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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES
1. Objeto

Establecer los procedimientos internos y expresarlos en flujogramas, que nos permita
visualizar objetivamente la asignacion y descargo de pasajes y viaticos al personal de planta
y consultores individuales de linea, que realizan viajes en comision oficial al interior y/o
exterior del Estado Plurinacional de Bolivia en representacién de la Entidad.

2. Marco Normativo

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

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

b. Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de los Sistemas de Administraciéon y Control
Gubernamentales, que regula la Administracibn y Control de los Recursos del
Estado.

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

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

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

f. Decreto Supremo N° 23318-A, de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica.

g. Decreto Supremo N° 29894, de 07 de febrero de 2009, organizacion del Organo
Ejecutivo, que establece en el articulo 131 la autorizacion de viajes al exterior.

h. Decreto Supremo N° 1788, de 06 de noviembre de 2013, que establece la escala
de vidticos, categorias y pasajes para los servidores publicos acorde a la nueva
estructura del Estado Plurinacional.

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

j- Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos de la AGETIC vigente.

k. Otra normativa aplicable.

3. Ambito de Aplicacién
El contenido, uso y aplicacién del presente manual de procedimientos, es de cumplimiento

obligatorio por todas las/los servidoras y servidores publicos y consultores individuales de
linea de la Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion,
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gue hayan sido declarados en comisién de viaje sin excepcion, en sus diferentes niveles,
independientemente de la fuente de financiamiento, no pudiendo alegar bajo ninguna
instancia su desconocimiento.

4. Prevision

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del
presente manual de procedimientos, estos seran solucionados en el marco y previsiones
establecidas en las disposiciones legales en vigencia que regulan la materia, actualizacién
del Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos de la AGETIC o por cambios en la estructura
organizacional de la Entidad.

5. Definiciones

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

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

b. Comisionados, se refiere a los servidores publicos de planta, personal
eventual y consultores individuales de linea declarados en comisién oficial
fuera de su lugar habitual de trabajo (interior o exterior del pais).

c. Consultor Individual de Linea, persona individual, técnico o profesional, que
desarrollara sus actividades con dedicacion exclusiva en la entidad
contratante, de acuerdo con los términos de referencia y el contrato suscrito.

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

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

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

g. Pasaje, costo que se eroga por el servicio de transporte interprovincial,
interdepartamental e internacional, sean éstos terrestres, lacustres,
maritimos, fluviales o aéreos, para el traslado de un comisionado o
comisionados de la instituciéon fuera de su lugar habitual de trabajo (interior o
exterior del pais).
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h. Pernocte, se define como pernocte, el pasar la noche en un lugar
determinado fuera del &rea permanente de trabajo en comision oficial, en el
marco de las previsiones establecidas en el articulo 15 (Calculo y Pago de
Viaticos) del Reglamento Interno de pasajes y viaticos.

i. Reembolso de Viaticos, reposicién de viaticos al servidor publico de planta,
personal eventual y consultor individual de linea declarado en comision
oficial, aplicado en caso de ampliacion de la comisién oficial.

j Reembolso de Pasajes Terrestres, devolucion de gastos efectuados por
pasajes terrestres, en caso de comisiones de viaje interdepartamental e
intradepartamental.

k. Servidor Publico, la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico, en su
Articulo 4°, define: “Servidor Publico es aquella persona individual, que
independientemente de su jerarquia y calidad, presta servicios en relacion de
dependencia a una entidad sometida al &mbito de aplicacion de la presente
Ley. El término servidor publico, para efectos de esta Ley, se refiere también
a los dignatarios, funcionarios y empleados publicos u otras personas que
presten servicios de dependencia con entidades estatales, cualquiera sea la
fuente de su remuneracion”.

l. Solicitud de Pasajes y Viaticos, solicitud de asignacién de recursos por
concepto de pasajes y viaticos en comision oficial por viajes al interior y/o
exterior del pais.

m. Viético, asignacion de recursos otorgados al comisionado, destinados a cubrir
gastos de hospedaje, alimentacion, tasas de embarque, peaje, transporte
local y otros, de acuerdo a escalas definidas en disposiciones legales en
vigencia.

