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CONSIDERANDO:

Que el Articulo 232 de la Constitucion Politica del Lstado Plurinacional, determina que la
Administracién Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, cahdad, calidez,
honestidad, responsabilidad y resultados.

Que el Articulo 235 de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional, dispone: “Son obligaciones
de las servidoras y los servidores piblicos: 1. Cumplir la Constitucion y las Leyes. 2. Cumplir con sus

”

responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcién publica. (...)”.

Que el articulo 405 del texto constitucional, establece: “El desarrollo rural integral sustentable es parte
fundamental de las politicas econémicas del Estado, que priorizard sus acciones para el fomento de todos los
emprendimientos econémicos comunitarios y del conjunto de los actores rurales, con énfasis en la scguridad
y en la soberania alimentaria (...)”.

Que el Articulo 406 del citado texto constitucional, prevé: “I. El Estado garantizaré el desarrollo rural

integral sustentable por medio de politicas, planes, programas y proyectos integrales de fomento a la

. produccién agropecuaria, artesanal, forestal y al turismo, con el objetivo de obtener el mejor
= aprovechamiento, transformacién, indusirializacién y comercializacion de los recursos naturales renovables”™.

Que el Articulo 1 de la Ley Nro. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio
de 1990, modificado por el paragralo I de la disposicién adicional segunda de la Ley Nro. 777 de 21 de encro
de 2016 del Sisterna de Planificacién Integral del Estado - SPIE, determina: “Articulo 1. La presente Ley
regula los sistemas de administracién y control de los recursos del Estado y su relacion con el Sistema de
Planificacién Integral del Estado, con el objeto de: a) Programar, organizar, gjecutar y controlar la captacion
y el uso eficaz y eficiente de los recursos piblicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los
programas, la prestacién de servicios y los proyectos del Sector Publico; b) Disponer de informacién dl,
oportuna y confiable asegurando a razonabilidad de los informes y estados [inancieros. ¢) Lograr que todo
servidor puiblico, sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no
sélo de los objetivos a que sc destinaron los recursos piiblicos que le fueron confiados, sino también de la
forma y resultado de su aphcacion. (..},

Que el Articulo 27 de la citada Ley, prevé: “Cada entidad del Sector Pablico elaborara en €]l marco
dc las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamicnto
de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de

. Planificacién e Inversion Priblica. Corresponde a la maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su
- implautacion (...)".

Que, el Decereto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992 establece el Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica y su modificatorio mediante Decreto Supremo N° 26237 de 9 de
Junio de 2001.

’ Que, el Articulo 1 del Decreto Supremo N° 1788, de 6 de noviembre de 2013, tiene por objeto: © a)

Establecer la escala de vidticos, categorias y pasajes para servidores publicos, personal eventual y consultores
individuales de linea del sector puiblico que viajan en mision oficial al exterior o interior del pais; b) Establecer
aspectos operativos relacionados a gastos realizados en el exterior como en el interior del Estado, emergentes
de viajes oficiales”.

Que el Articulo 8 del citado Decreto establece que: “La naturaleza del presente Decreto Supremo
es de cardcter general v obligatorio, y ¢s responsabilidad de cada entidad el instrumentar los controles y
procedimientos adicionales de vidticos y pasajes que se consideren necesarios, a fin de que se garanticen el
uso adecuado de éstos”. Asimismo la Disposicién Final Primera del precitado Decreto establece que: “Todas
las entidades piblicas sujetas al dmbito de aplicacion del referido Decreto Supremo, deben actualizar su
Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos”.

Que, por Comunicado MEFPNPCF/DGNGP/UADN/N"0843/2019 de 23 de octubre de 2019
umudo por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas , notilica a todas las entidades del Sector Publico
= que en virtud de la resolucién Ministerial N° 1396 de 15 de octubre de 2019, asi como en la Resolucion
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Normativa de Directorio N° 101900000010 de 05 de jumo de 2019 emitida por el Servicio de Impuestos
Nacionales, las consideraciones necesarias para el registro de vidticos y gastos de representacion.

Que, €l Decreto Supremo No. 2493 de 26 de agosto de 2015, crea ¢l Fondo de Desarrollo Indigena
- FDI, como institucion publica descentralizada con personalidad juridica y patrimonio propio, con
autonomia de gestién administrativa, financiera legal y técnica bajo tuicién del Ministerio de Desarrollo Rural
y Tierras, teniendo como [malidad gestionar, financiar, ¢jecutar de manera directa y fiscalizar programas y
proyectos productivos para los pueblos Indigenas, Originarios Campesinos, Comunidades Campesinas,
Interculturales y alrobolivianas.

Que ¢l articulo 2 del Decreto Supremo Nro. 2493 de 26 de agosto de 2015, dispone: “(CREACION).
1. Se crea el Fondo de Desarrollo Indigena como Institucién Pablica Descentralizada con personalidad juridica
y patrimonio propio, asi como autonomia de gestion, administrativa, financiera, legal y téenica, bajo tuicion del
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras. 11. El Fondo de Desarrollo Indigena tiene como sede la ciudad de
La Paz, pudiendo establecer oficinas en todo el territorio nacional. II1. El Fondo de Desairollo Indigena esta
a cargo de un Director General Ejecutivo, el cual debera ser designado mediante Resolucién Suprema y no
cuenta con Directorio”.

Que el Articulo 8 del precitado Decreto Supremo, dispone: “(Funciones). Il Fondo de Desarrollo
Indigena, tiene las siguientes funciones: a. Gestionar, administrar, asesorar y [iscalizar programas y/o proyectos
productivos, para los Pucblos Indigena Originario Campesinos, Comunidades Campesinas, Interculturales y
Afrobolivianas; b. Financiar y/o ejecutar de forma directa programas y/o proyectos productivos; ¢. Acompafiar
con asistencia técnica a la implementacion de los programas v/o proyectos productivos; d. Realizar seguimiento,
evaluacion y monitoreo a los programas y/o proyectos productivos; e. Desarrollar, implementar y operar
sistemas de informacion para la gestion de programas y/o proyectos productivos; [. Suscribir convenios
intergubernativos e interinstitucionales para la ¢jecuciéon de programas y/o proyectos productivos; Suscribir
acuerdos o convenios en ¢l marco de sus unciones; (...)".

