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La Paz, 18 de octubre de 2016

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
SERVICIO NACIONAL TEXTIL - SENATEX
RESOLUCION ADMINISTRATIVA SENATEX/DGE/N® 12/2016

TEMA: APROBACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS PARA EL SERVICIO
NACIONAL TEXTIL - SENATEX

VISTOS

El Informe Técnico INF-UAF-007/2016 de fecha 19 de septiembre de 2016 gestionada por Administracion y
Finanzas, dirigido al Director General Ejecutivo del SENATEX, 'por la que en la parte pertinente senala que: “se
tiene por objeto establecer la escala de viaticos, categorias, pasajes y aspectos operativos relacionados a gastos
realizados en el exterior e interior del Estado, para los servidores publicos y consultores de Linea del Servicio
Nacional Textil - SENATEX, designados en comision oficial”

|. CONSIDERANDO:

Que el Articulo 27 de la Ley Nro. 2341 de fecha 23 de abril de 2002 de Procedimiento Administrativo, establece
que se considera Acto Administrativo a toda declaracion disposicion o decision de la Administracion Publica de
alcance general o particular emitida en ejercicio de la potestad administrativa, normada o discrecional,
cumpliendo con los requisitos y formalidades establecidos en la ley que produce efectos juridicos sobre el
administrado, siendo obligatorio, exigible, ejecutable y se presume legitimo

Que asimismo, el Articulo 28 de la citada norma legal determina que son elementos esenciales del acto
administrativo la competencia, la causa, el objeto, el procedimiento, la finalidad, el fundamento -que debe
expresar en forma concreta las razones que inducen a emitir el acto. .

Que por otro lado, el articulo 1 (OBJETO) del Decreto Supremo 1788 de fecha 06 de noviembre de 2013
‘establece la escala. de viaticos, categorias y pasajes para los servidores publicos, personal eventual y
consultores individuales de linea del sector publico que viajan en misidn oficial 'al exterior e interior del pais;
Estableciendo aspectos operativos relacionados a gastos realizados en el exterior como en el interior del Estado,
emergentes de viajes oficiales.

Que asimismo el articulo 2.- (AMBITO DE APLICACION) del mismo Decreto establece lo siguiente: La aplicacion
del presente Decreto Supremo, alcanza a todas las entidades del sector publico, que comprenden los Organos .
del Estado Plurinacional, instituciones que ejercen funciones de control, de defensa de la sociedad y de defensa
del estado, entidades territoriales autonomas, universidades publicas, empresas publicas, entidades financieras
bancarias y no bancarias y todas aquellas que perciban, generen y/o administren recursos publicos.

Que el articulo 3 (NATURALEZA) del mismo Decreto, indica que es de caracter general y owigatorio, y es
responsabilidad de cada entidad el instrumentar los controles y procedimientos adicionales de viaticos y pasajes
que se consideren necesarios, a fin de que se garantice el uso adecuado de éstos.

Que mediante Decreto Supremo N° 2765 de fecha 14 de mayo de 2016, se modificd la naturaleza juridica de la
Empresa Publica Nacional Textil — ENATEX, asi como adecuacion de su estructura y atribuciones en el marco de
la normativa legal vigente; de igual manera, establece que el Servicio Nacional Textil (SENATEX), se constituye
en una institucion publica descentralizada, con ‘duracion indefinida, patrimonio propio, autonomia de gestion
administrativa, financiera, técnica y legal, con domicilio legal en la calle Yanacachi N° 1489 de la zona de Villa
Fatima, de la ciudad de La Paz, bajo tuicion del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural.

Que-a través de la Resolucién Ministerial MDPYEP/DESPACHO/N® 130.2016 de fecha 03 de junic de.2016,
emitido por la Ministra de Desarrollo-Productivo y Economia Plural, se design¢ al ing. Juan Milton Verastegui
Valle, como Director General Ejecutivo a.i., del Servicio Nacional Textil - SENATEX.

Que mediante Resolucion Ministerial MDPyEP/DESPACHO/N®172.2016 de fecha 15 de julio de 2016. emitida
por la Ministra de Desarrollo Productivo y Economia Plural, se aprob¢ las atribuciones del Director General
Ejecutivo de la Institucion Publica Descentralizada Servicio Nacional Textil — SENATEX y conforme prevé el
inciso f) del articulo 1 aprobar reglamentos especificos, reglamentos internos y manuales, en el marco de la
norma vigente
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POR TANTO

El Director General Ejecutivo a.i. del Servicio Nacional Textil - SENATEX designado mediante Resolucion
Ministerial MDPyYEP/DESPACHO/N® 130.2016 de fecha 03 de junio de 2016 y la Resolucion Ministerial
MDPyEP/DESPACHO/N®172.2016 de fecha 15 de julio de 2016, ambas emitidas por la Ministra de Desarrollo
Productivo y Economia Plural, en uso de sus funciones y atribuciones.

