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RESOLUCION ADMINISTRATIVA
INE/DGE/N° 108/2023
La Paz, 28 de junio de 2023

VISTOS:

El Informe DAS-UFIN/INF/39/2023 de 28 de abril de 2023, el Informe Legal INE-UAL-DSMB-
187/2023 de 28 de junio de 2023, asi como cuanto por demas ver y se tiene presente.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado, sefiala: “La Administracién Publica se rige
por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social,
ética, ftramsparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados.” ;

Que el articulo 3 de la Ley'N°® 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, de 20 dejulic; de
1990, establece: “Los sistemas de Administracion y de Control se aplicardn en todas las entidades
del Sector Publico, sin excepcion (...)"” :

Que el articulo 27 de la citada Ley, dispone: “Cada entidad del Sector Publico elaborard en el marco
de las normas bdsicas dictadas por los organos rectores, los reglamentos especificos para el
Juncionamiento de los Sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y
los sistemas de Planificacién e Inversion Publica. Corresponde a la mdxima autoridad de la entidad ‘
la responsabilidad de su implantacion (...)" ]

Que el paragrafo I del articulo 6 de la Ley N° 1405 de 1 de noviembre de 2021, de Estadisticas
Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia, determina lo siguiente: “El INE es una institucion
piblica descentralizada, técnica-especializada, con autonomia de gestion administrativa, financiera,
legal y técnica, con patrimonio propio, bajo tuicion del Ministerio de Planificacion de! Desarrollo,
con sede principal en la ciudad de La Paz y con oficinas en el territorio del Estado Plurinacional de
Bolivia.” '

Que el paragrafo I del articulo 9 de la referida Ley N° 1405, establece que: “La Directora o Director
General Ejecutivo es la Mdaxima Autoridad Ejecutiva del INE y serd designado mediante Resolucion
-+ Suprema, de una terna propuesta por la Ministra o el Ministro de Planificacién del Desarrollo.”

Que el inciso €) del articulo 11 de la precitada Léy N° 1405, dispone entre las funciones de la
Directora o Director General Ejecutivo del INE: “Emitir resoluciones admmzstraffvas normas y
directrices técnicas en el marco de sus atribuciones.”
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Que el paragrafo 1 del articulo 3 del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica,
aprobado por Decreto Supremo N°23318-A de 03 de noviembre de 1992 y sus modificaciones, sefiala

que: “El servidor publico tiene el deber de desempefiar sus funciones con eficacia, economia,
eficiencia, transparencia y licitud. Su incumplimiento genera responsabilidades juridicas.”

Que el articulo 1 del Decreto Supremo N° 1788 de 06 de noviembre de 2013, tiene por objeto: “a.
Establecer la escala de vidticos, categorias y pasajes para los servidores piiblicos, personal eventual
y consultores individuales de linea del sector puiblico 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 vigjes oficiales.”

Que el articulo 2 del citado Decreto Supremo, dispone: “La aplicacion del presente Decreto Supremo,
alcanza a tédas las entidades del sector publico, que comprenden los Organos del Estado
Plurinacional, instituciones que ejercen Junciones de control, de defensa de la sociedad y de defensa
del estado, entidades territoriales auténomas, universidades puiblicas, empresas piblicas, entidades

financieras bancarias y no bancarias y todas aquellas que perciban, generen y/o admrnmren
recursos publicos.”

Que el articulo 3 del referido Decreto Supremo, establece: “La naturaleza del presente Decieto
Supremo es de cardcter general y obligatorio, y es responsabilidad de cada entidad el instrumentar
los controles y procez‘r"imientos adicionales de vidticos y pasajes que se consideren necesarios, a fin
de que se garantice el uso adecuado de éstos.”

- Que el paragrafo I del articulo 5, dispone: “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
corréspondiente, para lo cual deberdn asignarse los recursos para pasajes y vidticos en las partidas
respectivas.”

Que el articulo 6 del Decreto Supremo N° 1788, determina lo siguiente: “I Se prohibe el pago de
vidticos correspondientes a fin de semana o feriado, excepto en los casos que se detallan a :
continugcion, mismos que serdan autorizados mediante resolucién -expresa de la autoridad =~
competente: a. Cuando las actividades publicas justifiquen la presencia yﬁmcfén 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 hdbiles y
continuos de trabajo. II. Cuando los vigjes al interior o al exterior del pais demanden la permanencia

del servidor piiblico en un solo lugar por mds de diez (10) dias, se reducira el vidatico al setenta por
ciento (70%) para los dias restantes.”

#

Que el articulo 7 del referido Decreto Supremo N° 1788 dispone: “Los servidores piiblicos que
realicen viajes oficiales al interior y/o exterior del pais, deben presentar su informe escrito de
descargo de pasajes y vidticos, asi como de gastos de representacion, si corresponde, en el plazo
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maximo de ocho (8) dias habiles computables a partir de su retorno; caso contrario se consideraran
como gastos particulares y deducidos de su remuneracion.”

Que mediante Resolucion Supremé N° 27237 de 19 de noviembre de 2020, se designa a Humberto
Mario Arandia Claure-eomo Director General Ejecutivo del Instituto Nacional de Estadistica - INE.

CONSIDERANDO:

Que el Informe DAS-UFIN/INF/39/2023 de 28 de abril de 2023, suscrito por la Unidad Financiera,
sefiala en su Desarrollo: “En cumplimiento al memordndum INE-DAS-UFIN.MM/002/04/2023 de
Jfecha 19 de abril 2023, con referencia: «Cumplimiento de Instrucciones», se procedio a realizar la
revision y actualizacion del Reglamento de Pasajes y Vidticos - Version 2021 (...) Por lo expuesto,

el nuevo Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos - Version 2023 contempla varios punmtos
importantes para mejorar su aplicacion dentro de la institucion, con respecto a los procedimientos
de pagos, reembolsos y descargos por asignacion de recursos a los funcionarios publicos, personal
eventual, consultores individuales de linea de la Oficina Central y Oficinas Departamentales, el cual -
debe ser aprobado mediante Resolucion expresa previa emision del informe legal...”

Que el citado el Informe DAS-UFIN/INF/39/2023, concluye: “...1. El Reglamento de Pasajes y
Vidticos - Version 2023 fue revisado y actualizado, en base a la experiencia de su aplicacion dentro
de las actividades especificas que realiza el Instituto Nacional de Estadistica para el cumplimiento
de objetivos propios del Instituto Nacional de Estadistica...” Asimismo, recomienda que Asesoria
Legal emita su criterio legal, para su posterior aprobacion mediante Resolucion expresa y difusion
respectiva por la instancia correspondiente.

