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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento de pago de pasajes vy viaticos para viajes en mision oficial que deben
realizar los servidores publicos declarados en comisién de viaje al interior o exterior del pais.

2. ALCANCE

El alcance del procedimiento comprende a la Gerencia Administrativa Financiera, Jefatura de
Finanzas y Unidad Solicitante (Gerencias, Jefaturas y/o areas organizacionales de INSUMOS
BOLIVIA)

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley N° 1178 de fecha 20 de Julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales
(SAFCO).

e Decreto Supremo N° 1788 de fecha 07 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 misién oficial al exterior e interior del pais.

e Resoluciéon Ministerial N° 1396 de fecha 15 de octubre de 2019, Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas.

e Resoluciéon Administrativa N° 14/2008 de fecha 28 de noviembre de 2008, aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST).

e Resoluciéon Administrativa N° 18/2008 de fecha 24 de diciembre de 2008, aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI).

e Resolucion Administrativa N° 009/2015 de fecha 21 de enero de 2015, aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Presupuestos (RE-SP).

e Resoluciéon Administrativa N° 004/2016 de 12 de enero de 2016, aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS).

e Resoluciéon Administrativa INBOL/DGE/N°® 001/2023 de 09 de enero de 2023, aprueba el
Reglamento para el uso de la firma digital en el Sistema de Gestion Documental (Versiéon 01).

e Reglamento de Pasajes vy Viadticos de INSUMOS BOLIVIA.

e Manual de Organizacién y Funciones de INSUMOS BOLIVIA.

4. DEFINICIONES
4 .1.Definiciones

Unidad solicitante: Es la Gerencia, Jefatura o area organizacional de la institucion donde se
origina la autorizacién y solicitud de pago de pasajes y viaticos.

Comisién oficial: Gestion, tramite o trabajo especifico que, en representacién de la institucion,
realizan uno o varios de sus servidores publicos, personal eventual o consultores de linea
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declarados en comisién al interior del pais o al exterior, por encargo expreso de autoridad
competente.

Declaratoria en comisién de viaje: Autorizacidén a uno o varios servidores publicos, para que
presten servicios temporalmente fuera del lugar habitual de sus funciones.

Documento digital: Documento electronico que es toda representacion en medio digital de
documentos, contenidos, textos, imagenes, etc.

Escala de viaticos: Relacién de asignaciones de montos maximos diarios por categorias y zona
geografica que se otorgan por concepto de vidticos de acuerdo a normativa vigente.

Firma digital: Firma electrénica que identifica Unicamente a su titular, creada por métodos que
se encuentren bajo absoluto y exclusivo control de su titular, susceptible a verificacién y esté
vinculada a los datos del documento digital, dando la autenticidad y validez al documento de tal
modo que cualquier modificacion pone en evidencia su alteracién.

Gastos de Representacion: Asignaciéon de recursos econdmicos otorgados al Director General
Ejecutivo, para efecto de viaje en mision oficial al exterior en representacion del pals.

Informe de Viaje: Documento mediante el cual se detalla las actividades realizadas durante la
comision, los resultados obtenidos, adjuntando los documentos generados, si corresponde, debe
estar firmado por el servidor publico, personal eventual o consultor de linea designado en
comision oficial y contar con la aprobacién del inmediato superior.

Pernocte: Pasar la noche o dormir en un lugar fuera del lugar habitual de trabajo por motivo de
viaje en mision oficial.
Token: Dispositivo criptografico (USB) que permite la firma electronica o digital de documentos
o contenidos digitales.

Viaticos: Asignacién monetaria destinado a cubrir gastos de hospedaje, alimentacién, transporte
local para utilizarse en el transcurso de la comision, tasa de embarque y peaje.

4.2. Abreviaturas

DGE: Direccién General Ejecutiva

GAF: Gerencia Administrativa Financiera

JAGJ: Jefatura de Anélisis y Gestién Juridica

JARH: Jefatura de Administraciéon y Recursos Humanos
SIGEP: Sistema de Gestion Publica

VISUAL: Sistema contable

CUT: Cuenta Unica del Tesoro
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5. RESPONSABLES

Unidad solicitante: Solicitard a la GAF el pago de pasajes y viadticos debiendo adjuntar la
documentaciéon que respalde la solicitud.

Comisionado/a: Servidor publico, incluyendo consultores individuales de linea y personal
eventual, declarados en comisién oficial de viaje al interior o exterior del pais.

Gerencia Administrativa Financiera: Autorizara la entrega de recursos para el pago de pasajes y
viaticos.

