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1. OBJETO

Establecer el procedimiento para la asignacion y descargo de pasajes y viaticos al
personal de planta y consultores individuales de linea, que realizan viajes en
comision oficial al interior y/o exterior del Estado Plurinacional de Bolivia en
representacion de la Entidad.

BASE NORMATIVA

v Constitucién Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009.

v" Ley N° 843, de 20 de mayo de 1986, de Reforma Tributaria, sus modificaciones y
Decretos Reglamentarios.

Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016, del Defensor del Pueblo y su Reglamento.
v Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

v Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

v Ley N° 1135, de 20 de diciembre de 2018, que en su Articulo 5 establece que el
Sistema de Gestion Publica (SIGEP) es el sistema oficial para la gestion financiera y
administrativa en todas las entidades piiblicas del Estado Plurinacional de Bolivia.

v' Decreto Supremo N° 21364, de 13 de agosto de 1986, Reglamento de la Ley
Financial.

v Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, de Responsabilidad por
la Funcién Publica y sus modificaciones.

v Decreto Supremo N° 21531R1, de 29 de junio de 1995, referido al Reglamento del
Régimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado.

v Decreto Supremo N° 1788, de 6 de noviembre de 2013, que establece la escala de
viaticos, categorias y pasajes para los servidores publicos.

v Resolucién Suprema N° 222057, de 4 de marzo de 2005, que aprueba las Normas
Basicas de Contabilidad Integrada (NB-SCI) y sus modificaciones.

v" Resolucién Suprema N° 227121, de 31 de enero de 2007, que aprueba las
modificaciones parciales de las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad
Integrada.

v" Resolucién Administrativa N° RA/DP/2025/009, de 17 de febrero de 2025, referente
al Reglamento Interno de Personal (RIP).

3. ALCANCE
El presente procedimiento serd de estricto cumplimiento para todos los servidores
publicos y consultores individuales de linea de la Defensoria del Pueblo a nivel
nacional.
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4. RESPONSABILIDADES

Méaxima Autoridad Ejecutiva (MAE): Aprueba el presente procedimiento mediante
Resolucion Administrativa y tendra vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.
Director(a) General de Asuntos Administrativos y Financieros: Supervisa el
cumplimiento del presente procedimiento.

Jefe(a) de la Unidad Financiera: Verifica la ejecucion del presente procedimiento.
Encargado(a) Contable Pasajes y Viaticos: Ejecuta el presente procedimiento.
Comisionado(a): Cumplir el presente procedimiento.

5. ABREVIATURAS

ABREVIATURA DESCRIPCION

MAE Maxima Autoridad Ejecutiva

DGAF Direcciéon General de Asuntos Administrativos y Financieros
SIGEP Sistema de Gestion Publica

C31 Registro de Ejecucion de Gastos (Comprobante Contable)
POA Plan Operativo Anual

6. DEFINICIONES

TERMINO DESCRIPCION

Es la disposicion adoptada por la Maxima Autoridad Ejecutiva, Delegadas(os)
Defensoriales Adjuntas(os), Delegadas(os) Defensoriales Departamentales,
Directoras(es) Generales, Responsables de las Unidades de Coordinacion
Regional, Jefas(es) de Unidad para que los servidores publicos y consultores
individuales de linea de su dependencia ejecuten actividades fuera de su sede
de funciones, segun lo previsto en el Plan Operativo Anual (POA).

Comision oficial
de viaje

Beneficiarios Se consideran beneficiarios de la asignacion de viaticos a:
. Servidoras (es) publicos
. Consultoras(es) Individuales de linea

Asignacion de recursos econdmicos otorgado por la Institucion, destinado a
cubrir sus gastos de permanencia, tales como alimentacién, hospedaje,
transporte local y otros gastos menores efectivamente realizados, para el
Viatico personal comisionado que realice labores de forma eventual fuera del lugar
habitual de sus funciones. El viatico es otorgado segun la categoria y escala
establecida en los articulos 32, 33 y 34 del Reglamento Interno de Pasajes y

Viaticos.
Es el gasto de transporte via aérea, terrestre o fluvial, que efectia la
Pasajes Instituciéon por el traslado de las servidoras (es) publicos y consultoras (es)

individuales de linea declarados en comisién oficial.

Asignacion de recursos economicos otorgada de forma previa para cubrir los
Adslinto de gastos de viaje estimados de acuerdo a la categoria y la escala de viaticos
establecida en los Articulos 32, 33 y 34 del Reglamento Interno de Pasajes y
Viaticos., basados en el Articulo 4 del Decreto Supremo N°1788, de 06 de
noviembre de 2013.

