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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. (Objeto)

Establecer la asignacion y descargo de pasajes y viaticos al personal de planta y consultores
individuales de linea, para realizar viajes en comision oficial al interior y/o exterior del Estado
Plurinacional de Bolivia en representacion de la Entidad.

Articulo 2. (Marco Normativo)

El presente Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos de la AGETIC, tiene como base legal las
siguientes disposiciones:

a.
b.

Constitucion Politica del Estado Plurinacional de 7 de febrero de 2009.
Ley N°1178, de 20 de julio de 1990, de los Sistemas de Administracién y Control
Gubernamentales, que regula la Administracion y Control de los Recursos del Estado.

c. Ley N°2027, de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario Publico.
d.

Ley N°856, de 28 de noviembre de 2016, que aprueba el Presupuesto General del
Estado para la Gestion Fiscal 2017, Articulo 5), Numeral Ill, inciso €) autoriza el pago
de pasajes y viéticos para consultores individuales de linea.

Decreto Supremo N°21531, de 27 de febrero 1987, que define que los viaticos y gastos
de representacion se encuentran dentro de los alcances del Régimen Complementario
del Impuesto al Valor Agregado (RC-IVA).

Decreto Supremo N°23318-A, de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica.

. Decreto Supremo N°29894, de 07 de febrero de 2009, organizacién del Organo

Ejecutivo, que establece en el articulo 131 la autorizacién de viajes al exterior.

. Decreto Supremo N°1788, de 06 de noviembre de 2013, que establece la escala de

vidticos, categorias y pasajes para los servidores publicos acorde a la nueva estructura
del Estado Plurinacional.

Decreto Supremo N°2514, de 09 de septiembre de 2015, se crea la Agencia de
Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

Resolucion Ministerial N° 1396 de 15 de octubre de 2019, emitida por el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas.

Articulo 3. (Ambito de Aplicacion)

Las disposiciones del presente Reglamento Interno, son de cumplimiento y aplicacion obligatoria
por todas las servidoras y servidores publicos y consultores individuales de linea de la Agencia de
Gobierno Electronico y Tecnologias de Informacion y Comunicacién, que hayan sido declarados
en comision de viaje sin excepcion, en sus diferentes niveles, independientemente de la fuente de
financiamiento, no pudiendo alegar bajo ninguna instancia su desconocimiento.
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Articulo 4. (Previsién)

En caso de presentarse dudas omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacién del

presente

Reglamento Interno, estos serdn solucionadas en los alcances y previsiones

establecidas en las disposiciones legales y normativas pertinentes.

Articulo 5. (Definiciones)

Para la interpretacion del presente Reglamento de Pasajes y Viaticos, se establecen las
siguientes definiciones:

a.

Comisién Oficial, es la instruccion conferida a los comisionados, para el desarrollo de
una tarea o funcién con caracter extraordinario, contando para tal efecto con la
autorizacion de autoridades competentes, para realizar sus actividades en un lugar
distinto al de su centro de trabajo. Comprende también, la participacién de servidores
publicos en actividades de capacitacion o actos oficiales de representacion a nombre
de la institucion.

. Comisionados, se refiere a los servidores publicos de planta y consultores individuales

de linea declarados en comisién oficial fuera de su lugar habitual de trabajo (interior o
exterior del pais).

. Pasaje, costo que se eroga por el servicio de transporte interprovincial,

interdepartamental e internacional, sean éstos terrestres, lacustres, maritimos, fluviales
0 aéreos, para el traslado de un comisionado o comisionados de la institucion fuera de
su lugar habitual de trabajo (interior o exterior del pais).

. Viatico, asignacion de recursos otorgados al comisionado, destinados a cubrir gastos

de hospedaje, alimentacion, tasas de embarque, peaje, transporte local y otros, de
acuerdo a escalas definidas en disposiciones legales en vigencia.

. Pernocte, pasar la noche en un lugar determinado fuera del area permanente de

trabajo en comision oficial, en el marco de las previsiones establecidas en el articulo 15
(Célculo y Pago de Viaticos) del presente Reglamento Interno.

