AUTORIDAD DE REGULACION Y FISCALIZACION
DE TELECOMUMNICACIONES Y TRANSPORTES

Resolucion Administrativa Interna ATT-DJ-RAI LP 3/2024

La Paz, 05 de enero de 2024

VISTOS:

El Informe Técnico ATT-DS-INF TEC LP 160/2023 de 29 de diciembre de 2023, emitido por la Unidad de
Planificacion INFORME TECNICO); el Informe Juridico ATT-DJ-INF JUR LP 31/2024 de 05 de enero de
2024 emitido por la Direccién Juridica (INFORME JURIDICO); la normativa vigente y aplicable y todo lo
que ver convino y se tuvo presente;

CONSIDERANDO 1:

Que la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, tiene por objeto el regular los Sistemas de
Administracion y de Control de los recursos del Estado y su relacién con los Sistemas Nacionales de
Planificacién e inversion Publica.

Que el Articulo 3 de la Ley citada precedentemente establece que los Sistemas de Administracion y de
Control se aplicaran en todas las entidades del Sector Publico sin excepcion. El Articulo 7 sefiala: “Toda
entidad publica se organizara internamente, en funcion de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades,
los sistemas de administracion y control interno de que trata esta ley .

Que el Articulo 27 de la misma norma establece: “Cada entidad del Sector Publico elaborard en el marco de
las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de
los Sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de
Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la Maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su
implementacion "

Que los incisos a) y ) del Articulo 19 del Decreto Supremo N° 0071, especifican entre otras atribuciones del
Director Ejecutivo de la ATT, la de ¢jercer la administracion y representacion legal de la ATT, y asumir la
responsabilidad de sus actos legales y administrativos en el marco de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990
de Administracién y Control Gubernamentales, y demas disposiciones legales vigentes; y la de ordenar y
realizar los actos necesarios para garantizar el cumplimiento de los fines relativos a la ATT.

Que mediante Resolucion Administrativa Interna ATT-DJ-RAI LP 75/2016 de 12 de octubre de 2016, se
aprobo el Reglamento de Pasajes y Viaticos — Version 004 de la ATT, en sus siete (7) Capitulos y veintitrés
(23) Articulos.

CONSIDERANDO 2:

Que el INFORME TECNICO cstablece que las modificaciones satisfacen las necesidades de la ATT,
considerando los nuevos lineamientos, técnica legislativa y experiencia institucional en su aplicacion.
Asimismo, el citado Informe concluyo refiriendo que: “(...) existe la suficiente justificacién técnica para la
aprobacion del Proyecto de Actualizacion al Reglamento de Pasajes y Vidticos (Version 005) de la ATT, el
cual fue revisado y consenswado entre las Unidades involucradas”, recomendando al Director Ejecutivo
remitir antecedentes a la Direccion Juridica para la emision del Informe Juridico y proyecto de Resolucion
Administrativa Interna que apruebe la actualizacion al Reglamento de Pasajes y Viaticos (Version 005), de la
Autoridad de Regulacion y Fiscalizacién de Telecomunicaciones y Transportes.

Firmado Digitalmente
Verificar en:

Que el INFORME JURIDICO emitido por la Direccion Juridica concluyd que: “f...) Por lo expuesto
precedentemente y considerando los extremos expuestos en el Informe Técnico ATT-DS-INF TEC LP
160/2023 de 29 de diciembre de 2023 y demds antecedentes, la aprobacion de la “Actualizacion al
Reglamento de Pasajes y Viaticos en su Version 003, no contraviene al ordenamiento juridico vigente (...),
por lo que, recomendo la emision de la correspondiente Resolucion Administrativa Interna.
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Resolucion Administrativa Interna ATT-DJ-RAI LP 3/2024

Que de la revision de los antecedentes y de la normativa legal aplicable, se colige que las justificaciones
establecidas en el INFORME TECNICO y el analisis efectuado en el INFORME JURIDICO, sustentan la
aprobacion del “Reglamento de Pasajes y Viaticos (Version 005)” de la Autoridad de Regulacion y
Fiscalizacién de Telecomunicaciones y Transportes — ATT, correspondiendo su aprobacion por parte de la
MAE de nuestra institucion.

POR TANTO:

El Director Ejecutivo de la Autoridad de Regulacion y Fiscalizacién Telecomunicaciones y Transportes - |
ATT, Abg. NESTOR RIOS RIVERO, designado mediante Resolucién Suprema N2 27479 de 29 de marzo de
2021, en ejercicio de sus atribuciones conferidas por ley y demas normas vigentes previamente sefialadas;

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Informe Técnico ATT-DS-INF TEC LP 160/2023 de 29 de diciembre de 2023 y
¢l Informe Juridico ATT-DJ-INF-JUR LP 31/2024 de 05 de enero de 2024, que en Anexo forman parte
indivisible de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- APROBAR el “REGLAMENTO DE PASAJES Y VIATICOS (VERSION 005)” de la
Autoridad de Regulacion y Fiscalizacién de Telecomunicaciones y Transportes — ATT, en sus siete (7)
Capitulos y veinticuatro (24) Articulos.

TERCERO.- DEJAR sin efecto la Resolucién Administrativa Interna ATT-DJ-RAI LP 75/2016 de 12 de
octubre de 2016, que aprueba el Reglamento de Pasajes y Viaticos, Versién 004 de la Autoridad de
Regulacion y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transportes — ATT.

