ESTADO PLURINACIONAL DE
BOLIVIA MINISTERIO DE DESARROLLO
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° # o 1 7 12021

taPaz, ) 3 AGO 2021

TEMA: APRUEBA EL PROCEDIMIENTO DE PAGO DE
PASAJES Y VIATICOS (VERSION N° 2) DE
INSUMOS BOLIVIA.

VISTOS:

Informe Técnico INF/INB/DGE/RC N° 0089/2021 de fecha 14 de julio de 2021 solicitando la
aprobacion del Procedimiento de Pasajes y Viaticos (Version N° 2) de Insumos Bolivia.

CONSIDERANDO I:

Que, la Constitucion Politica del Estado establece en su articulo 232 que la Administracion
Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad,
calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que, la Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990 Ley de Administracion y Control
Gubernamentales en su articulo 1 inciso ¢) sefnala que dentro de sus objetivos esta lograr
que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus
actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos
que le fueron confiados sino también de la forma y resultado de su aplicacion. Asimismo,
el articulo 7 establece que el Sistema de Organizacion Administrativa se definira y ajustara
en funcion de la Programacion de Operaciones y el inciso b) senala que toda entidad publica
organizara internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los
sistemas de administracion y control interno de que trata esta Ley.

Que, la Ley N° 2341 de fecha 23 de abril de 2002, Ley de Procedimiento Administrativo
tiene por objeto establecer las normas que regulan la actividad administrativa y el
procedimiento administrativo del sector publico.

Que, el Decreto Supremo N° 27113 de fecha 23 de julio de 2003, Reglamento a la Ley 2341
de Procedimiento Administrativo, senala en su articulo 25 que el acto administrativo debe
emanar de un organo que ejerza las atribuciones que le fueron conferidas por el
ordenamiento juridico en razén de la materia, territorio, tiempo y/o grado. El articulo 26
establece que la manifestacion de la voluntad administrativa se sujetara a las siguientes
reglas y principios: a) Organo Regular: El servidor publico que emita el acto debe ser el
legalmente designado y estar en funciones a tiempo de dictarlo; ¢) Aprobacion. Si una norma
exige la aprobacion por un érgano de un acto emitido por otro, el acto no podréa ejecutarse
mientras la aprobacion no haya sido otorgada.

., Que, el Decreto Supremo N° 1788 de fecha 7 de noviembre de 2013, tiene por objeto

establecer la escala de vidticos, categorias y pasajes para los servidores publicos, personal
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eventual y consultores individuales de linea del sector publico que viajan en mision oficial al
exterior e interior del pais, asi como establecer aspectos operativos relacionados a gastos
realizados en el exterior como en el interior del Estado, emergentes de viajes oficiales.

Que, el Decreto Supremo N° 28631 de fecha 8 de marzo de 2006, establece en su articulo
56 que la Secretaria  Ejecutiva PL - 480 se encuentra bajo tuicion y dependencia del
Ministerio de Planificacion del Desarrollo, como Institucion Publica Descentralizada.

Que, el Decreto Supremo N° 29450 de fecha 21 de febrero de 2008, modifica los articulos
56 y 65 del Decreto Supremo N° 28631 de fecha 8 de marzo de 2006, excluyendo a la
Secretaria Ejecutiva PL - 480 como institucion publica descentralizada bajo tuicion del
Ministerio de Planificacion del Desarrollo, incorporandola como institucion publica
descentralizada bajo tuicion del Ministerio de Produccion y Microempresa, actual Ministerio
de Desarrollo Productivo y Economia Plural.

Que, el Decreto Supremo N° 29727 de fecha 1 de octubre de 2008, en su articulo 9 dispone
que, la Secretaria Ejecutiva PL - 480, funcionara bajo la denominacion de INSUMOS-
BOLIVIA, guedando todos los derechos, obligaciones, convenios y acuerdos vigentes con
plena validez juridica, y adecuada a la nueva denominacion de INSUMOS-BOLIVIA, toda la
normativa emitida con relacion a la Secretaria Ejecutiva PL - 480.

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 1396 de 15 de octubre de 2019, el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas, senala que, las entidades del sector publico, en la elaboracion
del procedimiento interno de viaticos y gastos de representacion, deben prever que la entrega
de recursos por estos conceptos no afecte su situacién patrimonial, sino hasta aprobado el
informe escrito de descargo, a partir de la fecha de aprobacion del informe de descargo, los
recursos entregados se convierten en un ingreso percibido para el beneficiario.

Que, mediante Resolucion Administrativa N° 021/2021 de fecha 11 de mayo de 2021 se
aprueba el Logotipo Institucional y Manual de Imagen de Insumos Bolivia, con el fin de
definir el uso de los elementos gréaficos que construyen la imagen corporativas de Insumos
Bolivia para su aplicacién en diferentes formatos, sistemas de impresion y reproduccion.

Que, el Procedimiento de Control de Informacion Documentada aprobado mediante
Resolucion Administrativa N° 028/2021 de fecha 14 de junio de 2021 tiene por objeto
asegurar el eficaz control de la informacién documentada que se conserva y mantiene como
parte de los Sistemas de Gestion de Calidad en Insumos Bolivia.

CONSIDERANDO Il.

Que, el Informe Técnico INF/INB/DGE/RC N° 0089/2021 de fecha 14 de julio de 2021
emitido por la Profesional Tesoreria, Carmen Rosario Cruz Zanca, via el Jefe de Finanzas,
Nestor Narciso Casas Mamani y el Gerente Administrativo Financiero, Hernan Chali Quispe
Rodriguez, cursado al Director General Ejecutivo, Alvaro Eduardo Pardo Garvizu, sefala que
la elaboracion del Procedimiento de Pago de Pasajes y Viaticos se encuentra enfocado de
acuerdo a la estructura organizacional de la entidad y las funciones asignadas a cada area
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institucional por lo que se ha procedido con la actualizacion en funcion de los cambios y
modificaciones efectuadas, desde el logotipo institucional, cambio en la codificacion,
incluyendo el proceso de solicitud y pago de pasajes y viaticos que es efectuada con el
Sistema de Gestion Publica SIGEP y Sistema Contable VISUAL, a objeto de que todas las
areas de la institucion puedan aplicar y sea una guia para todo servidor publico que deba
realizar viaje en comision oficial, Siendo el una herramienta idénea para plasmar el proceso
de actividades que debe seguir cada area, corresponde ajustar y actualizar la Version N° 1
del Procedimiento de Pago de Pasajes vy Viaticos. '

