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RESOLUCIÓN ADMINISTRATIVA

INE/DGE/N" 108/2023

La Paz, 28 de junio de 2023

El Informe DAS-UFIN/INF/39/2023 de 28 de abril de 2023, el Informe Legal FNE-UAL-DSMB-

187/2023 de 28 de junio de 2023, así como cuanto por demás ver y se tiene presente.

CONSIDERANDO:

Que el artículo 232 de la Constitución Política del Estado, señala: "LaAdministración Pública se rige
por losprincipiosde legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social,
ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidady resultados."

Que el artículo 3 de la Ley'N0 1178 de Administración y Control Gubernamentales, de 20 de julio de
1990, establece: "Los sistemas de Administración y de Control se aplicarán en todas las entidades

del Sector Público, sin excepción (...)"

Que el artículo 27 de la citada Ley, dispone: "Cada entidad del Sector Público elaborará en el marco
de las normas básicas dictadas por los órganos rectores, los reglamentos específicos para el
funcionamientode los Sistemas de Administración y ControlInterno reguladospor ¡aprésente Leyy
los sistemas de Planificación e Inversión Pública. Corresponde a la máxima autoridadde la entidad

la responsabilidad de su implantación (...)"

, *

Que el parágrafo I del artículo 6 de la Ley N° 1405 de 1 de noviembre de 2021, de Estadísticas
Oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia, determina lo siguiente: "El INE es una institución

pública descentralizada, técnica-especializada, con autonomía de gestión administrativa, financiera,
legal y técnica, con patrimoniopropio, bajo tuición del Ministerio de Planificación del Desarrollo,
con sede principal en la ciudad de La Paz y con oficinas en el territorio del Estado Plurinacional de
Bolivia:'

Que el parágrafo I del artículo 9 de la referida Ley N° 1405, establece que: "LaDirectora o Director
General Ejecutivo es la Máxima Autoridad Ejecutiva del INEy será designado mediante Resolución
Suprema, de una ternapropuestapor la Ministrao el Ministrode Planificación del Desarrollo:'

Que el inciso e) del artículo 11 de la precitada Ley N° 1405, dispone entre las funciones de la
Directora o Director General Ejecutivo del INE: "Emitir resoluciones administrativas, normas y
directrices técnicas en el marco de sus atribuciones."
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Que el parágrafo I del artículo 3 del Reglamento de la Responsabilidad por la Función Pública,
aprobado porDecreto Supremo N° 23318-A de03 denoviembre de 1992 y susmodificaciones, señala
que: "El servidor público tiene el deber de desempeñar sus funciones con eficacia, economía,
eficiencia, transparencia y licitud. Su incumplimiento genera responsabilidadesjurídicas.'"

Que el artículo 1 del Decreto Supremo N° 1788 de 06 de noviembre de 2013, tiene por objeto: "a.
Establecer laescala de viáticos, categorías ypasajespara losservidores públicos, personal eventual
y consultores individuales delínea delsectorpúblico que viajan enmisión oficial alexterior e interior
delpaís; b. Establecer aspectos operativos relacionados a gastos realizados enel exterior como en
el interior del Estado, emergentes de viajes oficiales"

Que elartículo 2del citado Decreto Supremo, dispone: "La aplicación delpresente Decreto Supremo,
alcanza a todas las entidades del sector público, que comprenden los Órganos del Estado
Plurinacional, instituciones que ejercenfunciones de control, de defensa de lasociedady de defensa
delestado, entidades territoriales autónomas, universidades públicas, empresas públicas, entidades
financieras bancarias y no bancarias y todas aquellas que perciban, generen y/o administren
recursos públicos "

Que el artículo 3 del referido Decreto Supremo, establece: "La naturaleza delpresente Decreto
Supremo es de carácter generaly obligatorio, y es responsabilidad de cada entidad el instrumentar
loscontroles y procedimientos adicionales de viáticos y pasajes que se consideren necesarios, afín
de que se garantice el uso adecuado de éstos"

Que el parágrafo I del artículo 5, dispone: "Elpersonal eventual y los consultores individuales de
línea, que presten sus servicios en una entidadpública, podrán realizar viajes oficiales siempre que
dicha actividad se halle prevista en el respectivo contrato, debiendo adecuarse a la escala
correspondiente, para lo cualdeberán asignarse los recursos parapasajes y viáticos en laspartidas
respectivas"

Que el artículo 6 del Decreto Supremo N° 1788, determina lo siguiente: "I. Seprohibe elpago de
viáticos correspondientes afín de semana o feriado, excepto en los casos que se detallan a
continuación, mismos que serán autorizados mediante resolución -expresa de la autoridad
competente: a. Cuando las actividades públicas justifiquen la presenciayfunción específica de un
servidor público enfin de semana oferiado; b. Porrazones de itinerario que demande lapresencia
del servidor público, previo al evento; c. Cuando la comisión exceda los seis (6) días hábiles y
continuos de trabajo. II. Cuando los viajes al interior o al exterior delpaís demanden lapermanencia
delservidorpúblico en un solo lugar por más dediez (10) días, se reducirá el viático al setenta por
ciento (70%) para los días restantes"

Que el artículo 7 del referido Decreto Supremo N° 1788 dispone: "Los servidores públicos que
realicen viajes oficiales al interior y/o exterior del país, deben presentar su informe escrito de
descargo de pasajes y viáticos, así como de gastos de representación, si corresponde, en el plazo
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máximode ocho (8) días hábiles computablesa partir de su retorno; caso contrario se considerarán

comogastos particularesy deducidosde su remuneración."

Que mediante Resolución Suprema N° 27237 de 19 de noviembre de 2020, se designa a Humberto
Mario Arandia Claure como Director General Ejecutivo del Instituto Nacional de Estadística - INE.

CONSIDERANDO:

me
Instituto Nationai

de Estadística

BOLIVIA

Que el Informe DAS-UFIN/rNF/39/2023 de 28 de abril de 2023, suscrito por la Unidad Financiera,

señala en su Desarrollo: "En cumplimiento al memorándum INE-DAS-UFIN.MM/002/04/2023 de
fecha 19 de abril 2023, con referencia: «Cumplimiento de Instrucciones», se procedió a realizar la
revisión y actualización del Reglamento de Pasajes y Viáticos - Versión 2021 (...) Por lo expuesto,
el nuevo Reglamento Interno de Pasajes y Viáticos - Versión 2023 contempla varios puntos
importantes para mejorarsu aplicación dentro de la institución, con respecto a los procedimientos
depagos, reembolsosy descargospor asignación de recursos a losfuncionarios públicos, personal
eventual, consultores individualesde línea de la Oficina Centraly Oficinas Departamentales, el cual
debe ser aprobado mediante Resolución expresaprevia emisión del informelegal..."

