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EMPRE 5A BOUI.-’MNA DE INDUSTRIALIZACION

RESOLUCION DE DIRECTORIO EBIH - N° 006/2014
La Paz, 09 de junio de 2014

REF.: APROBACION A LA ACTUALIZACION DEL REGALMENTO INTERNO DE PASAJES Y
VIATICOS DE LA EMPRESA BOLIVIANA DE INDUSTRIALIZACION DE HIDROCARBUROS.

VISTOS:

Las Normas del Sistema de Administracion Financiera y Control Gubernamental, las del
Sistema de Administracion de Organizacion Administrativa, las relativas a la Programacién de
Operaciones y las deméas normas administrativas e institucionales vigentes y aplicables, y:

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 7 de la Ley N° 1178, establece que el Sistema de Organizacion Administrativa
debera estar ajustado y definido en funcién a la Programacién de Operaciones de cada entidad
publica, para cuyo fin dichas entidades organizaran internamente y en funcién de sus

objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracién y control interno
que requieran.

Que, bajo ese lineamiento normativo y toda vez que cada entidad publica puede elaborar sus
propias reglamentos, manuales, normas o procedimientos internos, entendidos éstos como las
directrices que dicha entidad puede requerir implementar a fin de cumplir con sus objetivos,
en funcién a la naturaleza de su creacion, mediante el Articulo Segundo Resolutivo de la
Resolucion de Directorio N° 003/2010 de fecha 01 de noviembre de 2010, se aprobé el
Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos.

CONSIDERANDO:

Que, dicho Reglamento dispone en su Articulo 44 que la Gerencia de Asuntos Administrativos
y Financieros, a través del Departamento de Gestiéon Financiera, en coordinaciéon con el
Departamento de Gestion Administrativa y Recursos Humanos, se encargara de revisar y
actualizar el mismo, cuando se considere pertinente, resultando dicha pertinencia
fundamentada, con la emisién del Decreto Supremo N° 1788, que resulta una nueva y

actualizada version de la norma marco que regula el tratamiento de los pasajes y viaticos de
cada entidad publica.

Que, en consecuencia, el citado Reglamento resulta un subsistema de los sistemas de
administracién y control estatal, cuya actualizacién, si bien no requieren ser compatibilizada
por el organo rector, debe ser aprobada por la Maxima Autoridad Resolutiva, dada la
importancia de la actividad que regula y su valor como instrumento, medio o mecanismo de
desarrollo para las atribuciones, funciones y politicas institucionales de la EBIH.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe Técnico EBIH/GG/GAAF/PRRHH/N° 066/2014 de fecha 29 de mayo de
2014, la Lic. Norma Vargas P. en su calidad de Profesional de Recursos Humanos y Encargada de
Pasajes y Viaticos, senala que, en virtud a la puesta en vigencia del Decreto Supremo N° 1788 que
establece la nueva escala de viaticos, categorias y pasajes de los servidores publicos, personal
eventual y consultores en linea, se procedié a actualizar del Reglamento Interno de Pasajes y
Viaticos, concluyendo que dicho documento, resulta un instrumento normativo interno, que

proporcionara el procedimiento a seguir para realizar el calculo y pago de pasajes y viaticos en
la EBIH, conforme a norma.
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Que, rned1ante Informe Juridico EBIH-DAJ N° 023/2014 de fecha 03 de junio de 2014, el Jefe
del Departamento de Asuntos Juridicos Dr. Daniel H. Puyal Escobar, concluye y recomienda,
someter a consideracion y aprobaciéon del Directorio, el Reglamento Interno de Pasajes y
Viaticos actualizado de la EBIH, al resultar juridicamente procedente, legalmente viable y no
vulnerarse la normativa vigente y aplicable sobre la materia.

CONSIDERANDO:

Que, los Articulos 6, 7 y 9 del Estatuto Organico, estructuran a la EBIH con un: a) Nivel
Directivo: Directorio, b) Nivel Ejecutivo: Gerente General, c) Nivel Operativo: Gerencias de
Area; determinandose que siendo el Directorio la Maxima Instancia Resolutiva y de Decisién,
estara conformado por cinco (5) miembros que a su vez deberan contar con conocimientos en

el area hidrocarburifera y/o petroquimica a fin de que las elecciones se basen
fundamentalmente en la capacidad técnica.

Que, entre otras de sus atribuciones, el Directorio cuenta con la senalada en el Articulo 8
inciso f), respecto a aprobar los reglamentos, manuales y toda norma necesaria para que la
EBIH cumpla sus finalidades, en total concordancia con lo dispuesto por el Articulo 21 inciso
d) respecto a la atribucién del Gerente General de la EBIH de proponer al Directorio para su
aprobacion, las politicas institucionales de la EBIH.

POR TANTO:

El DIRECTORIO de la EBIH, en ejercicio y uso pleno de sus facultades y atribuciones
conferidas mediante Decreto Supremo N° 368 de 25 de noviembre de 2009.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar la Actualizacion al Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos

que en su contenido se encuentra compuesto de siete capitulos, cuarenta y cinco articulos y
seis Anexos, que forman parte integrante e indivisible de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDq El Gerfente General Interino de la EBIH queda encargado de la

ejecucion, cumplimi mto y dif] sion de la presente Resolucion. Registrese, comuniquese y
archivese.

ING/ ALVARO H. ARNEZ PRADO ING. JAIME R. GANDARILLAS ACEBEY
PRESIDENTE DIRECTOR

M.H.E. M.H.E.

P iy
Wé&lﬂ'ﬁﬁ:m BRUN ING. DENI RTO ANGULO VELARDE
. DIRECTOR DIRECTOR

M.H.E. .P.F.B.