Que mediante Resolucién Suprema Nro. 27381 de 23 de diciembre de 2020, se designa a la ciudadana
a la Lic. Delicia Rossio Lopez Tolaba, con C.I. No. 1890689 Tarija, como Directora General Ejecutiva del
Fondo de Desarrollo Indigena - FDI.L

Que por la normativa senalada en lo que corresponde a la escala de vidticos, categorias y pasajes para
los servidores publicos fue emitida la Resolucion Administrativa N° 045 de 27 de abril de 2021 que aprobd
el “Reglamento Interno de Pasajes y Vidlicos - Version 1 = 2021" del Fondo de Desarrollo Indigena, que
por consideracion de la Direccién Admimstrativa Financiera debe ser ajustado en consideracion a las
necesidades cotidianas de su aplicaciéon y dindmica administrativa con ¢l objeto de mejorar el desempeno
institucional.

Que mediante Informe Téenico INF/FDI/DAF/ AF /078-23 de 10 de marzo de 2023, emitido por la

Jefatura del Departamento Administrative Financiero, establece que: *De acuerdo a los antecedentes descritos
] q

y el andlisis practicado en base a las necesidades cotidianas y dindmica administrativa existe la necesidad de

:,; modilicar el Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos aprobado mediante Resolucion Admimstrativa N®
"B? 045/2021 de 27 de abril de 2021, La Aprobacién e implementacién del Reglamento Interno de Pasajes y

Vidticos del Fondo de Desarrolle Indigena -2023, enmarcado en la normativa vigente, estructura

~ organizacional y que se ajuste a las necesidades institucionales, posibilitard a la imstitucion regular la asignacion

y descargo de pasajes y vidlicos para los (as) Servidores (as) Pablicos, Personal Eventual y Consultores (as)
Individuales de Linea del Fondo de Desarrollo Indigena, que realice viajes en comision oficial al interior y/o
exterior del Estado Plurinacional de Bolivia en representacion de la Entidad”. De esta manera concluye que:
“Es necesario contar con un Reglamento de Pasajes y Vidtcos ¢l cual debe constituirse en una herramienta de
consulta que establezea los mecanismos y procedimientos agiles, elicientes y eficaces en la asignacion y descargo
de pasajes y vidticos” . Finalmente recomienda: “(...) previa revisiéon remitir el presente informe y proyecto del
Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos del Fondo de Desarrollo Indigena a las mstaucms correspondicntes
para su analisis y posterior aprobacion®.

A Que, en lecha 24 de marzo de 2023 fue suscrita el “Acta de Validacion y Aprobacion del Reglamento
Tnterno de Pasajes y Viaticos del Fondo de Desarrollo Indigena”, por el Jefe del Departamento Administrativo
Financiero su personal y el Responsable del Area de Planificacién, mediante la cual se procedié a la validacién
y aprobacién del Reglamento citado para ser utilizado en ¢l Fondo de Desarrollo Indigena para su posterior
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aprobacion mediante Resolucion Administrativa por la Directora General Ejecutiva para su aplicacion como
norma interna.

Que el Informe Téenico INF/FDI/DGE/PLAN/0014-23 de 26 de abril de 2023 del Area de
Planificacién, después de una revision de la propuesta, concluye: “Por lo observado, ¢l Reglamento de Pasajes
y Viiticos ayuda a que este documentos se convierta en una herramienta de consulta que establezca
mecanismos y procedimientos agiles en la asignacion de pasajes y viaticos para viajes en comision, estableciendo
responsables, categorias, cscala de vidticos, tipos de comisién, autorizaciones, documentos para la presentacién
de informes de viaje etc, por lo anleriormente senalado se concluye que es necesaria la aprobacién y que su
contenido se enmarcada dentro la normativa vigente para la elaboracion de Reglamento y Procedimicnto™
Finalmente recomienda: “(...) que el Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos sca remitido al Departamento
de Asuntos Legales y Gestion de Proyectos para la elaboracion de informe legal y Resolucion Administrativa
de aprobacion a la modilicacion del Reglamento relerido y sea elevado a la Direccion General Ejecutiva®.

Que el Informe Legal INF/FDI/D]/0333-23 de 3 de mayo de 2028, emitido por el Departamento de

Asuntos Juridicos y Gestion Legal de Proyectos, concluye que la solicilud de aprobacion del “Reglamento

Interno de Pasajes y Vidticos del Fondo de Desarrollo Indigena” se encuentra debidamente justilicada por lo

que, es previsible su viabilidad legal en conformidad a las atribuciones del Fondo de Desarrollo Indigena,

. cstablecidas en el Decrcto Supremo Nro, 2493 de 26 de agosto de 2015, recomendando a la Mixima

Autoridad Fjecutiva del FDI: “(...) aprebar el “Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos” mediante Resolucion
Administrativa”.

POR TANTO:

La Directora General Ejecutiva del Fondo de Desarrollo Indigena - FDI, en gjeracio de las
atribuciones establecidas en el Decrete Supremo No. 2493 de 26 de agosto de 2015,

RESUELVE:

PRIMERQ. - Aprobar el “REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS DEL
FONDO DE DESARROLLO INDIGENA (FDI)”; ordenado en seis (6) Capitulos, tremia y scis (36)
Articulos y tres (3) anexos, que forman parte integrante e indivisible de la presente Resolucion Administrativa,

SEGUNDO. - Aprobar el Informe Técnico INF/FDI/DAF/AF/0078-23 de 10 de marzo de 2023 de
la Jefatura del Depar tamento Administrativo Financiero, el Informe Técnico INF/FDI/DGE/PLAN/0014-23
de 26 de abril de 2028 del Area de Planificacion y el Informe Legal INF/FDI/DJ/0838-23 de 3 de mayo de

. 2023 emitido por la Jelatura del Departamento de Asuntos Juridicos v Gestién Legal de Proyectos, que
il sustentan (éenica y legalmente la presente Resolucidn Administrativa,

TERCERO. - Instruir al Departamento Administrativo Fimanciero del Fondo de Desarrollo Indigena
e o instancia organizacional responsable, realizar las acciones para la difusién ¢ implementacién del Reglamento
& Intemo de Pasajes y Vidticos a todo el personal del FDI.

