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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 104/2024
La Paz, 30 de diciembre de 2024

VISTOS:

El Informe AISEM/DAF/UF/INF/N° 00405/24 de 26 de noviembre de 2024, de la Unidad
Financiera, el Informe AISEM/DAJ/UAJ/INF/N® 00380/24 de 18 de diciembre de 2024 de la
Direccién de Asuntos Juridicos, todo lo que ver convino, se tuvo presentey,

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado dispone que la Administracion
PUblica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia
calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que en observancia de los Numerales 1y 2 del Articulo 235 de nuestra Carta Magna, todo
servidor publico tiene la obligacién de cumplir la Constitucion y las Leyes, asi como asumir
sus responsabilidades de acuerdo con los principios de la Funcién Publica.

Que el paragrafo | del Articulo 321 del Texto Constitucional determina que la
administracién econémica y financiera del Estado y de todas las entidades publicas se
rige por su presupuesto.

Que el Inciso b) del Articulo 7 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion
y Control Gubernamentales, determina que toda entidad publica organizara
internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas
de administracién y control interno de que trata la citada Ley.

Que el Decreto Supremo N° 1788 de 06 de noviembre de 2013, tiene por objeto establecer
la escala de viaticos, categorias y pasajes para los servidores pUblicos, personal eventual
y consultores individuales de linea del sector publico que viajan en mision oficial al exterior
e interior del pais, asimismo, determina los aspectos operativos relacionados a gastos
realizados en el exterior como en el interior del Estado, emergentes de vigjes oficiales.

Que el Articulo 3 del Decreto Supremo N° 1788, determina que es responsabilidad de cada
entidad el instrumentar los controles y procedimientos adicionales de viaticos y- pasajes
que se consideren necesarios, a fin de que se garantice el uso adecuado de éstos.

Que por Decreto Supremo N° 3293 de 24 de agosto de 2017, se crea la Agencia de
Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico - AISEM como una institucion publica
descentralizada de derecho publico, con personalidad juridica, autonomia de gestion
administrativa, financiera, legal y técnica y patrimonio propio, bajo tuicion del Ministerio
de Salud (hoy Ministerio de Salud y Deportes); por otra parte el Inciso e) del Articulo 8 de
la mencionada norma, prescribe que la Directora General Ejecutiva tiene entre ofras, la
funcion de emitir Resoluciones Administrativas y realizar las acciones que correspondan
para el cumplimiento de sus funciones.
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Que el Manual para la Elaboracién de Procedimientos de la AISEM aprobado mediante
Resolucién Administrativa N° 05/2024 de 16 de enero de 2024, tiene por objeto establecer
los aspectos generales, estructura, formato y codificacion necesarios para que las dreas
organizacionales de la entidad elaboren sus Procedimientos Internos.

Que mediante Nota Interna AISEM/DGE/UPLA/NI/N® 086/2024 de 4 de octubre de 2024, la
Unidad de Planificacién, luego de haber procedido a la revision de la documentacién
remitida, otorga los respectivos codigos de registro, a fin de que se prosiga con su
respectiva aprobacién mediante Resolucion Administrativa expresa.

Que el Informe AISEM/DAF/UF/INF/N°® 00405/24 de 26 de noviembre de 2024, elaborado
por la Direccién de Administracion y Finanzas, solicita la aprobaciéon del Reglamento
Interno, y Manual de Procedimientos de Pasajes y Vidticos, luego de evaluar la necesidad
de su actualizacién acorde a'la experiencia y dindmica administrativa institucional, a
tiempo de considerar se deje sin efecto, el Reglamento Intemo de Pasajes y Vidticos V.3.
aprobado por Resolucién Administrativa N° 133/2022 de 27 de diciembre de 2022.

Que mediante Informe AISEM/DAJ/UAJ/INF/N° 00380/24 de 18 de diciembre de 2024 la
Direccién de Asuntos Juridicos, con base en el andlisis técnico mencionado considera
legalmente viable la aprobacion del Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos, y del
Manual de Procedimientos de Pasajes y Vidticos de la Agencia de Infraestructura en Salud
y Equipamiento Médico - AISEM, instrumentos normativos actualizados que contribuirdn a
un mejor control y aplicacion a fin de determinar pardmetros técnicos para una comrecta
asignaciéon, descargo y reembolso de pasajes y/o viaticos, asi como establecer los
lineamientos generales y secuencia de tareas que se deben realizar para la asignacién y
los descargos respectivos: adecudndose consiguientemente, a las disposiciones legales
vigentes para su aprobacién mediante Resolucidén Administrativa expresa.

POR TANTO:

La DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA de la Agencia de Infraestructura en Salud y
Equipamiento Médico - AISEM, en ejercicio de sus atribuciones establecidas en el Inciso €)
del Articulo 8 del Decreto Supremo N° 3293 de 24 de agosto de 2017, la Resolucion
Suprema N° 28845 de 26 de julio de 2023, y demas normativa vigente,

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR los Informes AISEM/DAF/UF/INF/N°® 00405/24 de 26 de noviembre de
2024, y AISEM/DAJ/UAJ/INF/N° 00380/24 de 18 de diciembre de 2024.

SEGUNDO.- APROBAR el REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS V.4 con Cédigo:
UF/DAF-UP-RG3/V1, y el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PASAJES Y VIATICOS con Cédigo:
UF/DAF-UP-PR4/V1 de la Agencia de Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico -
AISEM, que en anexo forman parte indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

*\op TERCERO.- Dejar sin efecto la Resolucion Administrativa N° 133/2022 de 27 de diciembre
. v WA =de 2022, que aprueba el Reglamento Intermno de Pasajes y Vidticos V.3.
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CUARTO.- La Unidad Financiera de la Direccién de Administracion y Finanzas de la AISEM

gueda a cargo de la aplicacién, ejecucion y difusion de la presente Resolucion
Administrativa.

Registrese, Comuniquese, CUmplase y Archivese.

-«
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REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS

TiTuLo |
GENERALIDADES
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. (OBJETO) :
El presente Reglamento tiene por objeto establecer los lineamientos que regulan la
asignacion, descargo, reembolso de pasajes y/o viaticos y gastos de representacion
a los servidores publicos, personal eventual y consultores individuales de linea
dependientes de la Agencia de Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico -
AISEM por vigjes oficiales y declarados en comision al interior y exterior del Estado

Plurinacional de Bolivia.

ARTICULO 2. (ALCANCE O AMBITO DE APLICACION)

El presente Reglamento es de aplicacién obligatoria de todo servidor publico,
personal eventual (si esta especificado en su contrato) y consultores en linea (si estd
especificado en su contrato) dependiente de la AISEM.

ARTICULO 3. (RESPONSABLES)

La Direccion de Administracion y Finanzas serd responsable de la emisién y control
de pasajes aéreos, asi como la liquidacion de viaticos a través de las siguientes
competencias:

I. La Unidad Financiera: Es responsable de revisar, ajustar y realizar el seguimiento
a la aplicacion del presente reglamento y manual de procedimientos
establecidos, a través de:

a) Elpersonal designado responsable de verificar el cumplimiento de los requisitos
establecidos en el presente Reglamento y realizar las gestiones administrativas
correspondientes para la dotacion de pasajes y pago de vidticos.

b) El encargado de presupuesto es responsable de emitir las certificaciones
Presupuestarias y de llevar el control en las partidas correspondientes y el
control del presupuesto.

c) El personal de contabilidad es responsable de realizar la verificacion del
registro contable, el pago de viaticos y pago por la emision de boletos aéreos,
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ademas del control y el archivo correspondiente de toda la documentacion
relacionada.

\

Il. Personal dependiente de la AISEM: fienen la obligacion de firmar toda la
documentacion relacionada a la solicitud y descargo de pasajes y vidticos
correspondiente y presentarlos en cumplimiento al presente Reglamento.

ARTICULO 4. (MARCO LEGAL)

El Reglamento de Pasajes y Vidticos estd formulado en el marco de las siguientes
disposiciones legales vigentes:

Constitucion Politica del Esfodo Plurinacional de Bolivia, de fecha 07 de
febrero de 2019,

Ley N°843 de 20 de mayo de 1984, de Reforma Tnbutarla y sus Decretos
modificatorios.

Ley N°1178 del 20 de julio de
Gubernamentales.

Ley N°004 del 31 de marzo de 2010, de Lucha Contra la Corrupcién,
Enriquecimiento liicito e investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa
Cruz”,

Ley N°2341, de 23 de abril de 2002, de Procedimiento Administrativo.

Decreto Supremo N°23318-A, de 03 de noviembre de 1992, que aprueba el,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Piblica.

Decreto Supremo N°26237 de 29 de junio de 2001, gque modifica el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica Decreto Supremo
N°23318-A.

Decreto Supremo N°21531 (Texto Ordenado de 1995),
Régimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado.
Decreto Supremo N°27327, de 31 de enero de 2004; establece la austeridad
en el gasto de vigjes, gastos de representacion.

Decreto Supremo N°304 de 16 de septiembre de 2009; establece la
naturaleza juridica, dependencia y tuicidon de las unidades desconcentradas
e instituciones descentralizadas.

Decreto Supremo N°28631 de 08 de marzo de 2006; de la reglamentaciéon de
la Ley N°3351 de 21 febrero de 2006 de Organizacion del Poder EJecuhvo en
el marco de la politica definida por el Gobierno Nacional. '

Decreto Supremo N°4857 de 06 de enero de 2023; marco normativo armonico
e integral que establece la estructura del Organo Ejecutivo.

1990, de Administracion y Control

Reglamento del
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» Decreto Supremo N°3293 de 24 de agosto de 2017 que establece la creacién
de la AISEM.

* Decreto Supremo N°1788 de fecha 06 de n/oviembre de 2013; establece
nueva escala de vidticos, determina las categorias, pasajes para los
servidores publicos, personal eventual y consultores individuales de linea del
sector publico que vigjan en mision oficial al exterior e interior del pais.

* Resolucién Normativa de Directorio N° 101900000010 (Procedimiento para la
aplicacion del Decreto Supremo N°3890) de 05 de junio de 2015.

» Disposiciones relacionadas con las normas anteriormente sefaladas.

ARTICULO 5. (SANCIONES) |

El incumplimiento al presente Reglamento generara Responsabilidad por la Funcién
PUblica, de acuerdo a la Ley N°1178, de 20 de julio de 1990, conforme a los Decretos,
Reglamentarios y sus modificaciones, asi como aquellas disposiciones previstas en el
Reglamento Interno de Personal de la AISEM.

ARTICULO é&. (DEFINICIONES) |
Para efectos de aplicacion del presente Reglamento, se establecen las siguientes
definiciones:

a) Area Permanente de Trabajo: Lugar sede de funciones de los sujetos a este
Reglamento.

b) Asignacién v otorgacién de vidticos: pago de vidgticos de acuerdo a lo
expresamente sefialado en la Resolucidn Ministerial, Resolucién
- Administrativa y/o Memérandum de Declaratoria y autorizacién en comisiéon
oficial de vigje y plasmado en el Formulario Unico de Comisién y Autorizacién

de Vigje (FUCAV).

c¢) Cerlificacién POA: Certificacion emitida por la Unidad de Planificacién
mediante la cual se certifica la existencia de la actividaden el POA, el mismo
que se encuentra ligado al presupuesto.

d) Certificacién Presupuestaria: Certificacion emitida por la Unidad Financiera
que certifica la disponibilidad Presupuestaria del presupuesto anual de la
AISEM.

e) Comisién: Trabajo especifico con caracter temporal, que en representacién
de la AISEM es redlizada por declaracidon expresa de la autoridad

competente.
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Codigo:

f)

g)

h)

i)

k)

Comisionado: Personal dependiente de la AISEM, quien redliza vigje en
comision oficial.

Diferencia tarifaria y Penalidades: Gastos generados por cambio de itinerario,
horarios, fecha, framos, anulaciones y revalidaciones de los pasajes aéreos.

Escala de Vidticos: Relacién de asignaciones de montos maximos de vidticos
diarios por categoria y zona geogrdafica.

Formato de 24 horas: Para fines interpretacidn y por principio de uniformidad,
la documentacion que refiere el presente Reglamento debe ser llenada en
formato de 24 horas indefectiblemente (FUCAV, Nota Interna, Resoluciones).

Formulario de Descargo de Pasajes y Vidticos: Es el documento elaborado
por el Técnico en Pasajes y Vidticos detallando lo relacionado al vigje en
comision.

Formulario Unico de Comisién y Autorizacién de Viaje (FUCAV): Documento
oficial en el que se consigna el objetivo, temporalidad, lugar de vigje de la
comisién, asi como los datos administrativos y la tarifa que se debe aplicar de
acuverdo al lugar donde se efectue la comision.

Fuente de Financiamiento: Origen del Recurso para disponer los gastos con
cargo a presupuesto aprobado.

Informe de Vigje: Es el documento de descargo de pasajes y vidticos que
describe las actividades realizadas y/o resultados obtenidos con la comisién,
emitido por el personal designado en comisién de viaje y aprobado por la
autoridad quien autorizo el vigje.

Memorandum de Comision de Viaje: Documento por el cual se autoriza y se
declara en comision al personal dependiente de la AISEM con objeto de

redlizar tareas especificas fuera del drea permanente de trabgjo, por un

tiempo limitado, estableciendo el nombre completo, cargo al interior de la
Institucion, nombre del proyecto si correspondiera, objeto del vigje, lugar de
destino o del evento, fecha de vigje (partida y retorno) y la respectiva firma

de autorizacion.

Mision Oficial: Trabajo especifico con caracter temporal, que en
representacion de la AISEM es redlizada por declaraciéon expresa de la
autoridad competente, fuera de la sede de sus funciones.
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p) Pasajes: Son boletos asignados a los dependientes de la AISEM por concepto
de transporte para el cumplimiento de sus funciones o-comisiones oficiales,
para traslado a un lugar distinto al area permanente de trabajo dentro del
territorio nacional o internacional.

q) Pernocte: Pasar la noche en fransito, escala o en el lugar de comision, fuera
del Grea permanente de trabagjo.

r) Reembolso: Pago de viatico posterior al vigje en comision en favor del
comisionado a vigje.

s) Tiempo de conciliacion de Pago de vidtico: Es el tiempo que el Ministerio de
Economia y Finanzas PUblicas concilia el pago de vidticos a' cuenta de
beneficiario una vez firmado el C-31.

t) Vidticos: Asignacion monetaria otorgada al servidor publico de vigje en
.mision oficial, destinada a cubrir los gastos de hospeddaje, alimentacién, tasas
de embarque, transporte local y otros.

TiTuLo 1l
DECLARATORIA Y AUTORIZACION DE VIAJE EN COMISION OFICIAL AL
INTERIOR O EXTERIOR DEL PAIS

Articulo 7.- JUSTIFICACION PRESUPUESTARIA DE LOS VIAJES.

Los viajes en comision oficial de los servidores publicos, personal eventual y
consultores en linea de la AISEM, deben estar justificados en funcién a las
instrucciones y requerimientos segun los objetivos, operaciones y cronograma de
actividades contenidas en el POA de cada gestion de las Direcciones y/o Unidad
solicitantes y deberan contar con la Certificacion POA emitida por la_Unidad de
Planificacién y la Certificacion Presupuesfono emitida por el Encargado de
Presupuestos dependiente de la Unidad Financiera.