Jefatura de Andlisis y Gestion Juridica: Responsable de evaluar y elaborar la Resolucion
Administrativa que autoriza la comisiéon de viaje en dia feriado, fin de semana y al exterior del pais.

Jefatura de Administracién y Recursos Humanos: Responsable de registrar la comisiéon oficial
del comisionado/a, para efectos de control de asistencia por el periodo de ausencia del lugar de
trabajo y para la planilla tributaria.

Jefatura de Finanzas: Responsable de verificar y realizar seguimiento y/o cumplimiento de los
requisitos establecido en el Reglamento de Pasajes y Viaticos.

Responsable de la emisiéon y control de pasajes aéreos: Servidor publico o personal eventual
encargado de la coordinacién, emisién y control de pasajes aéreos dando la conformidad para el
pago de pasajes aéreos, nombrado mediante Memordndum que serd emitido por la Gerencia
Administrativa Financiera.

Responsable de aprobar y firmar la Resolucion Administrativa de DGE: Servidor publico
encargado de aprobar y firmar la Resolucién Administrativa para el pago de pasajes vy viaticos por
viajes en fin de semana, feriado o al exterior del pais del Director General Ejecutivo, quién sera
nombrado expresamente mediante Resolucién Administrativa de la Méaxima Autoridad Ejecutiva.

6. DESARROLLO

6.1 Solicitud y autorizacion del pago de pasajes y viaticos

6.1.1 Emisién y solicitud de pasajes y viaticos

a) Solicitud de pago de pasajes y viaticos para viajes nacionales en dias habiles

e La unidad solicitante remitira a la GAF el “"Formulario de Autorizacion de Viaje y Solicitud
Pasajes y Viaticos” (Anexo N° 1 del Reglamento de Pasajes y Viaticos) autorizado y firmado
por la DGE o Gerente de Area, segun dependencia.

Para la emisién y confirmacion de pasajes aéreos, el comisionado/a deberd remitir al
Responsable de la emisién y control de pasajes aéreos una copia del “Formulario de
Autorizacion y Solicitud de Pasajes y Viaticos”.
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e Para la solicitud de pago de pasajes y viaticos de DGE remitird a la GAF el “Formulario de
Solicitud de Pasajes y Viaticos” adjuntando el (los) billetes electronicos de pasajes aéreos.

b) Solicitud de pago de pasajes y viaticos para viajes en fin de semana, feriado o al exterior

En el caso de que el itinerario de viaje implique dias en fin de semana, feriado o al exterior del
pais, la unidad solicitante remitird a la DGE la nota interna de solicitud de emisiéon de Resolucion
Administrativa junto al “Formulario de Autorizacién de Viaje y Solicitud Pasajes y Viaticos” (Anexo
N° 1 de Reglamento de Pasajes y Viaticos) para posterior remision a la JAGJ.

La Jefatura de Analisis y Gestiéon Juridica evaluard y elaborard la Resolucion Administrativa y
derivara a la DGE para la aprobacion y firma.

Una vez aprobada la Resolucion Administrativa, la DGE remitird a la JAGJ y éste a su vez remitira
a la unidad solicitante, quién sera encargado de remitir todos los documentos a la GAF.

c) Solicitud de pago de pasajes y viaticos para viajes en fin de semana, feriado o al exterior
del pais - DGE.

En el caso de que el itinerario de viaje de DGE implique dias en fin de semana, feriado o al exterior
del pais, remitird la nota interna y el “Formulario de Autorizacién de Viaje y Solicitud Pasajes vy
Viaticos” (Anexo N° 1 Reglamento de Pasajes y Viaticos) a la JAGJ para la elaboracién y emision
de la Resolucion Administrativa.

La JAGJ remitirad la Resolucion Administrativa al responsable que cumpla la funcién de aprobar y
firmar la Resolucion Administrativa de DGE.

El responsable que aprueba y firma la Resolucion Administrativa del DGE remitird a la JAGJ y éste
a su vez al DGE para enviar todos los documentos a la GAF.

6.1.2 Validacién, aprobacién y autorizaciéon para el pago de pasajes y viaticos

La GAF tomara conocimiento de los documentos, autorizara la solicitud y derivara a la Jefatura de
Finanzas para realizar el pago por la asignacion de pasajes y viaticos con cargo a rendicién de
cuenta.

6.1.3 Registro del comprobante de contabilidad para el pago de pasajes y viaticos

La Jefatura de Finanzas realizara el registro del comprobante contable para el pago de viaticos,
previa revision de la documentacion de respaldo:

S| se ha remitido todos los documentos necesarios para el pago de viaticos, se procedera de la
siguiente forma:
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e Para el pago via SIGEP, se procesara el registro contable mediante C-31 sin imputacién
presupuestaria y transferencia electrénica a la cuenta del comisionado/a.

e Para el pago via VISUAL, se procesard el comprobante contable y emitira el cheque girado a
nombre o cuenta bancaria del comisionado/a para el deposito respectivo.

