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DECRETO SUPREMO N.°1788
EVO MORALES AYMA

PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DEL ESTADO PLURINACIONAL DE
BOLIVIA

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 233 de la Constitucion Politica del Estado, determina que son servidoras y
servidores publicos las personas que desempefian funciones pablicas.

Que el Paragrafo | del Articulo 113 de la Ley N° 031, de 19 de julio de 2010, Marco de
Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”, establece que la administracion publica
de las entidades territoriales autonomas se regira por las normas de gestion publica emitidas
en el marco de la Constitucion Politica del Estado y disposiciones legales vigentes.

Que el inciso d) del Articulo 52 del Decreto Supremo N° 29894, de 7 de febrero de 2009,
Organizacion del Organo Ejecutivo dispone, como una de las atribuciones del Ministro de
Economia y Finanzas Publicas, ejercer las facultades de autoridad fiscal y érgano rector de
las normas de gestién puablica.

Que el Decreto Supremo N° 1031, de 9 de noviembre de 2011, establece la escala de viaticos,
categorias y pasajes para los servidores publicos del sector publico, acorde a la nueva
estructura del Estado Plurinacional, la cual debe ser actualizada, incluyendo a la escala de
viaticos al interior del pais, y aquellos gastos realizados en el exterior como en el interior del
Estado, emergentes de viajes oficiales.

Que es necesario emitir el presente Decreto Supremo, a fin de proporcionar un instrumento
normativo acorde a la dindmica de la funcién puablica.
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EN CONSEJO DE MINISTROS

DECRETA:

Articulo 1.- (Objeto) El presente Decreto Supremo tiene por objeto:

a) Establecer la escala de viaticos, categorias y pasajes para los servidores publicos,
personal eventual y consultores individuales de linea del sector publico que viajan en
mision oficial al exterior e interior del pais;

b) Establecer aspectos operativos relacionados a gastos realizados en el exterior como
en el interior del Estado, emergentes de viajes oficiales.

Articulo 2.- (Ambito de aplicacion)

La aplicacion del presente Decreto Supremo, alcanza a todas las entidades del sector pablico,
que comprenden los Organos del Estado Plurinacional, instituciones que ejercen funciones
de control, de defensa de la sociedad y de defensa del estado, entidades territoriales
autonomas, universidades publicas, empresas publicas, entidades financieras bancarias y no
bancarias y todas aquellas que perciban, generen y/o administren recursos publicos.

Articulo 3.- (Naturaleza)

La naturaleza del presente Decreto Supremo es de caracter general y obligatorio, y es
responsabilidad de cada entidad el instrumentar los controles y procedimientos adicionales
de viaticos y pasajes que se consideren necesarios, a fin de que se garantice el uso adecuado
de éstos.
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Articulo 4.- (Escala de viaticos)

l. Las entidades publicas, sea cual fuere su fuente de financiamiento o naturaleza
juridica, deben aplicar las siguientes escalas de viaticos para viajes al interior y

exterior del pais:

Paises comprendidos en norte américa, Europa, Asia, africa y Oceania:

Exterior del Pais USD
Primera Categoria 360.-
Segunda Categoria 300.-
Tercera Categoria 276.-
Paises comprendidos en centro y sud ameéricay el caribe:
Exterior del Pais USD
Primera Categoria 300.-
Segunda Categoria 240.-
Tercera Categoria 207.-
Estado plurinacional de Bolivia:
Interior del Pais Interdepartamental | Intradepartamental | Franja de
frontera
Primera Categoria Bs553.- Bs332.- Bs583.-
Segunda Categoria Bs465.- Bs277 .- Bs491.-
Tercera Categoria Bs371.- Bs222.- Bs391.-

1. Excepcionalmente, aquellas entidades que por las caracteristicas inherentes a su
mision institucional, capacidad econdémica o frecuencia de viajes, quedan
autorizadas para fijar escalas de viaticos en montos inferiores a los sefialados en
el Paragrafo anterior; para el efecto, las entidades del nivel central del Estado,
deberan aprobar mediante Resolucion Ministerial emitida por el Ministerio
cabeza de sector; para el resto de entidades, incluidas las de régimen autonémico,

la aprobacion sera por su maxima instancia legalmente facultada.
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I11.  Los servidores publicos que viajen al exterior o interior del pais con gastos
pagados por un organismo financiador, patrocinador independiente, percibiran
viaticos de acuerdo al siguiente detalle:

a) Setenta por ciento (70%) cuando sea cubierto sélo el hospedaje, o cuando éste sea
cubierto por la misma entidad publica;

b) Veinticinco por ciento (25%) cuando sea cubierto hospedaje y alimentacion, o cuando
estos sean cubiertos por la misma entidad publica.

c) Se autoriza a las Direcciones Administrativas de las entidades sujetas al presente
Decreto Supremo, la compra de pasajes y contratacion de hospedaje via internet para
los servidores publicos que viajen al exterior o interior del pais, siempre que los costos
sean mas econdémicos para la entidad.

