico o manual y sera
responsabilidad de cada unidad.

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que elllos servidor(es) publico(s) tenga(n) la
necesidad de viajar en cumplimiento de sus funciones.

Distribucién: La distribucion del formulario se hara en un medio informatico (red, disquete o correo
electronico), el cual una vez lleno debera tener 3 ejemplares impresos: Se emitira a la Direccion de
Finanzas y Tesoreria, Departamento de Contabilidad, y la tercera para la Direccion de Recursos
Humanos.

Denominacion Oficial: “Solicitud y Autorizacién de Viaje”.

Cadigo Oficial: GM 01

Codigo de Norma: Este formulario pertenece al procedimiento OMAF- FSAV-001

Tamaiio: Tamano carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco
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% GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA ! OMAF- FAV-002 J

I ASIGNACION DE VIATICOS |
- INFORMACION GENERAL

v [ ] reoa [ ] e ]

Nombre y Apellidos: | |

Cargo que ocupa: [ |

Categoria: ’:] Primera D Segunda ’:] Tercera D Cuarta DQuinta

En: DH.Concejo Municipal DDespacho del Alcalde D Asesores
[ Joficialia Mayor [ ] Secretaria [ ] Direccion
[:] Departamento D Otro

Unidad |

-DESTINO DEL VIAJE
(Dentro del Pais (OExterior de la Republica

I:] Area Urbang DPais
[:lArea Rural DCiudad

Medio de Transporte
|___] Aéreo D Ferroviario D Terrestre Pablico D Terrestre vehiculo GM DOtro

ER DETALLE DE LA sOLICITUD

Motivo del Viaje D Comision I:ISeminario, asambleas, etc D Visitas a otras Municipios D Capacitacion

D Visita a Oficinas GM [:] Reuniones D Oftro:

N° de Dias ‘:I Fechas del :I l al: ‘ \
Hora salida: [:l Hora llegada: [ J

IEMOETALLE DE LA ASIGNACION DE VIATICOS (expresado en bolivianos)

100% dia :] 70% dia [: 40% dia [: 20% dia :l Tipo de Cambio :

Viaticos/dia N° Dias Viatico bruto IVA 13% Saldo p/pagar
0 0,00 0,00 0,00
0 0,00 0,00 0,00
0 0,00 0,00 0,00
Subtotales 0,00 0,00 0,00
Total viaticos asignados 0,00

Son:

Conforme a la estipulado en el "Reglamento de Pasajes, Viaticos y/o Estipendios”, la rendicion de cuentas e informe de viaje adjuntando los
pases a bordo, deben ser entregados al Departamento de Contabilidad en la Oficialia Mayor de Administracion y Finanzas, en u plazo de 5 dias habiles de la

llegada a la sede habitual de sus funciones.

Recibi conforme la suma de : 0,00

Firma Servidor Publico
Ne Cl

Firma Jefe Inmediato Superior Firma Departamento de Firma Oficial Mayor de
Contabilidad Administracion y Finanzas
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GOBIERNO MUNICIPAL DE Pagina:  Pagina 1de 1
SANTA CRUZ DE LA SIERRA
Codigo: (OMAF-FAV-002)
APLICACION FORMULARIO GM 02
ASIGNACION DE VIATICOS

Objetivo del Formulario: Registrar la asignacion de viaticos del servidor publico que viaja en
comision.

Alcance: Se aplica en el Gobiemo Municipal de Santa Cruz de la Sierra para todos sus servidores
publicos.

Instrucciones para llenado del formulario: Este formulario posee un mecanismo informatico, por
lo que debera ser llenado en una computadora con el programa Micrqsoft Excel, que permite
escribir dentro de los recuadros accesibles y simplemente se debe hacer un “Clic” en los cuadros de
marcado, dejando unicamente el sector de las firmas al pie del formulario para su llenado manual.

El formulario debera ser llenado por el Departamento de Contabilidad del Gobierno Municipal de
Santa Cruz de la Sierra para asignar viaticos solicitados mediante formulario correspondiente.

Emision: La emisidn de este formulario es responsabilidad del Departamento de Contabilidad.

- Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que el servidor publico tenga la necesidad de viajar en
cumplimiento de sus funciones.

Distribucion: La impresion del formulario debidamente llenado debera tener 3 ejemplares: Una para
el Departamento de Contabilidad, otra para la Oficialia Mayor de Administracién y Finanzas vy la
tercera se entregara a interesado.