Articulo 8.- VIAJE EN COMISION OFICIAL AL INTERIOR DEL PAIS Y REQUISITOS DE EL/LA
DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)

Para el vigje al interior del Pais, el (la) Director(a) General Ejecutivo(a) hara conocer
a la Direccion de Administracién y Finanzas mediante Nota Interna, respecto al viaje
a realizar adjuntando para el efecto el Formulario Unico de Comisién y Autorizacion
de Vigje (FUCAV) en sus diferentes modalidades segiun corresponda con las
certificaciones de POA y Presupuesto.
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Aiculo 9.- DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL AL INTERIOR DEL PAIS,
AUTORIZACION DE VIAJE Y REQUISITOS DE LOS DEPENDIENTES DE LA AISEM.

I. De los dependientes de AISEM. Para el vigje al interior del Pais, los servidores
publicos, personal eventual y consultores individuales de linea dependientes de
la AISEM, serdn autorizadps y declarados en Comision de vigje oficial por la
autoridad superior del Area Organizacional segin corresponda: Director
General Ejecutivo, Director de Administracion y Finanzas, Diréctor Técnico,
Director de Asuntos Juridicos y cuando corresponda los Coordinadores de los
Programas y Proyectos de Programa de Financiamiento Externo.

Il. De los requisitos. Los requisitos a presentar son los siguientes:

- Memorandum de comision de viaje
- Nota interna de solicitud de pasajes, viaticos
- Formulario Unico de Comision y Autorizacion de Vigje (FUCAV);

Mediante el Memorandum de Comision Oficial se autoriza y declara en comisién
oficial a los servidores publicos, personal eventual y consultores individuales de linea
dependientes de la AISEM, este documento deberd estar sellado por la Unidad de
Recursos Humanos, y el Formulario Unico de Comisién y Autorizacion de Viaje FUCAV
(Con Hoja de Ruta y Nota Interna), debidamente aprobada por la autoridad
correspondiente que declarard en comision de vigje oficial, posteriormente la
documentacion deberd ser remitida a la Direccién de Administracién y Finanzas en
los plazos establecidos en el presente Reglamento con la respectiva:

» Certificacion POA, que permita verificar que la operacion o actividad estd
registrada en el Programa de Operaciones Anual.

» Certificacién Presupuestaria que establezca la disponibilidad y origen de
los recursos destinados al pago de viaticos.

La documentacién completa debe ser presentada a la Direccién de Administracion
y Finanzas en et plazo de dos (2) dias habiles previos al vigje para proceder al registro
de pago de viatico a cuenta del beneficiario.

Excepcionalmente y previa autorizacién del DAF se procederd a registro de pago
de vidticos de solicitudes que lleguen en el plazo menor de dos (2) dias hdbiles, por
lo que el registro del pago del vidtico estard sujeta a la anterioridad de tiempo con
la que se presente la documentacién de solicitud de vigje por parte de la unidad
solicitante a la Direccién de Administracién y Finanzas.
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lll. De la ampliacién. Para la ampliacién de las fechas de vigje en comision, el
funcionario comisionado deberd informar con al menos veinticuatro (24) horas
de anficipacion antes de la conclusién de la comisidn inicial y como mdéximo
cuatro (4) horas antes del retorno que inicialmente fue programado, a través de
un correo electrénico a la autoridad superior del Area Organizacional segun
corresponda a fin de emitir un nuevo Memordndum de ampliacion de Vigje y
gestionar la elaboracién de un nuevo FUCAV con las certificaciones
correspondientes por el tiempo de ampliacion y la Resolucién Administrativa si
correspondiera.

Asimismo, deberd informar al Técnico en Pasgjes y Vidticos para que pueda
gestionar la reprogramacion del pascje ante la Agencia de Vigjes si
cofrespondiera o la linea aérea’de acuerdo a disponibilidad de espacios.

Si estos no son solicitados con los tiempos establecidos los gastos erogados por
no tomar el vuelo programado, serdn asumidos por los comisionados.

_Articulo 10.- DE LOS VIAJES DE EMERGENCIA

En casos de emergencia y por razones que justifiquen la presencia del servidor,
publico en una determinada, ciudad, localidad o drea rural de forma inmediata
que emerja de una actividad imprevista, se permitird dicha autorizacion vy
declaracién de vigje el mismo dia del vigje, por lo cual deberdan efectuar las
siguientes acciones:

a) Director(a) General Ejecutivo(a): Deberd presentar a la Direccion de
Administracion y Finanzas; la Nota interna y el FUCAV con las certificaciones

* de POA y Presupuestaria correspondientes.

b) Resto de los funcionarios: Contar con el memordndum de vigje, la Nota
interna y el FUCAV con las certificaciones de POA y Presupuestaria
correspondientes.

Los vigjes que inicien en fin de semana y/o feriado deberan ser autorizados y
declarados en comision oficial con los requisitos correspondientes con dos (2) dias
hdbiles de anticipacion al vigje en consideracion al requerimiento de Resolucion
Administrativa.
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Articulo 11.- DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL AL EXTERIOR DEL PAIS,

AUTORIZACION DE VIAJE Y REQUISITOS DE EL/LA DIRECTOR(A)
GENERAL EJECUTIVO(A)

De la autorizacién de el/la Director(a) General Ejecutivo(a) por viaje al
exterior del pais. La autorizacion de vigje oficial al exterior del pais, asignacion
de vidticos y pasajes al exterior del pais serd realizado mediante Resolucién
Ministerial emitida por el Ministerio de Salud y Deportes de acuerdo al Articulo
N°10 del Decreto Supremo N°304 de 16 de septiembre de 2009.

De los requisitos del Director(a) General Ejecutivo(a) por viaje al exterior del
pais, La Maxima Autoridad Ejecutiva de la AISEM, debe presentar con cinco
(5) dias hdbiles de anticipacién a efectuarse el vigje a la Direccién de ™
Administracion y Finanzas la siguiente documentacion:

Formulario Unico de Comisidn y Autorizaciéon de Viaje (FUCAV), debidamente
llenado (con firmas, certificaciones POA y Presupuesto).

Nota Interna exponiendo los motivos del vigje y la necesidad de
representacion institucional.

Anuencia si corresponde
Invitacion si corresponde.

ltinerario de vigje que especifigue la programacion de salida, llegada y el
costo de pasajes segun medio de transporte.

Toda esta informacion y los antecedentes serdn remitidos a la Direccidn de Asuntos
Juridicos a efecto de la elaboracién del Proyecto de Resolucién Ministerial.
Posteriormente serdn remitidos con nota de atencién al Ministerio de Salud vy
Deportes con un minimo de (3) dias hdbiles anteriores a la fecha de vigje.

Articulo 12.- DECLARATORIA EN COMISION OFICIAL AL EXTERIOR DEL PAIS,

AUTORIZACION DE VIAJE Y REQUISITOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
Y PERSONAL DEPENDIENTE.

I. De la autorizacién de vigje. Para el viaje oficial al exterior del.pais que deban
realizar los servidores publicos, personal eventual y consultores individuales de
linea dependientes de la AISEM, la autorizacién de vigje, asignacién de pasajes vy
viaticos serd autorizado expresamente por el Director General Ejecutivo mediante
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Resolucion Administrativa de acuerdo al Articulo N°21 del Decreto Supremo
N°28431 de 08 de marzo de 2006.

Il. De los requisitos. Para la elaboracion de la Resolucion Administrativa, los
servidores publicos, personal eventual y consultores individuales de linea
dependientes de la AISEM, deberdn presentar ante la Direccion de
Administracién y Finanzas:

a) Formulario Unico de Comisién y Autorizacion de Viaje (FUCAV), debidamente
llenado (con todas las firmas y certificaciones POA y Presupuesto).

b) Memorandum de designacion en comisién de vigje debidamente sellado por
. la Unidad de Recursos Humanos.

c) Sicorresponde, Invitacion o antecedentes que justifiquen el vigje.

f) ltinerario de viaje que especifique la programacion de SO|IdO llegada vy el
costo de pasagjes segun medio de transporte.

La documentacién completa serd remitida a la Direccién de Asuntos Juridicos a
efecto de la elaboracion del Proyecto de Resolucion Administrativa.

Articulo 13.- FIRMA DE RESOLUCION ADMINISTRATIVA

Cuando se requiera el pago de vidaticos segun lo estipulado en el Articulo 6,
paragrafo |, del Decreto Supremo N°1788 de 06 de noviembre de 2013, la Direccidn
de Administracién y Finanzas remitird todos los antecedentes presentados por los
servidores publicos, personal eventual y consultores individuales de linea
dependientes de la AISEM a la Direccién de Asuntos Juridicos y estd elaborara y
remitira el Proyecto de Resolucién Administrativa correspondiente para la firma:

» A Despacho de el/la Director(a) de Administracion y Finanzas para su
aprobaciéon y firma en casos de vigje de el/la Director(a) General
Ejecutivo(a), el mismo que deberd contar con la delegacion para firma de
Resolucion Administrativa para vigjes en fin de semana del Director General
Ejecutivo.

» A Despacho de el/la Director(a) General Ejecutivo(a) para su aprobacion y
frma en casos de viajes del resto de los funcionarios dependientes de la

AISEM.
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OTORGACION DE PASAJES Y VIATICOS

Articulo 14.- OTORGACION DE PASAJES.

Los pasajes que correspondan seran otorgados a fravés del Técnico en Pasajes y
Viaticos a las unidades solicitantes en medio fisico o en digital, el servidor publico,
personal eventual y consultor en linea beneficiario del pasaje, serd responsable del
uso del mismo.

Los pasajes terrestres y/o fluviales seran adquiridos por los funcionarios y
posteriormente podra solicitar su reembolso de acuerdo al Articulo N°17 del presente
Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos.

Articulo 15.- PASAJES AEREOS.

El Técnico en Pasajes y Vidticos es la Unica persona autorizada para gestionar la
compra de pasajes aéreos a fravés de la agencia de vigjes que tenga contrato con
la AISEM si correspondiera y/o convenio con alguna linea aérea.

La compra de pasajes aereos para vigjes oficiales, se realizard en clase econémica
para las servidoras, servidores publicos, personal eventual y consultores individuales
dependientes de la AISEM con las siguientes excepciones:

a) Se podra adquirr pasajes en clase ejecutiva, si su costo es igual o menor al de
la clase econdmica.

b) Se podrd adquirir pasajes en clase ejecutiva, si la servidora, servidor pUblico y
personal eventual de la AISEM realiza un vigje oficial, acompafiando al
Presidente o Vicepresidente del Estado previa autorizacién mediante resolucién
expresa por la autoridad competente.

c) Excepcionalmente se atribuye a la Maxima Autoridad Ejecutiva la realizacién
de viajes en clase ejecutiva, siempre y cuando el total de duraciéon de vuelo
exceda las seis (6) horas; debiendo la autoridad utilizar preferentemente vuelos
directos, a objeto de no comprometer la capacidad financiera de la institucién.

d) Porrazones plenamente justificadas, excepcionalmente y previa comunicacién
al Técnico en Pasajes y Viaticos, los funcionarios podréan comprar los pasajes
aéreos y para efecto de reembolso de los pasajes, el comisionado debe
mencionar esta situacién en el Informe de Vigje, adjuntando los pases a bordo
(si corresponde), la(s) factura(s) emitida(s) a nombre de la AISEM con el NIT
N°344870021; las mismas que deben ser contabilizadas y presentadas en el
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respectivo formulario establecido dentro del plazo previsto y para los descargos
de pasajes y viaticos.

Articulo 16.- RESERVA Y EMISION DE PASAJES AEREOS.
El tramite para la gestion del pasaje aéreo tiene el siguiente proceso:

Paso 1. Reserva y emision del pasaje via aérea.

a) Las unidades solicitantes deberdn solicitar la reserva del pasaje aéreo al
Técnico en Pasajes y Vidticos en formato digital por correo electrénico
institucional en horarios de oficina, y de manera excepcional fuera de
horarios de oficina, el Técnico de Pasajes gestionard ante la agencia de viajes
o linea aérea la reserva del pasaje segun disponibilidad de vuelos y espacios.
Mientras no se emita el pasaje, las lineas aéreas no garantizan el espacio de
asiento o cupo.

b) El Técnico en Pasajes y Vidticos a solicitud de las dreas y previa presentacion
de la copia del Memordndum de designacion en comision de viaje con el
respectivo sello de Recursos Humanos de la AISEM, autorizara la emisién y/o
adaquisicion del pasaje aéreo ante la linea aérea y/o agencia de vigjes que
tenga confrato con la AISEM si comrespondiera, convirtiéndose el
memorandum en un documento indispensable para la autorizacion de
emision del pasaje aéreo.

Cuando el pasaje haya sido emitido, el Técnico de Pasajes y Liquidador de
Vigticos enviara el boleto aéreo a través de correo electronico u otro medio
al drea solicitante.

¢) Los comisionados a vigje cuyos pasajes aéreos se encuentran emitidos a su
nombre, son responsables del uso del pascje desde el momento de la
emision. '

Articulo 17.- REEMBOLSO DE PASAJES AEREOS TERRESTRES, FLUVIAL, PEAJES,

COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES. -

I. Cuandolos servidores publicos y/o personal dependiente de la AISEM tengan que
trasladarse por cuenta propia a un destino de comision autorizado, se procederd
al reembolso de los mismos siempre y cuando cumplan con lo siguiente:

Los pasajes aéreos: Deberan ser comprados en transporte publico.
Los pasajes terrestres y/o fluviales: deberdn ser comprados en transporte

Administracion y

publico.
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¢ El combustible y lubricantes: cuando estos sean utilizados en los vehiculos
oficiales seran reembolsados de manera excepcional previa justificacién y
autorizacion por el inmediato superior.

En todos los casos; los pasajes, combustible y/o lubricantes adquiridos por el
servidor publico comisionado, podrén ser reembolsados a la presentaciéon del
documento original.

Las facturas deben ser emitidas a nombre de la Agencia de Infraestructura en
Salud y Equipamiento Médico o su acrénimo AISEM con el NIT N°344870021,
debiendo consignar claramente:

¢ Elnombre del comisionado (Si la emision de la factura lo permite).
« Costo del pasaje.

* Destino del vigje (Si la emisidon de la factura lo permite).

» Fechay hora de salida (Sila emision de la factura lo permite).

El comisionado que solicite el reembolso del pasaje aéreo, terrestre o fluvial,
deberd adjuntar el _Formulario de Solicitud de reembolso de pasajes aéreos,
terrestres y fluvial, revisada la documentacion se procederd al reembolso en los
siguientes casos:

¢ En transporte interdepartamental, con destino a otra ciudad capital de otro
departamento, Unicamente se aceptardn facturas, las mismas que serdn
emitidas a nombre de la Agencia de Infraestructura en Salud y Equipamiento
Médico o su acrénimo AISEM con el NIT N°344870021, cuando el destino sea
a ofro lugar que no sea ciudad capital de departamento, se aceptaran
recibos y/o boletos que consignen el primer apellido del funcionario y el
nombre de la Agencia de Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico o
su acronimo AISEM, fecha, ruta e importe del pasagje, siendo aplicable en
todos los casos lo que estipulado en la Ley N° 843, Decreto Supremo N°23027
y 24051.

e En transporte infradepartamental y/o franja frontera, se aceptaran facturas
debidamente emitidas, recibos y/o boletos que consignen el primer apellido
del funcionario y el nombre de la Agencia de Infraestructura en Salud y
Equipamiento Médico o su acrénimo AISEM, fecha, ruta e importe del pasaije,
siendo aplicable en todos los casos lo que estipulado en la Ley N° 843,
Decreto Supremo N°23027 y 24051.