Escala de Viaticos, relacion de asignaciones de montos maximos diarios por
categoria y zona geografica que se otorgan por concepto de viaticos, establecido en el
articulo 4 del Decreto Supremo N°1788, de 7 de noviembre de 2013.

. Servidor Publico, la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico, en su Articulo

4°, define: “Servidor Publico es aquella persona individual, que independientemente de
su jerarquia y calidad, presta servicios en relacion de dependencia a una entidad
sometida al ambito de aplicacion de la presente Ley. El término servidor publico, para
efectos de esta Ley, se refiere también a los dignatarios, funcionarios y empleados
publicos u otras personas que presten servicios de dependencia con entidades
estatales, cualquiera sea la fuente de su remuneracion”.

. Consultor Individual de Linea, persona individual, técnico o profesional, que

desarrollard sus actividades con dedicacion exclusiva en la entidad contratante, de
acuerdo con los términos de referencia y el contrato suscrito.
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i. Solicitud de Pasajes y Viaticos, solicitud de asignacién de recursos por concepto de
pasajes y viaticos en comision oficial por viajes al interior y/o exterior del pais.

J- Gastos de Representacion, recursos asignados a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la
AGETIC, de hasta el 25% del total de los viaticos determinados, solo para casos de
viajes al exterior del pais en misién oficial.

k. Informe de Viaje, es el documento en el cual se detallan todas las tareas y actividades
realizadas en la comisién oficial, justificando el cumplimiento del objeto del viaje (para
viajes al interior o exterior del pais).

. Reembolso de Viaticos, reposicion de viaticos al servidor pablico de planta y consultor
individual de linea declarado en comision oficial, aplicado en caso de ampliacion de la
comision oficial.

m. Reembolso de Pasajes, devolucién de gastos efectuados por pasajes terrestres y/o
aéreos con la debida justificacién.

Articulo 6. (Aprobacioén, Vigencia, Difusiéon e Implementacion)

El presente reglamento deberd ser aprobado por el Director General Ejecutivo de la AGETIC
mediante Resolucion Administrativa.

La vigencia del reglamento sera a partir de la fecha establecida en la Resolucion Administrativa
de aprobacién.

La difusion del reglamento seréa realizada por el Area de Planificacion (AP) en coordinacion con la
Unidad Administrativa Financiera, siendo de conocimiento general por el personal de la AGETIC.

La implementacion del reglamento sera efectuada por la Unidad Administrativa Financiera.
Articulo 7. (Revisién y Actualizacion)

El presente reglamento debera ser ajustado y/o actualizado cuando se produzcan cambios o
ajustes en el marco normativo, o cuando por razones internas y/o del entorno se justifique realizar

modificaciones.

La Unidad Administrativa Financiera en coordinacion con el Area de Planificacion, realizara el
ajuste y actualizacion del reglamento cuando se produzcan los cambios sefialados.

Toda vez que el reglamento sea actualizado, debera darse cumplimiento al punto precedente de
Aprobacion, Vigencia, Difusién e Implementacion.
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(;APiTULo [! )
SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS Y DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL

Articulo 8. (Solicitud de Pasajes y Viaticos)

La Solicitud de Pasajes y Viaticos se realizara al(la) jefe(a) Administrativo Financiero, via el
inmediato superior, especificando el objeto del viaje, fecha de salida y retorno, lugar o ruta del
viaje y precio referencial para la compra de pasajes cuando corresponda.

En el caso que la AGETIC contrate una Agencia de Viajes para la provision de pasajes no sera
necesario especificar en la solicitud el precio referencial para la compra del pasaje aéreo.

La Solicitud de Pasajes y Viaticos debera ser presentada a la Unidad Administrativa Financiera de
acuerdo a los siguientes plazos:

a. Al menos un (1) dia habil antes para viajes al interior del pais (excepto casos
extraordinarios o excepcionales)

b. Al menos dos (2) dias habiles antes para viajes al exterior del pais o viajes al interior
gue sean o incluyan fines de semana o feriados. (excepto casos extraordinarios o
excepcionales).

c. En aquellos casos extraordinarios o excepcionales, la solicitud de pasajes y viaticos
podran ser solicitados en el dia.