A,..ﬁ:RESUELVE
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos del Servicio Nacional Textil —
SENATEX, mismo que consta de 8 Capitulos, 37 ariculos y 8 ANEXQOS, el cual forma parte integrante e
indisoluble de la presente Resolucion Administrativa

ARTICULO SEGUNDO.- La Jefatura de la Unidad de Administracion y Flnanzas del Servicio Nacional Textil —
SENATEX queda encargada del cumplimiento de la presente Resolucion.

Registrese, comunique‘se y cumplase.
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AUTORIZACION DE VIAJE AL EXTERIOR ,
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CAPITULO IV ’ ,
PAGO DE PASAJES Y VIATICOS Y ESCALA DE VIATICOS

ARTICULO 11° PAGO DE PASAJES ..o oo, .18
ARTICULO 12° PAGO DE VIATICOS ... 11
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CAPITULO VI :
DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS

ARTICULO 20° INFORME DE VIAJE ... oo 15
ARTICULO 21° RESPALDO DE DOCUMENTACION PARA DESCARGO .................. 16
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ARTICULO 25° REEMBOLSO DE PASAJES AEREOS O TERRESTRES .................... 17
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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1° OBJETIVO

El presente Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos tiene por objetivo normar el
tratamiento respecto al manejo administrativo de las solicitudes, asignacién y descargo de
Pasajes y Viaticos por parte de los servidores publicos, personal eventual y consultores de
linea dependientes del Servicio Nacional Textil — SENATEX, institucion Descentralizada
bajo tuicién del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, que viajan al interior
y/o exterior del Estado Plurinacional de Bolivia declarados en Comision Oficial, previa
autorizacion expresa de la Maxima Autoridad Ejecutiva y/o Jefe de Unidad, segun
corresponda.

ARTICULO 2° ALCANCE

El presente reglamento es de aplicacion y cumplimiento obligatorio por todos los servidores
publicos, personal eventual y consultores de linea dependientes del Servicio Nacional Textil
— SENATEX, siendo responsables de su cumplimiento conforme a las disposiciones
legales, en los términos del presente Reglamento. :

ARTICULO 3° RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, Y
CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA DEL SERVICIO NACIONAL TEXTIL -
SENATEX

El incumplimiento del presente Reglamento podra generar responsabilidad por la funcion
publica en base a lo establecido en el inciso c) del articulo 1 de la Ley N° 1178, Decreto
Supremo N° 23318-A, y en otras dlsposmlones legales vigentes, incluida la Ley de N° 004
de 31 de marzo de 2010.

ARTICULO 4° MARCO JURIDICO

El presente Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos del Servicio Nacional Textil —
SENATEX, tiene como base legal las siguientes normas:

e Constitucion Politica del Estado, aprobada mediante Referéndum de fecha 25 de
enero de 2009; Capitulo Cuarto “Servidoras Publicas y Servidores Publicos’,
Articulos 232 al 240.

e Ley N° 2027 Ley del Estatuto del Funcionario Publico del 27 de octubre de 1999,
establece el concepto de Funcionario Publico.

e Ley N° 843 de 20 de mayo de 1986 de Reforma Tributaria, Articulo 19 inciso ¢) y
sus modificaciones.

» Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamental y
sus Decretos Reglamentarios 23215 y 23318-A.
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e Ley de N° 004 de Lucha contra la Corrupcién, Enriguecimiento llicito e Investigacion
de Fortunas, de 31 de marzo de 2010.

e Decreto Supremo N° 19380 de 10 de enero de 1983, que establece las condiciones
generales para el pago de pasajes y viaticos, en su Articulo 6, establece que no se
reconocen las comisiones de viaje por tiempo indefinido.

e« Decreto Supremo N° 21531 de fecha 27 de febrero de 1987, que en su Articulo 12,
establece sobre la potestad del agente de retencion.

e Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, de Estructura Organizativa del
Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional de Bolivia, que en su Capitulo Ill de
Autorizaciones de Viaje, establece el procedimiento para autorizaciones de Viaje de
Ministros (as), Viceministros (as) y Directores (as) Generales asi como la asignacion
de pasajes y viaticos.

e Decreto Supremo N° 1788 del 6 de noviembre de 2013, que establece en su Articulo
4 la nueva Escala de Viaticos, categoria de pasajes para los servidores publicos,
personal eventual y consultores individuales de linea del sector publico que viajan
en mision oficial al exterior e interior del pais y establece aspectos operativos
relacionados a gastos realizados en el exterior como en el interior del Estado,
emergente de viajes oficiales. ~