Viaticos

Es la asignacion del 25% sobre el total de viaticos asignados para viajes al
Gastos de exterior, otorgado uUnicamente a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la
Representacion Defensoria del Pueblo, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 4 del Decreto
Supremo N° 1788 de 06 de noviembre de 2013.
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La Defensoria del Pueblo, siguiendo el procedimiento establecido en las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (Decreto
Supremo N° 0181), procedera a la contratacién y firma del contrato con una
agencia de viajes para la provision de pasajes aéreos nacionales e
Contrato con | internacionales, proceso que serd realizado por la oficina nacional para la
d4d dotacion de pasajes aéreos al personal a nivel nacional.

Excepcionalmente, cuando por alguna situacién imprevista la institucién no
cuente con contrato con una agencia de viajes y exista la necesidad de uso
de pasajes aéreos, considerando que las actividades de la institucion no
deben paralizarse; el responsable de pasajes y viaticos, podra realizar la
compra de pasajes aéreos de la Agencia de Viajes con la que se tuvo la ultima
relaciéon contractual o de una Linea Aérea

Es el servidor publico y consultor individual de linea que tiene relacién de
Comisionado | dependencia laboral con la Defensoria del Pueblo y que es declarado en
comision a través de Memorandum de Viaje por la autoridad competente.

La Defensoria del Pueblo cuenta con un sistema informatico a través del cual
los comisionados de la Defensoria del Pueblo, realizaran las solicitudes y
descargos de pasajes y viaticos.

agencias
viajes

Sistema
Informatico

7. DESARROLLO
7.1. SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS - COMISIONADOS DE LA OFICINA
NACIONAL, DELEGACION DEPARTAMENTAL DEFENSORIAL DE LA PAZ Y
COORDINACION REGIONAL DE EL ALTO

A. DESCRIPCION

DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO
ACTIVIDAD RE
o ACTIVIDAD BRONBABLE(D) GENERADO
s 00 Jefe/a inmediato
Eisioandn Emite el Memorandum de Viaje Superior o Superior
Memorandum de M e > ey e : o Memorandum de Viaje
Viaje entrega al/la Comisionado(a). Jerarquico del
comisionado(a)

Y Elabora Formulario de Solicitud de
Elaboracién de

i Pasajes Aéreos y remite, con firma de Formulario de
Formulario de i} ; i i . .. i
o . aprobacion de su jefe/a, inmediato/a Comisionado(a) Solicitud de Pasajes
Solicitud de Pasajes . ¥
; superior, al/a la Encargado/a de Aéreos
Aéreos : s
Pasajes y Viaticos.
Recepcid . i e :
S ds Recepciona y coordina el itinerario Encargado/a
Formulario y . L : :
o con la Agencia de Viajes, para la | Contable Pasajesy | Boleto Aéreo
coordinacion de ik ; _—
i ; emision de pasaje. Viaticos
itinerario
10N . o . iy
(e 0. B Elabora el Formulario de Solicitud de Formulario de Solicitud
Formulario de . . : . oy : crcf
s : Pasajes y Viaticos en el Sistema Comisionado(a) de Pasajes y Viaticos,
Solicitud de Pasajes y ok
Informatico. elaborado.

Viaticos

Revisa el Formulario de Solicitud de

Revision y Derivacion : it i Encargado(a) Formulario de Solicitud
. Pasajes y Viaticos en el Sistema ; ; wiia
del formulario en el i b g Contable Pasajes y de Pasajes y Viaticos,
; = Informatico y procede a derivar al i o3 :
Sistema Informatico Viaticos verificado.

Comisionado.

A
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Solicitud de

Remite el Formulario de solicitud de
pasajes y viaticos a su Jefe(a)

Formulario de Solicitud
de Pasajes y Viaticos,

Aprobaciéon inmediato  superior o superior iR (e verificado.
jerarquico, para su aprobacién.
Jef inmedi ok
) . . e(?] g lat.o Formulario de Solicitud
.. Verifica y firma el Formulario de | Superior o Superior "
Aprobacién ” ; oy = " de Pasajes y Viaticos,
Solicitud de Pasajes y Viaticos. Jerarquico del
7, 5 aprobado y firmado.
Comisionado(a)
Hoja de Ruta,
Presenta solicitud de pasajes y Mcmoranf:lum e .V1.a_]e,
Remision E ; o i Formulario de Solicitud
viaticos a la Direccion General de Comisionado(a) -
Documentos Katntes i de Viaticos,
(Formularios y otros) p ; S y Certificacion POA y
Financieros.

Solicitud de Pasajes
Aéreos.

Verificacion de
Documentacion

Revisa la documentacion y deriva a
Encargado(a) Contable-Pasajes y
Viaticos.

Director(a) General
de Asuntos
Administrativos y
Financieros.

Hoja de Ruta,
Memorandum de Viaje,
Formularios Solicitud

de Viaticos y Solicitud
de Pasajes Aéreos.

Recepcion y revision
de documentacion

Recepciona y revisa la Solicitud de
Pasajes y Viaticos, para procesar el
pago de viaticos.