/
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Oftros tipos de gasto por concepto de transporte terrestre que no se menciona en
porrctfos anteriores se consideraran incluidos dentro del vidtico.

Articulo 18.- VIAJES TERRESTRES EN VEHICULO OFICIAL.

. Para los vigjes en el vehiculo oficial de la Institucion dentro del territorio
nacional, el conductor comisionado deberd presentar su solicitud de viadje
conforme a lo establecido en el Arficulo N° 9 del presente Reglamento.

Il El conductor comisionado a vigje, quien es responsable del vehiculo
oficial, debera presentar en original, adjunto al informe de vigje la
"BitGdcora de Uso de Vehiculos', ademds podrd solicitar el reembolso del
costo de las tasas de rodaje o pegjes pagados, excepcionalmente podra
solicitar el reembolso de combustible y lubricantes, mismos que deberan
ser presentados en original adjunto al informe de vigje con la firma del
inmediato superior ademas del Vo.Bo. de la persona encargada de
Servicios Generales de la AISEM.

. El resto del personal de la AISEM gue readlice viagje en movilidad de la
Institucion, deberd adjuntar a su informe de vigje copia de la bitdcora
infaliblemente.

Articulo 19.- ASIGNACION DE VIATICOS POR VIAJE EN COMISION.

La AISEM reconocerd la asignacién de vidticos a los servidores pUblicos, personal
eventual y consultores individuales de linea declarados en comision de vigje,
cuando la documentacioén remitida a la Direccidn de Admmls’rrc:cron y Finanzas este
completa. .

I.  MODALIDADES DE ASIGNACION DE VIATICOS
Por la naturaleza de los actividades especificas de la AISEM, se establece las
siguientes modalidades de asignacion de vidticos:

a) Otorgacién de Vidticos.

» Paraproceder conla otorgacion de viaticos antes del vigje al interior del pais,
la solicitud de vicje debera ser remitida a la Direccién de Administracién y
Finanzas en los tiempos establecidos con todos los requisitos estipulados
(Articulos N° 8, 9 y 13 segUn corresponda). La no presentacién del descargo
por otorgacion de vidticos referente a la comisién de vigje en los plazos
previstos de acuerdo al Decreto Supremo N°1788; inhabilitara al servidor
publico ala otorgacién de vidticos de un préximo viagje, asi como fondos en
avance, hasta que cumpla con los requisitos exigidos.
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Para proceder con la otorgacién de vidticos por vigjes al exterior del pais, la
solicitud de viaje deberd ser remitida a la Direccidn de Administracion y
Finanzas en los tiempos establecidos con todos los requisitos estipulados
(Articulos N° 11, 12y 13 segun corresponda).

La Direccion de Administraciéon y Finanzas no recibird documentacion de

. solicitud de viaticos que no esté dentro el tiempo establecido para la

b)

otorgacién de viaticos por vigje en comisidon oficial al interior del pais. Por
consiguiente, la documentacion que no esté en plazo para la otorgacién de

vigticos deberd ser presentada junto al informe de vigje para proceder al

reembolso de viaticos en los plazos establecidos.

Reembolso de Vidticos

En caso de que al comisionado a vigje al interior, no se le hubiese otorgado
vigticos para readlizar el viagje en comision, el mismo podra solicitar el
reembolso de vidaticos presentando el Informe de Vigje en Comision (de
acuverdo a formato establecido), al que debera adjuntar (Memordndum de
designacién de vigje y el Formulario Unico de Comisién y Autorizacién de
Viaje - FUCAV con sus respectivas certificaciones POA y Presupuestaria), el
informe de vigje deberd ser presentada de acuerdo al Articulo N°25 del
presente Reglamento y Articulo N°18 si correspondiera.

TiTuLo Iv
ESCALA DE VIATICOS, PAGO DE VIATICOS, PASAJES Y RESTRICCION

Articulo 20.- CALCULO DE VIATICOS
El cdlculo de vidticos a los servidores pUblicos, personal eventual y consultores
individuales de linea dependientes de la AISEM, tendrd como base el pernocte

%

serd por los dias expresamente senalados en la Resolucion Ministerial,

Resolucion Administrativa y/o Memorandum de declaratoria en Comisién Oficial
en base al caculo establecido en el Formulario Unico de Comision y Autorizaciéon
de Viaje (FUCAV).

El

cdlculo de viaticos para los dependientes de la AISEM se realizard de la

siguiente manera:

a)

Cuando la Comision de Viaje se inicie antes de las hrs.14:00, se asignard el
cien por ciento (100%) de los viaticos segun la escala vigente, si la comision
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b)

c)

d)

f)

iniciara a hrs.14:00 o posterior se le asignara el cincuenta por ciento (50%) de

“vidticos segun escala vigente.,

Cuando la Comision de Viaje termine a hrs.14:00 o antes se le otorgara el
cincuenta por ciento (50%) de vidticos segun escala vigente. Sila Comisidon
de Viaje termina pasada las hrs.14:00 conforme a itinerario se le otorgara el
cien por ciento (100%) de vidticos segun escala vigente.

Cuando la Comisidn de Vigje se reclice de ida y vuelta en el mismo dia, sea
por via terrestre fluvial y/o aéreq, se pagard el equivalente al viatico por un
(1) dia cien por ciento (100%) de viaticos segun escala vigente, siempre y
cuando el vigje en comisién tenga una duracién minima de seis (é) horas,
caso contrario solo se reconocerd el setenta por ciento (70%) del viatico
segun escala vigente,

Cuando los vigjes al interior o al exterior del pais demanden la permanencia
de los servidores publicos en un solo lugar por més de diez (10) dias, se
reducira el viatico al setenta por ciento (70%) para los dias restantes (a partir
del onceavo dia).

Para viajes al exterior del pais via aérea Unicamente se reconocerd el viatico
a partir del momento de inicio del vuelo al exterior desde cualquier
departamento de Bolivia, por lo que el traslado a ofro departamento que sea
origen de vuelo al exterior Unicamente serd considerado como vuelo de
conexion y no serd reconocido para el célculo de vidticos. De la misma forma
para la finalizacion de la comision del vigje al exterior el cdlculo del viatico
debe considerar la hora y fecha del arribo o aterrizaje del vuelo de retorno
que tengan como destino final cualquier departamento del pais, por lo que
el fraslado al lugar sede de funciones Unicamente serd considerado como
vuelo de conexion.

Los servidores publicos, personal eventual y consultores individuales de linea
declarados en Comisién de Viaje al interior o exterior del pais con gastos
pagados por un organismo financiador, patrocinador independiente o por la
AISEM, percibiran viaticos de acuerdo al siguiente detalle: '

« Setenta por ciento {70%) cuando los gastos de hospedaje sean
cubiertos.

e Veintficinco por ciento (25%) cuando los gastos de hospedaje y
alimentacion sean cubiertos.
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Para el cdiculo de vidticos se tomard en cuenta la hora de inicio de vigje y la
hora de arribo al destino cede de funciones de trabajo (exceptuando lo descrito
en el inciso “e" del paragrafo Il del presente Articulo), para tal efecto se

considerardn los siguientes documentos como comprobantes de horario:

para inicio y hora de aterrizaje para conclusién).

ida y de retorno corroborados por los informes de vigje.

Transporte aéreo, el -horario confirmado de los vuelos (hora de despegue
Transporte terrestre; se considerard los horarios confirmados en el pasaje de

En el caso de los vehiculos oficiales, se considerard la hora de inicio y hora de

retorno del destino reflejado en las bitGcoras presentadas por el chofer
responsable del vehiculo oficial, y si correspondiera con los peajes pagados,
0 carga de combustible. Todos los funcionarios que se trasladen por este
medio, deberan adjuntar una copia de las bitdcoras, los mismos que serdn
verificados en los informes de descargo de viaje en comision.

Articulo 21.- CATEGORIAS Y ESCALA DE VIATICOS.

En mérito al articulo N°8 y N°4 del Decreto Supremo N°1788 de 06 de noviembre
de 2013 se establecen las siguientes categorias y escala de vidticos para la

Directores hacia

abajo)

AISEM:
ESCALA DE VIATICOS POR DIA
Interior Exterior
INTER INTRA FRANJA NORTE AMERICA CENTRO Y SUD
CAT CARGO DEPARTAMENTAL DEPARTAMENTAL FRONTERA EUROPA, ASIA, AMERICA
. * ) ™ AFRICA Y OCEANIA CARIBE
’ Expresado en (Bs) Expresado en (Bs) Expresado en (Bs) Expresado en ($us) Expresado en ($us)

1ra. No aplica = - = = z

Director(a) General
2da. Ejecubvols) 465,00 277,00 491,00 300,00 240,00

Resto del _personal
R VR kN 371,00 222,00 391,00 276,00 207,00

(*) Se entiende por‘escala interdepartamental, a los viajes realizados por las servidoras, servidores
publicos, personal eventual y consultores en linea de la AISEM, que tengan por destino
departamentos fuera del departamento sede de sus funciones.

g

Se entiende por escala intradepartamental, a los viajes realizados por las servidoras, servidores

publicos, personal eventual y consultores en linea de la AISEM, que tengan por destino provincias,
poblados u ofras localidades dentro del departamento sede de sus funciones siempre y cuando el

b
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desplazamiento sea -mayor a cincuenta kilometros (50 Km), Distancia que sera calculada desde el
punto cero.

(***) Segun el articulo N4° del Decreto Supremo N°1788 paragrafo V, se establece como franja frontera, la
region geografica que se encuentra dentro del perimetro de cincuenta kilémetros (50km) a partir de
la linea frontera internacional.

Il. Para los vigjes que impliquen Franja Frontera, se debe especificar en el
formulario respectivo, caso contrario serdn considerados y pagados como
vigticos interdepartamentales de acuerdo a escala vigente.

Articulo 22.- PAGO DE PASAJES AEREOS.

La Unidad Financiera registrard los pagos de pasajes en cuentas de control a fin de
posibilitar su registro adecuado, deblendo contar con los siguientes documentos
para el registro:

v Nota de Débito o cobranza.

v Ticket Electrénico o Factura.

v Fotocopia del Memorandum o Nota Interna.
v Cerfificacion POA y Presupuesto.

Documentos que son base para el pago de los pasajes emitidos en favor de la AISEM
por la empresa o agencia de viajes que tenga contrato vigente si correspondiera
y/o convenio con alguna Linea Aérea.

Todos los pasajes solicitados utilizados y no utilizados deben ser pagados por la AISEM
dentro la conciliacion efectuada con la Agencia de Vigjes si correspondiera o Linea
Aérea segun corresponda.

Articulo 23.- PAGO DE VIATICOS.

El Téecnico en Pasajes y Vidticos, revisard la documentacion para su posterior
requerimiento de pago, por lo que la documentacion presentada deberd contar
con:

I. Anticipo de Vidticos:

» Notainterna de solicitud de asignacién de pasajes y vidticos.

* Memordndum de Comisidn Oficial original si correspondiera, debidamente
firmado y autorizado por las instancias correspondientes, ademds del sello
de Recursqs Humanos.

e Formulario Unico de Comisién y Autorizaciéon de V|01e (FUCAV) con su
respectiva certificacion POA y Presupuestaria, debidamente firmado y
aprobado por las instancias correspondientes.

» Antecedentes de la necesidad de vigje, invitacion u otros (Si corresponde).
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* Re$olucion expresa (Si corresponde).

Il. Reembolso de Vidticos:

« Memordndum de Comision Oficial de vigje en original si correspondiera,
debidamente firmado y autorizado por las instancias comrespondientes,
ademdas del sello de Recursos Humanos.

e Formulario Unico de Comisién y Autorizacién de Vigje (FUCAV) con su

respectiva certificacion POA y Presupuestaria, debidamente firmado y

aprobado por las instancias correspondientes.

Antecedentes de la necesidad de vigje, invitacién u otros (Si corresponde).

Resolucién expresa (Si corresponde).

Informe de vigje.

Pases a bordo o certificacién de vuelo (si corresponde).

Pasajes terrestres (si corresponde).

Bitacora, tasas de rodaje y combustible (si corresponde).

Los informes de vigje que no se encuentren debidamente documentados conforme
lo establecido en el Articulo N°25 del presente Reglamento y/o presente alguna
observacion, seran devueltos al funcionario para su correcciéon a través de nota
interna y los mismos deberan ser atendidos y reingresados a la Unidad Financiera en
el plazo méximo de dos (2) dias hdbiles computables a partir del dia siguiente de
devuelta la documentacién, pasado este tiempo no se reconocera el pago de
pasajes y viaticos.

Articulo 24.- RESTRICCIONES PARA EL PAGO DE VIATICOS.
Se prohibe el pago de vidticos en fines de semana o dias feriados, salvo en los

siguientes casos:

a. Cuando las actividades oficiales justifiquen la presencia de los servidores
publicos o personal dependiente de la AISEM en fin de semana o feriados.

b. Porrazones de itinerario gue demande la presencia de los servidores pUblicos
previo al evento.

c. Cuando el tiempo de viagje o permanencia de los servidores publicos exceda
los é dias habiles y continuos de trabajo.

Por lo tanto, para proceder al pago de vidticos en los incisos mencionados se debe
contar con la autorizacion mediante Resolucién Administrativa expresa de acuerdo
al Articulo N°13 del presente Reglamento Intero de Pasajes y Vidticos, asimismo
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previa revision de los antecedentes, conforme lo expresa el articulo 6 del Decreto
Supremo N°1788 del 06 de noviembre de 2013.

TituLo v
PROCEDIMIENTO PARA EL DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS

Articulo 25.- ELABORACION DEL INFORME DE DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS.
Todos los servidores publicos, personal eventual y consultores individuales de
linea declarados en Comisidon de Viaje al interior o exterior del pais, al concluir la
comision deben elaborar su informe de descargo de pasajes y viaticos
consignando la siguiente informacion y documentacion:

2.

Dia y hora de salida, dia y hora de retorno.

Sintesis de las actividades principales del objeto de la comisién realizadas
por dia (adjuntar fotos, actas o memorias de reuniones y otros en los casos
que corresponda).

. Si corresponde, adjuntar los antecedentes de acuerdo al inciso “b", del

Articulo N°19 del presente Reglamento, el Memorandum ampliatorio y/o
de reprogramaciéon de comisién de vigje, FUCAV por ampliacién de
comision de viaje, formulario de Pasaje pendiente de uso, formulario de
solicitud de reembolso de pasajes aéreos, terrestres, fluviales, de
combustible y/o lubricantes, asimismo en lo referido a viajes en vehiculo
oficial de acuerdo al Articulo N°18 del presente Reglamento.

. Pases a Bordo o certificacion de vuelo y/o Boletos terrestres originales

expedidos por la empresa de transporte (Los pases a bordo y pasagjes
terrestres y/o fluviales deben ir debidamente pegados en hojas sin cubrir la
informacion de los mismos).

. Facturas que hubieren sido pagadas por gos’ros erogados en pasajes,

facturas EMD por en cambios de fechas y/o No Show de pasajes aéreos

" (Por no haber tomado el vuelo inicialmente programado) debidamente

justificados con los Memorédndums de ampliacion o de reprogramacion de
itinerarios. (No se dard curso a las facturas que no se encuentren
debidamente contabilizadas en el periodo correspondiente).