IV.  Se autoriza la asignacion de recursos suficientes por gastos de representacion en
viajes al exterior, para el Presidente y Vicepresidente del Estado Plurinacional,
que los permita una digna representacion acorde a su investidura; asimismo,
podran acceder a estos gastos los Senadores y Diputados; Presidente y
Magistrados del Tribunal Supremo de Justicia; Presidente y Vocales del Tribunal
Supremo Electoral; Contralor, Fiscal y Procurador General del Estado; Ministros
y Viceministros de Estado, Comandante General de la Policia Boliviana,
Comandante en Jefe de las Fuerzas Armadas y Miembros del Alto Mando Militar
y los de grado de General del Escalafon Militar; Gobernadores y Presidentes de
las Asambleas Departamentales; asi como Alcaldes y Presidentes de Concejos
Municipales, al igual que Presidentes y Directores Ejecutivos de Instituciones y
Empresas Publicas; en viajes al exterior del pais, para el efecto percibiran el
veinticinco por ciento (25%) sobre el total de viaticos que los correspondiere, que
sera ejecutado segun la capacidad econémica institucional.

V. Para efectos del calculo de viaticos se entendera por franja de frontera del pais, la
region geogréafica que se encuentra dentro del perimetro de cincuenta kilometros
(50 Km) a partir de la linea de frontera internacional.
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ARTICULO 5,- (Personal eventual y consultores individuales de linea)

l. El personal eventual y los consultores individuales de linea, que presten sus
servicios en una entidad publica, podran realizar viajes oficiales siempre que
dicha actividad se halle prevista en el respectivo contrato, debiendo adecuarse a
la escala correspondiente, para lo cual deberan asignarse los recursos para pasajes
y viaticos en las partidas respectivas.

Il. Para efectos del presente Decreto Supremo, el personal eventual y los consultores
individuales de linea, asumen las obligaciones y responsabilidades definidas en
el mismo.

ARTICULO 6.- (Restricciones para el pago de viaticos)

l. Se prohibe el pago de viaticos correspondientes a fin de semana o feriado, excepto
en los casos que se detallan a continuacion, mismos que seran autorizados
mediante resolucion expresa de la autoridad competente:

a) Cuando las actividades publicas justifiquen la presencia y funcidn especifica de un
servidor publico en fin de semana o feriado;

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

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

1. Cuando los viajes al interior o al exterior del pais demanden la permanencia del
servidor pablico en un solo lugar por méas de diez (10) dias, se reducira el viatico
al setenta por ciento (70%) para los dias restantes.

ARTICULO 7.- (Plazo para presentacion de descargos)

Los servidores publicos que realicen viajes oficiales al interior y/o exterior del pais, deben
presentar su informe escrito de descargo de pasajes y viaticos, asi como de gastos de
representacion, si corresponde, en el plazo maximo de ocho (8) dias habiles computables a
partir de su retorno; caso contrario se considerardn como gastos particulares y deducidos de
su remuneracion.
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ARTICULO 8.- (Categorias de servidores publicos)

a)
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A efectos de la aplicacion del pago de viaticos en todas las entidades publicas,
se definen las siguientes categorias de servidores publicos:

Corresponden a la Primera Categoria de servidores publicos:

Vicepresidente del Estado;

Ministros de Estado;

Comandante en Jefe de las Fuerzas Armadas y Miembros del Alto Mando Militar;
Comandante General de la Policia Boliviana;

Embajadores en Ejercicio en el Servicio Exterior;

Senadores y Diputados;

Presidentes y Magistrados de los Tribunales: Supremo de Justicia, Agroambiental y
Constitucional Plurinacional;

Presidente y Consejeros del Consejo de la Magistratura;

Presidente y VVocales del Tribunal Supremo Electoral;

Contralor General del Estado;

Defensor del Pueblo;

Fiscal General del Estado;

Procurador General del Estado;

Gobernadores y presidentes de las Asambleas Departamentales de los Gobiernos
Auténomos Departamentales;

Ejecutivo Regional y Presidente de las Asambleas Regionales de los Gobiernos
Auténomos Regionales;

Alcaldes y Presidentes de los Concejos Municipales de los Gobiernos Auténomos
Municipales.