CUARTO.- INSTRUIR a la Unidad de Planificacion y Desarrollo Organizacional y a la Direccién
Administrativa Financiera para que tomen los recaudos necesarios para dar cumplimiento a la presente

Resolucién Administrativa Interna, sea mediante actos y trdmites que demanden su plena ejecucion.

Registrese, comuniquese y archivese.

Firmado Digitalmente
Verificar en:

La presente cs una version imprimible de un documento firmado digitalmente en el Sistema de Gestion y Flujo Documental de la ATT.

F
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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1 (Objetp)

El Reglamento de Pasajes y Viaticos de la Autoridad de Regulacién y Fiscalizacién de
Telecomunicaciones y Transportes - ATT, tiene por objeto establecer normas y procedimientos para
la solicitud, asignacién y descargo de pasajes, viaticos y gastos de representacion, al personal de
planta, personal eventual y/o consultores individuales de linea, autorizados para la realizacién de
viajes en comisidn oficial al mterlt:sr\,rr exterior del Estado Plurinacional de Bolivia en representacion
de la Entidad.

Articulo 2 (Ambito de Aplicacién)

Las disposiciones del presente Reglamento son de estricto cumplimiento para el personal de planta,
eventual y consultores individuales de linea de todas las areas organizacionales de la Autoridad de
Regulacion y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transportes — ATT, que participan en este
proceso.

Articulo 3 (Base Legal)
El presente reglamento esta formulado en el marco de las siguientes disposiciones legales:

a) Constitucidn Politica del Estado;

b) Ley N° 843, de 20 de mayo de 1986, de Reforma Tributaria y sus modificaciones;

c) Ley N 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales;

d) Decreto Supremo N° 19380, de 10 de enero de 1983, que no reconoce comisiones por tiempo
indefinido;

e) Decreto Supremo N° 21531 de 27 de febrero 1987, Reglamento del Régimen
Complementario al Impuesto al Valor Agregado y sus modificaciones;

f) Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de |la
Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones;

g) Decreto Supremo N° 1788, del 6 de noviembre de 2013, que establece la escala de vidticos,
categorias y pasajes para el sector publico;

h) Decreto Supremo N° 4857, de 06 de enero de 2023, Estructura Organizativa del Poder
Ejecutivo del Estado Plurinacional; y

i) Resolucion Ministerial N2 20, de 25 de enero de 2002, del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, que dispone que son validas las notas fiscales o facturas nacionales para el descargo
por viajes realizados al exterior del pais y, para viajes nacionales, los relacionados o no con

el viaje; .

i) Resolucion Ministerial N° 1396, de 15 de octubre de 2019, emitida por el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas; y Resolucién Normativa de Directorio N° 101900000010, de 5
de junio de 2019, emitida por el Servicio de Impuestos Nacionales;

lamento Interno de Personal, vigente.

Reuisado:

La dltima version de este dotusfecto
vigente.
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Articulo 4 (Abreviaturas y Definiciones)

Para efectos del presente Reglamento, se entendera por:

a) ATT Autoridad de Regulacién y Fiscalizacién de Telecomunicaciones y
jacT Transportes;
b) Comisionado Hace referencia al personal de planta, personal eventual y/o consultor
individual de linea que presta servicios en la ATT, que sean declarados en
Comisidn;
‘c) Declaratoriaen  Constituye el instrumento que autoriza al personal a realizar uno o mas

Comisidén de Viaje  Viajes Oficiales;

d) Gastosde Es la asignacion de recursos equivalente a veinticinco por ciento (25%)
Representacion sobre el total de vidticos en viajes al exterior del Estado Plurinacional de
Bolivia otorgados a la Maxima Autoridad Ejecutiva;.

e) Lugarde Comisién Destino(s) del viaje oficial del personal de la ATT, donde ha sido declarado
en comision;

f) Lugar de Origen Lugar sede de las funciones del personal;
g) Pasaje Boleto para realizar un viaje en cualquier modalidad de transporte;

h) Recibo -Retenciones Es el documento donde el Comisionado de Viaje declara haber entregado
Impositivas una suma de dinero por adquisicién extraordinaria de bienes y/o servicios
sin factura. Que ademds refleja el cdlculo por retenciones impositivas

correspondientes;

i) Viatico Asignacion de recursos que se otorga al personal de planta, eventuales
y/o consultores individuales de linea para realizar un viaje oficial, a fin de
cubrir el costo de estadia en el lugar de comisién al que fue designado,
mismo que comprende el hospedaje, alimentacion, comunicacion y
transporte.

j) Viaje Oficial Es todo viaje realizado por el personal de la ATT — personal de planta,
; personal eventual y/o consultor individual de linea en el ejercicio de sus
funciones y que ademas cuenta con una declaratoria en comisién para

viaje; '

k) Viaje al Exterior del Viaje oficial cuyo destino se encuentra fuera del Estado Plurinacional de
Bolivia;

Revisado:

Ay 1
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[) - Viaje al Interior del Viaje oficial cuyo destino se encuentra dentro del Estado Plurinacional de
Pais _ Bolivia y se divide en: ;

Viaje interdepartamental: Viaje oficial cuyo destino se encuentra en otro
departamento del Estado Plurinacional de Bolivia diferente al
departamento sede de las funciones del comisionado.