Exceptuando la MAE, el resto de los funcionarios deberan remitir los informes de !

descargo de pasajes y vidticos a la autoridad superior del drea organizacional
quien autorizo el vigje; Director General Ejecutivo, Director de Administracién y
Finanzas, Director de Asuntos Juridicos, Director Técnico y cuando corresponda
el Coordinador de Programa de Financiamiento Externo para que apruebe con
Vo.Bo. elinforme de viaje del comisionado, posteriormente sera presentado a la
Direccion de Administracién y Finanzas.
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Toda la documentacion e informacion remitida por los funcionarios se constituird
en Declaraciéon Jurada, en consecuencia, estardn sujetas a verificaciéon si
correspondiera, y a las sanciones establecidas en el marco de la
Responsabilidad por la Funcién PUblica y el Reglamento Interno de Personal
(R.I.P.) en caso de evidenciarse la presentacion de documentos alterados o que
no correspondan.

Articulo 26.- DESCUENTO DEL RC-IVA.
La AISEM se constituye en agente de retencién del RC-IVA, por lo tanto, procedera

a

la declaracion de la retencién del 13% del total del viatico por concepto del RC-

IVA en caso de que los consultores en linea no presenten el Formulario 110 con las
facturas originales, y al momento del reembolso de viaticos a los funcionarios que se
habrian desvinculado de la Institucién.

Articulo 27.- PLAZO PARA LA PRESENTACION DE DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS.

Los informes de descargo de pasajes y vidticos conforme a lo estipulado en el
Articulo N°25 del presente reglamento, deberan ser presentados a la Direccidn
de Administracién y Finanzas en el plazo méximo de ocho (8) dias habiles a partir
de su retorno, la falta de presentacién del informe de vigje o su presentacion
vencidos los plazos previstos, dard lugar a que los pasajes aéreos, terrestres y otros
asi como los vidticos asignados sean considerados como gastos particulares y por
tanto pasibles a deduccidn de los haberes del comisionado * a vigje, en
cumplimiento al Art. 7 del Decreto Supremo N° 1788 de fecha 06 de noviembre
de 2013; asi como las responsabilidades establecidas en la Ley N° 1178 del 20 de
julio de 1990, Ley N°004 de 31 de enero de 2010, y si correspondiera se iniciara el
proceso administrativo previa notificaciéon de preaviso sobre la no presentacion
o presentacion vencido los plazos del descargo.

. El Técnico en Pasajes y Vidticos verificara el cumplimiento- de los requisitos

senalados, en caso de ser procedente, se registrara el descargo correspondiente,
caso confrario a fraves de nota interna se devolverd el frdmite al comisionado a
vigje para que se subsanen las observaciones en un plazo méximo de dos (2) dias
hdbiles computables a partir del dia siguiente, si la documentacién no es
subsanada y devuelta oportunamente, no se registrara el descargo de pasajes y
viaticos, por lo tanto serdn considerados como gastos particulares a ser
descontados de la planilla de haberes correspondiente en aplicacién al Articulo
N°7 del Decreto Supremo N°1788 de 06 de noviembre de 2013 y sancionado de
acuerdo a lo dispuesto por el Articulo N°28 de la Ley 1178 del 20 de julio de 1990;
y ensujecion alos antecedentes delincumplimiento se podria aplicar lo dispuesto
en el Articulo N°5 de la Ley N°004 de 31 de enero de 2010, y si correspondiera
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inicidndose el proceso administrativo previa notificacion de preaviso sobre la no
correccion de la documentacién y/o presentacién fuera de plazo establecido
para la correcciéon del descargo observado y devuelta al comisionado.

Articulo 28.- CERTIFICACION DE VUELO. :

Los’ servidores publicos, personal eventual y consultores individuales de linea
declarados en Comision de Viaje que extravien algin pase a bordo o que por
descuido personal hubieran borrado o manchado, no siendo legible la informacion
que evidencie el destino, el nombre y la hora de salida del vuelo, deberdn recabar
la certificacion de vuelo de la linea aérea utilizada, considerando que es el Unico
documento vdlido que reemplaza al pase a bordo.

TiuLo v~ :
MODIFICACION, REPROGRAMACION AL PLAN DE VIAJE Y PASAJES EMITIDOS

Articulo 29.- MODIFICACION O REPROGRAMACION AL PLAN DE VIAJE

Cuando el comisionado a vidje debido a circunstancias personales ajenas a la
institucion no utilice el pasaje aéreo en uno de los tramos, ida o retorno, asimismo
realice cambios de fecha u horario gue impliquen pago ddicional a la empresa
aérea o agencia de vigjes si correspondiera, serén asumidos por el comisionado.

Cuando los comisionados a viajes sufran modificaciones debido a circunstancias,
obligaciones o necesidades de cardcter institucional debidamente justificados, el
pago de los gastos adicionales que emerjan por reprogromooon cambios de
fecha, anulacion o devolucién de los pasajes aéreos; serédn asumidos por la AISEM
con imputacion al presupuesto correspondiente a pasajes.

En caso de suscitarse la modificacién, reprogramacion de la estadia del

comisionado se deben redlizar las acciones siguientes:

I. - Modificaciones antes de viaje: Cuando por instruccién escrita (memoréndum)
de la autoridad superior competente se instruya la modificacion del vigje,, los
declarados en comisién de viaje deberdn informar de manera inmediata de
esta situacion al Tecnico en Pasajes v Viaticos para la modificaciéon o anulacion
del pasaje oereo si.correspondiere con un minimo de cuatro (4) horas previas al
vuelo.

Il.  Modificacién durante el vigje: En caso de instruirse al comisionado que se
~ encuenira de vigje, la modificacion o reprogramqcion de su itinerario:
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~a) Si corresponde ampliacion por permanencia, ampliacion,. fraslado a ofro

b)

destino, o reprogramacion de la comision, éste de manera formal deberd
ser informado a la conclusion de vigje a fravés de Nota Interna en el caso
del Director General Ejecutivo debiendo adjuntar a la presente un nuevo
FUCAV con las certificaciones correspondientes, ademdés de la Resolucién
Administrativa si correspondiere. En el caso de los demas dependientes del
AISEM la modificacién serd autorizada mediante un nuevo memordndum
de ampliacién, reprogramacién o cancelacion, justificando su
permanencia, traslado a otro destino, reprogramacion o cancelacién de la
comision. Si correspondiera ampliacién, a la presentacion de su informe de
vigje deberdn adjuntar un nuevo FUCAV con sus respectivas certificaciones
POA y Presupuestaria por incremento. En el caso estricto de ampliacion de
comisién de viaje que involucre dias de estadia en fines de semana o
feriado, sus inmediatos superiores de los declarados en comisién de vigje
podran requerir la respectiva solicitud de Resolucion Administrativa segun
corresponda para que se proceda al reconocimiento de Pasajes y Viaticos
en fines de semana y feriado de acuerdo al Articulo N°13 del presente
Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos.

Para que se reconozca el reembolso comrrespondiente por gastos
adicionales de vidticos y/o de reprogramacién de vuelo que hubiera
generado, el Director General Ejecutivo deberd adjuntar al informe de viaje
un nuevo FUCAV con informacién de la ampliaciéon de viaje Resolucion
Administrativa si correspondiera, el resto de los comisionados, deberdn
adjuntar al Informe de Viaje en comisién el memordndum adicional, por la
ampliaciéon o reprogramacion de la comisién de vigje, ademas del FUCAV
adicional y la Resolucién Administrativa si correspondiera por el tiempo
ampliado, con lo que el Técnico en Pasaijes y Vidticos reflejara esta situacion
en el formulario de Descargo de Pasajes y Vidaticos, a lo que se realizard el
reqgjuste de POA y Presupuesto si correspondiera. Si el comisionado no
adjuntara al informe de vigje el memorandum de modificacion, ampliacion.,
o reprogramacion de viagje debidamente sellado por la Unidad de Recursos
Humanos, FUCAV adicional debidamente llenado con las certificaciones y
frmas correspondientes, ademds de la Resolucidn Administrativa si
corespondiere, no se reconocerdn viaticos adicionales al solicitado
inicialmente, ni los gastos por reprogramacién de pasajes aéreos que se
hubiera erogado (Toda factura debe estar contabilizada en el periodo
correspondiente).
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Articulo 30.- PASAJES EMITIDOS.
Emitido(s) el/los pasajes(s) a nombre del comisionado a vigje, en ningun caso
podrd alegar desconocimiento.

Si los comisionados no realizaran el vigje programado © no hicieran uso de un
tramo parcial de la ruta inicialmente programada, con el objetivo de evitar
recargos y tomar acciones oportunas a través de la agencia de vigjes si
correspondiere o el aviso previo a las lineas aéreas, deberdn realizar las
acciones siguientes:

a)

Informar de manera inmediata de esta situacion con una anticipacién
minimamente de cuatro (4) horas al vuelo al Técnico en Pasajes y Viaticos
para la modificaciéon del posaje a través de. la agencia de vigjes si
correspondiere o la linea aéreaq, caso contrario el comisionado asumird el
gasto administrativo por no presentarse oportunamente al vuelo
programado.

b) Si el pasaje se emitié en el dia, de la misma manera debera informar cuatro

(4) horas antes del vuelo al Técnico en Pasajes y Vidaticos para que se solicite
la anulacién del pasaje, siempre y cuando el comisionado no haya realizado
el “Check-In on Line" o en su defecto deberd anular el "Check-In on Line"
antes de solicitar la anulacién o reprogramacion del pasaje aéreo, de lo
confrario correrd con los gastos administrativos por no presentarse
oportunamente al vuelo programado y por la posterior reprogramacion del
mismo.

Cuando el comisionado tenga pasaje emitido a su nombre y no tomard el vuelo
inicialmente .programado de cuerdo a la atribucion competente deberd
efectuar las siguientes acciones:

a) Cuando el comisionado perdiera el vuelo de ida o retorno por causas
atfribuibles a él, podra reprogramarlo directamente en el aeropuerto para el
vuelo siguiente asumiendo los gastos que emergieren de ello. En ningun caso
podrdn dejar el pasaje sin usarlo, caso contrario deberdn hacer la reposicion
del mismo. :

b) Cuando el comisionado a vigje no tome el vuelo programado por causas
atribuibles a la linea aérea y tenga que trasladarse de ida o retorno por otro
medio de transporte, el comisionado deberd exigir a la linea aérea en el
aeropuerto la certificacién de vuelo por cancelacion y/o reprogramacién
de vuelo y/o recabar el comunicado emitido por la empresa de servicios de
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navegacion aérea y aeroportuaria, este documento habilitara al funcionario
para registrar el pasaje como pendiente de uso.

¢) Cuando el comisionado no tome el vuelo programado por motivos de fuerza
mayor o instruccion superior, podrd solicitar el registro de pasaje pendiente
de uso debidamente justificando y/o respaldando los hechos.

Cuando un pasaje aéreo haya sido emitido, no utilizado atribuible a las
causales de los incisos b y ¢ del acdpite Il y no cuente con el respectivo
formulario de pasaje pendiente de uso, el gasto serd asumidos por el
funcionario, debiendo devolver el costo total del pasaje o en su defecto del
tramo no utilizado.

Cuando un servidor publico, personaleventual y consultor individual de linea
tenga registrado a su nombre pasajes pendientes de uso y se desvincule de
la AISEM, se deberd redlizar los trdmites administrativos para solicitar la
devolucion del pasaje céreo a tfravés de la agencia de viajes si
correspondiera o en su defecto de la Linea Aérea de acuerdo a las
restricciones tarifarias o politicas de devolucién de la linea aérea.

TiTuLo vii _ _
PASAJES PENDIENTES DE USO Y DEVOLUCION DE VIATICOS

v

Articulo 31.- PASAJES PENDIENTES DE USO.

Los comisionados a viaje podran solicitar el registro de pasajes pendientes de
uso a su nombre de acuerdo a lo estipulado en el Articulo N°30, para lo cual
deben adjuntar dos (2) copias del formulario de Pasajes Pendientes de Uso,
copia del/los pasaje(s) aéreo(s) solicitado(s) para registro, de lo contrario seré
considerado como gasto particular, debiendo el comisionado redlizar la
devolucion del costo del pasaje en dos (2) dias habiles, debiendo presentar con
nota interna la boleta'de depésito en original o serén descontados de la planilla
de haberes comrespondiente una vez notificado con preaviso, si el funcionario
se desvinculara pasado este tiempo el Técnico en Pasajes y Vidticos emitird un
informe a la Direccidon de Asuntos Juridicos para que se asuman las acciones
correspondientes. :

El plazo para la presentacion del formulario de Pasajes Pendientes de Uso sera
de la siguiente manera:

a) Por vigje realizado parcial o totalmente, Ia presentacion del formulario de
pasajes pendientes de uso debera ser anexado al informe de vigije.
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b) Por vigje no redlizado, el formulario de pasajes pendientes de uso deberd
presentarse a la Direccién de Administracion y Finanzas a través de una nota
interna en un plazo maximo de dos (2) dias hébiles posterior a la fecha de
viaje, caso contrario serd considerado como gasto particular y descontados
de la planilla de haberes correspondiente.

El funcionario realizard el seguimiento de la utilizacion y/o reprogramacién de
los pasajes que tenga registrado como pendiente de uso a su nombre en
coordinacién con el Técnico en Pasajes y Vidticos para una proxima comision
de vigje que tenga programado dentro la vigencia de uso o reprogramacion
del pasaje aéreo.

Todos los pasajes pendientes de uso deben ser priorizados de reprogramacién o
utilizacidon en la misma gestion que fueron emitidos, debiendo los funcionarios
prever el tiempo de sus contratos laborales vigentes con la AISEM, solo en casos
que no pueda ser reprogramado en la misma gestidon, podran ser
reprogramados en la siguiente gestion. ;

Articulo 32.- DEVOLUCION DE VIATICOS.

Si se otorgase vidticos por concepto de pago y la agenda del comisionado se
acortard, terminara anticipadamente, o cancelara, deberd hacer la devolucion
total de los vidticos o por los dias gue no hubieran sido utilizados a través de un
depdsito al Banco Central de Bolivia, ala Cuenta Unica del Tesoro (CUT) de acuerdo
a la fuente de financiamiento con el cual se hubiera hecho el pago:

FINANCIAMIENTO FUENTE ORGANISMO CUENTA LIBRETA DESCRIPCION
TGN 4] 111 3987069001 | 00099021001 | TGN-RECURSOS ORDINARIOS (3987)
AISEM-BS. PROYECTO DE REDES DE
BM 43 412 3987069001 | 00382014302 SERVICIO DE SALUD BIRF N°8848-BO
AISEM-BS.PROGC. MEJOR
BID 43 411 3987069001 | 00382014303 | ACC.SERV.SALUD MAT.BOL.-BID
4612/BL-BO :

Una vez hecho el depdsito se deberd adjuntar la boleta de depdsito en original al
informe de vigje para su regularizacién, en caso de que no se hubiere realizado el
'vigje deberd presentarlo a través de una nota interna. Si el comisionado no
presentara la boleta, el Técnico en Pasajes y Vidticos informard a la Direccién de
Administracién y Finanzas a objeto de realizar el descuento por planilla de haberes
y se darad cumplimiento a lo referente a la no presentacion del descargo por
otorgacién de viaticos en cumplimiento al Articulo N°19, parégrafo |, inciso a).
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TiTULO VNI
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 33.- PROHIBICIONES.

*» Se prohibe la compra de pasgjes aéreos, terrestres, fluviales y el pago de
viaticos a personas ajenas a la AISEM.

