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TEMA:      APR`UEBA~  EL    PROCEblMIENT0    DE    PAGO    DE
PASAJES    Y    VIATICOS    (VERSION    N°    2)    DE
INSUMOS BOLIVIA.

VISTOS:

lnforme T6cnico  lNF/lNB/DGE/F}C  N° 0089/2021  de fecha  14 de julio de  2021  solicitando  la
aprobaci6n del  Procedimiento de  Pasajes y Viaticos  (Version  N° 2) de  lnsumos  Bolivia.

CONSIDERAND0 I:

Que,  la  Constituci6n  Politica  del  Estado establece en su articulo 232 que la Administraci6n
Ptlblica   se   rige.por   los   principios   de   legitimidad,    legalidad,    imparcialidad,    publicidad,
compromiso e inter6s social, 6tica, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad,
\calidez,  honestidad,  responsabilidad y resultados.

Que,.Ia   Ley   N°   1178   de   fecha   20   de  julio   de   1990   Ley   de   Administraci6n   y   Control
Gubernamentales  en  su  articulo  1  inbiso c)  sehala  que  dentro  de  sus objetivos  esta  lograr

que todo servidor ptiblico,  sin  distinci6n  de jerarquia,  asuma  plena  responsabilidad  por siis
actos  rindiendo  cuenta  no  solo de  los  objeti-vos  a  que  se destinaron  los  recursos  ptiblicos

que  le  fueron  confiados  sino tambi6n ,de  la  forma  y resultado  de  su  aplicaci6n.  Asimismo,
el artfoulo 7 establece que el  Sistema  de Organizaci6n Administrativa  se definira y ajustara
en funci6n de la Programaci6n de' Operaciones y el inciso b) sehala que toda entidad publica
organizara internamente,  en funci6n de sus objetivos y la  naturaleza de sus actividades,  los
sistemas de administraci6n 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   administrat.iva   y   el

procedimiento administrativo del  sector ptlblico.

Que, el Decreto Supremo N° 27113 de fecha 23 de julio de 2003,  Beglamento a la  Ley 2341
de  Procedimiento Administratlvo,  sehala  en  su artfoulo 25 que  el acto administrativo debe
emahar   de   un   6rgano   que   ejerza   las   atribuciones   que   le   fiieron   conferidas   por   el
ordenamiento  juridico  en  raz6n  de  la  materia,  territorio,  tiempo  y/o  grado.   El  articulo  26
establece  que  la  mahifestaci6n  de  la  voluntad  administrativa  se  sujetara  a  las  siguientes
reglas  y  principios:  a)  6rgano  Regular:  El  servidor  ptiblico  que  emita+  e]  acto  debs  Ser  el
legalmente designado y estar en funciones a tiempo de dictarlo; c) Aprobaci6n. Si uns norma
exige  la aprobaci6n  por un  6rgano de un acto emitido por otro,
mientras la aprobaci6n no haya sido otorgada.

el acto no odra ejecutarse

fj „i„   Que,  el  Decreto  Supremo  N°  1788  de  fecha  7  de  noviembre  de  2013,  tiene  per  objet,o
'.f=)          /

establecer la  escala de viaticos,  categorfas y pasajes para  los servidores pdblicos,  personal
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eventual y consultores individuales de l'nea del sector ptiblico que viajan en  misi6n oficial al
exterior e interior del pals,  as` como establecer aspectos operativos relacionad6s a  gastos
realizados en el exterior como en el  interior del  Estado,  emergentes de vjajes c)ficiales.

Que,  el  Decreto Supremo N° 28651  de fecha 8 de marzo de 2006, 6stablece en su articulo
56  que   la   Secretarfa.Ejecutiva   PL  -480  se   encuentra   bajo  tuici6n   y  dependencja   del
Ministerjo de  Planificaci6n  del  Desarrollo,  como  lnstituci6n  Ptlblica  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
Secret.aria   Ejecutiva   PL  -  480   como   instituci6n   pdblica   descentralizada   bajo  tuici6n   del
Ministeri-o    de    Planificaci6n    del    Desarrollo,    incorporandola    como    instituci6n    pdblica

descentralizada, bajo tuici6n del Ministerio de Producci6n y Microempresa, act.ual Ministeno
de  Desarrollo  Product`ivo y  Economfa  Plural.

Que, el Decreto Supremo N° 29727 de fecha 1  de octu,bre de 2008, en su'art''culo 9 dispone

que,   la   Secretaria   Ejecutiva   PL  -  480,   funcionara   bajo   la   denominaci6n   de   lNSUMOS~
BOLIVIA,  quedando todos  los derechos,  obligaciones,  convenios  y acuerdos  vigentes  con

plena  validez `juridica,  y adecuada  a  la  nueva  denominaci6n  de  lNSUMOS-BOLIVIA,  toda  la
normativa  emitida con relaci6n a  la  Secre-taria  Ejecutiva  PL -480.

Que,   mediante   F}esoluci6n   Ministerial   N°`  1396  de   15  de  octubre  de  2019,  el   Ministerio  de
Econom`a  y  Finanzas  Pdblicas,  sehala  que,  las  entidades  del  sector  ptiblico,  en  la  elaboraci6n
del  procedimiento  interno de viaticos y gastos de  representaci6n, deben  prever que  la  entrega
de  recursos  por  estos  conceptos  no  afecte  su  situaci6n \patrimonial,  sino  hasta  aprobado  el
informe  escrito  de  descargo,  a  partir  de  la  fecha  de  aprobaci6n  del  informe  de  descargo,  los
recursos entregados se convierten en  un  ingreso percibido para el  beneficiario:

Que,  mediante  Besoluci6n  Administrativa  N°  021/2021  de  fecha  11  de  mayo  de  2021  se
a.prueba  el  Logotipo  lnstitucion'al  y  Manual  d6  lmagen  de  lnsumos  Bolivia,  con  el  fin  de
definir el uso de los elementos graficos que construyen la  imagen corporativas de  lnsiimos
Bolivia  para  su a`plicaci6n  6n`diferentes formatos,  sist.emas de  impresi6n y reproducci6n.

Que,   el   Procedimiento   de   Control   de   lnformaci6n   Documentada   aprobado   mediante
Besoluci6n  Administrativa   N°  028/2021   de  fecha   14  de  junio  de  2021   tiene  por  objetct
asegurar el eficaz control de la informaci6n documentada que se conserva y mantiene como

part`e de los Sistemas de Gesti6n de Calida-d en  lnsumos  Bolivia.

CONSIDERAND0 11.

Que,   el   lhforme  T6cnido   lNF/lNB/DGE/RC   N°  0089/2021   de  fecha   14  de  juljo  de  2021
emitido  por la  Profesional  Tesoreria,  Carmen  Bosario` Cruz  Zanca,  via  el Jefe de  Finanzas,
Nestor Narciso Casas Mamani y el Gerente Administrativo Financiero, Hern5n.Chali Quispe
Rodriguez, cursado al  Director General  Ejecutivo, Alvaro Eduardo Pardo Garvizil, sefia[a que
la  elaboraci6n del  Procedimjento de  Pago de  Pasajes y Vi5ticos Se encuentra enfocado de
acuerdo a  la  estructura  organjzacional  de  la  entidad y  las  funciones asignadas  a  Cada  area
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institucional  por \lo  quQ  se  ha  procedido  con  la  actualizaci6n  en  funci6n  de  !os  cambios  y
modificaciones   efectuadas,   desde   el   logotipo   institucional,   cambio   en   la   codificaci6n,
inclinyendo  el  proceso  de  solicitud  y  pago  de  pasajes  y  viaticos  que  es  efectuada  con  el
Sistema  de  Gesti6n  Ptlblica 'SIGEP y  Sistema  Contable VISUAL,  a  objeto de  que todas  las
areas  de  la  instituci6n  puedan  aplicar y  sea  una  gu`a  para  tddo  servidor  pulblico  que  deba
realizar viaje en  comisi6n oficial,  Siendo  el  una  herramienta  id6n6a  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.

