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1.

OBJETO

Establecer el procedimiento para la asignacion y descargo de pasajes y viaticos
otorgados 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
Constitucion Politica del Estado.

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

Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administraciéon y Control Gubernamentales.

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

Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016, del Defensor del Pueblo.

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 publicas del Estado Plurinacional de Bolivia.

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

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

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

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

Resolucion Suprema N° 222957, de 4 de marzo de 2005, que aprueba las Normas
Basicas de Contabilidad Integrada (NB-SCI) y sus modificaciones.

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

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

ALCANCE

El Procedimiento de Viajes en Comisién es de aplicacion obligatoria para todos los
servidores publicos y consultores individuales de linea de la Defensoria del Pueblo
a nivel nacional, quienes seran denominados de manera genérica “el comisionado”.
Ningun comisionado podra alegar desconocimiento de este procedimiento como
excusa o justificaciéon para la omisién, infracciéon o vulneracién de cualquiera de
sus disposiciones.
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4. RESPONSABILIDADES

Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE): Aprueba el presente procedimiento mediante
Resolucion Administrativa y tendra vigencia a partir de la fecha de su aprobacién.

Director(a)
cumplimiento del

General de Asuntos Administrativos y Financieros:

Supervisar el

presente procedimiento.

Jefe(a) de la Unidad Financiera: Verificar la ejecucion del presente procedimiento.
Encargada Contable Pasajes y Viaticos: Ejecutar el presente procedimiento.
Comisionado: Cumplir el presente procedimiento.

5. ABREVIATURAS

ABREVIATURA DESCRIPCION
MAE Maxima Autoridad Ejecutiva
DGAF Direccién 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

Comisioén oficial
de viaje

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 Coordinacién Regional, Jefes 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).

Beneficiarios

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

Viatico

Asignacion de recursos econémicos otorgado por la Institucion, destinado
a cubrir sus gastos de permanencia, tales como alimentacion, hospedaje,
transporte local y otros gastos menores efectivamente realizados, para el
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.

Pasajes

Es el gasto de transporte via aérea, terrestre o fluvial, que efectia la
Institucion por el traslado de los/as servidoras (es) publicos y consultoras
(es) individuales de linea declarados en comision oficial.

Adelanto de

Asignacion de recursos econdémicos otorgada de forma previa para cubrir
los 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

Viitioon de Pasajes y Viaticos., basados en el Articulo 4 del Decreto Supremo
N°1788, de 06 de noviembre de 2013.

Gastos de Es la asignacion del 25% sobre el total de viaticos asignados para viajes

Representacién al exterior, otorgado Unicamente a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la
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Defensoria del Pueblo, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 4 del
Decreto Supremo N° 1788 de 06 de noviembre de 2013.

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 provisidén de pasajes aéreos
nacionales e internacionales, proceso que sera realizado por la oficina
nacional para la dotacion de pasajes aéreos al personal a nivel nacional.
Excepcionalmente, cuando por alguna situacion imprevista la instituciéon
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 relacién contractual o de una Linea Aérea

Es el servidor publico y consultor individual de linea que tiene relacién de

Contrato con
agencias de viajes

Comisionado | dependencia laboral con la Defensoria del Pueblo y que es declarado en

comisién a través de Memorandum de Viaje por la autoridad competente.

Sistema La Defensoria del Pueblo cuenta con un sistema informatico a través del

I s cual los comisionados de la Defensoria del Pueblo, realizaran las
nformatico

solicitudes y descargos de pasajes y viaticos.

7. DESARROLLO
A. DESCRIPCION

DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE(S
- ACTIVIDAD (S) GENERADO
Emision de Emite el Memorandum de Viaje Jefe(n) Inmetdiato

Memorandum de Viaje

y entrega al/la Comisionado(a).

Superior o Superior
jerarquico

Memorandum de Viaje

Elaboracion de
Formulario de
Solicitud de Pasajes
Aéreos

Elabora Formulario de
Solicitud de Pasajes Aéreos y
remite a su Jefe(a) Inmediato
superior para su aprobacién

Comisionado(a)

Formulario de Solicitud
de Pasajes Aéreos

Aprobacion de

Recepciona, aprueba el
Formulario de Solicitud de

Jefe(a) Inmediato
Superior o Superior

Formulario de Solicitud
de Pasajes Aéreos,

Formulario Pasajes Aéreos y remite a la Jerarquico RS
Unidad Financiera. a1 i ‘
i e R.ecepci_o e F CODI'CliIlffi o Encargado(a)
Coordinacion de itinerario con la Agencia de : 2
; sk - Contable Pasajes y | Boleto Aéreo
Pasajes Viajes, para la emisiéon de 5
. Viaticos

pasaje.