Corresponden a la Segunda Categoria de servidores publicos:

Viceministros;

Consules Generales;

Directores Generales Ejecutivos de Entidades Descentralizadas;

Presidente y Miembros del Directorio de Entidades Autarquicas;

Presidentes Ejecutivos, Miembros de Directorio, y Gerentes Generales de Empresas
Publicas y de Empresas Publicas Nacionales Estratégicas;

Generales de las Fuerzas Armadas y de la Policia Boliviana;

Directores Ejecutivos de las Autoridades de Regulacion, Fiscalizacion, Control
Social, y de la Jurisdiccional Administrativa Minera;

Oficiales Mayores de Camaras;

Presidente y Vocales de los Tribunales Departamentales de Justicia;

Vocales de los Tribunales Departamentales Electorales;

Sucontralores.
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12. Adjuntos del Defensor del Pueblo;

13. Fiscales Departamentales del Estado;

14. Subprocuradores;

15. Asambleistas de los Gobiernos Auténomos Departamentales y Regionales;
16. Concejales de los Gobiernos Autdnomos Municipales;

17. Rectores de Universidades Publicas.

R

Corresponden a la Tercera Categoria de servidores publicos:

Vicepresidentes de Empresas Publicas Corporativas;

Directores Generales de Ministerios de Estado;

Directores Generales Ejecutivos de Instituciones Publicas Desconcentradas;
Miembros no permanentes de Directorios;

Jefes de las Fuerzas Armadas y la Policia Boliviana;

Secretarios Generales;

Jueces;

Gerentes Nacionales y Departamentales;

Fiscales de Materia y Fiscales de Recursos;

10 Ministros de Primera y Ministros Consejeros en el Servicio Exterior;
11. Aquellos no contemplados en las categorias anteriores.

CcCoNoarwdE

1. Las comitivas de viajes al exterior del pais, cuando no sean patrocinadas por
organismos externos o entidades independientes, tendrdn como limite
institucional veinte (20) servidores publicos, un nimero mayor implicara la
autorizacion expresa por Resolucion Ministerial, del Ministerio cabeza del sector,
previo conocimiento del Ministerio de la Presidencia.

I11.  El Presidente del Estado Plurinacional y la comitiva oficial que lo acompairie, en
viajes internacionales, podran gozar de un solo nivel de hospedaje. Los costos de
hospedaje de los servidores publicos seran cubiertos por el Ministerio de la
Presidencia, debiendo cada entidad asignar el setenta por ciento (70%) de viaticos
al servidor publico bajo su dependencia.

IV.  Se autoriza al Ministerio de la Presidencia, la asignacién de recursos suficientes
para el pago de los costos de hospedaje, manutencion y otros, para el Presidente
del Estado y/o la Primera Dama, como primera Autoridad del Estado
Plurinacional.
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ARTICULO 9.- (Categoria de pasajes)

Se establecen las siguientes categorias para el pago de pasajes aéreos de autoridades
jerarquicas y otros servidores publicos que realicen viajes en mision oficial:

a)

b)

d)

El Presidente del Estado y la Primera Dama deberan viajar en Clase Ejecutiva en
viajes nacionales e internacionales;

El Vicepresidente del Estado podra utilizar la Clase Ejecutiva para viajes oficiales
nacionales e internacionales;

Los servidores publicos que realicen viajes oficiales al exterior acompafiando al
Presidente o al Vicepresidente del Estado, podran hacer uso de la Clase Ejecutiva,
previa autorizacion mediante Resolucion Ministerial emitida por el Ministerio cabeza
de sector; para el resto de las entidades, incluidas las de régimen autonémico, la
aprobacidn sera por su maxima instancia legalmente facultada;

Los servidores publicos establecidos en la Primeray Segunda Categoria del Paragrafo
| del Articulo 8 del presente Decreto Supremo, podran hacer uso de la Clase
Ejecutiva, siempre y cuando el total de horas de vuelo exceda las seis (6) horas,
debiendo las entidades utilizar preferentemente vuelos directos, a objeto de no
comprometer la capacidad financiera de la entidad,

Los demas servidores publicos utilizaran para los viajes oficiales la Clase Econdémica
y ocasionalmente la Clase Ejecutiva, si el costo fuera menor o igual.

ARTICULO 10.- (Viatico en el mismo dia)

Para servidores publicos que realicen viajes de ida y vuelta en el mismo dia, por via terrestre
0 aérea, se los pagara el equivalente al viatico por un (1) dia, de conformidad a la Escala de
Viaticos establecida en el presente Decreto Supremo.
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ARTICULO 11.- (Revision periodica de la escala de viaticos)

Se faculta al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, como Organo Rector del Sistema
de Presupuesto, revisar periodicamente la Escala de Viaticos establecida en el presente
Decreto Supremo, adecuandola a las condiciones econdmicas del contexto financiero
nacional e internacional.

ARTICULO 12.- (Financiamiento de recursos)

Para fines de aplicacion de lo dispuesto en el presente Decreto Supremo, las entidades
publicas deberan imputar los gastos dentro de su presupuesto, sin que ocasione mayor
erogacion de recursos del Tesoro General de la Nacion - TGN, priorizado en funcion a la
importancia y beneficio institucional y/o social que refleje el mismo.