Art——f

DR. ING. AMADO A. MONTES BARZON
SECRETARIO
EBIH

Av. Salamanca N® 0795 esq. Chuquisaca. Plaza Constitucion. www.ebih.gob.bo Péagina 2 de 2

Av. Salamanca N° 0722 enire Antezana y Plaza Constitucion, edificio YPFB, 2do piso,
Teléfonos 4663214 - 4663215 Fax 4663216 Cochabamba - Bolivia



Y- .
w-ebif

EMPRESA BOLIVIANA DF INDUSTRIALIZACION

D HIDROCARBUROS
CONTENIDO
CAPITULO 1 1
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION 1
Articulo 1.- (Objeto) 1
Articulo 2.- (Ambito de aplicacion) 1
Articulo 3.- (Marco Normativo) 1
Articulo 4.- (Definiciones) 2
Articulo 5.- (Unidad Responsable) 3
CAPITULO 11 3
PLANIFICACION Y DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL 3
Articulo 6.- (Planificacion y justificacion) 3
Articulo 7.- (Declaratoria en Comision Oficial y Requisitos) 4
Articulo 8.- (Declaratoria en Comision Oficial por Emergencia) 4
Articulo 9.- (Presupuesto para pasajes y viaticos) 4
CAPITULO 111 4
PAGO DE PASAJES, VIATICOS, GASTOS DE REPRESENTACION
Y ESCALA DE VIATICOS 5
Articulo 10.- (Pago de Pasajes) 5
Articulo 11.- (Viaticos) 5
Articulo 12.- (Excepcionalidades para el pago de viaticos) 5
Articulo 13.- (Base de Cilculo de los Viaticos) 5
, g ER
Articulo 14. (Pago de Gastos de Representacion) 6 g‘y W- }

Articulo 15.- (Categoria de Servidores Piblicos) 6

Av. Salamanca N°0722 entre Antezana y Plaza Constitucion, edificio YPFB, 2do piso,
Teléfonos 4663214 - 4663215 Fax 4663216 Cochabamba - Bolivia




y}_ ”

EMPRESA BOLIVIANA DE INDUSTRIALIZACION
DE HIDROCARBUROS

Articulo 16.- (Escala de Viaticos) 7
CAPITULO IV 7
PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION DE VIAJE, ASIGNACION

DE VIATICOS Y PASAJES AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS 7
Articulo 17.- (Viaje del o la Gerente General al Interior del Pais) 7
Articulo 18.- (Autorizacion de viajes al interior del Pais) 7
Articulo 19.- (Autorizacion de viaje al exterior) 8

Articulo 20.- (Procedimiento para la compra de pasajes y cilculo de

Viiticos) 8
Articulo 21.- (Cilculo de Viaticos) 10
Articulo 22°.- (Pago de Viaticos) 10
Articulo 23°.- (Notas Fiscales) 10
Articulo 24°.- (Descuento del RC-1VA) 10
CAPITULO V 11

AUTORIZACION DE PAGO DE PASAJES Y VIATICOS EN FIN DE
SEMANA Y/O FERIADOS 11

Articulo 25°.- (Pago de pasajes y vidticos por fines de semana y/o feriados) __ 11

Articulo 26°.- (Tramite para pago de vidticos cuando la estadia programada

se extienda a fin de semana o dias feriados) 11
Articulo 27°.- (Viaje en movilidades de la Institucion) 11
Articulo 28°.- (Viaje en transporte publico) 12
CAPITULO VI 12
PROCEDIMIENTO DE DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS 12
Articulo 29°.- (Informe de Viaje) 12
Articulo 30°.- (Respaldo documentario para descargo) 13

Av. Salamanca N°0722 entre Antezana y Plaza Constitucion, edificio YPFB, 2do piso,
Teléfonos 4663214 - 4663215 Fax 4663216 Cochabamba - Bolivia




1 eb/h

EMPRESA BOLIVIANA DE INDUSTRIALIZACION
DF HIDROGARBUROS

Articulo 31°.- (Incumplimiento en la presentacién de respaldo

documentario) 13
Articulo 32°.- (Certificacion por extravio) 13
Articulo 33°.- (Devolucion de pasajes) 13
Articulo 34°.- (Devolucion de viaticos) 14
Articulo 35°.- (Reembolso de Viaticos) 14

Articulo 36°.- (Modificaciones de rutas o dias de servicio en comision) 14

Articulo 37°.- (Postergacion de fecha de viaje) 14
Articulo 38°.- (Registro Contable) 14
CAPITULO VII 15
PROHIBICIONES 15
Articulo 39°.- (Viaje en Clase Ejecutiva) 15
Articulo 40°.- (Prohibicién) 15
Articulo 41°.- (Prohibicién de Comision Indefinida) 15
Articulo 42°.- (Responsabilidad y Prevision) 15
Articulo 43°.- (Revision y Actualizacion) 16
Articulo 44°.- (Difusién, Cumplimiento y Aplicacion) 16
Articulo 45°.- (Vigencia) 16
ANEXOS 17

Av. Salamanca N°0722 entre Antezana y Plaza Constitucion, edificio YPFB, 2do piso,
Teléfonos 4663214 - 4663215 Fax 4663216 Cochabamba - Bolivia




EMPRESA BOLIVIANA DE INDUSTRIALIZACION
DE HIDROCARBUROS

REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS

CAPITULO I )
OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION

Articulo 1°.- (Objeto)

El presente Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos tiene por objeto, normar los
procedimientos de solicitud y descargo de pasajes y vidticos que los servidores
publicos, personal eventual y consultores individuales de linea de la Empresa
Boliviana de Industrializacion de Hidrocarburos demandan para el cumplimiento de
sus funciones y objetivos.

Articulo 2°.- (Ambito de aplicacion)

El presente Reglamento Interno es de uso y aplicacién obligatoria de todo servidor
publico, personal eventual y consultores individuales de linea que presta servicios en
la Empresa Boliviana de Industrializacion de Hidrocarburos, independientemente de
su fuente de remuneracion.

Articulo 3°.- (Marco Normativo)

El Reglamento de Pasajes y Viaticos esta formulado en el marco de las siguientes
disposiciones legales:
- Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990 (SAFCO) y sus Decretos Reglamentarios
N°®23215 y N°23318-A.
- Ley N° 843 Ley de Reforma Tributaria y sus Decretos modificatorios
- Decreto Supremo N° 19380 de 10 de enero de 1983, que establece las
condiciones generales para el pago de pasajes y viaticos.
- Decreto Supremo N° 24035 del 20 de junio de 1995, que determina la
autorizacion de las comisiones al exterior del pais.
- Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, establece la Estructura

Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

- Decreto Supremo. N° 0181 de 28 de Junio de 2009 y sus Decretos
Modificatorios que aprueba las Normas Basicas del Sistema de 'f’m“t@

Administracion de Bienes y Servicios. gx‘%{f

- Decreto Supremo N° 1788 de fecha 06 de noviembre de 2013. v"fm
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Articulo 4°.- (Definiciones)

- Area Permanente de Trabajo.- Lugar donde se encuentra ubicada la Empresa
Boliviana de Industrializacion de Hidrocarburos, y cuyo ambito geografico delimita
el desempeio de la funcién de los sujetos a este reglamento.

- Memorandum de Viaje en Comisién Oficial.- Es el documento por el cual se
autoriza al servidor publico, personal eventual y consultores individuales de linea
realizar tareas especificas fuera del drea permanente de trabajo, por un tiempo
limitado y autorizado por la autoridad competente.