Generacion de Elabora el Formulario de Formulario de Solicitud
Formulario de Solicitud de Pasajes y Viaticos Comisionado(a) de Pasajes y Viaticos,
Solicitud de Viaticos en el Sistema Informatico. elaborado. ¥

Revisa el Formulario de 1

Solicitud de Pasajes y Viaticos Encargado/a Formulario de Solicitud&";
Revision Formulario en el Sistema Informatico y | Contable Pasajesy | de Pasajes y Viaticos,

procede a derivar al Viaticos verificado.

Comisionado.

g
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DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSAB
ACTIVIDAD LE(S) GENERADO
b Al POIBIOEED do Formulario de Solicitud
- Solicitud de Pasajes y Viaticos a . i
Solicitud de ; : s e de Pasajes y Viaticos,
5z su Jefe(a) inmediato superior o Comisionado(a) j
Aprobacién o AR verificado.
superior jerarquico, para su
aprobacion.
Verifica y firma el Formulario Jefe(a) inmediato Formulario de Solicitud
Aprobacion de Solicitud de Pasajes y | Superior o Superior | de Pasajes y Viaticos,

Viaticos.

Jerarquico

aprobado y firmado.

Remision Documentos
(Formularios y otros)

Remite Memorandum,
Formulario de solicitud de
pasajes y viaticos, Certificacion
POA, Informe de Viaje y
Formulario de Solicitud de
Pasajes Aéreos, a la DGAF y/o
Oficina Nacional.

Comisionado(a)

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

Recepcion y Derivacion

Recibe, verifica la
documentacioén y deriva a el/ la
Encargado/a Contable Pasajes
y Viaticos.

Director(a) General
de Asuntos
Administrativos y
Financieros.

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

Revision de
Documentos

Recepciona y revisa la
documentacion original.

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 (cuando requiera

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

Encargado(a)

AT

o SN S Contable Pasajes y Informe técnico,
aprobacmr'l‘con i : J _y Viaticos. elaborado.
Resolucién viajes al exterior del pais,
Administrativa) elabora Informe Técnico
o s Remite la Solicitud de Viaticos
Remision Solicitud de | . T2 Encargado(a)
: i incluyendo el Informe Técnico ! gt
Certificacion .. Contable Pasajes y Informe Técnico.
] para la  elaboracién de o
Presupuestaria ; - . Viaticos.
Certificacién presupuestaria.
5 Elabora Certificacion
Elaboracién . . Encargado(a) de . v
y c presupuestaria y remite a la , Certificacion
Certificaciéon ; Tesoreria y ;
; Encargada Contable -Pasajes y Presupuestaria
Presupuestaria o o Presupuesto
Viaticos.
. a i Encargado(a
. . Remite el Informe Técnico con & (.)
Derivacion y , Contable Pasajes y g
.. el visto bueno de la Jefatura de = Informe técnico,
Aprobacién de Informe i . ) Viaticos.
5 5 la Unidad Financiera, para su . aprobado.
Técnico s ; Jefe(a) de Unidad
aprobacién correspondiente. s »
Financiera
Autorizacion de Recepciona, revisa, autoriza y | Director(a) General | Informe técnico,
Informe Técnico remite Informe Técnico a la de Asuntos autorizado.

RS
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DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE(S
ACTIVIDAD (S) GENERADO
Direccion General de Asuntos Administrativos y
Juridicos. Financieros.
Elaboracion Informe Profesional II de
Legal, Proyeccion de la | Elabora el Informe Legal y la | Apoyo a la Direccién | Informe Legal,
Resolucién Resolucion Administrativa. General de Asuntos | elaborado.
Administrativa Juridicos.
Aprobacion de Informe ,
.. Revisa  Informe legal y . Informe legal
Legal y la proyecciéon .. . . Director(a) General !
. Resoluciéon Administrativa, . Aprobado, Resolucion
de la Resolucion o de asuntos Juridicos . .
- ; para remitir a Despacho. administrativa.
Administrativa.
Recepciona y revisa Jefe(a) de | Jefe(a) de Gabinete y
Firma de Resolucion Gabinete, para gestionar la | Relaciones Pablicas. | Resolucion

Administrativa

firima de la MAE en la
Resolucion Administrativa.