ARTICULO 13.- (Roaming o itinerancia internacional)

Las entidades publicas podran habilitar el servicio de roaming o itinerancia internacional en
telefonia movil con la empresa prestadora del servicio de telefonia en Bolivia, velando por
los menores costos corporativos para la primera, segunda y excepcionalmente para la tercera
categoria descritos en el Articulo 8 del presente Decreto Supremo, el mismo que sera
autorizado mediante Resolucion expresa de la Méxima Autoridad Ejecutiva y asumidos en
funcion al presupuesto institucional.

ARTICULO 14.- (Pago de servicios de telefonia celular)

a) Se faculta a las entidades publicas que se financien parcial o totalmente con recursos
del TGN, financiar el pago anual de hasta Bs9.600.- (NUEVE mil SEISCIENTOS
00/100 BOLIVIANOS) por el servicio de telefonia celular para los servidores
publicos que estén comprendidos en la segunda categoria de la Administracion
Central. Todo excedente en la facturacion sera asumido con recursos particulares por
el beneficiario del servicio.

b) Se excluye de la aplicacion del Paragrafo | del presente Articulo, a los servidores
publicos de la segunda categoria contemplados en el Decreto Supremo N° 28030, de
7 de marzo de 2005, modificado por el Decreto Supremo N° 1355, de 19 de
septiembre de 2012.
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ARTICULO 15.- (Instrumento electrénico de pago para viajes internacionales)

a)

b)

Se faculta a las entidades publicas, otorgar a travées de la entidad financiera emisora
autorizada, el Instrumento Electrénico de Pago Individual e Intransferible para viajes
internacionales, a favor de los beneficiarios sefialados en el presente Decreto
Supremo.

Las condiciones y procedimientos para el uso y la operativa del Instrumento
Electronico de Pago, se sujetaran a reglamentacion especial emitida por el Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas.

ARTICULO 16.- (Control de vehiculos oficiales)

La Maéaxima Autoridad Ejecutiva podra contratar los servicios del Sistema de
Posicionamiento Global - GPS para un servicio eficiente, efectivo y econémico a fin de
rastrear la ubicacion, movimiento, uso de combustible y demas elementos de control de
vehiculos con placa oficial del Estado, que permitan a los mismos prestar un servicio
efectivamente de alcance oficial, mismo que sera con cargo al presupuesto institucional.

ARTICULO 17.- (Viajes terrestres a nivel nacional en vehiculo oficial)

a)

b)

En caso de que el personal comisionado sea trasladado en un vehiculo oficial, la
entidad debera cubrir el costo del peaje y combustible con cargo a la partida
correspondiente.

La comprobacion de los peajes pagados debera presentarse conjuntamente con la
liquidacion de viaticos, en tanto que, para los gastos en combustible, la factura de
consumo debera estar firmada por el comisionado, no debiendo exceder los recursos
calculados.
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DISPOSICIONES ABROGATORIAS Y DEROGATORIAS

Articulo abrogatorio Unico. - Se abroga el Decreto Supremo N° 1031, de 9 de noviembre de
2011,

Articulo derogatorio Unico. - Se deroga el Articulo 15 del Decreto Supremo N° 27327, de 31
de enero 2004.

Se abrogan y derogan todas las disposiciones contrarias al presente Decreto Supremo.

DISPOSICIONES FINALES

Articulo final 1.- Todas las entidades publicas sujetas al &mbito de aplicacién del presente
Decreto Supremo, deben actualizar su Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos.

Articulo final 2.- EI Ministerio de Economiay Finanzas Publicas, sera la instancia encargada
de definir los aspectos no contemplados en el presente Decreto Supremo; sin embargo, es de
exclusiva responsabilidad institucional, la determinacion administrativa asumida.

Los sefiores Ministros de Estado en sus respectivos Despachos, quedan encargados de la
ejecucion y cumplimiento del presente Decreto Supremo.

Es dado en el Palacio de Gobierno de la ciudad de La Paz, a los seis dias del mes de noviembre
del afio dos mil trece.

Fdo. EVO MORALES AYMA, David Choguehuanca Céspedes, Juan Ramoén Quintana
Taborga, Carlos Gustavo Romero Bonifaz, Rubén Aldo Saavedra Soto, Elba Viviana Caro
Hinojosa, Luis Alberto Arce Catacora MINISTRO DE ECONOMIA Y FINANZAS
PUBLICAS E INTERINO DE DESARROLLO RURAL Y TIERRAS, Ana Teresa Morales
Olivera, Arturo Vladimir Sanchez Escobar, Mario Virreira Iporre MINISTRO DE MINERIA
Y METALURGIA E INTERINO DE HIDROCARBUROS Y ENERGIA, Cecilia Luisa
Ayllon Quinteros, Daniel Santalla Torrez, Juan Carlos Calvimontes Camargo, José Antonio
Zamora Gutiérrez, Claudia Stacy Pefia Claros, Nardy Suxo Iturry, Pablo Cesar Groux Canedo
MINISTRO DE CULTURAS Y TURISMO E INTERINO DE EDUCACION, Amanda
Dévila Torres.