- Formulario de Comision y Viaticos.- Es el documento oficial en el que se
consigna el objetivo, temporalidad, lugar y medio de transporte de la comision, asi
como los datos administrativos y la tarifa que se debe aplicar de acuerdo al lugar
donde se efectue la comision.

- Pernocte.- Se define como pernocte, el pasar la noche en un lugar determinado
fuera del drea permanente de trabajo en mision oficial.

- Pasajes Nacionales.- Son asignaciones econémicas que se otorgan a los servidores
publicos por concepto de transporte cuando en el cumplimiento de sus funciones o
comisiones oficiales se deban trasladar a un lugar distinto de su drea permanente de
trabajo dentro del territorio nacional.

- Pasajes Internacionales.- Son asignaciones que se otorgan a los servidores
publicos, por concepto de transporte cuando en el cumplimiento de sus funciones o
comisiones oficiales se deben trasladar fuera del pais.

- Escala de Viaticos.- Relacion de asignaciones de montos maximos diarios por
nivel y zona econémica, que se otorgan por concepto de viaticos.

- Viaticos.- Es la asignacion destinada a cubrir los gastos de hospedaje, alimentacion,
transporte (6mnibus de transporte urbano y taxis) y otros, en un lugar distinto al de
su area permanente de trabajo.

- Estipendio.- Pago equivalente a un dia de viatico destinado para cubrir los gastos
de sustento, para comisiones de trabajo que no tengan pernocte.

- Informe de Viaje.- Es el documento que describe las actividades realizadas durante
la comision, asi como las metas logradas con la misma; debe ir firmado por el
servidor publico comisionado y el visto bueno del inmediato superior.

- Reporte de Gastos de Viaje.- Es el documento que desagrega los gastos derivados
de la comision, que le fueron asignados por Ila Empresa Boliviana de
Industrializacion de Hidrocarburos, fuera de los viaticos asignados.
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Articulo 5°.- (Unidad Responsable)

I. La Unidad encargada de la emision de Pasajes y Viaticos debera cumplir con lo
siguiente:

Gerencia de Asuntos Administrativos y Financieros Es el responsable de revisar,
ajustar y realizar el seguimiento a la aplicacién del procedimiento establecido en el
presente reglamento. Asimismo debera llevar el control presupuestario en las partidas
correspondientes y el pago por la emision de boletos aéreos y pasajes previa
conciliacion con las empresas correspondientes.

Contabilidad.- Es el responsable de realizar el registro, control y remision de los
documentos relacionados a la solicitud del viatico al drea de Presupuestos para el
archivo correspondiente.

Encargado de Pasajes y Viiticos.-

. Es el responsable de verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el
formulario y la solicitud de emisién de pasajes para los viajes oficiales, siendo
responsable directo de la reserva y confirmacion de pasajes para viajes.

[I. Todo servidor publico, personal eventual y consultores individuales de linea
tienen la obligacion de subscribir el respectivo formulario de solicitud de pago de
pasajes y vidticos en cumplimiento al presente reglamento, no pudiendo alegar
desconocimiento de este.

] CAPITULO II '
PLANIFICACION Y DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL

Articulo 6°.- (Planificacion y Justificacion)

I. Los viajes en comision de los servidores publicos, personal eventual y consultores
individuales de linea de la Empresa Boliviana de Industrializacion de Hidrocarburos,
deberan estar necesariamente en funcion de los objetivos, operaciones y cronograma
de actividades contenidos en el POA de gestion, del drea funcional solicitante.

II. Los viajes autorizados al margen de los establecidos en el POA, deberan estar
plenamente justificados por el Jefe inmediato superior ante las instancias
correSpondlentes y también deberan contar con la disponibilidad presupuestaria. En
ningtin caso, los gastos de vidticos y pasajes podran exceder del importe
presupuestado en la partida correspondiente.
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Articulo 7°.- (Declaratoria en Comision Oficial y Requisitos)

I. Todo servidor publico, personal eventual y consultores individuales de linea de la
Empresa Boliviana de Industrializacién de Hidrocarburos, declarado en Comision
Oficial por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Empresa o por el inmediato superior
del Area Organizacional (Gerentes de Area y/o Jefes de Departamento) segilin
corresponda, sera mediante Memorandum de Comisién Oficial (Anexo N° 1), el
mismo que debera contener la siguiente informacion:

I. Namero de Memorandum (impreso)

2. Nombre Completo del servidor publico, personal eventual o consultor individual
de linea declarado en comision oficial.

3. Cargo que desempeiia.

4. Destino de la comision.

5. Objetivo de la comision (invitacion, representacion, etc.).

6. Justificacion de la comision.

7. Duracion de la comision (fechas exactas, desde / hasta).

8. Medio de Transporte a utilizar (aéreo, terrestre, vehiculo oficial u otros).

9. Nombre y firma de la autoridad competente.

II. La declaratoria en comision oficial debe realizarse con por lo menos 2 dias de
anticipacion si estos fuesen al interior del pais, salvo caso de emergencia y para
viajes al exterior del pais con por lo menos 5 dias habiles de anticipacion.

I1I. Para la realizacion de viajes al exterior del pais, la declaratoria de comisién
oficial debe ser autorizada a través de:

a) Resolucion de Directorio, para la o el Gerente General.
b) Resoluciéon Administrativa, para Gerentes de Area, Jefes de Departamento,
servidores publicos, personal eventual y consultores individuales de linea.

IV. La Gerencia de Asuntos Administrativos y Financieros a través del drea de
Presupuestos deberd emitir previo al pago de los vidticos, el respectivo Control
Presupuestario (Anexo N° 6), en base al Memorandum (Anexo N° 1)

El' formulario de Control Presupuestario, se constituye en un auxiliar de la

certificacion presupuestaria emitida al inicio de cada gestion mediante el Sistema
SIGMA.

Articulo 8°.- (Declaratoria en Comision Oficial por Emergencia)

Se considerard caso de emergencia, cuando el servidor publico o el personal
dependiente de la Empresa Boliviana de Industrializacion de Hidrocarburos, sea
declarado en comision oficial para viaje al interior del pais, en el mismo dia.
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Articulo 9°.- (Presupuesto para pasajes y viaticos).

Los gastos de pasajes y vidticos deberan ser programados mensualmente e imputados
a las partidas del presupuesto y no podran excederse del techo presupuestario
establecido.

~ CAPITULO 11I '
PAGO DE PASAJES, VIATICOS, GASTOS DE REPRESENTACION
Y ESCALA DE VIATICOS

Articulo 10°.- (Pago de Pasajes)

La Gerencia de Asuntos Administrativos y Financieros, efectuard el pago por la
emision de boletos aéreos y pasajes, utilizados para los viajes al interior y exterior
del pais.