* Se prohibe la declaracién en comision oficial por tiempo indefinido, en
cumplimiento a los Decretos Supremos N°19380 y N°21364.

e Se prohibe la otorgaciéon gastos de representacion por vigje al exterior al
Director General Ejecutivo de la AISEM, en cumplimiento al Articulo N°4 del
Decreto Supremo N°1788 de 06 de noviembre de 2013; que refiere a las
autoridades que pueden acceder a los gastos de representacion en vigjes al
exterior del pais, por lo tanto, no se puede otargar gastos de representacion
por viajes al exterior al Director General Ejecutivo de la AISEM.

Articulo 34.- DOCUMENTACION CON OBSERVACIONES.

No se dard curso al tframite de Pasajes y Vidaticos, en caso de verificarse que los
documentos de declaratoria en Comisidn Oficial y/o informes de viaje presenten
raspaduras o enmiendas que modifiguen el contenido de la misma, asi como la falta
de algun documento y/o falta de aprobacidon del inmediato superior.

Articulo 35.- PREVISION.

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la
interpretacion del presente Reglamento, los mismos deben ser resueltos en el marco
del Decreto Supremo N°1788 de 06 de noviembre de 2013, Ley N°004 del 31 de marzo
de 2010 y otras normativas vigentes relacionadas.

Articulo 36.- VIGENCIA.

La aplicacion del presente Reglamento Interno de Pasagjes y Vidticos de la AISEM
entrarG en vigencia a partir de su difusion previa aprobacion mediante Resolucion
Administrativa.

Articulo 37.- APROBACION.

Es facultad de la Mdaxima Autoridad Ejecutiva de la AISEM la aprobacion del
Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos la AISEM medianfe Resolucion
Administrativa. Asimismo, otorgar al Director de Administracion y Finanzas la
delegacion de firmas cormrespondiente a las Resoluciones Administrativas en los
casos que corresponda por vigjes efectuados por el Director General Ejecutivo de
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la AISEM de acuerdo al Articulo N° 13 y N° 24 del presente Reglamento y conforme
lo expresa el articulo é del Decreto Supremo N°1788 del 06 de noviembre de 2013.

Articulo 38.- DIFUSION, CUMPLIMIENTQ Y APLICACION.

La Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Unidad Financiera, queda
encargada de la difusion, cumplimiento y aplicacién del Reglamento Interno de
Pasajes y Vidticos de la AISEM y su aplicacion en todas sus Unidades
Organizacionales. ' '

Articulo 39.- REVISION Y ACTUALIZACION.

La Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Unidad Financiera y el
Técnico en Pasajes y Vidticos son responsables de la revision y actualizacion,
ademas de proponer las modificaciones enmarcados en la emision de normativas
especificas desde los drganos rectores u otras que vean convenientes segun las
necesidades que emerjan sobre la base del andlisis, experiencia de su aplicacion al
presente Reglamento, para su posterior aprobacién mediante la emision de
Resolucion Administrativa.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PASAJES Y VIATICOS

OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos generales y secuencia de tareas que se deben realizar para
la asignacidon y descargo de pasajes y vidticos por vigjes en comision oficial de la AISEM.

P >

v

v

v

v

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Determinar actividades, responsables, tareas y tiempos para la solicitud de pasajes
y vidticos.

Uniformar los procecimientos de la presentacién y descargo de pasajes y viaticos.
Optimizar los tiempos de solicitud y descargo de pasajes y viaticos para que los
servidores puUblicos puedan cumplir con sus comisiones de viagjes y lograr los
objetivos institucionales.

Contar con la documentacién requerida para el pago de pasajes y viaticos.

MARCO LEGAL

Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de fecha 07 de febrero de
2019.

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

Ley N°1178 del 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.
Ley N°004 del 31 de marzo de 2010, de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
Ley N°2341, de 23 de cbril de 2002, de Procedimiento Administrativo.

Decreto Supremo N°23318-A, de 03 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Publica.

Decreto Supremo N°24237 de 29 de junio de 2001, que modifica el Reglamento de
la Responsabilidad por la Funcion Publica Decreto Supremo N°23318-A.

Decreto Supremo N°21531 (Texto Ordenado de 1995), Reglamento del Régimen
Complementario al Impuesto-al Valor Agregado. .
Decreto Supremo N°27327, de 31 de enero de 2004; establece la austeridad en el
gasto de vigjes, gastos de representacion.

Decreto Supremo N°304 de 16 de septiembre de 2009; establece la naturaleza
juridica, dependencia y tuicién de las unidades desconcentradas e instituciones
descentralizadas.

Decreto Supremo N°28631 de 08 de marzo de 2006; de la reglamentacién de la

Ley N°3351 de 21 febrero de 2006 de Organizacion del Poder Ejecutivo en el marco
de la politica definida por el Gobierno-Nacional.
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¢ Decreto Supremo N°4857 de 06 de enero de 2023; marco normativo arménico e
integral que establece la estructura del Organo Ejecutivo.

¢ Decreto Supremo N°3293 de 24 de agosto de 2017 que establece la creacion de
la AISEM.

o Decreto Supremo N°1788 de fecha 06 de noviembre de 2013; establece nueva
escala de vigticos, determina las categorias, pasajes para los servidores publicos,
personal eventual y consultores individuales de linea del sector publico gue viajan
en mision oficial al exterior e interior del pais.

e Resolucidn Normativa de Directorio N° 101900000010 (Procedimiento para la
aplicacién del Decreto Supremo N°3890) de 05 de junio de 2019.
¢ Disposiciones relacionadas con las normas anteriormente sefialadas.

4. ALCANCE

El presente manual de precedimientos es de aplicacion obligatoria para los servidores
publicos, personal eventual, consultores que tengan relacién contractual con la AISEM
independientemente de la fuente de financiamiento que intervengan en la solicitud y
trémite de pasajes y viaticos.

5. RESPONSABLES

Son responsables de la aplicaciéon del presente manual todos los servidores publicos,
personal eventual y consultores que tengan relacién contractual con la AISEM
independientemente de la fuente de financiamiento.

6. SANCIONES

El incumplimiento del presente manual serd sancionado de acuerdo al Reglamento
Interno de Pasajes y Vidticos vigente de la AISEM y Decreto Supremo N°1788 de 06 de
noviembre de 2013 y Ley N°1178 del 20 de julio de 1990 de Administracion y Control
Gubernamentales.

7. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS
Definiciones. -

a) Area Permanente de Trabajo: Lugar sede de funciones de los sujetos a este
Reglamento.

b) Asignacién u oforgacién de vidticos: pago de vidticos de acuerdo a lo
expresamente sefalado en la Resolucidn Ministerial, Resolucion Administrativa y/o
Memordndum de Declaratoria y autorizacion en comision oficial de vigje vy
plasmado en el Formulario Unico de Comision y Autorizacién de Viaje (FUCAV).
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c) Certificaciéon POA: Certificacion emitida por la Unidad de Planificacion mediante
la cual se certifica la existencia de la actividad en el POA, el mismo que se
encuentra ligado al presupuesto.

d) Certificacion Presupuestaria: Certificacion emitida por la Unidad Financiera que
certifica la disponibilidad Presupuestaria del presupuesto anual de la AISEM.

e) Check-In: Es el pase a bordo otorgado por las lineas aéreas.

f) Comisién: Trabajo especifico con caracter temporal, que en representacion de la
AISEM es redlizada por declaracion expresa de la autoridad competente.

g) Comisionado: Personal dependiente de la AISEM, quien realiza viaje en comision
oficial.

h) Costo del Pasaje aéreo por viaje al exterior (Anexo N°7): Es el formulario que
elabora el Técnico en Pasajes y Vidticos de los pasajes aéreos por vigje al exterior,
el mismo que refleja el costo del pasaje en moneda nacional y/o exiranjera de
acuerdo al tipo de cambio oficial del Banco Central de Bolivia.

i) Diferencia tarifaria y Penalidades: Gastos generados por cambio de ifinerario,
horarios, fecha, tramos, anulaciones y revalidaciones de los pasajes aéreos.

j) Escala de Vidticos: Relacion de asignaciones de montos maximos de vidticos
diarios por categoria y zona geografica.

k) Formato de 24 horas: Para fines interpretacion y por principio de uniformidad, la
documentaciéon que refiere el presente Reglamento debe ser llenada en formato
de 24 horas indefectiblemente (FUCAV, Nota Interna, Resoluciones).

I) Formulario de Descargo de Pasajes y Vidticos (Anexo N°8): Es el documento
elaborado por el Técnico en Pasajes y Viaticos detallando lo relacionado al viaje
en comision.

m) Formulario de Solicitud de Pasajes aéreos (Anexo N°8): Es el formulario digital de
solicitud de pasajes aéreos, este puede ser remitido por las Direcciones de Area o
personal declarado en comision oficial al Técnico en Pasagjes y Liquidador de
Vidticos a través de correo Institucional.

n) Formulario Unico de Comisién y Autorizacién de Viaje (Anexo N°2): Documento
oficial en el que se consigna el objetivo, temporalidad, lugar de vigje de la
comision, asi como los datos administrativos y la tarifa que se debe aplicar de
acuverdo al lugar donde se efectie la comision.
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o) Fuente de Financiamiento: Origen del Recurso para disponer los gastos con cargo

a presupuesto aprobado.

p) Informe de Viaje (Anexo N°3): Es el documento de descargo de pasajes y vidticos

q)

r

h)

v)

que describe las actividades realizadas y/o resultados obtenidos con la comision,
emitido por el personal designado en comision de vigje y aprobado por la
autoridad quien autorizo el vigje.

Memordndum de Comisién de Viaje (Anexo N°1): Documento por el cual se
autoriza y se declara en comision al personal dependiente de la AISEM con objeto
de redlizar tareas especificas fuera del area permanente de trabagjo, por un tiempo
limitado, estableciendo el nombre completo, cargo al interior de la Institucion,
nombre del proyecto si correspondiera, objeto del vigje, lugar de destino o del
evento, fecha de vioje (partida y retorno) y la respectiva firma de autorizacion.

Misién Oficial: Trabcjo especifico con cardcter temporal, que en representacion
de la AISEM es redlizada por declaracién expresa de la autoridad competente,
fuera de la sede de sus funciones.

‘Pasajes: Son boletos asignados a los dependientes de la AISEM por concepto de

transporte para el cumplimiento de sus funciones o comisiones oficiales, para
traslado a un lugar distinto al drea permanente de trabajo dentro del territorio
nacional o internacional.

Pasajes aéreos pendientes de uso (Anexo N°5): son los pasajes aéreos no utilizados
por el personal declarado en comision de vigje oficial. Para el registro
correspondiente los comisionados deben presentar el formulario de Pasajes aereos
pendientes de uso.

Pernocte: Pasar la noche en transito, escala o en el lugar de comision, fuera del
drea permanente de trabaijo.

v) Personal declarado en comisiéon de viaje: Son los servidores puUblicos, personal
eventual y consultores que tengan relacién contractual con la  AISEM
independientemente de la fuente de financiamiento.

w) Reembolso: Pago de viatico posterior al vigje en comision en favor del
comisionado a vigje.

x) Solicitud de reembolso de pasajes aéreos, terrestres, fluvial, peajes, gasolina y/o
lubricantes (Anexo N°4): Es el formulario con el cual se solicita la reposicion o
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reembolso efectuados por gastos de traslado en transporte aéreo, terrestre, fluvial,
peaqjes, gasolina y/o lubricantes, ademads de reprogramaciones de pasajes aéreos.

y) Tiempo de conciliacion de Pago de vidtico: Es el tiempo que el Ministerio de

Economia y Finanzas Publicas concilia el pago de vidticos a cuenta de beneficiario
una vez firmado el C-31.

z) Vidticos: Asignacion monetaria otorgada al servidor publico de viaje en mision
oficial, destinada a cubrir los gastos de hospedaje, alimentacién, tasas de
embarque, transporfe local y otros.

Abreviaturas. -
AISEM: Agencia de Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico.

MAE: M&xima Autoridad Ejecutiva.

DGE: Direccion General Ejecutiva.

DAJ: Direccion de Asuntos Juridicos.

DAF: Direccion de Acdministracion y Finanzas.

DT: Direccion Técnica.

UF: Unidad Financiera.

UP: Unidad de Planificacion.

FUCAV: Formulario Unico de Comisién y Autorizacién de Vidje.
POA: Plan Operativo Anual.

RR.HH.: Recursos Humanos

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

En el procedimiento para otorgacion de anticipo de viaticos al interior del pais, los
solicitantes, y las areas involucradas deben cumplir con las siguientes actividades y tareas,
segun corresponda:

8.1. Procedimiento para Otorgacion de Anticipo de vidticos al interior del pais.
El procedimiento para otorgacion de Anticipo de vidticos, procura la viabilidad
administrativa para la otorgacion de viaticos por comisién de viaje oficial al interior
del pais, con el objeto de que los servidores publicos presenten toda la
documentacion en el plazo previsto por la Direccion de Administracion y Finanzas,
el cual no debe exceder “dos (2] dias hdbiles por viajes al interior del pais”.
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Nota: “Las certificaciones de POA y Presupuesto aplican los plazos establecidos en
sus respectivos manuales de procedimientos de certificaciones”

PROCEDIMIENTO PARA OTORGACION DE ANTICIPO DE VIATICOS AL INTERIOR DEL PAIS

Emisién d ' A ; ' :
Ry X © | Direcciones de Area ofl.1. Entrega el memorandum de Comision de
Memorandum de 4 i 4
] . . | Coordinador de vigje al personal designado en: comisién
Comision de Vigje o ;% %
: Programa oficial de vigje (Anexo N°1).
Oficial
I
2.1. H personal designado en comisiéon de vigje
firma la recepcién del memorandum, hace
Recepcion el sellar con el or;ao de RR.HH., e_!cbo-ro el
5 memordandum de | Personal  declarado  en FUCAV, (A_nexo it ooy .el MRl V,'SOdo
vigje, sello de RRHH, y | comision de viaje d.'?’, h—::cnzco fesporegle de peecies .
elaboracion del viaticos.
FUCAV
2.2. Remite a la UP para la certificacién.
3.). Verfica la octividad inscrita de las
Operaciones en el POA vigente
*No cumple con la inscripcion y/o registro
- POA, devuelve la documentacion.
Elaboracion de
3 e e uP
Certificacion POA - SN :
Si cumple con la inscripcion y/o registro, se
elabora y firma la Cerificacién POA vy el
FUCAV.
3.2, Entrega la certificacién POA al servidor
publico declarado en comision de vigje.
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Solicitud de 4.1. El servidor publico declarado en comision de
M - Perscnal declarado en I wd ’ o ;
4 | Certificacion 9 vigje remite la documentacion al Area de
; comisién de vigje , e
Presupuestaria Presupuestos de la UF para la certificacion.
b.1. Verifica la partida presupuestaria y el
presupuesto correspondiente.
*No cumple con la partida presupuestaria y el
1 presupuesto correspondiente se devuelve la
Elaboracién de : documentacion.
st Profesional Encargado de
5 | Certificacion p t
Presupuestaria e *Si cumple con la partida presupuestaria y el
presupuesto correspondiente, se emite y frma
la certificacion presupuestara y el FUCAV.
5.2. Entrega la certificacion Presupuestaria al
servidor publico declarado en comision de
vigje.
6.1. Recepciona y remite la documentacién a la
DAF en el plazo de dos (2) dias hdbiles antes
del vigje:
Recepcion y i e Rist
§ Remision  de  la|Personal declarado en PONIST S
documentacién a la | comisidon de vidje - Certificacion POA.
DAF - Certificacién de Presupuesto. \
*- Nota Interna.
-FUCAV.
- Memordndum -
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Recepcion y remisidén
*» dela
documentacion ala
UF

DAF

37

72y

173.