CUARTO. - Dejar sin efecto cualquier disposicién administrativa contraria a la presente Resolucion
Administrativa,

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

i
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REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS

T

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1.- (OBJETIVO).

El objetivo del presente Reglamento es regular |a asignacion y descargo de pasajes y viaticos

para las Servidoras y Servidores Publicos, Personal Eventual y Consultores (as) Individuales

de Linea del Fondo de Desarrollo Indigena (FDI), que realice viajes en comisién oficial al
. interior y/o exterior del Estado Plurinacional de Bolivia en representacion de |a Entidad.

ARTICULO 2.- (DEFINICIONES).
Para efectos de aplicacion del presente Reglamento, se establecen las siguientes definiciones:

. » Servidor publico: Aquella persona individual, que independientemente de su
jerarquia y calidad, presta servicios en relacion de dependencia a una entidad
sometida al ambito de aplicacion del presente reglamento. El término Servidor Pablico,
para efectos del presente reglamento, se refiere también a los dignatarios, funcionarios
y empleados pulblicos u otras personas que presten servicios en relacion de
dependencia con entidades estatales, cualquiera sea la fuente de su remuneracion.

» Area permanente de trabajo: Lugar donde el personal dependiente del FDI,
desempefia sus labores conforme a Memorandum de Designacion y/o Contrato.

+ Viaje en Comisiéon Oficial: Disposicion adoptada por la entidad en la que las
Servidoras y Servidores Publicos, Personal Eventual y Consultores (as) Individuales
de Linea ejecuten actividades especificas de caracter temporal, que se realiza fuera
del area permanente de trabajo, en cumplimiento de los objetivos y metas de la
institucion.

+ Comisionado: Servidoras y Servidores Publicos, Personal Eventual y Consultores
(as) Individuales de Linea, que prestan servicios en el FDI, que sean declarados en
comisidn oficial de viaje.

» Memorandum de Viaje en Comision Oficial: Es el documento por el cual se
declara o designa en comision de viaje a las Servidoras y Servidores Publicos,
Personal Evenfual y Consultores (as) Individuales de Linea, a realizar tareas
especificas fuera del area permanente de trabajo, por un tiempo determinado y
autorizado por la autoridad competente.
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¢ Resolucion administrativa: Documento administrativo suscrito por la MAE del FDI,
elaborado por el Departamento de Asuntos Juridicos y Gestion Legal de Proyectos
que autoriza viajes o aspectos especificos del mismo, para viajes al interior o exterior
del pais, establecidos en el presente reglamento.

e Certificacion POA: Documento emitido por la Unidad de Planificacion, que certifica
la existencia de la actividad comisionada en el Plan Operativo Anual, la cual se
encuentra ligada al presupuesto.

« Certificacion Presupuestaria: Documento emitido por el (la) Responsable de
’. Presupuestos, que certifica la disponibilidad presupuestaria en el presupuesto anual
FDI.

« Pasajes: Boletos electronicos o fisicos por concepto de transporie aéreo o terrestre
asignados a las Servidoras y Servidores Publicos, Personal Eventual y Consultores
(as) Individuales de Linea del FDI, cuando en cumplimiento de sus funciones deben
. trasladarse fuera de |la sede de sus funciones.

¢ Viaticos: Es el recurso economico asignado para cubrir todos los gastos referentes
al hospedaje, alimentacion y otros, en un lugar distinto al de su area permanente de
trabajo.

» Escala de Viaticos: Relacion de asignaciones de montos maximos diarios por
categoria y zona econémica, que se otorgan por concepto de viaticos.

* Informe de viaje: Es el documento oficial de informacién del viaje realizado, en el cual
el comisionado informa en detalle sobre las actividades realizadas por dia durante la
comision.

+ Fuente de financiamiento: Origen del recurso para disponer los gastos con cargo al
Presupuesto Aprobado.

+ Gastos Reembolsables: Pasajes, viaticos y otros, que paga la entidad al
comisionado en forma posterior a la realizacion de un viaje en Comision Oficial,
previa presentacion de los descargos.

¢ Franja de Frontera: se entendera por franja de frontera del pais, la region geografica
que se encuentra dentro del perimetro de cincuenta kilémetros (50 km.) a partir de la
linea de frontera internacional.

ARTICULO 3.- (PRINCIPIOS).

Los principios que rigen al presente Reglamento son los siguientes:
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a) Economia.- Los recursos asignados e invertidos se utilizaran con prevision y ahorro,
ademas deben ser razonables en relacion a los resultados alcanzados.

b) Austeridad.—Racionalidad del gasto publico de acuerdo a disponibilidades financieras.

c) Eficacia.- Las comisiones oficiales, deben permitir alcanzar los resultados
programados orientados a lograr las metas previstas en el Plan Estratégico Institucional
y Programa Operativo Anual.
d) Eficiencia.- Las comisiones oficiales, deben permitir el cumplimiento de los objetivos y
. de las metas institucionales trazadas, optimizando los recursos disponibles
: oportunamente.

e) Responsabilidad.- Las Servidoras y Servidores Publicos, Personal Eventual y
Consultores (as) Individuales de Linea FDI), deben asumir responsabilidad de las
consecuencias de |os actos y omisiones en el desempenio de las funciones publicas.

. f) Transparencia. - Los actos, documentos y la informacion de las comisiones oficiales
tienen caracter publico. Asimismo, promover la vocacion de servicio sobre los principios
morales andinos Ama Sua, Ama Llulla y Ama Quella.