Que, el Informe Legal INF/INB/DGE/JAYGJ N° 0115/2021 de fecha 29 de julio de 2021
elaborado por la Profesional de Analisis Juridico, Karin Gallardo Herrera, senala se debe
considerar que dentro de los objetivos del Sisterna de Gestion de Calidad corresponde
efectuar la .actualizacion documental con el fin de optimizar y mejorar los procedimientos
institucionales, por lo que, el Procedimiento de Pago de Pasajes y Viaticos en su Version N°
2, se encuentra enmarcada dentro del Procedimiento de Control de Informacion
Documentada aprobado mediante Resolucion Administrativa N® 028/2021 de fecha 14 de
junio de 2021 que tiene por objeto asegurar el eficaz control de la informacién documentada
que se conserva y mantiene como parte de los Sistemas de Gestion de Calidad en Insumos
Bolivia, en cuanto a su enfoque, estructura y contenido, asi como los lineamientos
establecidos en el Reglamento de Pasajes y Viaticos (Version N° 6), siendo viable la solicitud
de aprobacion del mismo.

Que, el Informe Legal concluye que es viable la solicitud de aprobacién del Procedimiento
de Pago de Pasajes y Viaticos (Version N° 2), toda vez que el mismo se encuentra dentro
de los objetivos del Sistema de Gestidn de Calidad corresponde efectuar la actualizacion
documental con el fin de optimizar y mejorar los procedimientos institucionales. El
Procedimiento fue actualizado vy ajustado considerando la nueva imagen institucional de
Insumos Bolivia y los lineamientos senalados en el Procedimiento de Control de
Informacion Documentada en cuanto a su enfoque, estructura y contenido. Y se encuentra
enmarcado en los lineamientos establecidos por el Decreto Supremo N 1788 y Resolucién
Ministerial N° 1396 del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, estando los aspectos
técnicos analizados. y revisados por la Gerencia Administrativa Financiera, conforme
establece el Informe Técnico INF/INB/DGE/RC N° 0089/2021 de fecha 14 de julio de 2021.

Que, asimismo el Informe Legal recomienda al Director General Ejecutivo en su calidad de
Méxima Autoridad Ejecutiva de la institucion al ser viable la solicitud de aprobacion del
Procedimiento de Pago de Pasajes y Viaticos (Version N° 2) toda vez que reune los
requisitos técnicos de acuerdo a la normativa vigente en su enfoque, estructura y contenido,
recomienda al Director General Ejecutivo en su calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva de
la institucion aprobar el Procedimiento de Pago de Pasajes y Viaticos (Version N° 2), que
consta de ocho (8) puntos y tres (3) anexos, el cual se encuentra técnicamente
fundamentado mediante Informe Técnico INF/INB/DGE/RC N° 0089/2021 de fecha 14 de
julio de 2021 y no contraviene la normativa vigente.
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Que, mediante Resolucién Suprema N° 27310 de 04 de diciembre de 2020, se designa
Director General Ejecutivo de Insumos Bolivia, al sefior Alvaro Eduarde Pardo Garvizu, quien
ejerce la representacion institucional en calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo de Insumos Bolivia, en el ejercicio de sus atribuciones y
competencias conferidas vigentes.

RESUELVE:

PRIMEROQ. - APROBAR el Procedimiento de Pago de Pasajes y Viaticos (Version N° 2), que
consta de ocho (8) puntos tres (3) anexos, que forma parte indivisible de la presente

" Resolucion; el cual se encuentra técnica y juridicamente fundamentado conforme al informe
Técnico INF/INB/DGE/RC N° 0089/2021 de fecha 14 de julio de 2021 e Informe Legal
INF/INB/DGE/JAYGJ N° 0115/2021 de fecha 29 de julio de 2021, no contraviniendo la
normativa vigente.

SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO el Procedimiento de Pago de Pasajes y Viadticos en su
Versién N° 1.

TERCERO. - INSTRUIR a.la Gerencia Administrativa Financiera en coordinacion con la
Gerencia de Planificacion y Gestion de Convenios difundir el Procedimiento de Pago de

Pasajes v Viaticos (Version N° 2), para su estricto cumplimiento y aplicacion.

CUARTO.- INSTRUIR a las Gerencias, Jefaturas, Areas organizacionales y a todo el
personal de Insumos Bolivia, dar estricto cumplimiento a la presente Resolucion.

Registrese, Comuniquese, Cumplase y Archivese.

varo Eduardo Pardo Garvizu

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
INSUMOS - BOLIVIA L/
H.R. INBf202101787 .
/ argas

AEPG/OJV/KGH D
r.

F£ DE ANALISIS ¥ GEST
A INSUMOS = BOLIVIA

&
8 Av. Mcal. Santa Cruz, Edif. Hansa Piso 20
s u m o s Telf: 2408191 Fax: 2408266
Casilla: 7953

3 Management y S
Sy { Yigee.
150 50071:2015 4 ::.‘::.1:?";.@.3

| o

A 2 AT, Tl me 1 o B

B O l i ' inbol@insumosbolivia.gob.bo 1 e TOVAeaied B R e

V l 3 www.insumosbolivia.gob.bo e TEUTTIRR ] Wi v cam e




ESTADO PLURINACIONAL DE

' BOLIVIA  Fro5icTivo v economia pLurat

INFORME
INF/INB/DGE/JAYGJ N° 0115/2021
INB/2021-01787

A: Alvaro Eduardo Pardo Garvizu

Via: Oscar Javier Jiménez Vargas
JEFE DE ANALISIS Y GESTION JURIDIC

De: Karin Gallardo Herre[a "
PROFESIONAL ANALISIS JURIDICO

Fecha: Jueves, 29 de Julio de 2021

Ref.: APROBACION PROCEDIMIENTO DE PAGO DE PASAJES Y VIATICOS
: (VERSION N° 02) DE INSUMOS BOLIVIA.

De mi consideracion:

En atencién a instrucciones emitidas mediante Hoja de Ruta INB/2021-01787 para la
aprobacién del Procedimiento de Pago de Pasajes y Viaticos (Version N° 2) de Insumos
Bolivia, se informa a su autoridad lo siguiente:

. ANTECEDENTES.