Articulo 11°.- (Viaticos)

El' pago de vidticos a los servidores piiblicos, personal eventual y consultores
individuales de linea que se encuentre dentro de la 3era Categoria, dependiente de la
Empresa Boliviana de Industrializacion de Hidrocarburos, sera por los dias
expresamente seflalados en el Memorandum (Anexo N° 1) y concordante con el
Formulario de Solicitud de Pago de Pasajes y Vidticos (Anexo N°2).

Articulo 12°.- (Excepcionalidades para el pago de vidticos)

El pago excepcional de viaticos procede en fin de semana y feriados, cuando las
actividades oficiales justifiquen la presencia de un servidor publico, personal
eventual o consultor individual de linea de la Empresa Boliviana de
Industrializacion de Hidrocarburos esos dias, la misma que debe ser autorizara a
través de Resoluciéon Administrativa, segin queda establecido en el Decreto Supremo

N° 1788 Articulo 6° numeral I.
Articulo 13°.- (Base de Cilculo de los Viaticos)

Se establece lo siguiente:

a) Como base de célculo de los viaticos es el “pernocte™ en el lugar de comision, el
vidtico comprende 24 horas como méximo (Anexo N° 5).

b) Pasadas las 6 horas posteriores al tiempo cumplido “un dia de viatico™, se asignara
como otro dia de viatico.

¢) Para el caleulo de vidticos, se tomara en cuenta la hora de inicio del viaje y la hora
de arribo al drea permanente de trabajo (pase a bordo).
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d) Para comisiones de trabajo que no tengan pernocte, seran reconocidas con un dia
de vidtico.

¢) En caso de viajes que tengan como destino interdepartamental, Intradepartamental
y la franja de frontera, debe especificarse el tiempo de permanencia en dias en cada
destino.

f) Los servidores publicos, personal eventual y consultores individuales de linea que
viajen al exterior o interior del pais con gastos pagados por un organismo
financiador, patrocinador independiente (D.S. 1788 de 06 de noviembre de 2013),
percibirdn viaticos de acuerdo al siguiente detalle:

1. Setenta por ciento (70 %) cuando sea cubierto solo el hospedaje, o cuando este sea
cubierto por la EBIH.

2. Veinticinco Por ciento (25 %) cuando sea cubierto hospedaje y alimentacion, o
cuando estos sean cubiertos por la EBIH.

g) Cuando los viajes al interior del pais demanden la permanencia del servidor
plblico en un solo lugar por mas de diez (10 ) dias, se reduciré el viatico al setenta
por ciento (70%) para los dias restantes.

Articulo 14°.- (Pago de Gastos de Representacion)

En sujecion al articulo 4° numeral IV del Decreto Supremo N° 1788 de fecha 06 de
noviembre de 2013, solo la Méxima Autoridad Ejecutiva de la Empresa Boliviana de
Industrializacion de Hidrocarburos, en caso de viaje al exterior, podra percibir gastos
de representacién que alcanza a un 25% sobre el total de viaticos calculados para el
viaje, que serd ejecutado segiin la capacidad econémica de la EBIH.

Articulo 15°.- (Categorias de Servidores Piblicos)

A efectos de la aplicacion del pago de vidticos en la EBIH y en mérito al articulo 8°
del D.S. 1788 del 06 de noviembre de 2013 se tienen las siguientes categorias:

CATEGORIA _ : ____CARGO

2 da. Categoria Mlembros de Directorio, Gerente
General

3 ra. Categoria Gerentes de Area, Asesores, Jefes de
Departamento, G
Profesionales, Consultores, Técnicos y ,g’w ?
Funcionarios y personal no comprendido %‘f
en la categoria anterior. % Fant
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Articulo 16°.- (Escala de viaticos)

La Empresa Boliviana de Industrializacién de Hidrocarburos establece la siguiente
escala de viaticos, en conformidad con el D.S. N° 1788 del 06 de noviembre de 2013.

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

EXTERIOR DEL PAIS EN DOLARES
Segunda Categoria 300.-
Tercera Categoria 276.- ]

Paises comprendidos en Centro y Sud América y el Caribe:

EXTERIOR DEL PAIS EN DOLARES

Segunda Categoria 240.-
Tercera Categoria 207.-

INTERIOR | INTERDEPARTAM | INTRADEPART FRANJA DE

DEL PAIS ENTAL AMENTAL FRONTERA
Segunda Bs. 465.- Bs. 277.- Bs. 491.-
Categoria
Ao, Bs. 371.- Bs. 222.- Bs. 391.-
Categoria

. Para efectos del calculo de viaticos se entendera por franja de frontera del pais, la
region geogréfica que se encuentra dentro del perimetro de cincuenta kilémetros (50
Km.) a partir de la linea de frontera internacional.

CAPITULO 1V
PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION DE VIAJE,
ASIGNACION DE VIATICOS Y PASAJES
AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS

Articulo 17°.- (Viaje del o la Gerente General al Interior del Pais)

El o la Gerente General hara conocer a la Gerencia de Asuntos Administrativos y
Financieros el Formulario de Solicitud de Pago de Pasajes y Vidticos (Anexo N° 2)
dando a conocer el viaje a realizarse.

Articulo 18°.- (Autorizacién de viajes al interior del Pais)

I. Seglin la escala de dependencia dentro de Ia Empresa Boliviana de
Industrializacion de Hidrocarburos, se autorizara el viaje al interior del pais segtn
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correspondan los casos presentados a continuacion, adjuntando obligatoriamente el
Formulario de Solicitud de Pago de Pasajes y Viaticos:

a) Los Gerentes de Area y personal dependiente de Gerencia General deberén contar
con la autorizacion de viaje del o la Gerente General, mediante Memorandum de
Comision Oficial (Anexo 1).

b) Los Jefes de Departamento y demas servidores piiblicos y personal dependiente de
cada Gerencia de Area, seran autorizados con Memordandum de comision oficial por
el Gerente de Area o por la autoridad competente.

Articulo 19°.- (Autorizacion de viaje al exterior)

I. Para los viajes oficiales al exterior del pafs que deban realizar el o la Gerente
General, el permiso de viaje, asignacion de vidticos y pasajes, sera autorizado
mediante Resolucion de Directorio, a cuyo efecto el o la Gerente General debera
presentar su solicitud con por lo menos 5 dias hébiles de anticipacion.

I1. Para los viajes oficiales fuera del pais que deban realizar servidores puiblicos de la
estructura central, personal eventual y consultores individuales de linea de la
Empresa Boliviana de Industrializacion de Hidrocarburos, a partir de Gerentes de
Area hacia abajo, el permiso de viaje y asignacion de vidticos sera autorizado
expresamente por el o la Gerente General mediante Resolucién Administrativa.

