AASANA Reglamento Especifico de Pasajes y Vidticos

REGLAMENTO ESPECIFICO DE PASAJES

Y VIATICOS
(Actualizado al Decreto Supremo N° 1788 de 06/11/2013)

CAPITULO I: ASPECTOS GENERALES
Articulo 1. Objetivo

El Reglamento Especifico, tiene por objeto normar el procedimiento de solicitud, asignacion de pasajes y
viaticos, para los ejecutivos y trabajadores dependientes de la Administracion de Aeropuertos y Servicios
Auxiliares a la Navegacion Aérea, que realicen viajes oficiales al interior y exterior del Pais como la
modalidad y los plazos para la presentacion de informes y rendicion de cuentas, previa autorizacién expresa
de viaje en comisidn oficial.

Articulo 2. Alcance y Aplicacion

Este Reglamento es de estricto cumplimiento y aplicacion para todos los miembros del Honorable
Directorio, Director General Ejecutivo, Directores Nacionales, Directores Regionales, Jefes de Aeropuerto
y Sub-Regional, Jefes Nacionales, Jefes Regionales y todos los trabajadores de AASANA, incluyendo
consultores de linea.

Su alcance cubre ademas a personas individuales a cuyo cargo se encuentra la ejecucién de Programas,
Proyectos, personal a contrato (de acuerdo a normas y/o contratos vigentes), otros bajo tuicion y/o a
convenios de AASANA vy servidores plblicos de otras entidades que desarrollen trabajos especificos en
beneficio de la Institucion.

Articulo 3. Marco legal

El Reglamento Especifico de Pasajes y Viaticos de AASANA, se ha formulado en el marco de las
siguientes disposiciones legales vigentes detalladas a continuacion:

a) Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de 20009.

b) Ley N° 1178 de 20 de junio de 1990 de Administracion y Control Gubernamental y su Decreto
Reglamentario 23318-A.

c) Ley N° 843 de 20 de mayo de 1986 de Reforma Tributaria, articulo 19 inciso d).

d) Articulo 37 de la Ley N°62 del 28 de noviembre de 2010. Ley del Presupuesto General del Estado —
Gestion 2011.

e) Inciso g) de la disposicion final tercera de la Ley 211 de 23 de diciembre de 2011. Ley del
Presupuesto General del Estado, Gestion 2010.

f) Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo
del Estado Plurinacional.

g) Decreto Supremo N° 1788 de 06 de noviembre de 2013 que establece la Escala de Viaticos
Categorias de funcionarios y pasajes.

Articulo 4. Cumplimiento

Todos los trabajadores declarados en comision, son responsables del cumplimiento del presente Reglamento
Especifico.

Pagina 1



AASANA Reglamento Especifico de Pasajes y Vidticos

La Direccion Administrativa, Financiera y Comercial Nacional como los Jefes Regionales Administrativos
y Responsables Sub Regional Administrativo a través de su Unidad Nacional Financiera y Areas
Financieras Regionales deberan verificar su cumplimiento.

Articulo 5. Incumplimiento

El incumplimiento a lo dispuesto en el presente Reglamento e instructivos especiales emitidos, generara
responsabilidad de acuerdo a lo dispuesto en el inciso c) del Articulo 1 de la Ley 1178, que establece lo
siguiente: "Lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia asuma plena responsabilidad de sus
actos rindiendo cuenta no solo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueran
confiados, sino también de la forma y resultado de su aplicacion".

Asimismo, incidira en lo establecido en el Capitulo V de Responsabilidad por la Funcién Pablica de la Ley
1178, Decreto Supremo Reglamentario 23318-A.

Avrticulo 6. Definiciones
Para efectos del presente Reglamento Especifico, se entendera por:

Trabajador: Toda persona que tiene vinculo con AASANA:

Miembros del Honorable Directorio Nacional, Director General Ejecutivo, Director Técnico
Nacional, Director Administrativo Financiero y Comercial, Directores Regionales, Jefes de
Aeropuerto Sub-Regional, Jefes de Unidad, Centros y todos los trabajadores, asi como también
personas individuales a cuyo cargo se encuentra la ejecucion de Programas, Proyectos, personal a
contrato y consultores de linea bajo tuicién de AASANA.

Declaratoria en Comision: Designacién con Memorandum a uno o varios trabajadores, para que
presten servicios temporalmente fuera del lugar habitual de sus funciones. (Viajes a Provincia, viajes
a otro departamento del pais, al interior o al exterior del pais)

Viaje en Comisidén oficial: Viaje o desplazamiento temporal de los trabajadores declarados en
comision, al interior (urbano 6 rural) o exterior del pais, a objeto de cumplir tareas especificas
relacionadas con el cumplimiento de los objetivos de AASANA, e instruidas por autoridad superior
con sefialamiento de tiempo de duracion. No son validas comisiones indefinidas.