De lo contrario, si los respaldos NO se encuentran con el suficiente sustento y no cumple con las
formalidades respectivas, se devolverd los documentos al &rea solicitante para su
complementacion y/o ajuste.

El pago de pasajes aéreos se realizard de manera mensual, el Responsable de la emisién y control
de pasajes aéreos solicitara el pago a la agencia de viajes o/y proveedor, dando la conformidad
por el servicio prestado, previa conciliacion de pasajes aéreos utilizados durante el periodo.

Los pasajes terrestres seran adquiridos por cuentas del comisionado/a declarado en comisiéon de
viaje, sujeto a posterior reposicién del gasto que sera solicitado en el Informe de Viaje, adjuntando
la factura y/o recibo segun corresponda.

6.1.4 Validacion, aprobacion y firma del documento de pago
El Jefe de Finanzas, previa revisidon de los antecedentes aprobard el pago y remitird la

documentacién a la Gerencia Administrativa Financiera quien autorizard el pago de pasajes y
viaticos, firmara el comprobante del SIGEP o VISUAL vy el cheque, segun corresponda.

6.1.5 Desembolso de los recursos

Una vez autorizado el comprobante contable para el pago de pasajes y viaticos, la Jefatura de
Finanzas procedera a lo siguiente:

e Para pagos via SIGEP, el desembolso serd efectuado a través de transferencia electronica de
pago con desembolso automatico a la cuenta del comisionado/a.

e Para pagos via sistema contable VISUAL, se emitird el cheque girado a nombre o cuenta
bancaria del comisionado/a para el deposito respectivo.

6.2 Descargo por concepto de pasajes y viaticos

6.2.1 Presentacion y recepcion del descargo de pasajes y viaticos

e Una vez que el comisionado/a retorne del viaje en comision, tendra ocho (8) dias habiles para
presentar su Informe de descargo por concepto de pasajes y viaticos junto a la documentacion
de respaldo, caso contrario se considerara fuera de plazo, por lo que serdn deducido de su
remuneracion como gastos particulares de acuerdo a lo establecido en el Articulo 7° del
Decreto Supremo N° 1788 de 7 de noviembre de 2013.
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¢ Elinforme de Viaje se considerara aprobado en el momento que el documento digital cuente
con el identificador de nimero de tramite del Sistema de Gestién Documental el cual podra
ser aprobado y firmado por el Director General Ejecutivo y/o Gerentes de Area hasta las 23:59
horas del octavo dia, segin dependencia, es decir que, el Informe de Viaje deberd ser
aprobado dentro de los ocho (8) dias habiles computables a partir del dia siguiente de su
retorno; caso contrario se considerara fuera de plazo.

e Elencargado del registro contable de la asignacién de vidticos deberd controlar que el Informe
de descargo de pasajes y viaticos sea remitido a la Gerencia Administrativa Financiera, para
el cierre del cargo de cuenta del comisionado/a.

La Gerencia Administrativa Financiera, recibira la documentacion digital y derivara a la Jefatura de
Finanzas para la revisién de los documentos de descargo de pasajes y viaticos.

6.2.2 Registro contable del descargo de pasajes y viaticos

La Jefatura de Finanzas recibird la documentacion digital para la revision de los documentos de
descargo de pasajes v viaticos, debiendo elaborar el documento de verificacion de datos.

Los documentos digitales de respaldo que deberan ser revisados de acuerdo al Articulo 26.- del
Reglamento de Pasajes y Viaticos, son los siguientes:

1. Informe de Viaje aprobado y firmado por la autoridad competente.

2. Formulario de Autorizacion de Viaje y Solicitud Pasajes y Viaticos

3. Pasajes terrestres interdepartamentales, factura original con el NIT de INSUMOS
BOLIVIA, de lo contrario no se reconocera los gastos erogados.

4. Pasajes terrestres interprovinciales, boleto oficial del pasaje interprovincial emitido por la
empresa de transporte.

5. Para otro tipo de servicio de transporte publico que por sus caracteristicas y sean de
lugares de poco acceso, se podrd adjuntar el Recibo oficial de la institucion y la fotocopia
de carnet de identidad de la persona que otorga el servicio.

6. Pasajes aéreos, pase (s) a bordo original (es) y legible, en caso de emitirse el check-in
(confirmacién de vuelo) via internet, se adjuntara el billete electrénico respectivo.