7.4.

Recepcidn de la documentacién y remision
segun comesponda:

Sin Resolucion Administrativa: remite a la UR
para el pago por concepto de anficipo de
vidticos.

Con Resoluciéon Administrativa:

Por vicje en fin de semana y/o feriado, o vigjes
que excedan 6 dias hdabiles de trabajo
continuo, remite a la Direccién de Asuntos
Juridicos para la elaboracién de la Resolucion
Administrativa y posterior firma de acuerdo a
los siguientes casos:

*Caoso 1.

Firma del DAF: Cuando redlice vigje la MAE,
posteriormente remite a la DAJ para el pago
por concepto de anticipo de vidticos.

*Caso 2.

Frma de la DGE: Cuando realicen viagje el
resto de los servidores publicos y remite a la
DAJ.

La DA J remite la resolucion a la DAF.

La DAF remite la Resolucién a la UF para el
pago por concepto de anticipe de viaticos.

Recepcion y remisiéon
dela

8 | documentacion al
Técnico en Pasgjes y
Vidticos

UF

8.

—_—

. Recepcién de la documentacion y remision

al Técnico en Pasgjes y Vidticos para su
revision.

~

Verificacion de
Documentacion

Técnico en Pasajes y
Vidticos

8.1.

Recepciona y revisa la documentacion:

*Existe observacién, devuelve al Servidor
publico con nota interna la documentaciéon
para ser atendida en el plazo de dos (2) dias
hdbiles.
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*Sin observacion, remite al Responsable del
Area Contable para proceder al pago
correspondiente.

Revisa y Redliza el

10.1. Revisa la documentacion y procede a la
elaboracion del Comprobante de Gasto C-

10 L Area de Contabilidad 31 SIP, y remite al Técnico en Pasajes y
P Vidgticos para su posterior custodia hasta la
presentacion del descargo de vigje.
Custodia del ) )
1y | documento hasta la Técnico en Pasajes y 1.1 Custodia 'g documer:iocu:lyr; hasta qu(;:‘ lcle
g i I n I
presentacion del Vidaticos cgmmor_wg g p‘elas_e - e ok e
asignacion de vidticos.
Descargo
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8.2. Flujograma

PROCEDIMIENTO PARA OTORGACION DE ANTICIPO DE VIATICOS AL INTERIOR DEL PAIS

DIRECTOR DE AREA PERSON AL
ACTIVIDAD 0 CORDINADOR DE DECLARADO EN up UF DAF DAJ OGE
PROGRAMA COMISION DE VIAJE
. INICiO
1 | 1.Emision de
| Memorandums
| por la: DGE, DAF,
| DALDTy
| Coordinador de
Programa
-
| 2.E Servider
Pubico .
| recepciona, hace
| seltar con RRHH
2 | etaboraFucav v
remitea POA
| Memornaum §
'{ FUCAv
“3.Venfcala
actividad
inscrtadelas
| Operaciones en
| @ POA vigente
— NO
eCumple
3 . .mimj/'
Sl
| Emite y Valida 2 raws
| de firma y selloel POA
Impreso yentrega fa
certificacd n POA al
funcionario
1 POA l
4 4. Solidta
| certificaciin
| Presupu estaria
- |
L
sl
k4
Emite
Hriggde
Presup uestaria
1 PPIO
| e
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Administrativay
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1 7.1 Remite ala
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Caso 1. EIDAF
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Administrativay
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9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

En el procedimiento de descargo de pasajes y vidticos, los solicitantes, y las dareas
involucradas deben cumplir con las siguientes actividades y tareas, segun corresponda:

9.1. Procedimiento para el descargo de anticipo de pasajes y vidticos.

El procedimiento para el descargo de pasajes y viaticos por otorgaciéon de anticipo
procura gestionar el levantamiento del anticipo otorgado por viaje en comision oficial
en los plazos previstos, con la presentacion del informe de vigje a la Direccién de
Administracion y Finanzas, cuyo plazo de presentacidén no debe exceder “ocho (8]
dias habiles posterior a la finalizacién de la comision por vigjes al interior o exterior del
pais”. '

Elaboracién
Informe de vigje

de

Personal declarado en
comision de vigje

| 1.1 Elabora el informe de vigje de acuerdo al
Reglamento Interno de Pasgjes y Vidticos
vigente de la AISEM (Anexo 3) remite a la
Autoridad quien autorizd el vigje en comision
para su aprobacién a través de V°B® y posterior
presentacion a Ila . DAF cuyo plazo de
presentacion no debe exceder los ocho (8)
dias habiles posteriores al retomo de vigje
adjuntando la siguiente documentacion:

. Actcé. memorias de reuniones y otros
en los casos que corresponda

* Fotografias (Si coresponde).

e Bitacoras (Si corresponde).

s Pasajes Terrestres (Si corresponde).

+ Pases a Bordo (Si corresponde).

o Formularioc FUCAV (Anexo N°2 si
corresponde).

¢ Memorandum ampliatorio y/o de
reprogramacion de comisién de vigje
(Si corresponde). .

« Formulario 400 - Solicitud de reembolso
de pasajes aéreos, terrestres, fluvial,
peqgjes, gasolina y/o lubricantes
(Anexo N°4 si corresponde).

AISEM Elaborador(es): Revisado 1: Revisado 2: Revisado 3:
Area Técnico en Pasajes Jefe de Unidad ler_e_ci-or iy L g 3
Organizacional: y Viaticos Financiera A m{nlst: acién y Profesional de Planificacion
Finanzas SR
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Recepcidn, . . ; : -~
& rot?ocién ol Director de Area o|2.1 Recepciona, aprueba el informe de vigje y
y 5 - Coordinador de remite a la DAF (dentro de los ocho (8) dias
informe de vigje y s . o
- 1 Programa hdbiles posteriores al retorno de vigje).
remision a la DAF )
Recepcion del ; \ . :
: Par 3.1 Recepciona el informe de vigje del Servidor
informe de vigje y P - 28 d
e : DAF publico comisionado a vigje y remite a la UF
remision a la Unidad e
. ; para su revision.
Financiera
Recépcién de la
documentacién y 4.1. Recepciona la documentacién y remite al
WX Jefe de UF s 3
remision al Técnico Técnico en Pasgjes y Viaticos para su revision.

/

Revision del informe

Técnico en Pasajes vy

5.1. Revisa el informe de vigje y la documentacion
adjunta. {Plazo Mdximo: Tres (3) dias hdbiles).

*Presenta observaciones o] falta de
documentacién; se devuelve con nota interna al
personal declarado en comision de viaje para ser
atendida en el plazo de dos (2) dias habiles.

de vigje Viaticos i ]
) *No presenta observaciones; se elabora el
Formulario 800 - Formulario de Descargo de Pasajes
y Vidticos [AnexoN°®8).
5.2 Remite la documentacion al Jefe de Unidad
para su aprobacién del Formulario 800.
6.1, Verifica la elaboracién del formulario 800 y
Recepcion y aprueba a través de la firma y sello en el
Aprobacion del . ) Formulario 800.
P , Jefe de Ilo Unidad
formulario 800 - Picdvetany
Descargo de Pasajes 4.2. Remite la documentacion al Area de
y Vidticos Contabilidad para gue se proceda al registro
contable correspondiente y se levante el
anticipo de vidticos como fondo en avance.
AISEM Elaborador(es): Revisado 1: Revisado 2: Revisado 3:
P N . ) Director de
Area *| Técnico en Pasajes Jefe de Unidad sy : £%
Orgamnizacional: ¥ Vidilicos Aondlera Adﬂ;:_ms? acion y Profesional de Planificacion
INANZAas
§J aBoq‘%;-.
Visto Bueno - w LR J =
Rubrica (S Mar omEJ
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7.1. Revisa la documentacion y procede al registro

Registro, Cambio de contable y el cambio de imputacion
7 ”
Imputacion y Archivo

Area de Contabilidad correspondiente.

9.2. Se procede al Archivo correspondiente del C-
31.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

AISEM Elaborador(es): Revisado 1: Revisodo 2: Revisado 3:
; s d ¥ . Ditector de
o :;reo_on " T_ecmc\o/_gp Pasajes J"L?ngigglrd(]d Administracion y Profesional de Planificacién
ganizacionail: y Viatcos a Finanzas
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9.3. Flujograma

PROCEDIMIENTO PARA DESCARGO DE ANTICIPO DE PASAJES Y VIATICOS

PERSON AL DIRECTOR DE AREA
. ACTIVIDAD DECLARADOEN O COORDINADOR DAF UF
COMISION DE VIAJE DE PROGRAMA
INICIO
I.Elaborad?n
de Informa de
Viaje y remision
i i para aprobadién
¥ Remisién
enelplazade
Ocho (8) dias
hibiles
|
2
[ s.ow
| Recepdana dentro
| de fos ocho (8) diss
_._.._._.__.’I héhbiles posteriores
3 alretorno del
| comisionado y
| remitea la UF
1 z
v
4.la UF
4 Recepdonala
documentadon y
| remiteal Téanico
an Pasajes y
Viticos
Ealae
.
[5G Ursvaves
| del Técnico en
;‘& Pasajes y Vidticos
! revisa la
g ‘ documentadén
} £l personal
| dechrado en
| comisién de viaje ey
atiende b Gp— bt
B | obsenvacién enun e
™ | plazo de'dos (2) b
i dias habilas y
devuelw la
docurmentacién e
| la UF a ﬁamdel
| Tecnico de Pasajesy
Viticps elabora el
1
| fomulano 800 y
remite al Jefe de
Unidad para su
zptobaaén
AISEM Elaborador{es): Revisado 1: Revisado 2: Revisado 3:
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ACTIVIDAD

PERSONAL
DECLARADO EN

COMISION DE VIAJE

DIRECTOR DE AREA
0 COORDINADOR
DE PROGRAMA

UF

M,

| 6. €l lefedeUndad
| venfica yaprueba el
fomulano 800 y
remite ai Responsable
de Contabilidad
| 7.1El Responsablede
Con tabilidad Revisa b
documentaciony
procede a regktro
| contable y elcambio
de imputachn
| tomespondiente.
| 7.2 Procedeal Archivo
| comespondiente delC-
f 3.
ciae
| Se evantaelregstro
i de anticipo de vidticos
Ca D

/

Flaborador(es):

Revisado 1:

Revisado 2:

Revisado 3:

Area
Organizacional:

Tecnico en Pasagjes
y Vigticos

Jefe de Unidad
Financiera

Director de
Administracion y
Finanzas

Profesional de Planificaciéon

Visto Bueno -
Rubrica
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

]
En el procedimiento de reembolso de pasajes y vidticos al interior del pais, los solicitantes,
y las areas involucradas deben cumplir con las siguientes actividades y tareas, segun
corresponda:

10.1. Procedimiento para el reembolsc de pasajes y vidticos. .

El procedimiento para el reembolso de pasajes y viaticos por viaje en comision oficial
de viaje al interior del pais procura la viabilidad administrativa para el reembolso de
pasajes y vidticos al interior del pais, con el objeto de que los Servidores publicos
presenten toda la documentacion en el plazo previsto a la Direccidn de
Administracion y Finanzas, cuyo plazo de presentacién no debe exceder “ocho (8)
dias hdbiles posteriores al reforno de viaje".

PROCEDIMIENTO PARA REEMBOLSO DE PASAJES Y VIATICOS

1.1. Elabora el informe de vigje (Anexo N°3) de
acuverdo al Reglamento Interno de Pasajes y
Vidgticos vigente de la AISEM cuyo plazo de
presentacion no debe exceder los ocho (8) |
dias habiles posteriores al retorno de vigje,
adjuntando la  siguiente  documentacion
segun corresponda:

- Actas, memorias de reuniones y otros en
los casos que corresponda.

- Fotografias (Si corresponde).

- Bitacoras (Si corresponde).

Pasajes terrestres (Si corresponde).

- Pases a bordo (Si corresponde).

- Formulario FUCAV (Anexo N°2).

- Memordndum de vigje original.

- Memorandum  ampliatorio  y/o  de
reprogramacion de comision de vigje (Si
corresponde).

- Formulario 400 - Solicitud de reembolso de
pasajes aéreos, terestres, fluvial, peajes,
gasolina y/o lubricantes (Anexo N°4 si

Elaboracion de | Personal declarado en
Informe de vigje comision de vigje

corresponde).
AISEM Elaborador{es): Revisado 1: Revisado 2: Revisado 3:
Area Técnico en Pasajes Jefe de Unidad AdDir.eF;?r de . it
Organizacional: y Vidaticos Financiera rr;i:\csm?gwson y Profesional de Planificacion
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1.2. Remite a Planificaciéon para la respectiva
certificacion POA.
2.1 Verifica la actividad inscrita de las Operaciones
en el POA vigente
*No6 'cumple con la inscripcion y/o registro POA
se devuelve la documentacion.
? Elaboracién de P ‘ A
Certificacién POA *Si cumple con la inscripcion y/o registro se
elabora y se firma la Certificacion POA vy el
FUCAV.
2.2 Entrega la certificacion POA al personal
declarado en comision de vigje.
3 3.1. Hl Servidor pUblico declarado en comision a
Solicitud de Ay i : 2o
3 Certificacion Personal declarado en vigje, recepciona y remite la documentaciéon
o comisién de vigje al Area de Presupuestos para la certificacion.
Presupuestaria -
4.1 Verifica la partida presupuestaria y el
presupuesto correspondiente.
*No cumple con la partida presupuestaria y el
presupuesto correspondiente se devuelve la
" documentacion.
Elaboracion de :
4 bCemieasian Profesional  Encargado
Wssaiadliie de Presupuesto *Si cumple con la partida presupuestaria y el
i 1 'c_ presupuesto correspondiente, se emite vy
firna la certificacion presupuestara vy el
FUCAV.
4.2 Entrega la cerfificaciéon Presupuestaria al
personal declarado en comision de vigje.
AISEM Elaborador(es): Revisado 1: Revisado 2: ' Revisado 3:
; e ] ' Director de
T f o s
Orgo:i;(e:(éioncl: ecn;ca{:;?ci)cssojes J:?ﬂgic{":ggcd Adrr;:r:;tr;fgg;on ¥ Profesional de Planificacién
J UE B,
BTN sV Bff'%
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Recepcién de la
documentacién 5.1. Remite el informe de vigie y toda la
completa y remision documentacién pertinente a la Autoridad
al Director de Area o Persc?r'\gl declgrgdo = quien aprobd y/o autorizo el vigje para su
& . comisién de viaje Sy ; A -
Coordinador de aprobacion del informe de vigje a través de
Programa de VeB®, adjuntando la documentacién del
Financiamiento punto 1.1.
externo, segun
corresponda.
" 6.1 Recepciona, aprueba el informe de vigje con
Recepcion del| . ; b
: . . |Director de Area o sello de V°B°.
informe  de vigje, :
6 AN Coordinador de
P g Programa 6.2 Remite a la DAF en el plazo de ocho (8) dias |-
remision a la DAF. . ; oo
habiles posteriores al retorno de vigje.
Recepcién de toda " )
¢ la documentacién S 7.1 R?C?DC\%n de lr? dcgcm,cvjr’nenggg!:)n del E’tc_: 1.1 en'
3 Tl
en los plazos previstos O ERg L Ox © () D TERITES PR
; retorno de vigje y remite a la UF.
con Hoja de Ruta.
Recepcién de la
g +|documentacion . -y Jefe de Ia UF 8.1. Recepciona la documentacién y remite al
remision al Técnico Técnico en Pasajes y Vidticos para su revision.
en Pasqjes y Viaticos
AISEM Elaborador(es): Revisado 1: Revisado 2: Revisado 3:
Area Técnico en Pasajes Jefe de Unidad AdDrr_e_c:or de - ] =
Organizacional: v Vidticos Rronciets ministracion y Profesional de Planificacion
Finanzas
) 3
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9.1. Revisa el informe de vidje y la documentacion
adjunta. (Plazo Maximo: Tres (3) dias hdabiles).
*Presenta  observaciones o falta de
documentacion;  se  devuelve  Personal
declarado en comisién de vigje con nota
interna para ser atendida en el plazo de dos (2)
9 Verificacion de|Técnico en Pasajes vy dias habiles.
Documentacion Viaticos
*No presenta observaciones; se elabora el
Formulario 800 - Formulario de Descargo de
Pasajes y Vidticos (Anexo N°8).
9.2. Remite la documentacion al Jefe de Unidad
para su aprobacién del Formulario 800 (anexo
N°8,
Advasaiton del 10.1 Verifica la eicbc‘:roaon c!e_l_formulono 800 y
’ - ; aprueba a través de la firma y sello en- el
formuiario 800 -|Je's de Ic Unidad :
10 : k . Formulario 800.
Descargo de Pasajes | Financiera
Viaticos
y 10.2 Remite a Contabilidad para el pago.
11.1. Revisa la documentacién y procede a la
Registro e g:otglc;rac:on detl Sc:m;r)riponie de Gasto C-
11. |Comprobante  de | Area de Contabilidad i e s bbb
Pago.
9 11.2. Se procede al Archjvo correspondiente del C-
31 CIP.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
AISEM - Elaborador(es): Revisado 1: Reviscdo 2: Revisado 3:
Area Técnico en Pasajes Jafe de Unidad (fpacior o
Organizacional: y Vidticos Financiera Adr:’i:[;zgg'scm Y Profesional de Planificacion
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Flujograma )
PROCEDIMIENTO PARA REEMBOLSO DE PASAIJES Y VIATICOS