Viatico: Cantidad de dinero que proporciona AASANA a los trabajadores en comision oficial, para
gastos de alimentacion, alojamiento, derecho de aeropuerto, impuesto de viaje al exterior y transporte
en los lugares de comision.

Pasajes: Son los gastos por servicios de transporte: aéreo, terrestre y maritimo, por viaje de
trabajadores de AASANA en cumplimiento a la comision oficial.

Gastos de Representacion: Gastos asignados al ejecutivo comprendidos en la segunda categoria,
que viajan en mision oficial al exterior del Estado Plurinacional en representacion de la Institucion y
del pais.

Informe de Viaje: Documento en calidad de Declaracion Jurada, en el cual se detalla el itinerario
cumplido, los objetivos programados, actividades y resultados obtenidos, debidamente firmado y
aprobado.
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Registro de Beneficiario SIGEP (SIGMA): Documento que otorga el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, a través del cual el trabajador acredita su cuenta corriente aperturada en el sistema
bancario.

Articulo 7. Aprobacién y Difusion

El presente reglamento especifico entrara en vigencia a partir de su aprobacion por el Honorable Directorio
Nacional.

La Direccion Administrativa, Financiera y Comercial, a través de la Unidad Nacional de Planificacion,
seran responsables de su difusion.

Articulo 8. Revisién y Actualizacion

La Direccion Administrativa, Financiera y Comercial a través de la Unidad Nacional de Planificacion en
coordinacién con las Unidad Nacionales Financiera y de Recursos Humanos, son responsables de la
revision y actualizacién periddica del presente Reglamento y de ser necesario, actualizara el mismo sobre la
base del analisis de la experiencia de su aplicacion, asi como por la dinamica administrativa y juridica,
buscando una mayor eficiencia, eficacia y transparencia en el marco de las disposiciones legales vigentes.

Al efecto la Direccién Administrativa, Financiera y Comercial podra emitir instructivos para la aplicacion
de formularios y otros necesarios para transparentar y facilitar los procedimientos.

Articulo 9. Previsién

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del presente
reglamento, estos seran solucionados en el marco y previsiones establecidas en las disposiciones legales
vigentes.
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CAPITULO II: PROCESO PARA EL PAGO DE
PASAJES Y VIATICOS

Articulo 10. Declaratoria en Comision oficial

Para que los trabajadores declarados en comisién tengan derecho al pago de pasajes, viaticos y
gastos de representacion por parte de AASANA, deberéan ser autorizados por el Director General
Ejecutivo, Director Regional y Jefe de Aeropuerto Sub-Regional o por los trabajadores designados
con carécter interino, con anticipacion minima de 2 dias para viajes al interior y 4 dias para viajes
al exterior del pais, mediante Memorandum de Declaratoria en Comision, conteniendo los
siguientes datos:

a) Nombre completo del trabajador.

b) Objeto del viaje, en caso de ser publicacion, representacion, etc., se debe adjuntar una
copia simple de la misma.

c) Lugar donde viaja.

d) Fechas exactas de duracion del viaje (origen/destino/retorno). En caso de que la comision
sea mayor de 3 dias se debe adjuntar cronograma detallado.

e) Transporte a ser utilizado, aéreo, terrestre, fluvial y/o vehiculos oficiales.

f) Itinerario del viaje.

g) Fuente de recursos para el pago y el responsable del mismo.

Articulo 11. Autorizacion de Viaje
I. Viajes al Exterior.

En el caso de viajes al exterior de la Maxima Autoridad Ejecutiva o trabajador declarado en
comision, debe estar de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 1788 de 07 de
noviembre de 2013 “Escala de Viaticos Categorias de funcionarios y pasajes” y el Articulo 131,
inciso I11) Decreto Supremo N° 29894 de 07 de febrero de 2009, deberén contar con la aprobacion
expresa mediante:

a) Resolucion del Honorable Directorio Nacional de AASANA, la solicitud debera ser
dirigida al Presidente del Directorio, con la anticipacion necesaria para cumplir los plazos
de pago.

La solicitud para la Resolucién de Directorio sobre autorizacion de viaje al exterior, asi como el
Memorandum de Interinato deberan estar acompafiadas por el documento motivo del viaje
(invitacion, instruccion, u otro), itinerario de viaje, certificacion presupuestaria.

Il. Viajes al Interior.

En caso de existir viajes de emergencia al interior, la solicitud podra ser presentada en el dia,
haciendo notar este hecho en el Memorandum emitido por el Director General Ejecutivo.

