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REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS

CAPITULO |
ASPECTOS GENERLES

ARTICULO 1. OBJETIVO El Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos del Gobierno Auténomo
Municipal de Colcapirhua, tiene como objetivo establecer normas y procedimientos en la solicitud,
asignacion y descargo de pasajes y viaticos a los servidores publicos que realizan viajes
designados en Comision al interior y/o exterior del Estado Plurinacional de Bolivia en
representacion de la Entidad.

ARTICULO 2. DEFINICIONES Para efectos del presente Reglamento debe entenderse los
siguientes conceptos:

Designado en Comisién.- Es la tarea o funcion con caracter extraordinario conferida a un
servidor publico para realizar sus actividades en un lugar distinto al de su centro de trabajo.

Pasajes.- Gasto que se efectia por servicios de transporte interprovincial, interdepartamental e
internacional terrestre, lacustre o aéreo, por viajes designados en comision oficial autorizados.

Viaticos.- Asignacion monetaria otorgada al servidor puiblico que se encuentra en viajes en
comision, destinada a cubrir los gastos de hospedaje, alimentacion, tasa de embarque, peaje y
transporte local.

ARTICULO 3. MARCO JURIDICO
Constitucién Politica del Estado Plurinacional
Ley N °1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Decreto Supremo N°23318-A, que aprueba el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién
Publica.

Ley N° 843 de Reforma Tributaria.

Decretc Supremo N°® 1788, que establece la escala de viaticos, categorias y pasajes para los
servidores publicos.

ARTICULO 4. AMBITO Y SUJETOS DE APLICACION El presente reglamento es de estricto
cumplimiento para todo Servidor Publico, personal eventual y consultores individuales de linea,
que presta servicios en el Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua.

ARTICULO 5. APROBACION Y DIFUSION El presente reglamento especifico entrara en
vigencia a partir de su aprobacién, la Secretaria Municipal Administrativa y Financiera a través
de la Direccion Financiera seran responsables de la difusion a todos los servidores publicos
dependientes del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua.
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ARTICULO 6. REVISION, ACTUALIZACION Y MODIFICACIONES

La Secretaria Municipal Administrativa y Financiera a través de la Direccién Financiera son
responsables de la revisién, actualizacion y modificacion cuando:

* La MAE considere necesario
¢ A solicitud de la Direccién Administrativa Financiera
« Cambios o ajustes en la normativa que regula esta modalidad de asignacion de recursos

ARTICULO 7. INCUMPLIMIENTO El incumplimiento a lo dispuesto en el presente reglamento,
generara las responsabilidades establecidas en la Ley N° 1178, conforme a los Decretos
Reglamentarios y sus modificaciones, asi como aquellas disposiciones previstas en el
Reglamento Interno del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua

ARTICULO 8. PREVISION En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en
la interpretacion del presente reglamento, estos seran solucionados en el marco y previsiones
establecidas en las disposiciones legales en vigencia que regulan la materia.

CAPITULO II
PRESUPUESTO Y CONTROL DE PASAJES Y VIATICOS

ARTICULO 9. ASIGNACION DE FONDO PARA PASAJES Y VIATICOS

I Las Unidades del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua deberan prever
anualmente en su POA, la asignacion del presupuesto para el pago de pasajes y
viaticos segun corresponda.

il. La Direccion Financiera asignara fondos para pasajes y viaticos para los servidores
publicos del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua declarados en Comision
de acuerdo a la prevision efectuada anualmente en el POA de cada Unidad.

118 Se autorizan los viajes via aérea interdepartamental e internacional a los servidores
publicos de primera, segunda y de la tercera categoria a secretarios, directores,
asesores y Jefes de Unidad de la institucion, de la misma manera y de forma
extraordinaria, la M.A.E del Gobierno Autdénomo Municipal de Colcapirhua, autorizara
de forma expresa, viajes via aérea interdepartamental e internacional al resto de los
Servidores Publicos, y en caso excepcional de forma expresa a consultores de linea
del G.A.M Colcapirhua. Debiendo el resto de los servidores publicos estar sujeto al
transporte via terrestre.