Encargado(a)
Contable Pasajes y
Viaticos

Hoja de Ruta,
Memorandum de Viaje,
Formulario de Solicitud
de Viaticos y Solicitud
de Pasajes Aéreos

Elaboracion de
Informe Técnico

En caso de viaje fin de semana, feriado
o exceda los seis (6) dias habiles

Encargado(a)

cuando requiera . i 2 XE Contable Pasajes y Informe técnico,
. continuos de trabajo y viajes al T
aprobacién con ; ’ Viaticos elaborado.
- exterior del pais, elabora Informe
Resolucion L9
i : Técnico
Administrativa.
ks Remite la Solicitud de Viaticos
Solicitud de h s Encargado(a) N
i b incluyendo el Informe Técnico para la ; Informe Técnico,
Certificaciéon i . . Contable Pasajes y
: elaboracion de Certificaciéon o aprobado.
Presupuestaria ; Viaticos
presupuestaria.
Registro de la Elabora Certificacion presupuestaria Encargado(a) de : s
y - . ) Certificacién
certificacion y remite a la Encargada Contable - Tesoreria y PrasiEatERE
presupuestaria Pasajes y Viaticos. Presupuesto P
: : Encargado(a]
L Remite el Informe Técnico a la & (.]
Derivacion y . ) . Contable Pasajes y L
o Jefatura de la Unidad Financiera, e Informe técnico,
Aprobacién de . . Viaticos.
—_ para su aprobacion correspondiente y . aprobado.
Informe Técnico. ; Jefe(a) de Unidad
deriva a la DGAF. ] .
Financiera
. i . 2 Director(a) General
; i Recepciona, revisa, autoriza y remite ot
Autorizacion de O . . de Asuntos Informe técnico,
S Informe Técnico a la Direccién o i
Informe Técnico _— Administrativos y
General de Asuntos Juridicos. : g
Financieros
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Proyeccion de la

Profesional II de

i Elabora el Informe Legal y la | Apoyo ala Direccién | Informe Legal,
Resolucion .. i .
g . Resolucion Administrativa. General de Asuntos | elaborado.
Administrativa .
Juridicos
Aprobacion el
Informe Legal y la Revisa Inf legal Resolucid . legal
- gal y v s.,a' n o.rme egal y esP .u(:lon Phirectoria) Bensikl Informe eﬁa
proyeccion de la Administrativa, para remitir a r Aprobado, Resolucion
= de asuntos Juridicos o :
Resolucion Despacho. administrativa.
Administrativa.
; o Recepciona y revisa el o la Jefe(a) de Jefe(a)' i Gat?lnt?te ¥ o
Firma de Resolucién . i Relaciones Publicas | Resolucion
.. . Gabinete, para gestionar la firma de la s 2
Administrativa ) . i Defensor/a del Administrativa
MAE en la Resolucion Administrativa.
Pueblo
RZ::;’E%:E: a Deriva la Resoluciéon Administrativa a | Jefe(a) de Gabinete y | Resolucién
i : DGAF. Relaciones Publicas | Administrativa.
Administrativa
Recepcion y Recepciona la Resolucion | Direccion General de
derivacion de Administrativa y deriva a Asuntos Resolucién
Resolucion Encargado(a) Contable — Pasajes y Administrativos y Administrativa
Administrativa Viaticos. Financieros
' Con la docum.ex?tacwn c.i-e‘respaldo, Encazgadols) Comprobante de
Registro de pago en procesa el anticipo de viaticos en el . . N
. . . Contable Pasajesy | Ejecucion de Gastos
el SIGEP SIGEP y remite a su inmediato b
L o Viaticos G311
superior para su aprobacion.
Aprobacion del C31 Repercionn, aprueba o C.3 : enl s Jefe(a) de Unidad Cf_nmpr'o.bante e
SIGEP y remite a su inmediato i i Ejecucién de Gastos
en el SIGEP ] Financiera
superior. C31, aprobado.
i 1
; o Recepciona, firma digital en el SIGEP, pensGtasley Sepros Comprobante de
Firma digital en el = . de Asuntos ’ oo
SIGEP firma fisica del C31 y remite a la Kdimlniatiattoon Ejecucion de Gastos
Unidad Financiera. : . 4 C31, firmado.
Financicros
Deriva el
i Ej i6 ; C bant d
Camprobante ds Remite el Comprobante de Ejecucién Jefe(a) de Unidad f)mprf)‘ ante e
. i de Gastos C31 a la Encargada 3 ; Ejecucion de Gastos
Ejecucion de Gastos 8 i Financiera
cal Contable — pasajes y Viaticos C31, firmado.
Archivo del gl
; ’ Encargado(a) Para su conocimiento y
Comprobante de Recepciona y archiva el Comprobante y ; ;
% i ; : 1 Contable Pasajes y | atribuciones de su
Ejecucion de gastos de Ejecucion de gastos C31. oo L
Viaticos competencia.