En el caso de viajes imprevistos y con gastos de recursos propios del comisionado; este gasto se
reembolsara previa presentacion de toda la documentacion, el informe de viaje y los documentos
de descargo correspondientes.
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Articulo 12. Asignacion y Apropiacion Presupuestaria de Pasajes y Viaticos

Los gastos de pasajes, viaticos y gastos de representacion, deberan ser programados e imputados a
las partidas de gasto del presupuesto aprobado de cada Unidad Organizacional y no podra exceder
el techo establecido.

Para dar curso a la asignacién de pasajes y viaticos, la Jefatura de la Unidad Nacional Financiera o
Centros Regionales Administrativos debera contar con los siguientes documentos:

a) Memorandum de viaje declarado en comision.
b) Documentacion que acredite la necesidad de comision
c) Antecedentes del motivo del viaje (en caso que asi lo amerite, cartas, invitaciones y otros).

Su aplicacion en cuanto a tiempo y objeto asignado en cada viaje en comision, sera controlada por
la Unidad Nacional Financiera, Centros Regionales Administrativos o Sub-Regional
Administrativa, hasta el limite establecido en dicha programacion.

Articulo 13. Obligaciones y Responsabilidades

a) La Unidad Nacional Financiera, Centros Regionales Administrativas o Sub-Regional
Administrativa: Es la instancia de llevar el control presupuestario en las partidas
presupuestarias correspondientes en el pago de viaticos y la provision de pasajes, la
misma que se realizara por un técnico Responsable de Pasajes y Viaticos.

b) Responsable de Pasajes y Viaticos: Trabajador responsable de:
i.  Recibir las solicitudes, verificar si cumplen con los requisitos establecidos.

ii.  Proveer los pasajes reservados ante la Agencia de Viajes y su control.

iii.  Elaboracién del pago de viaticos.

iv.  Realizar el seguimiento hasta la presentacion del informe de viaje, descargo total
de los vidticos.

v.  Presentar informes estadisticos en forma periddica de los trabajadores en viajes de
comision.

vi.  Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el presente reglamento.

c) Todo trabajador declarado en comision oficial, tiene la obligacion de cumplir con los
requisitos exigidos en el presente reglamento para la otorgacion de pasajes y viaticos, no
pudiendo alegar desconocimiento del mismo.
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CAPITULO IIl: DE LOS VIATICOS
Articulo 14. Asignacion de Viaticos y Gastos de Representacion a la MAE
En el caso de la MAE de AASANA, la asignacion de viaticos y gastos de representacion, sera
otorgada a través de una carta de solicitud a la Direccion Administrativa, Financiera y Comercial
Nacional.
Articulo 15. Pago de Viaticos
Se otorgaran viaticos por los dias expresamente sefialados en la instruccion de declaratoria en
comisién oficial del trabajador y/o declarado en comision. Los viaticos percibidos seran aquellos
determinados segln la categoria y escala de viaticos vigente.
Avrticulo 16. Categorias
Para la aplicacion de la escala de viaticos, el Decreto Supremo N° 1788 en su Articulo 8, define

una clasificacion de categorias y dentro del marco de esta disposicion legal, AASANA categoriza
de acuerdo a la siguiente clasificacion:

Miembros del Honorable Directorio Nacional de AASANA y
Director General Ejecutivo

Directores Nacionales, Directores Regionales, Jefe de Aeropuerto,
Categoria c): Jefes Nacionales y el resto del personal y trabajadores no
comprendidos en la categoria anterior.

Categoria b):

Articulo 17. Caso Excepcional

I.  En el caso de que un miembro o todos los miembros del Honorable Directorio Nacional
deba (n) ausentarse al interior del pais desde el lugar de residencia (La Paz), en uso de sus
atribuciones normativas y fiscalizadoras, solo podran realizarlo por mandato expreso a
través de una Resolucion de Directorio. Quienes estaran sujetos al cumplimiento de los
descargos respectivos.

Il.  En el caso de que un miembro o todos los miembros del Honorable Directorio Nacional
deba (n) ausentarse al exterior del pais desde el lugar de residencia (La Paz), en uso de sus
atribuciones normativas y fiscalizadoras, solo podran realizarlo por mandato expreso a
través de una Resolucién Ministerial, cuya vigencia estara condicionada a la aprobacion
del informe que establezca el resultado del viaje. Quienes estaran sujetos al cumplimiento
de los descargos respectivos.

I1l.  La Ley 62 Art. 37 Directores Ejecutivos de Instituciones y Empresas Publicas; podran
acceder a gastos de representacion solo cuando viajen al exterior, para el efecto percibiran
el veinticinco por ciento 25% sobre el total de viaticos que les correspondiere, que sera
ejecutado segun la capacidad econémica institucional.