7. En el caso de que los pasajes aéreos sean cubiertos por otra entidad u organismo
financiador, se aceptard como descargo la fotocopia simple de los pases a bordo.

8. Otros documentos inherentes al objeto de la comisién de viaje.

Todos los documentos que respaldan el descargo de pasajes y viaticos deberan estar firmados
digitalmente con el token.

Sl el descargo de pasajes y viaticos cuenta con toda la documentacion de respaldo, la Jefatura
de Finanzas procedera a elaborar el comprobante contable en el SIGEP o VISUAL por concepto
de descargo de pasajes, viaticos y gastos de representacion, con la imputacion presupuestaria a
las partidas de gasto que correspondan y cierre del cargo de cuenta del comisionado/a.
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De lo contrario, si el descargo de pasajes vy viaticos NO cuenta con toda la documentaciéon de
respaldo, se procedera con la devolucion de los documentos digitales al comisionado/a, para su
complementacion y/o ajuste.

6.2.3 Validacion y aprobacion del comprobante de contabilidad

La Jefatura de Finanzas aprobara los documentos digitales contables generados en el SIGEP o
VISUAL, derivara la documentacién a la GAF para la firma y autorizacién del cierre del cargo de
cuenta del comisionado/a por la comisién de viaje realizado.

6.3 Pago por reembolso de pasajes y viaticos

Si existiese un monto a reembolsar al comisionado/a por cambios en el itinerario de viaje, se
procedera a la revisiéon del Informe de Viaje y los documentos de respaldo por el descargo de
pasajes y viaticos para el respectivo reembolso, siempre y cuando estas modificaciones sean de
orden laboral o de fuerza mayor.

El Informe de Viaje deberd estar aprobado y firmado por el inmediato superior y Gerente de area
o Director General Ejecutivo, segun dependencia.

El reembolso de pasajes y viaticos se efectivizara directamente a través de un comprobante
contable con imputacion presupuestaria de gasto, previa revision de la documentacion digital de
descargo de pasajes vy viaticos.

Sl los documentos de descargo de pasajes y vidticos se encuentran completos y en orden, se
procedera a elaborar el comprobante contable segun lo siguiente:

e Para el reembolso via SIGEP, Se procesard el registro contable C-31 con imputacién
presupuestaria y el desembolso sera efectuado a través de transferencia electrénica de pago
con depdsito automatico a la cuenta del comisionado/a.

e Para reembolsos via sistema contable VISUAL, se procesard el Comprobante Contable con
imputacién presupuestaria de gasto y se emitird el cheque girado a la cuenta bancaria del
comisionado/a para el deposito respectivo.

Si la documentacion de respaldo del descargo de pasajes y viaticos NO se encuentran completos
y en orden, seran devueltos al comisionado/a, para que realice su complementacion y/o ajuste.

Posteriormente, la Jefatura de Finanzas aprueba el comprobante contable SIGEP o VISUAL y
derivara a la Gerencia Administrativa Financiera para autorizar el reembolso vy la firma del cheque,
segun corresponda.

6.4 Control por la asignacién de viaticos y gastos de representacion para Planilla Tributaria

Sera responsabilidad del comisionado/a remitir a la JARH via correo electrénico una copia del
“Formulario de Autorizacién de Viaje y Solicitud Pasajes y Viaticos” (Anexo N° 1 del Reglamento
de Pasajes y Viaticos) a efecto de control por el periodo de ausencia del lugar de trabajo.
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Después de cada periodo mensual, la Jefatura de Finanzas reportara a la JARH los pagos de
vidticos y gastos de representacion efectuados durante el mes, para consignar todos los ingresos
del servidor publico, personal eventual o consultor individual de linea, en la Planilla Tributaria a
efectos de declarar la asignacion de viaticos y gastos de representacion por comision de viaje del
comisionado/a.

6.5 Registro y archivo de documentos

La Jefatura de Finanzas es la encargada del registro y archivo de documentos digitales en el
Sistema de Gestién Documental.

7. REGISTROS Y ANEXOS

7.1. Registros

e Comprobante contable SIGEP

e Comprobante contable Sistema VISUAL

e Otros documentos generados en el SIGEP

7.2. Anexos
Anexo N° 1 - Ficha de Caracterizacién
Anexo N° 2 - Matriz Insumos — Productos
Anexo N° 3 - Flujograma de Procedimiento
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Revision

Fecha

Cambio Efectuado

05/04/2024

e Se ha efectuado la adicién de las siguientes
definiciones:

Documento digital: Documento electronico que es toda

representacion en medio digital de documentos,

contenidos, textos, imagenes, etc.