Que,  el  lnforme  Legal  lNF/lNB/DGE/JAYGJ  N°  0115/2021   de  fecha  29  de  iulio  de  2021
elaborado  pot  la  Profesional  d6  Analisis  Juridico,   Karin  Gallardo  Herrera,`sefiala  se  debe
considerar  que  dentro  de' los  objetivos  del  Sistema  de  Gesti6n  de  Calidad  corresponde
efectuar  la .actualizaci6n  documental  con  el  fin  de  optimizar y  mejorar  los  procedimientos
institucionales, por lo que, el Procedimiento de Pago de Pasajes y Via{icos en su Version N°
2,    se    encuentra    enmarcada    dentro   del    Procedimiento   de    Control    de    lnforhlaci6n
Documentada  aprobado  inediante  Besoluci6n  Administrativa  N°  028/2021  de fecha  14 de

junio de 2021  que tiene por objeto asegurar el eficaz control de`la informaci6n documentada
que se conserva y mantiene como parte de los Sistemas de Gesti6n de Calidad en lnsumos
Bblivia,.-en   cuanto   a   su   enfoque,   estructura   y   contenido,   asi   como   los   lineamientos
establecidos en el Beglamento de Pasajes y Viaticos (Version N° 6), siendo viable la solicitud
de aprobaci6n del  mismo.

Que,  el  lnforme  Legal  concluye que es viable  la  solicitud  de aprobaci6n  del  Procedimiento
de  Pago de  Pasajes y Viaticos  (Version  N°  2),  toda  ve`z que  el  mismo se  encuentra  dentro
de  los  objetivos  del  Sistema  de  Gesti6n  de  Calidad  corresponde  efe6tuar  la  actualizaci6n
documental   con  `el   fin   d6   optimizar   y   mejorar   los   procedimientos   institucionales.    El
Procedimiento  fue  actualizado  y  ajustado  considerando  la  nueva  imagen  institucional
lnsumos    Bolivia   y   los    lineamientos   sefialados   en    el    Procedimiento   de   Control
lnformaci6n Documentada en cuanto a su enfoque, estructura y contenido. Y se encuentra
enmarcado en  los lineamientos establecidos por el  Decreto Supremo NP  1788 y F{esoluci6n
Ministerial   N°  1396  del  Ministerio  de   Economfa  y  Finanzas  Pdblicas,   6stando  los  aspectos
t6c-nicos   analizados.  y   revisados   por   la   Gerencia   Administrativa   Financiera,   conforme
establece el  lnforme Tecnico  lNF/lNB/DGE/Fic  N° 0089/2021  de fecha  14 de julio de 2021,

Que,  asimismo el  lnforme  Legal recomienda al  Director General  Ejecutivo en su ca[idad de
Maxima  Autoridad  Ejecutiva  de  la  instituci6n  al  ser  viable  la  solicitud  de  aprobaci6n  d.el
Procedimiento  de   Pago  de   Pasajes  y  Viaticos   (Version   N°   2)   toda  vez  que   rei'ine  los
reduisitos t6cnicos de acuerdo a la normativa vigente en sJ enfoque, estructura y contenjdo,
recomienda  al  Director General  Ejecutivo  en  sii  calidad de  Maxima  Autorid`ad Ejecutiva  de
la  instituci6n  aprobar  el  Procedimiento-  de  Pago  de  Pasajes  y Viaticos  (Versi6n  N°  2),  que
c6nsta   de   ocho   (8)   puntos   y  .tres   (3)   anexos,   el   cual   se   encuentra   t6cnicamente
fundamentado  mediante  lnforme  T6cnico  lNF/lNB/DGE/BC  N°  0089/2021  de fecha  14 de

julio de 2021  y no contraviene la  normativa vigente.
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Que,  mediante  Besoluci6n  Suprema  N°  27310  de  04  de  diciembre  de  2020,  se  designa
Director General,Ejecutivo de lnsum6s Bolivia,  al seF`or Alvaro Eduardo Pardo Garvizu,  quien
ejerce la  representaci6n  institucional en calidad de Maxima Autoridad  Ejecutiva.

POR TANTO:

EI   Dire'ctor  General   Ejecutivo` de  lnsumos   Bolivia,   en  el   ejercicio  de  sus  atribuciones  y
competencias conferidas vigentes.

RESUELVE:
'

PRIMERO. -APR0BAR 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

`  Besoluci6n; el cual se encuentra t6cnica y juridicamente fundamentado conforme al lnforme

T6cnico   lNF/lNB/DGE/F}C   N°  0089/2021   de  fecha   14  de  julio-de  2021   e   lnforme   Legal
lNF/lNB/DGE/JAYGJ   N°  0115/2021   de  fecha   29  de  julio  de  2021,   no  contraviniendo  la
normativa vigente.

`  SEGUNDO.-DEJAR SIN  EFECT0 el  Procedimiento de  Pago de  Pasajes y Viaticos en  su

Versi6n  N°  1 .

TERCERO.  -INSTRUIR  a, la  Gerencia  Administrativa   Financiera  en  coordinaci6n  con  la
Gerencia  de  Planificaci6n  y  Gesti6n  de  Convenios  difundir  el  Procedimiento  de  Pago  de
Pasajes y Viaticos  (Version  N° 2),  para  su  estricto cumplimiento y aplicaci6n.

CUARTO.-`  lNSTRUIR  a   las   Gerencias,   Jefaturas,   Areas  organizacionales  y  a   todo  el

personal'de  lnsumos  Bolivia,  dar estricto cumplimiento a  la presente  Resoluci6n.

Begistrese, Comuniquese,  Cdmplase y Archivese.

H  R    INB/2021i)1787

AEPG/ojv/r`GH.

DIRECTOR GENEFiAL EJECUTIVO

INSuMOS  -BOLIVIA
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INFORME
INF/lNB/DGE/JAYGJ N° 0115/2021

lNB/2021-01787

Alvaro  Eduardo Pardo Garvizu
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

Oscar Javier Jimenez Vargas
B0LMA

JEFF DE ANALISIS Y GESTloN JURIDICA

Karin  Gallardo  Herrera
PROFEsloNAL ANALISIS JURiDICO

Jueves, 29 de Julio de 2021

APR0BAC16N  PROCEDIMIENT0  DE  PAGO  DE  PASAJES  Y  VIATICOS
(VERSION N° 02) DE INSUMOS BOLIVIA.

De mi consideraci6n:

En   atencj6n   a   instrucciones   emitidas   rnediante   H6ja   de   Buta   INB/2021ro1787   para   la•aprobaci6n  del  Procedimiento  de  Pago  de  Pasajes  y  Viaticos  oversi6n  N°  2)  de  lnsumos

Bolivia,  se informa a su autoridad lo siguiente:

I.      ANTECEDENTES.

Informe T6onico  lNF/lNB/DGE/F}C  N°  0089/2021  de  fecha  14  de julio  de  2021  emitido  por
la Profesional Tesoreria, Carmen F{osario Cruz Zanca, via 'el Jefe de Finanzas,  Nestor Narciso
Casas  Mamani  y  el  Gerente  Administrativo  Financiero,   Hernan  Chali  Quispe  Podriguez,
cursado   al   Director   General    Ejecutivo,   Alvaro    Eduardo   Pardo   Garvizu,    solicitando   la
aprobaci6n del Procedimiento de Pago de Pasajes y Viaticos oversi6n  N° 2),  P-GAF-05.

11.       ANALISIS LEGAL.

La   Constituci6n   Politica  del   Estado  establece`  en  su  articulo  232  que  la  Administraci6n
Ptlblica   se   rige   por   los   principios   de   legitimidad,    legalidad,    imparcialidad,    publicidacl,
compromiso e inter6s social, 6tica, transparencja, igualdad, competencia, eficiencia,.caliidad,
calidez,  honestidad,  responsabilidad y resultados.

La    Ley   N°    1178   de   fecha    20   de   julio   de    1990    Ley   de   Administfacich   V   Control
Gubernamentales  en  su  articulo  1  inciso c)  sefiala  que  dentro de  sus  objietivos es a  lograr

que todo servidor pulblico,  sin  distinci6n  de jerarquia,  asuma  plena  responsabilided por sus
actos  rindiendo cuenta  no solo  de  los objetivos a  que se destinaron  tos recursos ptolieo`s

e  le fueron  confiados sino tambi6n  de  I?  forma  y resultado  de s`u aplicaci6n.  Asimismo,
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el artfoulo 7 establ`ece que el  Sistema de Organizaci6n Admjnistrativa  se definir6 y ajustara
en funci6n de la  Programaci6n de Operaciones y el-inciso b) sef\ala que toda entidad pi'iblica
organizara internamente.,  en funci6n de' sus c)bjetivos y la  naturaleza de sus a€tividades,  los
sistemas de administraci6n 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  procedjmjento.
edministrativo del  sector ptiblico.