La Unidad Administrativa Financiera en el marco de la solicitud realizar4 las gestiones que
correspondan para la compra y pago de pasajes; declaratoria en comision oficial; y el calculo y
pago de viaticos.

Articulo 9. (Declaracion en Comision Oficial)

1. La Unidad Administrativa Financiera gestionara la declaratoria en comision oficial, conforme a
los siguientes casos:

a. Los viajes oficiales al interior del pais en dias habiles de los funcionarios, seran
autorizados mediante Memorandum por el Jefe(a) Administrativo Financiero.

b. Los viajes oficiales al interior del pais de los funcionarios que sean o incluyan fines de
semana y/o feriados y viajes al exterior , seran autorizados mediante Resolucion
Administrativa expresa de la autoridad competente y/o delegado.

c. Las comitivas de viaje al exterior del pais, cuando no sean patrocinados por
organismos externos o entidades independientes, se enmarcaran conforme a lo
establecido en el Articulo 8 paragrafo Il del Decreto Supremo N° 1788 o normativa legal
vigente.

2. La declaratoria en comision oficial debera contener minimamente los siguientes datos:
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i. Obijetivo o justificacion del viaje.

ii. Nombre completo y cargo del funcionario que viaja en comision oficial.
ili. Lugar de la comision.
iv. Fechas de duracién del viaje.

CAPITULO Il
PROCESAMIENTO DE PASAJES

Articulo 10. (Adquisicién de Pasajes)

I. El Jefe(a) Administrativa Financiera designara mediante memorandum a un funcionario que
se encargue de la reserva y coordinacion para la emision de pasajes aéreos.

Il. La Unidad Administrativa Financiera via el Profesional de Bienes y Servicios es la
encargada de la compra de pasajes aéreos conforme a normativa legal vigente y segun
requerimiento de pasajes Yy viaticos, en caso de que no se tenga agencia de viajes
contratada.

lll. La Unidad Administrativa Financiera excepcionalmente podra entregar al comisionado el
monto para la compra de pasajes terrestres, debiendo estos ser descargados al retorno con
el monto erogado y documentacion de respaldo valida a nombre de la AGETIC y nimero de
NIT.

IV.En aquellos casos en que existan tramos intermedios, los funcionarios de la AGETIC
podran comprar pasajes de transporte terrestre, maritimo y/o fluvial para dichos tramos, a
cuyo efecto seran reembolsados a la presentacion del descargo respectivo, si asi lo
solicitan una vez concluido la comision oficial.

V. En el caso de que el servicio de transporte utilizado no otorgue la nota fiscal, se pedira el
recibo correspondiente, constituyéndose la AGETIC en agente de retencion.

Articulo 11. (Categoria de Pasajes)

Las categorias para el pago de pasajes aéreos de autoridades jerarquicas y servidores publicos
que realicen viajes en mision oficial, deberan ser aplicadas conforme a lo establecido en el
Articulo 9 (Categorias de Pasajes) del Decreto Supremo N° 1788 o normativa legal vigente

Articulo 9.- (Categoria de Pasajes)

c. 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 autorizacién mediante Resolucidén Ministerial emitida por el Ministerio cabeza
de sector; para el resto de las entidades, incluidas las de régimen autonémico, la
aprobacion sera por su maxima instancia legalmente facultada;

d. Los servidores publicos establecidos en la Primera y 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)
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horas, debiendo las entidades utilizar preferentemente vuelos directos, a objeto de
no comprometer la capacidad financiera de la entidad;

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

CAPITULO IV
PAGO DE VIATICOS

Articulo 12. (Categoria para Pago de Viaticos)
Las categorias para el pago de viaticos para comisionados, deberan ser aplicadas conforme a lo

establecido en el Articulo 8 (Categorias de Servidores Publicos) del Decreto Supremo N° 1788 o
normativa legal vigente:

CATEGORIA DEPENDIENTE IMPORTE

Director General Ejecutivo de la

Segunda Categoria AGETIC. Bs465.-
Resto del personal de la
Tercera Categoria AGETIC.(incluye personal item Bs371.-

y consultores individuales de
linea)

Articulo 13. (Escala de viaticos)

La escala de viaticos para viajes al interior o exterior del pais, deberan ser aplicadas conforme a
lo establecido en el Articulo 4 (Escala de Viaticos) del Decreto Supremo N° 1788 o normativa
legal vigente:

Paises comprendidos en Norte América, Europa, Asia, Africa y Oceania:

Exterior del Pais Monto US$
Segunda Categoria 300.-
Tercera Categoria 276.-

Paises comprendidos en Centro y Sud América y el Caribe:

Exterior del Pais Monto US$
Segunda Categoria 240.-
Tercera Categoria 207.-
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Escala de viaticos al Interior del Pais:

Interior del Pais Interdepartamental Intradepartamental Franja de
Frontera
Segunda Categoria Bs465.- Bs277.- Bs491.-
Tercera Categoria Bs371.- Bs222.- Bs391.-

Articulo 14. (Célculo y Pago de Viaticos)

La Unidad Administrativa Financiera, a través del Profesional Financiero realizara
el calculo de viaticos de acuerdo a itinerario de viaje, en el marco de los siguientes
lineamientos:

La base de calculo de los viaticos es el pernocte.

Para viajes de ida y retorno en el mismo dia, por via terrestre o aérea se otorgar el
equivalente al viatico por un dia.

Para viajes que incluyan pernocte se otorgara un dia de viaticos.

Para viajes que incluyan pernocte y el retorno se realice pasado el mediodia, se
otorgara medio dia de viaticos. Si el retorno es antes del medio dia no corresponde
viatico.

Para el calculo de viaticos al interior o exterior del pais, se tomara en cuenta la
hora de llegada, conforme a pase a bordo o pasaje terrestre.

El pago de viaticos correspondiente a fin de semana y/o feriado y viajes al exterior
seran autorizados mediante Resolucion Administrativa expresa de la autoridad
competente y/o delegado conforme a lo establecido en el articulo 6 de Decreto
Supremo N° 1788.

. Los funcionarios que viajen al exterior o interior del pais con gastos pagados por un

organismo financiador o patrocinador independiente, percibiran viaticos de acuerdo
a lo establecido en el Articulo 4 (Escala de Viticos), paragrafo Ill del Decreto
Supremo N° 1788 o normativa legal vigente.

. Para efectos del calculo de viaticos por franja frontera del pais, sera definido de

acuerdo a lo establecido en el Articulo 4 (Escala de Viaticos), Paragrafo V del
Decreto Supremo N° 1788 o normativa legal vigente.

Articulo 15. (Restriccion para el Pago de Viaticos)

Las restricciones para el pago de viaticos se enmarcan en el Articulo 6 (Restriccion para el pago

de viaticos) del Decreto Supremo N° 1788 o normativa legal vigente:

Se prohibe el pago de viaticos correspondientes a fin de semana o feriados,
excepto en los casos que se detallan a continuacion, mismos que seran
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autorizados mediante Resolucion expresa de la autoridad competente y/o
delegado:

a. Cuando las actividades publicas justifiqguen la presencia y funcion 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;

c. Cuando la comision exceda los seis (6) dias habiles y continuos de trabajo.

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

Articulo 16. (Agente de Retencion)

La AGETIC procedera en cumplimiento a lo dispuesto en la Resolucién de Directorio N°
101900000010 emitida por el servicio de Impuestos Nacionales, Resolucion del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas N° 1396/2019 y su comunicado MEFP/VPCF/DGNGP/UADN/N°®
0843/2019, se ha dispuesto que a partir de octubre/2019 el tema impositivo de los refrigerios y
vidticos se debe registrar en la planilla salarial mensual, adicionando como otros ingresos para el
calculo total de ingresos de cada servidor publico, es en ese sentido que ya no se retiene el 13%
por concepto de RC-IVA del personal y Consultores en Linea que no realizaron la entrega del
formulario 110 del mencionado periodo o por la presentacion de un monto menor al total
percibido.