Que el citado el Informe DAS-UFIN/rNF/39/2023, concluye: "...1. El Reglamento de Pasajes y
Viáticos - Versión 2023 fue revisado y actualizado, en base a la experiencia de su aplicación dentro
de las actividades específicas que realiza el InstitutoNacional de Estadística para el cumplimiento
de objetivospropios del Instituto Nacional de Estadística..." Asimismo, recomienda que Asesoría
Legal emita su criterio legal, para su posterior aprobación mediante Resolución expresa y difusión

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

Asesoría Legal, concluye: "Considerando el Informe DAS-UFIN/INF/39/2023de 28 de abrilde 2023,
se concluye que la solicitudde aprobación del Reglamento Internode Pasajes y Viáticosdel Instituto
Nacional de Estadística, es viable, siendo que la Ley N° 1178 de Administración y Control
Gubernamentales, de 20 dejulio de 1990, establece que cada Entidaddebe elaborar los reglamentos
específicos para el funcionamiento de los Sistemas de Administracióny Control Interno. Asimismo,
el Reglamento Interno de Pasajes y Viáticos se realizó en el marcodel Decreto Supremo N° 1788 de
06 de noviembre de 2013 que establece aspectos operativos de viáticos, categorías y pasajes para
los servidorespúblicos, personal eventualy consultores individuales de línea del sectorpúblico que
¡ajan en misión oficial al exterior e interior del país" Por lo que, recomienda su aprobación

ediante Resolución Administrativa, debiendo quedar sin efecto el Reglamento Interno de Pasajes y
¡áticos de 2021.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo del Instituto Nacional de Estadística, en ejercicio de sus funciones
específicas:
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RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR el Reglamento Interno de Pasajes y Viáticos, y sus Anexos, conforme el
Informe DAS-UFFN/INF/39/2023 de 28 de abril de 2023 e Informe Legal INE-UAL-DSMB-
187/2023 de 28 dejunio de 2023, mismos que forman parte indivisible de la presente Resolución.

SEGUNDO: El Reglamento Interno de Pasajes y Viáticos entrará en vigencia a partir de la difusión
y comunicación de la presente Resolución Administrativa.

TERCERO: Dejar sin efecto el Reglamento Interno de Pasajes y Viáticos de 2021, la Resolución
Administrativa INE/AL/DGE/N°074/2021 de 30 de agosto de 2021, de escala de viáticos para Jos
operativos de campo a nivel nacional para área rurales, y toda disposición legal contradictoria a la
presente Resolución Administrativa.

CUARTO: La Dirección de Administración y Servicios y susdependencias son responsables de su
implementación, aplicación, difusióny cumplimiento el personal de la Entidad.

Regístrese, comuniqúese, cúmplasey archívese.

Lie HumbertoiifürioAranáic Cirure
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADÍSTICA

Vánl

INSTIT ITQ

CcArch

HMAC VTAA dsmb
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REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIÁTICOS

CAPÍTULO I
ASPECTOS GENERALES

Artículo 1. Objeto

El objeto del presente Reglamento de Pasajes y Viáticos es el de establecer normas y
procedimientos que regulen la solicitud, asignación y descargo de gastos destinados
a pasajes y viáticos por viajes realizados al interior y exterior del país para todas Ips
servidoras y servidores públicos, personal eventual, consultores individuales de línea y
otros que se considere necesario por necesidad Institucional.

Artículo 2. Alcance y Ámbito de Aplicación

El Reglamento Interno de Pasajes y Viáticos, es de uso y aplicación obligatoria por
todas las servidords y servidores públicos, personal eventual, consultores individuales
de línea del Instituto Nacional de Estadística para la realización de viajes al interior
y/o exterior del país, siempre y cuando en el documento contractual realizado para
consultores individuales de línea y personal eventual, esté señalado expresamente
que podrán realizar viajes oficiales, de acuerdo a lo señalado en Decreto Supremo
N° 1788, Artículo 5o.

Artículo 3. Definiciones

Para 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 viajes en comisión oficial de
funcionarios del Instituto Nacional de Estadística y/o invitados externos declarado
en comisión oficial.

Comisión Oficial: Aquél acto administrativo, emitido por autoridad competente
en el ejercicio de sus funciones, mediante el cual autoriza al cumplimiento de
funciones de un servidor público de planta, personal eventual o consultor
individual de línea, fuera de su lugar habitual de trabajo (interior o exterior del
país). Comprende también, la participación de servidores públicos en actividades
de capacitación o actos oficiales de representación a nombre de la Institución.

Comisionados: Se refiere a los servidores públicos de planta, personal eventual y
consultores individuales de línea declarados en comisión oficial para cumplir
tareas programadas por el Instituto Nacional de Estadística.

Viaje: Desplazamiento temporal de un comisionado del Instituto Nacional de
Estadística fuera de su lugar habitual de trabajo (interior o exterior del país), con
el objetivo de cumplir con las tareas asignadas en la comisión oficial.
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Viáticos: Asignación de recursos económicos que son destinados a cubrir gastos
de hospedaje, manutención, uso de terminal terrestre y/o aérea, transporte y
otros en el lugar de comisión, de acuerdo a la escala establecida de viáticos en
la normativa legal y vigente.

Rendición de Gastos de Viaje: Es la presentación de documentación que
respalda los gastos en pasajes y/o viáticos realizados en comisión oficial, así como
gastos de representación al exterior del país.

Gastos de Representación: Es la asignación de recursos a la Máxima Autoridad
Ejecutiva declarada en comisión oficial al exterior del país, para asistir en
representación del Instituto Nacional de Estadística y/o del Estado Plurinacional
de Bolivia.