Informe Técnico INF/INB/DGE/RC N° 0089/2021 de fecha 14 de julio de 2021 emitido por
la Profesional Tesoreria, Carmen Rosario Cruz Zanca, via el Jefe de Finanzas, Nestor Narciso
Casas Mamani y el Gerente Administrativo Financiero, Hernan Chali Quispe Rodriguez,
cursado al Director General Ejecutivo, Alvaro Eduardo Pardo Garvizu, solicitando la
aprobacion del Procedimiento de Pago de Pasajes y Viaticos (Versién N° 2), P-GAF-05.

Il. ANALISIS LEGAL.

La Constitucién Politica del Estado establece en su articulo 232 que la Administracién
Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad,
calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

La Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990 Ley de Administraciéon y Control
Gubernamentales en su articulo 1 inciso c) sefiala que dentro de sus objetivos esté lograr
que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus
actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos

oa’//que le fueron confiados sino también de la forma y resultado de su aplicacion. Asimismo,
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el articulo 7 establece que el Sistema de Organizacion Administrativa se definira y ajustara
en funcién de la Programacion de Operaciones y el inciso b) senala que toda entidad publica
organizara internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los
sistemas de administracion y control interno de que trata esta Ley.

La Ley N° 2341 de fecha 23 de abril de 2002, Ley de Procedimiento Administrativo tiene
por objeto establecer las normas que regulan la actividad administrativa y el procedimiento
administrativo del sector publico. '

El Decreto Supremo N° 27113 de fecha 23 de julio de 2003, Reglamento a la Ley 2341 de
Procedimiento Administrativo, sefala en su articulo 25 que el acto administrativo debe
emanar de un organo que ejerza las atribuciones que le fueron conferidas por el
ordenamiento juridico en razon de la materia, territorio, tiempo y/o grado. El articulo 26
establece que la manifestacion de la voluntad administrativa se sujetara a las siguientes
reglas vy principios: a) Organo Regular: El servidor publico que emita el acto debe ser el
legalmente designado y estar en funciones a tiempo de dictarld; ¢) Aprobacion. Si una norma
exige la aprobacién por un érgano de un acto emitido por otro, el acto no podré ejecutarse
mientras la aprobacion no haya sido otorgada. .

El Decreto Supremo N° 1788 de fecha 7 de noviembre de 2013, tiene por objeto establecer
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, asi como establecer aspectos operativos relacionados a gastos realizados
en el exterior como en el interior del Estado, emergentes de viajes oficiales.

El Decreto Supremo N° 28631 de fecha 8 de marzo de 2008, establece en su articulo 56
que la Secretaria Ejecutiva PL - 480 se encuentra bajo tuicién y dependencia del Ministerio
de Planificacion del Desarrollo, como Institucion Publica Descentralizada.

El Decreto Supremo N° 29450 de fecha 21 de febrero de 2008, modifica los articulos 56 y
65 del Decreto Supremo N° 28631 de fecha 8 de marzo de 2006, excluyendo a la Secretaria
Ejecutiva PL - 480 como institucion publica descentralizada bajo tuicién del Ministerio de
Planificacién del Desarrollo, incorporandola como institucion publica descentralizada bajo
tuicion del Ministerio de Produccién y Microempresa, actual Ministerio de Desarrollo
Productivo y Economia Plural.

El Decreto Supremo N° 29727 de fecha 1 de octubre de 2008, en su articulo 9 dispone que,
la Secretaria Ejecutiva PL - 480, funcionara bajo la denominacion de INSUMOS-BOLIVIA,
quedando todos los derechos, obligaciones, convenios y acuerdos vigentes con plena
validez juridica, y adecuada a la nueva denominacion de INSUMOS-BOLIVIA, toda la
normativa emitida con relacion a la Secretaria Ejecutiva PL - 480.

Mediante Resolucion Ministerial N° 1396 de 15 de octubre de 2019, el Ministerio de Ec.onom{a
EJQKY Finanzas Publicas, senala que, las entidades del sector publico, en la elaboracion del

Av. Mcal. Santa Cruz, Edif. Hansa Piso 20

Telf: 2408191 Fax: 2408266 gr'v:ﬂ;‘-‘ .
Casilla: 7953 Ponce s
inbol@insumosbolivia.gob.bo TOVRhairiand | 1051 eous

www.insumosbolivia.gob.bo (G TR e turvcom




ESTADO PLURINACIONAL DE ;
BOLIVIA MINISTERIO DE DESARROLLO
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

procedimiento interno de vidticos y gastos de representacion, deben prever que la entrega de
recursos por estos conceptos no afecte su situacion patrimonial, sino hasta aprobado el informe
escrito de descargo, a partir de la fecha de aprobacion del informe de descargo, los recursos
entregados se convierten en un ingreso percibido para el beneficiario.

* Mediante Resolucion Administrativa N° 021/2021 de fecha 11 de mayo de 2021 se aprueba
el Logotipo Institucional y Manual de Imagen de Insumos Balivia, con el fin de definir el uso
de los elementos graficos que construyen la imagen corporativas de Insumos Bolivia para
su aplicacion en diferentes formatos, sistemas de impresion y reproduccion. :

El Procedimiento de Control de Informacién Documentada aprobado mediante Resolucion
Administrativa N° 028/2021 de fecha 14 de junio de 2021 tiene por objeto asegurar el eficaz
control de la informacion documentada que se conserva y mantiene como parte de los
Sistemas de Gestion de Calidad en Insumos Bolivia.

lll. DESARROLLO.

Informe Técnico INF/INB/DGE/RC N° 0089/2021 de fecha 14 de julio de 2021 emitido por
la Profesional Tesoreria, Carmen Rosario Cruz Zanca, via el Jefe de Finanzas, Nestor Narciso
Casas Mamani y el Gerente Administrativo Financiero, Hernan Chali Quispe Rodriguez,
cursado al Director General Ejecutivo, Alvaro Eduardo Pardo Garvizu, sefiala que la
elaboracion del Procedimiento de Pago de Pasajes y Viaticos se encuentra enfocado de
acuerdo a la estructura organizacional de la entidad y las funciones asignadas a cada area
institucional por lo que se ha procedido con la actualizacién en funcion de los cambios y
modificaciones efectuadas, desde el logotipo institucional, cambio en la codificacion,
incluyendo el proceso de solicitud y pago de pasajes y viaticos que es efectuada con el
Sistema de Gestion Publica SIGEP y Sistema Contable VISUAL, a objeto de que todas las
areas de la institucion puedan aplicar y sea una guia para todo servidor publico que deba
realizar viaje en comision oficial, Siendo el una herramienta iddnea para plasmar el proceso
de actividades que debe seguir cada area, corresponde ajustar y actualizar la Version N° 1
del Procedimiento de Pago de Pasajes y Viaticos.