Articulo 18. Niveles de Viaticos Diarios para Viajes al Exterior del Pais

En cumplimiento al Art. 4 del Decreto Supremo N° 1788 de 07 de noviembre de 2013, que
determina las categorias y escalas para el pago de viaticos por dia en el sector puablico, se
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establece la siguiente escala, expresado en doélares americanos para AASANA, sea cual fuere la
fuente de financiamiento o naturaleza juridica, que es la siguiente:

Paises de Europa, Asia, Africa y Norte América:

Categoria Cargo Escala
Miembros del Honorable Directorio Nacional de AASANA vy
Segunda Director General Ejecutivo $us. 300,00
Directores Nacionales, Directores Regionales, Jefe de Aeropuerto,
Tercera Jefes Nacionales y el resto del personal y trabajadores no $us. 276,00
comprendidos en la categoria anterior
Paises de Centro, Sud Américay el Caribe:
Categoria Cargo Escala
Miembros del Honorable Directorio Nacional de AASANA vy
Segunda Director General Ejecutivo $us. 240,00
Directores Nacionales, Directores Regionales, Jefe de Aeropuerto,
Tercera Jefes Nacionales y el resto del personal y trabajadores no $us. 207,00
comprendidos en la categoria anterior

Articulo 19. Niveles de Viaticos Diarios para Viajes al Interior y/o Zonas Rurales del Pais

Se establece el pago de viaticos por dia al interior del pais y/o Areas Rurales para AASANA, en
las siguientes categorias y escalas expresadas en moneda nacional:

] < Ar Franj
Categoria Cargo Area Urbana ca anja de
Rural Frontera
Miembros del Honorable Directorio Nacional de
Segunda AASANA y Director General Ejecutivo Bs. 465,00 | Bs.277,00| Bs. 491,00
Directores Nacionales, Directores Regionales, Jefe
de Aeropuerto, Jefes Nacionales y el resto del
Tercera personal y trabajadores no comprendidos en la Bs. 371,00 Bs. 222,00 Bs. 391,00
categoria anterior

En caso de que otras personas contratadas, consultores de linea y/o terceras personas que tengan
gue realizar viajes en comisién por AASANA, los gastos de viaticos y pasajes seran cubiertos con
presupuesto de AASANA, asignandoles la categoria que corresponda de acuerdo al trabajo que

desarrolle.

Articulo 20. Clasificacion del Viatico

De acuerdo al destino de la comision, se tomaré en cuenta la siguiente clasificacion:

Exterior

Fuera del Estado Plurinacional de Bolivia

Las nueve ciudades capitales: La Paz, Oruro, Cochabamba, Santa Cruz, Potosi, Tarija,
Sucre, Trinidad, ademas de Rurrenabaque, Uyuni, Monteagudo, Apolo, Copacabana,

Area Urbana

Chimoré, San Joaquin, San Ramon, San Ignacio de Moxos, Santa Ana de Yacuma, Santa

(Intenor) Rosa, San Borja, Reyes, Riberalta, Ascension de Guarayos, San Javier, Concepcion,
Camiri, Roboré, San José de Chiquitos, San Ignacio de Velasco y Villamontes.
Area.Rural Todo el resto del interior del Pais
(Interior) (1)
Franja de Guayaramerin, Puerto Suarez, San Matias, Cobija, Yacuiba y Bermejo.
Frontera
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Nota: (1) Una localidad con menor a 2.000 habitantes es considerada rural por el Instituto Nacional de Estadistica (INE).
Articulo 21. Pago Monto Total de Viaticos

El pago de viaticos a los trabajadores, comprendera el 100% de la escala vigente, que comprende
correr por su cuenta el pago del hospedaje y otros gastos.

Articulo 22. Calculo del Viatico
De acuerdo a la naturaleza, destino y duracion del viaje en comision, se otorgaran viaticos

completos y/o parciales, conceptos que seran definidos en el memorandum, tomando en cuenta la
siguiente clasificacion:

Pago del 100% del a) Los trabajadores que sean destacados en comision de
viatico: servicios hasta un tope maximo de 10 dias.

a) Los trabajadores a partir del dia 11, percibiran un viatico
equivalente al 70% al viatico por dia correspondiente.

b) Los trabajadores publicos que viajen al interior o exterior del
pais con gastos pagados, percibiran los viaticos del 70%
cuando sea cubierto sélo el hospedaje.

Pago de un porcentaje c) Los trabajadores publicos que viajen al interior o exterior del
del pais con gastos pagados, percibiran los viaticos del 25%
viatico cuando sea cubierto el hospedaje y la alimentacion.

d) No se pagara vidtico alguno, cuando los trabajadores
destacados en comisién de servicios al interior de la
Repulblica rebasen los 30 dias de comision, los mismos
deberan adoptar la modalidad de transferencia temporal de
funciones.