T/R Trabajo Realizado

v" Verificado satisfactoriamente el documento que demuestra la existencia del Decreto
Supremo N° 1788 aprobado el 06 de noviembre del 2013.




(Corresponde al Anexo de la Resolucidon Administrativa No 401 /2022)

REGLAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PASAJES Y ASIGNACION
DE VIATICOS
GOBERNACION DEL
DEPARTAMENTO
GESTION 2022
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Y ASIGNACION DE VIATICOS
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(Corresponde al Anexo de la Resolucidon Administrativa No 401 /2022)

CAPITULO I DISPOSICIONES GENERALES
Articular N° 1. (Objetivo).

Establecer los procesos, procedimientos y responsabilidades para establecer y delimitar el
pago de viaticos en el marco de las disposiciones normativas establecidas dentro de las
disposiciones nacionales y departamentales.

Articulo N° 2. (Marco Normativo).

El presente Reglamento esta formulado en el marco de las disposiciones legales
generales descritas en el Manual de Organizacion y Funciones del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Departamental y fundamentado dentro del contenido de las siguientes
disposiciones legales vigentes para la asignacion de viaticos:

1 Decreto Supremo N° 1788 del 6 de noviembre del 2013. Ajusta la Escala de Viaticos
— Categorias y Pasajes para el Sector Publico del Estado Plurinacional.

1 Otras disposiciones complementarias relacionadas a la aplicacién de asignacion de
viaticos y pasajes.

7 Instructivos emitidos por la Secretaria Departamental de Economia y Finanzas.

Articulo N°3. (Ambito de Aplicacion).

De aplicacion obligatoria para la totalidad de los Servidores Pablicos, (funcionamiento,
eventual, consultores individuales en linea) de la Gobernacion del Departamento de
Tarija, en sus distintos niveles jerarquicos, en funcion activa y bajo relacion de
dependencia por contrato de trabajo de cualquier tipo, en ocasion de tener que cumplir
funciones de trabajo para la institucion, siempre y cuando no se especifique en los
contratos individuales lo contrario.

Articulo N° 4 (Aprobacion, difusién y actualizacién)

El Reglamento Administrativo de Pasajes y Asignacion de Viaticos se aprueba mediante
Resolucion Administrativa de la Gobernacion y corresponden su difusion al titular de la
Secretaria Departamental de Economia y Finanzas a todas las instancias de la Gobernacién.

Su actualizacion y revision correspondera por observaciones en su aplicacion, la dindmica
administrativa asi como los cambios en el entorno socio economico, legal y normativo.
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(Corresponde al Anexo de la Resolucidon Administrativa No 401 /2022)

CAPITULO
1
DEFINICIO
NESNES
Articulo N°5 (Viaticos).-

Asignacion economica que reconoce la institucion, al servidor publico declarado en
“Comision de Servicios,” para cumplir gestiones oficiales administrativas y/o técnicas,
talleres de capacitacion, seminarios; a desarrollarse fuera de la base de trabajo, asignacion
que deberd estar calculada y otorgada antes de realizada la Comision y de conformidad a
escala vigente y demas disposiciones contenidas en el presente reglamento.

Articulo N° 6 (Viaticos Menores).-

Corresponden a viaticos menores la asignacion econdmica que se reconoce a los servidores
publicos de la Gobernacion gque por la naturaleza de trabajo deben desarrollar actividades
fuera del limite de la base de trabajo y en Comisiones de Servicios en una misma jornada
de trabajo.

Articulo N° 7 (Comision de Servicios).-

Traslado temporal del personal a una ciudad, al interior del departamento, al interior o
exterior del pais, a efectos de cumplir tareas especificas propias de la Gobernacion, e
instruidas por autoridad superior con sefialamiento de tiempo de duracién

Articulo N°8 (Pasajes).-

Boleto adquirido por la Gobernacion del Departamento de Tarija a nombre del servidor

publico para desplazarse dentro y fuera del territorio nacional en cualquier modalidad de
transporte.

Articulo N° 9 (Base Trabajo).-

Se considera base de trabajo del servidor publico, al area territorial donde se encuentre
ubicada su fuente de trabajo.