6. Aprobacidn, Vigencia, Difusién e Implementacién

El presente manual de procedimientos debera ser aprobado por el Director General Ejecutivo
de la AGETIC mediante Resolucién Administrativa.

La vigencia del manual de procedimientos serd a partir de la fecha establecida en la
Resoluciéon Administrativa de aprobacion.

La difusion del manual de procedimientos sera realizada por el Area de Planificacion (AP) en
coordinacién con la Unidad Administrativa Financiera, siendo de conocimiento general por el
personal de la AGETIC.

La implementacion del manual de procedimiento sera efectuada por la Unidad Administrativa
Financiera.
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7. Revisién y Actualizacién

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

La Unidad Administrativa Financiera en coordinacion con el AP, realizara el ajuste y
actualizacion del Manual cuando se produzcan los cambios sefialados.

Toda vez que el manual de procedimientos sea actualizado, debera darse cumplimiento al
punto precedente de Aprobacion, Vigencia, Difusion e Implementacion.

CAPITULOII
PROCEDIMIENTOS
8. Procedimientos
El presente manual desarrolla los procedimientos para los siguientes procesos:

8.1. Solicitud de Pasajes y Viaticos para viajes al interior del pais.
- Se cuenta con agencia de viajes para la provision de pasajes aéreos.

8.2. Solicitud de Pasajes y Viaticos para viajes al interior del pais.
- No se cuenta con agencia de viajes para la provisién de pasajes aéreos

8.3. Solicitud de Pasajes y Viaticos para viajes al interior del pais que sean o incluyan fines
de semanay viajes al exterior del pais.
- Se cuenta con agencia de viajes para la provision de pasajes aéreos

8.4. Solicitud de Pasajes y Viaticos para viajes al interior del pais que sean o incluyan fines
de semanay viajes al exterior del pais.
- No se cuenta con agencia de viajes para la provision de pasajes aéreos.

e —
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8.1. Procedimiento para la Solicitud de Pasajes y Viaticos para Viajes al Interior del Pais — Se Cuenta con Agencia de Viajes para
la Provision de Pasajes Aéreos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AGETIC Cadigo: UAF-PR27

Version: a
UNIDAD AD!

NISTRATIVA FINANCIERA

Paginas: 1de1

Procedimiento para la Solicitud de Pasajes y Viaticos para Viajes al Interior del Pais - Se cuenta con Agencia de Viajes R.A. AGETIC/RA/O143/2023,

Aprobado con:

para la Provision de Pasajes Aéreos de 16/11/203
Objeto: Establecer las tareas necesarias para la solicitud de pasajes y vidticos viajes allyg,, o tiva: CPE - Ley 1178 - Ley 2027 - Ley 856 - DS 23318-A - DS 26237 - DS 21781 - RS 218056 - RS 222957
interior del pais - se cuenta con Agencia de Viajes para la Provision de Pasajes Aéreos
RESPONSABLES
Plazo P =
N© TAREAS = o Teécnico
Dias H. | personal de la Unidad/ Jefe de Unidad o ) . R R de |Jefe(a) Administrativa| Almacenes y Profesional
Inmediato Superior |Pr Fin ° Eablc £ : .
. b P F a Servicios Contable
del Area Solicitante
Generales
Realiza la tud de Pasajes y Viiticos a la Unidad|
1 Admi inanciera via el inmediato superior, para seguir|
lcon el tramite. I N N N
Revisa la solicitud de Pasajes y Viaticos.
: Aprueba?
2 et
Si: Aprueba la solicitud g
No: Devuelve la solicitud para su ajuste
w
Revisa la solicitud y realiza el cilculo de viaticos, cerifica.
= Aprueba? G
Si: Aprueba la solicitud .
No: Devuelve la solicitud a la Unidad/Area solicitante para ajuste
lCertifica 1a solicitud que corresponda a una actividad of
larea programada en base al POA.
a4 |eApruebaz .
Isi: Aprueba la solicitud 1 L .
[No: Dewvuelve la solicitud a la Unidad/Area solicitante para el
lajuste
Recibe la solicitud (SPV), e instruye la reserva de pasajes y lal -
elaboracién de memorandum
- : Aprueba? o]
Si: Aprueba la solicitud i d
No: Devuelve la solicitud a la Unidad/Area solicitante para s:
ajuste.
Solicita la emisién del pasaje a la Agencia de Viajes, Informa al Prof. Contable
6  |comisionado itinerario oficial via correo electrénica y remite al
|Contabilidad para pago de viaticos.
Memorandum
i
Elaborar memorandum via a] Jefe Administrativo Financiero y al
7 jefe inmediato superior del Area Solicitante para su aprobacién y|
remisién al personal de la Unidad/Area solicitante.
8 Verifica la solicitud de viaticos elabora plantilla y procesa el pago. 1
Elabora el informe de viaje concluida la comisién oficial con sus
) ivos respaldos via su inmediato superior y remite al Jefe 8
strativo Financiero para su descargo.
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8.2. Procedimiento para la Solicitud de Pasajes y Viaticos para Viajes al Interior del Pais - No Se Cuenta con Agencia de Viajes
para la Provision de Pasajes Aéreos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AGETIC Cédigo: UAF-PR28
Versién: 3
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Paginas: 1
Procedimiento para la Solicitud de Pasajes y Viaticos para Viajes al Interior del Pais - No se cuenta con Agencia de Viajes para la Aordbaiiscons R.A. AGETIC/RA/O143/2023,
Provisién de Pasajes Aéreos L2 : de 16/11/203
Objeto: Establecer las tareas necesarias para la solicitud de pasajes
viaticos viajes al interior del Pais - no se cuenta con Agencia de Viajes para lajNormativa: CPE - Ley 1178 - Ley 2027 - Ley 856 - DS 23318-A - DS 26237 - DS 21781 - RS 218056 - RS 222957
provision de pasajes aéreos.
RESPONSABLES
Plazo ==
N TAREAS oy = Teécnico
Dias H. OhtasdrAves Jefe de Unidad o . Adn..l:(ies(la)a . Profesional de - —
Solicitante A T Financiero < < Servicios Contable
Area solicitante Financiera Generales
[Realiza la Solicitud de Pasajes y Viaiticos a la Unidad
1 |Administrativa Financiera via el inmediato superior, paral
lseguir con el tramite N
Revisa la solicitud de Pasajes y Vidticos. b 4
. :Aprueba?
Si: Aprueba la solicitud "
No: Devuelve la solicitud para su ajuste
[Revisa la solicitud y realiza el calculo de viaticos, cerifica.
l: Aprueba?
3 ISiz Aprueba la solicitud
[No: Devuelve la solicitud a la Unidad/Area solicitante paral No i
lajuste
[Certifica la solicitud que corresponda a una actividad of
larea programada b 4
a l: Aprueba?
ISiz: Aprueba la solicitud No =
INo: Devuelve la solicitud a la Unidad/Area solicitante para el|
lajuste
Recibe la solicitud (SPV), e instruye la reserva de pasajes y la| 3
elaboracién de memorandum b 4
iAprueba?
AP =
= Aprueba la solicitud y envia de manera paralela al prof. de] No- rof. de Bienes
5 : R Ak v Serviicios
bienes y servicios para emitir la orden de compra y al técnicol
almacenes y servicios generales para la emisién de pasajes.
No: Devuelve la solicitud a la Unidad/Area solicitante paral Técnico Almacenes y
su ajuste. Servicios Generales
& [Emite orden de compra para la provision de los
pasajes aéreos.
Solicita la emisién de pasajes a la Agencia de Viajes, informa
7 lal comisionado el itinerario oficial via correo electronico | ForiContable
remite al Contabilidad para el pago de viaticos.
Memorandum.
[Elaborar memorandum via al Jefe Administrativo Financiero
& v al jefe inmediato superior del Area Solicitante para
lsu aprobacién y remisién al personal de la Unidad/Area)
lsolicitante.
s Verifica la solicitud de viaticos elabora plantilla y procesa el i
pago.
Elabora el informe de viaje concluida la comisién oficial con
10 [sus respectivos respaldos via su inmediato superior y remite 8
al Jefe Administrativo Financiero para su descargo.
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8.3. Procedimiento para la Solicitud de Pasajes y Viaticos para Viajes al Interior del Pais que sean o incluyan Fines de Semanas
y Viajes al Exterior del Pais — Se Cuenta con Agencia de Viajes para la Provision de Pasajes Aéreos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AGETIC Codigo: uUAF-PR29
Versién: B
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Paginas: 2
Proc i para la icitud de Pasajes y Viaticos para Viajes al Interior del Pais que sean o incluyan
R.A. AGETIC/RA/OLA3/2023,
SloiaRzancic Bothie Fines de Semanas y Viajes al Exterior del Pais - Se cuenta con Agencia de viajes para la p ision de con: e S aiaarooa