« Resolucion Ministerial del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas N° 020 de 25
de enero de 2002, que establece el descargo de las notas fiscales en cumplimiento
al Decreto Supremo N° 21531, ‘

ARTICULO 5° DEFINICIONES

Para efectos del presente Reglamento Interno, se entendera por:

Comision Oficial

Gestion, tramite o trabajo especifico, que realizan uno o varios de sus servidores publicos,
personal eventual y consultores de linea dependientes del Servicio Nacional Textil —
SENATEX, declarados en comisidn, por encargo expreso de la autoridad competente.
Area Permanente de Trabajo “

Lugar donde desempenan sus labores cotidianas los servidores publicos, personal eventual
y consultores de linea dependientes del Servicio Nacional Textil - SENATEX, y cuyo amblto
geografico determina la asignacion de pasajes y viaticos.

Unidad Solicitante

Area funcional que requiere ejecutar determinada actividad para el cumplimiento de su
Programa. Operativo Anual, en el interior o exterior del Estado Plurinacional de Bolivia.

Paginabdb|19
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Servidor Publico

Sezjun la Constitucion Politica del Estado, Articulo 233 son “Servidoras y servidores
publicos las personas que desempenan funciones publicas”.

Segun Ley 2027, Articulo 4 el término de “Servidor Publico se refiere también a los
dignatarios, funcionarios y empleados publicos u otras personas que presten servicios en
relacion de dependencia con entidades estatales, cualquiera sea la fuente de su
remuneracion”.

Memorandum de comision de viaje

Es la instruccion expresa mediante documento escrito de la autoridad competente del
Servicio Nacional Textil - SENATEX, por la cual declara en comision oficial a los servidores
publicos, personal eventual y consultores de linea de su dependencia, con instrucciones
precisas para el cumplimiento de actividades a ser realizadas fuera de su area permanente
de trabajo.

En caso de viajes al interior del pais del Director (a) General Ejecutivo (a), sera a través de
una nota interna y formulario de solicitud de viaticos.

Nota para viajes al exterior

Se debe enviar una nota del viaje a realizar, al Ministro (a) del Ministerio de Desarrollo
Productivo y Economia Plural, comunicando el viaje a realizar.

Pernocte

Se define como pernocte, el pasar la noche en un lugar determinado fuera del area
permanente de trabajo en comision oficial.

Viaticos

Son los recursos que reconoce el Servicio Nacional Textii — SENATEX, a servidores
publicos, personal eventual y consultores de linea, para cubrir el alojamiento y manutencién
durante la comision oficial en un lugar distinto al de su area permanente de trabajo, que
incluye gastos por impuestos de viaje, transporte publico urbano, llamadas telefonicas y
‘otros gastos inherentes al viaje.

Viaticos en el mismo dia

Pago equivalente a un dia de viatico para servidores publicos, personal eventual y
consultores de linea dependientes del Servicio Nacional Textil — SENATEX, que realicen
viajes de ida y vuelta en el mismo dia, por via terrestre o area.

Escala de Viaticos

Relacion de asignaciones de montos maximos diarios por nivel jerarquico y destino
geografico que se otorgan por concepto de viaticos de acuerdo a disposicion vigente.

-~
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Pasajes

Gastos a realizarse por servicios de transporte aéreo y terrestre para cubrir el costo del
transporte de servidores publicos, personal eventual y consultores de linea declarados en
comision oficial, de acuerdo a Memorandum o Nota Interna.

Formulario de Impuestos

Es el documento que presenta el servidor publico, personal eventual y consultor de linea
dependiente del Servicio Nacional Textil — SENATEX, que corresponde a la liquidacion del
impuesto al valor agregado por la totalidad de viaticos percibido, mediante formulario 110.
Este formulario debe estar respaldado con las correspondientes facturas a nombre del
funcionario declarado en comision; cabe aclarar que el citado formulario es una declaracion
jurada del funcionario, el mismo que debera asumir cualquier responsabilidad que pueda
generar su declaracion ante SIN.

Tasas y Peajes

Las tasas y peajes, cuando sean utilizadas por vehiculos oficiales, seran reconocidas por
el Servicio Nacional Textil — SENATEX cuando las fechas correspondan al periodo que dura
la comision oficial de viaje.

Informe de Descargo

Documento en calidad de declaracion jurada por el cual los servidores publicos, personal
eventual y consultores.de linea dependientes del Servicio Nacional Textil — SENATEX,
deberan informar sobre las actividades desarrolladas para el cumplimiento del(os) objetivos,
actividades y resultados establecidos en el Memorandum de Comision Oficial, aprobado
por la autoridad competente.