En este sentido, se debe considerar que dentro de los objetivos del Sistema de Gestion de
Calidad corresponde efectuar la actualizacion documental con el fin de optimizar y mejorar
los procedimientos institucionales, por lo que, el Procedimiento de Pago de Pasajes y
Viaticos en su Version N° 2, se encuentra enmarcada dentro del Procedimiento de Control
de Informaciéon Documentada aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 028/2021
de fecha 14 de junio de 2021 que tiene por objeto asegurar el eficaz control de la
informacion documentada que se conserva y mantiene como parte de los Sistemas de
Gestion de Calidad en Insumos Bolivia, en cuanto a su enfoque, estructura y contenido, asi
como los lineamientos establecidos en el Reglamento de Pasajes y Viaticos (Version N° 6),
siendo viable la solicitud de aprobacion del mismo. -
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IV. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

De acuerdo al analisis de la normativa aplicable, para ver la pertinencia de la solicitud de
aprobacién del Procedimiento de Pago de Pasajes y Viaticos en su Version N° 2, P-GAF-05,
se concluye lo siguiente:

¢ Se encuentra dentro de los objetivos del Sistema de Gestiéon de Calidad corresponde
efectuar la actualizacion documental con el fin de optimizar y mejorar los procedimientos
institucionales tal como senala el Informe Técnico INF/INB/DGE/RC N° 0089/2021 de
fecha 14 de julio de 2021.

e El Procedimiento fue actualizado y ajustado considerando la nueva imagen institucional
de Insumos Bolivia y los lineamientos sefalados en el Procedimiento de Control de
Informacion Documentada en-cuanto a su enfoque, estructura y contenido, habiendo
sido revisado por la Jefatura de Planificacion y Gestion de Convenios, correspondiendo
dejar sin efecto dicha version.

o Corresponde dejar sin efecto el Procedimiento de Pago de Pasajes y Viaticos en su
Version N° 1. |

e El Procedimiento de Pago de Pasajes y Vidticos Version N° 2, P-GAF-05, se encuentra
enmarcado en los lineamientos establecidos por el Decreto Suprema N° 1788 y .
Resolucion Ministerial N° 1396 del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, estando los
aspectos técnicos analizados y revisados por la Gerencia Administrativa Financiera,
conforme establece el Informe Técnico INF/INB/DGE/RC N° 0089/2021 de fecha 14 de
julio de 2021. '

Por lo expuesto precedentemente, al ser viable la solicitud de aprobacién del Procedimiento
de Pago de Pasajes y Viaticos (Version N° 2) toda vez que reune los requisitos técnicos de
acuerdo a la normativa vigente en su enfoque, estructura y contenido, se recomienda al
Director General Ejecutivo en su calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva de la institucion
aprobar el Procedimiento de Pago de Pasajes y Viaticos (Version N° 2), que consta de ocho
(8) puntos v tres (3) anexos, el cual se encuentra técnicamente fundamentado mediante
Informe Técnico INF/INB/DGE/RC N° 0089/2021 de fecha 14 de julio de 2021 y no
contraviene la normativa vigente.

Es cuanto informo a su autoridad, para los fines consiguientes.

-
Adj. Lo indicado

Ce. Archivo JAGJ INBOL.
H.R. IN8/20G21-01787
KGH/
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INFORME TECNICO
INF/INB/DGE/GAF/JF N° 0089/2021
INB/2021-0178;

A: Alvaro Eduardo Pardo Garvizu J
Director General Ejecutivo

Via: Hernan Chali Quispe Rodriguez
Gerente Administrativo Financiero -

Nestor Narciso Casas Mamani
Jefe de Finanzas

De: Carmen Rosario Cruz Zanca
Profesional Tesoreria

Fecha: Miércoles, 14 de Julio de 2021

Ref.: Solicitud de Resolucion Administrativa para la aprobacion del
procedimiento de Pago de Pasajes y Viaticos

De nuestra mayor consideracion:

Mediante la presente, nos dirigimos a su autoridad con la finalidad de remitir la actualizacion
de los siguientes procedimientos:

e Procedimiento de pago de pasajes vy vidticos, version N° 2, Codigo: P-GAF-05.
I. ANTECEDENTES

Resolucién Administrativa N° 165/2015 de 31 de diciembre de 2015, aprueba el Manual de
Procesos y Procedimientos de Insumos Bolivia, en el que se encuentra el Procedimiento de
“Pago de Pasajes y Viaticos"”, Version N° 1.

Resolucion Administrativa N° 021/2021 de fecha 11 de mayo de 2021, de “Aprobacion de
Logotipo Institucuional y Manual de imagen de Insumos Bolivia”.

Resolucion Administrativa N° 028/2021, aprueba el Procedimiento de Control de
Informacion Documentada (Version N° 8) de Insumos Bolivia, cuyo objetivo es asegurar el
eficaz control de la informacion documentada que se conserva y mantiene como parte de
los sistemas de gestion de calidad de Insumos Bolivia.

La estructura documental que se utiliza en la institucién son: manuales, normas de sistemas

y reglamentos, procedimientos e instructivos, asi como guias y registros, ésta informacion
documentada debe mantenerse actualizada como parte del Sistema de Gestion de
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Calidad SGC ISO 9001:2015 obtenida desde la gestién 2018 y las Buenas Practicas de
Manufactura BPM.

Il. ANALISIS

La elaboracion del “Procedimiento de pago de pasajes y viaticos”, Version N° 02, P-GAF-
05, se encuentra enfocado de acuerdo a la estructura organizacional de la entidad vy las
funciones asignadas a cada &rea institucional por lo que se ha procedido con la actualizacion
de éste procedimiento en funcién a los cambios y modificaciones efectuadas, desde el
logotipo institucional, cambio en la codificacion, incluyendo el proceso de solicitud y pago
de pasajes vy viaticos que es efectuada con el sistema de Gestién Publica SIGEP y sistema
contable VISUAL, segun corresponda, a objeto de que todas las é&reas de la institucion
puedan aplicar y sea una guia para todo servidor publico, personal eventual o consultor
individual de linea que deberé efectuar viaje en comision oficial.