Que el Informe Legal INE-UAL-DSMB-187/2023 de 28 de junio de 2023, emitido por la Unidad de

Asesoria Legal, concluye: “Considerando el Informe DAS-UFIN/INF/39/2023 de 28 de abril de 2023, -

se concluye que la solicitud de aprobacion del Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos del Instituto

Nacional de Estadistica, es viable, siendo que la Ley N° 1178 de Administracion y Control

Gubernamentales, de 20 de julio de 1990, establece que cada Entidad debe elaborar los reglamentos

especificos para el funcionamiento de los Sistemas de Administraciéon y Control Interno. Asimismo,

el Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos se realizo en el marco del Decreto Supremo N° 1788 de "

06 de noviembre de 2013 que establece aspectos operativos de vidticos, categorias y pasajes para

los servidores publicos, personal eventual y consultores individuales de linea del sector publico que

: iajan en mision oficial al exterior e interior del pais.” Por lo que, recomienda su aprobacion

| V.TA A -Inediante Resolucién Administrativa, debiendo quedar sin efecto el Reglamento Interno de Pasajes y
Viaticos de 2021. /. '

( m POR TANTO:
£ £

El Director General Ejecutivo del Instituto Nacional de Estadistica, en ejercicio de sus funciones
especificas:
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RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR el Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos, y sus Anexos, conforme el
Informe DAS-UFIN/INF/39/2023 de 28 de abril de 2023 e Informe Legal INE-UAL-DSMB-
187/2023 de 28 de junio de 2023, mismos que forman parte indivisible de la presente Resolucion.
SEGUNDO: El Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos entrara en vigeﬁcia a partir de la difusion
l y comunicacion de la presente Resolucion Administrativa.
| ' | :
! TERCERO: Dejar sin efecto el Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos de 2021, la Resolucion
| Administrativa INE/AL/DGE/N°074/2021 de 30 de agosto de 2021, de escala de viticos para los
operativos de campo a nivel nacional para érea rurales, y toda disposicion legal contradictoria a la
| presente Resolucion Administrativa.

CUARTO: La Direccién de Administracion y Servicios y sus dependencias son responsables de su
implementacion, aplicacion, difusién y cumplimiento el personal de la Entidad.

Registrese, éomunfquese, cumplase y archivese.

Lic. Humberto Mario Arandia Clruse
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
INSTITUTQ NACIONAL DE ESTADISTICA

Cedrch
HMAC VTAA dsmb
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e REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. Objeto

El objeto del presente Reglamento de Pasajes y Vidticos es el de establecer normas y
procedimientos que regulen la solicitud, asignacion y descargo de gastos destinados
a pasajes y viaticos por viajes redlizados al interior y exterior del pais para todas las
servidoras y servidores publicos, personal eventual, consultores individuales de linea y
ofros que se considere necesario por necesidad Institucional.

Articulo 2. Alcance y Ambito de Aplicacién

El Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos, es de uso y aplicaciéon obligatoria por
todas las servidords y servidores publicos, personal eventual, consultores individuales
de linea del Instituto Nacional de Estadistica para la realizacion de viagjes al interior
y/o exterior del pais, siempre y cuando en el documento contfractual redlizado para
consultores individuales de linea y personal eventual, esté sefalado expresamente
que podrdn redlizar vigjes oficiales, de acuerdo a lo sehalado en Decreto Supremo
N° 1788, Articulo 5°. »

Articulo 3. Definiciones
Pcrd fines del presente Reglamento, se establecen las siguientes definiciones:

- Pasajes nacionales e internacionales: Gastos a efectuarse por servicios de
transporte aéreo, terrestre y/o fluvial para vigjes en comision oficial de
funcionarios del Instituto Nacional de Estadistica y/o invitados externos declarado
en comision oficial.

- Comisiéon Oficial: Aquél acto administrativo, emitido por autoridad competente
en el ejercicio de sus funciones, mediante el cual autoriza al cumplimiento de
funciones de un semvidor publico de planta, personal eventual o consultor
individual de linea, fuera de su lugar habitual de trabajo (interior o exterior del
pais). Comprende también, la participacion 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, personal eventual y
consultores individuales de linea declarados en comision oficial para cumplir
tareas programadas por el Instituto Nacional de Estadistica.

- Viaje: Desplazamiento temporal de un comisionado del Instituto Nacional de
Estadistica fuera de su lugar habitual de trabajo (interior o exterior del pais), con
el objetivo de cumplir con las tareas asignadas en la comision oficial.
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Vidgticos: Asignacion de recursos econémicos que son destinados a cubrir gastos
de ‘hospedaje, manutencion, uso de terminal terrestre y/o aérea, transporte y
ofros en el lugar de comision, de acuerdo a la escala establecida de vidticos en
la normativa legal y vigente.

Rendicién de Gastos de Vigje: Es la presentacion de documentacion que
respalda los gastos en pasajes y/o viaticos realizados en comision oficial, asi como
gastos de representacion al exterior del pais.

Gastos de Representacion: Es la asignacion de recursos a la Mdxima Autoridad
Eiecutiva declarada en comision oficial al exterior del pais, para asistir en
representacion del Instituto Nacional de Estadistica y/o del Estado Plurinacional
de Bolivia.

Informe de Viaje: Es el documento en el que se describe las actividades
realizadas durante la Comision que informa aspectos como ser: el itinerario
cumplido (fecha, lugar y destino), adjuntando la documentacion original que
acredita y respalde el vigje, justificando el cumplimiento del objeto del vigje
(para vidjes al exterior del pais) los resultados obtenidos, adjunta copid de los
documentos generados firmado por el comisionado (si corresponde) y aprobado
por su Inmediato Superior.

Memordndum de Declaratoria en Comisidon: Documento escrito de cardcter
Administrativo mediante el cual las autoridades competentes designan o
declaran en comision a un servidor publico de planta, personal eventual o
consultor individual de linea mencionando claramente el motivo de la comisién,
destino, itinerario, dias de comision, los dias de trafico aéreo y/o 1errestre y el
pago de viaticos y pasajes.

Invitados Externos: Se considera Invitados Externos a toda persona natural,
representantes o miembros de una insfitucion publica y/o privada, de organismos
internacionales o de la cooperacion internacional extranjera, cuya participacion
en una actividad del Instiftuto Nacional de Estadistica sea relevante para el
cumplimiento de sus objetivos institucionales y esté establecida en el Programa
Operativo Anual (POA) y Presupuesto de los Programas y/o Proyectos, debiendo
contar con autorizacion.

Viajes Interdepartamentales: Se refiere a los vigjes que contempla el traslado por
cualguier medio de transporte de un departamento a otro dentro del territorio
nacional.

Vigjes Intfradepartamentales: Se refiere a los viagjes que contempla el traslado por
cualquier medio de transporte dentro de un mismo departamento.