Denominacién Oficial: “Asignacion de Viaticos”

Cadigo Oficial: GM 02

Codigo de Norma: Este formulario pertenece al procedimiento OMAF-FAV-002

Tamaiio: Tamaio carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco

Telfs.: 333-8596 / 333-2783 / 333-3438 « Fax: 333-8729 « Casilla: 2729 « Santa Cruz - Bolivia
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA I_ OMAF- FAE-003 |

ASIGNACION DE ESTIPENDIO |

INFORMACION GENERAL

Y Fecha] | Hora:

Destino del viaje y/o comision: |

Fechas del: E L _[ 1 —|

Dia Dia Mes Afo

DESTINO DEL VIAJE

6 Area Rural: (O Area Metropolitana:
Medio de transporte: Medio de Transporte:

D Terrestre publico

E] Terrestre vehiculo oficina

DETALLE DEL ESTIPENDIO ASIGNADO

Nombres y 1 . . . A Total Total
° o Alimentacion IVA 13%
N Apellidos Cargo Categoria  |Estipendio dia| N° dias me| o allmentacion Transporte estipendio Firmas
1
2
3
L
4
5
0,00 000 0,00 0.00 0,00
Monto Total 0,00
Son: . . . = I
Firma Jefe Inmediato Superior Firma Departamento de Contabilidad Oficial Mayor de Administraciény
Finanzas <

d°D 00 MY vinbavas[ 1pnd) ap A souiouoiny sapdiowunyy souta1qos) soj ap 084p2 b upjsa soidd1unyy oy ap ugrvysiuiupy by £ 0uI1900) |7



Concejo unicipal

“El Gobierno y la Administracion de los Municipios estdn a cargo de los Gobiernos Municipales Autonomos y de igual jerarquia” Art. 200 C.P.E.

GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA | Pagina:  Pagina 1 de 1
OFICIALIAMAYOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

jdigo: (OMAF FAE-
APLICACION FORMULARIO GM 03 Codigo: (OMAF FAE-003)

ASIGNACION DE ESTIPENDIO

Objetivo del Formulario: Registrar la asignacion de estipendios para el/los servidor(es) publico(s)
que viaja(n) en comision

Alcance: Se aplica en el Gobiemo Municipal de Santa Cruz de la Sierra para todos sus servidores
publicos.

Instrucciones para llenado del formulario: Este formulario posee un mécanismo informatico, por
lo que debera ser llenado en una computadora con el programa Microsoft Excel, que permite
escribir dentro de los recuadros accesibles y simplemente se debe hacer un “Clic” en los cuadros de
marcado, dejando unicamente el sector de las firmas al pie del formulario para su llenado manual.

El formulario debera ser llenado por el Departamento de Contabilidad del Gobierno Municipal de
Santa Cruz de la Sierra para asignar estipendios solicitados mediante formulario correspondiente.

Emisién: La emision de este formulario es responsabilidad del Departamento de Contabilidad

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que se requiera asignar estipendios a servidores
publicos del Gobierno Municipal de Santa Cruz de la Sierra.

Distribucion: La impresion del formulario debidamente llenado debera tener 3 ejemplares: Una para
el Dpto. de Contabilidad, otra para la Oficialia Mayor de Administracion y Finanzas, y la tercera se
entregara al interesado.

Denominacion Oficial: “Asignacion de Estipendios”

Cédigo Oficial: GM 03

Codigo de Norma: Este formulario pertenece al procedimiento OMAF-FAE- 003

Tamaiio: Tamano carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco

Telfs.: 333-8596 / 333-2783 / 333-3438 » Fax: 333-8729 « Casilla: 2729 « Santa Cruz - Bolivia



Concejo Municipal

“El Gobierno y la Administracion de los Municipios estdn a cargo de los Gobiernos Municipales Autonomos y de igual jerarquia” Art. 200 C.P.E.

% GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA [ OMAF- FRC/IV-004 |
[ RENDICION DE CUENTAS E INFORME DE VIAJE |
nINFORMACION GENERAL
Lugar| i | Fecha[____ |
Nombre y Apellidos: = ]
Cargo que ocupa: | |
En: L__IH.Concejo Municipal [:]Despacho del Alcalde l:] Asesores
E]Oficialia Mayor [ ] Secretaria D Direccion
[ ]pepartamento [Jotro
Unidad: |

DESTINO DEL VIAJE

O Dentro del Pals OExterior de la Republica

D Area Urbana DPals _
D Area Rural DCiudad

Dia y hora de salida E:: Hrs: : Diay hora de llegada | | I | Hrs. | i

(de la sede de funciones) Dia Mes Afo

Medio de Transporte

[:] Aéreo [:I Ferroviario D Terrestre Pablico E] Terrestre vehiculo GM D Otro

MOTIVO DEL VIAJE

I:] Comision l:] Seminario, asambleas, etc l:] Visitas a otros Municipios D Capacitacion

D Visita a Oficinas GM D Reuniones D Ofro:

Detallar ¥

EM RENIDICION DE CUENTAS

2.1 Importes recibidos para:

Viaticos: Bs. | | Gasolina (uso exclusivo choferes) Bs. I:
Pasajes (terrestre): Bs. [ | Gastos de Representacion Bs. :l
Total importe recibido en punto 2.1: I O,Dﬂl Tipo de Cambio AV: I:l

(viaje exterior)

2.2 Otros Gastos

Otras Monedas
Tipo de Cambio
Pais Importe $us.
Llamadas oficiales: Bs.
Otros no especificados* Bs.
(gastos realizados en el exterior)
Total Importe Recibido Bs. 0,00|
* Detallar aqui:
2.3 Resumen de gastos totales
Importe recibido Gastos Realizados Diferencia a favor o en
(Puntos 2 1) (Puntos 2 2) en contra de la Institucion
Viaticos: 0,00 0,00
Pasajes (terrestre): 0,00 0,00
Gasolina: 0,00 0,00
Otros Gastos: 0,00 0,00
Representacion: 0,00 0,00

Total Generall: 0,00 | ] U,GUI

En caso que la diferencia sea a “favor” de la institucién, se debe realizar el depésito al banco y adjuntar la boleta onginal del depésito.

En caso que la diferenciasea en "contra” de la institucion, es decir favorable al servidor piblico, los datos requendos deberan escribirse entre parentesis ()

Telfs.: 333-8596 / 333-2783 / 333-3438 » Fax: 333-8729 ¢ Casilla: 2729 ¢ Santa Cruz - Bolivia
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Concejo Municipal

“El Gobierno y la Administracién de los Municipios estdn a cargo de los Gobiernos Municipales Autonomos y de igual jerarquia” Art. 200 C.PE.

+

Nota: Uso exclusivo de Honorables Concejales, Sr. Alcalde, Oficiales Mayores, Secretarios y Directores.

Importe recibido Gastos Realizados Diferencia a favor o en
(Puntos 2.1) (Puntos 2.2) en contra de la Institucion
Viaticos: 0,00 0,00 0,00
Pasajes (terrestre): 0,00 0,00 0,00
Gasolina: N 0,00 0,00 0,00
Otros Gastos: 0,00 0,00 0,00
Representacion: 0,00 0,00 0,00
Total General: | 0,00 | | 0,00 | ( 0,00

Este espacio solamente serd utilizado cuando existan errores en la parte de Resumen de Gasto, hacer las modificaciones y devolverlas al funcionario para que éste
cornja dicha rendicion.

[EEWINFORME DE VIAJE

3.1 Lugares donde se desarrollaron las actividades

a)| ] 9] | o) |
b)| | @] | ] |

3.2 Inicio y fin de actividades del servidor publico en lugares visitados

Diay hora de inicio Dia y hora de finalizacion Dia y hora de inicio Diay hora de finalizacion

al | [ | | I I | ol [ | I I |
) | L[ [ | | ol 1 | | L1 [ |
ol [ 1 | | T ) - I oL [ | | L1 T 1 |

dia mes afo hora, dia mes afio hora dia mes afo hora dia mes aio hora

3.2 Sintesis de actividades desarrollas

Lugar: Fecha:

Firma Servidor publico Firma Jefe Inmediato Firma Responsable Recepcién
Superior

Oficialia Mayor de Administracion y Finanzas

Departamento de Contabilidad
Otro

Telfs.::333-8596 / 333-2783 / 333-3438 » Fax: 333-8729 « Casilla: 2729 « Santa Cruz - Bolivia



“El Gobierno y la Administracién de los Municipios estdn a cargo de los Gobiernos Municipales Auténomos y de igual jerarquia” Art. 200 C.PE.