Inmediato Superior

Es el que tiene bajo su dependencia funcional a servidores pubiicos, que por naturaleza de
su jerarquia esta autorizado a declarar en comision de viaje a sus dependientes a objeto de
gue cumplan actividades inmersas en los objetivos institucionales.

ARTICULO 6° AREAS FUNCIONALES QUE INTERVIENEN

Las areas funcionales que intervienen en el proceso de Pasajes y Viaticos son:

Unidad Solicitante

Area funcional de la instituciéon que solicita la asignacion de viaticos para realizar la comision
oficial en cumplimiento de los objetivos y/o actividades institucionales.

Funcionario designado de pasajes y viaticos

El Encargado de Pasajes y Viaticos es designado mediante Memorandum de designacibn
de funciones, el cual verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos para la
liquidacion de viaticos del o los servidores publicos, personal eventual y consultores de linea
dependientes del Servicio Nacional Textil — SENATEX, asi como de la emisién de pasajes

.{7 2:1na 7 I lg
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ante la agencia de viajes para los viajes en comision oficial, debera también verificar y
gestionar el tramite.

Area de Contabilidad

Es el area responsable de verificar la existencia de recursos para el viaje en comision oficial,
mediante la emisién de la certificacidn presupuestaria. También realiza el registro del
comprobante C-31 mediante el SIGEP, asi como los cargos y descargos de la asignacion
de pasajes y viaticos y el archivo correspondiente de toda la documentacion relacionada a
cargo del Responsable de Area Contable en el marco de sus responsabilidades.

Unidad de Gestion de Servicios Técnicos

Es responsable de la emisidon del certificado POA, por el que se certifica que las actividades
a ser desarrolladas en la comisién de viaje estan previstas en el Programa de Operaciones
Anual.

Director (a) General Ejecutivo (a)

Es la autoridad que en Ultima instancia autoriza el pago de pasajes y viaticos o e!
correspondiente reembolso, o si se hubiese extendido la comisién o incurrido en gastos
adicionales.

Servidores Publicos y/o personal dependiente

Todo servidor publico o dependiente de SENATEX, declarado en comision oficiai es
responsable de presentar el memorandum o nota interna para el Director (a;} General
Ejecutivo (a), la misma que debe ser entregada antes del viaje a realizar por el funcicinario
en comision. : »

CAPITULO I
PLANIFICACION Y DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL

ARTICULO 7° PLANIFICACION Y JUSTIFICACION

a) Los viajes en comision de las y los servidores publicos, personal eventual y
consultores de linea dependientes del Servicio Nacional Textil — SENATEX, deberan
estar necesariamente en funcion a los objetivos, operaciones y cronograma de
actividades contenidos en el POA de gestion, del area funcional solicitante.

b) Los viajes autorizados al margen de ios establecidos en el POA, deberan estar
plenamente justificados por el Responsable del Area/Unidad ante las instancias
correspondientes y debera contar con la disponibilidad presupuestaria.

c) Cuando la comision oficial sea en fin de semana y/o feriado, el funcionario en
comision debera realizar la correspondiente justificacion a través del Memorando de
Declaracion Oficial y/o en el Informe de Descargo, en caso de itinerario la
justificacion sera responsabilidad del funcionario designado de Pasajes y Viaticos.
En ambos casos, la autorizacion sera respaldada por una Resolucidon Administrativa.
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ARTICULO 8° DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL

a) Todo servidor publico o personal dependiente del Servicio Nacional Textil —
SENATEX, sera declarado en comision oficial por el Director (a) General Ejecutivo
(a), mediante Memorandum de Declaratoria en Comision Oficial.

b) La declaratoria en comision oficial al interior del Estado Plurinacional debe realizarse
por lo menos con un (1) dia habil de anticipacién, sin embargo, y en casos de
emergencia, ésta podra ser autorizada en el dia del viaje en comision.

ARTICULO 9° PRESUPUESTO PARA PASAJES Y VIATICOS

Los gastos de pasajes y viaticos deberan ser programados e imputados a las partidas
correspondientes de la unidad ejecutora y no podran exceder el presupuesto vigente.

CAPITULC 1l
AUTORIZACION DE VIAJE AL EXTERIOR
ARTICULO 10° AUTORIZAC!ON DE VIAJE AL EXTERIOR DEL PAIS
I. Viaje del Director(a) General Ejecutivo(a)

a) Requisitos. El Director (a) General Ejecutivo (a), debe elaborar una Nota Externa
dirigida al Ministro (a) del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural con
cuatro (4) dias habiles de anticipacion exponiendo los motivos del viaje al exterior
del pais.

Los documentos que deben adjuntarse al tramite son:

1: Invitacion (si corresponde).