Siendo el procedimiento una herramienta idénea para plasmar el proceso de actividades
que debe seguir cada area, corresponde ajustar y actualizar la version N° 1 del
Procedimiento de Pago de Pasajes y Viaticos.

Illl. CONCLUSIONES

Se concluye que se realizaron los ajustes y actualizaciones del Procedimiento de pago de
pasajes y viaticos”, Versién N° 02, P-GAF-05, mismo que se encuentra enfocado a la
Estructura Organizacional de la entidad, describiendo las principales actividades para un
eficaz control desde la elaboracion hasta la difusion de la informacion documentada que se
mantiene en el Sistema de Gestién de Calidad en Insumos Bolivia.

IV. RECOMENDACIONES

Por lo expuesto anteriormente, se recomienda a su autoridad, instruir a la Jefatura de
Andlisis y Gestion Juridica, la emisién respectiva del Informe Legal y Resolucion
Administrativa de aprobacién del “Procedimiento de pago de pasajes y viaticos” Version
N° 2, P-GAF-05 de Insumos Bolivia y la abrogaciéon de las disposiciones contrarias al
presente documento.

Con este motivo saludo a usted, atentamente.
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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento de pago de pasajes y Vviaticos para viajes en mision oficial que deben
realizar los servidores publicos declarados en comisién de viaje al interior 0 exterior del pas.

2. ALCANCE

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

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley N° 1178 de fecha 20 de Julio de 1990, de Administracion 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 mision oficial al exterior e interior del pais.

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

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

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

e Resolucién Administrativa N° 009/2015 de fecha 21 de enero de 2015, aprueba el Reglamento

“Especifico del Sistema de Presupuestos (RE-SP). :

e Resolucién 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 Reglamento de Pasajes y Viaticos de INSUMOS BOLIVIA.

e Manual de Organizacién y Funciones de INSUMOS BOLIVIA.

e Manual de Puestos.

4. DEFINICIONES

4.1. Definiciones

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

Comisién oficial: Gestién, trdmite o trabajo especifico, que en representacion de la institucion,
realizan uno o varios de sus servidores publicos, personal eventual o consultores de linea
declarados en comisién al interior del pais o al exterior, por encargo expreso de autoridad
competente. ' '
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Declaratoria en comision: Autorizacién a uno o varios servidores publicos, para que presten
servicios temporalmente fuera del lugar habitual de sus funciones.

Gastos de Representacion: Asignacion de recursos econdémicos otorgados al Director General
Ejecutivo, para efecto de viaje en misioén oficial al exterior en representacion del pais.

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
comisién oficial y contar con la aprobacion del inmediato superior.

Memorandum de Viaje: Documento mediante el cual el servidor publico es declarado en
comision de viaje, mismo que contiene informacién como nombre del servidor publico, fechas,
duracion, lugar de la comisién y medio de transporte.

Pernocte: Pasar la noche o dormir en un lugar fuera del lugar habitual de trabajo por motivo de
viaje en mision oficial.

Viaticos: Asignacion monetaria destinado a cubrir gastos de hospedaje, alimentacion, transporte
local para utilizarse en el transcurso de la comisién, tasa de embarque y peaje.

4.2. Abreviaturas

DGE: Direccion General Ejecutiva

GAF: Gerencia Administrativa Financiera
SIGEP: Sistema de Gestién Publica
VISUAL: Sistema contable

CUT: Cuenta Unica del Tesoro

5. RESPONSABLES

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

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

Gerente Administrativo Financiero: Autorizara la entrega de recursos para el pago de pasajes y
viaticos.

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

Pégina 4 de 16



o CODIGO: P-GAF-05
- PROCEDIMIENTO
Ar5umos

BO | | Vv | a PAGO DE PASAJES Y VIATICOS VERSION: 02

6. DESARROLLO
6.1. Solicitud y autorizacién del pago de pasajes y viaticos
6.1.1. Emision y solicitud de pasajes y viaticos

La unidad solicitante remitird a la Jefatura de Finanzas los documentos de declaratoria en
comision de viaje al interior o exterior del pais, con las firmas respectivas que autorizan el viaje-en
comision y procedera el pago de los pasajes y viaticos.

Los documentos que respaldaran la solicitud de pasajes y viaticos son los siguientes:

Memorédndum de Viaje debidamente firmado autorizando el viaje en comision.
Formulario de solicitud de pasajes y viaticos, segun el Reglamento de Pasajes y Viaticos.
Billete electrénico de pasajes aéreos (cuando corresponda)

Resolucion Administrativa (cuando corresponda)

La unidad solicitante debera emitir 4 (cuatro) ejemplares del Memorandum de Viaje, una copia
para la Jefatura de Finanzas para el pago de pasajes y viaticos, otra copia para la Jefatura de
Administracién y Recursos Humanos para el file personal del servidor publico, la tercera copia
para el servidor publico y la cuarta copia para el correlativo del area solicitante.

En el caso de que el itinerario de viaje implique dias en fin de semana o feriado, se debera remitir
los documentos a la Jefatura de Analisis y Gestiéon Juridica para la emision de la Resolucion
~Administrativa previo a la solicitud de pago, en cumplimiento al Articulo 16 del Reglamento de
Pasajes y Viaticos de Insumos Bolivia.

6.1.2. Validacion, aprobacién y autorizacién para el pago de pasajes y viaticos

El Gerente Administrativo Financiero tomard conocimiento de los documentos, autorizara la
solicitud y derivaré a la Jefatura de Finanzas para realizar el pago por la asignacion de pasajes y
vidticos 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 pasajes y
viaticos, previa revision de la documentacion de respaldo:

Si los respaldos se encuentran de acuerdo al Articulo 13 del Reglamento de Pasajes y Viaticos, '
procede de la siguiente forma:

e Para el pago via SIGEP, se procesara el registro contable mediante C-31 sin imputacion
presupuestaria y transferencia electrénica a la cuenta del comisionado.
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e Para el pago via VISUAL, se procesara el comprobante contable y se emitira el cheque que
sera girado a nombre del servidor publico declarado en comisién de viaje.