GOBIERNO MUNICIPAL DE Pagina:  Pagina | de 2
SANTA CRUZ DE LA SIERRA

Codigo: (OMAF-FRC/V-004)
APLICACION FORMULARIO GM 04

RENDICION DE CUENTAS E INFORME DE VIAJE

Objetivo del Formulario: Registrar la rendicidén de cuentas e informe de viaje de los servidores
publicos del Gobierno Municipal de Santa Cruz de la Sierra para el descargo correspondiente.

Alcance: Se aplica a todos los servidores publicos del Gobiemo Municipal de Santa Cruz de la
Sierra que viajan en comision de trabajo

Instrucciones para llenado del formulario: Este formulario posee un mgcanismo informatico, por
lo que debera ser llenado en una computadora con el programa Microsoft Excel, que permite
escribir dentro de los recuadros accesibles y simplemente se debe hacer un “Clic” en los cuadros de
marcado, dejando unicamente el sector de las firnas al pie del formulario para su llenado manual.

Para un correcto llenado se debera seguir las siguientes indicaciones:

a) Debera ser llenado e impreso anverso y reverso en un original y dos copias;

b) Para viajes dentro del territorio nacional y exterior de la republica, utilice solamente montos
en bolivianos (Bs.) para la rendicion de cuentas;

c) Para viajes a exterior, debe llenar las casillas de otras monedas, tipo de cambio de la AV
(Asignacion de Viatico), esto para referencia;

d) Larendicion de cuentas e informe de viaje debera ser acompafado de:

Pases a bordo (cuando corresponda);

Constancia de pasajes terrestres (cuando corresponda);

Boleta de deposito bancario realizado en la cuenta del Gobierno Municipal de Santa
Cruz de la Sierra, si es que no se hubiera utilizado el total de los recursos otorgados
para pasajes terrestres;

e) Solo se reconocera la diferencia a favor del servidor si el gasto incurrido por concepto de
viaticos se debe a un mayor numero de dias autorizados mediante formulario
correspondiente;

f) El presente documento debera ser presentado a la Oficialia Mayor de Administracion y
Finanzas, al Dpto. de Contabilidad, maximo en 5 dias habiles contados a partir del dia
retorno del servidor publico a la sede habitual de sus funciones;

g) El servidor publico debera quedarse solamente con una copia de este documento, misma .
que debera llevar fecha y sello de recepcidn de los responsables segun procedimiento.

Emision: La emision de este formulario se hard por medio informatico o manual y sera
responsabilidad de cada unidad.

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que el servidor publico retorne a su puesto de trabajo
en el Gobiemo Municipal de Santa Cruz de la Sierra.

Telfs.: 333-8596 / 333-2783 / 333-3438 » Fax: 333-8729 ¢ Casilla: 2729 ¢ Santa Cruz - Bolivia
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“El Gobierno y la Administracion de los Municipios estan a cargo de los Gobiernos Municipales Autonomos y de igual jerarquia” Art. 200 C.PE.

GOBIERNO MUNICIPAL DE Pagina:  Pagina 2 de 2
SANTA CRUZ DE LA SIERRA

Codigo: (OMAF-FRC/IV-004)
APLICACION FORMULARIO GM 04

RENDICION DE CUENTAS E INFORME DE VIAJE

Distribucion: La impresion del formulario debidamente llenado debera tener 3 ejemplares: Que se
remitiran 2 copias a la Oficialia Mayor de Administracion de Finanzas, quien a través de la Direccion
de Finanzas y Tesoreria entregara al Dpto. de Contabilidad; y un ejemplar se devolvera al
interesado.

Denominacién Oficial: “Rendicion de Cuentas e Informe de Viaje”

Codigo Oficial: GM 04

Codigo de Norma: Este formulario pertenece al procedimiento OMAF-FRC/IV-004

Tamaio: Tamano carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco

Telfs.: 333-8596 / 333-2783 / 333-3438 » Fax: 333-8729 « Casilla: 2729 « Santa Cruz - Bolivia
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“El Gobierno y la Administracién de los Municipios estdn a cargo de los Gobiernos Municipales Auténomos y de igual jerarquia” Art. 200 C.P.E.

% GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA [ OMAF- FSAC/RF/V-005 |

[ SOLICITUD Y AUTORIZACION DE CAMBIO DE RUTA Y/O FECHAS DE VIAJE ]
Bl 'NFORMACION GENERAL

Fechal | Hora[ ]

Nombre y Apellidos: [ |

Cargo que ocupa: [ |

En: DH.Concejo Municipal [:]Despacho del Alcalde I:] Asesores
[ Joficialia Mayor [] Secretaria [ ]oireccion
DDepartamento D Otro

Unidad: { |

B} DESTING DEL VIAJE

ODentro del Pais

OExten'or de la Republica

l:l Area Urbana Dais A
DArea Rural [:}:iudad

CAMBIO DE DESTINO
(Opentro del Pais

OExterior de la Republica

D Area Urbana Dais
DArea Rural E}:iudad

Medio de Transporte
[:] Aéreo D Ferroviario DTerrestre Publico [:l Terrestre vehiculo GM I:IOU'O

ENMOTIVO DEL VIAJE

nRAZONES QUE MOTIVARON EL CAMBIO

JEEN DETALLE DE VIATICOS SOLICITADOS

- . - L Fecha Modificiacion| Fecha modificada de | Nuevafecha de
N° Fecha Original de salida Fecha Original de Llegada Fecha Rendicion de salida llegada e

alsalwin]-

IEW OETALLE DE ESTIPENDIOS SOLICITADOS

N° Fecha original de salida Fecha original de llegada Fecha modificada de salida Fecha modificada de llegada
1
2
3
4
5
Lugar: Fecha:
1]
Firma del Solicitante Firma Jefe del Inmediato Superior Vv°B° Oficial Mayor de

Administracion y Finanzas

Telfs.: 333-8596 / 333-2783 / 333-3438 « Fax: 333-8729 ¢ Casilla: 2729 « Santa Cruz - Bolivia
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“El Gobierno y la Administracion de los Municipios estan a cargo de los Gobiernos Municipales Autonomos y de igual jerarquia” Art. 200 C.P.E.

GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA . o
OFICIALIA MAYOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | Pagina:  Pagina 1de 1

APLICACION FORMULARIO GM 05 Codigo: (OMAF-FSAC/RF-005)

SOLICITUD Y AUTORIZACION DE CAMBIO
DE RUTA Y/O FECHAS DE VIAJE

Objetivo del Formulario: Registrar los cambios o modificaciones de destino y/o fechas en los viajes
que los servidores publicos del Gobierno Municipal de Santa Cruz de la Sierra realizan por motivos
justificados.

Alcance: Se aplica en el Gobierno Municipal de Santa Cruz de la Sierra.

Instrucciones para llenado del formulario: Este formulario posee un mgcanismo informatico, por
lo que debera ser llenado en una computadora con el programa Microsoft Excel, que permite
escribir dentro de los recuadros accesibles y simplemente se debe hacer un “Clic” en los cuadros de
marcado, dejando unicamente el sector de las firmas al pie del formulario para su llenado manual.

El formulario debera ser llenado por el Departamento de Contabilidad del Gobierno Municipal de
Santa Cruz de la Sierra a solicitud mediante llamada telefonica de un servidor publico en viaje de

Emision: La emision de este formulario es responsabilidad del Departamento de Contabilidad.

Frecuencia: El formulario se llenara cada vez que un servidor publico tenga la necesidad de
modificar su destino y/o fechas en un viaje ya autorizado para el cumplimiento de sus funciones.

Distribucion: La impresion del formulario debidamente llenado debera tener 2 ejemplares: Una para

la Oficialia Mayor de Administracion y Finanzas en el Departamento de Contabilidad y otra copia
para el solicitante.

Denominacién Oficial: “Solicitud y Autorizacion de cambio de ruta y/o cambios de fecha de viaje”
Codigo Oficial: GM 05

Codigo de Norma: Este formulario pertenece al procedimiento OMAF-FSAC/RF/V-005

Tamano: Tamano carta (21.59 x 27.94) -

Color: Blanco

Telfs.: 333-8596 / 333-2783 / 333-3438 * Fax: 333-8729 « Casilla: 2729 » Santa Cruz - Bolivia
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GOBIERNO MUNICIPAL AUTONOMO DE
SANTA CRUZ DE LA SIERRA

OFICIALIA MAYOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PAGINA 14 DE 14

Cddigo.
OMAF.RPVE_04

REGLAMENTO DE PASAJES, VIATICOS Y ESTIPENDIOS

ANEXO 2

Telfs.: 333-8596 / 333-2783 / 333-3438 * Fax: 333-8729 ¢ Casilla: 2729 « Santa Cruz - Bolivia
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Oficialia Mayor de Administracion y Finanzas
Direccion de Organizacion, Métodos y Tecnologia

'PROCESO 10: Pasajes, Viaticos y Estipendios

\

Solicitante

Elabora carta de
A solicitud de viaje

i
’—‘7_

L

| Ulena Formulario de
| acuerdo a solicitud
| de viaje y adjunta ala |
L solicwud(n) |

! Inscribe su nombre al |
| SIGMA

| ¥

| Adjunta al tramite la }
H proforma de la |
agencia de viajes (2) !