2. ltinerario del viaje que especifique el costo de pasajes (segun medio de
transporte).

b) Resolucion Administrativa. Para la elaboracion de la Resolucién
Administrativa que notifique el viaje y el pago de viaticos correspondientes con fecha
antes del viaje, se debe adjuntar los siguientes documentos:

1. Nota Interna de Comunicacion del viaje a realizar.

2. Invitacién (si corresponde).

3. ltinerario del viaje que especifique el costo de pasajes (segun medio de
transporte).

4. Certificacion Presupuestaria (de fecha anterior al viaje), emitida por la Unidad
de Administracion y Finanzas que identifique la disponibilidad y origen de los
recursos destinados pago de viaticos y gastos de representacion (si
corresponde).

dginag9lile
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5. Certificacion POA (de fecha anterior), emitida por la Unidad de Gestion de Servicios
Técnicos por el que se certifica que ias actividades a ser desarrolladas en la
comision ‘de viaje estan previstas en el Programa de Operaciones Anual.

6. Formulario de Liquidacion de Viaticos elaborado por el funcionario designado
de Pasajes y Viaticos, que detalle el calculo de los pasajes, viaticos y gastos de
representacion (si corresponde), mismas que se detallan en el Formulario de
Calculo de Viaticos, establecidos en doélares americanos, con especificacion si
fuese el caso, del organismo internacional u otro similar que cubra los gastos
referidos.

7. Formulario de Calculo de Viaticos, debidamente llenado por el funcionario
designado de Pasajes y Viaticos.

Estos documentos seran derivados a la Unidad Juridica, con al menos un (1) dia
habil de anticipacion al viaje. ' |

c) Gastos de Representacion. Corresponde pagar Gastos de Representacion,
cuando la MAE va en representacion del Estado y que le permita una digna
representacion acorde a su investidura, siempre y cuando sea ejecutado segun la
capacidad econdmica institucional.
Il.  Viaje de Jefes, Responsables y otros comisionados
a) Requisitos. El viaje al exterior del pais, que deban realizar los Comisionados que
incluye a todos los servidores publicos; sera autorizado expresamente por el Director
(a) General Ejecutivo (a), mediante Resolucion Administrativa, debiendo verificarse la
existencia de los documentos siguientes:
1. Memorandum de Comision de Oficial debidamente firmado.
2. Formulario de Pago de Viaticos debidamente llenado.
3. Formulario de Asignacion de Pasajes.
4. Certificacion Presupuestaria.

5. Certificacion POA.

6. Formulario de Autorizacion de Viaje en fin de semana y/o feriado (si
corresponde).

7. Resolucién Administrativa elaborada por la Unidad Juridica.

8. Formulario de Renuncia de Viaticos (si corresponde).

©

Otros que justifiquen el viaje.
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CAPITULO IV
PAGO DE PASAJES Y VIATICOS, ESCALA DE VIATICO
ARTICULO 11° PAGO DE PASAJES

El funcionario designado de Pasajes y Viaticos, procesara la documentacion y solicitara el
pago por la emisién de boletos aéreos utilizados para los viajes al interior y/o exterior del
Estado Plurinacional a la Unidad de Administracién y Finanzas, para que a través del area
Contable se efectivice el pago bajo los siguientes requisitos:

a. Nota de débito.
b. Factura o Boleto Electrénico.
c. Pases a bordo original.
d. Nota Interna o Memorandum de Declaratoria en Comisién Oficial.
e. Certificacion Presupuestaria.
f. Certificacion POA.
'ARTICULO 12° PAGO DE VIATICOS

El pago de viaticos a los servidores publicos, personal eventual y consultores de linea
dependientes del Servicio Nacional Textil — SENATEX, sera por los dias expresamente
sefialados en el Memorandum de Declaratoria en Comision Oficial o Nota Interna y
concordante con el Formulario de Pago de Viaticos. '

Para el‘pégo se debera adjuntar la siguiente documentacién:

3)“ Memorandum de Designacion en Comision Oficial o Nota Interna.
b) Formulario de‘Pagp de Viaticos. |
c) Formulario de Asignacién de Pasajes.
d) Certificacion Presupuestaria.
e) Certificacic}n“POA. _ |
" f) -Formulario de Liquidacion de Viaticos (solo viajes al exterior).
g) Formulario de Autorizacié'n de Viajes en fin de semana y/o feriado (si corresponde).
h) Resoluéién Administrativa (si corresponde).
i) Informe de Descargo.
j)  Formulario 110.
k) Facturas originales de descargo.