Viajes a Franja Frontera: Se refiere a los vigjes que se redlizan a la regién
geogrdfica que se encuentra dentro del perimetro de cincuenta kilémetros (50
Km) a partir de la linea de frontera internacional.
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- Formulario de Rendicién de Cuentas por Pasajes y/o Vidticos: Formato ufilizado
para presentacion del descargo de pasajes y viaticos recibidos, por viajes al
interior y/o exterior del pais, o en su caso vigjes infradepartamentales en
cumplimiento al memorandum de declaratoria en comision.

- Formulario de Autorizacién de Reembolso por Vidticos y/o Gastos Varios: Formato
utilizado para redlizar solicitudes de reembolso de viaticos y/o pasdjes, en caso
de la extension de un viagje, o excepcionalmente cuando de manera justificada
no haya podido solicitar la asignacion de sus viaticos y/o pasajes antes del vigje.

- Informe de solicitud de custodia de boleto: Es el documento por el cual se
detallan los motivos de la suspension de la comision del viaje.

- Custodio de boleto: Es la persona designada por la Unidad de Servicios
Administrativos para el resguardo de un boleto aéreo que haya sido cancelado.

Articulo 4. Base Legal

El presente Reglamento Intermo de Pasajes y Vidficos del Instituto Nacional de.
Estadistica, tiene como base legal las siguientes disposiciones:

a) Constitucion Politica del Estado Plurinacional de fecha 7 de febrero de 2009.

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

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

d) Ley N° 843 de 20 de mayo de 1986 de Reforma Tributaria y sus Decretos
Supremos modificatorios.

e) Ley N° 856, Ley del Presupuesto General del Estado Gestién 2014, qgue en su
Artficulo 5° autoriza el pago de pasajes y vidticos para consultores individuales
de lineg; vigente.

f) Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
enriguecimiento llicito e Investigacién de Fortunas “"Marcelo Quiroga Santa
Cruz'. ;

g) Ley N° 455 del Presupuesto General del Estado — Gestion 2014; Arficulo 4)
Responsabilidad y Articulo 11) Gastos dé representacion.

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

i) Decreto Supremo 23318-A de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcidon Publica y sus Decretos Supremos
modificatorios. ' :
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j) Decreto Supremo N° 4857 de 06 de enero de 2023, que establece la Estructura
Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional de Bolivia y sUs
Decretos Supremos modificatorios.

k) Decreto Supremo N° 1788 del 06 de noviembre de 2013 que establece la
escala de vidaticos, categorias y pasajes para los servidores publlcos acorde a
la nueva estructura del Estado Plurinacional de Bolivia.

I) Decreto Supremo N° 3890 de fecha 01 de mayo 2019, que modifica el Articulo
N° 8 del Decreto Supremo N° 21531 de fecha 27 de febrero 1987, el cual
Reglamenta el Régimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado.

m) Resolucién Ministerial N° 1396 de +5 de octubre de 2019, emifido por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas referente a vidticos y gastos de
representacion.

n) Resoluciéon Ministerial 141 de fecha 1 de octubre de 2021, el cual aprueba la
nueva Escala de Viaticos para los operativos de campo a nivel nacional para
areas rurales.

o) Resolucion Administrativa INE/DGE/N°016/2022 de 31 de enero de 2022, que
aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Presupuestos del Instituto
Nacional de Estadistica.

p) Resolucion Administrativa INE/DGE/N°030/2022 de. 10 de marzo de 2022, que
aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria del Instituto
Nacional de Estadistica.

q) Resolucion Administrativa INE/DGE/N®153/2022 de 25 de octubre de 2022, que
aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada del
Instituto Nacional de Estadistica.

r) Resolucion - Administrativa INE/DGE/N®170/2019 de 5 de diciembre de 2019,
que aprueba el Reglamento Interno de Personal del Instituto Nc:cuanal de
Estadistica.

s) Comunicado MEFP/VPCF/DGNGP/UADN/N°0843/2019 de 23 de ociubre de
2019, emitido por el Viceministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas referente a vidticos y gastos de
representacion. ;

t) Reglamento Interno para Entrega de Fondos. con Cargo a Rendicién de
cuentas vigente.

u) Manual de Operaciones Vigente, en caso de Proyectos de Inversién.
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Articulo 5. Responsabilidad

El incumplimiento al presente Reglamento e Instructivos especiales generard
responsabilidades de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 1178, como también
estard sujeto a lo establecido en el Decreto Supremo 23318-A de 03 de noviembre de -
1992 Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica y sus disposiciones
conexas, asimismo, estard sujeto a Ley N° 004 de Lucha contra la, Corrupcién,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

Articulo 6. Instructivo y Circulares

La Direccion de Administracion y Servicios podra emitir instructivos y/o circulares,
donde se aprueben formularios y procedimientos complementarios en el marco del
presente Reglamento y/o nuevas directrices emitidas por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, para su operativizacion, asi como para modificar, actualizar o

suprimir los actuales anexos. :

Articulo 7. Aprobacién y Difusién

Es facultad del/la Director(a) General Ejecutivo del Instituto Nacional de Estadistica la
aprobacion del Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos mediante Resolucion
Administrativa expresa. -

Articulo 8: Revision y Actualizacién

La Direccion de Administracion y Servicios a través de la Unidad Financiera, es la
responsable de revisar actualizar el presente Reglamento, en funcién a la experiencia
de su aplicacion y/o funcionamiento, asi como por cambios en las directrices que
emita el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y ofras disposiciones legales, en
coordinacion con Asesoria Legal de la Institucion.

Articulo 9. Preferencia de Aplicacién de la Normativa

En caso de presentarse omisiones, confradicciones y/o diferencias en la
interpretacién del Reglamento Interno de Pasaijes y Viaticos, éstds seran solucionadas
en los alcances y previsiones establecidas en las disposiciones legales en vigencia'
que regulan la materia.

f CAPITULO I
' PROGRAMACION Y ASIGNACION PRESUPUESTARIA

Articulo 10. Programacién para el Pago de Pasajes y Vidticos

l.  Esresponsabilidad de las diferentes dreas organizacionales que intervienen en la
formulacion de la' Programacion Operativa Anual - POA, prever y programar la
asignacion de los recursos necesarios para pasajes y viaticos.
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Articulo 11. Asignacién y Apropiacién Presupuestaria

Los gastos de pasajes y viaticos deberan figurar en las partidas del presupuesto de
cada categoria programatica, comprendida en el “presupuesto aprobado” para la
Institucion y no podrdan exceder el techo establecido para dichas partidas.