Escala de viaticos: Relacion de asignaciones de montos
maximos diarios por categorias y zona geografica que se
otorgan por concepto de viaticos.

Firma digital: Firma electronica que utiliza medios
digitales que identifican a su titular, dando la autenticidad
y validez del documento digital, sustituyendo la “firma
manuscrita”.

Token: Dispositivo criptografico (USB) que permite la
firma electrénica o digital de documentos o contenidos
digitales.

e En el punto 4.2. Abreviaturas, se ha efectuado la
inclusion de las siguientes abreviaturas:

JAGJ: Jefatura de Andlisis y Gestion Juridica
JARH: Jefatura de Administracion y Recursos Humanos

e En el punto 5. Responsables, se incluye a los
siguientes responsables:

1. Jefatura de Anélisis y Gestion Juridica

2. Jefatura de Administracion y Recursos Humanos

3. Responsable de la emision y control de pasajes
aéreos

4. Responsable de aprobar y firmar la Resoluciéon
Administrativa de DGE
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2 05/04/2024

a)

b)

c)

Se ha efectuado la modificacion en el punto 6.1.1
Emisién y Solicitud de pasajes y viaticos, segun lo
siguiente:

Solicitud de pago de pasajes y viaticos para viajes
nacionales en dias habiles: Detalla el
procedimiento a seguir para los viajes nacionales en
dias habiles para todo el personal de la institucion.
Solicitud de pago de pasajes y viaticos para viajes
en fin de semana, feriado o al exterior del pais:
Senhala el procedimiento y los documentos
necesarios cuando el comisionado/a requiera realizar
viaje en fin de semana, feriados o viajes al exterior
del pais.

Solicitud de pago de pasajes y viaticos para viajes
en fin de semana, feriado o al exterior del pais
DGE: Este parrafo detalla especificamente cuando
el Director General Ejecutivo necesite realizar viajes
al exterior.

Se ha realizado la modificacion y complementacién
del punto 6.1.3. Registro del comprobante de
contabilidad para el pago de pasajes y viaticos:
Senala que la Jefatura de Finanzas realizard los
siguientes tipos de registro, Sl se ha remitido toda la
documentacién necesaria para el pago de viaticos:

Para el pago via SIGEP, se procesara el registro
contable mediante C-31 sin imputacion
presupuestaria y se realizard la transferencia
electroénica a la cuenta del comisionado/a.

Para el pago via VISUAL, se procesard el
comprobante contable y emitird el cheque girado a
nombre o cuenta bancaria del comisionado/a para el
depdsito respectivo.

De lo contrario, Si los respaldos NO se encuentran
con el suficiente sustento y no cumple con las
formalidades respectivas, se devolverd los
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documentos al area solicitante para su
complementacién y/o ajuste.

El pago de pasajes aéreos se realizara de manera
mensual, el Responsable de la emisién y control de
pasajes aéreos solicitara el pago a la agencia de viajes
y/o proveedor, dando la conformidad por el servicio
prestado, previa conciliacion de pasajes aéreos utilizados
durante el periodo.

Los pasajes terrestres seran adquiridos por cuentas del
comisionado/a declarado en comisién de viaje, sujeto a
posterior reposicion del gasto que sera solicitado en el
Informe de Viaje, adjuntando la factura y/o recibo segun
corresponda.

3 05/04/2024

e Se ha efectuado la modificacion del punto 6.2.1
Presentacion y recepcion del descargo de pasajes
y viaticos: En este punto se especifica en qué
momento se considerard aprobado el Informe de
Viaje y el plazo de presentacién de la documentacion
de descargo de pasajes y viaticos.

Asimismo, se especifica que el encargado del
registro contable por la asignacion de viaticos debera
controlar que los informes de descargo sean
remitidos a la GAF para el cierre del cargo de cuenta
del comisionado.

e Se ha complementado el punto 6.2.2 Registro
contable del descargo de pasajes y viaticos: Se
incluye que todos los documentos del descargo de
pasajes y viaticos son digitales y los mismos deberan
estar firmados digitalmente con el token.
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Se ha efectuado la inclusion del punto 6.4 Control
por la asignacion de viaticos y gastos de
representacion para Planilla Tributaria: En este
punto se establece que es responsabilidad del
comisionado/a remitir a JARH via correo electrénico
una copia del Formulario de Autorizacién de Viaje y
Solicitud Pasajes y Viaticos a efecto de control de
asistencia por el periodo de ausencia del lugar de
trabajo del comisionado/a declarado en comision de
viaje.