Defensor/a del
Pueblo

Administrativa

Remisioén de

Resolucion Deriva la Resolucion | Jefe(a) de Gabinete y | Resolucién
Administrativa a la Administrativa a DGAF. Relaciones Publicas. | Administrativa.
DGAF.
- Recepciona la  Resolucién | Director(a) General
Recepcion de ; ; -
i Administrativa y deriva a de Asuntos Resolucién
Resolucién - y % ;
- = Encargada/o Contable - Administrativos y Administrativa
Administrativa ; P : i
Pasajes y Viaticos. Financieros.
Recibe la Solicitud de Viaticos,
Certificacion POA, Informe de
Viaje, Solicitud de Pasajes
Aéreos, Certificacion
. ’ ) Encargado(a) Comprobante de
Registro de reembolso | Presupuestaria y Resolucién i # o
.2 ;i Contable Pasajes y Ejecucién de Gastos
en el SIGEP Administrativa cuando ST
Viaticos C31
corresponda; y procesa el
reembolso de viaticos en el
SIGEP y remite a su inmediato
superior para su aprobacién.
i 1 . C bante d
Aprobacién de SIGEP i . . Apmebfa e Jefe(a) de Unidad I de S ey 5
SIGEP y remite a su inmediato : : Ejecucion de Gastos
Reembolso ! Financiera
superior. C31, aprobado.
. el Recepciona, firma digital en el :
‘ 1
SIF(‘;:'En;a (c:hgttai e]: f]lt SIGEP, firma fisica del Dlregzo;(:\&rizrslera Comprobante de
Arogis e Comprobante de Ejecucién de Ejecucion de Gastos

de Ejecucion de Gastos
C31

Gastos C31 y remite a la
Unidad Financiera.

Administrativos y
Financieros.

C31, firmado.

Remision el
Comprobante de
Ejecucion de Gastos
C31

Remite el Comprobante de
Ejecuciéon de Gastos C31 a
el/la Encargado(a) Contable —
pasajes y Viaticos

Director(a) General
de Asuntos
Administrativos y
Financieros

Comprobante
Ejecucién de
C31, firmado.
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PONSABLE(S
AERDEAS ACTIVIDAD S (S) GENERADO
Arahive de Recepciona y archiva el Encargado(a) Para su conocimiento y
Comprobante de ; . . y .
. i Comprobante de Ejecucién de Contable Pasajesy | atribuciones de su
Ejecucion de gastos - ;
cal gastos C31. Viaticos competencia.

B. FLUJOGRAMA

™ comsionao

CONTABLE
PASAJES Y
VIATICOS

(A)

ENCARGADO(A)

ENCARGADO(A)
DE TESORERIA
Y PRESUPUESTO

JEFE(A) (A)
INMEDIATO
SUPERIOR O
SUPERIOR
JERARQUICO DEL
COMISIONADO

JEFE(A) (A) DE
UNIDAD
FINANCIERA

DIRECTOR(A)
DE LA DGAF

DIRECTOR(A) DE
LA DGAJ /O
PROFESIONAL II
DE APOYO

de Formulario

2. Elaboracion

de Solicitud de
Pasajes Aéreos

1. Emision de
Memorandum
de Viaie

A 4

de Pasajes

4. Coordinacion

3. Aprobacion de
Formulario

|

5. Generacién
de Formulario

de Solicitud de

1 Viaticos

[

6. Revision

Formulario

Aprobaciéon

7. Solicitud de

8. Aprobacién

A 4

v

®
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9. Remision
Documentos
(Formularios y
otros)

Y

11. Revision de
Documentos

10. Recepcion y
Derivacién

y |

12. Elaboracion
de Informe
Técnico (cuando
requiera
aprobacién con
Resolucion
Administrativa)

¥ |

13. Remision
Solicitud de
Certificacion

y

—

15. Derivacion
y Aprobaciéon

14. Elaboracion
Certificacion
Presupuestaria

de Informe

15. Derivacion
y Aprobacion
de Informe

16. Autorizacién

de Informe

[ Y

® ;

18. Aprobacién
de Informe Legal
y la proyeccion
de la Resolucion
Administrativa.

:

17. Elaboraciéon
Informe Legal,
Proyeccion de
la Resolucion
Administrativa

19. Recepciona y
revisa Jefe/a de
Gabinete, para
gestionar la firma
de la MAE en la
Resolucion
Administrativa.
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20. Remision
de Resolucion
Administrativa
- Jefe/a de
Gabinete