CAPITULO 1l
REQUISITOS PARA LA SOLICITUD Y DESEMBOLSO DE PASAJES Y/O VIATICOS

Articulo 12. Declaracién en Comisién Oficial

Para que los comisionados tengan derecho a los pasajes y viaticos pagados por €l
Instituto Nacional de Estadistica, deberdn ser declarados en Comision Oficial por la
Méxima Autoridad Ejecutiva, Directores de Area é Encargado(a) Departamental del
Instituto Nacional de Estadistica segun los siguientes casos:

1. Los vigjes oficiales al exterior del pais de los funcionarios de-la instituciéon seran
autorizados mediante memordandum de declaratoria en comision y
Resolucion Administrativa firmado por el(la) Director(a) General Ejecutivo(a).

2. Los vigjes oficiales al interior del pais de los funcionarios de la institucion serén
autorizados mediante un memorandum de vigje en comision firmado por
el(la) Director(a) del Area.

3. E memordandum de declaratoria en comision, deberd contener minimamente
los siguientes datos:

|

I

I

a) NUmero impreso en el memorandum.

b) Objetivo o justificacion del viaje (invitacion, representacion, etc.).

c) Nombre completo y cargo del funcionario que viaja en comisién oficial.

d) ltinerario del vigje (lda - Retorno, mismos que deberan preferentemente
ser en el primer y Ultimo vuelo del dia respectivamente, aplicandose de
igual manera para viajes terrestres).

e) Ellugar de destino de la comision.

f) Duracion de la Comision (fechas exactas, desdefhc:stc:)

g) Medio de Transporte a utilizar (aéreo. Terrestre, vehiculo oficial U otros).

h) Aclarar cualquier otro aspecto que facilite la correcta liquidacion de los
mismos.

4. En cumplimiento al Decreto Supremo N° 1788, Arficulo 8, paragrafo lI, las
comitivas de vidgjes al exterior del pais, cuando no sean patrocinados por
organismos externos o entidades independientes, tendran como limite
institucional veinte (20) servidores publicos, un ndmero mayor implicara
autorizacion expresa mediante Resolucion Ministerial del Ministerio cabeza de
sector, previo conocimiento del Ministerio de la Presidencia.

5. En caso de que la comision requiera la permanencia o presencia del servidor
publico por mdas de 6 dias hdbiles y continuos de trabajo, abarcando fines de
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semana o feriado en el lugar donde se desarrolla el trabajo, se deberd contar
con la respectiva Resolucion Administrativa.

Para toda solicitud de desembolso de recursos por concepto de pasdjes y viaticos, la
Unidad Solicitante debera remitir la documentacion de respaldo que corresponda.

Articulo 13. Plazas para la Presentacién de Solicitudes

Con el objeto de que la Direccion de Administracion y Servicios a través de la Unidad
Financiera tengan el tiempo necesario para procesar el trémite, todo requerimiento
debera ser presentado a fravés de nota de solicitud firmada por el(la) Director(a) de
Area u otra autoridad competente con la debida anficipacion de:

a) Cinco (5) dias hdbiles para vigjes al interior del pais.
b) Siete (7) dias habiles cuando el vidje sea al exterior del pais.

-

- Las solicitudes de viaticos para operativos de campo de una determinada. actividad

y/o encuesta, deberan ser remitidas con 5 (cinco) dias habiles de anticipacion
cuando no requiera autorizacion expresa mediante Resolucion Administrativa y en el
caso que amerite autorizacion mediante Resolucién Administrativa previamente la
unidad solicitante deberd gestionar la emision de la respectiva resolucion con 7
(siete) dias hdbiles de anticipacion y de esta manera contar con este documento
para que forme parte de la solicitud de acuerdo al Articulo 12° del Reglamento
Interno para Entrega de Fondos con Cargo a Rendicién de Cuentas.

Articulo 14. Requisitos y Forma de Presentacién de Solicitudes de Pasajes y Vidticos

La solicitud de asignacion de vidaticos deberd ser presentada a la Direcciéon de
Administracion y Servicios para su autorizacion en los plazos establecidos en el
Articulo 13° del presente Reglamento. Dicha solicitud deberd ser presentada en un
folder, via sistema de correspondencia (con hoja de ruta) adjuntando la siguiente
documentacion;

1. Vigjes al Exterior del Pais

Para vigjes oficiales fuera del pais que deba realizar el Director (a) General
Elecutivo, el permiso de viaje y., asignacién de viaticos y pasajes, serd
autorizado expresamente por la Ministra(o) correspondiente, mediante
Resolucion Ministerial expresa, de acuerdo a lo establecido en el paragrafo |i
del arficulo 119° del Decreto Supremo N° 4857

En el caso de vigjes al exterior del pais de funcionarios publicos de la
Instifucion que comresponda a la tercera categoria, el permiso de vigje,
asignacion de vidticos y pasajes deberd ser autorizada por el o la Méxima
Autoridad Ejecutiva mediante Resolucion Administrativa expresa justificada. -

Asimismo, la solicitud deberd adjuntar la siguiente documentacion:
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a) Memorédndum de Declaratoria en Comision.

b) Certificacion Presupuestaria.

c) ltinerario de Vigje.

d) Resolucion Administrativa autorizando el vigje.

e) Invitacion al evento.

f)  Fotocopia de Cedula de identidad vigente.

g) Fotocopia de Formulario de Registro de Beneficiario SIGEP.

2. Viajes Interdepartamentales e intfradepartamentales

Cuando se trate de vigjes al interior del pais, la solicitud deberd adjuntar la
siguiente documentacion: “

a) Memorandum de Declaratoria en” Comision Locru el caso de viajes
interprovinciales se deberd establecer la hora de’salida y retorno).

b) Resolucion Administrativa, para el pago y asignacion de viaticos, cuando
éste sea en fin de semana y/o feriados.

p c) ltinerario de Vigje (para vigjes interdepartamentales).

d) Certificaciéon Presupuestaria.

e) Fotocopia de Cedula de identidad vigente.

f) Fotocopia de Formulario de Registro de Beneficiario SIGEP.

En caso de vidjes de emergencia e imprevistos el Memorandum de Comision deberd
contar con el Visto Bueno de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

Articulo 15. Desembolso de Recursos

Cuando la redlizacion del vigje esté debidamente autorizada, el desembolso de
recursos para pasajes y viaticos se efectuara a través del Sistema de Gestion Publica
(SIGEP) para lo cual todos los beneficiarios deberdn contar con el Formulario de
Registro de Beneficiario SIGEP, consignando en éste preferentemente una cuenta
bancaria en el Banco Unidn S.A.

CAPITULO IV
CATEGORIAS Y PAGO DE PASAJES

Articulo 16. Categoria de Pasajes
Los pasajes aereos seran asignados de acuerdo a lo descrito a continuacion:

I.  Si el{la) Director(a) General Ejecutivo(a) del Instituto Nacional de Estadistica,
redliza viajes oficiales, acompanando al Presidente o Vicepresidente, podrd
hacer uso de la Clase Ejecutiva, previa autorizacion mediante Resolucion
Ministerial emitida por el Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

Il.  El{la) Director(a) General Ejecutivo(a) del Instituto Nacional de Estadistica s

podrda hacer uso de la clase ejecutiva, siempre y cuando la duracion del viaje
exceda las seis (6) horas de vuelo efectivas, utilizando preferentemente vuelos

8
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directos a objeto de no comprometer la capacidad financiera de la entidad,
caso contrario deberd realizar sus vigjes en clase economica.