'NOTA

1) Los formularios deberan
ser llenados de acuerdo a la
solicitud de viaje y debera ser
autorizado por el Jefe
Inmediato Superior para que
el Dpto. de Contabilidad
pueda asignar la escala de
viaticos y/o estipendios
correspondiente.

2) La Pro forma debera ser
presentada para los viajes al
| Intetiat y exterior del pais

\ R

Jefe Inmediato
Superior

Dpto. de
Contabilidad

Dpto. de
Presupuesto

|
1

Oficialia Mayor de
Administracion y
Finanzas

Despacho del

Secretaria General Alcalde

Firma autorizacion de '
i viaje

, Tramite de solicitud
de viaje

! Tramite de solicitud |
.,i de viaje i

L

A

Asigna Escala ce
Viaticos y/o
estipendios

Tramite de sclhicitud
de viaje

Procesa el preventivo
de la certificacion
presupues:ana

Solicita Resolucion
Administrativa de !
viaje

Y

e —
Tramute de solicitud |
de viaje

——

Tramite de solicitud |
ce viaje Loy
2 a

ks

Solicita desembolso |

| Tramite de solicitud

.<‘ de viaje
-
" Elabora Resolucion

Administrativa de
viaje y adjunta al
—_ _Precesy

Tramite de solicituc

Deriva Resolucion
de viaje

para su aprobacion

" Firma Resolucion
Administrativa

aprobando solicitud

o AR

e
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Oficialia Mayor de Administraciony Finanzas
Direccion de Organizacion, Métodos y Tecnologia

jPROCESO 10: Pasajes, Viaticos y Estipendios

Oficialia Mayor de

Director de Finanzas Dpto. de ’ Dpto. de Dpto. de Administracion Solicitante
: . P ICitan
y Tesoreria Presupuesto Contabilidad | Tesoreria . y
- Finanzas
—_———— =T R B — S
k 1 | i
¥d | |
N ! !
¥ I - f
Ep— | -
Tramite de soficitud ! i |
! de viaje 1 ¢ | ; i
| i -~ |
- - i
k4
—_— - S
i i i Tramite de solicitud i
| Autoriza el .| de viaje i
| desembolso : J X |
e T |
v I .‘
| Imprime preventivo I | Tramite de solicitud |
| para desembolso y L de vigje 1
i adjunta al procesﬁ ) i I"-m.._,.__,//" !
i !
I| 1 ‘ Realiza el devengada | Tramite de sohcitud |
! ! (Introcuce el e cbisie
| desembolso al L
. silema) | - T =
1 ]
5 o : L S
I __ Chegques
t P QU A Elabcra Chegues
! Tramite de solicitud H 2
! de viaje |
! L
| . = R — e e + e
i i i Cheques v
t [
| Firma los cheques 5-‘“ i Tramite de solicitud 1 %
| ! é ~\’ de viaje :
| ES T i
{ | - : L4
i . i 1 T 1
i o - | | |
} Tram:te ce Sahcl‘.ud—l 4 | Firma chequeg
| de pasajes y viaticos |- |
H | —
[ o
| | e
_________ Sy |
1 Entrega cheques al i
| L i solicitantey ala [ Cheque
! i I . agenciade viajes | ; 5
, = ] i i oo ‘
e i | ,
"NOTA' i l i Arc:wa - i ¥
3) Los cheques elaborados por | | i — ! - i S
el Dpto de Tesoreria son i i i documegtacmﬂ ce:j i Fin l
dos, wno es para entregar al; | é ;roceso jilpving E . |
solicitante y el oro es para’ | i LuSpasajes yviohcos i [
entregar a la Agencia de‘ i | | !
Viajes | {
e i |
R e e e o A S e e s S e i B J
4
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