Viaje intradepartamental: Viaje oficial cuyo destino se encuentra en un
municipio y/o localidad, distinto al lugar de origen del comisionado,
dentro del mismo departamento; !

m) Viaje Franja Viaje oficial cuyo destino se encuentra en la regién geografica dentro del
Frontera perimetro de cincuenta kildmetros (50 Km) a partir de la linea de frontera
ipternacional.

Articulo 5 (Instrumentos para la aplicacion del reglamento)

I Los formularios a emplearse para la aplicacién del presente reglamento son:

a) Formulario de Viaje: Es el documento oficial que declara.y autoriza al comisionado a realizar
el viaje oficial. En el que se consignan los objetivos, temporalidad, lugar y medio de
transporte de la comisidn, asi como los datos administrativos, Certificaciones POA Y
Presupuestaria y la asignacion de viaticos que se debe aplicar de acuerdo a la declaratoria
en comision de viaje (Anexo 1); :

b) Informe de Viaje: Es el documento presentado al retorno del viaje realizado por el
comisionado, mediante el cual expone el cumplimiento y las tareas realizadas de acuerdo al
objetivo programado, contempla el Formulario de Rendicién de Cuentas de Viaje (Anexo 3),
que detalla los gastos realizados y es verificado por la Unidad de Recursos Humanos para el
registro del RC-IVA (Anexo 2);

1L En base a la necesidad y experiencia de su aplicacién, se podran modificar los formatos de
los instrumentos mediante Instructivo Interno emitido por el Director Ejecutivo, para lo cual,
la Direccion Administrativa Financiera a través de la Unidad de Finanzas, debera presentar
el informe de justificacién a la Unidad de Planificacion y Desarrollo Organizacional, que
realizara el instructivo para firma del Director Ejecutivo.

Articulo 6 (Aprobacion y Difusién del Reglamento)

Es facultad de la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Autoridad de Regulacidn y Fiscalizacion de
Telecomunicaciones y Transportes la aprobacion del presente Reglamento mediante Resolucion
Administrativa Interna, su difusién se encuentra a cargo de la Unidad de Planificacién y Desarrollo
Organizacional y su correspondiente aplicacion sera realizada a través de la Direccion Administrativa

Aprobado:

Revisado:

La dltima versién ¢
vigente. AT
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Articulo 7 (Responsabilidad)

El incumplimiento del presente reglamento generard responsabilidad, en aplicacion de las
disposiciones establecidas en la Ley N° 1178, de Administracién y Control Gube_rnamentales v
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica (Decreto Supremo N° 23318-A).

Articulo 8 (Revision y Actualizacion del Reglamento)

La Unidad de Finanzas y la Unidad de Planificacién y Desarrollo Organizacional, revisarin
peridédicamente y actualizaran el presente Reglamento de ser necesario, en base a la experiencia de
su aplicacién y nuevas disposiciones que puedan emitirse al respecto.

CAPITULO Il
DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL Y AUTORIZACION DE VIAJES

Articulo 9 (Declaratoria en Comisién)

I.  La Declaratoria en Comisién para Viajes del personal de planta, eventual y/o
consultores individuales de linea de la ATT debe responder necesariamente a los
objetivos y/u operaciones de! Plan Operativo Anual de gestién del area funcional
solicitante,

Il.  LaDeclaratoria en Comisién para asistencia a cursos de capacitacién, becas de estudio,-
seminarios y otros se sujetara al presente reglamento, al Reglamento Interno de
Personal y normas conexas.

lll. La Declaratoria en Comisiéon para Viajes nacionales en dias habiles se realizara
mediante el Formulario de Viaje.

IV. La Declaratoria €n Comision para Viajes en dias feriados, fines de semana, viajes al
exterior o al interior del pais que excedan los seis (6} dias habiles, se realizara mediante
el Formulario de Viaje y Resolucion Administrativa Interna emitida por la Maxima
Autoridad Ejecutiva.

V. Se considerara caso imprevisto, cuando el personal de planta, eventual y/o consultor
individual de linea, sea declarado en comision oficial para viaje al interior del pais, en
el mismo dia.

Articulo 10 (Autorizacién y Aprobacion)

I. Ladeclaratoria en comisién de viaje al interior del pais sera autorizada y aprobada por:

Revisado: /

: A. &) AR
La dltima version d Wtu se’ e_cuam;ra en la red fiformética. Si usted estd leyendo una copia ifg esd,
vigente. g
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Director Ejecutivo

Director de Area

Jefes de Auditoria Interna;
Planificacion y Desarrollo
Organizacional, Comunicacién y
Relaciones Internacionales,
Tecnologia Informatica,
Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcién

Autoriza y aprueba a:

Coodinadora, Jefes de
Unidades de Auditoria
Interna, Planificacion y
Desarrollo Organizacional,
Comunicacién y Relaciones
Internacionales, Tecnologia

y Lucha Contra la
Corrupcion.

Informatica, Transparencia

Personal de las Oficinas Regionales:
Director de Area que ejercen
autoridad lineal y/o funcional, segtin
corresponda: Director Administrativo
Financiero, Director Juridico, Director
de Fiscalizacién y Control, Director
Sectorial de Telecomunicaciones y
TIC o Director Técnico Sectorial de
Transportes;

Directores de Area

Responsables de las
Oficinas Regionales

Resto del Personal dependiente

Personal dependiente de dichas

unidades

Il. La declaratoria en comision de viaje al exterior del pais sera autorizada por la Méxima
Autoridad Ejecutiva, a través de una Resolucion Administrativa Interna.

lll. La declaratoria en comisién de viaje al Exterior del pais de la Méaxima Autoridad
Ejecutiva serd autorizada por el (la) Ministro (a) de Obras Publicas, Servicios y Vivienda;

posteriormente deberd emitirse el Formulario de Viaje y

Interna.