C31
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B. FLUJOGRAMAMA
Jefe{a ) Director(a)
ontable | Encsmgsdolaide | GESSES | Jefewde | Gememaide | ZSC) | SRUH O
Comisionado(a) Pusijesy l‘.l‘r:loreria ty Bupesior munid:d o Al:\lu:to:l e Ralnoiones
Viati supuesto J - il d 1 nanciera m strativos Juridicos Pilblica!l
et i :;:::ls io:; d: y Financieros
INICIO

2. Elaboraciéon
de Formulario

de Solicitud de
Pasajes Aéreos

3. Recepcién
de Formulario

y coordinacion
de itinerario

4. Generacién
de Formulario
de Solicitud de
Pasajes y
Viatirne

5. Revision y
Derivacion del

formulario en
el Sistema
Informatico

6. Solicitud de
Aprobacion

T

1.Emision de
Memorandum
de Viaje

8. Remision
Documentos
(Formularios
y otros)

7. Aprobacién

A

9. Verificacion
de

10. Recepcion
y revision de
documentacién

Documentacioén

v

11. Elaboracién
de Informe
Técnico cuando
requiera
aprobacién con
R.A.

v

)
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11. Solicitud
de Certificacion
Presupuestaria
12, Registro de
—™ la certificacién
li‘ presupuestaria
13. Derivacion 13. Derivacién
y Aprobacién y Aprobacién
de Informe de Informe
Técnico Técnico
14. Autorizacion
—— de Informe
Técnico |
15. Proyeccion
de la
Resolucién
Administrativa
16. Aprobacién
el Informe
Legal y la
proyeccion de
la R.A.
| A4
17. Recepciona
y revisa la R.A.
I [
17. Firma de
R.A.
Defensor(a)
del Pueblo
18. Remisién
de la R.A.
20. Registro 19. Recepcién
de pago en el y derivacién de
SIGEP R.A.

[

Y

21. Aprobacién
del C31 enel
SIGEP
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22. Firma
digital en el
SIGEP
24. Archivo del .
Comprobante 23, Deriva el
de Ejecucién de | g;?g:::fg;e de |q4¢—
Rnetal Gastos C31
7.2 DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS
A. DESCRIPCION
RESPONSABLE DOCUMENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
(S) GENERADO
Elabora el Informe de Viaje en el
- Sistema  Informatico  describiendo
Elaboracion de e i s 5
i cronoldgicamente las  actividades | Comisionado(a) Descargo de Pasajes y
Informe de Viaje . T
Visticos desarrolladas, considerando el plazo de Viaticos
ocho (8) dias habiles a partir de la fecha
de retorno.
; " fe i di D de Pasaj
5 Revisa y aprueba el Informe de Viaje; s e(a? e ssr?argo e asajes‘ 'y
Aprobacion de 2 p =) superior o | Viaticos (Informe de Viaje
.. remite a la Direccion General de . :
Informe de Viaje b, : ; . Superior y Formularios generados
Asuntos Administrativos y Financieros. ) . } g
ﬂ Jerarquico en el Sistema Informatico).
- Recepciona y deriva el Informe de Viaje | Director(a)
Rec:(?p'c:ién y a.‘Eflcargado(a) Contable - Pasajes y | General de Dessareo i “pasiedl 7
remision de Viaticos. Asuntos o
i . viaticos.
Descargo. Administrativos y
Financieros
Revision de Verifica que la  documentacion | Encargado(a) ;
. ; . Descargo de pasajes y
Descargo de contenida sea suficiente para el | Contable- Pasajes AEHEGE
pasajes y viaticos | descargo. y Viaticos i
Revisa la documentacién, registra
—— cont.a’b%ernente el -descargo del anticipo Baeasimdols) Comprobante s
de viaticos y remite a la Encargada de : : o
Comprobante de . . Contable- Pasajes | Ejecucion de Gastos C31,
X - Tesoreria y Presupuesto para la emisién S ]
Ejecucioén de E /i ; y Viaticos verificado.
de Certificacion Presupuestaria del
Gastos ; i gk
Sistema Informatico Interno.
Generacion de Registra la Certificacion Presupuestaria | Encargado(a) de . oo
) e ! B ) Certificacién
Certificacion en el Sistema Informatico Interno y | Tesoreria y 1
Presupuestaria Presupuesto.
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L RESPONSABLE DOCUMENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
(S) GENERADO
remite a Encargado(a) Contable - | Jefe(a) de la
Pasajes y Viaticos Unidad Financiera
Remision de R.en'ute. a Jefe(a) de la Edead Ritaaads(E) SRR -
Comprobante de Financiera, para la aprobacion de ; . .
; i . ol Contable- Pasajes | Ejecucion de Gastos C31,
Ejecucién de Comprobante de Ejecucion de Gastos y -
: = i y Viaticos aprobado.
Gastos Certificacion Presupuestaria.
Recencién de Recepciona, revisa, aprueba, firma el
P Comprobante Contable de descargo, la Comprobante de
Comprobante de : = < : Jefe(a) de la 2 o
. .. Certificacién Presupuestaria y remite a 3 ; ; Ejecucion de Gastos C31,
Ejecucion de . Unidad Financiera
Encargado(a) Contable-Pasajes vy aprobado y firmado.
Gastos LI ;
Viaticos para su archivo.
Encargado(a) Comprobante de
Archivo Recepcion y Archivo Contable- Pasajes | Ejecucion de Gastos C31,
y Viaticos aprobado y firmado.
B. FLUJOGRAMAMA
Encargado/a Encargado(a) Jefe(a) inmediato Jefe(a) de Di“::";';::::':e“l
Comisionado(a) | Contable Pasajes y | de Tesoreria y | Superior o Superior Unidad Administrativos y
Viaticos Presupuesto Jerarquico del Financiera Financieros