*Cuando el retorno del viaje en comision sea antes de la conclusion de la jornada laboral, el trabajador debera
RETORNAR A SU LUGAR DE FUNCIONES, mismo que se verificara con el registro de Pase a Bordo.

Es responsabilidad de los jefes inmediatos superiores, cuando tengan previsto que el trabajador
comisionado deba permanecer méas de 30 dias en el lugar de comision.

Avrticulo 23. Forma de Pago de Viaticos

La Direccion Administrativa Financiera y Comercial o Centros Regionales Administrativos
realizaran los pagos de Viaticos mediante abono a la cuenta bancaria del comisionado via
Beneficiario SIGMA y en caso excepcional mediante cheque de Fondos en Avance, a los
trabajadores que estén declarados en comisidn oficial.

Avrticulo 24. Viaticos a Consultores Externos Individuales, Colectivos y/o de Convenio

La asignacion de viaticos serd de acuerdo a la escala y categoria asignada en el presente
reglamento. Los consultores externos no estan considerados como trabajadores dependientes de la
Institucion y se regira de acuerdo al contrato firmado entre partes.

Articulo 25. Autorizacion de Viajes en Comision

a) Al Interior del Pais: Los viajes en comision solo podran ser autorizados mediante
Memorandum emitido por el Director General Ejecutivo, Director Regional o autoridad
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designada interinamente, especificando claramente la duracion y destino del viaje en
comision.

Asimismo deberan justificar por escrito su ampliacion, cancelacién y/o cambio de destino,
para el reconocimiento de la ampliacion de dias y el consecuente pago o devolucion de
viaticos por tiempo excedente, que también deberd ser autorizada mediante Memorandum
de la Autoridad que autorizé inicialmente la Comisién.

b) Al Exterior del Pais: Los viajes en comision al exterior del pais deberan ser autorizados
mediante Resolucién de Directorio emitida con anterioridad al viaje en comision.

En casos excepcionales el Honorable Directorio de AASANA, previa evaluacion y
mediante Resolucién de Directorio, dara por bien hecho los viajes en comision ya
realizados y las ampliaciones de viajes en comision al exterior del pais.

Articulo 26. Devolucion de Viaticos

Los viaticos cobrados y que no hayan sido utilizados por cambio de fecha o cancelacién de viaje,
deberan ser devueltos al Encargado de Tesoreria y/o depositados a la Cuenta Unica fiscal de
AASANA en un plazo maximo de 3 (TRES) dias habiles a partir del fin de la comision,
remitiendo fotocopia de la Papeleta de Depoésito (previa verificacion del documento original) y el
informe correspondiente a la Direccion Administrativa, Financiera y Comercial o Centro Regional
Administrativo para su regularizacion y reversion presupuestaria.

Articulo 27. Restricciones en el pago de viaticos (Pago de Viaticos Fin de Semana o Feriado)

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 6 del Decreto Supremo N° 1788, se prohibe el pago de
viaticos correspondientes a fin de semana o feriados, salvo en los siguientes casos que se detallan
a continuacion, mismos que seran autorizados mediante Resolucion Administrativa de:

a) Cuando las actividades publicas y técnicas u operativas de AASANA justifiquen la
presencia y funcién especifica del trabajador declarado en comisién en fin de semana o
feriado, para lo cual deberan contar con autorizacién mediante Resolucién Administrativa
firmada por la autoridad competente. (Se exceptua el caso del Director General Ejecutivo
quien no necesita Resolucion).

b) Cuando la Comision de Trabajo exceda los seis (6) dias habiles y continuos de trabajo.

c) Cuando los viajes al interior del pais demanden la permanencia del trabajador en un solo
lugar por mas de diez (10) dias, se reducira el viatico al setenta por ciento (70%) para los
dias restantes.

El incumplimiento a la prohibicion sefialada seré de exclusiva responsabilidad de la autoridad que
emitié el Memorandum de viaje en comision.

Avrticulo 28. Casos Especiales
En caso de invitaciones a trabajadores publicos y privados a cumplir funciones de casos

especificos y especiales se les otorgard el viatico de acuerdo a categorizacion y escala del presente
Reglamento.
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Articulo 29. Invitaciones de viajes al interior o exterior del pais

Los trabajadores de la Institucion a nivel nacional, que viajen mediante invitacion en comision
oficial de trabajo con todos los gastos pagados por la Institucién anfitriona, percibiran Unicamente
el 25% del viatico correspondiente a su categoria.