CAPITULO lii
DE LOS VIATICOS Y CATEGORIAS

ARTICULO 10. CATEGORIAS DE SERVIDORES PUBLICOS A efectos de |a aplicacién del pago
de viaticos se definen las siguientes categorias de servidores publicos de acuerdo al articulo 8°
del DS N° 1788 de 6 de noviembre de 2013.

Primera Categoria: Alcalde o Alcaldesa y Presidente o Presidenta del Gobierno Auténomo
Municipal de Colcapirhua.
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Segunda Categoria: Concejales y Concejalas de los Gobiernos Autébnomos Municipales.

Tercera Categoria: Aquellos no contemplados en las categorias anteriores (Secretarios
Municipales, Directores, Asesores, Jefes y el resto de Servidores Publicos, como también el

Personal Eventual y Consultores de Linea).

ARTICULO 11. Para servidores publico que realicen viajes de ida y vuelta el mismo dia, por via
terrestre o aérea, se les pagara el equivalente al viatico por un (1) dia, de conformidad a la Escala

de Viaticos.

ARTICULD 12. ESCALA DE VIATICOS POR CATEGORIAS El Gobierno Auténomo Municipal
de Colcapirhua, establece la siguiente escala de viaticos:

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

N° EXTERIOR DEL PAIS usb
1 Primera Categoria 339.-
2 Segunda Categoria 283.-
3 Tercera Categoria 260.-

Paises comprendidos en Centro y Sud América y el Caribe

N® EXTERIOR DEL PAIS usD
1 Primera Categoria 283.-
2 Segunda Categoria 226.-
3 Tercera Categoria 195.-

Estado Plurinacional de Bolivia

AL INTERIOR DEL
CATEGORIAS INTERDEPARTAMENTAL | DEPARTAMENTO(SUPERIOR A 40 KM
DEL MUNICIPIO)
Primera Categoria Bs522 - Bs313.-
Segunda Categoria Bs439.- Bs261.-
Tercera Categoria Bs350.- Bs209.-

SUBCATEGORIZACION DE LA TERCERA CATEGORIA:

INTERDEPARTAMENTAL

INTRADEPARTAMENTAL (SUPERIOR A 40 KM
DEL MUNICIPIO)

Secretarios Municipales,
Jefes de Unidad Bs. 350.-

Directores, Asesores,

Resto de los servidores publicos como también

Personal Eventual y Consultores de Linea Bs. 250.-

Secretarios Municipales,
Jefes de Unidad Bs. 209.-

Directores, Asesores,

Resto de los servidores publicos como también
Personal Eventual y Consultores de Linea Bs. 120.-
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ARTICULO 13. MODALIDAD DE LA ASIGNACION DE VIATICOS

Para las asignaciones los pasajes y viaticos deberan ser desembolsados en las siguientes
modalidades:

Modalidad 1.-

Para la asignacion de viaticos los servidores publicos podran solicitar expresamente la asignacion
de vidticos con cargo a rendicion de cuentas.

Las Autorizaciones de viaje deberan estar plenamente justificadas por la autoridad competente
del area que efectué el requerimiento y autorice el viaje en comision oficial.

Todos los Servidores Publicos, deberén contar con aprobacién expresa a través de autorizacion
mediante instructivo para el efecto se debe adjuntar la siguiente documentacién:

a) Nota de solicitud de asignacién del viatico con cargo a rendicién de cuentas
adjunto a ello el Itinerario, Invitacién (si corresponde), Liquidacion de Viaticos y
Certificacion Presupuestaria.

b) Memorandum de Declaratoria en Comisién Oficial (Firmada por la Secretaria
Municipal correspondiente).

Los servidores plblicos del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua, que realicen viajes al
interior y/o exterior del pais, deben presentar su informe escrito de descargo de pasajes y viaticos,
si corresponde, en el plazo maximo de ocho (8) dias habiles computables a partir de su retorno,
caso contrario se consideran como gastos particulares y deducidos de los haberes
correspondientes.