EI  Decreto Supremo  N° 27113 de fecha  23 de julio de 2003,  Beglamento a  la  Ley 2341  de
Procedimiento  Administrativo,   sef`ala  en  su  artfoulo  25  que  el  acto  administrativo  debe
emanar   de   un   6rgano   que   ejerza   las   atribuciones   que   le   fueron   conferidas   por   el
ordenamiento  juridico  en  raz6n  de  la  materia,  territorio,  tiempo  y/o  grado.   El  articulo  26
establece  que  la  manifestaci6n  de  la  voluntad  administrativa  se  sujetara  a  las  siguientes
reglas  y  principios:  a)  6rgano  Regular:  El  servidor  ptiblico  que  emita  el  acto  debe  ser  el
legalmente designado y estar en funciones a t`iempo de dictarlo; c) Aprobaci6n. Si una norrna
exige  la  aprobaci6n  por un  6rgano de un acto emitido Por otro,  el a`cto  no podra  ejecutarse
mientras  la aprobaci6n  no haya sido otorgada.

EI Decreto Supremo N° 1788 de fecha 7 de noviembre de 2013, tiene por objeto establecer
la  escala de vi5ticos,  categorfas y pasajes para  los servidores ptlblicos,  personal  eventual y
consultores  individuales de linea  del  sector ptlblico que viajan  en  misi6n  oficial  al  exterior e
interior del  pats,  asi como'establecer aspectos operativos,relacionados a  gastos  reali`zados
en el exterior como en el  interior del  Estado, emergentes de viajes oficiales.

EI  Decreto  Supremo  N° 28631  de fecha  8 d6  marzo  de  2006,  establece en  su  arti6ul6  56

que la  Secretaria  Ejecutiva  PL -480 se encuentra  bajo tujci6n y dependencia  del  Ministerio
de  Planificaci6n  del  Desarrollo,  como  lnstituci6n  Publica  Descehtralizada.

EI  Decreto Supremo  N° 29450 de fecha  21  de febrero de 2008,  modifica  los articulos  56 y
65 del Decreto Sup.remo N° 28631  de fecha 8 de marzo de 2006, excluyendo a la Secretan'a
Ejecutiva  PL  -  480  como. instituci6n  ptiblica  descentralizada  bajo  tuici6n  del  Ministerio  c!e
Planificaci6n  del  Desarrollo,  incorporandola  como  instituci6n  pdblica  clescer,tralizada  bajo
tuici6n   del   Ministerio   de   Producci6n  .y   Mic[oempresa,   actual   Ministerio   de   Desarrollo
Productivo y  Economia  Plural.

EI Decreto Supremo N° 29727 de fecha  1  de octubre de 2008, en su artieulo 9 dispone que,
la  Secretaria  Ejecutiva  PL  -480,  funcionara  bajo  la  denominaci6n  de  lNSUMOS-BOLIVIA

quedando  todos  los  derechos,   obligaciones,  convenios  y  acuerdos  vig'entes  c'on  p{\ena
validez  juridica,   y   adecuada   a   la   nueva   denominaci6n`de   lNSUMOS'-BOLIVIA,   toda   la
normativa  emitjda con relaci6n a  la  Secretaria  Ejecutiva  PL -480.

Mediante  Besoluci6n  Ministerial  N° 1396 de  15 de octubre de  2019,  el  Min terio de  Economi'a
y   Finanzas   Ptiblicas,   seFiala   que,   las   entidades   del   sector   ptiblico,   en   la   elaboraci6n   del
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proce'dimjento  interno` de viaticos y gastos  de'representaci6n,  deben  prever que  la  entrega  de
recursos por estos conceptos no afecte su situaci6n patrimonial, sino hasta aprobado el infor-me
escrito  de  descargo,  a  partir  de  la  fecha  de  a`probaci6n  del  informe  de  descargo,  16s  recursos
entregados se convierten en  un  ingreso percibido para  el beneficiario.    \

Mediante Resoluci6n Administrativa  N° 021/2021  de fecha  11  de mayo de 2021  se aprd`eba
el Logotipo lnstitucional y  Manual de lmagen de lnsumos  Bolivia,  con el fin de definir el  uso
de  los  elementos  graficos  que construyen  la  imagen  corporativas de  lnsumos  Bolivia  para
su aplicaci6n en diferentes formatos,  sistemas de impresi6n y reproducci6n.

EI  Procedimiento de Control de  lnformaci6n  Documentada  aprobado  mediante  Besoluci6n
Administrativa N° 028/2021  de fecha  14 de junio de 2021  tiene por objeto asegurar el eficaz
control  de  la  informaci6n  documentada  que  se'conserva  y  mantiene  como  parte  de.los
Sistemas de Gesti6n de Calidad en  lnsumos  Bolivia.

111.    DESARROLLO.

Informe T6cnico  lNF/lNB/DGE/RC  N°  0089/2021  de fecha  14 de julio  de  2021  emitido  por
la Profesional Tesorerfa, Carman Bosario Cruz Zanca, via el Jefe de Finanzas,  Nestor Narciso
Casas  Mamani  y  el  Gerente  Administrativo  Financiero,   Hernan  Chali  Quispe  Bodri'guez,
cursado   al   Director   General   Ejecutivo,   Alvaro   Eduardo   Pardo   Garvizu,   seFiala   que   la
elaboraci6n  del  P;ocedimiento  de  Pago  de  Pasajes  y  Viaticos  se  encuentra  enfocado  de
acuerd6 a  la  estructura  organizacion.al  de  la  entidad  y  las  funciones  asignadas  a  cada  area
institucional  por  lo  que  se  ha  procedido  con  la  actualizaci6n  en  funci6n`  de  los  cambios  y
modificaciones.efectuadas,   desde   el   logotipo   institucional,   cambio   en   la   codificaci6n,
incluyendo  el  proceso  de  solicitud  y  pago  de  pasajes  y  viaticos  que  es  efectuada  con  el
Sistema  de  Gesti6n  Pdblica  SIGEP y Sistema  Contable VISUAL,  a  objeto de  que todas  las
areas  de  la  instituci6n  puedan  aplicar y  sea  una  guia  para  todo  servidor  ptiblico  que  deba
realizar viaje en comisi6n oficial,  Siendo el  una  herramienta  id6nea  para  plasmar el proceso
de actividades que  debe seguir cada  area,  corresponde ajustar y actualizar  la Versi6n  N°  1
del  Procediiniento de Pago de Pasajes y Vi6ticos.

En este sentido, se debe considerar que dentro de los objetivos del Sistema de Gesti6n de
Calidad  corresponde efectuar la  actualizaci6n  documental co.n el fin  de optimizar y mejorar
los  procedimientos  institucionales,  por  lo  que,  el   Procedimiento  de  Pago  de  Pasajes  y
Viaticos en su Versi6n  N° 2,  se encuentra enmarcada  dentro del  Procedimiento de Control
de  lnformaci6n  Documentada  aprobado  mediante  Besoluci6n  Administrativa  N°  028/2021
de  fecha   14  de  junio   de   2021   que  tiene   por  objeto  asegurar  el
informaci6n  documentada  que  se  conserva  y  mantiene  como  parte
Gesti6n de Calidad en  lnsumos  Bolivia,  en cuanto a su enfoque,

eficaz   control
istemas  de

estructura y
como los lineamientos establecidos en el  Peglamento de Pasqjes y

...=`      siendoviable la  solicitud de aprobaci6n  del  mismo.  I
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IV.   CO.NCLUS[ONES Y RECOIVIENDACIONES.