Asimismo, se establece que la Jefatura de Finanzas
reportara a la JARH los pagos de viaticos y gastos de
representacion de manera mensual, para consignar
todos los ingresos por concepto de viaticos y gastos
de representacion en la Planilla Tributaria.

Se ha realizado la modificacion del punto 6.4
Registro y archivo de documentos que ahora se
expone en el punto 6.5.

Se modifica el parrafo estableciendo que la Jefatura
de Finanzas es la encargada del registro y archivo de
documentos digitales en el Sistema de Gestiéon
Documental.
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ANEXO N° 1
FICHA DE CARACTERIZACION
ENTRADAS PROCESO SALIDAS
Autorizacion y solicitud del PAGO DE PASAJES Y Desembolso de pasajes y
pago de pasajes y viaticos VIATICOS viaticos

Descargo de pasajes y
viaticos por la declaraciéon en
comision de viaje

DESCARGO DE PASAJES Y | Registro del descargo de

VIATICOS pasajes y viaticos

OBJETIVO DEL PROCESO

Establecer el procedimiento de pago de pasajes y vidticos para viajes en misién oficial que
deben realizar el comisionado/a declarados en comision de viaje al interior o exterior del pais.

RESPONSABLES

Unidad solicitante: Solicitara a la GAF el pago de pasajes vy
viaticos debiendo adjuntar la documentacion que respalde la
solicitud.

Comisionado/a: Servidor publico, incluyendo consultores
individuales de linea y personal eventual, declarados en
comision oficial de viaje al interior y exterior del pais.

Gerencia Administrativa Financiera: Autorizara la entrega de
recursos para el pago de pasajes vy viaticos.

Jefatura de Finanzas: Responsable de verificar y realizar
seguimiento y/o cumplimiento de los requisitos establecido en
el Reglamento de Pasajes y Viaticos.

Jefatura de Andlisis y Gestion Juridica: Responsable de
evaluar y elaborar la Resolucion Administrativa.

Jefatura de Administracion y Recursos Humanos:
Responsable de registrar la declaraciéon de comisién de viaje del
comisionado/a, para efectos de control por el periodo de
ausencia del lugar de trabajo.

Responsable de la emisiéon y control de pasajes aéreos:
Servidor publico o personal eventual encargado de la
coordinacion, emisién y control de pasajes aéreos.

Responsable de aprobar vy firmar la Resolucion
Administrativa de DGE: Servidor publico encargado de aprobar
y firmar la Resolucién Administrativa para el pago de pasajes y
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viaticos por viajes en fin de semana, feriado o al exterior del pais
del Director General Ejecutivo.

CONTROLES REGISTROS O FORMATOS

Comprobante contable
de Egreso firmado vy
aprobado

Documento de pago:
Cheque o transferencia
electrénica y depdsito
(en caso de saldo no
utilizado).
Documentacion de
respaldo: Formulario de
Autorizacién de Viaje y
Solicitud pasajes vy
viaticos, Resolucion
Administrativa, otros.

Documentos digitales, segun lo siguiente:

e Comprobante de contabilidad

e Formulario de Autorizacion de Viaje y Solicitud Pasajes y
Viaticos

e Resolucion Administrativa (cuando corresponda)

e Fotocopia del Cheque, comprobante de pago
electrénico.

e Boleta de depdsito (segun corresponda)

RECURSOS

e Segun fuente de financiamiento: recursos propios o fuente
TGN.
e Presupuesto inscrito aprobado.

PROCESOS
RELACIONADOS

e Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos INSUMOS
BOLIVIA
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ANEXO N° 2
MATRIZ INSUMOS - PRODUCTOS
INSUMO:
— Solicitud y autorizacion del pago de pasajes y viaticos
N° | ACTIVIDADES RESPONSABLES REGISTROS

a)

PROCESO: Procedimiento de solicitud y autorizacion del pago de pasajes y
viaticos

La unidad solicitante remitira a
la  GAF los documentos
digitales de declaratoria en
comision de viaje al interior o
exterior del pais, con las firmas
digitales respectivas que
autorizan el viaje en comision.