ARTICULO 4.- (BASE LEGAL).

El presente Reglamento, esta formulado en el marco de las siguientes disposiciones legales
vigentes:

) Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de 2009.

) Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.

) Ley N° 843 de Reforma Tributaria y sus Decretos Reglamentarios.

) Decreto Supremo N°® 29894 de 7 de febrero de 2009 Estructura Organizativa del

Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

e) Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica y su modificatorio mediante Decreto Supremo
N° 26237 de 9 de junio de 2001.

f) Decreto Supremo N° 21531 de 27 de febrero de 1987, Reglamento del Régimen
Complementario al Impuesto al Valor Agregado (RC-IVA).

g) Decreto Supremo N° 2029 de 11 de junio de 2014, que incorpora un paragrafo en la
parte final del Articulo 9 del Decreto Supremo N° 21531 de 27 de febrero de 1987,

h) Decreto Supremo N° 3890 de 1 de mayo de 2019, que modifica el Articulo 8 del Decreto
Supremo N° 21531 de 27 de febrero de 1987.

i} Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013 que establece la escala de

vidticos, categorias y pasajes para los servidores publicos que viajan en misién oficial

al exterior e interior del pals. '
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i) Comunicado MEFP/VPCF/DGNGP/UADN/N®0843/2019 de 23 de octubre de 2019,
mediante el cual se comunica a todas las entidades del Sector Publico que en virtud
de la Resolucion Ministerial N 1396, emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas (MEFP) el 15 de octubre de 2019, asi como en la Resolucion Normativa de
Directorio N°101900000010 de 5 de junio de 2019, emitida por el Servicic de Impuestos
Nacionales, tomar en cuenta las consideraciones necesarias para el registro de viaticos
y gastos de representacion.

k) Otras disposiciones legales establecidas a este fin.

ARTICULO 5.- (AMBITO DE APLICACION).

i El presente Reglamento es de aplicacién obligatoria para todas las Servidoras y Servidores
Publicos, Personal Eventual y Consultores (as) Individuales de Linea que presten servicios de
dependencia en el FDI.

ARTICULO 6.- (RESPONSABILIDAD DE CONTROL, SEGUIMIENTO Y APLICACION DEL
. REGLAMENTO).

El Departamento Administrativo Financiero, es responsable del control, seguimiento y
aplicacion del presente Reglamento.

ARTICULO 7.- (ELABORACION DE INSTRUCTIVOS Y CIRCULARES)

El Departamento Administrativo Financiero podra emitir instructivos y circulares en el marco
del presente Reglamento Internoc,

ARTICULO 8.- (PREVISION).

2 /’ En caso de existir omisiones, contradicciones y/o diferencias en la aplicacion del presente
.‘M Reglamento, se debera acudir a la normativa legal vigente de mayor jerarquia sobre la materia.

oﬁo. A5
ﬂm’\m _ CAPITULO Nl _
(e e | PLANIFICACION, DECLARATORIA EN COMISION Y AUTORIZACION DE VIAJE
Nageoy/

ARTICULO 9.- (PLANIFICACION Y JUSTIFICACION).

a) Los viajes en comisidn oficial de las Servidoras y Servidores Publicos, Personal Eventual
y Consultores (as) Individuales de Linea dependientes del FDI, deberan efectuarse en
funcién de los abjetivos, operaciones y cronograma de actividades contenidas en el POA
de cada gestion.

,»(J*'"C??. b) En ningin caso, los gastos de pasajes y vidticos podran exceder el importe

A 3 presupuestado en la partida correspondiente.
11, il |
W O
h&’/
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c) Los viajes deberan ser programados eficientemente evitando incurrir en gastos excesivos
en rutas innecesarias.

d) El personal a ser declarado en Comision Oficial es responsable de tramitar la solicitud
de pasajes y viaticos.

ARTICULO 10.- (DECLARATORIA DE VIAJE EN COMISION OFICIAL).

Para que las Servidoras y Servidores Publicos, Personal Eventual y Consultores (as)
Individuales de Linea, que presta servicios en el FDI, gestione su asignacién de pasajes y

. vidticos, deberd ser declarado en Viaje en Comision Oficial, en funcion al siguiente
procedimiento:

a) Ladeclaratoria de viaje en comision oficial debera ser emitida con anticipacion minima de dos
(2) dias habiles para viajes al interior del pais y ocho (8) dias habiles para viajes al exterior del
pals. Excepcionalmente se autorizara la solicitud de viaje al interior y/o exterior del pais
. imprevisto o de emergencia con un (1) dia de anticipacion e inclusive el mismo dia del vigje.

b) Para viajes al interior del Estado Plurinacional de Bolivia, la declaracion de viaje comision
oficial y autorizacién se realizara mediante Memorandum, suscrito de acuerdo a los
niveles de autorizacion establecidos en el Articulo 14 del presente Reglamento.

c) Para vigjes nacionales, el (la) Director(a) General Ejecutivo(a) del FDI no requiere
Memorandum, debiendo solicitar la asignacién de pasajes y viaticos al Departamento
Administrativo y Financiero mediante Nota Interna.

d) Para viajes al exterior del Estado Plurinacional del Bolivia, la declaratoria de Viaje en
Comision Oficial se realizara mediante Memorandum, suscrito por la Direccién General
Ejecutiva (DGE) y emisién de Resoluciéon Administrativa.

e) Para viajes al interior del Estado Plurinacional de Bolivia en fines de semana o feriados, se
procedera conforme al Articulo 11 del presente Reglamento.

ARTICULO 11.- (AUTORIZACION DE VIAJE EN FIN DE SEMANA Y/O FERIADOS).

|.  La autorizacion de viajes en fines de semana y/o feriados el personal declarado en viaje
en comision oficial requerird Resolucion Administrativa expresa elaborada por el
Departamento de Asuntos Juridicos y Gestion Legal de Proyectos y suscrita por el (la)
Director(a) General Ejecutivo(a) del FDI, remitida al Departamento Administrativo y
Financiero para la continuacion del tramite.