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

Memorándum de Declaratoria en Comisión: Documento escrito de carácter
Administrativo mediante el cual las autoridades competentes designan o
declaran en comisión a un servidor público de planta, personal eventual o
consultor individual de línea mencionando claramente el motivo de la comisión,
destino, itinerario, días de comisión, los días de tráfico aéreo y/o terrestre y el
pago de viáticos y pasajes.

Invitados Externos: Se considera Invitados Externos a toda persona natural,
representantes o miembros de una institución pública y/o privada, de organismos
internacionales o de la cooperación internacional extranjera, cuya participación
en una actividad del Instituto Nacional de Estadística 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 autorización.

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

Viajes Intradepartamentales: Se refiere a los viajes que contempla el traslado por
cualquier medio de transporte dentro de un mismo departamento.

Viajes a Franja Frontera: Se refiere a los viajes que se realizan a la región
geográfica que se encuentra dentro del perímetro de cincuenta kilómetros (50
Km) a partir de la línea de frontera internacional.
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Formulario de Rendición de Cuentas por Pasajes y/o Viáticos: Formato utilizado
para presentación del descargo de pasajes y viáticos recibidos, por viajes al
interior y/o exterior del país, o en su caso viajes intradepartamentales en
cumplimiento al memorándum de declaratoria en comisión.

Formulario de Autorización de Reembolso por Viáticos y/o Gastos Varios: Formato
utilizado para realizar solicitudes de reembolso de viáticos y/o pasajes, en caso
de la extensión de un viaje, o excepcionalmente cuando de manera justificada
no haya podido solicitar la asignación de sus viáticos y/o pasajes antes del viaje.

Informe de solicitud de custodia de boleto: Es el documento por el cual se
detallan los motivos de la suspensión de la comisión del viajo.

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

Artículo 4. Base Legal

El presente Reglamento Interno de Pasajes y Viáticos del Instituto Nacional de.
Estadística, tiene como base legal las siguientes disposiciones:

a) Constitución Política del Estado Plurinacional de fecha 7 de febrero de 2009.

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

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

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 Gestión 2014, que en su
Artículo 5o autoriza el pago de pasajes y viáticos para consultores individuales
de línea; vigente.

••'. f) Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupción,
enriquecimiento Ilícito e Investigación de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa
Cruz".

g) Ley N° 455 del Presupuesto General del Estado - Gestión 2014; Articulo 4)
Responsabilidad y Articulo 11) Gastos dé representación.

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

Decreto Supremo 23318-A de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Función Pública 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 Órgano 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 viáticos, categorías y pasajes para los servidores públicos acorde a
la nueva estructura del Estado Plurinacional de Bolivia.

I) Decreto Supremo N° 3890 de fecha 01 de mayo 2019, que modifica el Artículo
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) Resolución Ministerial N° 1396 de >5 de octubre de 2019, emitido por el
Ministerio de Economía y Finanzas Públicas referente a viáticos y gastos de
representación.

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

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

p) Resolución Administrativa INE/DGE/N°030/2022 de 10 de marzo de 2022, que
aprueba el Reglamento Específico del Sistema de Tesorería del Instituto
Nacional de Estadística.

q) Resolución Administrativa INE/DGE/N°153/2022 de 25 de octubre de 2022, que
aprueba el Reglamento Específico del Sistema de Contabilidad Integrada del
Instituto Nacional de Estadística.

r) Resolución Administrativa INE/DGE/N°170/2019 de 5 de diciembre de 2019,
que aprueba el Reglamento Interno de Personal del Instituto Nacional de
Estadística.

s) Comunicado MEFP/VPCF/DGNGP/UADN/N°0843/2O19 de 23 de octubre de
2019, emitido por el Viceministerío de Presupuesto y Contabilidad Fiscal del
Ministerio de Economía y Finanzas Públicas referente a viáticos y gastos de
representación.

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

u) Manual de Operaciones Vigente, en caso de Proyectos de Inversión.
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Artículo 5. Responsabilidad

El incumplimiento al presente Reglamento e Instructivos especiales generará
responsabilidades de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 1178, como también
estará sujeto a lo establecido en el Decreto Supremo 23318-A de 03 de noviembre de
1992 Reglamento de la Responsabilidad por la Función Pública y sus disposiciones

.conexas, asimismo, estará sujeto a Ley N° 004 de Lucha contra la. Corrupción,
Enriquecimiento Ilícito e Investigación de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".

Artículo 6. Instructivo y Circulares

La Dirección de Administración y Servicios podrá 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 Economía y
Finanzas Publicas, para su operativización, así como para modificar, actualizar o
suprimir los actuales anexos.

Artículo 7. Aprobación y Difusión

Es facultad del/la Director(a) General Ejecutivo del Instituto Nacional de Estadística la
aprobación del Reglamento Interno de Pasajes y Viáticos mediante Resolución
Administrativa expresa.

Artículo 8. Revisión y Actualización

La Dirección de Administración y Servicios a través de la Unidad Financiera, es la
responsable de revisar actualizar el presente Reglamento, en función a la experiencia
de su aplicación y/o funcionamiento, así como por cambios en las directrices que
emita el Ministerio de Economía y Finanzas Públicas y otras disposiciones legales, en
coordinación con Asesoría Legal de la Institución.

Artículo 9. Preferencia de Aplicación de la Normativa

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la
interpretación del Reglamento Interno de Pasajes y Viáticos, éstas serán solucionadas
en los alcances y previsiones establecidas en las disposiciones legales en vigencia
que regulan la materia.

CAPÍTULO II
PROGRAMACIÓN Y ASIGNACIÓN PRESUPUESTARÍA

Artículo 10. Programación para el Pago de Pasajes y Viáticos

Es responsabilidad de las diferentes áreas organizacionales que intervienen en la
formulación de la Programación Operativa Anual - POA, prever y programar la
asignación de los recursos necesarios para pasajes y viáticos.
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Artículo 11. Asignación y Apropiación Presupuestaria

Los gastos de pasajes y viáticos deberán figurar en las partidas del presupuesto de
cada categoría programática, comprendida en el "presupuesto aprobado" para la
Institución y no podrán exceder el techo establecido para dichas partidas.