De  acuerdo  al  analisis  de  la  normativa  aplica'ble,  para  ver  la  pertinencia  de  la  solicitud  de
aprobaci6n del  Procedimiento de Pago de  Pasaj,es y Viaticos en su Version  N° 2,  P,GAF-05,
se` concluye lo siguiente:

•      Se  encuentra  dentro  de los  objetivos  del  Sistema  de  Gesti6n  de  Calidad c6rresponde
efectuar la actual.izaci6n d6cum6ntal con el fin de optimizar y mejorar los procedimientos
institucionales  tal  como  sehala  el  !nforme  T6cnico  lNF/lNB/DGE/BC  N°  0089/2021  de
fecha  14 de julio,de 2021.

•      EI  procediiniento fue actualizado y ajustado considerando la  nueva  imagen  institucional

de  lnsumos  Bolivia  y  los  lineamient6s  sehalados  en  el  Procediiniento  de  Control  de•       lnformaci6n  Documentada`en,cuanto  a  su  enfoque,  estructura  y  contehido,  habiendo

sido  revisado por Ja Jefatura de Plani`ficaci6n y Gesti6n  de Convenios,  correspondiendo
dejar sin efecto dicha versi6n.                                                                                                                    \

•      Corresponde  deiar  sin  efecto  el  Procedimiento  de  Pago  de  Pasajes  y  Viati.cos  en  su
Versi6n  N°  1 .

•      EI  Procedimiento de  Pago de  Pasajes y Viaticos Versi6n  N°  2,  P-GAF-05,  se  encueiitra
enmarcado   en   los   lineamientos   establecidos   por   el   Decreto   Supremo   N°   1788  y
Resoluci¢n  Ministerial  N° 1396 del  Mnis.terio de  Economia y Finanzas  PdbliQas,  estando los

aspectos  t6cnicos  analizados  y  revisados  por  la  Gerencia  Administrativa   Financiera,
conforme estable6e el  lnforme T6cnico  lNF/lNB/DGE/F{C  N° 0089/2021  de feclia  14 de

julio de  2021.

Por lo expuesto precedentemente, al ser viable la solicitud de aprobaci6n del Procedimiento
d6  Pago de  Pasajes yviaticos  (Versidn  N° 2) toda vez que reune  los requisitos t6cnioos de
acuerdo  a  la  norinativa  vigente  en  sri  enfoque,  estructura  y  contenido,  se  recomienda  al
Director  General  Ej8cutivo  en  su  calidad  de  Maxima  Autoridad  Ejecutiva  de  la  instituci6n
aprobar el  Procedimiento,de Pago de Pasajes y Viaticos (Versi6n  N° 2),  que consta de ocho
(8)  puntos  y  tres  (3)  anexos, `el  cual  se  encuentra  tecnicamente  funclamentado  rnediante
lnforme   Tecnico   lNF/lNB/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 consi,guientes.

Adi.  Lo  indicado.

Cc   Archlvo JAGJ  INBOL
H.R.  INB/202101787.

KGH/
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Jefe de Finanzas
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Profesional Tesoreria
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9/2021

INsuMOs BOLrvl

Solicitud    de    Resoluci6n    Administrativa    para    la   aprobaci6n    del
procedimientb de Pago de Pasaj6s y Viaticos

De nuestra  mayor consideraci`6n:

Mediante la presente,  nos dirigimos a su autoridad con  la finalidad ,de remitir la a.ctualizaci6n -
de  los siguientes procedimientos:

•      Procedimiento de pago de pasajes y viaticos, versi6n  N° 2,  Codigo:  P-GAF-05.

I.      ANTECEDENTES

Besoluci6n Administrativa  N°  165/2015 de 31  de diciembre de 2015,. aprueba  el  Manual  de
Procesos y Procedimientos de lnsumos Bolivia, en el que se encuentra el Procedimiento de
" Pago de  Pasajes y Viaticos'', Version  N°  1.

Resoluci6n  Administrativa  N° 021/2021  de fecha  11  de  mayo de  2021,  de  "Aprobaci6n  de
Logotipo  ln'stitucuional y Manual de  imagen  de  lnsumos  Bolivia".

Pesoluci6n    Administrativa    N°    028/2021,    aprueba    el    Procedimiento    de    Control    de
lnformaci6n  Documentada `(Version  N° 8)  de  lnsumos  Bolivia,  cuyo objetivo es asegurar el
eficaz control  de  la  informaci6n  documentada  que  se  conserva y mantiene  como parte de
los sistemas de gesti6n de calidad de  lnsumos Bolivia.

La estructura documental que se utiliza en la instituci6n son: manuales, normas de sistemas

y reglamentos,  procedimientos e instru`ctivos,  asi  como gufas y registros, 6sta  informaci6n
documentada  debe  mantenerse  actualizada  como  parte  del  Sistema  de  Gesti6n  de

Av. Mcal.  Santa Cruz,  Edif.  Hansa
Piso 20
Tern 2408191   Fax: 2408266
Casilla:  7953
inbol@insumosbolivia.bob.bo
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Calidad  SGC  ISO  9001:2015  obtenida  desde  la  gesti6n  2018  y  las  Buenas  Practicas  de
Manufactura  BPM.

11.      ANALISIS

La  elaboraci6n  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  y  las
funciones asignadas a cada area institucional por lo que se ha procedido con la actualizaci6n
de  6ste  procedimiento  en  funci6n  a  los  cambios  y  modi'ficaciones  efectuadas,  desde  el
logotipo  institucional,  cambio en  la  codificaci6n,  incluyendo   el  proceso de  soli6itud  y pago
de pasajes y viaticos que-es efectuada con el sistema de Gesti6n  Pdblica SIGEP y sistema
contable  VISUAL,  segdn  corresponda,  a  objeto  de  que  todas  las  areas  de  la  instituci6n

puedan  aplicar  y  sea  una  gula  para  todo  servidor  pdblico,  personal  eventual  o  consultor
individual  de  linea que  debera  efectuar viaje en  comisi6n oficial.

Siendo  el  procedimiento  una  herramienta  id6nea  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.

111.    CONCLuSIONES

Se  concluye  que  se  realizaron  los ajustes y actualizaciones  del  Procedimiento  de  pago  de

pasajes  y  viaticos",  Version   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 elaboraci6n  hasta  la difusi6n  de la  informaci6n documentada que se
mantiene en el  Sistema de Gesti6n de Calidad en  l'nsumos Bolivia.

IV.   RECOMENDAcloNES

Por  lo  expuesto  anteriormente,  se  recomienda  a  su  autoridad,   instruir  a  la  Jefatura  de
Analisis   y   Gesti6n   Juridica,    la    emisi6n    respectiva    del    Informs    Legal   y   Besoluci6n
Administrativa de aprobaci6n del ''Procedimiento de pago de'pasajes y viaticos" Version
N°  2,  P-GAF-05  de   lnsumos   Bolivia  y  la  abrogaci6n  de   las  disposiciones  contrarias  al

presente documento.

Con este motivo saludo a usted, atentamente.
I,

Av.  Mcal.  Santa Cruz,  Edif.  Hansa
Piso 20
Telf:  2408191   Fax:  2408266
Casilla:  7953
inbol@insumosbolivia.gob.bo
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PAGO  DE PASAJES Y VIATICOS VEF3SION:  02

1.     OBJETIVO

Establece.r el  procedimiento de pago de pasajes y viaticos para viajes en misi6n oficial que deben

reali2ar los servidores  pdblicos  declarados en  Comisi6n  de viaje  al  interior a exterior del  pals.

2.     ALCANCE

El  alcance  del  procedimiento  comprende  a  la  Gerencia  Administrativa. Financiera,  Jefatura  de

Finanzas  y   Uni`dad   Solicitante   (Gerencias,   Jefaturas  y/o  areas  organizaciohales  de   lNSUMOS

BOLIVIA)

3.     DOCUMENTOS  DE  PIEFEPENCIA

•   '  Ley  N°  1178  de  fecha  20  de  Julio  de  1990,  de  Administraci6n  y  Control  Gubernamentales

(SAFCO).

•      DecretosupremoN° 1788defecha 07 de noviembre de 2013, establece la escala deviaticos,

categorias y pasajes para los servidores pdblicos, personal eventual y consultores individuales

de  linea  del  sector pdblico que viajan  en  misi6n  ofic.ial  al  exterior e  interior del  pals.

•      Besoluci6n  Ministerial  N°  1396  de  fecha  15  de  octubre  de  2019,  Ministerio  de  Economla  y

Finanzas 'Pl]bli`cas.