) CAPITULO V )
RENDICION DE PASAJES Y VIATICOS

Articulo 17. (Formay Plazo de Presentacién del Descargo)

Al retorno del viaje, el comisionado debera realizar obligatoriamente el descargo correspondiente
en el plazo maximo de ocho (8) dias habiles computables a partir de su retorno, conforme
establece el articulo 7 (Plazo para presentacion de descargos) del Decreto Supremo N° 1788 o
normativa legal vigente.

Para el descargo, el comisionado debera elaborar el informe de viaje a su Jefe de Unidad o
inmediato superior para su aprobacion y remitir a la Unidad Administrativa Financiera, mismo que
debera detallar lo siguiente:

Informe de Viaje:

a. Objetivo del viaje
b. Actividades Realizadas
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c. el Informe de Viaje sera la conformidad por el servicio de transporte prestado
(solo en casos que la AGETIC no cuente con Agencia de viajes contratada).
d. Conclusiones.

Adjunto al informe de viaje se debera presentar los siguientes documentos firmados digitalmente:

a. Pases a Bordo o certificacion de vuelo emitida por la linea aérea (en caso de viaje
por via aérea).

b. Boleto, Recibo o Factura por el transporte terrestre (cuando corresponda). En
este caso, se procedera a realizar el respectivo reembolso a través de Caja
Chica.

c. Otros documentos que respalden el viaje, tales como ser: invitacién, lista de
asistencia o participantes, fotos, presentaciones y/u otros.

Para viajes al exterior del pais patrocinados por un organismo financiador o patrocinador
independiente y este solicite los pases a bordo, el comisionado deberd informar al respecto en el
informe de viaje y adjuntar los pases a bordo u otro documento que acredite el viaje, toda la
documentacion debe estar firmada digitalmente (credencial del evento en el que participd,
certificados u otros).

Si por algin motivo justificado o instrucciones superiores, el comisionado extendiera su viaje al
interior o0 exterior del pais, para la reposicion y/o reembolso de Pasajes y/o Viaticos por
ampliacion de comision, se debera tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

a. El comisionado en su informe de viaje, debera justificar la ampliacion de la
comision y solicitar el reembolso de viaticos por los dias que correspondan.

b. El Jefe de Unidad o Inmediato Superior al aprobar el informe del comisionado,
autoriza y aprueba la justificacion de ampliacion de viaje y la solicitud de
reembolso.

c. La reposicién o reembolso de viaticos por ampliacion de comisién estara sujeto a
disponibilidad presupuestaria.

d. No sera necesario generar un memorandum adicional para ampliaciéon del plazo
de la comision.

e. Cuando corresponda, dicha ampliacién de la comisién debera ser aprobada
mediante Resolucion Administrativa expresa.

El Jefe de Unidad o Inmediato Superior competente una vez que realice la aprobacién del informe
del comisionado certificara que se ha efectuado el trabajo segun lo sefialado en el memorandum
de comisién y debera remitir a la Unidad Administrativa Financiera dentro de los 8 dias habiles
computables a partir de su retorno para continuar las gestiones de descargo.
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Articulo 18. (Incumplimiento al Plazo y Comisién Oficial)

La accion a seguir por incumplimiento al plazo de presentacién de descargo y sanciones por
incumplimiento a instrucciones encomendadas de mision oficial, deberan ser aplicadas conforme
a lo establecido en el Articulo 31 (Conclusién de la Comisién) del Reglamento Interno de Personal
de la AGETIC.

Articulo 19. (Cancelacién de Viajes)

El comisionado, a través de su inmediato superior debera comunicar oficialmente a la Unidad
Administrativa Financiera los motivos que justifiquen la cancelacion del viaje ya sea al interior o
exterior del pais, para efectuar las gestiones que correspondan.
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