comisionado

INICIO

1. Elaboracion de
Informe de Viaje

Viaticos

2. Aprobacion de
Informe de Viaje

3. Recepcién

4. Revision de
Descargo de
pasajes y
viaticos

y remision de
Descargo

v

5. Registro de
Comprobante
de Ejecucion de
Gastos

6. Generacion de 6. Generacion de
l——b Certificacién »| Certificacion
Presupuestaria Presupuestaria
7. Remisién de
Comprobante <
de Ejecucion =
de Gastos 8. Recepcion de
T = Com_probgnte
7| de Ejecucién de
Gastos
9. Archivo I
FIN
—
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7.3 SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS COMISIONADOS DE OFICINAS DEL
INTERIOR DEL PAIS - COMISIONADOS DE OFICINAS DEL INTERIOR DEL

PAIS

A. DESCRIPCION

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO
ACTIVIDAD (S) GENERADO
Superior

Emision de
Memorandum
de Viaje

Emite Memorandum de Viaje a el/la y
entrega a el/la Comisionado(a)

Jerarquico o
Jefe(a) Inmediato
Superior del
Comisionado(a)

Memorandum de Viaje

Elaboracién de
Formulario y
remision

Elabora Formulario de Solicitud de
Pasajes Aéreos y remite con firma de
aprobacion de su inmediato superior
a Encargado(a) Contable Pasajes y
Viaticos

Comisionado(a)

Formulario de Solicitud
de Pasajes Aéreos

Recepcion de
Formulario y
coordinacion de

Recepciona y coordina el itinerario
con la Agencia de Viajes, para la

Encargado(a)
Contable Pasajes

Boleto Aéreo

P i emision de pasaje y Viaticos
itinerario
Generacién de
Formulario de Elabora el Formulario de Solicitud de Formulario de Solicitud
Solicitud de Pasajes y Viaticos en el Sistema Comisionado(a) de Pasajes y Viaticos,
Pasajes y Informatico elaborado
Viaticos
Revision ! G 203
o 1 y Revisa el Formulario de Solicitud de ; 3
derivacion del i = B ; Encargado(a) Formulario de Solicitud
: Pasajes y Viaticos en el Sistema : . . s
formulario en el 2o : Contable Pasajes | de Pasajes y Viaticos,
: Informatico y procede a derivar al s L
Sistema o y Viaticos verificado.
25 Comisionado
Informatico
it Rem1'te el Forrgu?arlo de sol1c1t1:1d de oty i Boilind
Solicitud de pasajes y viaticos a su jefe(a) e ; i Ik
s : . g ; Comisionado(a) de Pasajes y Viaticos,
Aprobacion inmediato  superior o superior :
oz : = verificado
jerarquico, para su aprobacién
Jefe(a) inmediato
i . S ior o Formulario de Solicitud
s Verifica y firma el Formulario de v :
Aprobacion =P ; Superior de Pasajes y Viaticos,
Solicitud de Pasajes y Viaticos. , .
Jerarquico del aprobado y firmado
solicitante

Remision a la
Unidad
Financiera

Envia la documentacion autorizada y
escaneada, al correo electrénico de
Encargado(a) Contable de Pasajes y
Viaticos

Comisionado(a) de
oficinas del
interior del pais.

Hoja de

Ruta,

Memorandum de Viaje,

Formulario de

Solicitud

de Viaticos y Solicitud de
. - Sk
Pasajes Aépéos
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ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO
ACTIVIDAD (S) GENERADO
. = Hoja de Ruta,
i Recepciona la documentacion . i
Recepcion y oy Encargado(a) Memorandum de Viaje,
s escaneada en correo electronico, y : y 21
revision de N I T A o Contable Pasajes | Formulario de Solicitud
documentacion i . BeB y Viaticos de Viaticos y Solicitud de

viaticos.