•      Besoluci6n   Administrativa   NP   14/2008   de   fecha   28   de   noviembre   de   2008,   aprue.ba   el

Beglamento  Especifico del  Sistema de Te`soreria  (PE-ST).

•      Pesoluci6n   Administrativa   N°   18/2008   de   fecha   24   de   diciembre   de   2008,  .apruebaJ   el

PQglamento  Especif`ico del  Sistema  de  Contabilidad  lntegrada  (BE-Scl).

•      ResolJci6nAdministrativa N°009/2015defecha21  deenerode 2016, aprueba el  Reglamento

Especifico del  Sistema de  Presupu.estos  (PE-SP).
•      Besoluci6n  Administrativa  N°  004/2016  de   12  de  enero  de  2016-,   aprueba  el   R`eglamento

Especlfico del  Sistema  de Administraci6n  de  Bienes y Servicios  (PE-SABS).

•      Reglamento de  pasajesyviaticos de  lNSUMOS  BOLIVIA.

•      Manualdeorganizaci6nyFuncionesdelNSuMOS  BOLIVIA.         ~

•      Manualdepuestos.

-4.      DEFINICIONES         .

4.1. Definiciones

Unidad  soli6itante:   Es  la  Gerencia,  JefaturaJ  o  area  organizacional  de  la  instituci6n  donde  se

origina  la  solicitud  de  pago de  pasajes y viaticos.

Comisi6n  oficial:  Gesti6n,  tramite  o trabajo  especific`o,  que  en  representaci6n  de  la  instituci6n,
realizan   uno   o   varios   de   sus   servidores   pdblicos,   personal   eventual   o   cc)nsultores   de   linea

declarados   en   comisi6n   al   interior  del   pais  o  al   exterior,   por  encargo  expreso  de  autoridad

competente.
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Declaratoria  en  comisi6n:  Autorizaci6n  a  uno  o  varios  servidores  pdblicos,  para  que  presten
servicios temporalmente fuera del  lugar habitual de sus funciones.

Gastos  de  F}epresentaci6n:  Asignaci6n  de  recursos  econ6micos otorgados al  Director General
Ejecutivo,  para efecto de viaje en  mis,ion oficial al exterior en  representaci6n  del pals.

Informe  de  Viaje:  Documento  mediante  el  cual  se  detalla  las  actividades  realjzadas  durante  la

comisi6n,  los resultados obtenidos, adjuntando los documentos generados,  si corresponde, debe
estar'  firmado  por  el   servidor   pdblico,   personal   eventual   o   consultor   de   linea   designado   en

comisi6n  oficial y contar con  la  aprobaci6n  del  inmediato superior.

Memorandum   de   Viaje:   Documento   mediante   el   cual   el   servidor  pdblico   es   declarado   en

comisi6n  de viaje,  mismo  que  contiene  informaci6n  como  nombre  del  servidor .pdblico,  fechas,

du'raci6n,  lugar de  la comisi6n y medio de transporte.

Pernocte:  Pasar  la  noche  o dormir  en  un  lugar fuera  del  ludar  habitual  de  trabajo  por  motivo  de

viaje  en  misi6n  oficial.

Viaticos: Asignaci6n  monetaria destinado a cubrir gastos de  h.ospedaje,  alimentaci6n,  transporte
local .para  utilizarse en  el transcurso de  la comisi6n,  tasa de  embarque y p_eaje.

4.2 . Abreviaturas.

DGE:  Direcci6n  General  Ejecutiva

GAF:  Gerencia Administrativa  Financiera

SIGEP:  Sistema  de  Gesti6n  Pdblica

VISUAL:  Sistema contable

CUT:  Cuenta  Unica  del Tesbro

5.     RESPONSABLES

Unidad   solicitante:   Solicitara   a   la   GAF   el   pago   de   pasajes   y  viaticos   debiendo  adjun`tar   la

documentaci6n  que  respalde la solicitud.

Comisionado:  Servidor pdblico,  incluye-ndo consultores  indiividuales de  linea y p`ersonal  eventual,

declarados en comisi6n  oficial  de viaje  al  interior y exterior der pals.

Gerente Administrativo Finan6iero: Aut\orizara 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  Beglamento de  Pasajes y Viaticos.
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CODIGO':  P-GAF-05

PAGO  DE PASAIES Y VIATICOS VEF}SION:  02

6.    DESAF}ROLLO

6.1.   Solicitud y autorizaci6n -del  pago de pasajes y viaticos

6.1.1.   Emisi6n y solicitud de pasajes y viaticos

La   unidad   solic.itante   remitira   a   la   Jefatura   de   Finanzas   los   documentos   de   declaratorja   en

comisi6n de viaje al  interior o exterior del  pals,  con  las firmas respectivas que autorizan el viaje.en

comisi6n y procedera  el  pago.de tos pasajes y vial:icos.

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

•  Memorandum de Viaje debidamente firmado autorizando el via.je en  comisi6n.

•  Formulario de solicitud de  pasajes y viatico;,  segdn el  Peglamento de  Pasajes y Viaticos.

•  Billete electr6nico de pasajes a6reos (cuando corresponda)

•   Pesoluci6n 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  d,e  pasajes  y  Viaticos,\  otra  copia  para  la  Jefatura  de
Administraci6n  y  Becursos  Humanos  para  el  file  personal  del. servidor  pdblico,  la  tercera  copia

para  el  serv-idor pdblico y la  cuarta copia  para `el  Corr'elativo del  area  solicitante. ,

En el  caso de que el i.tinerario de via|e  implique dfas en fi.n de serTana o feriado,  se debera  remitir

los  docu-mentos  a  la  Jefatura  de  Analisis  y'  Gesti6n  Juridica  para  la  emisi6n  de  la  Besoluci6n

Administrativa  previo  a  la  solicitud  de \pago,  en  cumplimiento  al  Artlculo  16  del  Beglamento  de

Pasajes y Viaticos de  lns-umos  Bolivia.

6.1.2.  Validaci6n, aprobaci6n y autorizaci6n para el pago de pasajes y viaticos

EI   Gerente  Administrativo   Financiero  tomara  conocimiento  de   los  documentos,   autorizara   la

solicitud  y  derivara  a  la  Jefatura  de  Finanzas  para  realizar  el  pago  por  la  asignaci6n  de  pasajes  y

viaticos con  cargo a  rendici6n  de cuenta.

6.1.3.   Plegistro del comprobante de bontabilidad para el pago de pasajes y viat'icos

La Jefatura  de  Finanzas  realizara  el  registro del  comprobante contable  para  el  pago de  pasajes y
viatit;os,  previa  revision  de  la documentaci6n de respgldo:

Si  losirespaldos  se  encuentran  de  acuerdo  al  Arttoulo  13  del  Pedlamento de  Pasajes y Viaticos,

procede de la siguiente forma:

•      Para  el   pago  `via   SIGEP,   se   procesara   el   registro  contable   mediante  C-31   sin   imputaci6n

presupuestaria y transferencia electr6nica a  la cuenta del comisionado.
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•      Para  el  pago via  VISUAL,  se  procesara  el  comprobante  contable y  se  emitir'a  el  cheque  que
sera girado a  nombre del  servidor pdblico declarado en comisi6n de vial.e.

\

Si los respaldos no se encuentran con el suficiente sustento y no cumple con  las formalidades de
ley,  se devolvera  los documehtos ;I area solicitante para  su complementaci6n y/o ajuste.

6.1.4.  Valjdaci6n, aprobaci6n y firma del documento de pago

EI   Jefe   de   Finanzas,   previa   revisi6n   de   los   antecedentes   aprobara   el   p.ago   y   remitira   la

documentaci6n   al   Gerente   Administrativo   Financiero   quien   aut6rizara   el   pago   de   pasajes   y

viaticos,  firmara el  comprobante del SIGEP o VISUAL y firmara del cheque,  segdn  corresponda.

6.1.5.   Desembolso de los recursos

(,:.`i:,,,,,,,,,,,(,;;'.:,I,,#:,,,;;,.i,

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

•      Para  pagos via SIGEP,  el desembolso sera efectuado a trav6Ts de transferencja electr6nica de

pago con  dep6sito automati6o a la cuenta del  comisionado.