pasajes aéreos

Objeto: Establecer las tareas necesarias para la solicitud de pasajes y

vidticos para viajes a erior que incluyan fin de semana y feriados y [Normativa: CPE - Ley 1178 - Ley 2027 - Ley 856 - DS 23318-A - DS 26237 - DS 21781 - RS 218056 - RS 222957
viajes al exterior del Pais - se cuenta con Agencia de Viajes para la

RESPONSABLES

Plazo e
~Ne TAREAS , % 5 Técnico
jpias ¥ Unidad/Area DX ecctoni=cavexal i de Jefera) A ¥ i o
s Ejecutive y/o _ = s = s Area
Solicitante D e = z Servicios Contable
G
Realiza la Solicitud de Pasajes y WVidticos a la Unidad
1 A dministrativa Financiera via el inmediato saperior, para
lseguir con el wamite.
a la solicitud y realiza el calculo de wviaticos,
ca.
2 | Aprueba?
Si: Aprueba la solicitud - o v
[No: Devuelve la solicitud a la Unidad/Area solicitante
para ajuste
[Certifica la solicitud que corresponda a una actividad o
lirea programada
= | Aprueba?
Si: Aprueba la solicitud - ——si
[No: Devuelve la solicitud a la Unidad/Area solicitante
para el ajuste
Recibe la solicitud (SPV), e instruye la reserva de pasajes|
v la elaboracion de memorandum
cMmprueba? I~ 5
a Si: Aprueba la solicitud e instruye al Técnico Almacenes|
v Servicios Generar elaborar el Informe Técnico Legal |
la emision del pasaje. )
MNo: Dewvuelve la solicitud a la Unidad/Area solicitantel
[Elabora el Informe Técnico legal de manera conjunta y
= remite a la Direccion General Ejecutivo recomendando la

lelaboracién de Resolucién Administrativa que autoriza la 3
lemision de pasajes v pago de viaticos.

Revisa el Informe Técnico Legal.
ZAprueba?