Articulo 20°.- (Procedimiento para la compra de pasajes y cilculo de viaticos)

I. Se establece el siguiente procedimiento para la compra de pasajes y calculo de
viaticos:

a) Viajes al exterior

a.l. Las solicitudes de viaje al exterior deben ser presentadas con por lo menos 5 dias
habiles antes del mismo.

a.2. La Gerencia de Area o el servidor publico o personal dependiente de la EBIH
solicitante, enviarda a la Gerencia de Asuntos Administrativos y Financieros una
carpeta que debera contener los siguientes documentos:

a.2.1. Copia del Memorandum de comision oficial (Anexo N° 1).
a.2.2. El Formulario de Solicitud de Pasajes y Viaticos (Anexo N° 2) llenado en

coordinacion con el Encargado de Pasajes y Viaticos, aprobado por las instancias g“' %
correspondientes.

a.2.3. Los antecedentes de la necesidad de viaje, invitacion u otros.
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a.2.4. Fotocopia de Cédula de Identidad del servidor piblico o de la persona
dependiente de la EBIH, comisionado en viaje.

a.3. La Gerencia de Asuntos Administrativos y Financieros, a través del Encargado
de Pasajes y Vidticos, realizara la tramitacion, verificacion y calculo de viaticos,
solicitando al Departamento de Gestion Financiera la certificacion presupuestaria,
luego remitiré la carpeta al Departamento de Asuntos Juridicos, para la elaboracion
de la Resolucion Administrativa correspondiente.

a.4. El Departamento de Asuntos Juridicos, elaborard y gestionara ante la MAE la
aprobacion de la Resolucion Administrativa correspondiente, en un periodo no
mayor a 4 dias hébiles.

a.5. Posteriormente, el Departamento de Asuntos Juridicos, adjuntaré a la carpeta, la
Resolucion Administrativa aprobada y remitira al Encargado de Pasajes y Vidticos de
la Gerencia de Asuntos Administrativos y Financieros, para la compra de los pasajes.

a.6. El encargado de Tesoreria de la Gerencia de Asuntos Administrativos y
Financieros, con la documentacion que presenta el Encargado de Pasajes y Viaticos,
procederd al pago de los viaticos al solicitante.

II. En caso de tratarse de la o el Gerente General, la Gerencia de Asuntos
Administrativos y Financieros, entregara una carpeta con la anticipacion e
informacién de los puntos 1 y 2 del presente articulo, al Departamento de Asuntos
Juridicos para elaborar el Proyecto de Resolucion de Directorio que autorice el viaje
Yy pago de pasajes, viaticos y gastos de representacion, para su posterior remision al
Directorio de la EBIH.

b) Viajes al Interior

b.1. Para viajes al interior del pais, los documentos deben ser presentados con por lo
menos 2 dias de anticipacion.

b.2. El Area funcional solicitante, remitira a la Gerencia de Asuntos Administrativos
y Financieros una carpeta conteniendo la siguiente documentacion:

b.2.1. Copia de Memorandum original de comision oficial (Anexo N° 1).
b.2.2. Formulario de Solicitud de Pasajes y Viaticos (Anexo N° 2) llenado en
coordinacion con el Encargado de Pasajes y Viaticos, aprobado por las instancias

correspondientes y el visto bueno de la autoridad competente.

b.2.3. Antecedentes de la necesidad de viaje, invitacion u otros.
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b.3. La Gerencia de Asuntos Administrativos y Financieros a través del Encargado
de Pasajes y Viaticos, solicitara al Encargado de Presupuestos el respectivo Control
Presupuestario para cada pago de viatico. (Anexo 6)

b.4. Con el respectivo Control Presupuestario emitido, el Encargado de Pasajes y
Viaticos, procederd a la reserva de pasajes y remitird toda la documentacion a la
Gerencia de Asuntos Administrativos y Financieros para que autorice el pago de
vidticos a favor del solicitante.

II. La Autorizacion de viajes al interior del pais para todo servidor publico, personal
eventual o consultor individual de linea de la Empresa Boliviana de
Industrializacion de Hidrocarburos, debera ser realizada en funcion del Articulo 18°
del presente Reglamento y cumpliendo con el punto b.2.1. del presente articulo, y
siguiendo los procedimientos establecidos en el mismo.

Articulo 21°.- (Calculo de Viiticos)

I. El Encargado de Pasajes y Vidticos elaborara el célculo de viaticos y gastos de
representacion y de reposicion (Anexo N° 4), si corresponde, detallando el nombre y
cargo del servidor puiblico, personal eventual o consultor individual de linea de la
EBIH, lugar, motivo del viaje, dia de salida y retorno, retencién de impuestos de Ley
(si corresponde) y fecha de pago, firmando el mismo para su remision a la Gerencia
de Asuntos Administrativos y Financieros

Articulo 22°.- (Pago de Viiticos)

I. La Gerencia de Asuntos Administrativos y Financieros a través del area de
Contabilidad y/o Tesoreria, revisada la carpeta, elaborara el Comprobante de Pago y
procedera con la emision del cheque de viaticos y gastos de representacion a nombre
del servidor publico, personal eventual o consultor individual de linea comisionado,
si corresponde o procedera con la emision del C-31 cuando este pago se realice
mediante SIGMA a la cuenta del beneficiario

Articulo 23°.- (Notas Fiscales)

I. EI servidor puablico, personal eventual y consultores individuales de linea que
hubieren utilizado pasajes y viaticos por comisién oficial, podrd presentar el
descargo correspondiente en el formulario 110 para efectos tributarios, respaldados
con las notas fiscales a nombre del personal comisionado (Ley N° 843, R.M. 071 de
31 de enero de 2001).

Articulo 24°.- (Descuento del RC- IVA)
I. La Empresa Boliviana de Industrializacion de Hidrocarburos se constituye en

agente de retencion del RC-IVA, por lo tanto, procedera con el correspondiente
descuento por concepto del RC-IVA, sobre los vidticos pagados, en caso de que el
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importe de descargo mediante formulario 110 no sea suficiente para su descargo total
de los viaticos.

) CAPITULO V
AUTORIZACION DE PAGO DE PASAJES Y VIATICOS
EN FIN DE SEMANA Y/O FERIADOS

Articulo 25°.- (Pago de pasajes y viaticos por fines de semana y/o feriados)

I. Se procedera al pago de pasajes y vidticos en fin de semana o feriados, a favor de
todo servidor piblico, personal eventual o consultor individual de linea de la EBIH,
cuando las actividades publicas justifiquen la presencia y funcion especifica de los
mismos en fin de semana y/o feriado.