CAPÍTULO III
REQUISITOS PARA LA SOLICITUD Y DESEMBOLSO DE PASAJES Y/O VIÁTICOS

Artículo 12. Declaración en Comisión Oficial

Para que los comisionados tengan derecho a los pasajes y viáticos pagados por el
Instituto Nacional de Estadística, deberán ser declarados en Comisión Oficial por la
Máxima Autoridad Ejecutiva, Directores de Área ó Encargado(a) Departamental del
Instituto Nacional de Estadística según los siguientes casos:

1. Los viajes oficiales al exterior del país de los funcionarios de la institución serán
autorizados mediante memorándum de declaratoria en comisión y
Resolución Administrativa firmado porel(la) Director(a) General Ejecutivo(a).

2. Los viajes oficiales al interior del país de los funcionarios de la institución serán
autorizados mediante un memorándum de viaje en comisión firmado por
el(la) Director(a) del Área.

3. El memorándum de declaratoria en comisión, deberá contener mínimamente

los siguientes datos: .

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)

Número impreso en el memorándum.
Objetivo o justificación del viaje (invitación, representación, etc.).
Nombre completo y cargo del funcionario que viaja en comisión oficial.
Itinerario del viaje (Ida - Retorno, mismos que deberán preferentemente
ser en el primer y último vuelo del día respectivamente, aplicándose de
igual manera para viajes terrestres).
El lugar de destino de la comisión.
Duración de la Comisión (fechas exactas, desde/hasta).
Medio de Transporte a utilizar (aéreo. Terrestre, vehículo oficial u otros).
Aclarar cualquier otro aspecto que facilite la correcta liquidación de los
mismos.

4. En cumplimiento al Decreto Supremo N° 1788, Artículo 8, parágrafo II, las
comitivas de viajes al exterior del país, cuando no sean patrocinados por
organismos externos o entidades independientes, tendrán como límite
institucional veinte (20) servidores públicos, un número mayor implicará
autorización expresa mediante Resolución Ministerial del Ministerio cabeza de
sector, previo conocimiento del Ministerio de la Presidencia.

5. En caso de que la comisión requiera la permanencia o presencia del servidor
público por más dé 6 días hábiles y continuos de trabajo, abarcando fines de
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semana o feriado en el lugar donde se desarrolla el trabajo, se deberá contar
con la respectiva Resolución Administrativa.

Para toda solicitud de desembolso de recursos por concepto de pasajes y viáticos, la
Unidad Solicitante deberá remitir la documentación de respaldo que corresponda.

Artículo 13. Plazos para la Presentación de Solicitudes

Con el objeto de que la Dirección de Administración y Servicios a través de la Unidad
Financiera tengan el tiempo necesario para procesar el trámite, todo requerimiento
deberá ser presentado a través de nota de solicitud firmada por el(la) Director(a) de
Área u otra autoridad competente con la debida anticipación de:

a) Cinco (5) días hábiles para viajes al interior del país.
b) Siete (7) días hábiles cuando el viaje sea al exterior del país.

Las solicitudes de viáticos para operativos de campo de una determinada actividad
y/o encuesta, deberán ser remitidas con 5 (cinco) días hábiles de anticipación
cuando no requiera autorización expresa mediante Resolución Administrativa y en el
caso que amerite autorización mediante Resolución Administrativa previamente la
unidad solicitante deberá gestionar la emisión de la respectiva resolución con 7
(siete) días hábiles de anticipación y de esta manera contar con este documento
para que forme parte de la solicitud de acuerdo al Artículo 12° del Reglamento
Interno para Entrega de Fondos con Cargo a Rendición de Cuentas.

Artículo 14. Requisitos y Forma de Presentación de Solicitudes de Pasajes y Viáticos

La solicitud de asignación de viáticos deberá ser presentada a la Dirección de
Administración y Servicios para su autorización en los plazos establecidos en el
Artículo 13° del presente Reglamento. Dicha solicitud deberá ser presentada en un
fólder, vía sistema de correspondencia (con hoja de ruta) adjuntando la siguiente
documentación:

1. Viajes al Exterior del País

Para viajes oficiales fuera del país que deba realizar el Director (a) General
Ejecutivo, el permiso de viaje y, asignación de viáticos y pasajes, será
autorizado expresamente por la Ministra(o) correspondiente, mediante
Resolución Ministerial expresa, de acuerdo a lo establecido en el parágrafo II
del artículo 119° del Decreto Supremo N° 4857

En el caso de viajes al exterior del país de funcionarios públicos de la
Institución que corresponda a la tercera categoría, el permiso de viaje,
asignación de viáticos y pasajes deberá ser autorizada por el o la Máxima
Autoridad Ejecutiva mediante Resolución Administrativa expresa justificada.

Asimismo, la solicitud deberá adjuntar la siguiente documentación:
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a) Memorándum de Declaratoria en Comisión.
b) Certificación Presupuestaria.
c) Itinerario de Viaje.
d) Resolución Administrativa autorizando el viaje.
e) Invitación ál evento.
f) Fotocopia de Cédula de identidad vigente.
g) Fotocopia de Formulario de Registro de Beneficiario SIGEP.

2. Viajes Interdepartamentales e intradepartamentales

Cuando se trate de viajes al interior del país, la solicitud deberá adjuntar la
siguiente documentación:

a) Memorándum de Declaratoria en Comisión (para el caso de viajes
¡nterprovinciales se deberá establecer la hora de salida y retorno).

b) Resolución Administrativa, para el pago y asignación de viáticos, cuando
éste sea en fin de semana y/o feriados.

c) Itinerario de Viaje (para viajes interdepartamentales).
d) Certificación Presupuestaria.
e) Fotocopia de Cédula de identidad vigente.
f) Fotocopia de Formulario de Registro de Beneficiario SIGEP.

En caso de viajes de emergencia e imprevistos el Memorándum de Comisión deberá
contar con el Visto Bueno de la Máxima Autoridad Ejecutiva.

Artículo 15. Desembolso de Recursos

Cuando la realización del viaje esté debidamente autorizada, el desembolso de
recursos para pasajes y viáticos se efectuará a través del Sistema de Gestión Pública
(SIGEP) para lo cual todos los beneficiarios deberán contar con el Formulario de
Registro de Beneficiario SIGEP, consignando en éste preferentemente una cuenta
bancaria en el Banco Unión S.A.