DOCUMENTACION Y PROCEDIMIE

CAPITULO Il

Resolucion Administrativa
i

NTO PARA LA REALIZACION DE VIAJES OFICIALES

Articulo 11 (Presupuesto para Pasajes, Viaticos, Gastos de Representacién y Gastos

Extraordinarios)

De acuerdo a las actividades a ejecutar en la gestién fiscal, cada drea organizacional es responsable
de programar los recursos en las partidas presupuestarias correspondientes para el pago de pasajes,
viaticos, gastos de representacién y gastos extraordinarios de viajes oficiales, asi como de realizar
el seguimiento a su ejecucion financiera y solicitar las modificaciones, en caso de ser necesarias.

vigentel

.
Revisado:

enguentra en la red informatica. Si usted esta leyendo una copia‘im res_a;'asegurese que se frata
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Articulo 12 (Documentacién Requerida)

b)

c)

"

Para la emision del pasaje aéreo, pago de vidticos, gastos de representacién y otros gastos
extraordinarios asociados al viaje oficial se requieren los siguientes documentos:

Formulario de Viaje debidamente autorizado por el Inmediato Superior y el Director de area,
certificaciones POA y presupuestaria;

En caso de viaje al exterior del pais, se requiere adicionalmente, de una Resolucién
Administrativa Interna;

En caso de viaje al interior en fin de semana, feriado, o para viajes mayores a seis (6) dias,
se requiere adicionalmente, de una Resolucion Administrativa Interna. Si el retorno se

‘realiza el dia sabado antes de horas 12:00 p.m. (hora de salida del lugar en comisién de

wa;e) no se requerird la Resolucién Administrativa.

Toda la documentacion deberd ser remitida a la Direccidon Administrativa Financiera antes
del viaje.

Articulo 13 (Procedimiento)-

a)

Viajes corrientes

I.  El personal de planta, personal eventual y/o consultor individual de linea solicitante
debera obtener del sistema de gesti6n y flujo documental - SISCOR, el Formulario de
Viaje y previa coordinacidén con el responsable de pasajes y viaticos, procedera al
llenado correspondiente, dicho formulario debera estar debidamente autorizado por
el inmediato superior, Responsable Regional y/o Director de Area, seglin corresponda.

Il.  Una vez llenado el Formulario de Viaje, el tomisionado gestionara la autorizacién, las
certificaciones POA y Presupuestaria.

lll. En el caso de requerirse pasajes aéreos, el responsable de pasajes y viaticos solicitara
la emisidn de los mismos para la primera hora del dia para la partida y para el retorno
el dltimo vuelo, ‘salvo casos extraordinarios que tendrdn que ser debidamente
justificados en el Formulario de Viaje.

IV. Se excluye del paragrafo anterior al Director Ejecutivo y Directores de Area, para los
cuales, la emision de pasajes aéreos dependera de las actividades programadas en la
jornada.

b) Viajes autorizados mediante Resolucién Administrativa Interna

I Adicionalmente al inciso a) del Articulo 13, para el caso que la comisién requiera de
una Resolucion Administrativa Interna, el personal de planta, eventual y/o consultor
individual de lmea mediante comunicacion interna hara entrega de los documentos
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obtenidos, con el formulario de viaje debidamente firmado, certificaciones POA y
Presupuestos a la Direccion Juridica para la emisién de la Resolucion
correspondiente.

Una vez.emitida la Resolucion Administrativa Interna, la Direccion Juridica debera
remitir a la Direccion Administrativa Financiera para la emisién de pasajes vy la
asignacion de viaticos correspondiente.

Para el desembolso de viaticos, la documentacién descrita anteriormente debers ser recibida en la
Direccién Administrativa Financiera con anticipacion de por lo menos tres (3) dias habiles para viajes
al interior y cinco (5) dias habiles para viajes al exterior. El pago estabiecido se efectuara realizando
el respectivo abono a la Cuenta Bancaria del personal de planta, eventual y/o consultor individual

de linea.

Articulo 14 (De los viajes inmediatos}

Para aquellcs wajes de forma inmediata que instruya la Maxima Autoridad Ejecutiva y/o
el Director de Area, disponiendo el traslado inmediato del Comisionado, no se
conmderara la aplicacion de los plazos estipulados en el uItlmo paragrafo del Articulo
L3,

Para la tramitacién del viaje se hara cumpliendo con los documentos correspondientes,
en el Formulario de viaje, se hard notar que la instruccién fue recibida por la Maxima
Autoridad Ejecutiva y/o el Director de Area.

Articulo 15 (Reprogramacién, devolucién o no utilizacién de pasajes)

I En caso de precisarse la modificacién, reprogramacién, ampliacién de la estadia del personal
de planta, eventual y/o consultores individuales de linea en un viaje oficial, ésta debe ser
autorizadd mediante una Comunicacién Interna del Inmediato Superior a la Direccién
Administrativa Financiera. A su retorno, debera presentar el informe de viaje en el plazo
establecido en el Articulo 23 del presente reglamento justificando su permanencia y/o
reprogramacion en el lugar para el reembolso correspondiente.