•      Para  pagos via  sistema  contable VISUAL,  se  entregara  el  cheque al  comisionado,  adjuntando
la  fotocopia  del  cheque  debidamente  firmado  por  el  s-ervidor  pdblico  en  constancia  de  la
entrega de fondos.

6.2. Descargo por concepto de pasajes y viaticos

6.2.1.   Presentaci6n y r6cepci6n del de.scargo de pasajes y viaticos

Una  vez  que  el  comisjonado  retornara  del  viaje  en  comisi6n,  t?ndra  8  (ocho)  dias  habiles  para

presentar su descargo Por concepto de pasajes y viaticos a la Gerencia Administrativa Financiera,
previa   aprobaci6n   del   Gerente   del   Area   Solicitante   y/o   Maxima   Autoridad   Ejecutiva   segdn
corresponda.

La   Gerencia  Administrativa   Financiera,   recibira   la   documentaci6n  y   derivara   a   la  Jefatura   de

Finanzas para la  revisi6n de  los documentos de descargo.   I

6.2.2.   Registro contable del descargo de pasajes y viaticos

La   Jefatura   de   Finanzas   recibira   la   documentaci6n   para   la   revision   de   los   documentos   de

descargo,  debiendo elaborar el  documento de `verificacj6n  de  los gastos efectuados.

Los documentos de respaldo que.deberan ser revisados de acuerdo al Articulo 27 del Beglamento

de  Pasajes V Viaticos,  son  los  siguientes:

•    lnforme de Viaje aproba'do por el  Gerer)te de Area

•    Fotocopia del  Memorandum de Viaje.

Pases a bordo originales
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•    Facturas de pasajes terrestres con  NIT a  nombre de  lNSUMOS  BOLIVIA.

•    Comprobante de dep6sito a la CUT y/o dep6sito bancario por devoluci6n de pasajes y/o viaticos
•     de acuerdo a  modificaciones  en  el  itinerario de viaje.

•    Otros documentos inherentes al objeto del gasto.

Si   los   respaldos   se   encontraran   en   orden,   la  Jefatura   de   Finanzas   procedera   a   elaborar  61

comprobante  contable  en  el  SIGEP  o  VISUAL  por  concepto  de  pasajes,  viaticos  y  gastos  de
representaci6n,  con  la  imputaci6n  presupues{aria  a  las  partidas  de  gasto  que  correspondan  y
cierre del  cargo de cuenta del comisionadQ.

Si   los   respaldos  NO  estan   en   orden,   se  procedera  con   la  devolu'ci6n  de   los  do+cumentos  al

comisionado, para su complementaci6n y/o ajuste.

6.2.3.  .Validaci6n y aprobaci6n del comprobahte de contabilidad

La  Jefatura  de  Finanzas  aprobara  los `documentos  contables  generados  en  el  SIGEP  o  VISUAL,
derivara  la  documentaci6n  al  Gerente  Administrativo  Finan'ciero  para  la  firma  y  aut\orizaci6n  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

procedera a  la  revision  de  la documentaci6n  de descargo de basajes y viaticos  para  el  respectivo
reembolso,  siempre  y  cuando  estas  modificaciones  sean  de  orden  laboral  o  de  f uerza  mayor,

previa autorizaci6n  superior  (Gerente de Area y Direcci6n  General  Ejecutiva)

El  reembolso  de  pasajes  y  viaticos  se  efectivizara  directamente `a  traves  de  un  comprobante
contable   con   imputaci6n   presupuestaria   de   gasto,   previa   revision   de   la   documentaci6n   de
descargo d6 pasajes y viaticos.

Si  los  respaldos  estan  en  orden,  se  procedera  a  elaborar  el  comproban[e  contable  segdn  lo
siguiente:

•      Para   el   reembolso   via   SIGEP,   el   desembolso   es   efectuado   a   trav6s   de   transferencia
electr6nica de pago con dep6sito automatico a la cuenta  del  comisionado.

•      Para   reembolsos   vla   sistema   contable   VISUAL,   se   entregara   el   cheque   a   nombre   del
comisionado, adjuntando la fotocopia del cheque debidamente firmado por el servidor pdblico
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  documentaci.6n  de  respaldo  NO  esta  acorde  al  Reglamento  lnterno  de  Pasajes  y  Viaticos
seran  devueltos al  comisionado,  para que realice su  complementaci6n y/o ajuste.
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Al final del mes, se reportara a la Jefatura de Administraci6n y Becursos Humanos el  resumen de
los  pagos  de viaticos  efectuados  durante  el .mss,  para  consignar todos  los  ingresos  del  servidor

pl]blico,  personal  eventual  o  consultor  individual  de  ]inea,   en   la  Planilla  Tributaria  a  efectos  de
tributar  la  asignaci6n.

6.4.    F}egistro y archivo de documentos

La Jefatura  de  Finanzas  es  la  encargada  d.el  registro y archivo temporal  de  los, d6cumentos  que

respaldan el proceso de pago de pasajes y viaticos por un periodo de 2 (dos) ahos por la necesidad

y accesibilidad  de  la  informaci6n y posteriormente  seran  remitidos  al  Centro de  Documentaci6n

para  la  custodia,  conservaci6n y archivo f`inal.

7.         REGISTPIOS Y ANEXOS

7.1.   Registros
•       Com`probante contable.

•       Otrosdocumentos generadosen el SIGEP

7 .2..  A!riexos
Anexo  N°  1  -Ficha  de  Caracterizaci6n

Anexo N° 2 -Matrjz  lnsumos -Productos

Anexo-N° 3 -Flujograma de  Procedimiento

•,.,...;,i-``
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8.    CONTPOL DE  CAMBIOS

0810J 12f J2|

Se  ha  efectuado  las  siguientes  modificaciones  en   los

siguientes puntos:

•      Cambio en  el  I,ogotipo institucional

•      Carhbio de codificaci6n  p-GAF-08

•      Cambiode  logotipo  institucional  lNSUMOS  BOLIVIA.

•      Se  ha  modificado el  alcanc`e del  procedimiento de  la

siguiente manera:

a)     Comprende      a      la      Gerencia      Administrativa

Financiera y Jefatura  de  Finanzas.

•      Se  ha  incluido definiciones y abreviaturas para  una

mejor comprensi6n del  procedimiento.
•     Se'ha   modificado   el   procedimiento   de   pago   de

pasajes y viaticos de:  5.1.  Becepci6n  solicitud  pago

pasajes    y    viaticos    y    autorizaci6n    de    viaje,    5.2.
Canalizaci6n   del   pago   de   viaticos   y   pasajes   5.3.

Elaboraci6n   de   los   co`mprobantes   de   contabilidad,

5.4.   Pevisi6n  de  los  comprobantes  de  contabilidad,

5.5. Validaci6n y aprobaci6n  del  documento de pago,

5.6.  Pago vi,aticos y pasajes.

Modificado segtln  lQ siguiente:

6.1.  Solicitud y autorizaci6n del  pago de pasajes y
viaticos,    6.1.1..   Emisi6n   y   solicitud   de   pasajes   y

viaticos,  6.1.2.  Validaci6n,  aprobaci6n  y  autorizaci6n

para el  pago de  pasajes y viaticos,  6.1.3.  Begistro del
\

comprobante de contabilidad para el  pago de pasajes

y  viaticos,   6.1.4`.  Validaci6n,   aprobaci6n  y  firma  del
documento   de    pago,    6.1.5.    Desembolso   de`  los
recursos
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08/07/2021

•     Se ha efectuado la modificaci6n al procedimiento de

Registro de  Descargo  de  Gastos de Viaje de  6.1.
Presentaci6n  descargo  por  concepto  de  pasajes  y
viaticos,     6.2.         Becepci6n    de    documentos    de

descargo  y   autorizaci6n   registro,,   6.3.   Canalizaci6n

del   registro   del   descargo,   6.4.   elaboracj6n   de   los

cbmprobantes  de  contabilidad,  6.5.  hevisi6n  de  los

comprobantes   de   contabilidad,    6.6.    Validaci6n   y

aprobaci6n    del    documento   de    pago,    6.7.    Pago

reembolso   por   gastos   de   viaje,    6.8.    Begistro   y

archivo de docuinentos.