CAPÍTULO IV
CATEGORÍAS Y PAGO DE PASAJES

Artículo 16. Categoría de Pasajes

Los pasajes aéreos serán asignados de acuerdo a lo descrito a continuación:

I. Si el(la) Director(a) General Ejecutivo(a) del Instituto Nacional de Estadística,
realiza viajes oficiales, acompañando al Presidente o Vicepresidente, podrá
hacer uso de la Clase Ejecutiva, previa autorización mediante Resolución
Ministerial emitida por el Ministerio de Planificación del Desarrollo.

II. El(la) Director(a) General Ejecutivo(a) del Instituto Nacional de Estadística
podrá hacer uso de la clase ejecutiva, siempre y cuando la duración del viaje
exceda las seis (6) horas de vuelo efectivas, utilizando preferentemente vuelos
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IV.

directos a objeto de no comprometer la capacidad financiera de la entidad,
caso contrario deberá realizar sus viajes en clase económica.

Los demás comisionados utilizarán la clase económica para viajes oficiales vía
aérea y ocasionalmente la clase ejecutiva si el costo fuera menor o igual.

Los comisionados podrán utilizar pasajes aéreos, cuando el viaje vía terrestre
supere las seis (6) horas continúas.

Artículo 17. Adquisición y Pago de Pasajes Aéreos

I. Los pasajes aéreos, tanto nacionales como internacionales serán adquiridos
por la Unidad de Servicios Administrativos del Instituto Nacional de Estadística,
a nombre del comisionado del viaje. En casos debidamente justificados que
establezcan la necesidad de contratar avionetas de empresas particulares, la
autorización estará concedida por el(la) Directoría] General Ejecutivo(a),
previo informe técnico de la Dirección responsable del proyecto y/o
encuesta.

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

III. La Unidad de Servicios Administrativos dependiente de la Dirección de
Administración y Servicios por intermedio de un servidor designado, tramitará
la reserva, compra y pago de los pasajes aéreos de los comisionados que
cuenten con la autorización de viaje, previa solicitud realizada de acuerdo al
Artículo 14° del presente Reglamento. Una vez confirmado el itinerario la
Unidad Solicitante deberá enviar el memorándum debidamente firmado.

IV. La solicitud de pago de los pasajes aéreos deberá adjuntar la siguiente
documentación:

a) Detalle de nota(s) de débito a cancelar identificado a que contrato
pertenece.

b) Nota(s) de Débito (original).
c) Boleto(s) aéreo(s) (original).
d) Memorándum de comisión (copia).
e) Pases a Bordo (copia) o informe de custodia aprobado (original).
f) Acta de conciliación.
g) Informe de Conformidad del Servicio,
h) Otra documentación que se requiera.

Artículo 18. Adquisición de Pasajes Terrestres

Los pasajes terrestres, podrán ser adquiridos por el comisionado, el cual
deberá recabar los respaldos correspondientes para su posterior rendición de
gasto y/o reembolso si correspondiese.
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II. Cuando el personal comisionado deba trasladarse en vehículo oficial de la
entidad, el Instituto Nacional de Estadística deberá cubrir el costo del
combustible y peajes con cargo a la partida presupuestaria correspondiente.

Artículo 19. Desplazamiento Intradepartamental

En los casos en que no exista un medio de transporte público adecuado, la Institución
proveerá el medio de transporte necesario para que los comisionados se trasladen al
lugar donde deban realizar las encuestas o labores encomendadas en el área rural,
la decisión y responsabilidad de proveer el medio de transporte, deberá ser tomado
en cuenta por el(la) Director(a) de Área y Responsables de las Encuestas.

Por tanto, las autoridades que deciden el medio de transporte a usarse deberán
evaluar el riesgo y costo beneficio de utilizar o no un vehículo de la Institución.

Artículo 20. Cancelación de Viajes

I. El(la) Director(a) General Ejecutivo(a), Directores(as) de Área y/o
Encargado(a) Departamental que autorizó el viaje del o los comisionados, es
la única autoridad competente para cancelar y/o suspender el viaje por
medio de una nota de comunicación escrita, con el cual el(la)
consignatario(a) del boleto aéreo deberá elaborar un Informe solicitando la
custodia del mismo, el cual deberá remitir a la Dirección de Administración y
Servicios, justificando los motivos que originaron dicha decisión.

II. La cancelación del pasaje deberá comunicarse hasta un (1) día hábil antes
de la realización del viaje tratándose de viajes al interior del país, cinco (5)
días hábiles cuando se trate de viajes al exterior del país, a fin de que la
Unidad de Servicios Administrativos a través de un servidor designado efectúe
las gestiones correspondientes ante la agencia de viajes y/o línea área.

III. El o los responsables de la autorización de la cancelación del viaje, en
coordinación con el(la) consignatario(a) del boleto (este último cuando
corresponda), deberá/n reprogramar el viaje dentro de los siguientes tres (3)
meses a partir de la fecha del informe de custodia como plazo máximo;
concluido el plazo establecido, el(los) responsable(s) deberá/n cancelar el
costo total del boleto a la institución, caso contrario, el(la) Técnico de Pasajes
elevara un informe a la Dirección de Administración y Servicios y/o Máxima
Autoridad Ejecutiva, solicitando el registro de cuentas por cobrar a nombre
del/los responsable/s.

IV. En caso de conclusión de contrato o desvinculación de la Institución por
parte del/de la consignatario/a del boleto, este/a de forma inmediata y
obligatoria debe hacer conocer tal situación a la Unidad de Servicios
Administrativos, a efectos de coordinarse con el/los responsables/s de la
autorización de la cancelación del viaje la reprogramación o cancelación
definitiva del viaje a efectos de no generar perjuicios a la entidad.

10
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V. La cancelación o modificación injustificada de un viaje generará para el
responsable, la obligación de pago de penalidades que puedan presentarse.

CAPÍTULO V
CATEGORÍAS, ESCALAS Y PAGO DE VIÁTICOS

Artículo 21. Categoría para Pago de Viáticos

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

a) Segunda Categoría. Director(a) General Ejecutivo(a) del INE.

b) Tercera Categoría: Los demás servidores públicos, personal eventual y
consultores individuales de línea del Instituto Nacional de Estadística.