L. Los procedimientos a seguir en caso de modificacién o suspension del viaje son:

a)

vigente.

Modificacién antes del Viaje: Entregado el vitico y pasajes al Comisionado, el mismo es
responsable por su uso; sin embargo, cuando por instruccion escrita de autoridad
superior se autorice la modificacion del viaje y/o la modificacién del mismo ya sea de
destino o de fechas, el Comisionado deberd realizar de manera inmediata una
comunicacion interna para informar de esta situacidn al responsable de pasajes y viaticos
para la modificacién de su pasaje. Tratdndose de motivos de indole institucional, los
costos emergentes de la modificacién de viaje seran asumidos por la Institucién;
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b)

c)

Modificacion durante el viaje: En caso de instruirse al Comisionado, que se encuentra .

de viaje, la modificacion del mismo, el viaje podrd ser modificado a través de una
Comunicacién Interna emitida por el Inmediato Superior (Anexo 4) y remitido a la
Direccién Administrativa Financiera, sefialando el nuevo itinerario, sin este documento
no se realizara el cambio;

Asimismo, el comisionado a su retorno, solicitard el reembolso que corresponda por
incremento de dias de viaje, reembolso de pasajes por rutas adicionales u otros gastos
emergentes de la modificacién. Dicho reembolso sera procedente en funcién a
disponibilidad presupuestaria.;

Suspensién: En caso de suspenderse el viaje en Comisién, el Comisionado debe depositar
el importe recibido por viaticos en la Cuenta Fiscal del Fondo Rotativo de la Institucién
para el personal de las Oficinas Regionales y para el Personal de la Oficina Central en La
Paz al Banco Central de Bolivia, en el plazo maximo de dos (2) dias habiles posteriores a
la fecha de instruccién de suspensién de viaje a través de Comunicacién Interna deber
adjuntar la papeleta de depésito original.

Asimismo, mediante formulario de Comunicacién Interna (Anexo 5) a través del
Inmediato Superior debera remitir a la Direccion Administrativa Financiera indicando la
modificacion del itinerario y reprogramacién del pasaje aéreo y la instruccién escrita que
justifique la suspension de viaje, para su registro y descargo correspondiente. En el
nuevo formulario de waje el Comisionado hara referencia a la nueva programacién de
viaje.

Articulo 16 (Responsabilidad por modificacién o suspension del viaje)

Cuando la suspensién o modificacién del viaje sea efectuada por causas de orden
institucional o caso fortuito, huelgas, paros u otros, el Comisionado emitira la
comunicacién interna de suspension de viaje y lo remitira a la Direccién Administrativa
Financiera con las justificaciones correspondientes.

El Comisionado comunicara la suspension de viaje al responsable de pasajes y vidticos
para que de inmediato se efectlie la modificacién. Los costos o penalidades por
modificacién de itinerarios, rutas u otros seran asumidos por la Institucion.

Cuando la suspension de la actividad sea de manera definitiva y se prevea que el
Comisionado realice en breve una nueva comisién de viaje, se comunicara este hecho
al responsable de pasajes y vidticos para que el pasaje no utilizado se encuentre en -
estado “pendiente de uso”. Una vez que se aprueba una nueva comisidn se solicitara el
uso del pasaje pendiente el cual debe estar descrito en el Formulario de Viaje y se
procedera al pago de los costos emergentes del cambio de itinerario o ruta por cuenta
de la Institucion.
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Cuando la autoridad que aprobé la suspension del viaje, considere que el Comisionado
no procedera al uso del pasaje en una nueva comision, mediante nota dirigida a la
Direccion Administrativa Financiera solicitara la devolucién del pasaje en cuyo caso los
costos emergentes seran asumidos por la Institucion.

Cuando la suspensiénp modificacion del viaje sea por causas atribuibles al personal de
planta, eventual y/o consultor individual de linea, los costos emergentes por cambios
de itinerario, rutas o devolucion de pasajes, seran asumidas por el personal de planta,
eventual y/o consultor individual de linea.

Es responsabilidad del comisionado y del responsable de pasajes y vidticos efectuar el
seguimiento para el uso de los mismos, reprogramar el uso de los pasajes o, finalmente,
en ultimo caso habiendo agotado todas las demds instancias, solicitar la devolucion del
mismo en el interin de su vigencia, debiendo la Institucién, en los casos justificados
conforme al presente reglamento asumir, los costos emergentes.

. CAPITULO IV
DE LOS PASAJES

Articulo 17 (Pago de pasajes)

La Unidad de Finanzas efectuara el pago por la emisién de boletos aéreos, terrestres, fluviales, taxi
aéreo y otros, utilizados para viajes al interior y exterior del pais o asignara recursos para la compra
“de combustible, en caso de que el viaje se realice en vehiculo oficial.

Articulo 18 (Categoria de pasajes)

La compra de pasajes aéreos para viajes oficiales, se realizara en clase econdmica para el personal
de la ATT, con las siguientes excepciones:

a)

b)

c)

La ultima versidn
vigente.

Se podra adquirir pasajes en clase ejecutiva, si su costo es igual o menor al de la clase
economica;

En caso de que no exista disponibilidad de asientos en clase econdmica, se proseguira
con la siguiente clase hasta la obtencién del pasaje. v

Se podra adquirir pasajes en clase ejecutiva, si el personal de planta, eventual y/o
consultor individual de linea realiza un viaje oficial, acompafiando al Presidente o
Vicepresidente del Estado previa autorizacidn mediante Resolucidon Ministerial del
Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, de acuerdo a Decreto Supremo N°
1788 de 06 de noviembre de 2013;

Excepcionalmente la Maxima Autoridad Ejecutiva, siempre y cuando el total de horas
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autoridad utilizar preferentemente vuelos directos a objeto de no compfometer la
capacidad financiera de la entidad.