Los demas comisionados utilizaran la clase econémica para viajes oficiales via
aérea y ocasionalmente la clase ejecutiva si el costo fuera menor o igual.

Los comisionados podran utilizar pasajes aéreos, cuando el vigje via terrestre
supere las seis (6) horas continUas.

Articulo 17. Adquisicién y Pago de Pasajes Aéreos

Los pasajes aéreos, tanto nacionales como internacionales seran adquiridos
por la Unidad de Servicios Administrativos del Instituto Nacional de Estadistica,
a nombre del comisionado del vigje. En casos debidamente justificados que

establezcan la necesidad de confratar avionetas de empresas parficulares, la .

autorizacion estard concedida por elfla) Director(a) General Ejecutivo(a),
previo informe ftécnico de la Direccion responsable del proyecto y/o
encuesta.

Los pasajes aéreos seran adquiridos a través de las agencias de viajes
contratadas para el efecto.

La Unidad de Servicios Administrativos dependiente de la Direccion de
Administracion y Servicios por intermedio de un servidor designado, tramitard
la reserva, compra y pago de los pasajes aéreos de los comisionados que
cuenten con la autorizacion de vigje, previa solicitud redlizada de acuerdo dl
Articulo 14° del presente Reglamento. Una vez confirmado el itinerario la
Unidad Solicitante deberd enviar el memordandum debidamente firmado.

La solicitud de pago de los pasajes aéreos deberd cdjuntc:r la mgwen’re
documentacion:

a) Detalle de nota(s) de debito @ cancelar |den1|f|cc1d0 a que contrato
pertenece.

b) Nota(s) de Débito (original).

c) Boleto(s) aéreo(s) (original).

d) Memordndum de comision (copia).

e) Pases a Bordo (copia) o informe de custodia aprobado (original).

f) Acta de conciliacion.

g) Informe de Conformidad del Servicio.

h) Otra documentacién que se requiera.

Articulo 18. Adquisicién de Pasajes Terrestres

l.

Los pasajes terrestres, podran ser adquiridos por el comisionado, el cual
deberd recabar los respaldos comrespondientes para su posterior rendicion de
gasto y/o reembolso si correspondiese.
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Cuando el personal comisionado deba trasladarse en vehiculo oficial de la
enfidad, el Institulo Nacional de Estadistica deberd cubrir el costo del
combustible y pedjes con cargo a la partida presupuestaria correspondiente.

Articulo 19. Desplazamiento Intradepartamental

En los casos en que no exista un medio de fransporte publico adecuado, Ia Institucion
proveerd el medio de fransporte necesario para que los comisionados se trasladen al
lugar donde deban redlizar las encuestas o labores encomendadas en el drea rural,
la decision y responsabilidad de proveer el medio de transporte, deberd ser tomado
en cuenta por el(la) Director(a) de Area y Responsables de las Encuestas.

Por tanto, las autoridades que deciden el medio de fransporte a usarse deberan
evaluar el riesgo y costo beneficio de utilizar o no un vehiculo de la Institucion.

Articulo 20. Cancelacién de Viajes

»

Ella) Director(a) General Ejecutivola), Directores(as) de Area y/o
Encargado(a) Departamental que autorizé el vigje del o los comisionados, es
la Unica autoridad competente para cancelar y/o suspender el viaje por
medio de wuna nofa de comunicacion - escrita, con el cual el(la)
consignatario(a) del boleto aéreo debera elaborar un Informe solicitando la
custodia del mismo, el cual deberd remitir a la Direccion de Administracion Y
Servicios, justificando los motivos que orlgmoron dicha decisién.

La cancelacion del pasaje debera comuniccrse hasta un (1) dia habil antes
de la realizacion del viaje tratandose de vidjes al interior del pais, cinco (5)
dias hdbiles cuando se frate de vigjes al exterior del pais, a fin de que la
Unidad de Servicios Administrativos a través de un servidor designado efectie
las gestiones correspondientes ante la agencia de vigjes y/o linea drea.

El o los responsables de la autorizacion de la cancelaciéon del viaje, en
coordinaciéon con el(la) consignatario(a) del boleto (este Ultimo cuando

~ correspondal), debera/n reprogramar el vigje dentro de los siguientes tres (3).

meses a partir de la fecha del informe de custodia como plazo méximo;
concluido el plazo establecido, el(los) responsable(s) deberé/n cancelar el
costo total del bolefo a la instituciéon, caso contrario, el(la) Técnico de Pasajes
elevara un informe a la Direcciéon de Administracion y Servicios y/o Maxima
Autoridad Ejecutiva, solicitando el registro de cuentas por cobrar a nombre
del/los responsable/s.

En caso de conclusion de contrato o desvinculacion de la Institucion por
parte del/de la consignatario/a del boleto, este/a de forma inmediata y
obligatoria debe hacer conocer tal situacion a la Unidad de Servicios
Administrativos, a efectos de coordinarse con el/los responsables/s de la
autorizacién de la cancelacién del vigje la reprogramaciéon o cancelaciéon
definitiva del vigje a efectos-de no generar perjuicios a la entidad.
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V. La cancelacion o modificacion injustificada de un viaje generard para el
responsable, la obligacion de pago de penadlidades que puedan presentarse.

- CAPITULO V
CATEGORIAS, ESCALAS Y PAGO DE VIATICOS

Articulo 21. Categoria para Pago de Vidticos

Las categorias para el pago de vidaticos, establecidos en el Decreto Supremo N° 1788,
son aplicadas de acuerdo con el siguiente detalle:

a) Segunda Categoria. Diredor(c:] General Ejecutivo(a) del INE.

b) Tercera Categoria: Los demds servidores publicos, personal eventual y'
consultores individuales de linea del Instituto Nacional de Estadistica.