Articulo N° 10 (Franja de Frontera).-

Para efectos del presente Reglamento se define como Franja de Frontera — Paso
Fronteriza al lugar geografico ubicado en el Limite Internacional (LPI), por donde es
posible el transito de entrada y salida terrestre del pais.
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(Corresponde al Anexo de la Resolucidon Administrativa No 401 /2022)

Por lo que se reconocera como paso fronterizo el puesto de frontera formalmente establecido,
dentro del departamento de Tarija estableciéndose como puestos fronterizos las comisiones a
Bermejo y Yacuiba. Los criterios de asignacion de viaticos por este concepto se especifican
dentro de los articulos del presente documento.

CAPITULO Il CATEGORIAS Y

ESCALA DE VIATICOS

Articulo N° 11.- (Categorias y Escala de Viaticos)

Para la definicion de las Categorias y aplicacion de la Escala de Viaticos definida en las
disposiciones normativas se establece el siguiente ordenamiento:

CATEGORI

AS

Categorias

Cargos

Primera Categoria

Gobernador del Departamento

Segunda Categoria

Vice Gobernador (ra)

Tercera Categoria

Todos los servidores

no contemplados en la Categoria precedente.

publicos

de la Gobernacion

ESCALA DE VIATICOS
Viajes al Exterior del Pais
(Délares Americanos por

Dia)
Categorias Norte América, Centro,
_Europa, Asia, Sud
Africay Oceania America
Primera Categoria 360 300
Segunda Categoria 300 240
Tercera Categoria 276 207

(*) Montos sin retencion de IVA

Ver T/R en PP-2/14
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(Corresponde al Anexo de la Resolucidon Administrativa No 401 /2022)

Viajes Nacionales
(Bolivianos por

Dia)
Categorias Interdepartmental Interior del Franja de
departmental Frontera
Primera Categoria 553 332 583
Segunda Categoria 465 277 491
Tercera Categoria 371 222 391

(*) Montos sin retencion de IVA

Viaticos Menores
(Bolivianos por Dia)

Categorias Al interior
departamento
Todas las Categorias 70

Interdepartamental corresponde fuera del departamento.

CAPITULO IV
NIVELES DE
APROBACION Y
AUTORIZACION

Articulo No 12. (Autorizacion de la Ejecucion del Gasto de la
Partida).-

El secretario Departamental de Economia y Finanzas, una vez cumplidos los procedimientos
previos de cada area organizacional autorizara la liquidacion de viaticos del Organo
Ejecutivo.

Para tal efecto la solicitud de aprobacidn debera considerar lo siguiente:

a)

b)

Los recursos contemplados dentro de las Partidas Presupuestarias de Gastos
(pasajes y Viaticos), deben considerarse en los POAS de cada unidad funcional
por lo tanto se debera establecer un sistema de programacion efectiva para la
ejecucion de su presupuesto en la partida asignada por este concepto.

La ejecucion debe estar programada anualmente dentro del Presupuesto de
Funcionamiento de cada unidad organizacional.

c) El gasto por concepto de pasajes y viaticos debe estar relacionado al
cumplimiento de los objetivos de gestion y metas previstas, asi como a la
naturaleza organizacional de la unidad funcional.
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(Corresponde al Anexo de la Resolucidon Administrativa No 401 /2022)

Articulo No 13. (Nivel de Aprobacion vy
Autorizacién).-

a) El Gobernador autorizard las Comisiones de Viaje del Vice Gobernador (ra)
Secretarios Departamentales, Directores, Directores Departamentales y Asesores
de su directa dependencia. (ver organigrama).

b) La autorizacion de las Comisiones de Viaje para los Sub Gobernadores en el tramo
interdepartamental seran autorizados por el Gobernador del Departamento.

c) El titular de la Direccion General del Despacho de la Gobernacion autorizard las
Comisiones de Viaje para el personal tecnico, administrativo y operativo del
despacho del Gobernador.

d) Secretarios Departamentales autorizaran las Comisiones de Viaje del personal de
su dependencia (segln su estructura organizacional)

e) Sub Gobernadores autorizaran las Comisiones de Viajes para el personal de la Sub
Gobernacion.

Las autorizaciones por Comisiones de Viaje con asignacién de viaticos deben estar en
clara articulacion con la disponibilidad presupuestaria.
Articulo No 14. (Comision de Servicios — Viajes al Exterior).-

Las Comisiones de Viaje al exterior del pais de todos los servidores publicos de la
Gobernacion, (Unidad Central, Desconcentrado y Territorial) deberdn ser autorizados
mediante Resolucion Administrativa del Gobernador, excepto las Comisiones de Viaje
establecidas en el inciso d) del articulo 17 del presente reglamento.
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(Corresponde al Anexo de la Resolucidon Administrativa No 401 /2022)

CAPITULO YV
ASIGNACION DE VIATICOS Y PASAJES

Articulo N° 15.- (Declaratoria en Comision de Servicios)

La declaratoria en Comision de Servicios, debera solicitarse con una anticipacion minima
de 48 horas habiles a la fecha prevista del viaje, con la finalidad de agotar el tramite de
adquisicién de pasajes y el calculo y asignacion de los viaticos solicitados.