Artículo 22. Escala de Viáticos

a) Para viajes al exterior del país:

Países comprendidos en Norte América,
Europa, Asia, África y Oceanía USD

Países comprendidos en Centro
y Sud América y el Caribe

USD

Segunda Categoría - Director(a)
General Ejecutivo (a)

300.-
Segunda Categoría - Director(a)
General Ejecutivo(a)

240.-

Tercera Categoría - (Demás servidores
públicos, personal eventual y
consultores individuales de línea)

276.-

Tercera Categoría - (Demás
servidores públicos, personal
eventual y consultores
individuales de línea)

207.-

b) Para viajes al interior del país:

Estado Plurinacional de Bolivia
Interdepartamental

(Bs)
Intradepartamenta!

(Bs)

Franja de
frontera

(Bs)

Segunda Categoría - Director(a)
General Ejecutivo(a) 465.- 277.- 491.-

Tercera Categoría - (Resto
Servidores Públicos, personal
eventual y consultores individuales
de línea)

371.- 222.-

\

391.-

11
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c) Para viajes Intradepartamentales por Operativos de Campo a Nivel Nacional:

Estado Plurinacional de Bolivia
Con Pernocte

(Bs)
Sin Pernocte

. (Bs)

Tercera Categoría - (Resto Servidores
Públicos, personal eventual y consultores
individuales de línea por viajes para la
realización de operativos de campo)

•

160,00 80,00

Artículo 23. Pago y Cálculo de Viáticos

. 1. La declaratoria en comisión deberá ser preferentemente de lunes a viernes, la
asignación de viáticos a los comisionados que viajen al interior o exterior del
país, se realizará considerando el horario de ida y retorno, cuando el viaje de
comisión supere un día, de la siguiente manera:

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

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

c) Si el comisionado se embarca de retorno a la sede habitual de sus
funciones posterior a las 13:01 horas, según pase a bordo, boleto y/o
pasaje terrestre, se le pagará medio día de viático.

2. El pago de viático en el mismo día, será efectuado cuando los viajes se
realicen en el mismo día (ida y retorno) y superen o igualen las ocho (8) horas
de comisión, por vía terrestre o aérea, se pagará el equivalente a un (1) día
de viático, de acuerdo a lo establecido en la Escala de Viáticos según el
Artículo 22° del presente Reglamento.

3. En caso de que el comisionado declarado en comisión al interior o al exterior
del país, cuente o se le asigne hospedaje y/o alimentación, con autorización
explícita otorgada por autoridad competente, el pago de viáticos se regirá a
la siguiente escala:

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

alimentación.

Se autoriza la asignación de recursos suficientes por gastos de representación
en viajes al exterior al Director(a) General Ejecutivo(a) de la Institución, para el
efecto se otorgará el veinticinco por ciento (25%) sobre el total de viático que
le correspondiere, éste será ejecutado según la capacidad económica del
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Instituto Nacional de Estadística en cumplimiento al Decreto Supremo N°
de 06 de noviembre de 2013.

788

. 5. Para efectos del cálculo de viáticos se entenderá por franja de frontera del
país, la región geográfica que se encuentro dentro del perímetro de
cincuenta kilómetros (50Km) a partir de la línea de frontera internacional,
excepto para viajes para la realización de operativos de campo.

6. Si un(a) Director(a) asume el interinato, por ausencia de la Máxima Autoridad
Ejecutiva del Instituto Nacional de Estadística y éste debe viajar, recibirá
viáticos en la escala del puesto que asume como interino(a), es decir como
Director(a) General Ejecutivo(a), para ello deberá comunicar a la Unidad
Financiera, el mencionado interinato para el cálculo de viáticos.

7. Cuando la Máxima Autoridad Ejecutiva u otro comisionado acompañe al
Presidente del Estado Plurinacional en viajes internacionales, podrán gozar de
un solo nivel de hospedaje, los costos del mismo serán cubiertos por el
Ministerio de la Presidencia, debiendo el Instituto Nacional de Estadística

asignar el setenta por ciento (70%) de viáticos al servidor público bajo su
dependencia.

8. Para los viajes intradepartamentales en operativo de campo que superen los
10 días continuos, se reducirán el viatico al setenta por ciento (70%) para los
días restantes, en cumplimiento al Decreto Supremo N° 1788 de 06 de
noviembre de 2013.

Artículo 24. Pago Extraordinario de Pasajes y Viáticos a Personal Externo

El pago de pasajes y viáticos a representantes de organismos internacionales, e
invitados especiales en calidad de asesoramiento, expositores, que visiten el país en
misión oficial y otros que consideren conveniente efectuar, deben ser autorizados por
la Máxima Autoridad Ejecutiva mediante Resolución Administrativa expresa.

Artículo 25. Restricción para el Pago de Viáticos para Fin de Semana y/o Feriados

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

a) Cuando las actividades públicas justifiquen la presencia y función
específica de un servidor público en fin de semana o feriado.

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

c) Cuando la comisión exceda los seis (6) días hábiles y continuos de
trabajo.

2. Cuando los viajes al interior del país demanden la permanencia del servidor
público en un solo lugar por más de diez (10) días continuos, se reducirá el

13
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viático al setenta por ciento (70%) para los días restantes, en el marco de lo
establecido en el Artículo 6o, párrafo II del Decreto Supremo N° 1788.

3. Las comisiones oficiales, en función a la naturaleza, particularidades y
atribuciones del Instituto Nacional de Estadística, 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 comisión día antes del evento,
excepto por itinerario o disponibilidad de espacios en los viajes aéreos.

4. En caso que el viaje deba realizarse necesariamente día antes del evento, se
deberá enviar nota a la Dirección de Administración y Servicios, justificando el
motivo, siendo el(la) Director(a) o Jefe(a) de Unidad, responsable por la
decisión tomada.

5. Para el pago de viáticos correspondientes en fin de semana o feriados a la
Máxima Autoridad Ejecutiva del Instituto Nacional de Estadística se procederá
a simple nota de solicitud.

Artículo 26. Agente de Retención

El Instituto Nacional de Estadística actuará como Agente de Retención del trece por
ciento (13%) correspondiente al RC-IVA (Régimen Complementario del Impuesto al
Valor Agregado), del monto total de los viáticos nacionales e internacionales a ser
cancelados de acuerdo a escala y normativa vigente cuando corresponda.