Articulo 22. Escala de Vidticos

a) Para viajes al exterior del pais:

Paises comprendidos en Norte América, usp | Paises comprendidos en Centro .l:lSD
Europa, Asia, Africa y Oceania / o y Sud América y el Caribe gl
Segunda Cc:i}\egon’u - Director{a) 300.- | Segunda Categoria - Director(a) 240 -
General Ejecutivo(a) " | General Ejecutivo(a) A
Tercera Categoria - (Demdas servidores Tercera Categoria - (Demds
publicos,  personal  eventual  y |5, | servidores publicos, persondl 207 -
consultores individuales de Iineo) eventual v consultores '
individuales de linea)
b) Para viajes al interior del pais:
ot A e 'lnferd-epdﬂaméntlal: Intradepartamental | franiade.
Estado Plurinacional de Bolivia (Bs) : (Bs) | frontera
. ' s _ (Bs)
Segunda Categoria - Director(a)
General Ejecutivo(a) 465.- 277 .- 491.-
Tercera  Categoria - (Resto \
Servidores  Publicos, personal
eventfual y consulteres individuales 371.- 222.- 391~
de lineq)
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c) Para vigjes Infradepartamentales por Operativos de Campo a Nivel Nacional:

Con Pernocte | Sin Pernocte

Estado Plurinacional de Bélivld’ | (Bs] R (B.s)-l.-

Tercera Categoria - (Resto Servidores
Publicos, personal eventual y consultores
individuales de linea por viajes para la
realizacion de operativos de campo)

160,00 80,00

Articulo 23. Pago y Cdlculo de Vidticos

15

La declaratoria en comision debera ser preferentemente de lunes a viernes, la
asighacion de vidaticos a los comisionados que vigjen al interior o exterior del
pais, se realizard considerando el horario de ida y retorno, cuando el viaje de
comision supere un dia, de la siguiente manera:

a) Si el vigje de ida del comisionado se inicia antes de las 13:00 horas,
corresponde un (1) dia de vidtico; de efectuarse a partir de las 13:01,
corresponde medio dia de vidtico.

b) Si el comisionado al retornar, se embarca a la sede habitual de sus
funciones, antes de las 13:00 horas, segun pase a bordo, boleto y/o
pasaje terrestre, no le corresponderd el pago de vidticos por ese dia.

c) Si el comisionado se embarca de retorno a la sede habitual de sus
funciones posterior a las 13:01 horas, segun pase a bordo, boleto y/o-
pasaje terrestre, se le pagard medio dia de vidtico.

El pago de vidtico en el mismo dia, sera efectuado cuando los vidgjes se
realicen en el mismo dia (ida y retorno) y superen o igualen las ocho (8) horas
de comision, por via terrestre o aéreq, se pagard el equivalente a un (1) dia
de vidtico, de acuerdo a lo establecido en la Escala de Viaticos segun el
Articulo 22° del presente Reglamento.

En caso de que el comisionado declarado en comision al interior o al exterior
del pais, cuente o se le asigne hospedaje y/o alimentacion, con autorizacion
explicita otorgada por autoridad competente, el pago de vidticos se regird a
la siguiente escala:

a) Setenta por ciento (70%) cuando sed cubierto solo el hospedaje.
b) Veinticinco por ciento (25%) cuando sea cubierto el hospeddije y la
alimentacion.
Se autoriza la asignacion de recursos suficientes por gastos de representacion
en vigjes al exterior al Director(a) General Ejecutivo(a) de la Institucién, para el
efecto se oforgara el veinticinco por ciento (25%) sobre el total de viatico que
le correspondiere, éste serd ejecutado segun la capacidad econémica del
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Instituto Nacional de Estadistica en cumplimiento al Decreto Supremo N° 1788
de 06 de noviembre de 2013.

. 5. Para efectos del cdlculo de viaticos se entendera por franja de frontera del
pais, la region geogrdfica que se encuentra dentro del perimetro de
cincuenta kilémetros (50Km) a partir de la linea de frontera internacional,
excepto para viajes para la realizacion de operativos de campo.

6. Siun(a) Director(a) asume el interinato, por ausencia de la Maxima Autoridad
Ejecutiva del Instituto Nacional de Estadistica y éste debe vidgjar, recibira
viagticos en la escala del puesto que asume como interino(a), es decir como
Director{a) General Ejecutivo(a), para ello deberd comunicar a la Unidad
Financiera, el mencionado interinato para el cdlculo de vidaticos.

7. Cuando la Mdaxima Autoridad Ejecutiva u otro comisionado acompane al
Presidente del Estado Plurinacional en vigjes internacionales, podrén gozar de
un solo nivel de hospeddaje, los caostos del mismo serdn cubiertos por el
Ministerio de la Presidencia, debiendo el Instituto Nacional de Estadistica
asignar el setenta por ciento (70%) de viaticos al servidor publico bajo su
dependencia. :

8. Para los vigjes intfradepartamentales en operativo de campo que superen los
10 dias continuos, se reducirdn el viatico al setenta por ciento (70%) para los
dias restantes, en cumplimiento al Decreto Supremo N° 1788 de 06 de
noviembre 'de 2013.

Arficulo 24. Pago Extraordinario de Pasajes y Vidticos a Personal Externo

El pago de pasgjes y vidticos a representantes de organismos internacionales, e
invitados especiales en calidad de asesoramiento, expositores, qué visiten el pais en
mision oficial y otros que consideren conveniente efectuar, deben ser autorizados por
la Maxima Autoridad Ejecutiva mediante Resolucion Administrativa expresa.

Articulo 25. Restriccion para el Pago de Vidticos para Fin de Semana y/o Feriados

1. El pago de vidticos correspondientes a fin de semana o feriados, deberd ser
autorizado mediante Resolucion Administrativa expresa por el(la) Director(a)
General Ejecutivo(a), en los casos que se detallan a continuacion:

a) Cuando las actividades publicas justifiquen 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. '

2. Cuando los viajes al interior del pais demanden la permanencia del servidor
publico en un solo lugar por mas de diez (10) dias continuos, se reducird el

13
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vidtico al setenta por ciento (70%) para los dias restantes, .en el marco de lo
establecido en el Articulo 6°, parrafo Il del Decreto Supremo N° 1788.

3. Las comisiones oficiales, en funcion a la naturaleza, particularidades vy
atribuciones del Instituto Nacional de Estadistica, se las debe realizar
considerando la hora de llegada a la sede de funciones o lugar de destino;
por lo que, queda prohibido el viaje de comisién dia antes del evento,
excepto por itinerario o disponibilidad de espacios en los vigjes aéreos.

4.- En caso que el vigje deba realizarse necesariamente dia antes del evento, se
deberd enviar nota a la Direccion de Administracion y Servicios, justificando el
motivo, siendo el(la) Director(a) o Jefe(a) de Unidad, responsable por la
decision tomada.

5. Para el pago de viaticos correspondientes en fin de semana o feriados a la
Maxima Autoridad Ejecufiva del Instituto Nacional de Estadistica se procederd
a simple nota de solicitud,

Arficulo 26. Agente de Retencién
El Instituto Nacional de Estadistica actuard como Agente de Retencién del trece por
ciento (13%) correspondiente al RC-IVA (Régimen Complementario del Impuesto all

Valor Agregado), del monto total de los vidticos nacionales e internacionales a ser
cancelados de acuerdo a escala y normativa vigente cuando corresponda.