1) Copia de pases a bordo.
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ARTICULO 13° RESTRICCIONES PARA EL PAGO DE VIATICOS

En el marco de lo establecido por el Decreto Supremo N° 1788 de 6 de noviembre de 2013,
Articulo 6) Numeral | y Il, se tiene: ‘ ‘

I Se prohibe el pago de viaticos correspondientes a fin de semana o feriado, excepto
en los casos que se detallan a continuacién, mismos que seran autorizados
mediante resolucion expresa de la autoridad competente;

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

Para este caso la justificacion debe ser anotada en el memorandum.

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

Cuando el pago de viaticos sea por causas de itinerario la justificacion debera ser realizada
por el funcionario designado de Pasajes y Viaticos.

Il.  Cuando los viajes al interior o exterior del pais demanden la presencia del servidor
publico, personal eventual y consultores de linea dependientes del Servicio Nacional
Textil — SENATEX, en un solo lugar por mas de diez (10) dias habiles, se reducira
el viatico al setenta por ciento (70%) para los dias restantes, caso contraric se
consideran como gastos particulares y reducidos de su remuneracion.

ARTICULO 14° BASE DE CALCULO DE LOS VIATICOS
Para el calculo de viaticos se establece los siguientes parametros:

a) Viaticos en el mismo dia, para servidores publicos, personal eventual y consultores
ae linea dependientes del Servicio Nacional Textil — SENATEX que realicen viajes
de ida y vuelta en el mismo dia, por via terrestre o aérea, el pago sera equivalerite a
(1) un dia de viatico; en aplicacion del Articulo 10 del Decreto Supremo N° 1788.

La base de calculo de los viaticos es el “pernoete—en—el-lugar de comision, debiendo
considerarse para la liquidacion de los viaticos, las siguientes consideraciones:

« A partir del segundo dia de viaje hacia adelante, el viatico se calculara a partir
de horas 07.30. cebiendo permanecer en el lugar de la comision oficial por los
menos seis (6) horas o mas (13:30) para gue se considere medio dia adicional
al viatico.

b) En el caso de viajes aéreos, para el célculo de viaticos se tomara como base de
calculo la hora de partida v ilegada del avion consignado en el pase a bordo.

c) En el caso de viajes por via terrestre, para el calculo de viaticos se tomara como
base de calculo ia hora de partida y llegada consignada en el Memorandum de
Designacion en Comision Oficial o Nota Interna.
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d) Los viajes programados no podran exceder de los treinta (30) dias calendario. A partir
del dia treinta y uno (31), el Servicio Nacional Textil - SENATEX, autorizara e! viaje
mediante Resolucion Administrativa.

e) Los servidores publicos, personal eventual y consultores de linea dependientes del
Servicio Nacional Textil — SENATEX que viajen al interior o exterior del Estado
Plurinacional con gastos pagados por un organismo financiador o patrocinador
independiente, percibiran viaticos de acuerdo al siguiente detalle:

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

f) En caso de que él o los servidores publicos, personal eventual y consultores de linea
dependientes del Servicio Nacional Textil — SENATEX, regresen de su comisién en
dia feriado, sabado o domingo, antes de horas 13:30 no se les reconocera viaticos
por ese dia y por lo tanto no ameritara la emisién de una Resolucién Ministerial o
Administrativa que autorice el viaje y pago de viaticos.

ARTICULO 15° CATEGORIAS DE SERVIDORES PUBLICOS

En merito al Articulo 8° del Decreto Supremo 1788 de 06 de noviembre de 2013 se tienen
las siguientes categorias:

Categoria Cargo
Primera Maxima Autoridad Ejecutiva (Mihistro(a))
Segunda Viceministros (as) — Director (a) General Ejecutivo (a),
Servidores publicos no comprendidos en las categorias
Tercera anteriores, incluye a personal eventual, consultores de linea y
terceros.

ARTICULO 16° ESCALA DE VIATICOS

En conformidad con el Decreto Supremo 1788 de 06 de noviembre de 2013 se tiene lo
siguiente:

VIATICOS AL INTERIOR DEL ESTADO PLURINACIONAL

Expresado en bolivianos

h Interior del _Franja de
Categorias |Interdepartamental departamento | Frontera(*)
Primera Bs. 553,00 Bs. 332,00 Bs. 583,00
Segunda Bs. 465,00 Bs. 277,00 Bs. 491,00
Tercera Bs. 371,00 Bs. 222,00 | 8s. 391,00
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(*) Para efectos del calculo de viaticos se entendera por franja de frontera del pais, ia region
jeografica que se encuentra dentro del perimetro de cincuenta kilometros (50 Km) a partir
de la linea de la frontera internacional.