Articulo N° 16.- (Aplicacion de los Viaticos)

a)

b)

a)

El beneficio del viatico correspondera a la permanencia del comisionado (a) el que
deberé estar hospedado y/o en pleno viaje (via terrestre, aérea) sobrepasando la media
noche.

Se aplicara el Viatico Menor a los destinos de las Comisiones de Servicios dentro
del cumplimiento de ocho horas laborales.

Los viadticos a destinos en las ciudades fronterizas internacionales del
Departamento cuya distancia es menor a 100 km de la frontera, sin pernocte se
reconocera como viaje nacional, no necesitara Resolucion Administrativa de
autorizacion.

Articulo N° 17.- (Viaticos Parciales).-

Corresponderan a Viaticos parciales cuando en los siguientes casos:

Para los servidores publicos que viajen al interior o exterior del pais con gastos
pagados por un organismo financiador o patrocinador independiente al de la
Gobernacion del Departamento de Tarija, percibiran viaticos de acuerdo al siguiente
detalle:

a) Setenta por ciento (70 %) cuando sea cubierto solo el hospedaje.
b) Veinticinco por ciento (25 %) cuando sea cubierto hospedaje y alimentacion.

Cuando los viajes al interior del pais demanden la permanencia del servidor
publico en un solo lugar mas de diez (10) dias, se reducira el viatico al setenta por
ciento (70 %) para los dias restantes
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Articulo N°18.- (Devolucion de Viaticos)

El monto de los viaticos por los dias no utilizados por la Comision de Servicios por cualquier
circunstancia, deberd ser devuelto y comunicado en un plazo no mayor a los cinco dias
habiles posteriores a su retorno a su base de trabajo, debiendo depositar el importe no
utilizado en las Cuentas Corrientes fiscales de la institucion, remitiendo el depdsito
bancario a la unidad administrativay financiera correspondiente.

Articulo N° 19.- (Cambio de Rutas y Fechas de Viaje)

Se reconoceran los ajustes dentro del cambio en los itinerarios de ruta aérea, siempre y
cuando estos se realizaran por necesidad institucional.}

Articulo N° 20.- (Devolucién de Pasajes)

Si el servidor publico por cualquier circunstancia no hubiera hecho uso del pasaje
adquirido por la institucion, devolvera el mismo a la unidad administrativa y financiera de
su area organizacional. Considerandose un plazo de 48 horas de emitido el boleto y/o
concluida su Comision de Servicios, debiéndose hacerse cargo el servidor publico de las
imputaciones econdmicas que aplica la empresa que otorga el boleto asi como la
sancion disciplinaria contenida en el Reglamento Interno de Personal del Organo
Ejecutivo articulo 44.

CAPITUL
o Vi
PROCEDIMIENTOS PARA LA OTORGACION DE
COMISION DE SERVICIOS PRESENTACION DE INFORMES
Y DESCARGOS
Articulo N° 21.- (Comisiones de Servicios)

La informacion correspondiente a la Comision de Servicios se llenara en el Formulario
VIAT-01 adjunto en el presente reglamento.

Al formulario VIAT-01 se debera adjuntar en caso de ser necesario, la siguiente informacion
adicional:

a) Requerimiento Institucional por parte de las instancias del Nivel Central del Estado
(Ministerios, Viceministerios, etc.) yl/o, entidades territoriales auténomas
(Gobernaciones, Municipios, etc.) y/o otras.

b) Agenda de Reuniones con cronograma de trabajo

¢) Invitaciones para asistencia a Seminarios, talleres, Conferencias, Reuniones
Teécnica, etc.

d) Para los conductores de vehiculos de propiedad de la Gobernacion, la correspondiente
“Orden de Servicio” debidamente autorizada.
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El no cumplimiento del llenado de la totalidad de los campos del formulario VIAT-01 y/o la
informacion adicional necesaria, sera causal del no procesamiento de la Comision de Servicios.

Articulo No 22.- (Del Tramite Administrativo de Liquidacion de
Viaticos).

La liquidacion de viaticos se efectuara por los dias expresamente sefialados en el formulario
de Viaticos y de conformidad a lo establecido en el presente Reglamento.

El legajo de la documentacion de justificacion de la Declaratoria en Comision debe emitirse
en original y dos copias distribuyéndose de la siguiente manera:

Original. Debe formar parte del Legajo Contable
Copia 1. Recursos Humanos para control de la tarjeta de asistencia.
Copia 2. Debe archivarse en el area organizacional correspondiente.

Articulo 23.- (De los Descargos).