Unidad solicitante

(Gerencias, jefaturas y/o

areas organizacionales)

Documentos
digitales:

Formulario de
Autorizacién de Viaje
y Solicitud Pasajes y

1 Para viajes en fin de semana, Viaticos.
feriado o al exterior del pais, la _
unidad  solicitante  deber4 ngo'lu.mon.
remitir ademas la Resolucion ministrativa
Administrati toriza | (cuando
minis rg iva que ag erza a correspondal
declaratoria de comision de
viaje.
La GAF tomard conocimiento
de los documentos digitales,
5 autorizara la solicitud y derivara | Gerencia Administrativa
a la Jefatura de Finanzas para Financiera
realizar el pago por la
asignacion de pasajes y viaticos
. Comprobante de
La Jefatura de Finanzas ° pro|
realizaré& el registro  del contabilidad
comprobante contable para el SIGEP o VISUAL.
3 P . p . Jefatura de Finanzas e Emision de
pago de pasajes y viaticos,
_ Ny cheque o]
previa revision de la .
., transferencia
documentacion de respaldo. -
electronica
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El Jefe de Finanzas, previa
revision de los antecedentes
) o Documentos
aprobara el pago y remitird la digitales:

documentacion digital a la GAF
quien autorizara el pago de
pasajes y viaticos, firmard el
comprobante del SIGEP o
VISUAL vy firmard el cheque,
segun corresponda.

Gerencia Administrativa
Financiera

e Comprobante de
contabilidad
SIGEP o VISUAL

e Comprobante de

pago

Una vez  autorizado el
comprobante contable para el
pago de pasajes y viaticos, la
Jefatura de Finanzas procedera
al pago.

e Pagos via SIGEP,

e Pagos via sistema contable
VISUAL.

Jefatura de Finanzas

TOTAL TIEMPO (DIAS)'

PRODUCTO

Registro desembolso
recursos asignacion
viaticos y apertura
cargo de cuenta

by PROCESO: Descargo por concepto de pasajes y viaticos

INSUMO:
— Descargo de pasajes y viaticos

Una vez que el comisionado/a
retorne del viaje en comision,
tendra ocho (8) dias habiles
para presentar su Informe de
descargo de pasajes y viaticos
junto a la documentacion de
respaldo, caso contrario se
considerara fuera de plazo, por

Unidad solicitante
(Gerencias, Jefaturas
y/o areas
organizacionales)

Documento digital:

Informe de Viaje

1 Los tiempos del procedimiento, pueden ser variables segln la circunstancia que se precisa.
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lo que seran deducido de su
remuneracion como gastos
particulares de acuerdo a lo
establecido en el Articulo 7° del
Decreto Supremo N° 1788 de 7
de noviembre de 2013

La GAF recibird la
documentacion digital y
derivard& a la Jefatura de
Finanzas

Gerencia Administrativa
Financiera

Documentacion
digital

La Jefatura de Finanzas recibira

la documentacién digital para la

revision de los documentos de

descargo.

¢ Informe de Viaje

e Formulario de Autorizacion
de Viaje y Solicitud Pasajes y
Viaticos.

e Pases a bordo originales

e Facturas de pasajes

3 terrestres.

o Otros documentos
inherentes al objeto de la
comision de viaje.

Si los documentos de respaldo,
NO se encuentran completos y
en orden, se procedera a la
devolucién para su
complementacién y/o ajuste.

Jefatura de Finanzas

La Jefatura de Finanzas
aprobard los  documentos
contables generados en el
SIGEP o VISUAL, derivara la
4 | documentacion digital a la GAF
para la firma y autorizacién del
cierre del cargo de cuenta del
comisionado/a.

Jefatura de Finanzas

Comprobante de
Contabilidad SIGEP
O VISUAL

Documento de
verificacion de datos
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TOTAL TIEMPO (DIAS)?

3

PRODUCTO

Registro del descargo de
pasajes y viaticos

c)

PROCESO: Pago por reembolso de pasajes y viaticos

INSUMO: Pago por reembolso de pasajes y viaticos

Si  existiese un monto a
reembolsar al comisionado/a
por cambios en el itinerario de
viaje:

Se procederd a la revision de la
documentacion  digital  de
descargo de pasajes y viaticos
para el respectivo reembolso.

Sl los documentos de descargo
de pasajes y viadticos se
encuentran completos, se
procedera a elaborar el
comprobante contable:

e Pago de reembolso via SIGEP
e Pago de reembolso via

sistema contable VISUAL

De lo contrario, si los
documentos de descargo de
pasajes y viaticos NO se
encentra debidamente
respaldado, procedera devolver
la documentacion al
comisionado/a para su
complementacion y/o ajuste.

Jefatura de Finanzas

Documentos
digitales:

Comprobante de
Contabilidad

Emisién de cheque
yO transferencia
electrénica

La Jefatura de Finanzas deriva
a la GAF los documentos para
el pago del reembolso de
pasajes y viaticos a través del
Sistema de Gestion
Documental

Gerencia Administrativa
Financiera

Documentos
digitales:
Autoriza y firma
Comprobante
contable SIGEP y/o
VISUAL.