VIATICOS AL EXTERIOR DEL ESTADO PLURINACIONAL (Paises comprendidos en
Norte América, Europa, Asia, Africa y Oceania)

Expresado en délares americanos

| Categorias 3 Monto en dolares americanos
Primera ' 360
Segunda 300
Tercera - 276

VIATICOS AL EXTERIOR DEL ESTADO PLURINACIONAL (Paises comprendidos en
Centro y Sud América y el Caribe)

Expresado en ddlares americanos

-Categorias Monto en délares americanos
Primera 300
Segunda 240
Tercera 207

ARTICULO 17° DESCUENTO DEL RC-IVA

I.  El Servicio Nacional Textil — SENATEX se constituye en agente de retencion del
Reégimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado, por lo tanto, procedera
con el correspondiente descuento por concepto del RC-IVA, sobre los viaticos
pagados, en caso de que el importe de descargo del servidor publico y/o personal
dependiente de SENATEX, mediante formulario 110 no sea suficiente para su
descargo total de viaticos o cuando este no haya presentado el respectivo
formulario.

II. Si el servidor publico, personal eventual y consultores de linea dependientes del
Servicio Nacional Textil —- SENATEX, declara en el Formulario de Comision de Viaje
que presentara facturas en formulario RC-IVA 110 y no lo hace, el funcionario esta
obligado a la devolucion en efectivo del impuesto equivalente al 13% del total de
viatico recibido.
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CAPITULO V

AUTORIZACION DE PAGO DE PASAJES Y VIATICOS ADICIONALES DE LA
COMISION INICIAL

ARTiCULO' 18° PAGO DE VIATICOS DE VIAJES AL INTERIOR O EXTERIOR CUANDO
LA ESTADIA PROGRAMADA SE EXTIENDA POR MAS DIAS DE LO PROGRAMADO.

|, Para proceder al pago de viaticos adicional al viaje realizado, los servidores publicos,
personal eventual y consultores de linea dependientes del Servicio Nacional Textil —
SENATEX deberan presentar al funcionario designado de Pasajes y Viaticos, el
Informe de Descargo aprobado por su inmediato superior, solicitando la cancelacion
de los dias de viatico adicionales a los programados debidamente justificados, que
procedera en los siguientes casos: ‘

a) Cuando exista reprogramacion de actividades.
b) Si existiera modificacion de itinerario de viaje aéreo o terrestre.
c) Por casos fortuitos y/o de fuerza mayor.
[I.
IV.  En caso de que la extension del viaje sea en fin de semana y/o feriado, se requerira
la Resolucién Administrativa correspondiente.

ARTICULO 19° VIAJE EN MOVILIDADES DE LA INSTITUCION

. En caso de que el personal comisionado sea trasladado en un vehiculo oficial, la
entidad debera cubrir el costo del:peaje y combustible con cargo a la partida
correspondiente.

II. Los peajes pagados, los gastos en combustible y la factura de consumo debera
estar a nombre del Servicio Nacional Textil —- SENATEX con el NIT correspondiente
y deberan presentarse mediante Nota Interna solicitando reembolso o una solicitud
de fondos en avance.

Ill. Cuando los servidores 'publicos, personal eventual y consultores de linea
dependientes del Servicio Nacional Textil — SENATEX, tengan que trasladarse por
via terrestre al interior del Estado Plurinacional en vehiculos de la Institucion, la
Unidad Solicitante tramitara la autorizacion de viaje correspondiente.

CAPITULO VI
DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS

ARTICULO 20° INFORME DE VIAJE

I.  Los servidores publicos, personal eventual y consultores de linea dependientes del
Servicio Nacional Textil — SENATEX, declarados en comision deberan presentar un
informe del viaje realizado, aprobado por su inmediato superior y el Director (a)
General Ejecutivo (a); detallando los objetivos alcanzados y actividades realizadas
durante la comision oficial.
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Il El plazo de presentacion del informe de viaje es de ocho (8) dias habiles posterior
a su retorno, mismo que debe tener el sello de recepcion.

[Il.  El incumplimiento al periodo de descargo sefalado y de acuerdo al Articulo 7 del
Decreto Supremo N° 1788 de 06 de noviembre de 2013, sera considerado como
gastos particular y es deducidos de su remuneracion.

ARTICULO 21° RESPALDO DE DOCUMENTACION PARA DESCARGO
El informe de viaje debe estar acompanado de la siguiente documentacion:

e Copia del Memorandum de Comisién de Viaje o Nota Interna.
e Formulario RC-IVA 110.

* Originales y Copia de Pases a bordo.

o Facturas y/o recibos de pasajes.

s« Otros a descargo.

ARTICULO 22° CERTIFICACION POR EXTRAVIO DE PASES A BORDO

[.  Silos servidores publicos, personal eventual y consultores de linea dependientes
del Servicio Nacional Textil — SENATEX extravian el pase a bordo, Unicamente se
aceptara como descargo valido, un certificado de la linea aérea utilizada,
consignando la ruta, dia y numero de vuelo tanto de ida como de retorno.