Modalidad 2.-

Para la asignacion de vidticos los servidores publicos podran solicitar expresamente la asignacion
de viaticos sin cargo a rendicion de cuentas solicitando la devoluciéon de los gastos por
concepto de pasajes y viaticos, sujetos a las obligaciones establecidas por ley.

Todos los Servidores Publicos, deberan contar con aprobacion expresa a través de autorizacion
mediante instructivo para el efecto se debe adjuntar |a siguiente documentacion:

a) Memorandum o Instructivo declarado en Comisién Oficial (Firmada por la
Secretaria Municipal Correspondiente).

b) Informe de actividades del viaje

c) Pasajes, pase a bordo, y otra documentacién necesaria para el caso.

d) Solicitud de devolucién de los gastos por concepto de pasajes y viaticos con toda
la documentacion de respaldo del viaje realizado en misién oficial.
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Los servidores publicos que viajen al interior o exterior del pais con gastos pagados por un
organismo financiador o patrocinador independiente, percibiran viaticos de acuerdo al siguiente
detalle:

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

ARTICULO 14. RESTRICCION EN EL PAGO DE VIATICOS

Se prohibe el pago de viaticos correspondientes a fin de semana o feriados, excepto en los casos
que se detallan a continuacion, mismos que seran autorizados mediante autorizacion expresa
de la Maxima Autoridad Ejecutiva cuando:

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

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

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

ARTICULO 15. DEVOLUCION DE PASAJES Y VIATICOS El servidor publico que no
utilice los viaticos asignados ya sea por suspensién, modificacion, postergacion o cambio
en la fecha de retorno de la comision oficial, debera proceder a la devolucion del importe
recepcionado mediante deposito en la Cuenta Corriente Fiscal de la entidad, en un plazo
maximo de tres (3) dias habiles de su recepcion, debiendo remitir la papeleta de depésito
original y el informe correspondiente aprobado por autoridad competente a la Secretaria
de la unidad correspondiente, para su registro y descargo.

ARTICULO 16. MODIFICACIONES EN EL PLAN DE VIAJE

En caso de modificarse el plan de viaje, el servidor publico declarado en comision oficial
podra solicitar en su informe de viaje el reembolso de viaticos por incremento de dias de
viaje o el reembolso de pasajes por rutas adicionales presentado el memorandum de
ampliacion de comision de viaje. El reembolso se efectuara previa evaluacién de la
documentacion por parte de la Secretaria Municipal Administrativa y Financiera.

CAPITULO IV
INFORMES DE VIAJES

ARTICULO 17. PRESENTACION DE INFORME DE VIAJE

Al retorno del viaje, el servidor publico debera elaborar su Informe de Viaje
correspondiente y remitir el mismo a la Secretaria Municipal Administrativa y Financiera
dentro de los ocho (8) dias habiles después de concluida la comisién, fondos asignados
en la modalidad con cargo a rendicion de cuentas documentada.

ARTICULO 18. FALTA DE PRESENTACION O PRESENTACION EXTEMPORANEA
DEL INFORME DE VIAJE Y DE DESCARGO
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La falta de presentacion del informe de viaje o su presentacion vencidos los plazos
previstos en el presente Reglamento, darad lugar a que los recursos asignados sean
considerados como gastos particulares y por tanto pasibles a deduccién de los haberes
del servidor publico infractor.

CAPITULO V
DISPOSICIONES FINALES

DISPOSICION FINAL PRIMERA.- No se dara curso al tramite de reembolso y/o descargo
de Pasajes y Viaticos en caso de verificarse que la documentacion original presentada
sea objeto de raspaduras o enmiendas (facturas, pases a bordo, informes y otros segun
corresponda), asi como la falta de algun documento y/o falta de la aprobacion de la
autoridad de la unidad.

DISPOSICION FINAL SEGUNDA .- La Secretaria Municipal Administrativa y Financiera,
podra emitir instructivos y/o circulares, en el marco de este Reglamento, para su
operativizacion, asi como aprobar otros formularios complementarios que sean
necesarios.