22. Registro :

de reembolso 21. Recepcion de

en el SIGEP Resolucion

Administrativa

26. Archivo de
Comprobante
de Ejecucion
de gastos C31

23. Aprobacion
de SIGEP
Reembolso

24, Firma digital
en el SIGEP,
Comprobante de
Ejecucion de
Gastos C31

w |

FIN

25. Remisién el
Comprobante
de Ejecucion
de Gastos C31
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8. REGISTROS

CcODIGO

NOMBRE DEL REGISTRO

DGAF /UFIN-R-5

FORMULARIO DE SOLICITUD DE SEGURO DE VIAJE

DGAF/UFIN-R-6

FORMULARIO DE SOLICITUD DE PASAJE AEREO

Propio del sistema

FORMULARIO DE SOLICITUD DE PASAJE Y VIATICO

Propio del sistema

MEMORANDUM DE VIAJE

Propio del sistema | INFORME DE VIAJE

Propio del sistema | CERTIFICACION POA

9. INDICADORES

DESCRIPCION DEL INDICADOR

INDICADOR
N.A.
10. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE
VIGENCIA CAMBIOS
N.A. —
11. ANEXOS
ANEXO TITULO DEL ANEXO
ANEXO 1 FORMULARIO DE SOLICITUD DE SEGURO DE VIAJE
ANEXO 2 FORMULARIO DE SOLICITUD DE PASAJE AEREO
12.GESTION DEL DOCUMENTO
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE : _ = :
Paola Gabriela Eliana Ayaviri Teresa Quezada Pedro Francisco
Davezies Martinez Garcia Rivadeneira Callisaya Aro
P ENCARGADA JEFE(A) UNIDAD RS oR,
GENERAL DE
CONTABLE PASAJES | I FINANCIERA REFENSOR DEL
- ASUNTOS PUEBLO
Y VIATICOS ADMINISTRATIVOS
Y FINANCIEROS | _
FECHA 31/07/2 o =
a7 0 3 SEP 2025 |22 EP 2025
FIRMA 7/ ‘(
AL K
iy B o Lo mcfzmirf
T{Chice 1 Mie. Toresa Lifian Quezada \pv
/ ‘ S W)a';;l'geoaki GEN%RAL DE ASUNTOS ; :
beerNe e Aecraariyos Y INANBBERA Francisco Callisayg Aro
pEFENSORIA DELFUFEENSOR DEL PUEBLO
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ANEXO 1
DEFENSORIA DEL »
PUEBLO Codigo: DGAF/UFIN-R-5
Tipo de documento: Vigente
REGISTRO desde:
Titulo: Version: 1
DEFENSORIA DEL PUEBLO FOR}“IIJLARIO DE
SOLICITUD DE SEGURO Pagina: 1del
DE VIAJE

FORMULARIO DE SOLICITUD DE SEGURO DE VIAJE

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

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO O CONSL DEQL RUTA FEOHA
NDMISRE COMPLETD 1o RETORND
CARG O
(45 [DETALLE DEVIAJE
DRECOON DE DOCMEOUD

rmnt CELRARY/O TEEFONOD RJD

|DATDS O LA PERSON A OF CONTALTO DEL SERVIDOR PUS LCO (ECLARADO BN COMISION

NOMSRE COMPLETO DE LA PERSONA DE
CONTACTO

PARENTELOD
=
QRECOON DE DOMIOUD

NUMERDS OF CELULAR /O TELEFONOFUD
[CORREQ ELECTRONKCO FRAMAY SELODE SOUOTANE

ANEXO 2
DEFENSORIA DEL LI e

i PUEBLO Codigo: DGAF /UFIN-R-6
Tipo de documento: Vigente

REGISTRO desde:

Titulo: Version: 1

DEFENSORIA DEL PUEBLO | pORMULARIO DE ===
SOLICITUD DE PASAJE Pagina: 1del
. AEREO

FORMULARIO DE SOLICITUD DE PASAJE AEREO

INFORMACION REQUERDA PARA LA RESERVA

o RETORD
TRAMOS

ECHR HRS. LNEA ABRER FECHR HS LNEA ABRER 08 URYACIONES

DATOS DEL PASAJERO
APELLIDOS NOMERES CARNET [ENENTTRAD TEEFOND

DATOS DE LA ENTIDAD
ST ITUCON | NT 1 RAZON SOCHL | AUTORZATO POR