Pasajes Aéreos

Elaboracion de
Informe Técnico

En caso de vigje fin de semana, feriado
o exceda los seis (6) dias habiles

Encargado(a)

;i ! : . Contable Pasajes | Informe técnico,
cuando requiera | continuos de trabajo y viajes al e
- : " y Viaticos. elaborado.
aprobacion con | exterior del pais, elabora Informe
R.A. Técnico
.. Remite la Solicitud de Viaticos
Solicitud de L - Encargado(a) i
: iz incluyendo el Informe Técnico para la : Informe Técnico,
Certificacion o g - Contable Pasajes
; elaboraciéon de Certificacion e aprobado.
Presupuestaria . y Viaticos.
presupuestaria
Registro de la Elabora Certificacion presupuestaria | Encargado(a) de s
. s : ¥ Certificaciéon
certificacion y remite a la Encargada Contable - Tesoreria y T
presupuestaria | Pasajes y Viaticos Presupuesto P
Encargado(a)
Derivacién y Remite el Informe Técnico a la | Contable Pasajes . E,
- . . p oy Informe técnico,
Aprobacion de | Jefatura de la Unidad Financiera, y Viaticos.
%l 7 ; ; aprobado.
Informe Técnico | para aprobacién correspondiente. Jefe(a) de Unidad
Financiera
Director(a)
Revisiéon y Recepciona, revisa, autoriza y remite General de .
e " : i Informe técnico,
remision de Informe Técnico a la Direccion Asuntos P
Informe Técnico | General de Asuntos Juridicos Administrativos y ’
Financieros.
Profesional II de
Proyeccion de la Apoyo a la
= Elabora el Informe Legal y la ; it Informe Legal,
Resolucién 4 o : Direcciéon General
i : Resolucion Administrativa elaborado.
Administrativa de Asuntos
Juridicos.
Aprobacion el
Informe Legal y | Revisa Informe legal y Resolucion Director(a) Informe legal Aprobado,
la proyeccion de | Administrativa, para remitir a General de Resolucion
la Resolucién Despacho asuntos Juridicos | administrativa.
Administrativa.
Jefe(a) de
] ) ) Gabinete y
Firma de Rece:pcmna y re'v1sa Jefe(a) de Relaciones Resslcisn
Resoluciéon Gabinete, para gestionar la firma de la Piblicas Adiiniateati
Administrativa | MAE en la R. A.

Defensor(a) del
Pueblo
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ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO
ACTIVIDAD (S) GENERADO
Remision de la ele(e) de
L Deriva la Resolucion Administrativa a Gabinete y Resolucion
Resolucion ; ki 7 ;
v s . DGAF Relaciones Administrativa.
Administrativa ;
Publicas.
. .. Director(a)
i Recepciona la Resolucién
Recepcion de d s : : General de s
- Administrativa y deriva a Resolucion
Resolucion : Asuntos N :
i : Encargado(a) Contable - Pasajes y .. . Administrativa
Administrativa R Administrativos y
Viaticos . .
Financieros.
Procesa el anticipo con la
el de g documentacion de respaldo y realiza Encargado(a) - dé

en el SIGEP

el registro contable en el SIGEP,
remite a su inmediato superior para
su aprobacién

Contable Pasajes
y Viaticos

Ejecucion de Gastos C31

Aprobacion en el

Recepciona, aprueba en el SIGEP y

Jefe(a) de Unidad

Comprobante de

! ; ; g Ejecucion de Gastos
SIGEP remite a su inmediato superior Financiera J
C31, aprobado.
Director(a
Recepciona, firma digital en el SIGEP, i
. o : General de Comprobante de
Firma digital en | firma fisica del Comprobante de : »
3 =ik . Asuntos Ejecucién de Gastos
el SIGEP Ejecucion de Gastos C31 y remite a la i i g
) . . Administrativos y | C31, firmado.
Unidad Financiera ; :
Financieros.
; Director(a)
Deriva el v . -
Remite el Comprobante de Ejecucién General de Comprobante de
Comprobante de ¢ '
; o de Gastos C31 a la Encargada Asuntos Ejecucion de Gastos
Ejecucion de : oo i A
Contable — pasajes y Viaticos Administrativos y | C31, firmado.
Gastos C31 ; ;
Financieros
Archivo del o
i = Encargado(a) Para su conocimiento y
Comprobante de | Recepciona y archiva el Comprobante : i
. 18 : i Contable Pasajes | atribuciones de su
Ejecucion de de Ejecuciéon de gastos C31. - i
y Viaticos competencia.