El personal ejecutivo, técnico y administrativo en Comision de Servicios, debera presentar
su Informe circunstancial de actividades hasta ocho (8) dias habiles computables a partir de
su retorno; caso contrario se considerardn como gastos particulares y deducidos de los
haberes. El Informe de Viaje debe tener visto bueno del inmediato superior.

Los informes necesariamente deben adjuntar los pasajes y/o pases a bordo utilizados segun
el medio de transporte (por extravié de pases a bordo correspondera la presentacion de la
certificacion emitida por la linea de transporte utilizadas).

CAPITULO VI
RESTRICCIONES Y
PROHIBICIONES

Articulo N° 24.- (De las Restricciones y Prohibiciones)

No se reconoceran calculo de Viaticos las Comisiones de Servicios otorgadas en dias
sébados, domingos y/o feriados, salvo los siguientes casos:

a) Cuando las actividades publicas justifiquen la presencia y funcion especifica de
un servidor publico en el fin de semana o feriado, y debidamente autorizadas.

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

c) Cuando la Comision exceda los seis (6) dias habiles y continuos de trabajo.
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Articulo N° 25.- (De las Restricciones para la presentacion de Informes de Descargo)

La presentacion de informes de descargo con documentos que presenten enmiendas,
raspones y borrones que alteren el contenido de la misma, serd rechazada por el servidor
publico que revise la misma, asumiendo la responsabilidad por la integridad de la
documentacion presentada.

CAPITULO VIII
DISPOSICION
FINAL

Disposicion Final Unica.-

Para las Comisiones de Servicios al Exterior, se aplicaran los criterios definidos las
disposiciones contenidas en las normas nacionales

De presentarse vacio legal o de interpretacion existente, en el presente reglamento, podran
remitirse para su aplicacion al Decreto Supremo N° 1788 de fecha 06 de noviembre
de 2013.

Dentro de los procedimientos del calculo del RCIVA, se aplica las disposiciones en
vigencia.

Los Formularios de viaticos estan disponibles en la pagina web institucional
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GOBERNACLON vw
DEPARTAMENTO o TARIJA

LIQUIDACION DE VIATICOS

Numero de
Control
EXTERIOR INTER 'Nngl'_OR
’ DEL PAIS DEPTAL DERTO
COMISION DE
SERVICIOS
VIATICO : K&fﬂ_ VIATICO
MENOR C COMPLETO
(70%)
LIQUIDACION EN BOLIVIANOS
VIATICO DIARIO | No. DIAS TOTAL DE Bs. ESCALA
° NOMBREY | catee SALARIAL PASAJES |TOTAL
N APELLIDO ‘
MENOR| MONTO |DIAS |MENOR| VIATICOS | NIVEL | CARGO
TOTAL
SON:
FECHA:
LIQUIDADOR JEFE DE CONTABILIDAD DIRECTOR DE FINANZAS
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WSW
GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DE TARIJA

SOLICITUD DE COMISION DE SERVICIOS PARA VIAJES AL
EXTERIOR, INTERDEPARTAMENTAL Y AL INTERIOR DEL Fog"cll’:f_'“
RAIS
bl [0)}
INFORMACION DE LA COMISION DE SERVICIOS
Nombres y Apellidos: C.l.:
Cargo que Desempena: Categoria de Escala de Vidticos:

Area Organizacional

Destino(s) de la Comisidn

Nombre del
funcionario que llena el

Tipo de Comisién de

Al Exterior | | Interdepartamental | | Al interior del Departamento | | Viaje Menor

Tiempo de la Comisién de

Fecha de Inicio de Vigje Fecha de Finalizacién de Vigje
Medio de
Propiedad de la Gobernacién Transporte
Marca: Aéreo
Tipo: Terrestre
Placa: Fluvial

Cronograma de

Objetivo del Vigje:

Ne Lugar Activida Desde

Hasta

1

2

4

AUTORIZACION DE LA COMISION DE SERVICIOS

o o H
solicitante Autorizacién Ve B° del Secretario Departamental
(aprobar)
(Fecha - Firma - Aclaracién o Sello) (Fecha - Firma - Aclaracién o Sello) (Fecha - Firma - Aclaracién o Sello)
RECEPCION DE LA SOLICITUD LIQUIDACION DE VIATICOS
DIRECCION DE RR.HH DIR. DE FINANZAS Procede la Comisién: S | No
S ’ N° de Dias a liquidar: Dia(s)
Fecha: /[ /
Porcentaje de Vidtico
100% | 70% | 25% _ .

(Firma - Sello) (Firma - Sello) N (Firma - Aclaracién o Sello)

Observaciones:

T/R  Trabajo realizado

v Verificado con el documento que demuestra la existencia del
Reglamento Administrativo de Pasajes y Asignacion de Viaticos,
aprobado mediante el Decreto supremo N°1788 aprobado el 06 de
noviembre de 2013
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