CAPiTULOVI
DESCARGO DE PASAIJES Y VIATICOS
Articulo 27. Forma y Plazo de Presentacion de Descargos

El Comisionado que hubiere utilizado el beneficio de los pasagjes y vidticos,
obligatoriamente al retorno del vigje deberd redlizar el descargo correspondiente en

el plazo mdaximo de ocho (8) dias hdbiles, conforme establece el Articulo 7° del |

Decreto Supremo N° 1788, presentando a la Unidad Financiera, los siguientes
documentos debidamente firmados por las autoridades competentes:

1. Forma de Presentacion
l. Gastos de Vidticos

a) Formulario de Rendicion de Cuentas por Pasajes y/o Vidticos
debidamente aprobado por el Inmediato Superior (Anexo 7).

b) Boleta de Depdsito por saldo de viaticos no utilizados o devolucion total

- [si coresponde) acompanada de un Informe justificativo.

c) Fotocopia de boletos o factura (en caso de pasajes por via terrestre).
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f)

9)
h)

)

Pases a Bordo del viaje originales o su equivalente en caso de vigje por
via aérea (una fotocopia deberd ser remitido a la Unidad de Servicios
Administrativos — Encargado(a) de pasaijes). .

Fotocopia del cerfificado de asistencia o aprobacion, en el caso de
comision a talleres, seminarios, cursos u ofros eventos, cuando
corresponda (solo al exterior).

- El{la) Director(a) General Ejecutivo(a), ademds de la documentacion
mencionada’ cuando se trate de vigjes al exterior, debera presentar
copia del Informe enviado al Ministro(a) de Planificacién del Desarrollo
con el sello de recepcién (si corresponde).

Fotocopia u original del memordandum de declaratoria en comision.
Fotocopia de cédula de identidad.
Presentar una copia de la Resolucién Administrativa (si corresponde).

Para los descargos por asignaciones de recursos para gastos en vidticos de
operativos de campo se procederd de acuerdo al Articulo 18° del
Reglamento Interno para Entrega de Fondos con Cargo a Rendicién de
Cuentas.

I.
a)

b)
c)

d)

f)

Gastos de Pasajes

Formulario de Rendicion de Cuentas por Pasgjes y/o Vidticos
debidamente aprobado por el Inmediato Superior.

Factura o boleto original (en caso de pasdjes por via terrestre).

Para el inciso b) del presente articulo, la factura del pasaje debe ser
emitida a nombre del INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA, con el NIT N°
1001751025; para el caso exclusivo de los boletos que no se constituyan en
factura, deben ser emitidos a nombre del comisionado coh el nUmero de
cédula de identidad y ademds deberan estar llenados todas las casillas
correspondientes adecuadamente (para Personal de Planta, Eventual y
Consultores Individuales de Linea).

Fotocopia del cerfificado de asistencia o aprobacién, en el caso de
comision a talleres, seminarios, cursos u ofros eventos, cuando
corresponda (solo al exterior).

Cuando los pasajes aéreos sean financiados por el anfition u otro
organismo internacional, para la participacion de algun evento er' el
interior o exterior del pais, deberd adjuntar una fotocopia de los pases a
bordo y mencionarlo en el Anexo 7.

Fotocopia u original del memordndum de declaratoria en comision.

Para los descargos por asignaciones de recursos para gastos en pasajes de
operativos de campo, se procederd de acuerdo al Articulo 18° del
Reglamento Interno para Entrega de Fondos con Cargo a Rendicién de
Cuentas. '
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2. Presentacién de Solicitud de Reembolsos de Pasaje y/o Vidticos

Para efectuar adecuadamente la Solicitud de Reembolso por Pasgjes y
Vidticos se deberd presentar la siguiente documentacion:

Forma de Presentacién Pasajes y/o Vidticos

a) Informe de Justificacion aprobado por la Direccion que corresponda.

b) Formularioc de Autorizacion de Reembolso por Vidticos y/o Gastos
Varios debidamente aprobado por las instancias correspondientes
(Anexo 12).

c) Formulario de Rendicion de Cuentas de Pasajes y/o Vidaticos (Anexo 7)
debidamente aprobado por el Inmediato Superior.

d) Memorandum de declaratoria de comision original (Anexo 14).

e) Factura o boleto original (en caso de vigje por via terrestre en

cumplimiento al Articulo 26° punto | paragrafo Il inciso d) del presente

Reglamento).

f) Pases a bordo originales del vigje (en caso de viaje por via aéreq).

g) EH(la) Director(a) General Ejecutivo(a), ademds de la documentacion
mencionada cuando se trate de vigjes al exterior, deberd presentar
copia del Informe enviado al Ministro(a) de Planificacion del Desarrollo
con €l sello de recepcion (si corresponde). i

h) Presentar una copia de la Resolucion Administrativa (si corresponde).

i) Formulario de Registro de Beneficiario SIGEP (activo).

jj Fotocopia de cédula de idenfidad.

3. Ofras consideraciones para la rendicion de cuentas por viajes

£

b)

d)

Todos los documentos y formularios de descargo por vigjes al interior vy
exterior del pais deberan contar con las firmas de las autoridades
competentes o responsables que autorizaron el viaje en comision.

En el caso de que el comisionado, una vez que retorne a la sede de sus

funciones, sea declarado nuevamente en comision, antes de los ocho (8).

dias hdabiles de presentacion del descargo de pasajes y vidticos, las
rendiciones deberdn presentarse al retorno del Ultimo vigje.

Si por algun motivo justificado o instrucciones superiores, el comisionado
extendiera su vigje, al interior del pais, deberd a su retorno solicitar el
reembolso de vidaticos por los dias que corresponde, adjuntando el

memorandum de ampliacion de comision, debidamente aprobado por la
‘autoridad competente. :

El personal comisionado que haya exfraviado el(los) pase(s) a bordo,
debera(n) restituirlo(s) con una certificacion de la linea aérea utilizada,
tomando en cuenta el plazo de ocho (8) dias hdbiles para la presentacion
de los descargos, no debiendo esta certificacion tener fecha posterior a
este periodo limite.
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e) Cuando los horarios registrados en los pases a bordo no reflejen a
cabalidad la hora real del vuelo efectuado, por cuestiones de retraso de
la linea aérea u otros y que implique modificacion en el cdlculo de
asignacion de vidticos, el funcionario recabard una ceriificacion de la
linea aérea utilizada y la presentard a la Direccién de Administracién y
Servicios.