gastos C31
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B. FLUJOGRAMAMA
Jefe(a)
Comisionado(a) Encargado/a E d ;n me‘:iato f d Director(a) Director(a) Jefe(a) de
o/Comisionado(a) Contable d:?:z?sr;{i? ;‘ per ‘;r 2 J¢ e:a) e General de General de Gabinete y
de oficinas del Pasajes y v J s c;r FlUn da:d asuntos Asuntos Relaciones
interior del pais. Viiticos Presupuesto era;qlu o TRTewR Juridicos | Administrativos Piblicas
N y Financieros
comisionado
1. Emisién de 1. Emision de
Memorandum W | Memorandum
de Viaie de Viaije
2. Elaboracién
de Formulario
¥ remision 3. Recepcion
de Formulario
y coordinacién
de itinerario

4. Generacion
de Formulario
de Solicitud de
Pasajes y
Viaticos

5. Revisién y
derivacion del
formulario en
el Sistema
Informatico

6. Solicitud de |
Aprobacion

—

7. Aprobacion

8. Remision a
la Unidad -
Financiera

9. Recepcion y

|—. revision de

documentacién

v |

10. Elaboracién
de Informe
Técnico cuando
requiera
aprobacién con
R.A.

v

@ = FAS
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11. Solicitud
de Certificacion
Presupuestaria

—

12, Registro de
la certificacion

17. Remision
para Firma de
R.A.

Firma de R.A.
Defensor(a)
del Pueblo

\/'v/—

18. Remisién

de la R. A.

presupuestaria
A
13. Dedvasién 13. Derivacién
y Aprobacion y Aprobacién
de Informe de Informe
Técnico écni
: Técnico 14. Revision y
remision de
Informe Técnico
15. Proyeccion
de la <
Resolucién
Administrativa
16. Aprobacién
el Informe Legal
y la proyeccion
de la R.A.
19. Recepcién
* dela R. A,
20. Registro »| 21 Aprobaciéon
de pago en el en el SIGEP
SIGEP T 22. Firma
digital en el
SIGEP
24, Archivo del 23. Deriva el
Comprobante < Comprobante
de Ejecucién de Ejecucion
de gastos de Gastos
FIN
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7.4 DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS
A. DESCRIPCION
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e T
(S) GENERADO
Elabora el Informe de Viaje en el
Sistema  Informatico  describiendo
Elaboraciéon de | cronologicamente las  actividades Comisionado(a) Descargo de Pasajes y

Informe de Viaje

desarrolladas, considerando el plazo de
ocho (8) dias habiles a partir de la fecha
de retorno.

Viaticos

Aprobacion y

Jefe(a) inmediato

Descargo de Pasajes y

remision de ; : Viaticos (Informe de
: Revisa, aprueba, firma el Informe de superior o iy :
Informe de Viaje » g < 3 z : Viaje y Formularios
; Viaje y remite a la Oficina Nacional. Superior
a la Oficina TEATHRES generados en el
Nacional. q Sistema Informatico).
; ; ; : Direct
. Recepciona, verifica, deriva el informe TeSRtorey
RECEPEOmL Y de viaje formularios originales Qencral de Descargo de pasajes
remision de J y o &l Asuntos e pasajes y

generados en el Sistema Informatico

viaticos.

Descargo. Administrativos y
Interno. K .
Financieros
Revision de
; 5 ; Encargado(a) ;
Descargo de Revisa que la documentacion contenida . Descargo de pasajes y
. [ Contable- Pasajes Ny
pasajes y sea suficiente para el descargo. - viaticos.
i y Viaticos
viaticos
Registra contablemente el descargo de
Registro de anticipo de viaticos y remite a la Encargado(a) Comprobante de
Comprobante de | Encargada de Tesoreria y Presupuesto | Contable- Pasajes | Ejecucion de Gastos
Ejecucion de para la emision de Certificacion y Viaticos C31, verificado.
Gastos Presupuestaria.

Generacion de

Registra la Certificacion Presupuestaria

Encargado(a) de
Tesoreria y

: = en el Sistema Informatico Interno y Certificacion
Certificacion ) Presupuesto. "
. remite a Encargado(a) Contable - ¥ Presupuestaria
Presupuestaria ; — Jefe de la Unidad
Pasajes y Viaticos . ;
Financiera
Remision de Remite a Jefe(a) de la Unidad
. . ) a Comproban de
Comprobante de | Financiera, para la aprobaciéon de Enoargadols) omp B

Ejecucion de

Comprobante de Ejecucion de Gastos y

Contable- Pasajes

Ejecucion de Gastos

Gastos Certificaciéon Presupuestaria. G e = B!
. Recibe, revisa, aprueba, firma el
R 6n d ’ ’ C bant d
CCCPCK)H ¢ Comprobante Contable de descargo, la Jefe(a) de la .ompr.o‘ B i
Registro de ; s ; g ; Ejecucién de Gastos
: a5 Certificacion Presupuestaria y remite a Unidad
Ejecucion de ; ; : C31, aprobado y
Encargado(a) Contable-Pasajes y Financiera
Gastos o ; firmado.
Viaticos para su archivo.
d
RRRATgROOE) g;?ﬁéic:’;anfe Gastoz
; ibe v Archi i 1
Archivo Recibe y Archiva Contable- Pasajes cal, wmbadal ¥
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B. FLUJOGRAMA