PERSONAL DIRECTOR DE AREA
ACTIVIDAD DECLARADO EN G CORDINADOR DE up UF DAF
COMISION DE VIAJE PROGRAMA
CiNcio )
e o)
| Pibleo ehbor &t
| informe de vaje
| consus i
1 I anexos yremite @ .a
| Unidad de
| Plapificacion para‘a
certificacin.
i Informe de vaje
A Memoandsm
1 rucavy
) Quos Aneros
| 2 vedfca
| actiidad
3. Inscrtacen
TECUrsn
| asignado en el
| POA
"”‘;"" S
© Easte
- obsewacian? &
2 7
NO
| Valida a maves de
| firma y selo &l POR
impreso, emite y
¢ Valids a gavés de
| firma y selo, entrega
| ’ lacerdficacon POA al
| fundonaria
t POA
v
3 3.Sclidits '
certificacon
Presupuestaria
| | vedfies
P dispe nibitd ad
| presupuestaria
I& Sl
éExiste
-obs ervacion? s~
4 '~‘f,¢
NO
‘ Emite
certificacion
- presup
| va SIGER- 31
Preventivo
| PPTO
o ST
[ sEipersonal |
 declirado ef comision L)
5 | devmjeconb
| documentdén
completa, rermite ala
Autorid ad quien
aprobo y/o autorizo el
viaje.
AISEM Elaborador{es): Revisado 1: Revisado 2: Revisado 3:
: B g , . rector
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PERSON AL
DECLARADOEN
COMISION DE VIAJE

ACTIVIDAD

[ —————
| El personal dedarado
| en comision de vije
atiende B observadon
en un plazo de dos {2)

DIRECTOR DE AREA
O CORDINADOR DE
PROGRAMA

% TN

6.1. Recepcion,
aprobaddn del
informe de vaje
6.2 Remite a la DAF
dentro el plaro de
oche (8] dias habies

ur UF

DAF

[E

7.1a DAF recepcdona
lad ocumentadon en

el pla o de ocho (8)

.

8.1a UF
Recepaonay
remitela
documentacion d
Técnito en Pasajes.
v Viiticos

h 4
IRSL.
| 9.1, £l Técnico de
| Pasajesy Viaicos
| revisa la

} documentacddn

o 58

P,

© iExiste

dias hibiles y
devuetue la
documen Bdén

8=

.

9.2 ElTecmcoen
Pasajes y Vidticos
elaborael

11

v

B yremieah
lefatua Finandera
|__parasu pmbadon

" 10. El Jefedelnidad
| venfcayaprueba el
| fomulado 800y

i remite al Responsable
{ de Contabilidad *

h 4

11.1 El Responsable
de Cor tabilidad Revisa
la d ecumentadén y
procede ala
elaboracién del
comprobante de gas
€-31CiP.

11.2 Sepmcede al
Archive
comrespondients dei C-
3LCP

31k E
e

C_FN )

-

dias hibiles posternr
atviajey remitea ja
UF

AISEM

Elaborador(es):

Revisado 1:

Revisado 2:

Revisado 3:

Area
Organizacional:

Técnico en Pasajes
y Vidticos

Jefe de Unidad

Financiera

Director de
Administracién y
Finanzas

Profesional de Planificacion
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11. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

En el procedimiento para otorgacion de anticipo de vidticos al exterior del pais, los
solicitantes, y las areas involucradas deben cumplir con las siguientes actividades y tareas,

segun corresponda:

Lt

comision por viaje al exterior del pais.
El procedimiento parc otorgacion de Anticipo de vidaticos, procura la viabilidad
administrativa para la otorgacion de viaticos por comisién de viaje oficial al exterior

del pais,

Procedimiento para Otorgacién Anticipo de vidticos al personal declarado en

con el objeto de que los Servidores publicos presenten toda la

documentacion en el plazo previsto a la DAF, cuyo plazo de presentacion no debe
exceder “cinco (5] dias habiles por vigjes al interior del pais”.

PROCEDIMIENTO OTORGACION DE VIATICOS AL PERSONAL DECLARADO EN COMISION
POR VIAJE AL EXTERIOR DEL PAIS

Emision de
Memordandum de

Direcciones de Area o

Entrega el memorandum de Comision de vigje
al personal designado en comision oficial de

2 | vigje, sello de RRHH vy Ve 3%
comision de vigje

] e .. | Coordinador de vigje al exterior minimo cinco (5) dias habiles
i Programa revio al vigje
Oficial g " o

2.1. El personal designado en comisidon de vigje

Recepcion del firma la recepcllon del memo'rondum, hace

merioranaum i sellar el memordndum con el drea de RR.HH.,

Personal declarado en elabora el FUCAV [(Anexo N°2) con el

respectivo visado del técnico en pasajes y

Certificacion POA

elaboraciéon del s

FUCAV vigticos.
2.2. Remite ala UP para la certificacion.
3.1 Verifica la actividad inscrita de las Operaciones

en el POA vigente
" *No cumple con la inscripcion y/o registro POA
Elaboracion de " & . £ 9
3 Up se devuelve la documentacién.

*Si cumple con la inscripcion y/o registro se
elabora y se firma la Certificacion POA vy el
FUCAV.

AISEM Elaborador(es): Revisado 1: Revisado 2: Revisado 3:
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3.2. Entrega la certificacion POA al personal

declarado en comision de vigje.

Solicitud de 4.1. El servidor publico declarado en comisién a
i i Personal declarado en . ; - ;
4 | Certificacion iy gl vigje, recepciona y remite la documentacién
" comision de viaje : e ¥
Presupuestaria al Area de Presupuestos para la certificacion.
ik
5.1 Verifica la partida presupuestaria y el
presupuesto correspondiente.
*No cumple con la partida presupuestaria y el
presupuesto correspondiente se devuelve la
- ! documentacion.
Elaboracion de 4
5 | Cerif i Profesional Encargado
Pe 1ccct . de Prasupuesto *Si cumple con la partida presupuestaria y el
iy presupuesto comrespondiente, se emite y frma
la certificacion presupuestara, FUCAV.
52 Entrega la cerificacion Presupuestaria al
personal declarado en comision de vigje.
é.1. Recepciona y remite la documentacién a la
DAF en el plazo de cinco (5) dias habiles antes
7 del vidgje:
Recepcion y
5 Remision de la Pers(?r.wgl dec.lo‘rodo en - Hoja de Ruta.
documentacién a la | comisién de vigje - Certificacion POA.
DAF - Certificacién de Presupuesto.
- Nota Interna.
- FUCAV.
- Memorandum
Recepcidn y remisidon
, |dela DAF 7.1 Recepcién y remision de la documentacién a
documentacion ala la UF.
UF
AISEM Elaborador(es): Revisado 1: Revisado 2: Revisado 3:
; s, 2 . Director de
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Organizacional: y Vidticos Financiera Adr:r;zi{r!gé:;on L4 Profesional de Planificacion
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.| Recepcién y remisién
de la . ) A .
¥ |dscuneniocisngl UE 8.1. S%Crﬁ;%(-:lom y remite al Tecnico en Pasqgjes y
Técnico en Pasqjes vy 4
Viaticos
9.1 Una vez que sea revisada la documentacion
y por el Técnico de Pasajes y Vidticos, adjuntard
Eloborognon de LT : la informacion  del costo  del pasaje
9 Formulario 700 - Tecnico en Pasajes y internacional a través del Formulario = 700
Costo del pasaje Vidticos —~ (Anexo N°7) al reverso del Formulario Unico de
aéreo Comision de Vigje. ‘
9.2. Remite a la DAF con el V°B® del Jefe Financiero
Recepcion y remision 10.1. Recepciona la documentacion y _rgmi’re ala
10 DAF DAJ a efecto de la elaboracién de la
ala DAJ % i ; 20 4
Resolucion Administrativa por vigje al exterior.
Elaboracion de 11.1 Elabora la Resolucién Administrativa por viaje
11 | Resolucién DAl al Exterior y remite a la DGE para su
Administrativa aprobacion y firma correspondiente.
Firma d‘_? la 12.1 La Mdéxima Autoridad Ejecutiva aprueba vy
12 | Resolucion DGE firma la Resolucion Administrativa por vigje al
Administrativa exterior y remite a la DAJ.
Recepcién d? la 13.1 Recepciona la Resolucidn Administrativa y
13 | documentaciony DAJ remite a la DAF para el pago
remision a la DAF correspondiente.
Recepcién de la
Resolucién
adirifistrativer oo 14.1. Recepciona la Resolucion Adt:nim'sfrotivc con
14 M- DAF todos sus antecedentes y remite a la UF para
el pago correspondiente.
antecedentes y R H
remision a la UF.
AISEM Elaborador{es): *  Revisado 1: Revisado 2: Revisado 3.
Area Técnico en Pasajes Jefe de Unidad AdDi(e;:er s b B
Organizacional: y Viaticos Financiera r?;gn‘:g‘son 4 Erfiegendlae Peiicasion
LN 3 BE By
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Recepcion y remision
de la - 5 il
15 | ddcumeriaciée ol UF 15.1. Rgcepmon dela .(ﬂOCUrT\’EthCIonyremISIf)n al
o * Técnico.en Pasajes y Viaticos para su revision.
Tecnico en Pasajes y
Viaticos
16.1. Recepciona y revisa la documentacion:
*Existe observacion, devuelve con proveido al
personal declarado en comisidon de vigje la
16 Verificacion de Técnico en Pasajes y documentacidn para ser atendida en el
Documentacion Viaticos mismo dia.
*Sin observacion, remite al Responsable del
Area de Contabilidad para proceder al pago
~ correspondiente,
17.1. Revisa la documentacion y procede a la
Revisa y Redliza el " o i6 =
17 Y Rrod de Contatibids elaboracion del Corn_probonfe t_de Gasto C
pago 31 SIP, y su posterior custodia hasta la
presentacion del descargo de vigje.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
AISEM Elaborador{es): Revisado 1: Revisado 2: Revisado 3:
Area Técnico en Pasajes Jefe de Unidad Dire.d?r e : o bl
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11.2.

Flujograma

PROCEDIMIENTO OTORGACION DE VIATICOS AL PERSONAL DECLARADO EN COMISION
POR VIAJE AL EXTERIOR DEL PAIS

DIRECTOR DE AREA

PERSON AL
ACTIVIDAD O CORDINADOR DE DECLARADO EN up UF DAF DAl DGE
PROGRAMA COMISION DE VIAJE
gio )
1 1. Emisicn de
temarandurms
por ia: DGE, DAF,
DALDTY
Coomdinador de
Programa
| Memorandum
2.0 Servdor |
Publica
recencions. hace
sellarcan RRHH, |
2 elabora FUCAY y |
remitea POA |
‘i FuCAY
k. o
[Sivaan
actividad
| inscrtadeias
Operadones en
el POA vigente
; sI
© iExiste
obsevaconl
& F
3 NO
. %2 .
Emite yVaida 3 travds
| de firma y selo el POA
prosesam——eed Impres o’y entrega 2
| rertificacion POA 2!
| 7 fundcnarino
TWT_»cA
v
v
! .
| & Solict
4 certificcion
Presupu sstaria
=y
SlaUfa |
traves del
Responsatie de
Presupuettn
verfica
disponibilidad
presupuestaria
Si
1
|
5 dExse |
d:servad:g/
b g8
NO
) 4
Emite
ertifiacion
Presupusstaria
‘ P
f
AISEM Elaborador{es): Revisado 1: Reviscdo 2: Revisado 3:
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PROGRAM A COMISION DE VIAJE
_P:!Gni.‘.“il.rcﬂ
plazas previstos,
remitela
documentacionala
DAF con Hoje deRluta
| ¥ Nota intema de
solidtud de cassjes,
_ vt cos y cuande
6 | comesponda timbien
| Resoluadn de vige
roa
!K_i
[ semwenan |
oy
7.1a DAF
7 Remite
Documentacién
abUF
Pl R
8 | 8. La UF recepdona
| yremke o Técrico
B~
o
10
.
11, Elaboraln
11
12
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DIRECTOR DE AREA

ACTIVIDAD O CORDINADOR DE

14

7

PROGRAM A

| i Servidor P ublicc

|

PERSON AL
DECLARALDO EN

COMISION DE VIAIE

atende b
obevadony
devuelue (2

| docomentadn

Ur

DGE

1
DAJ
13 La DA
Remim i3
Resoluodn
| Administrativa
2 b DAF

ﬁ—_

14. La DAF remite
laResolucion
Administrativay
s anteced entes &
| UF pare sl pago
corespondiente

15. Recepdonay
Remite la
documen adon @
Teavco en Pasajes
¥ Vidtcos

CEisP
pagode vt &
Funconaro

Elaborador(es):

Revisado 1:

Revisado 2:

Revisado 3:

Area
Organizacional:

Técnico en Pasagjes
y Vidticos

Jefe de Unidad
Financiera

Director de
Administracion y
Finanzas

Profesional de Planificaciéon
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12. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

En el procedimiento para otorgacion de anticipo de viaticos al exterior del pais, los
solicitantes, y las areas involucradas deben cumplir con las siguientes actividades y tareas,
segun corresponda:

12.1. Procedimiento para Otorgacién Anticipo de vidticos al exterior de la MAE.
El procedimiento para otorgacién de Anticipo de vidticos, procura la viabilidad
administrativa para la otorgacion de vidticos por comision de viaje oficial al exterior
del pais, con el objeto de que la MAE presente toda la documentacién en el plazo
previsto a la DAF, cuyo plazo de presentacion no debe exceder “cinco (5) dias
hdbiles por viajes al interior del pais". '

1.1. Emisién de Nota Interna en comision oficial de
vigje al exterior minimo cinco (5) dias hdbiles
previo al vigje:

Comunicacion  de
1 |vigje al exterior por DGE
viaje Oficial

1.2. Elabora el FUCAV (Anexo N°2) con el
respectivo visado del técnico responsable de
pasajes y viaticos.

1.3.Remite a la UP para la cerificacion
correspondiente.