I1. Para proceder al pago de pasajes y vidticos se debera contar con la autorizacion de
la o el Gerente General mediante Resolucién Administrativa (Decreto Supremo N°
1788 articulo 6° de fecha 06 de noviembre de 2013).

Articulo 26°.- (Tramite para pago de viaticos cuando la estadia programada se
extienda a fin de semana o dias feriados)

I. El servidor publico, personal eventual o consultor individual de linea que haya
permanecido por causas de fuerza mayor en el interior del pais en mision oficial
durante los dias sdbados, domingos y/o feriados, debera presentar informe de viaje en
el plazo establecido en el Articulo 29°, justificando su permanencia en el lugar.

I Para proceder al pago de pasajes y viaticos, el servidor piblico, personal eventual
o consultor individual de linea debera presentar a la Gerencia de Asuntos
Administrativos y Financieros de la EBIH, informe aprobado por su inmediato
superior, a fin de que dicha Gerencia efectiie el tramite de convalidacion de viaje,
ante el Departamento de Asuntos Juridicos.

[1l. Para el caso mencionado en el paragrafo precedente, se debe gestionar la
Resolucion Administrativa correspondiente.

Articulo 27°.- (Viaje en movilidades de la Institucion)

I. Cuando los servidores publicos, personal eventual o consultores individuales de
linea de la Empresa Boliviana de Industrializacion de Hidrocarburos, tengan que
trasladarse por via terrestre al interior del pais en movilidades de la Institucion, se
tramitard la solicitud de compra de gasolina de acuerdo a un calculo de consumo
promedio de gasolina por kilometro multiplicado por el total de kilometros a
recorrer. Este tramite se lo realizara en la Gerencia de Asuntos Administrativos y
Financieros en coordinacion con funcionarios del area.

i,
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1. Los servidores piiblicos que viajen en las movilidades de la institucion solo se les
reconocera los viaticos correspondientes.

Articulo 28°.- (Viaje en transporte piblico)

I. Cuando los servidores piiblicos, personal eventual o consultores individuales de
linea de la Empresa Boliviana de Industrializacion de Hidrocarburos tengan que
trasladarse por via terrestre al interior del pais en movilidades de transporte piiblico,
la compra de pasajes serd realizada por el comisionado, con fondos provistos por la
Gerencia de Asuntos Administrativos y Financieros . en funcién de lo establecido en
el Memorandum respectivo, debiendo solicitar la factura a nombre de la Empresa
Boliviana de Industrializacion de Hidrocarburos y con el NIT N° 175768021.

[1. 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 por
el servicio prestado aplicando una alicuota del (15,5%).

CAPITULO VI
PROCEDIMIENTO DE DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS

Articulo 29°.- (Informe de Viaje)

I. Los servidores publicos, personal eventual o consultores individuales de linea y
personal dependiente de la Empresa Boliviana de Industrializacion de Hidrocarburos,
declarados en comision, deberan presentar un informe de viaje a su inmediato
superior con copia a la Gerencia de Asuntos Administrativos y Financieros,
detallando las actividades desarrolladas durante la comisién oficial, en el plazo
méaximo de ocho (8) dias habiles computables a partir de su retorno. El
incumplimiento al periodo de descargo estd expresamente detallado en el Articulo 31
del presente reglamento.

[I. El informe de viaje (Anexo N° 3), debera consignar el namero de Resolucién
Administrativa en caso de viaje al exterior, copia del Memorandum en caso de viaje
al interior, resultados alcanzados en el marco de lo programado en el POA, el plan de
viaje efectivamente ejecutado, fecha y hora del viaje; fecha y hora de retorno; dias en
comision; destino o conexiones, etc. El informe deber4 estar aprobado mediante sello
y firma por el inmediato superior del rea dentro el plazo establecido en presente
reglamento; es decir indicando la fecha de recepcion. El itinerario del viaje debe
realizarlo bajo el formato del Anexo N° 5.
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Articulo 30°.- (Respaldo documentario para descargo)

I. Ademas del informe de viaje (Copia Original) aprobado por la autoridad
competente, el servidor piblico, personal eventual o consultor individual de linea,
debe adjuntar a dicho informe la siguiente documentacion para su descargo:

1. Copia original o Legalizada del Memorandum y/o Resolucion Administrativa,
seglin corresponda.

2. Antecedentes de la necesidad de viaje (Invitacion, representacion u otras razones).

3. Pases a bordo de ida y vuelta (originales) o tacos de boletos de transporte
originales.

4. El funcionario podra presentar el formulario 110 por el monto de los viaticos,
debidamente respaldado.

Articulo 31°.- (Incumplimiento en la presentacion de respaldo documentario)

El incumplimiento al presente reglamento, y al tiempo establecido en el articulo 29°
para el descargo de pasajes y viaticos, sera sancionado de acuerdo al articulo 7° del
Decreto Supremo N° 1788 , que establece que los desembolsos serdn considerados
como gastos particulares y deducidos de los haberes de los comisionados en el mes
siguiente.

Articulo 32°.- (Certificacion por extravio)

Si el servidor publico extravia el pase a bordo, lnicamente se aceptard como
descargo valido, un certificado de la linea aérea utilizada, consignando la ruta, dia y
numero de vuelo tanto de ida como de retorno.

Articulo 33°.- (Devolucion de pasajes)

I. Si el servidor piblico no realiza el viaje programado o no va hacer uso de un tramo
parcial de la ruta inicialmente programada, con el objetivo de evitar recargos por la
no reversion oportuna a la agencias de viajes y/o empresas aéreas, debera devolver
los pasajes a la Gerencia de Asuntos Administrativos y Financieros a través del
Encargado de Pasajes y Vidticos, con la correspondiente nota aclaratoria en el plazo
no menor a 12 horas antes del viaje.

I1. La devolucion de pasajes no utilizados después del viaje programado, dara lugar a
que el costo adicional por penalidad sea cubierto por el funcionario solicitante, salvo

4 e e
justificacion pertinente no atribuible al funcionario anulado por el inmediato v.%'%
superior, en ese caso la EBIH deberd asumir el costo adicional por concepto de N%}
penalidad; es decir en caso de no utilizar el pasaje aéreo nacional o internacional por ot

razones ajenas al personal dependiente de la EBIH, este deberd devolver a la
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Gerencia de Asuntos Administrativos y Financieros a través del Encargado de
Pasajes y Vidticos, para la devolucion o reprogramacién del pasaje no utilizado,
previa autorizacion de su inmediato superior.