Articulo 30. Viaticos para Becas de Capacitacion

Los viaticos desembolsados a los beneficiarios de becas de capacitacion estara reglamentado por
el Reglamento de Becas de AASANA.
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CAPITULO IV: DE LOS PASAJES

Articulo 31. Dotacion de pasajes

Para todo viaje en comision, AASANA proveera pasajes de ida y retorno, siempre y cuando no
tenga asignado el uso de un vehiculo oficial con igual fin.

Articulo 32. Medio de transporte

De acuerdo al destino del viaje en comisidn, el pasaje podrd ser aéreo, terrestre, fluvial y/o
lacustre, en funcidn a la disponibilidad de servicios de transporte, las vias de acceso, la urgencia u
otros factores similares.

En caso de que el viaje deba realizarse por via aérea se prohibe expresamente la obtencién de
pasaje en clase ejecutiva para los trabajadores de AASANA, sin distincion alguna.

Articulo 33. Solicitud de pasajes

Las solicitudes de pasajes aéreos, terrestres, fluviales y/o lacustres, deberan ser realizadas por el
area interesada. La solicitud sera derivada al Responsable de Pasajes y Viaticos, quien tramitara la
emision de los mismos con Memorandum de Viaje en comision debidamente firmado y los
antecedentes que asi lo ameriten.

Cualquier cancelacién o postergacion del viaje en comision debera ser comunicada al Responsable
de Pasajes y Viéticos, antes de la emision del pasaje correspondiente, caso contrario los recargos
y/o descuentos por devolucion y anulacion, seran cancelados por los trabajadores declarados en
comision, que no hayan cumplido con el viaje en comision.

AASANA reconocera el costo de los recargos y/o descuentos por devolucién y anulacién de
pasajes, siempre y cuando se presente justificacion con VVo.Bo. del inmediato superior que emitio
el Memorandum de viaje en comision.

Articulo 34. Forma de Pago de Pasajes

La Direccion Administrativa, Financiera y Comercial o el Centro Regional Administrativo
realizara el pago de Pasajes directamente al beneficiario.

Avrticulo 35. Categoria de Pasajes

Los trabajadores y/o el personal Declarado en Comision, sin excepcion, independientemente a su
funcion y condicion, que realicen viajes en comision oficial, percibiran el pago de pasajes aéreos
en la categoria de Clase Econdmica, conforme se dispone en el Articulo 22 del Decreto Supremo
N° 27327 de 31 de enero de 2004, Decreto de Austeridad.

Si el viaje es realizado via terrestre, la Direccion Administrativa, Financiera y Comercial o el
Centro Regional Administrativo preverd el monto de dinero a entregérsele al declarado en
Comisién, quien debera realizar el descargo con la presentacion de los pasajes y/o facturas
pertinentes a tiempo de presentar el informe de viaje correspondiente.
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Articulo 36. Viajes Oficiales en Movilidades de la Institucion

El &rea solicitante correspondiente requerird para los trabajadores declarados en comisién, la
asignacion de un vehiculo y chofer de la Institucién, cuando sea estrictamente necesario, solicitud
que debera realizarse con 48 horas de anticipacion.

La Direccion Administrativa, Financiera y Comercial o el Centro Regional Administrativo, debera
determinar la disponibilidad y pertinencia de la asighacién de movilidades.

Avrticulo 37. Devolucién de Pasajes y Tasas de Aeropuerto

En caso de que el trabajador y/o personal declarado en comisidn no realice el viaje programado o
no haga uso de un tramo en su totalidad, inmediatamente se reincorpore a sus funciones, debera
devolver los mismos a la Direccion Administrativa, Financiera y Comercial o al Centro Regional
Administrativo adjuntando un informe correspondiente aclarando la razén de la suspension de
viaje o el motivo del aplazamiento de un tramo o ruta para evitar el pago de multas, en el plazo
maximo de 3 (TRES) dias habiles a partir del fin de la comision. En caso de aplazamiento de un
tramo, si en el plazo de 30 dias, no hiciera uso de dicho pasaje, debera efectuar un nuevo informe
indicando que definitivamente no se hara uso del pasaje, a fin de solicitar la devolucién del mismo
en efectivo.

De presentarse circunstancias personales del trabajador que impliquen cambios en el itinerario y/u
horarios generando pagos adicionales a la empresa aérea, éste deberd ser cubierto por el
trabajador. Si dichas modificaciones se deben a una obligacion o necesidad de caracter
institucional, el pago correspondiente correra a cuenta de AASANA con cargo al presupuesto
correspondiente a pasajes proveniente de la Unidad Solicitante.