CAPITULO VI

DESCARGO DE PASAJES Y VIÁTICOS

Artículo 27. Forma y Plazo de Presentación de Descargos

El Comisionado que hubiere utilizado el beneficio de los pasajes y viáticos,
obligatoriamente al retorno del viaje deberá realizar el descargo correspondiente en
el plazo máximo de ocho (8) días hábiles, conforme establece el Artículo 7° del
Decreto Supremo N° 1788, presentando a la Unidad Financiera, los siguientes
documentos debidamente firmados por las autoridades competentes:

1. Forma de Presentación

I. Gastos de Viáticos

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

b) Boleta de Depósito por saldo de viáticos no utilizados o devolución total
(si corresponde) acompañada de un Informe justificativo.

c) Fotocopia de boletos o factura (en caso de pasajes por vía terrestre).
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d) Pases a Bordo del viaje originales o su equivalente en caso de viaje por
vía aérea (una fotocopia deberá ser remitido a la Unidad de Servicios
Administrativos - Encargado(a) de pasajes). .

e) Fotocopia del certificado de asistencia o aprobación, en el caso de
comisión a talleres, seminarios, cursos u otros eventos, cuando
corresponda (solo al exterior).

f) El(la) Director(a) General Ejecutivo(a), además de la documentación
mencionada cuando se trate de viajes al exterior, deberá presentar
copia del Informe enviado al Ministro(a) de Planificación del Desarrollo
con el sello de recepción (si corresponde).

g) Fotocopia u original del memorándum de declaratoria en comisión,
h) Fotocopia de cédula de identidad.
i) Presentar una copia de la Resolución Administrativa (si corresponde).

Para los descargos por asignaciones de recursos para gastos en viáticos de
operativos de campo se procederá de acuerdo al Artículo 18° del
Reglamento Interno para Entrega de Fondos con Cargo a Rendición de
Cuentas.

II. Gastos de Pasajes

a

b)

d)

f)

Formulario de Rendición de Cuentas por Pasajes y/o Viáticos
debidamente aprobado por el Inmediato Superior.
Factura o boleto original (en caso de pasajes por vía terrestre).
Para el inciso b) del presente artículo, la factura del pasaje debe ser
emitida a nombre del INSTITUTO NACIONAL DE ESTADÍSTICA, 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 con el número de
cédula de identidad y además deberán estar llenados todas las casillas
correspondientes adecuadamente (para Personal de Planta, Eventual y
Consultores Individuales de Línea). '
Fotocopia del certificado de asistencia o aprobación, en el caso de
comisión a talleres, seminarios, cursos u otros eventos, cuando
corresponda (solo al exterior).
Cuando los pasajes aéreos sean financiados por el anfitrión u otro
organismo internacional, para la participación de algún evento err* el
interior o exterior del país, deberá adjuntar una fotocopia de los pases a
bordo y mencionarlo en el Anexo 7.
Fotocopia u original del memorándum de declaratoria en comisión.

Para los descargos por asignaciones de recursos para gastos en pasajes de
operativos de campo, se procederá de acuerdo al Artículo 18° del
Reglamento Interno para Entrega de Fondos con Cargo a Rendición de
Cuentas.
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2. Presentación de Solicitud de Reembolsos de Pasaje y/o Viáticos

Para efectuar adecuadamente la Solicitud de Reembolso por Pasajes y
Viáticos se deberá presentar la siguiente documentación:

I. Forma de Presentación Pasajes y/o Viáticos

a)

b)

c)

d)
e)

f)
g)

h)

Informe de Justificación aprobado por la Dirección que corresponda.
Formulario de Autorización de Reembolso por Viáticos y/o Gastos
Varios debidamente aprobado por las instancias correspondientes
(Anexo 12).
Formulario de Rendición de Cuentas de Pasajes y/o Viáticos (Anexo 7)
debidamente aprobado por el Inmediato Superior.
Memorándum de declaratoria de comisión original (Anexo 14).
Factura o boleto original (en caso de viaje por vía terrestre en
cumplimiento al Artículo 26° punto 1 parágrafo II inciso d) del presente
Reglamento).
Pases a bordo originales del viaje (en caso de viaje por vía aérea).
El(la) Director(a) General Ejecutivo(a), además de la documentación
mencionada cuando se trate de viajes al exterior, deberá presentar
copia del Informe enviado al Ministro(a) de Planificación del Desarrollo
con el sello de recepción (si corresponde).
Presentar una copia de la Resolución Administrativa (si corresponde).
Formulario de Registro de Beneficiario SIGEP (activo).
Fotocopia de cédula de identidad.

3. Otras consideraciones para la rendición de cuentas por viajes

a) Todos los documentos y formularios de descargo por viajes al interior y
exterior del país deberán contar con las firmas de las autoridades
competentes o responsables que autorizaron el viaje en comisión.

b) En el caso de que el comisionado, una vez que retorne a la sede de sus
funciones, sea declarado nuevamente en comisión, antes de los ocho (8).
días hábiles de presentación del descargo de pasajes y viáticos, las
rendiciones deberán presentarse al retorno del último viaje.

c) Si por algún motivo justificado o instrucciones superiores, el comisionado
extendiera su viaje, al interior del país, deberá a su retorno solicitar el
reembolso de viáticos por los días que corresponde, adjuntando el
memorándum de ampliación de comisión, debidamente aprobado por la
autoridad competente.

d) El personal comisionado que haya extraviado el(los) pase(s) a bordo,
deberá(n) restituirlo(s) con una certificación de la línea aérea utilizada,
tomando en cuenfa el plazo de ocho (8) días hábiles para la presentación
de los descargos, no debiendo esta certificación tener fecha posterior a
este periodo límite.

16
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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 línea aérea u otros y que implique modificación en el cálculo de
asignación de viáticos, el funcionario recabará una certificación de la
línea aérea utilizada y la presentará a la Dirección de Administración y
Servicios.

f) Si por algún motivo, un viaje se suspendiera después de efectuar el abono
de los viáticos u otros fondos, el comisionado deberá depositar como
máximo hasta el tercer (3) día hábil a partir de la fecha programada de su
viaje la totalidad de los fondos recibidos en la cuenta bancaria
determinada por la Institución; y deberá presentar su descargo de
acuerdo al Artículo 26° del presente Reglamento incluyendo el depósito
bancario (original), Informe de suspensión del viaje debidamente
aprobado por la Dirección que corresponda para su posterior remisión a

- . la Dirección de Administración y Servicios.

g) Los gastos incurridos en moneda extranjera en viajes al exterior serán
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 memorándum de
comisión, este deberá adjuntar un Informe de justificación aprobado por
su Inmediato Superior.