[I.  Asimismo, queda terminantemente prohibido para los servidores publicos, personai
eventual y consultores de linea dependientes del Servicio Nacional Textil —
SENATEX, designado en comision oficial, utilizar los pases a bordo, como
acumulacion de millas para tramitar pasajes premio de las lineas aéreas.

ARTICULO 23° . ANULACION DE PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES

|.  Si el servidor publico dependiente del Servicio Nacional Textil — SENATEX, no
realiza el viaje programado o no va hacer uso de un tramo parcial de la ruta
inicialmente programada, debera devolver los pasajes a la UAF a travées del
funcionario designado de Pasajes y Viaticos, el dia en que se emitieron los boletos
correspondientes con nota aclaratoria. EI no cumplimiento de lo sefalado sera
sancionado y las multas que el pasaje genere seran asumidas por el comisionado.

Il. Para la anulacion de pasajes solicitados, el comisionado debera hacer llegar en
forma escrita al funcionario designado de Pasajes y Viaticos, con una anticipacion
de cuatro (4) horas antes de horario del vuelo programado y dentro del dia de
emision del boleto. Esta modalidad sera aplicada cuando el viaje programado ya no
se lleve a cabo en un futuro mediato.

ARTICULO 24° DEVOLUCION DE VIATICOS

Los viaticos por los dias no utilizados en la comision de viaje oficial, deberan ser
depositados a la cuenta corriente de origen, en un plazo no mayor a ocho (8) dias habiles,
remitiendo la boleta de depdsito y el informe administrativo correspondiente al funcionario
designado de Pasajes y Viaticos, para su regularizacion correspondiente.
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ARTICULO 25° REEMBOLSO DE PASAJES AEREOS O TERRESTRES

Para el reembolso de Pasajes aéreos a los servidores publicos y/o consuitores de linea,
dependientes del Servicio Nacional Textil — SENATEX, debe presentar en su Informe de
Descargo la factura del pasaje aereo a nombre del Servicio Nacional Textil - SENATEX con
el NIT correspondiente, justificando y solicitando expresamente el reembolso de pasajes
utilizados.

Cuando los servidores publicos, personal eventual y consultores de linea dependientes del
Servicio Nacional Textil — SENATEX, tengan que trasladarse por via terrestre al interior del
Estado Plurinacional en vehiculos de transporte publico, la compra de pasajes sera
realizada por el comisionado. posteriormente reembolsado por la institucion.

e En el caso de que el servicio de transporte utilizado no otorgue la nota fiscal, se
pedira el recibo correspondiente, debiéndose proceder como agente de retencion
del IUE e IT (15.5%).

ARTICULO 26° REEMBOLSO DE VIATICOS POR AMPLIACION DE LA COMISION

Para el reembolso de viaticos, por ampliacion de la comision, el servidor publico debera -
justificar en su informe de descargo los dias de ampliacion autorizado por el Director (a)
General Ejecutivo (a). Asimismo debera presentar el correspondiente formulario 110 con la
ampliacién de la comision, caso contrario se procedera al descuento por concepto de RC-
V£, sobre los viaticos calculados. Posteriormente se debera realizar el correspondiente
ajuste mediante Formulario de Reliquidacion elaborado por el funcionario designado de
Pasajes y Viaticos. :

En caso de no existir justificacién alguna que acredite él envié tardic de la documentacion,
no se procedera al reembolso de viaticos y el costo del pasaje otorgado sera considerado
como gasto particular.

ARTICULO 27° MODIFICACIONES DE RUTAS O DIAS EN COMISION

|.  Las modificaciones de las rutas o los dias de servicio en comisién que incrementen
el costo de los pasajes o el importe de viaticos, deberan ser autorizados
expresamente por la Maxima Autoridad y debera estar consignado en el informe de
descargo en los plazos establecidos; caso contrario las multas a la institucion seran
cancelados por el servidor publico que los hubiese ocasionado.

[l En caso de que la ampliacion corresponda a un dia feriado o fin de semana, se
tramitara la Resolucion Administrativa.

ARTICULO 28° REPROGRAMACION Y DEVOLUCION DE PASAJES AEREOS AL
INTERIOR Y EXTERIOR

|. La reprogramacion de los pasajes aéreos al interior del pais, no utilizados sera
realizada por el funcionario designado de Pasajes y Viaticos en funciéon a nuevos
requerimientos de viaje y/o reprogramacion expresa de la unidad solicitante, que
anteriormente hubiese solicitado el pasaje. Una vez efectuada la reprogramacion
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