Articulo 38. Modificaciones en el Itinerario de Viaje

En caso de modificarse y prolongarse el itinerario de viaje del trabajador declarado en comision
por causas que estén fuera de su alcance, cumplimiento el tiempo de comision, el mismo debera
solicitar autorizacion de ampliacion ante el superior que autorizd el viaje, solicitando el reembolso
de los viaticos por el incremento de dias de viaje o el reembolso de pasajes por rutas adicionales
en el informe de viaje.

Asimismo en caso de instruccion de retorno de la Comision antes de su cumplimiento, se debera
realizar la devolucion de los dias de viaticos no utilizados.

Articulo 39. Multa por Modificaciones Imprevistas en el Itinerario de Viaje

Las multas por la modificacion al itinerario de vuelo o cambio de ruta seran cancelados con cargo
al presupuesto asignado a AASANA, cuando dichas alteraciones sean atribuibles a motivos de
orden laboral y que tengan relacion con la entidad; caso contrario, cuando las razones del cambio
o modificacion de vuelo sean de orden personal del trabajador o declarado en comisidn, éste
correra con el pago de las multas de manera personal.
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CAPITULO V: PROCEDIMIENTOS

Articulo 40. Memorandum de viaje en comisién

El memorandum de viaje en comisidn debera especificar claramente si corresponde:

a) Pago de pasajes y viaticos (destino y dias de comision).
b) Pago solamente de viaticos (destino y dias de comisién).
c) Pago solamente de pasajes (destino y dias de comision).

Articulo 41. Tramitacion de Pasajes y Viaticos

Para una oportuna tramitacion, entrega y pago de pasajes y viaticos, el memorandum de viaje en
comision debera ser remitido con la documentacion respaldatoria necesaria al Responsable de
Pasajes y Viaticos con 48 horas de anticipacion para viajes al interior del pais y 96 horas de
anticipacion para viajes al exterior del pais, considerando la Resolucién de Directorio firmada y el
Presupuesto suficiente para realizar dicho viaje. En caso de Becas, la documentacién de respaldo
deberd incluir el informe del Comité de Becas aprobando la comisidn a realizarse.

La Direccion Administrativa, Financiera y Comercial, el Jefe de Centro Regional Administrativo
en las Regionales y el Responsable de Pasajes y Viaticos, no se responsabilizaran por la falta de
efectivo para el pago de viaticos o la falta de pasajes, en los casos que los memorandums no hayan
sido remitidos en los plazos mencionados.

Articulo 42. Descargo por Concepto de Pasajes y Viaticos

Obligatoriamente, al retorno del viaje, el personal declarado en comisién que hubiere utilizado el
beneficio de pasajes y viaticos, sea al interior o exterior del pais debera realizar el descargo
correspondiente en el plazo de 8 dias habiles, presentando:

a) Un ejemplar del Informe de Viaje Original aprobado por la autoridad competente. (MAE,
Direccién Administrativa Financiera y Comercial, Jefe de Aeropuerto, Jefe de la Unidad)

b) Los miembros del Honorable Directorio Nacional y el Director General Ejecutivo, al ser
las méaximas autoridades de AASANA, presentaran el descargo de sus viajes en comision,
solo con su firma.

c) Fotocopia del Memoradndum o Resolucion Administrativa de Declaratoria en Comision,
segun corresponda.

d) Ticket de Pasajes Aéreos, Facturas y/o Recibos de Pasajes Terrestres (Con NIT y nombre
de AASANA).

e) Pase a Bordo, con el sticker del pago por derecho de aeropuerto o derecho de uso de
terminal.

f) Descargo RC-IVA (caso contrario se procederd con el correspondiente descuento por
concepto de RC-IVA, sobre los viaticos calculados, de acuerdo a la Ley de Reforma
Tributaria N° 843 Articulo 19 inciso c¢) y articulo 12 del Decreto Supremo N° 21531),
para propositos del Crédito Fiscal de los viaticos son validas las Facturas o Notas Fiscales
(Originales) relacionadas o no con el viaje y la estadia correspondiente a la comision,
acompafiada del Formulario 101 (De conformidad al inciso d) del articulo 19 de la Ley de
Reforma Tributaria N° 843 y Resolucién Ministerial N° 063 de fecha 22 de mayo de
1995).

Pagina 13



: Q AASANA Reglamento Especifico de Pasajes y Vidticos

El descargo de pasajes y viaticos deberd ser realizado ante la Direccion Administrativa, Financiera
y Comercial o Centro Regional Administrativo adjuntando la documentacién antes mencionada.

Articulo 43. Notas Fiscales relacionadas al RC-IVA

El personal comisionado que hubiera percibido viaticos, deberd efectuar el descargo de la
siguiente manera:

a) Viajes al interior del pais deberan presentar dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes
a su retorno del viaje en comision, facturas, notas fiscales o documentos equivalentes
relacionados o no al viaje y la estadia correspondiente a la comisién, adjuntando los
originales de los mismos en el formulario correspondiente, a objeto de que el Impuesto al
Valor Agregado contenido en dichas facturas, sea imputado contra el impuesto
determinado del RC-IVA por el ingreso percibido.