-
=3 Si: Aprueba el Informe Técnico Legal para que se remita

ala DGE. i

No: Devuelve el Informe Técnico Legal para su ajuste.
[Aprueba el Informe técnico legal e instruye elaboracién
lde Resolucion Administrativa. |

e | e
Aprueba la Resolucién Administrativa y deriva a lal

9 Unidad ini iva Fi iera para fines|
consiguientes.

Solicita la emisién del pasaje a la agencia de wvi
informa al comisionado la emisién de la resolucién|

10 Exm : S

administrativa e itinerario oficial via correo electrénico y|

remite a contabilidad para pago de viiticos. Prof. Contable
11 |verifica la solicitud de widticos, elabora plantilla v

rocesa el pago. - . :

L L o I Unidad o Area Solicitante|

Elabora el informe de viaje concluida la comisién oficial
12 |com sus respectivos respaldos via su inmediato superi .

remite al Jefe Administrative Financiero para
go.
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8.4. Procedimiento para la Solicitud de Pasajes y Viaticos para Viajes al Interior del Pais que sean o incluyan Fines de Semanay

Viajes al Exterior del Pais — No Se Cuenta con Agencia de Viajes para la Provision de Pasajes Aéreos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AGETIC Coédigo: UAF-PR30
WVersiGn: 3
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Paginas: i
i i para la icitud de Pasajes y Viaticos para Viajes al Interior del Pais que sean o i Fines de ¥ Viajes al R.A.AGETIC/RAMLA3/2023,
= o = = Bt os: & s Aprobado con:
Exterior del Pais - No Se cuenta con Agencia de viajes para la provisién de pasajes aéreos de 16/11/203
Objeto: Establecer las tareas necesarias para la solicitud de pasajes y
viaticos para viajes al i ue i fin v feri i CPE - Ley 1178 - Ley 2027 - Ley 856 - DS 23318-A - DS 26237 - DS 21781 - RS 218056 - RS 222957
viajes al exterior del Pais - no se cuenta con Agencia de Viajes
RESPONSABLES
- Plazo écnico
~ TAREAS gt R Direccién General _— Fefe(a) Profesional de | T u o
SoBc it Ejecutiva y/o s Administrativa Bines y & Area Juridica
olicitante Delegado Financiera Servicios — e
Realiza la Solicitud de Pasajes y Vidticos a la Unidad)|
1 PN i Fi i via e superior,
lbara seguir con el tramite. r
Rewvisa la solicitud y realiza el calculo de viaticos,
lcerifica.
N |: Apruebaz
ISi: Aprueba la solicitud . — -
No: Devuelve la solicitud a la Unidad/Area solicitante| ]
loara aiuste
|Certifica 1a solicitud que corresponda a una actividad o
lirca programada
a cAprueba?
- |Si: Aprueba la solicitud N
No: Devuelve la solicitud a la Unidad/Area solicitante|
lbara el ajuste
Recibe la solicitud (SPV), e instruye la reserva def
jes v la el ion de 5 <+
| Aprueba?
[Si: Aprueba la e al Técnico
a v Servicios Generales elaborar el Informe Técnico Legall
v la emision del pasaje ademaias de instruir la emisiéon v
1. i de los i aéreos al i
[de bienes y servicios
[No: Devuelve la solicitud a la Unidad/Area solicitante|
para su ajuste.
lpasajes aéreos. _
Elabora el & legal de conjunta v -
6 [fremite a1l DGE x 1a iGn  de
iG ini i que i 1a iGn de|
pasajes y pago de vidticos
Revisa el Informe Técnico Legal.
l: Aprueba?
7 [Si: Aprueba el Informe Técnico Legal para que se remita
la la DGE.
Irdo: Devuelve el Informe Técnico Legal para su ajuste
& A prueba el Informe técnico legal e instruye elaboracién ﬁ
de Resolucién Administrativa. l
SN VR —— | e
10 |Aprucba la Resolucion Administrativa. e
Solicita la emision del pasaje a la empresa adjudicada,)
i al isi la i <} e la io
AL  Administrativa e itinerario oficial via correo electréonicof
v remite a Contabilidad para el pago de vidticos Texicontable
1
45 “erifica la Solicitud de visticos elabora plantilla ] .
[procesa el pago. I
Elabora el informe de viaje concluida la comisién oficial
i [con sus respectivos i i &
v remite al Jefe ini ivo para s
[descargo.
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