Il. Es responsabilidad del Comisionado en viaje de fin de semana y/o feriado, realizar el
e procedimiento previo para la emisién de la Resoluciéon Administrativa, debiendo presentar
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paralelamente al Departamento de Asuntos Juridicos y Gestion Legal de Proyectos, una copia
de la documentacion presentada al Departamento Administrativo Financiero, dentro del plazo
establecido previamente en el inciso a) del Articulo 10.

ARTICULO 12.- (AUTORIZACION DE VIAJE AL EXTERIOR).

|. Los viajes oficiales del (la) Director(a) General Ejecutivo(a) al exterior del pais deben ser
autorizados mediante Resolucion emitida por el Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

Il. Para viajes al exterior del Estado Plurinacional del Bolivia del resto de Servidoras y
. Servidores Publicos, Personal Eventual y Consultores (as) Individuales de Linea del FDI,
ademas de la declaratoria en comision establecida en el Articulo 10 del presente
reglamento, se requiere la autorizacion mediante Resolucion Administrativa elaborada por
el Departamento de Asuntos Juridicos y Gestién Legal de Proyectos y suscrita por el (1a)
Director(a) General Ejecutivo(a).

® ARTICULO 13.- (MEMORANDUM DE VIAJE EN COMISION OFICIAL)

La informacién minima que debe contener el Memorandum (ANEXO N° 1), es la siguiente:
- Namero o Cite
- Lugary Fecha
- Nombre, Cargo del Comisionado y C.1.
- Objeto de la comision
- Destino (s)
- Fecha de Salida y de Retorno

ARTICULO 14.- (NIVELES DE AUTORIZACION DE VIAJES NACIONALES).

Se tendra los siguientes niveles de autorizacion de viaje:

AUTORIDAD DOCUMENTO DECLARA EN COMISION OFICIAL A:

- Asescor de Despacho

- Jefe del Departamento Administrativo Financiero

- Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos y
Gestion Legal de Proyectos

- Jefe del Departamento Técnico de Proyectos

- Responsable del Area de Auditoria Interna y
Auditoria de Proyectos.

- Jefe de la Unidad de Transparencia

- Encargado del Area de Comunicacién

- Responsable del Area de Planificacion

- Y todo personal bajo dependencia directa de la

Memerandum de

Director(a) General Ejecutivo(a) viaje en comision
del FDI oficial

(ANEXO N° 1)

DGE.
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- Jefe de| Departamento
Administrativo Financiero

- Jefe del Departamento de
Asuntos Juridicos y Gestidn
Legal de Proyectos

- Jefe del Departamento Técnico
de Proyectos

- Responsable del Area de
Auditoria Interna y Auditoria de
Proyectos {ANEXQ N° 1)

. - Jefe de la Unidad de
Transparencia

- Encargado del Area de
Comunicacion

- Responsable del Area de
Planificacion.

Memorandum de Todos los Servidores Publicos bajo su
viaje en comision dependencia.
oficial

. NOTA: En caso de ausencia de la Maxima Autoridad Ejecutiva del FDI, el Asesor de Despache podra emitir el
memorandum de autorizacion de viaje al personal de dependencia directa de la Direccion General Ejecutiva.

ARTICULO 15.- (CERTIFICACION POA Y PRESUPUESTARIA).

Previamente a realizar el viaje, con la presentacion del Memorandum, se solicitara la
certificacion de la actividad programada (POA) v la certificaciéon de los recursos suficientes
seqgun corresponda, para cubrir el viaje en comision oficial.

ARTICULO 16.-. (AMPLIACION DE COMISION OFICIAL).

En caso de ampliacion del viaje en comision oficial, inmediatamente concluida la comisidn
oficial se debera gestionar el Memorandum de ampliacion por los dias adicionales y/o
Resclucién Administrativa, si corresponde.

CAPITULO Il
PASAJES, ESCALA DE VIATICOS, VIATICOS Y GASTOS DE
REPRESENTACION

ARTICULO 17.- (PAGO DE PASAJES).

Se efectuara la compra o reembolso de boletos aéreos (segun corresponda), terrestres,
fluviales y otros utilizados para viajes al interior del pais y franja de frontera.
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ARTICULO 18.- (VIAJES EN VEHICULOS DE LA INSTITUCION).

Cuando las Servidoras y Servidores Publicos, Personal Eventual y Consultores (as)
Individuales de Linea del FDI, tengan que trasladarse al interior del pais en vehiculos de la
institucion, deberan gestionar con el Area Administrativa la asignacién del vehiculo y conductor
correspondiente y la solicitud de combustible y/o fondos para su adquisicion.

Para los Servidores(as) Publicos(as), que viajen en vehiculos de la Institucion solo se
reconoceran viaticos correspondientes.

. El conductor del vehiculo asignado debera solicitar, cuando corresponda, el reembolso de
gastos de combustible, tasas, peajes y otros gastos relacionados, adjuntando al Informe de
Viaje la bitdcora correspondiente.

ARTICULO 19.- (VIAJES VIA TERRESTRE).

. Para los viajes realizados por via terrestre, los pasajes seran adquiridos por los Servidores
Publicos, que seran reembolsados a la presentacion del informe de viaje, adjuntando las
facturas con el nimero de NIT del Fondo de Desarrollo Indigena (FDI) o recibos originales

pertinentes.

ARTICULO 20.- (VIAJES ViA AEREA)

Las Servidoras y Servidores Publicos, Personal Eventual y Consultores (as) Individuales de
Linea, deberan realizar la solicitud de pasajes aéreos (ANEXO N°3), autorizada por el mismo
nivel de autorizacion establecido en el Articulo 14 del presente Reglamento, ante el
Responsable de Pasajes y Viaticos y/o fiscal del Servicio de Pasajes Aéreos, adjuntando
Memorandum correspondiente e indicando el nombre completo del comisionado, su nimero
de documento de identidad y nimero de teléfono de contacto.