Artículo 28. Depósitos por Devolución de Saldos de Pasajes y/o Viáticos

El Instituto Nacional de Estadística no será responsable por depósitos en exceso que
realicen los funcionarios en las cuentas corrientes fiscales de la Institución, resultante
de cálculos erróneos de importes por concepto de devolución de saldos no utilizados
de pasajes y/o viáticos; por lo que, el personal tendrá la obligación de confirmar
previamente con la Unidad Financiera, los importes correctos a depositar.

Artículo 2?. Incumplimiento del Plazo

Si la rendición de cuentas de gastos por el viaje realizado en comisión oficial al
interior y/o exterior del país no es presentado a la Unidad Financiera en el plazo
establecido de ocho (8) días hábiles computables a partir de la fecha de retorno,
será considerado como gastos particulares y deducidos de su remuneración.

Asimismo, las solicitudes de reembolso que se presenten fuera de los plazos
establecidos serán rechazados y se solicitará la devolución del gasto de los pasajes
aéreos (si corresponde).

17
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Artículo 30. Custodia y Responsabilidad por Activos del Instituto Nacional de
Estadística durante viajes en comisión

Todos los comisionados del Instituto Nacional de Estadística, son responsables de los
activos que sean asignados para el viaje en comisión. En caso de pérdida, hurto,
siniestro, deterioro o cualquier situación que implique inutilización, será sujeto de
responsabilidad por la función pública, debiendo reponer el bien, cuando
corresponda, de acuerdo con el Informé técnico emitido por la Unidad de Servicios
Administrativos, a través del Responsable de Activos Fijos, en el marco de lo
establecido en las Normas Básicas del Sistema de Administración de Bienes y Servicios
y demás Reglamentos Específicos del Instituto Nacional de Estadística.

Artículo 31. Recepción, Revisión y Registro de Descargos

Los Técnicos de Descargos de la Unidad Financiera en la Oficina Central y los
Administradores Departamentales, son responsables de la recepción, revisión de la
documentación de respaldo y verificación del cumplimiento de los plazos
establecidos para su posterior registro contable o si el caso amerita realizar la
devolución del mismo mediante nota y/o correo electrónico para realizar las
rectificaciones que corresponda cuando la Dirección y/o Unidad responsable no
subsane las observaciones en el descargo dentro de un (1) día hábil para la oficina
central y dos (2) días hábiles para las oficinas departamentales.

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

Artículo 32. Prohibiciones

Se establecen las siguientes prohibiciones:

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

b) Borrar, sobrescribir, enmendar y tachar en la documentación
generada para ^el trámite de desembolso y rendición de gastos por
viaje.

Artículo 33. Registros y Anexos

a) Formulario de Rendición de Cuentas por Pasajes y/o Viáticos (Anexo 7).
b) Formulario de Autorización de Reembolso por Viáticos y/o Gastos Varios

(Anexo 12).
c) Memorándum de declaratoria de comisión (Anexo 14).

Con referencia a los formularios mencionados en el caso de las Oficinas

Departamentales, los formularios deben estar firmados por el comisionado y
Encargado Departamental, y en la Oficina Central por el Jefe Inmediato Superior.
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ANEXO 7

FORMULARIO DE RENDICIÓN DE CUENTAS POR PASAJES Y/O VIÁTICOS
i (Expresado en Bolivianos)

NOMBRES Y APELLIDOS;

CARGO:

DESCARGO DE PASAJES

FECHA N° FACTURA Y/O RECIBO RUTA DE VIAJE

TOTAL GASTOS REALIZADOS

DESCARGO DE VIÁTICOS

MONTO TOTAL

TRANSPORTE UTILIZADO RUTA DE VIAJE
SALIDA RETORNO

FECHA

OBSERVACIONES:

OBJETIVO:

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

LUGAR Y FECHA: La Paz, de de..

HORA FECHA

V°B°

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

HORA
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SOLIVIA ANEXO 12

FORMULARIO DE AUTORIZACIÓN DE REEMBOLSO POR VIÁTICOS

Y/O GASTOS VARIOS
(Expresado en Bolivianos)

PROYECTO Y/O ENCUESTA

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO

MOTIVO DE LA SOLICITUD

DÍAS DE REEMBOLSO

TOTAL REEMBOLSO

FECHA

N° FECHA
N° FACTURA Y/O

RECIBO
RAZÓN SOCIAL DETALLE DEL GASTO TOTAL

TOTAL

Observaciones y/o Aclaraciones :

Firma

No. C.l.

Vo.Bo.

Jefe Inmediato

Superior

Vo.Bo.

Dirección de

Administración y Servicios
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Señor(a): N° INE-SCRUZ-IPP N° 021/20...

(Nombre y Apellido del comisionado)

(Cargo que ocupa) (Lugar y Fecha)

Presente. -
Ref.: Comisión de Viaje

Señora:

Mediante la presente, comunico a usted que, a partirdel (fecha del viaje) del presente año,
ha sido declarada en comisión de viaje para realizar el operativo de campo de la Encuesta
índice de Precios IP- 20..., en los siguientes municipios del Departamento de Santa Cruz:

Santa Cruz - Guardián - (Salida 16 de mayo de 20...) vía terrestre.
Guardián - Charagua y Cabezas (Salida 17 de mayo de 20...) vía terrestre.
Charagua y Cabezas - Santa cruz (Retorno 18 de mayo de 20...) vía terrestre.

Asimismo, comunico que unavez concluida la comisión, deberá presentar en el lapso de (5)
días hábiles su descargo de viáticos (Memorándum de declaratoria en Comisión,
Formulario de Rendición de Cuentas debidamente firmado, pasajes terrestres y fotocopia de
C.I.).

Con este motivo saludo a usted atentamente.

CTOTftmimtttm«»mfmmi^^

OFICINA CENTRAL LA PAZ

Avenida José Carrasco N° 1391 - Miraflores, Telf.; (591-2) 2222333 •Fax (591-2) 2222885
H www.ine.gob.bo © info@ine.gob.bo O ineboliviaoficial O @INE_Bol¡viá