CAPITULO V
DE LOS VIATICOS Y GASTOS DE REPRESENTACION

Articulo 19 (Categorias de servidores puiblicos)
I Las categorias del personal de planta, eventual y consultores individuales de linea

para el pago de vidticos, en viajes oficiales de conformidad a lo establecido en el
Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013, son las siguientes:

Cargo

Director Ejecutivo de la ATT. e

El resto del personal de planta, personal eventual y
consultores individuales de linea de la ATT.

Categoria
2da. Categoria

3ra. Categoria

Il Las comitivas de viajes al exterior del pais, cuando no sean patrocinadas por
organismos externos o entidades independientes, tendran como limite institucional
veinte (20) personas, un ndimero mayor implicard la autorizacién expresa por
Resolucion del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, previo
conocimiento del Ministerio de la Presidencia. '

1. Todo personal de planta, eventual y/o consultor individual de linea de la ATT que
acompafie al Presidente del Estado Plurinacional en comitiva oficial, podra gozar de
un solo nivel de hospedaje.. Cuyo costo de hospedaje fuese cubierto por el
Ministerio de la Presidencia la ATT asignard el setenta por ciento (70%) de viaticos,
caso contrario el comisionado podra solicitar el reembolso de los gastos de
hospedaje previa presentacion de la documentacién sustentatoria.

Articulo 20 (Escala de Viaticos)

L El viatico por dia para viajes oficiales, se regiré a la siguiente escala:
Viajes al Exterior del Estado Viajes al Interior del Estado Plurinacional {en Bs)
Plurinacional (en SUS) ¥
Paises Tipo A: Paises Tipo B: Interdepartamental | Al Interior del Franja de
Paises de Europa, Paises de Centro, Departamento Frontera
Asia, Africa, Oceania Sud América y el

y Norte América Caribe
2da 300.- 240.- 465.- 277.- 491.-
Categoria
3ra 276.- 207.- 371.- 222.- 391.-
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Para la asignacién de viaticos por viajes al exterior del Estado, en moneda nacional,
se deberd utilizar el tipo de cambio oficial de venta de délares publicado por el
Banco Central de Bolivia.

Articulo 21 (Base de célculo de vidticos y gastos de representacién)

V.

V.

VI.

Vil.

VIIL.

La ultrma versién de i estt
vigente.

Se otorgaran vidticos expresamente por los dias sefialados en el Formulario de Viaje,
desde la fecha de salida hasta la fecha de retorno a la sede de sus funciones,
conforme a itinerario de viaje aprobado con sus horarios respectivos, la asignacién
de los vidticos se calculard en funcién al lugar del pernocte, asimismo, cuando el
viaje sea durante la noche y el arribo sea a primeras horas del dia siguiente no se
considerara ningun pago para ese tramo.

En caso de que el Comisionado deba permanecer dias adicionales a los
determinados inicialmente, a su retorno sera necesaria la presentacion de otro
formulario de viajes debidamente autorizado.

Cuando los viajes al interior o exterior del pais demanden la permanencia del
servidor publico, personal eventual y/o consultor individual de linea en un solo lugar
por mas de diez (10) dias, se reducird el vidtico al setenta por ciento (70%) para los
dias restantes.

El personal de planta, eventual y/o consultores individuales de linea que viajen al
interior o exterior del pais con gastos pagados por un organismo financiador,
patrocinador independiente, percibiran viaticos de acuerdo al siguiente detalle:

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

Cuando el/la comisionado (a) realice viajes de ida y vuelta el mismo dia, se le pagara
el equivalente al viatico por un (1) dia, de conformidad a la escala de visticos.

Cuando el Gitimo dia de la comisién finalice antes de horas 12:00 p.m. no se asignara
vidticos, para este propésito se considerara la hora de salida del retorno (lugardela
comision) sefialada en el pasaje terrestre o pase a bordo.

Cuando el dltimo dia de la comisién finalice después de horas 12:01 p.m. se
cancelard el cincuenta por ciento (50%) de un dia de viaticos toda vez que no hubo
pernocte, para este propdsito se considerara la hora de salida del retorno (lugar de
la comisién) sefalada en el pasaje terrestre o pase a bordo.

Cuando el comisionado deba realizar el viaje, independiente de la hora de salida se
le reconocera el c:en por cignto (100%) del viatico por el pernocte
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IX. Para efectos del célculo de vidticos se entenderd por franja de frontera del pais, la
regién geogréfica que se encuentra dentro del perimetro de cincuenta kilémetros
(50 Km) a partir de la linea de frontera internacional. _

X. Se autoriza la asignacion de recursos por gastos de representacion en viajes al
exterior para la Maxima Autoridad Ejecutiva de la ATT, por un veinticinco por ciento
(25%) sobre el total de viaticos que le corresponda.