El (La) Director (a) General Ejecutivo (a) del FDI podra hacer uso de la clase ejecutiva en
vuelos, siempre y cuando el total de horas de vuelo exceda las seis (6) horas; debiendo utilizar
preferentemente vuelos directos.

Los demas servidores publicos deben utilizar para los viajes oficiales via aérea la clase
econémica y ocasionalmente la clase ejecutiva si el costo fuera menor o igual; debiendo utilizar
preferentemente vuelos directos.

ARTICULO 21.- (PENALIDADES O COSTOS ADICIONALES POR MODIFICACIONES EN
EL ITINERARIO DE VUELO).

Las penalidades o costos adicionales por modificaciones al itinerario de vuelo o cambio de
ruta, deben ser cancelados con cargo al presupuesto asignado a la institucién cuando las
modificaciones sean atribuibles a motivos de orden laboral y que tengan relacién con las
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actividades del FDI. Caso contrario cuando las razones del cambio o modificacién del vuelo
sean imputables al comisionado, este asumira el pago de las penalidades y costos adicionales
pertinentes.

ARTICULO 22.- (CATEGORIAS Y ESCALA DE VIATICOS).

Se establecen las siguientes categorias y escala de viaticos para el FDI:

ESCALA DE VIATICOS POR DIA DE COMISION

General 350.- 235.- 370.- 300.- 240.-
Ejecutivo(a) del
FDI

Servidoras y

Servidores
Publicos,
Personal 250.- 180.- 270.- 276.- 207.-
Eventual y

Consultores (as)

Individuales de
Linea

3ra.

a. Laasignacion de viaticos “Interdepartamental”, sera otorgada a las Servidoras y Servidores
Publicos, Personal Eventual y Consultores (as) Individuales de Linea del FDI, cuya
autorizacion de viaje establezca como destino, otro Departamento del pais distinto al de
su sede de funciones.

b. Laasignacion de viaticos “Intradepartamental”, sera otorgada a las Servidoras y Servidores
Publicos, Personal Eventual y Consultores (as) Individuales de Linea del FDI, cuya
autorizacion de viaje establezca como destino, al interior del Departamento de su sede de
funciones. (Provincias, municipios, localidades) :
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c. La asignacién de viaticos “Franja Frontera”, sera otorgada a las Servidoras y Servidores
Pdblicos, Personal Eventual y Consultores (as) Individuales de Linea del FDI, cuya
autorizacion de viaje establezca como destino a la region geografica que se encuentra
dentro del perimetro de cincuenta kilometros (50Km) a partir de la linea de frontera
internacional.

ARTICULO 23.- (MODALIDADES DE ASIGNACION DE VIATICOS).

a. Los viaticos se asignaran de acuerdo a los lineamientos establecidos en el presente
Reglamento.

Las Servidoras y Servidores Publicos, Personal Eventual y Consultores (as)
Individuales de Linea, que viajen al interior o exterior del Estado Plurinacional de
Bolivia, con gastos de hospedaje pagados, percibiran el 70% de viaticos que le
correspondan de acuerdo a la categoria y escala establecida en el Art. 22 del Presente
Reglamento.

c. Los servidores publicos, que viajen al interior o exterior del Estado Plurinacional de
Bolivia con gastos de hospedaje y alimentacion pagados percibiran el 25% de viaticos
que le correspondan de acuerdo a la categoria y escala establecida.

Cuando los servidores publicos, inicien su viaje antes de las 12:30 hrs. se efectuara el
pago de un dia de viaticos de acuerdo a la categoria y escala establecida.

Cuando los servidores publicos, inicien su viaje pasadas las 12:30 hrs. se efectuara el
pago de medio dia de viaticos de acuerdo a la categoria y escala establecida.

Cuando los servidores publicos, concluyan su comisién y la hora de llegada sea entre
las 8:30 y 12:30 hrs. se efectuara el pago de medio dia viaticos de acuerdo a la
categoria y escala establecida.

Cuando los servidores publicos, concluyan su comision y la hora de llegada sea
posterior a las 12:30 hrs. se efectuara el pago de un dia de viaticos de acuerdo a la
categoria y escala establecida.

Para el calculo de viaticos se tomara en cuenta la hora de inicio de viaje v la hora de
arribo al area permanente de trabajo.

Cuando los servidores publicos, realicen el viaje de ida y vuelta en el mismo dia, por
via terrestre o aérea se le pagara el viatico por un dia de acuerdo a la categoria
establecida, el viaje en comisiéon debera ser por lo menos 4 (cuatro) horas, caso
contrario solo se reconocera el 50% del viatico.
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ARTICULO 24.- (RESTRICCIONES EN EL PAGO DE VIATICOS).

Se prohibe el pago de viaticos en fines de semana o dias feriados, excepto en los casos que
se detallan a continuacion, mismos que seran autorizados mediante Resolucién Administrativa
emitida por la Direccién General Ejecutiva:

a) Cuando el FDI, considere fundamental la presencia y funcion especifica de las
Seryidoras y Servidores Publicos, Personal Eventual y Consultores (as) Individuales de
Linea del FDI en fin de semana o feriado.

. b) Por razones de itinerario que demande la presencia las Servidoras y Servidores
Publicos, Personal Eventual y Consultores (as) Individuales de Linea del FDI, previo al
evento.

c) Cuando el Viaje en Comision Oficial exceda los seis (6) dias continuos de trabajo.
d) Cuando los viajes al interior o al exterior del pais demanden la permanencia del (de la)
. servidor(a) publico, personal eventual o consultor (a) Individual de Linea, declarado en
comision por mas de diez (10) dias, se reducira el pago de viaticos al setenta por ciento
(70%) para los dias restantes.

ARTICULO 25.- (GASTOS DE REPRESENTACION).