Si los respaldos no se encuentran con el suficiente sustento y no cumple con las formalidades de
ley, se devolvera los documentos al drea solicitante para su complementacion y/o ajuste.

6.1.4. Validacion, aprobacién y firma del documento de pago

El Jefe de Finanzas, previa revision de los antecedentes aprobaré el pago y remitiré la
documentacion al Gerente Administrativo Financiero quien autorizard el pago de pasajes y
viaticos, firmara el comprobante del SIGEP o VISUAL y firmara del cheque, segln 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 electrénica de
pago con depdsito automatico a la cuenta del comisionado.

e Para pagos via sistema contable VISUAL, se entregaré el cheque al comisionado, adjuntando
la fotocopia del cheque debidamente firmado por el servidor publico en constancia de la
entrega de fondos.

6.2. Descargo por concepto de pasajes y viaticos
6.2.1. Presentacion y recepcion del descargo de pasajes y viaticos

Una vez que el comisionado retornard del viaje en comisién, tendré 8 (ocho) dias habiles para
presentar su descargo por concepto de pasajes y vidticos a la Gerencia Administrativa Financiera,
previa aprobacién del Gerente del Area Solicitante y/o Méxima Autoridad Ejecutiva segun
corresponda. '

La Gerencia Administrativa Financiera, recibird la documentacion y derivara a la Jefatura de
P Finanzas para la revisién de los documentos de descargo.

) 6.2.2. Registro contable del descargo de pasajes y viaticos
: }L JIA 7
La Jefatura de Finanzas recibird la documentacién para la revisiéon de los documentos de

descargo, debiendo elaborar el documento de verificacion de los gastos efectuados.

Los documentos de respaldo que deberan ser revisados de acuerdo al Articulo 27 del Reglamento
de Pasajes y Viaticos, son los siguientes:

o Informe de Viaje aprobado por el Gerente de Area
e Fotocopia del Memorandum de Viaje.
~ Pases a bordo originales
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e Facturas de pasajes terrestres con NIT a nombre de INSUMOS BOLIVIA.

o Comprobante de depdsito a la CUT y/o depdsito bancario por devolucion de pasajes y/o viaticos
de acuerdo a modificaciones en el itinerario de viaje.

e Otros documentos inherentes al objeto del gasto.

Si los respaldos se encontraran en orden, la Jefatura de Finanzas procedera a elaborar el
comprobante contable en el SIGEP o VISUAL por concepto de pasajes, viaticos y gastos de
representacion, con la imputacién presupuestaria a las partidas de gasto que correspondan vy
cierre del cargo de cuenta del comisionado.

Si los respaldos NO estan en orden, se procederd con la devolucién de los documentos al
comisionado, para su complementacion y/o ajuste.

6.2.3. Validacién y aprobaciéon del comprobante de contabilidad

La Jefatura de Finanzas aprobara los documentos contables generados en el SIGEP o VISUAL,
derivard la documentacion al Gerente Administrativo Financiero para la firma y autorizacién del
cierre del cargo de cuenta.

6.3. Pago por reembolso de pasajes y viaticos

Si existiese un monto a reembolsar al comisionado por cambios en el itinerario de viaje, se
procederé a la revision de la documentacion de descargo de pasajes y viaticos para el respectivo
reembolso, siempre y cuando estas modificaciones sean de orden laboral o de fuerza mayor,
previa autorizacion superior (Gerente de Area y Direccién General Ejecutiva)

El reembolso de pasajes y viaticos se efectivizard directamente a través de un comprobante
contable con imputacién presupuestaria de gasto, previa revision de la documentacion de
descargo de pasajes y viaticos.

Si los respaldos estan en orden, se procederd a elaborar el comprobante contable segun lo
siguiente:

e Para el reembolso via SIGEP, el desembolso es efectuado a través de transferencia
electronica de pago con depdésito automatico a la cuenta del comisionado.

e Para reembolsos via sistema contable VISUAL, se entregard el cheque a nombre del
comisionado, adjuntando la fotocopia del cheque debidamente firmado por el servidor publico
en constancia de la entrega de fondos.

Posteriormente, la Jefatura de Finanzas aprueba el comprobante contable SIGEP o VISUAL y
derivara al Gerente Administrativo Financiero para autorizar el reembolso y la firma del cheque.

Si la documentacién de respaldo NO esté acorde al Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos
serén devueltos al comisionado, para que realice su complementacion y/o ajuste.
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Al final del mes, se reportaréa a la Jefatura de Administracion y Recursos Humanos el resumen de
los pagos de viaticos 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
tributar la asignacién.

6.4. Registro y archivo de documentos

La Jefatura de Finanzas es la encargada del registro y archivo temporal de los documentos que
respaldan el proceso de pago de pasajes y viaticos por un periodo de 2 (dos) anos por la necesidad
y accesibilidad de la informacion y posteriormente seran remitidos al Centro de Documentacion
para la custodia, conservacion y archivo final.

7.  REGISTROS Y ANEXOS

7.1. Registros
e Comprobante contable.
e Otros documentos generados en el SIGEP

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

LAk

Se ha efectuado las siguientes modificaciones en los
siguientes puntos:

e Cambio en el logotipo institucional

e Cambio de codificacion P-GAF-08

e Cambio de logotipo institucional INSUMOS BOLIVIA.

* Se ha modificado el alcance del procedimiento de la
siguiente manera:

a) Comprende a la Gerencia Administrativa
Financiera y Jefatura de Finanzas.

e Se ha incluido definiciones y abreviaturas para una
mejor comprension del procedimiento.

e Se ha modificado el procedimiento de pago de
pasajes y viaticos de: 5.1. Recepcion solicitud pago
pasajes y Vvidticos y autorizacion de viaje, 5.2.
Canalizacion del pago de vidticos y pasajes 5.3.
Elaboracion de los comprobantes de contabilidad,
5.4. Revisiéon de los comprobantes de contabilidad,
5.5. Validacion y aprobacién del documento de pago,
5.6. Pago viaticos y pasajes.