Modificado segdn  lo siguiente:

•     6.2.   Descargo  por  concepto  de  pasajes  y  viaticos

6.2.1.   Presehtaci6n   y   recepci6n   del   descargo   de

pasajes   y   viaticos,    6.2.2.    Begistro    contable    del
descargo  de  pasajes  y  via.tico§,   6.2.3.  Vali'daci6n  y

aprobaci6n  del  cQmprobante de  contabilidad.
•      Seincluye:

El   punto   6.3.   Pago   por   reembolso   de   pasajes   y

viaticos.

•      Seincluye:

El  punto 6.4.  Registro y archivo de documentos.

•      Se  ha  modificado  el  numeral  7°  del  procedimiento,

de:  Begistros y documentos de respaldo.
A:  Begistros y anexos
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ANEXO  N°  1

FICHA DE  CARACTEPIZACION

`ErmR#BAst , ,  \', §ALIDAS
Solicitud y autorizaci6n  del  pago depasajesyvi5ticos

PAGO  DE  PASAJES Y VIATICOS Desembolso de  pasa|es y viaticos

Descargo de pasaies .y viaticos  por elviajeencomisi6n
DESCAF`G0 Y/O  FiENDICI0N  DE Begistro de gastos y presentaci6n del

CuENTAS descargo de pasajes y viaticos

OBJETIVO DEL PR'OCESO

Establecer el procedimiento de  pago de pasaies y viaticos  para viaies en  misi6n oflcial que deben  realizar  los  servidores  pdblicos

declarados  en  comisi6n  de viaje  al  interior o exter.ior del  pats.

'                       RESPONSABLES

•    Unidad solicitante: Solicitara a la GAF el pago de pasajes y viaticos debiendo adjuntar

la documentaci6n que  respalde  la solicitud

•    Comisionado:   Servidor   pdblico,    incluyendo    consultores    individuales    de    linea    y

personal eventual, declarados en comisi6n oficial  de viaie al  Interior y extenor del pats
•    Gerente  Administrativo  Financiero:  Autorizara  la  entrega  de  recursos  para  el  pago

de pasajes y viaticos
•    Jefatura    de    Finanzas:    Pesponsable    de    verificar    y    rea!izar    seguimiento    y/o

cumplimiento de los  requisitos establecido en  el  Beglamento de  Pasajes y Viaticos

CONTROLES REGISTROS 0 FOF]MATOS
•      Comprobante  contable  de  Egresc)firmadoyaprobado

•         Comprobante de contabilidad

•      Documento   de   pago:   Cheque   o •         Ho/a de  ruta.

transferencia          electr6nica          y •        Memorandum de viaje

dep6sito    (en    caso   de   saldo   no •         Formulario de solicitud de  pasaies y viaticos

utilizado). •         Plesoluci6n  Administrativa  (cuando  corresponda)

•       Documentaci6n       de       respaldo: •         Fotocopia del cheque,  comprobante de pago electr6nico

Memorandum de Viaje,  FormulariodeSolicituddepasajesyviaticos •         Boleta de dep6sito.

F}ECURSOS

•     Segjin fuente de financiamiento:  recursos  propios o fuente TGN
•      Presupuesto inscrito aprobado.

PROCESOS  RELACIONADOS •     Administraci6n de fondos en avance segtln  Beglamento  lnterno
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ANEXO  N° 2
MATRIZ INSUMOS -PRODUCTOS

lNSuMO:
- Solicitud y autorizaci6n del page de pasajes y viaticos

^v\  /'y't,H¢TrmDunEs`y*,  \^   `^ +{^  :    ,y ¥ , \t#h,:tt; t,t;7,;I
fEESPORI§ABust    :

+     REGIS"OS

a)      PROCESO: PROCEDIMIENTODESOLICITUD Y AUTORIZACION DEL PAGO DE PASAJES Y
VIATICOS

1

El  area  solicitante  remitira  a  la  Jefatura  de

unidad solicitante (Gerencias,
Memorandum  de Viaje,FormulariodeSolicitud

Finanzas  los  documentos  de  declaratoria

en comisi6n de viaje al interior o exterior del

pats,     con     las    firmas    respectivas    que jefaturas y/o areas organizacionales)

autorizan  el  viaje  en  comisi6n  y  procedefa de  Pasajes y Vi6ticos
el  pago de los  pasajes y viaticos.

2

EI      Gerente      Administrativo      Financiero

Gerente Administrativo Financiero

tomar5  conocimiento  de  los  documentos,
autorizar5 Ia solicitud y d6rivara a la Jefatura

de   Finanzas   para   realizar   el   pago   por   la

asignaci6n  de  pasaies  y viaticos  con  cargo
a  rendici6n de cuenta.

3

`La Jefatura de Finanzas realizara el  registro

Jefatura de  Finanzas

•         Comprobantede'contabilidadSIGEP

del  comprobante  contable-para _el  pago  de
pasajes   y   viaticos,   previa   revisi6n   de   la
documentaci6n de respaldo:
Si  los  respaldos se encuentran de acuerdo
al Articulo  13 del  Beglament6 de  Pasajes y
Viaticos,  procede de  la. Siguiente forma:
•        Para  el  pagovia  SIGEP,  se  procesar6

el  registro contable mediante C-31  sin
imputaci6n           presupuestana           y
transferencia  electr6nica  a   la   cuenta o  VISUAL.
del comisionado. •         Emisi6ndecheque

•        ParaelpagovfavISuAL,seprocesafa
o transferenciaelectr6nica

el  comprobante contable  y se  emitira
el  cheque  que  sera  girado  a  nombre
del    servidor    pub]ico    declarado    en
comisi6n 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
complementaci6n y/o a|uste

`4

EI  Jefe  de  Finanzas,  previ,a  revision  de  los.

Gerente Administrativo  Financiero

•        Comprobantedeantecedentes aprobara el pago y remitira la
documentaci6n  al  Gerente  Administral:ivo contabilidad SIGEP

Financiero    quien    autorizafa    el    pago    de o VISUAL

pasajes  y  viaticos,  firmara  el  comprobante •        Comprobantede

del  SIGEP  o  VISUAL  y  firmara  del  cheque, Pago

s'egbn corresp,onda.
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5

Una     vez     autoriza`do     el     comprobante

Jefatura de  Finanzas `

contable para.el pago de pasajes y viaticos,
la   Jefatura   de   Finanzas   procederd   a   lo
s,gu,e,nte:
•         Para  pagosvfa  SIGEP,  el  desembolso

sera       efectuado       a       traves       de
transferencia  electr6nica  de  pago con
dep6sito  ?utomatico  a  la  cuenta  del
comisionado.

•   I     Para     pagos'   via    sistema    contable
VISUAL,   se   entregar5   el   cheque   al
comisionado,  adjuntando  la  fotocopia
del  cheque  debidamente firmado  por
el  servidor  pLiblico en  constancia  de  la
entrega de fondos.

TOTAL TIEMPO (DIAS)1 3

PFtoDUCTO: Registro desembolso recursos,FondosenAvanceyaDerturacargodecuenta

b)      PROCESO: DESCA`RG0 POR CONCEPT0 DE PASAJES Y VIATICOS

lNSuMO:
-     Descargo y/o rendici6n ,de cuentas de pasajes y viaticos                                                                            `

1

Una  vez  que  el  comisionado  retomafa  del

Unidad solicitante (Gerencias,

\|nformedeViaje

viaje   en   comisi6n,   tendra   8   (ocho)   dias
h6biles   para  `presentar   su   descargo   por
concept6 de pasajes y viaticos a la Gerencia
Administrativa              Financiera,             previa
aprobac.Ion del Gerente del Area Solicitante

y/o    Maxima    Autoridad    Ejecutiva    seg¢n Jefaturas y/o areas organizacionales)
corresponda.
La     Gerencia     Administrativa     Financiera,

recibir6   la   documentaci6n   y  derivara   a   la

Jefatura de  Fin;nzas para  la  revisi6n  de  los
documentos de descargo.