Se autoriza la asignacion de recursos suficientes por gastos de representacién en viajes al
exterior del pais para el (la) Director(a) General Ejecutivo(a) del FDI, equivalente al hasta el
25%, sobre el total de viaticos que correspondiere, que sera ejecutado segun la capacidad
econdmica institucional.

ARTICULO 26.- (PROCESO EN LA GESTION DE VIATICOS).

El Fondo de Desarrollo Indigena (FDI), asignara recursos o reposiciones para pasajes
terrestres, viaticos y otros gastos de viaje a las Servidoras y Servidores Publicos, Personal
Eventual y Consultores (as) Individuales de Linea del FDI declarados en comision oficial de
vigje a través del Sistema de Gestion Publica (SIGEP), mediante transferencia directa a la
cuenta corriente bancaria activa que el servidor publico registrare como “BENEFICIARIO
SIGEP".

ARTICULO 27.- (REPOSICION DE PASAJES, VIATICOS Y OTROS)

1 En el caso de que las Servidoras y Servidores Publicos, Personal Eventual y Consultores (as)
e Individuales de Linea del FDI no reciba el pago de viaticos y otros recursos previos o durante
3 & A\ la Comision Oficial, se efectuara la reposicion de los mismos, para lo cual el comisionado
(;,"?‘ g g;’ debera acompaiar la documentacion sefialada en los Articulos 10, 11, 30 y toda la
By _-f// documentacion pertinente.
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ARTICULO 28.- (SUSPENSION DE VIAJE).

a) Cuando la suspensién del viaje sea efectuada por causas de orden institucional, casos
fortuitos, huelgas, paros u otros, los costos o penalidades por modificacion de
itinerarios, rutas u otros seran asumidos por el FDI, para tal efecto el comisionado
debera informar al Departamento Administrativo Financiero mediante nota el motivo
de la suspension de viaje con las justificaciones correspondientes, asi mismo, debera
remitir una copia al Area de Administracion y de Recursos Humanos.

b) Cuando la suspension del viaje sea por causas atribuibles al comisionado, los costos
. emergentes por cambios de itinerario, rutas o devolucion de pasajes, seran asumidos
por el comisionado.

c) En caso de suspenderse el viaje en comision oficial, el comisionado, debera realizar la
devolucién inmediata de los recursos asignados, mediante depdsito a la CUT y nota
firmada por el inmediato superior.

. d) La no utilizacion de pasajes aéreos, debera ser comunicada por el comisionado
mediante nota firmada por el inmediato superior, al Departamento Administrativo
Financiero, justificando los motivos por los que no se realizé el viaje, para tomar las
previsiones y/o acciones administrativas que correspondan.

ARTICULO 29.- (DEVOLUCION DE VIATICOS).

El comisionado, que no utilice los viaticos asignados ya sea por suspension, maodificacion,
postergacién o cambio de fecha de retorno de la comisién oficial, debera proceder a la
devolucién del importe asignado, mediante depésito a la Cuenta Unica del Tesoro, debiendo
remitir la papeleta de deposito original, mediante nota interna y/o Informe firmado por el
inmediato superior, al Departamento Administrativo Financiero, para su registro y
descargo.

CAPITULO IV
PRESENTACION DE DESCARGOS

Wilber Jrancibia f,]
. )

Sk e 0

ARTICULO 30.- (PRESENTACION DEL INFORME DE VIAJE).
A la conclusién de la comisién oficial de viaje el comisionado debe presentar un Informe de

viaje (ANEXO N° 2) dirigido a la Autoridad que lo designo en comision oficial de viaje
conforme al ARTICULO 14, una vez aprobado el informe por la Autoridad Competente, este

fﬁé % debera remitirlo al Departamento Administrativo Financiero (DAF), dentro de los ocho
5 1 (8) dias habiles, computables a partir del dia siguiente habil de su retorno, la fecha de ingreso
ff» e/ a la DAF es la referencia para el célculo del plazo, adjuntando |a totalidad de/los originales de
= los pases a bordo, facturas, recibos de los pasajes terrestres, peajes, combustibles y otros, a
nombre y con el nimero de NIT del Fondo de Desarrollo Indigena.
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En caso de que el comisionado, no presente el informe de viaje en el plazo establecido, el
costo de los pasajes, viaticos y gastos de representacion, que le hayan sido asignados o
erogados, seran considerados como gastos particulares v en consecuencia seran deducidos
de los haberes de dicho personal, el mes siguiente de realizado el viaje de acuerdo a lo
establecido en €] Articulo 7 del Decreto Supremo N°, 1788.

En caso de que el viaje haya sido ampliado conforme a lo establecido en el Articulo 16
mediante un Memorandum adicional, se presentara un unico Informe de Viaje.

. ARTICULO 31.- (CONTENIDO MINIMO DEL INFORME DE VIAJE)
La informacion minima que debe contener el Informe de Viaje (ANEXQO N° 2) es la siguiente:

1. ANTECEDENTES
2. DESARROLLO
. v" Objeto de la comisién.
v Datos del viaje.
v" Actividades realizadas de acuerdo al objeto de la Comisién Oficial de Viaje.
(especificar las actividades por dia y horarios de inicio y conclusion)
v Rendicién econdmica. (Especificar los recursos asignados y el importe
ejecutado, las facturas, recibos, boletos para reembolso si corresponde)
CONCLUSIONES
RECOMENDACIONES
. ANEXQOS (Si corresponde)

ok w

El informe debe estar obligatoriamente firmado por el comisionado y aprobado por el inmediato
superior, adicionalmente a lo sefialado en el Articulo que antecede, si corresponde, se debera
adjuntar:

— Pago de penalidades u otros costos adicionales por cambio de itinerario de vuelo.

— Ofra documentacidon que se considere necesaria como actas de reuniones o visitas,
invitaciones a eventos, registro fotografico u otros documentos que certifiquen las
actividades realizadas.