1 08/07/2021

Modificado segun lo siguiente:

6.1. Solicitud y autorizacién del pago de pasajes y
vidticos, 6.1.1. Emisién y solicitud de pasajes vy
vigticos, 6.1.2. Validacion, aprobacion y autorizacion
para el pago de pasajes y viaticos, 6.1.3. Registro del
comprobante de contabilidad para el bago de pasajes
y vidticos, 6.1.4. Validacion, aprobacion y firma del
documento de pago, 6.1.5. Desembolso de los
recursos
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e Se ha efectuado la modificacion al procedimiento de |
Registro de Descargo de Gastos de Viaje de 6.1. |
Presentacién descargo por concepto de pasajes y |
viaticos, 6.2. Recepcion de documentos de i
descargo y autorizacién registro, 6.3. Canalizacién |
del registro del descargo, 6.4. elaboracion de los
comprobantes de contabilidad, 6.5. Revision de los
comprobantes de contabilidad, 6.6. Validacion vy |
aprobacion del documento de pago, 6.7. Pago i.
reembolso por gastos de viaje, 6.8. Registro vy
archivo de documentos.

: Modificado segun lo siguiente:

1 0804202} e 6.2. Descargo por concepto de pasajes y viaticos

6.2.1. Presentacion y recepcion del descargo de
pasajes y Vviaticos, 6.2.2. Registro contable del
descargo de pasajes y viaticos, 6.2.3. Validacion y
aprobacién del comprobante de contabilidad.

e Seincluye:
El punto 6.3. Pago por reembolso de pasajes y
viaticos.

e Seincluye:
El punto 6.4. Registro y archivo de documentos.

e Se ha modificado el numeral 7° del procedimiento,
de: Registros y documentos de respaldo.
A: Registros y anexos
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ANEXO N° 1
FICHA DE CARACTERIZACION

: L5 OENTRADES e e 'PRQ@ES{) = SALIDAS

Solicitud y autorizacion del pago de o AP _ R
pasajes y Viticos GO DE PASAJES Y VIATICDS. esemba € pasajes y viaticos
asJZcz;gzoﬁlgj;aJes v viaticos por el DESCARGO Y/O RENDICION DE Registro de gastos y ;)re§e1wtac;dn del

CUENTAS descargo de pasajes y viaticos

OBJETIVO DEL PROCESO

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

« Unidad solicitante: Sclicitaré a la GAF el pago de pasajes y viaticos debiendo adjuntar
la documentacion gue respalde la solicitud.

o Comisionado: Servidor publico, incluyendo consultores individuales de linea y
personal eventual, declarados en comision oficial de vigje al intenor y exterior oel pais

RESFONSABLES « Gerente Administrativo Financiero: Autorizara la entrega de recursos para el pago
de pasajes y viaticos
» Jefatura de Finanzas: Responsable de verificar y realzar seguimiento /o
cumplimiento de los reguisitos establecido en el Reglamento de Pasajes y Viaticos
CONTROLES REGISTROS O FORMATOS
« Comprobante contable de Egreso :
firmado y aprobado . Comprobante de contabilidad
« Documento de pago: Chegue o . Hoja de ruta.
transferencia electronica y e  Memorandum de Viaje
depdsito (en caso de saldo no e  Formulario de Solicitud de Pasajes y Viaticos
utilizado). . Resolucion Administrativa {cuando corresponda)
e [Documeptacion de  respaldo: . Fotocopia del Cheque, comprobante de pago electronico
Memorandum de Viaje, Formulario « Boleta de depésito

de Solicitud de pasajes y viaticos

3 e Segln fuente de financiamiento: recursos propios o fuente TGN
RECURSQOS e Presupuesto inscrito aprobado.

PROCESOS RELACIONADOS e Administracién de fondos en avance segun Reglamento Interno
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ANEXO N° 2
MATRIZ INSUMOS - PRODUCTOS

INSUMO:
— Solicitud y autorizacion del pago de pasajes y viaticos
e | . ACTIVIDADES @ |  RESPONSABLES | REGISTROS
a) PROCESO: PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y AUTORIZACION DEL PAGO DE PASAJES Y
VIATICOS
El area solicitante remitird a la Jefatura de
Finanzas los documentos de declaratoria

en comision de viaje al interior o exterior del [ Unidad solicitante (Gerencias, :
pais, con las firmas respectivas que jefaturas y/o dreas organizacionales) | Memorandum de_\"laje.
1 ; I viats & Gomisibn Y srabhters Formulario de Solicitud
autorizan el viaje comision y pi a de Pasajes y Viaticos

el pago de los pasajes y viaticos.

El Gerente Administrativo  Financiero
tomaré 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 rendicion de cuenta

Gerente Administrativo Financiero e e

La Jefatura de Finanzas realizara el registro

del comprobante contablepara el pago de

pasajes Yy vidticos, previa revision de la
documentacion de respaldo:

Si los respaldos se encuentran de acuerdo

al Articulo 13 del Reglamento de Pasajes y

Viaticos, procede de la siguiente forma:

. Para el pago via SIGEP, se procesara
gi registro contable mediante C-31 sin e  Comprobante de '
imputacién presupuestaria y I contabilidad SIGEP
transferencia electrénica a la cuenta o VISUAL.

3 del comisionado. Jefatura de Finanzas s
. Emision de cheque

o transferencia

. Parz el pago via VISUAL, se procesara dlietibms

el comprobante contable y se emitird
el cheque que sera girado a nombre
del servidor publico declarado en
comision de viaje.

Si los respaldos no se encuentran con el
suficiente sustento y no cumple con las
formalidades de ley, se devolvera los
documentos: al area solicitante para su
complementacion y/o ajuste
El Jefe de Finanzas, previa revision de los
antecedentes aprobara el pago y remitira la . Comprobante de
documentacion al Gerente Administrativo contabilidad SIGEP
4 Financiero gquien autorizard el pago de Gerente Administrativo Financiero o VISUAL
pasajes y viaticos, firmara el comprobante e  Comprobante de
del SIGEP o VISUAL y firmara del chegue, pago
segun corresponda.

Pagina 12 de 16



o PROCEDIMIENTO

CODIGO: P-GAF-05

B0 | ey PAGO DE PASAJES Y VIATICOS

VERSION: 02

Una vez autorizado el comprobante

contable para.el pago de pasajes y viaticos,

la Jefatura de Finanzas procederd a lo

siguiente: i

s  Para pagos via SIGEP, el desembolso
sera efectuado a través de
transferencia electrénica de pago con
deposito automatico a la cuenta del

5 comisionado.

. Para pagos via sistema contable
VISUAL, se entregard el cheque al
comisionado, adjuntando la fotocopia
del chegue debidamente firmado por
el servidor publico en constancia de la
entrega de fondos.