CAPITULO VI
DE LOS GASTOS EXTRAORDINARIOS

Articulo 22 (Gastos Extraordinarios)
Los gastos extraordinarios a ser considerados para ser reembolsados, se detallan a continuacién:

a) Gastos por exceso de equipaje para personal de planta, eventual y/o consultores
individuales de linea que lleven equipos para el control del espectro vy
excepcionalmente a otros que lleven equipamiento institucional;

b) Gastos por cambio de fecha en pasajes, debidamente Justif'cados conforme al presente
reglamento;

¢) Gastos de combustible y peaje en casos de uso de vehiculo oficial para la realizaciéon de
viajes oficiales;

d) Gastos de fletes adicionales cuando se trate de operativos de fiscalizacion, secuestro
de equipos y otras actividades similares que demanden el traslado de equipos y otros
en el lugar de comision.

e) Otros gastos relacionados al objeto de la comisién de viaje, de acuerdo a disponibilidad
presupuestaria.

: CAPITULO VII .
DESCARGO DE PASAIJES, VIATICOS, GASTOS DE REPRESENTACION Y GASTOS EXTRAORDINARIOS

Articulo 23 (Descargo de Pasajes, Viaticos y otros)

I El personal de planta, eventual y/o consultor individual de linea, al retorno de un
viaje en comision deberd presentar el descargo correspondiente en el plazo maximo
de ocho (8) dias habiles, adjuntando un informe de viaje dirigido al Director que
autorizé su viaje, de acuerdo a formato establecido.

Es responsabilidad del Director y del Inmediato superior quien autorizé el viaje
evaluar, supervisar y aprobar sus resultados.
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1. El infarme de viaje debe adjuntar la siguiente documentacién:

a) Las facturas y/o recibos de pasajes adquiridos de forma directa por' los
comisionados, deberan llevar el nombre de la ATT, con el Nimero de Identificacion
Tributaria de la institucion (NIT);

b) Recibo de retenciones impositivas con el formato establecido por la Unidad de
Finanzas, cuando el Comisionado declare haber entregado una suma de dinero por
adquisicion extraordinaria de bienes y/o servicios sin factura;

c) Pases a bordo, para el caso de viajes via aérea. En caso de extravio, el personal de
: planta, eventual y/o consultor individual de linea debera solicitar a la linea aérea la
certificacion correspondiente del viaje realizado;

d) Facturas de consumo de gasolina para el caso de viajes en vehiculo oficial con
nimero de placa del vehiculo oficial, otras facturas por gastos extraordinarios
asociados al viaje oficial o recibos a nombre de la ATT, con niimero de identificacion
tributaria (NIT), comprobante por pago de peajes;

e) El descargo por concepto de RC-IVA seré deducido directamente de las facturas
presentadas por los funcionarios de planta por concepto de sueldos vy salarios, en
caso de Consultores de Linea deben considerar esos ingresos en la presentacion

8 trimestral (formulario 610), debiendo a este fin la Unidad de Recursos Humanos
verificar el importe que perciba el personal comisionado por vidticos en el
formulario de rendicién de cuentas del viaje. '

Iv. En caso de existir saldos a favor de la entidad por vidticos, pasajes terrestres y otros
gastos extraordinarios, éstos deben ser depositados en la cuenta fiscal del Fondo
Rotativo y/o en el Banco Central de Bolivia, debiendo adjuntar la boleta de depésito
! bancario al Formulario de Rendicién de cuentas de Viaje.

V. Cuando el Area de contabilidad considere que la documentacién de respaldo sea
insuficiente o no se encuentre justificada en el informe de viaje, ésta podra devolver
la hoja de ruta al comisionado para que en un plazo maximo de dos (2) dias habiles
después de la derivacion de la hoja de ruta, proceda a su correccién o
complementacion. Si el lugar de origen del comisionado es una oficina regional de
la ATT, el plazo de correccién o complémentacién sera de cuatro (4) dias habiles a
partir de la derivacién de la hoja de ruta. ; ‘

Articulo 24 (Sanciones)

L El personal Comisionado, de planta, eventual y/o consultores de linea gue realicen
P .

epte.d
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Administrativa Financiera su informe ~de descargo de pasajes, vidticos, gastos de
representacion y otros segtin corresponda en el plazo maximo de ocho (8) dias habiles
computables a partir de su retorno; caso contrario se consideraran como gastos
particulares y serdn devueltos por el Comisionado a través de un depésito en la cuenta
fiscal del Fondo Rotativo y/o en el Banco Central de Bolivia segun . corresponda,
quedando la Direccién Administrativa Financiera facultada a la exigencia de los mismos.

El comisionado independientemente de la presentacién de su Informe de descargo, en
caso de haber realizado gastos extraordinarios producto del viaje debidamente
autorizados, es responsable de hacer conocer las facturas al Area de Contabilidad para
su registro oportuno en el libro de compras de la entidad, en caso de incuniplimiento,
éstas no serdn reconocidas como gastos institucionales.