ARTICULO 32.- (VERIFICACION DE DOCUMENTACION)

La Unidad Financiera, una vez que llegue el Informe de Viaje del comisionado, realizar la
revision y verificacion de la documentacion adjunta al mismo, para el control'y en su caso, el
pago correspondiente y/o cierre contable (si corresponde); en caso de observaciones. se
otorgara un plazo de (2) dias habiles para subsanar las mismas
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No se dara curso al tramite de reembolso y/o descargo de Pasajes y Viaticos en caso de
verificarse que la documentacion original presentada sea objete de raspaduras o enmiendas
(facturas, recibos, pases a bordo, informes y otros segtin corresponda).

CAPITULO V ]
PROCESO DE PAGO PASAJES AEREOS

ARTICULO 33.- (PAGO DE PASAJES ViA AEREA A LA AGENCIA DE VIAJES).

El Departamento Administrativo Financiero, instruira el pago a la Agencia de Viajes previa
. congciliacion e informe emitido por el responsable designado del FDI, conforme a los términos
del contrato y especificaciones técnicas.

ARTICULO 34.- (AGENCIAS DE VIAJES U OPERADORES DE VIAJE).

. . Los pasajes via aérea, deberan ser tramitados Unicamente con la agencia de viaje u
operadora contratada por el FDI, de acuerdo a los términos del contrato y especificaciones
técnicas.

Il. Excepcionalmente, en caso de que la agencia u operadora contratada no pudiera atender
la solicitud de pasajes aéreos, el Departamento Administrativo y Financiero del FDI podra
efectuar el requerimiento del servicio a otra agencia de viaje o autorizar su adquisicién
con cargo a reembolso, elaborando una nota interna de respaldo, que evidencie tal
situacion.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 35.- (VIAJES SIN AUTORIZACION).

Se sancionara a todas las Servidoras y Servidores Publicos, Personal Eventual y Consultores

_(as) Individuales del FDI que viaje en comision oficial sin auterizacion expresa, considerando
los dias de ausencia como falta a su fuente laboral y aplicandose las sanciones
correspondientes de acuerdo al Reglamento Interno de Personal de FDI.

ARTICULO 36.- (RESPONSABILIDAD POR LA REVISION Y ACTUALIZACION DEL
REGLAMENTO)

La Jefatura del Departamento Administrativo y Financiero en coordinacién con el Area de
Planificacion, revisara periodicamente el presente Reglamento y de ser necesario actualizaran
el mismo, sobre la base del analisis de la experiencia de su aplicacion y dinamica, en procura
de mayor eficiencia y eficacia, para su aprobacion mediante Resclucion Administrativa.
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ANEXO 1
MEMORANDUM
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
FDI/DAF/MEM N° 01/2022

Senor

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO FECHA..

Gk

Presorita. « Ref.: VIAJE EN COMISION OFICIAL

De mi consideracion;

Mediante la presente, comunico que usted ha sido designado a realizar el viaje en
comision bajo los siguientes términos:

Objeto de la comision:

Destino(s):

Fecha de salida y hora estimada:
Fecha de retorno y hora estimada:

Por lo que se le declara en comision en las fechas mencionadas, debiendo sujetarse al
Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos vigente en la Institucion para el financiamiento
del mismo.

Sin ofro particular saludo a usted atentamente.
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ANEXO 2
INFORME DE VIAJE
INF/FEDI/XXX/ N° XXX /2022
NURI: XXX
A : Autoridad que lo designa en comisién Oficial de Viaje (De Acuerdo al
Articulo 14 Del Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos)
via :  Inmediato Superior
DE Nombre del Servidor Plblico en Comisian Oficial de Viaje.
REF. Informe de Viaje.
FECHA

En cumplimiento al Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos del Fondo de Desarrollo Indigena
(FDI) remito a su consideracion el presente Informe de viaje, con relacion a la comision de viaje
declarada mediante Memordndum con CITE: FDI/XXX/MEM NeXX/202X.

1. ANTECEDENTES
(Sefialar los motivos y/o circunstancias por las cuales se tuvo que declarar la comisién de viaje)

2. DESARROLLO

¥ Objeto de la comision.
v Datos del viaje.
N2DE MEMORANDUM DE N° DEMEMORANDUM DE
AUTORIZACION DE VIAJE AUTORIZACION DE
= _ AMPLIAC[ON (SILO HAY)
'FECHADE | HORADE | FECHADE | HORADE | AEREQ
SALIDA SALIDA | RETORNO | LLEGADA TERRESTRE
il T FLUVIAL
. MEDIO DE'T . e
RUTADEVIAJE QRE 'B‘ANSPQRTE OTRO
VEHICULO OFICIAL
..PLACA |

ACTIV[DADES REHLIZADAS DE ACUERDO AL OB]'ETD DE LA CUM[SII&N OF lCIAL DE V]A]E [espec:ﬁcar las
: actlwdadea]mr dlay hurarws de inicioy cunc]u5|6n]

| _[FE_:CHA'J

(FECHA)

I e i it iy S
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-RENDIC!C\N ECGNDMICA {Espeuficar los recursos’ amgnadﬂs yel unporte ejecutado, las factut‘as, recibos;
o Tl bnletos para reembolso si correspund ey 4
i

e  EMPRESA

it ] —
EAGinal 1N NEDERECIHO -TR;}_MQ _]MPUR;’[‘-E

3. CONCLUSION (Sefialar el cumplimiento o no del objetivo del viaje)

4. RECOMENDACION (Sefialar recomendaciones que permitan a la autoridad competente la
‘ toma de decisiones oportunas)

Es todo cuanto se informa a su autoridad.

ELABORADO POR: APROBADO POR:
COMISIONADO (FIRMAY SELLO) INMEDIATO SUPERIOR (FIRMA Y SELLO)

ANEXOS (Si corresponde)

C.c. Archivo xxxx (Area)

ANEXO 3
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ANEXO 3
FORMULARIO Df. SOLICITUD DE BOLETOS AEREOS
—— T T T I

1
o) -
1

SOLICITADO POR: ~ |AUTORIZADO POR:
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