Dichas notas fiscales deberan cumplir con lo establecido en el numeral 1 del inciso c) del
articulo 8° del Decreto Supremo N° 21531 (Texto ordenado vigente), excepto en lo
referido al plazo de presentacién, el mismo que se regird a lo dispuesto en el anterior
parrafo.

b) Viajes al exterior del pais deberdn presentar dentro de los ocho (8) dias habiles a su
retorno del viaje en comisidn, facturas, notas fiscales o documentos equivalentes, emitidos
en nuestro pais, relacionados o no a la comision, adjuntando los originales de los mismos
en el formulario correspondiente a objeto de que el Impuesto al Valor Agregado contenido
en dichas facturas, sea imputado contra el impuesto determinado del RC-IVA por el
ingreso percibido. No son validas para el descargo facturas emitidas en el exterior del
pais.

Dichas notas fiscales deberan cumplir con lo establecido en el numeral 1 del inciso c) del
articulo 8° del Decreto Supremo N° 21531 (Texto ordenado vigente), excepto en lo
referido al plazo de presentacién, el mismo que se regird a lo dispuesto en el anterior
parrafo.

c) En caso de que los trabajadores no cumplan con lo dispuesto en los incisos que anteceden,
la Unidad Financiera a través del Area de Contabilidad y en la planilla de sueldos del mes
siguiente, descontara sin lugar a reclamo alguno la alicuota correspondiente al RC-IVA
sobre el total de los ingresos otorgados y percibidos en caso de que los descargos referidos
en los incisos a) y b) no cubran el 100%.

d) Los beneficiarios de los casos especiales y consultores externos, por no estar
comprendidos como trabajadores dependientes directos se les retendra el impuesto RC-
IVA, sobre el total de los viaticos recibidos.

Avrticulo 44. Otros Descargos

En caso de extravio de los pasajes, tasas de embarque o tasa de derecho de aeropuerto y/o pases a
bordo, se aceptara unicamente, como descargo valido, un certificado emitido por la linea aérea y/o
por el aeropuerto utilizado segun corresponda y los gastos que generen los mismos deberan ser
cubiertos por el funcionario.
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Cuando los gastos de pasajes y/o viaticos para los trabajadores de AASANA fueran cubiertos por
otras instituciones u organismos nacionales o internacionales y sea requisito presentar ante ellos los
documentos originales para fines de descargo, la Direccion Administrativa, Financiera y Comercial
o0 Centro Regional Administrativo, aceptara la fotocopia de dicha documentacién para adjuntarla a
la rendicion de cuenta documentada.

Articulo 45. Otros Gastos

Los gastos destinados a cubrir la Tasa de Embarque Aéreo o Tasa de Derecho de Aeropuerto y el
Impuesto al Viajero, en viajes al exterior del pais de los trabajadores que se encuentren en
comisién oficial, serdn pagados por AASANA con cargo a la partida correspondiente, en caso de
no haber sido cubiertos con anterioridad al viaje.

El citado importe sera reembolsado al trabajador, previa presentacién de los documentos de
descargo respectivos que respalden dichos pagos del correspondiente viaje en comision.

Avrticulo 46. Cobros indebidos y Descargos o Informes Inoportunos

En caso de evidenciarse que un trabajador declarado en comisidn, cobr6 indebidamente o en
demasia viaticos o pasajes monto que no fuera devuelto mediante depésito bancario, o si la falta
de presentacion de informes provocara perjuicios a AASANA, los desembolsos efectuados seran
considerados como gastos particulares y por lo tanto seran deducidos de su salario u honorarios de
los comisionados en las planillas de haberes o liquidacién de sus haberes, sin derecho a reclamo
alguno posterior, segun correspondiere del mes siguiente al de la contravencion de acuerdo al Art.
26 del Decreto Supremo N° 21364.

Articulo 47. Autorizacion del Pago de Viaticos con Descargos Pendientes de Viajes en
Comision Anteriores

Los trabajadores declarados en comision que tengan informes y/o descargos pendientes de viajes
en comision anteriores, no podran realizar nuevos viajes en comision debido a que incurren en
falta, de conformidad a lo dispuesto en la Ley 1178 en los articulos inherentes a la recepcion de
recursos del Estado.
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CAPITULO VI

Articulo 48. Disposicion Final

El presente Reglamento entrara en vigencia, a partir de la aprobacion por el Honorable Directorio
Nacional de AASANA a través de una resolucion expresa.
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