Asimismo, se aclara que el comisionado de viaje es responsable de gestionar la
Resolucion Administrativa Interna correspondiente de acuerdo al Articulo 13 del
Presente Reglamento, en caso de incumplimiento cualquier gasto realizado, sera
considerado como gasto particular, mismo que deberd ser devuelto por el comisionado
a través de un depdsito en la cuenta fiscal del Fondo Rotativo y/o en el Banco Central
de Bolivia seglin corresponda.
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Anexo 1. Formulario de Viaje

FORMULARIO DE VIAJE Fecha: La Paz,
DECLARATORIA EN COMISION PARA VIAJES
Direccion
Unidad
Comisiona al (1a)Sr (a): A Viaje Oficial conforme al
siguiente detalle:
N° Cedula de Identidad:
Origen Destino de Fecha | a Fecha | Aérea Terrestre
a) . |
b) !
c) 1
Observaciones:
Hora aproximada de partida:
Hora aproximada de llegada: .51 corresponde
Objetivo:
Actividades
“a Realizar:
APROBADO POR INMEDIATO SUPERIOR
(De acuerdo a Articulo 10) No corresponde la firma para casos en los que el inmediato '

superior es el Director de Area

SOLICITUD DE PASAJES, VIATICOS Y OTROS GASTOS

De acuerdo a Declaratoria en Comision, se requiere la (el):

ASIGNACION REEMBOLSO
Pasajes Aéreos I:l ; Pasajes Terrestres I:l
Gastos de I:l : . Otros Gastos D
Representaciéon
Vidticos D Combustible ; I:l

|Aseraptorizad0 con RAI: _Si PR NG e

FIRMA Y SELLO SOLICITANTE
ASIGNACION DE PASAJES AEREOS .
(Uso Exclusivo del Responsable de Pasajes y Viaticos) : 35
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ITINERARIO DE LA COMISION

Fecha Salida de A Hrs. Llegada a A Hrs. Importe Bs
a)
b)
©)
d)
' TOTAL

ASIGNACION DE VIATICOS Y OTROS GASTOS EN BOLIVIANOS
(Uso Exclusivo del Responsable de Pasajes y Vidticos)

CALCULO DE VIATICOS Y GASTOS DE REPRESENTACION

Vidtico por dia segiin escala Total Dias Total " Gastos de
Vidticos Representacion
Sub Total
Total recursos asignados sujetos a
rendicién en Bs

RESPONSABLE DE PASAJES Y
VIATICOS

APROBACION PRESUPUESTARIA Y POA DE LA C OMISION DE VIAJE

CERTIFICACION POA CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

DESCRIPCION CODIGO POA CAT. .
PROGRAMATICA | PARTIDAS IMPORTE

ANALISTA PLANIFICACION RESPONSABLE DE PRESUPUESTO
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Anexo 2. Informe de viaje

INFORME DE VIAJE

A

DE:
"REF.:

FECHA:

De mi consideracion:

DESTINO:

DESDEFECHA: [ [ . HASTAFECHA: [ /

ORBJETO DEL VIAJE:

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1¢ Dia:
2° Dia:
3°Dia
4°Dia
3% Dia:

"CONCLUSIONES V/0 RECOMENDACIONES: (5 corresponds)

ANEXO0S:

Sin ofro particular, saludo a usted atentamente, : e i

Revisado:
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Anexo 3. Rendicion de Cuenta de Viaje
RENDICION DE CUENTAS DE VIAJE
Nombre
Cargo
Direccitn/Unidad
Ruta
VIAJE:
Fecha de Salida Hora de Partida
Fecha de Retorno Hora de Llegada
Fecha de Rendicion
GASTOS DE VIATICOS (1):
: ' ¥ Viatico por pernocte .I e Viiti
Departamentsl Be | Interdepartamentsl Bs | Fronters Be | Internacional Bs | Ttal Dias B
000
_ 0,00
TOTAL, VIATICOS O 0,00
OTROS GASTOS (2): _
Fecha Concepto Importe Bs
TOTAL, OTROS GASTOS 0,00
RESUMEN DE GASTOS: Tmporte Bs
1 Viaticos (1) ;
2 Otroe Gastos (2)
3. Anticipo recibido
4. Saldo a favor o devolucion
Documentacion
adiunta:
Facturas y/o Recibos:
Pases a Bordo
Onginales

Revisado por: Unidad de Finanzas

Revisado:
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‘Anexo 4. Modificacion durante el Viaje

COMUNICACION INTERNA

A: Naira Wara Escobari Jiménez
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

DE: (Nombre del Inmediato Superior del Comisionado de viaje)
(CARGO) :
REF.: MODIFICACION DEL ITINERARIO'DE VIAJE

FECHA: XXXXXX

De mi consideracion: *
Mediante la Presente, se informa a su Autoridad que, el viaje solicitado a través de Formulario
xxxxx-emitido por (Nombre del Comisionado de viaje) fue modificado, debido a ... .. (justificar),

en ese sentido el nuevo itinerario es el siguiente: (detallar fechas de destinos y nuevo retorno).

Sin otro pz;nic.ular, saiudo a usted atentamente,

C.c; Archivo

Revisado:
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Anexo 5. Suspension de Viaje

' COMUNICACION INTERNA

A: Naira Wara Escobari Jiménez
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

DE: (Nombre del Inmediato Superior del Comisionado de viaje)
- (CARGO) :
REF.: SUSPENSION DE VIAJE

FECHA: XXXXXX

De mi consideracion:
[ ]
Mediante la Presente, se informa a su Autoridad que, el viaje solicitado a través de Formulario xxxxx
emitido por (Nombre del Comisionado de viaje) ha sido suspendido, debido a ...... (justificar), en
ese sentido se reprograma el pasaje aéreo y el nuevo itinerario es el siguiente: (detallar fechas de
, destinos y nuevo retorno).

Sin otro particular, saludo a usted atentamente,

C.c: Archivo

Revisado:

of W) ; -~
La dltima versio! S5 documento y&-encuentra en la red informatica. Si usted estd leyendo una copia ighpresa; asegirese gue se
Rt B by

vigente.