2 | os tiempos del procedimiento, pueden ser variables segun la circunstancia que se precisa.
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Firma de cheque
(cuando
corresponde)

TOTAL TIEMPO (DIAS)?

3

PRODUCTO

Registro de reembolso
segun descargo de
pasajes y viaticos

3 |Los tiempos del procedimiento, pueden ser variables segun la circunstancia que se precisa.
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ANEXO N° 3: PROCEDIMIENTO PAGO Y DESCARGO PASAJES Y VIATICOS

Fase

Unidad solicitante

Gerencia Administrativa
Financiera

Jefatura de Finanzas

INICIO

Revisa la documentacion Digital de respaldo, si estan
de acuerdo al Reglamento de Pasajes y Viaticos

Remite “Formulario de Autorizacion
de Viajey Solicitud Pasajes y =

Toma conocimiento, autoriza la solicitud de

A

Viaticos”

ormulario De
"Autorizacion de
Viaje y Solicitud

Pasajes y Viaticos”

Resolucion
Administrativa
(cuando corresponda)

Comisionado/a presenta su descargo de
pasajes y viaticos a la GAF, debidamente
aprobado y fimado por el inmediato superior,
DGE o Gerente de Area, segin dependencia

Informe de Vigje en
documento dgtal

Famuario de Autorizacicn de
Vigie y Solicitud Pasajes y
Visticos

Pases a Bordo, Facturas y/o
Recibo de Pasajes Terrestres

Deposito ala CUT /o Bancario
(cuando correspenda)

pago y los documentos digitales son
enviados a la Jefatura de Finanzas NO

% documentacion
Digital completa y
correcta?

Procede ala
devolucionde los
documentos digitales

Realiza la

observado

Firma comprobante SIGEP y/o cheque y
remitea la Jefatura de Finanzas para el

A

complementacion a la
documentacion digital

Se realiza el
comprobante de
contabilidad
Egreso y/o c-31 y
se remite a la GAF
para su firma

desembolso

Formuanio de Autorizacion
de Vigiey Solicitud Pasajes y
Viéticos

Billete electronico de

pasajes
Una vez Autorizado se
procede al. Resolwcion Administrativa
desembolso Comprobante de Egreso y/o C-
31 SIGEP, cheque (cuando
corresponda)
A A
Pago SIGEP
El pago sera efectuado Pago VISUAL
mediante transferencia Se realizara el deposito
electronica a cuenta del de cheque
comisionado

v

Una vez el comisionado retorna de viaje en
comision tiene 8 dias para su descargo

Recibe la documentacion digital y deriva

ala Jefatura de Finanzas

| Revisa la documentacion digital de

descargo |

LN
Procede ala
devolucion de

documentos
digitales

Realiza
Modificacion del

documento
observado

Ta documentacion
Digital de descargo
gompletay correctaz

Se realiza la
verificacion
de datos

Verificacion de
Datos

Firma y Autoriza el reembolsoy

remite A la Jefatura de Finanzas

para el pago del reembolso y >

deriva para archivoa la Jefatura de
Finanzas

Se realiza comprobante
de contabilidad y se
remitea la GAF para su 4

autorizaciony firma

rembolsar o
devolucion de
fondos?

Comprobante de Eg eso
y/o C31, con retencion (si
corresponde)

Se remite Nota Interna a
RRHH por viaticos

pagados en el periodo |[4——NO
(mes) para planilla
tributaria

FIN
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ANEXO N° 3: SOLICITUD Y AUTORIZACION PAGO PASAJES Y VIATICOS CON RESOL. ADM.

Unidad solicitante D.G.E. JLA.G.J. G.A.F.

Remite “Formulario de Autorizacion
de Viaje y Solicitud Pasajes y J

Viaticos”

‘Aprobacién deviaje en fin de
semana, feriado o exterior

NO Evaliay elabora la
# *"| Resolucion Administrativa
Nota interna Remite nota
intema
Formulario de rechazada a la
Autorizacion de Viaje unidad
y Solicitud Pasajes y solicitante
viaticos

Aprobacion y firma de

Resolucién Administrativa

por vije en fin de semana,
feriado o al exterior del

pais
Resol. Adm.

Recibe Resolucion
»| Administrativa aprobada
y firmada

Recibe Resolucion
Administrativa y
Formulario de -t
Autorizacion de Viaje y
Pago Pasajes y Maticos.

Toma conocimientoy
»{ recibe la documentacion |
digital

Resolucion
Administrativa

Formulario de
Autorizacion de Viaje y
Solicitud Pasajes y
Viaticos

Fase
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