Jefatura de Finanzas

TOTAL TIEMPO (DIAS)"

PRODUCTO: Registro desembolso recursos
Fondos en Avance y apertura cargo de cuenta

b) PROCESO: DESCARGO POR CONCEPTO DE PASAJES Y VIATICOS

INSUMO:

— Descargo y/o rendicion de cuentas de pasajes y viaticos

Una vez que el comisionado retornard del
viaje en comision, tendrd 8 (ocho) dias
habiles para presentar su descargo por
concepto de pasajes y viaticos a la Gerencia
Administrativa Financiera, previa
aprobacion del Gerente del Area Solicitante
1 y/o Maxima Autoridad Ejecutiva segun
corresponda. -

La Gerencia Administrativa Financiera,
recibird la documentacion y derivara a la
Jefatura de Finanzas para la revision de los
documentos de descargo.

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

Informe de Viaje

La Jefatura de Finanzas recibirda la
documentacién para la revision de los
documentos de descargo, debiendo
elaborar el documento de verificacion de
los gastos efectuados.
Los documentos de respaldo que deberan
ser revisados de acuerdo al Articulo 27 del
2 Reglamento de Pasajes y Vidticos, son los
siguientes:
« Informe de Viaje aprobado por el
Gerente de Area ,
« Fotocopia del Memorandum de Viaje.
* Pases a bordo originales
e Facturas de pasajes terrestres con NIT
a nombre de INSUMOS BOLIVIA.

Jefatura de Finanzas

I Los tiempos del procedimiento, pueden ser variables segun la circunstancia que se precisa.
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e Comprobante de deposito a la CUT y/o
depdsito bancario por devolucion de
pasajes y/o vidticos de acuerdo a
modificaciones en el itinerario de viaje.

e Otros documentos inherentes al objeto
del gasto.

Si los respaldos se encontraran en orden, la
Jefatura de Finanzas procederd a elaborar
el comprobante contable en el SIGEP o
VISUAL por concepto 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.

La Jefatura de Finanzas aprobard los Comprobante de
documentos contables generados en el Contabilidad SIGEP O
SIGEP o  VISUAL, derivara  la VISUAL
3 documentacion al Gerente Administrativo | Jefatura de Finanzas
Financiero para la firma y autorizacion del Documento de
cierre del cargo de cuenta. verificacion de los gastos
efectuados

Si existiese un monto a reembolsar al
comisionado por cambios en el itinerario de
viaje, se procederd a la revision de la
documentacién de descargo de pasajes y
vidticos para el respectivo reembolso,
siempre y cuando estas modificaciones
sean de orden laboral o de fuerza mayor,
previa autorizacion superior (Gerente de
Area y Direccién General Ejecutiva)

El reembolso de pasajes y vidticos se
efectivizard directamente a través de un
comprobante contable con imputacion
presupuestaria de gasto, previa revisién de
la documentacién de descargo de pasajes

y vigticos.

il r ldos estadn en n,
S;ocZZera'eS? elaborar el cor?'lrd:zobanstg EOTIRCRAALS O
P P Contabilidad

contable segun lo siguiente:

e Parz el reembolso via SIGEP, el
desembolso es efectuado a través de
transferencia electrénica de pago con
depésito automatico a la cuenta del
comisionado. '

Jefatura de Finanzas Emision de cheque yo
transferencia electronica

. Para reembaolsos via sistema contable
VISUAL, se entregara el cheque a
nombre del comisionade, adjuntando
la fotocopia del cheque debidamente
firmado por el servidor publico en
constancia de la entrega de fondos.

Fosteriormente, la Jefatura de Finanzas
aprueba el comprobante contable SIGEF o
VISUAL y derivarda al  Gerente
Administrativo Financiero para autorizar el
reembolso y la firma del chegue.
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Si la documentacion de respaldo NO esta
acorde al Reglamento Interno de Pasajes y
Vigticos seran devueltos al comisionado,
para que realice su complementacion y/o
ajuste.

Al final del mes, se reportara a la Jefatura
de Administracién y Recursos Humanos el
resumen de los pagos de viaticos
efectuados durante el mes, para consignar
todos los ingresos del servidor plblico,
personal eventual o consultor individual de
linea, en la Planilla Tributaria a efectos de
tributar la asignacién.

La Jefatura de Finanzas es la encargada del
registro y archivo temporal de los
documentos que respaldan el proceso de
pago de pasajes y viaticos por un periodo
5 de ?_. (cos) anos por f§ neceslat_jad y I S
accesibilidad de la informaciéon vy
posteriormente seran remitidos al Centro
de Documentacion para la custodia,
conservacion y archivo final.

Archivo temporal

TOTAL TIEMPO (DIAS)? 10

PRODUCTO: Registro gastos segun descargo
de pasajes y viaticos
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ANEXO N° 3

FLUJIOGRAMA: PROCEDIMIENTOS DE PAGO DE PASAIJES Y VIATICOS

Area Solicitante y/o
Comisionado

_ Gerencia Administrativa
Financiera

Jefatura de Finanzas

Toma cofocmiento, autonza la solicudde

'
o

Dago v los documentos son anviados a B
Jefatura de Fnarzas

Remite Documenacon pas & gago
g2 Pasajes y Vaticos

l Formideno de

Solicitud de Pasajes
v Vidtieos

Billete electiomcs de
pasajes icuando
corfespondal

Resolucitn
Admiristrativa
{cuando corresoondal

Firma compecbante SIGEP yio chegue y

=

Rewisa la documeniacion de iespalde, si estin da
acuerds 8l Faglamento de Pasaes T

Procede a la
davolucdn de
los documeantos

remitea b Jefam de Finanms pars o e
gesembolso

Presenta sudescergo a la GAF. preve
aprobacion d orded superior (Garente de
Area, Dirsccion Geneml Eiscutia)

' Copia o8 Mermd dodim ae
via

Pago SIGEP

sarg efaciuado

O

ol Becibe b documentacion y denva a b
»

Faras @ Bordo, Facturas win

Dreosite & b CUT wio
Samcano

Fase

Jefatura de Firanzas

Frma v Autonza e reembolsoy
emite A b Jefatum de Firanas
para & pagodel réemnoiso v -

derve para archivoa b Jefaturs de
Finanzas

FIN
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