2

La     Jefatura      de      Finanzas     recibira      la IJefaturade Finanzas
documentaci6n    para    la    revision    de    los
documentos      de      descargo,      debiendo
elaborar  el  documento  de  verificaci6n  de
los gastos efectuados.
Los documentos. de  respaldo que  deberan
ser revisad\os  de acuerdo al Arti'culo 27  del
Beglamento de  Pasajes  y Viaticos,  son  los
siguientes:
•      lnforme    de    Viaje    aprobado    por    el

Gerente de Area
•      Fotocopia'del Memorandum de viaje.

•      Pases a bordo originales

•      Facturas de pasajes terrestres con NIT

a  nombre  de  lNSIJMOS  BOLIVIA.

I  Los tiempos del procedimiento, puederi ser variables segun la circunstancia que se precisa.
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•      Comprobante de dep6sitoa  la  cuTy/odep6sitobancariopordevoluci6ndepasaiesy/oviaticosdeacuerdoamodificacionesenelitinerariodeviaje.•Otrosdocumentosinherentesalobjetodelgasto.Silosrespaldosseencontrar6nenorden,laJefaturadeFihanzasprocederaaelaborarelcomprobantecontableenelSIGEPoVISuALporconceptodepasajes,viaticosygastosderepresentaci6n,conlaimputaci6npresupuestariaalaspartidasdegastoquecorrespondanycierredelcargodecuentadelcomisionado.

3

La    Jefatura    de    Finanzas    aprobara    los

Jefatura de  Finanzas

Comprobante de
documentos   contables   generados   en   el Contabilidad  SIGEP 0

SIC EP         o         VI SuAL,          derivara          ladocumentaci6nalGerenteAdministrativoFinancieroparalafirmayautorizaci6ndel VISUALDocumento de

cierre del cargo de cuenta. verificaci6n de  los gastosefectuados

4

Si   exristiese   un   monto   a   reembolsar   alcomisionadoporcambiosenelitinerariodeviaje,seprocederaalarevisiondeladocumentaci6ndedescargodepasajesyviaticosparaelrespectivoreembolso,siempreycuandoestasmodifieacionesseandeordenlaboralodefuerzamayor,previaautorizaci6nsuperior(GerentedeAreayDirecci6nGeneralEjecutiva)Elreembolsodepasajesyviaticosseefectivizaradirectamenteatravesdeuncomprobantecontableconimputaci6npresupuestariadegasto,previarevisiondeladocumenta`ci6ndedescargodepasajesyviaticos.Silosrespaldosestanenorden,seprocederaaelaborarelcomprobante

Jefatura de Finanzas

Comprobante deContabilidad

unVI,\

contable segtin  lo siguiente:•Paraelreembolsovia    SIGEP,    eldesembolsoesefectuadoatravesdetransferenciaelectr6nicadepagocondep6sitoautomaticoalacuentadelcomisionado. Emisi6n de cheque yotransferenciaelectr6nica

0,`.-`:.:,i-.:
•        Para  reembolsos via  sistema contableVISUAL,seentregaraelchequea

?`O;  RES#r

nombre  del  comisionado,  adjuntandolafotocopiadelchequedebidamentefirmadoporelservidorptiblicoen

i*¥sfaBfe. constancia de  la  entrega de fondos.Posteriormente,laJefaturadeFinanzas

aprueba  el  comprobante contable  SIGEP  oVISUALyderivaraalGerenteAdministrativoFinancieroparaautorizarelreembolsoylafirma`delcheque.
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PROCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GAF-05

PAGO  DE  PASAJES Y VIATICOS VEPS16N: 02

Si  la  documentaci6n  de  respaldo  NO  est5
acorde al  Pleglamento lnterno de  Pasajes y
Viaticos   seran   devueltos   al   comisionado,

para  que  realice  su  complementaci6n  y/o
ajuste.
AI  final  del  mes,  se  reportara  a  la  Jefatura
de  Administraci6n y  Recursos  Humanos  el
resumen     de     los     pagos     de     viaticos
efectuados durante el mes,  pera consignar
todos   los   ingresos   del   servidor   pdblico,
personal eventual  o  consultor  individual  de
linea,  en  la  Planilla  Tributaria  a  efectos  de
tributar  la  asignaci6n.

5

La Jefatura de Finanzas es la encargada del

Jefatura de Finanzas Archivo temporal

registro     y     archivo     temporal     de     los

documentos  que  respaldan  el  proceso  de

pago  de  pasajes  y  viaticos  por  un  periodo
de    2    (dos)    afio§    por    la    necesidad    y

accesibilldad       de        la        informaci6n       y

posteriormente  ser6n  remitidos  al  Centro
de     Documentaci6n     para     la     custodia,
conservaci6Fi y archivo final.

TOTAL TIEMPO (DIAS)2
Ilo

PRODUCTO: Registro gastos segdn descargo
de pasajes y viaticos

I,:,i,,,,:,,.,,,,",,:,I,!'.i,',,,I:ry:,,,x:,,,i:,i::I,,.:.,i.l#)

2 Los tiempos del procedimiento, pueden ser variables segun la circunstancia que se precisa.
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P F} O C E D I M I E NTO C6DIGO:  P-GAF-05

PAGO. DE  PASAJES  Y VIATICOS VERSION:  02

ANEXO N° 3

•,:,:,i,,,,,,,,.,,ii;.;,',,;,,,,:,,,,,,(::;.#!,,,(,:,,,;,;;-,,.\

FLUJOGRAMA:   PROCEDIMIENTOS  DE PAGO DE PASAJES Y VIATICOS

aE

Area Solicitante y/o Gerencia Administrativa
Jefatura de Finanzas

Comisionado Financiera

'NICIO
+

Toma coofocmiento. autonza la solicifud de

I   Peav;::;acbd::age,:t::'nTo£ I::=j'8sC'ys+:;::&de   I 0OjcoL#to|ecno:efo=7s]
JO|Remirefcop::rescaycis:t%£elcogoMeno±dumdeI

pagoylcedocumentossonenviadosa  b           2-JofaturadeFnanzas

a
V'anSctlcltud de  Peseies L=Lo        .1 o

y via tcosBilleteeleetr6nco depesa]es(cuendocorresponcfa)Resoluci6n

can prch ante a acontabldadEgiesoy/oc-3lyseremitea13GAFoarasufoma

Fir-ira  comprobante  SIGEP y/o checije  y  I  .

(cuendo c     responda)
Iremitea  b Je£::g:d:;manzs  Pare el   I .

Memorfudimdevialel

0                               Fd°emfa:#j;esde! i::::ou±
-I   una vezAutorlzado se                                 pas3ps
-I                  procecle  a                                                Peso|ic¢nAdmn6trath® I

I                                                                       Conxproban:e3¥ E8reso y/a

JooJ
0

a

Pagc,  SIGEP
El  pego sera efectuedo                                     Pago VISUAL
mec!iante  transferem:ia                          Se  entregara  cheq\ie al
electrchica  a  cuenta  del                                     con rsionecto

Preser.ta su descargo a  la GAF.  prev6 I

aoJobecich  de  autondad  supeTicr  (Gerente  cleA/ea,D,reccbnG3neralE)eeutlva}

I     Umavez el  comsiomadore:ona de  viap  en

|nt~£=^a:/-±choumde|
I       conisl6ntlene8alasparasudescarap       IIPlevisaladecume=aci6ndedescango|0    '0,```

f3ecibe  a  docunenta6k)n  ydenvaa  a     I
vice%;o:a8°±'aFo:gmasctYr/a°c    IDecosi`oabCUTy/a8arca.Io Jefatiira de Fnanzas                       I

/

I;=ju!eecn::Fgta"a,eaa?                  !,
0Serea[zalaverifcaci6n

de  datoc

Dates

Fe,*:eyAT.oen,:afue:,=T%ls::         OperaelpagodelfeemholsoyIdeirvapa/aar¢hivoatoJefaturade Se  rea[za  ccmprobante                                          xiste  monto

e:ttce°antfhd£;dp:rases`j            s                      dreevmdbu:%anrd°e
autonzack5n y  firms                                                          fondc)s}

Finanzas
Comproto r` e de  Eg eso

I

Y/OC`:r:sn;ent=a6n(9       Se  Tealz8  Nor6  Interna  af]F`moorvi6tK;os•pegadosenelperledo                 NOparaplamlblrlbjt9rlay

set;n'`e           HFIN
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