Articulo 34°.- (Devolucion de viaticos)

Los vidticos por los dias que no hubieran sido utilizados, deberan ser depositados a la
cuenta corriente de origen en un plazo no mayor a ocho (8) dias hébiles, remitiendo
la papeleta de deposito y el informe correspondiente a la Gerencia de Asuntos
Administrativos y Financieros , para su regularizacion correspondiente y una copia al
Encargado de Pasajes y Viaticos.

Articulo 35°.- (Reembolso de Viiticos)

Para el reembolso de viaticos, por ampliacion de la comision y otras causas, el
funcionario debera presentar dentro de los ocho (8) dias habiles después del retorno,
un informe justificando el motivo de la comisién, mismo que debe estar aprobado
por su inmediato superior

Articulo 36°.- (Modificaciones de rutas o dias de servicio en comision)

I. 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 autoridad competente (Gerente General, Gerente de Area, o Jefes de
Departamento) y comunicados a la Gerencia de Asuntos Administrativos y
Financieros con 12 horas de anticipacion al viaje.

[I. En caso de presentarse imponderables de fuerza mayor justificables, se tramitara
la ampliacion de la comision y del pago de viaticos, en el caso de dias habiles. En
caso de que la ampliacion sea un dia feriado o fin de semana, se tramitara la
Resolucion Administrativa correspondiente.

Articulo 37°.- (Postergacion de fecha de viaje)

Las postergaciones o cambios de fecha de viaje (reprogramacion) que modifiquen los
dias en comision, deberan ser notificadas al Encargado de Pasajes y Viaticos de la
Gerencia de Asuntos Administrativos y Financieros en un plazo no menor a las 6
horas antes del viaje programado, para poder efectuar la reprogramacién. El
incumplimiento a estos plazos, dard lugar a pagos adicionales que seran de
responsabilidad del servidor ptblico solicitante.

Articulo 38°.- (Registro Contable)
a) La Gerencia de Asuntos Administrativos y Financieros a través del drea contable,

registrard los pagos de pasajes y viaticos en cuentas de control a fin de posibilitar su
registro adecuado.
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b) No corresponden los descargos de pasajes y vidticos que no se encuentren
debidamente documentados conforme lo establecido en el articulo 30° del presente
reglamento.

CAPITULO VII
PROHIBICIONES

Articulo 39°.- (Viaje en Clase Ejecutiva)

I. En ningin caso, los servidores publicos y/o personal eventual de la Empresa
Boliviana de Industrializacion de Hidrocarburos establecidos en la Segunda
Categoria, podran hacer uso de la clase ejecutiva, siempre y cuando el total de horas
de vuelo exceda las seis (6) horas, debiendo la EBIH utilizar preferentemente vuelos
directos, a objeto de no comprometer la capacidad financiera de la EBIH, de acuerdo

alo establecido en el Decreto Supremo N° 1788 de fecha 06 de noviembre de
2013, en su articulo 9° .

I. Los demds Servidores Publicos, personal eventual y consultores individuales de
linea utilizaran para los viajes oficiales la Clase Econdmica y ocasionalmente la
Clase Ejecutiva, si el costo fuera menor o igual.

Articulo 40°.- (Prohibicién)
Se prohibe la compra de pasajes aéreos y terrestres, asi como el pago de vidticos a

personas ajenas a la Empresa Boliviana de Industrializacion de Hidrocarburos, salvo

autorizacion expresa emitida por la Gerencia General, mediante Resolucion
Administrativa.

Articulo 41°.- (Prohibicién de Comision Indefinida)

La Empresa Boliviana de Industrializacion de Hidrocarburos, prohibe la declaracion
en comision oficial por tiempo indefinido.

Articulo 42°.- (Responsabilidad y Prevision) ﬁ'\%}
t
= .

El incumplimiento del presente Reglamento, generara responsabilidad de acuerdo a %ﬂm@;

la Ley N° 1178, articulo 1 inciso c¢), mismo que establece que todo servidor publico,
sin distincion de jerarquia asume la responsabilidad de sus actos, rindiendo cuenta de
la forma y resultado de su aplicacion.

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la
interpretacion del presente reglamento, estas serdn solucionadas con la aplicacion de
disposiciones legales jerarquicamente superiores aprobadas para el efecto.
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Articulo 43°.- (Revision y Actualizacion)

La Gerencia de Asuntos Administrativos y Financieros, se encargara de revisar y
actualizar el presente reglamento, cuando se considere pertinente.

Articulo 44°.- (Difusion, Cumplimiento y Aplicacion)

I. La Gerencia de Asuntos Administrativos y Financieros, queda encargada de la
difusion, cumplimiento y aplicacion del Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos de
la Empresa Boliviana de Industrializacion de Hidrocarburos.

Articulo 45°.- (Vigencia)

La aplicacion del presente Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos de la Empresa

Boliviana de Industrializacion de Hidrocarburos, entrard en vigencia a partir de la
emision de la Resolucion de Directorio.
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REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS

ANEXO N2 1
MEMORANDUM DE VIAJE
Vi No. ...... / 20.....

[ J
EI‘ J Cochabamba, .......... A8 i de 20.....

WM:W DF IWCUSTRIALIZACION

FORMULARIO DECLARATORIA EN COMISION

El (La) Gerente General/ Gerente de Area/Jefe Dpto. (Nombre Completo):

Declara en Comisién Oficial al Sefior (a) (Nombre Completo):

Funcionario del (Area funcional):

Dependiente de esta drea organizacional a efectos de (Nombre del evento u objetivo de la

comision):

Que se llevard a cabo en el Pais/Departamento de:

Provincia o Municipios (si corresponde):

Debe asistir a dicho evento por (tiempo de viaje en dias):

(Motivo del Viaje):

Viaje de emergencia (segun corresponda): SI NO
Desde: Hasta:
Hora de Salida: Hora de llegada:

El viaje se realizara por via:

FIRMA'Y SELLO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Nota: En caso de viajes al exterior este formulario serd llenado previo a la Resolucion correspondiente.
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REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS

ANEXO N2 2
FORMULARIO DE SOLICITUD DE PAGO DE PASAIJES Y VIATICOS

ANTECEDENTES DEL SOLICITANTE

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

SITUACION LABORAL: ITEM CONSULTOR OTRAS ()
CARGO QUE DESEMPENA:

INMEDIATO SUPERIOR:

CARGO DEL INMEDIATO SUPERIOR:

DECLARATORIA DE COMISION

FECHA SOLICITUD: /]
MEMORANDUM EN COMISION: Ne FECHA DE EMISION /]
RESOLUCION DIRECTORIO: N° RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°

JUSTIFICACION:

DONDE Y COMO VIAJA (MARCAR CON UNA X):

INTERIOR EXTERIOR TRANSPORTE

ZONA URBANA: PAIS TIPO “A" AEREO:

ZONA RURAL: PAIS TIPO “B” TERRESTRE:

FLUVIAL;

PAlS: PAIS: VEHICULO OFICIAL:

DE: CIUDAD: OTROS:

A: ESTADO:

FECHA DE DURACION DEL VIAJE DE: / / HASTA: [/ /[

HORARIO ESTIMADO SALIDA: : H RETORNO: : H
PAGO DE VIATICOS
CUANDO EL VIAJE IMPLIQUE PERNOCTE: 100 % VIATICOS
CUANDO EL VIAJE EXCEDA LAS 6 HORAS DESPUES DE UN DA DE VIATICOS: 100 % VIATICOS
CUANDO EL VIAJE SEA CON RETORNO EN EL DiA (D.S. 1788) 100 % VIATICOS

FINANCIADOS POR:
EBIH: () OTROS:
CATEGORIA QUE LE CORESPONDE:
SEGUNDA: DIRECTORIO, GERENTE GENERAL.
TERCERA: GERENTES DE AREA, ASESORES, JEFES DE DEPARTAMENTO, PROFESIONALES
CONSULTORES, TECNICOS Y DEMAS SERVIDORES PUBLICOS DEPENDIENTE DE LA EBIH
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

SOLO PARA LA GAF: N s

PRESUPUESTO
FUENTE: REQUERIDO Bs.

RESPONSABLE DE PRESUPUESTO

SOLICITANTE JEFE INMEDIATO SUPERIOR GERENCIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
Y FINANCIEROS
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EMPRESA BOLIVIANA DE INDUSTRIALIZACION
DE HIDROCARBUROS

REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS

ANEXO N2 3

INFORME DE VIAIE

CITE woseicicsivia /20

A: NOMBRE COMPLETO

CARGO
DE: NOMBRE COMPLETO

CARGO
Ref.: MVIRIE A s
Fecha: Lugar, ........ de ...... de 20......
. ANTECEDENTES

Todos los antecedentes referentes al viaje (Memorandum, Resolucién Administrativa,
invitaciones, etc.)

Il. OBJETIVO

Motivo técnico del viaje.

I1l. RESULTADOS ALCANZADOS

Logros obtenidos, de acuerdo a los objetivos.

IV. CONCLUSION
650
V. RECOMENDACIONES (CUANDO CORRESPONDA) &

VI. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

a. CRONOGRAMA DE VIAIJE

T Dias
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. ITINERARIO

c. DESCARGO
1. PASAIES
2. IMPUESTO

d. CONTINGENCIAS

1ra. COPIA INTERESADO
2da. COP|A AREA DE PRESUPUESTO
3ra. COPIA ENCARGADO DE PASAIES Y VIATICOS
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\ A EMPRESA BOLIVIANA DE INDUSTRIALIZACION

DE HIDROCARBUROS
REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS
ANEXO N2 4
FORMULARIO LIQUIDACION DE VIATICOS
(REPOSICION DE VIATICO)
ANTECEDENTES DEL SOLICITANTE

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

SITUACION LABORAL: ITEM( ) CONSULTOR ( ) OTRA ()
CARGO QUE DESEMPENA:

INMEDIATO SUPERIOR:
CARGO DEL INMEDIATO SUPERIOR:

DESCARGOS
Adjunto:
1) MEMORANDUM EN COMISION ]
2) FORMULARIO SOLICITUD PAGO DE PASAJE Y VIATICOS ]
3) INFORME TECNICO, APROBADO POR LA MAAE L]
4) PASES A BORDO ]
5) NOTAS FISCALES ]
6) FORMULARIO MINISTERIAL N°. L]
7) TASAS DE EMBARQUE L]
VIATICOS
VIAJE A :
DEL c o/ Jal )]
CATEGORIA :
CALCULO . SEPAGAN ... DIAS COMO AREA URBANA / RURAL  Bs.
OTROS 3 Bs.
TOTAL Bs.

APROPIACION DE LA PARTIDA PRESUPUESTARIA: VIATICOS POR VIAJES AL INTERIOR/EXTERIOR DEL PAIS
FECHA DE LIQUIDACION

ENCARGADO DE PASAIJES Y VIATICOS GERENCIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
Y FINANCIEROS
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ANEXO N° 5
Ejemplo: Articulo 13°
Inciso a)
i. Salida a hrs. 7 a.m., retorno 7 p.m. dia = 1 dia de viatico.

ii. Salida a hrs. 7 a.m., retorno 3 p.m. dia siguiente = 2 dia de viatico.
Inciso b)

i. Salida a hrs. 12:35 p.m., retorno 08:25 p.m. dia = 1 dia de viatico.

Articulo 29° Numeral |l - formato de Itinerario para el informe de viaje.

20/05/2014 La Paz 7:30 Tarija 8:15 Aéreo
Tarija

20/05/2014 Se trabajo todo el dia en Tarija (Interdepartamental)

20/05/2014 Tarija 8:00 | Yacuiba | 16:30 Yaedibe Terrestre
(Intradepartamental)

22/05/2014 Se trabajé todo el dia en Tarija Tariia
(Interdepartamental)

23/05/2014 Yacuiba 8:00 Tarija 16:30 Terrestre

23/05/2014 Tarija 19:30 La Paz 20:15 Aéreo

CRITERIOS

1. Todo el dia en comisién es un dia de vidtico
2. Noche pernotada se considera un dia de viatico
3. Més de 6 horas después del dia de comisidn se considera otro dia de viatico
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EMPRESA BOLIVIANA DF INDUSTRIALIZACION
DE HIDROCARBUROS
REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS
ANEXO N° 6
CONTROL PRESUPUESTARIO
EPP/ PREVENTIVO N2 .......CITEN® ...... /20.....
Que Aprobado el Presupuesto de la gestion................, se emitid la Certificacién Presupuestaria
(C-31) N9 .......... al inicio de la Gestidn para la Partida .................... “Viaticos por Viajes al
Interior/Exterior del Pais”, de acuerdo a Nota Interna CITE ..........ccoooo........, Hoja de Seguimiento
Interna N2 .......... (si corresponde) y Certificacion POA FORM N9 ..............., a la fecha se cuenta
con un Saldo Presupuestario en el Preventivo N2 ........., de acuerdo al siguiente detalle:
Ne Unidad Categoria . Fuente - Org. Saldo Vigente de
2 e Partida : .
item Ejecutora Programatica Financiador Presupuesto
1 001 00.000.001 TGN41-111  Bs.

Es cuanto se aclara, para los fines consiguientes.

Cochabamba, ........de.................. de 20

EPP = Encargado de Presupuestos
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