Director(a)
Encargado/a Encargado(a) de | Jefe(a) inmediato General de
Comisionado(a) | Contable Pasajes | Tesoreria y | Superior o g:::{:li;: e Asuntos
y Viaticos Presupuesto Superior Administrativos
Jerarquico del y Financieros
comisionado

INICIO

v

2. Aprobacién y 3. Recepcion y
remision de Informe : lp| remisién de
de Viaje a la Oficina Descargo
Nacional

1. Elaboracién
de Informe de
Viaje

Y

4. Revision de
Descargo de
pasajes y viaticos

v

5. Registro de 6. Generacion 6. Generacién
Comprobante de de Certificacion |gq—|-p| de Certificacién
Ejecucion de Presupuestaria Presupuestaria

Giastos |

v

7. Remisién de = n "
Comprobante - Recepcion

i i de Registro de
de Ejecucion i il
de Gastos Jjecucion de

Gastos
[ ]

FIN

v

8. REGISTROS

CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO
DGAF/UFIN-R-5 | FORMULARIO DE SOLICITUD DE SEGURO DE VIAJE
DGAF/UFIN-R-6 | FORMULARIO DE SOLICITUD DE PASAJE AEREO

9. INDICADORES

INDICADOR DESCRIPCION DEL INDICADOR
N.A. —

10. CONTROL DE CAMBIOS

. FECHA DE DESCRIPCION DE
AL VIGENCIA CAMBIOS
N.A.
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11.ANEXOS
ANEXO TITULO DEL ANEXO
1 DGAF/UFIN-R-5 FORMULARIO DE SOLICITUD DE
SEGURO DE VIAJE
2 DGAF/UFIN-R-6 FORMULARIO DE SOLICITUD DE
PASAJE AEREO

12.GESTION DEL DOCUMENTO

FIRMA

X

1557
Pl /

ELABORO REVISO APROBO
Paola Gabriela : il Pedro
NOMBRE Davezies Eliana A'Y el Tert?sa Quegada Francisco
. Garcia Rivadeneira :
Martinez Callisaya Aro
ENCARGADOA DIRECTORA
CONTABLE JEFE UNIDAD I GENERAL DE DEFENSOR
CARGO PASAJES Y FINANCIERA ASUNTOS DEL PUEBLO
VIATICOS ADMINISTRATIVOS
g Y FINANCIEROS
FECHA

’ MINIST Y
AR FENSORI

0 Callisaya Aro

ENSOR DEL PUEBLO
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ANEXO 1
DEFENSORIA DEL Codigo: DGAF /UFIN-R-5
PUEBLO
Tipo de documento: Vigente
5 ) REGISTRO desde:
CEFENSORINDELRUEBLD: Mo e i
* | Titulo: | Version: [
FORMULARIO DE Pagina: | 1del ‘
SOLICITUD DE SEGURO |
DE VIAJE o |

FORMULARIO DE SOLICITUD DE SEGURO DE VIAJE

Fecha:
Por la presente solicito emitir seguro de viaje de acuerdo al siguiente detalle:

DATOS DELSERVIDOR PUBUCO O CONSULTOR INDIVIDUAL DE UNEA DECLARADO EN COMISION RUTA FECHA
INOMBRE COMPLETO DA RETORNO

CARGO

C.l. IDETALLE DE VIAJE
DIRECCION DEL DOCIMICILIO
[NUMERO DE CELULAR Y/O TELEFONO FUO

DATOS DE LA PERSONA DE CONTACTODEL SERVIDOR PUBLICO DECLARADO EN COMISION

NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA DE

CONTACTO

PARENTESCD .

c.

DIRECCION DELDOMICILO .

MEROS DE CELULAR Y/O TELEFONO FUO
[CORRED ELECTRONICO FIRMA Y SELLO DEL SOUCITANTE
ANEXO 2

[y P NSORIA DEL Cédigo: DGAF/UFIN-R-6
__PUEBLO ainsi e il s |
| | Tipo de documento: Vigente I
[ | REGISTRO desde: | |
| DEFENSORIA DEL PUEBLO - — —_—
| : | Titulo: Version: | 1 N
| FORMULARIO DE Pagina: | 1del |
| SOLICITUD DE PASAJE |
| | AEREO |

FORMULARIO DE SOLICITUD DE PASAJE AEREO

INFORMACION REQUERIDA PARA LA RESERVA

TRAMOS = e
FECH HRS. LNEA AR FECH HRS. LNEA A BREA CREAVACONS
DATOS DEL PASAJERD
APELLIDOS NOMERES CARNET [EENTICAD TELEFOND

DATOS DE LA ENTIDAD
INST ITLCION | NT | RAZONSOCAL | AUTORZA DO POR