f) Si por algun motivo, un vigje se suspendiera después de efectuar el abono
de los viaticos u ofros fondos, el comisionado deberd depositar como
maximo hasta el tercer (3) dia habil a partir de la fecha programada de su
vigje la totalidad de los fondos recibidos en la cuenta bancaria
determinada por la Instifucion; y deberd presentar su descargo de
acverdo al Articulo 26° del presente Reglamento incluyendo el depésito
bancario (original), Informe de suspension del vigje debidamente
aprobado por la Direccion que corresponda para su posterior remision a

- . la Direccion de Administracion y Servicios. p

g) Los gastos incurridos en moneda extranjera en viajes al exterior serdan
reconocidos en moneda nacional, considerando el tipo de cambio de
compra emitido por el Banco Central de Bolivia.

h) En el caso de que el personal comisionado retorne a la sede habitual de
sus funciones antes de la hora y fecha indicada en el memordndum de
comision, este deberd adjuntar un Informe de justificacion aprobado por
su Inmediato Superior,

Articulo 28. Depdsitos por Devolucion de Saldos de Pasajes y/o Vidticos

El Instituto Nacional de Estadistica no serd responsable por depésitos en exceso que
realicen los funcionarios en las cuentas corrientes fiscales de la Institucion, resultante
de cdlculos erroneos de importes por concepto de devolucion de saldos no utilizados
de pasajes y/o vidticos; por lo que, el personal tendra la obligacion de confirmar
previamente con la Unidad Financigra, los importes correctos a depositar. .

Articulo 29. Incumplimiento del Plazo

Si la rendicién de cuentas de gastos por el vigje redlizado en comisién oficial al
interior y/o exterior del pais no es presentado a la Unidad Financiera en el plazo
establecido de ocho (8) dias hdbiles computables a partir de la fecha de retorno,
serd considerado como gastos particulares y deducidos de su remuneracion.

Asimismo, las solicitudes de reembolso que se presenten fuera de los plazos
establecidos seran rechazados y se solicitard la devolucion del gasto de los pasajes
aéreos (si corresponde).
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Articulo 30. Custodia y Responsabilidad por Activos del Instituto Nacional de
Estadistica durante viajes en comisién

Todos los comisionados del Instituto Nacional de Estadistica, son responsables de los
activos que sean asignados para el vigje en comision. En caso de pérdida, hurto,
siniestro, deterioro o cualquier situacion gue implique inutilizacion, serd sujeto de
responsabilidad por la funcion publica, debiendo reponer el bien, cuando
corresponda, de acuerdo con el Informe técnico emitido por la Unidad de Servicios
Administrativos, a fravés del Responsable de Activos Fjos, en el marco de lo
establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
y demds Reglamentos Especificos del Instituto Nacional de Estadistica.

- Articulo 31. Recepcion, Revision y Registro de Descargos

Los Técnicos de Descargos de la Unidad Financiera en la Oficina Centfral y los
Administradores Departamentales, son responsables de la recepcion, revision de la
documentacion de respaldo y verificacion del cumplimiento de los plazos
establecidos para su posterior registro contable o si el caso amerita realizar la
devolucion del mismo mediante nota y/o correo electronico para redlizar las
recftificaciones que corresponda cuando la Direccion y/o Unidad responsable no
subsane las observaciones en el descargo dentro de un (1) dia habil para la oficina
central y dos (2) dias habiles para las oficinas departamentales.

Si el Comisionado no regulariza las observaciones, se considerardn como gastos
particulares y deducidos de su remuneracion.

Articulo 32. Prohibiciones
Se establecen las siguientes prohibiciones:

a) Efectuar el pago de viaticos por encima de lo establecido en la escala
-vigente.

b) Borrar, sobrescribir, enmendar y tachar en la documentdcion
generada para el tramite de desembolso y rendicion de gastos por
vigje.

Articulo 33. Registros y Anexos

a) Formulario de Rendicion de Cuentas por Pasajes y/o Viaticos (Anexo 7).

b) Formulario de Autorizacion de Reembolso por Vidticos y/o Gastos Varios
(Anexo 12).

c) Memordandum de declaratoria de comision (Anexo 14).

Con referencia a los formularios mencionados en el caso de las Oficinas
Departamentdles, los- formularios deben estar firmados por el comisionado y
Encargado Departamental, y en la Oficina Central por el Jefe Inmediato Superior.




o é ))
B\

BICENTENARIO DE

BOLIVIA
BOLIVIA i | POMVIA

ANEXOS




Sl

BOLIVIA x| 01V

FORMULARIO DE RENDICION DE CUENTAS POR PASAJES Y/0 VIf\TICCﬁ‘--
: (Expresado en Bolivianos)

ANEXO 7

NOMBRES Y APELLIDOS:

CARGO:

DESCARGO DE PASAIJES

$ B 7 e s R e e T
v & ’ J I N‘g@’w 2
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DESCARGO DE VIATICOS
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OBSERVACIONES:

OBJETIVO:

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

RUGAR Y FECHA: La Paz,...foovemrretions s tBeiers B tasis enitansieins

VUBIB
JEFE INMEDIATO SUPERIOR
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FORMULARIO DE AUTORIZACION DE REEMBOLSO POR VIATICOS
Y/O GASTOS VARIOS

(Expresado en Bolivianos)

PROYECTO Y/O ENCUESTA : DIAS DE REEMBOLSO

NOMBRES Y APELLIDOS  : TOTAL REEMBOLSO

CARGO : FECHA :

MOTIVO DE LA SOLICITUD

Liel | N Y/o
N° FECHA FAGTURA/ RAZON SOCIAL DETALLE DEL GASTO TOTAL
: : RECIBO :
TOTAL |
|

Observaciones y/o Aclaraciones :

Firma Vo.Bo. Vo.Bo.
Jefe Inmediato Direccion de
Superior Administracion y Servicios

No. C.I.
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MEMORANDUM

Senor(a): N? INE-SCRUZ-IPP N° 021/20...
(Nombre y Apellido del comisionado)

(Cargo que ocupa) (Lugar y Fecha)

e Ref.: Comision de Viaje

Senora:

Mediante la presente, comunico a usted que, a partir del (fecha del viaje) del presente afio,
ha sido declarada en comision de viaje para realizar el operativo de campo de la Encuesta
Indice de Precios IP — 20..., en los siguientes municipios del Departamento de Santa Cruz:

Santa Cruz — Guardian - (Salida 16 de mayo de 20...) via terrestre.
Guardian — Charagua y Cabezas (Salida 17 de mayo de 20...) via terrestre.
Charagua y Cabezas — Santa cruz (Retorno 18 de mayo de 20...) via terrestre.

Asimismo, comunico que una vez concluida la comision, deberé presentar en el lapso de (5)
dias habiles su descargo de vidticos (Memorandum ‘de declaratoria en Comision,
Formulario de Rendicion de Cuentas debidamente firmado, pasajes terrestres y fotocopia de
CL).

Con este motivo saludo a usted atentamente.
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