2.1. Verifica la actividad inscrita de las Operaciones
en el POA vigente

*No cumple con la inscripcion y/o registro POA
Elaboracién de se devuelve la documentacion,
Certificacion POA
*Si cumple con la inscripcién y/o registro se
elabora y se firma la Certificacion POA vy el

3 FUCAV.

2.1. Entrega la certificacion POA a la DGE.

AISEM

Elaborador(es):

Revisado 1: Revisado 2 Revisado 3:
: o . ) Director de
Area Técnico en Pasajes | Jefe de Unidad A . ‘ e S !
Organizacional: y Viaticos Financiera Ad{?'i:i":;g;m Y Profesional de Planiicogon
Visto Bueno -
Rubrica
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3 éohgilft.ud ion o DGE 3.1. La DGE remite la documentacién al Area de
A L Presupuestos para la certificacion.
Presupuestaria
- 4.1 Verifica la partida presupuestaria y el
presupuesto correspondiente.
*No cumple con la partida presupuestaria y el
Bk i ¥ presupuesto correspondiente se devuelve la
racion e ; 5
Gt Profesional  Encargado documentacion.
4 | Certificacion
p tari de Presupuesto
i *Si'cumple con la partida presupuestaria y el
presupuesto correspondiente, se emite y firma
la certificacion presupuestara y el FUCAV.
4.2 Enfrega la certificacion Presupuestaria a la
MAE.
5.1. Recepciona y remite la documentacion a la
DAF en el plazo de cinco (5) dias hdbiles antes
Recepcién y del vigje:
Remision de toda la
5 & E .
documentacion a la b - Hoja de Ruta.
- Nota Interna.
DAF TR
- Certificacién POA.
- Certificacion de Presupuesto.
- FUCAV.
Recepcidn y remision
6 dela DAF 6.1 Recepcién y remision de la documentacion a
documentacion a la la UF.
Unidad Financiera
Recepcién y remision
de |O . . I - -
7 | documentacion al UF 7_-1’. _Recepcuono y remite al Técnico en Pasgjes y
o ; Viaticos.
Técnico en Pasajes y
Vidticos
AISEM Elaborador(es): Revisado 1: Revisodo 2: Revisado 3:
; ol % p - Director de
Area Técnico en Pasajes Jete de Unidad : - - w -
QOrganizacional: y Vidticos Financiera Adn’;’:\z‘;‘gg;on Y Profesional de Planificacion
Visto Bueno - ( Lic T
Rubrica \2 a4
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8.1 Una vez que seaq revisada la documentacion
por el Técnico de Pasajes y Vidaticos, adjuntara
Elaboracion de la informacion  del cosfo  del posc:ie
Eorttiulanic 700~ Técnico en Pasaies y infernacional en el Forr!nul'cr!o -700 {Ane:x‘c’J N°7)
8 : 2 al reverso del Formulario Unico de Comision de
Costo del pasaje Vidticos Vidje
aéreo ;
8.2. Remite a la Direccidon de Administracion y
Finanzas con el V°B® del Jefe Financiero.
Recepcién y remision 9.1. Recepciona la documentoci_c?n y remite a la
9 ala DAJ DAF DAJ a efecto de la elaboracion del Proyecto
de Resolucion Ministerial por vigje al exterior.
10.1. Recepciona la documentacién, elabora
- informe legal y elabora el Proyecto de
Elaboracién de Resolucion Ministerial por vigje al Exterior.
10 | Proyecto de DAJ
Resolucion Ministerial 10.2. Remite a la DGE el proyecto de Resclucion
Ministerial para su remision al Ministerio de
Salud y Deportes.
11.1. Recepciona y remite con nota de atencién al
Recepcion y remisién Ministerio de Salud y Deportes del Estado
11 |l Ministerio de Salud DGE i?lunnocuonct de Bc_>lwuo parala efcboroc:on y
Dvinrtias frma correspondiente de la Resolucion
¥ ey Ministerial por vigje al exterior en el plazo de
hasta tres (3) dias habiles previos al vigje.
12.1. La Mé&xima Autoridad Ejecutiva del Ministerio
: iy de Salud y Deportes fima la Resolucion
1o |FiMadela Ministerio de Salud y Ministerial por vigje al exterior de la MAE de Ia
Resolucion Ministerial Deportes AISEM.
12.2. Remite la documentacion a la AISEM.
Recepcién de la g
pc'lc‘)n <_a by Ventanilla Unica de la . A .
13 | Resolucién Ministerial 13.1. Recepciona la Resolucion y remite a la DGE.
i AISEM
y remision a la DGE
AISEM Elaborador(es): Revisado 1: Revisado 2: Revisado 3:
; . i ; Director de
Area Técnico en Pasajes Jefe de Unidad A v y . o
Organizacional: y Vidticos Financiera Adrr;r:;!ngg;on ¥ Profesional de Planificacion {
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Recepcion de la
14 | Resoluciéon Ministerial DGE 14.1. Recepciona la Resolucion y remite a la DAJ.
y remision a la DA J
Recepcion de la b o 1 a e g e '
15 | Resolucion Ministerial DAJ 15t zﬁg%iﬂor;?écje;dgcé%?r ;\ng:q?j?g,l\rerem”e
y remisién a la DAF ) " Pee ¥ }
Recepcién de la '
Resolucion Ministerial
16 con todos sus DAF 16.1. Recepciona la Resolucion Ministerial y remite
antecedentes y a la UF para el pago corespondiente.
remision a la Unidad
Financiera.
Recepcion y remision
de la ¥ 2 cre
17 | documentacisn a UF 171 Rgcepcuon dela 'docur.n‘e.ntc:-::uon y remision al
el b 3 Técnico en Pasajes y Vidticos para su revision.
Técnico en Pasajes y
Vidaticos d
18.1. Recepciona y revisa la documentacion:
*Existe observacion, devuelve la
Verificacion de Técnico en Pasqgjes y documentcoon Y il ‘provetdo e
18 - el atendida en el mismo dia.
Documentacion Viaticos
*Sin observacion, remite al Responsable del
Area Contable para proceder al pago
correspondiente.
1. Revisa la documentacién y procede a la
Revisa y Realiza el ? st i6 L
19 Y Areade Contaliidad elaboracion del Comprobcmte Qe Gasto C
pago 31 SIP, y su posterior custodia hasta la
presentacion del descargo de vigje.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
AISEM Elaborador(es): Revisado 1: Reviscdo 2: Revisado 3:
; ey ; : Director de
. Area Técnico en Pasajes Jefe de Unidad gt 7 . il £
Organizacional: ¥ Vidticos Financiera Adn;lirr\:;;(zng\son y Profesional de Planificacién
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PROCEDIMIENTO OTORGACION DE VIATICOS AL EXTERIOR DEL PAIS DE LA MAE

MINISTERIO DE VENTANILLA UNICA
ACTIVIDAD up UF DAF DAJ DGE SALUD Y DEPORTES DE LA AISEM
(INKIo )
e
| L1 Emisitn de
} Nota interna por
vaaje ofcial
1 1.2. Elaboradién
a ¥ | de Formulario
L 200
X 13, Remisién a
| Planificacion
L
| Nﬂhlnb_t_c‘ .
[
actiwdad
I inscritadelas
Operaciones en
al POA vigenta .
S dbdste
R \dn-ru:y >
\.\
NO
Emite yVdida a Tawés
| de firma y selo ¢l PDA
Impreso yentrega la
v certificacion POAa la
DGE
" laDGE
recepciona y
3 solidta
wertificacion
Pre_ngnmtla
| 4. vedfca
| disponibilidad
presup uestar a
ébxiste <L
4 *u?;/‘
NO
= S
| Emite
certificacior
presup uestara
| .
T PPTO
‘_._TP""
| .
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MINISTERIO DE VENTANILLA UNICA
ACTIVIOAD up UF DAF YAl DoE SALUD Y DEPORTES DE LA AISEM
51 unﬁm;
yenlos pbios
previtos, remite la
documentacon ala DAF
on Hojade Ruta Y Nota
Interna de solicitud de
pasajes, viatrosy
5 Aesoluasn de vige
. 8
6.1.la DAF
Recepaonay remite
6 Documentacion a fs
uF
Y i
7.1 La UF recepocna
ladocumentacién y
remite al Técrice en
7 Pasajes y Vidtioos
Y A
8.1, €l Técnico en
Pasajes y Vidticas
revisa la
docurmen taciér. ¢
. elabora el formulario
8 | 700- Costo del posaje
aerao,
| 82, Remit: a b DAF
| con VB del efedela {
l ur.
‘rouwwmml
e i
9. Recepaonay
remite s la DAJ parala
elaboradion de
9 Proyecto de
Resolucitn Ministerial
’ A
10.1 Recepdonafa
documenacén,
emite informelegaly
se elabora sl
Proyecto de
Fesolucion
Ministerial
10.2 Remite el
10 Proyecto de
Resoludion
Ministenal ale DGE
pararemsond
Ministenc de Saudy
Deportes
AISEM Elaborador(es): Revisado 1: Revisado 2; Revisado 3:
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MINISTERIO DE VENTANILLA UNICA
ACTIIDAD Ur DAF e DGE SALUD Y DEPORTES DE LA AISEM
[ l;l mm;'h
i documentacién.
| 11.2. Remisidn al
| Ministerio de Sakid y
| Deportes con not de
aten don en el plazo de
hasta tres (3} dias hdbiles
previo al viaje
11
L]
12
- ‘r - —
13. Ventanilla
Unica de la AISEM,
13
14
15 DA |
recepciona y remite
15 la Resolucion y sus
16
17
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ACTIVIDAD up UF

4
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| Verifeay revisa la

documentagén

4 _.l__

{Exste

DAF

DAJ DGE

| 2 DEE stiende &
|

observadenzs”

NO

| GastoC-315IP ysu

19 | posterior custodia
hastals present podn

| del desc: de vi
C-3181P
pagode viticor a
la MAE

()

2

¥
devuele la
documen tacdn

|
L
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Elaborador(es):
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13. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

En el procedimiento para la reservo y emision de pasajes aéreos, los solicitantes, y las
dreas involucradas deben cumplir con las siguientes actividades y tareas, segun
corresponda:

13.1. Procedimiento para la reserva y emision de pasajes aéreos.
El procedimiento para la reserva y emision de pasajes aéreos procura la viabilidad
administrativa para la otorgacion de los pasajes aéreos y los responsables de su
Uso por viagje en comisidn oficial.

PROCEDIMIENTO PARA LA RESERVA Y EMISION DE PASAJES AEREOS

1.1. Llenan el formulario 600 (Anexo N°6)y remite al
5 ! : : ‘ Técnico en Pasajes y Vidticos en formato digital
Solicitud de Pasagje | Direcciones de Area o J ; y R T g.
; . 3 por correo electronico institucional en horarios
aéreo. Unidad Solicitante - :
de oficina y de manera excepcional fuera de
horarios de oficina.
2.1. Técnico en Pasdjes y Vidticos, gestiona ante la
; oy " agencia de vigjes si comresponde, o la linea
Reserva de pasaje |[Técnico de Pasgjes vy g : i 2 :
; : oy aéreq, la Reserva del Pasaje aéreo de acuerdo
aereo Viaticos o e .
arequerimiento y segun disponibilidad de vuelo
0 espacio e informa al area solicitante.
3.1. En un plazo ne mayer a dos (2) horas, confirma
la emisién de el/los pasgjes(s) y presenta al
Confirmacién de : A Técnico en Pasajes y Vidticos, copia de el/los
; . Unidad Solicitante g =5 F ./
emision pasaje aéreo memorandum(s) de viaje con las respectivas
firmas de auterizacion, de recepcion y sello de
RRHH.
4.1. Revisa la documentacion (Memorandum con
Emision del pasaje |Técnico de Pasajes vy sellos y firmas respectivas).
aéreo Viaticos ;
*No cumple, automaticenle la reserva es dada
de baja por la linea aéreq, no se emite el pasaje
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aéreo y se informa al Area Solicitante para gue
inicie con un nuevo requerimiento de solicitud
de reserva y emisién de pasaje aéreo.

*Si cumple, se requiere la emisién del pasaje
aereo y remite por comeo electrénico vy
excepcionalmente por ofro medio de
comunicacién instantdnea a la Direcciones de
Area o Unidad Solicitante para su revisién y
verificacion de datos.

agéreo

Revision del pasaje

Direcciones de Area o
Unidad Solicitante

5.7.

El mismo dia de la emision del pasaje aéreo y
en un plazo méximo de una (1) hora revisard los
datos del pasaje aéreo, verificando que sea
concordante con lo solicitado (Nombres,
fechas, rutas y horarios).

*Si cumple, remite el pasaje aéreo al personal
declarado en comisién para su uso en el vigje
en comisién oficial y el cual es responsable por
el uso adecuado del pasaje aéreo y descargo
correspondiente.

*No cumple, comunica al Técnico en Pasajes y
Vidticos la correccién a realizar o la anulacién
del pasaje aéreo.

Correccidén
pasaje aereo

del

Técnico de ’Pcsajes y
Viaticos

6.1

. Bl Técnico en Pasajes y Vidticos gestiona la
anulacién o cormeccién ante la agencia de
vigjes o la linea aérea segun comresponda.

6.2. Posteriormente se remite nuevamente el pasaje

aéreo al Area Solicitante para su verificacion.

6.3. §i no remite ninguna observacion se tomard

como conformidad plena vy el pasaje quedard
emitido, siendo el personal declarado en
comision de vigje completamente responsable
pOor sU Uso. y

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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13.2. Flujograma
PROCEDIMIENTO PARA LA RESERVA Y EMISION DE PASAJES AEREOS
PERSONAL
ACTIVIDAD UNIDAD SOLICITANTE DECLARADO EN UF
COMISION DE VIAJE
C o )
1.1 Uenan el fomnulario |
1 500 y remien al écnico
de pasajes y vidticos via
| comeo electrénico
| institucional.
e ahs ﬂ“
v
2.1 El Téenico eN Pasajes
2 ¥ Viaticos, gastiona la
resena del pasajeaérec
segun disponibildad de
vuelo o espacio e informa
alArea Solicitante
3.1 60 un plazo o mayor |
(ados{)! horas, confirma
laemision de el/los
3 | rasajels) y presenta cooa
ce elfios memaoran dum(s)
| de viaje
= Copadel
4.1El ﬁcn&mde &
| Pasajes yVidticos,
| revsa
| documentacidn
(Sellos y fimas
respectivas ).
: K&mnm"ﬁﬁ
reserva es dada de baja
( oor la linea aerea, no se :
emite el paaje aéreo y se - B
e irforma d Area Solidtante NO—_  iCumple?
para que nuevamenta b
inde ol rquerimiento de "
4 - solicitud de reserva y
#mision de pasaje aérao
s
I
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PERSON AL
ACTIVIDAD UNIDAD SOLICITANTE DECLARADO EN UF
COMISION DE VIAJE
MR . ]
5.1 La Unidad
solictante el mismo
dia delaemisién del
pasaje aérec y en un
plazo de una (1) hora
revisa los datos del |
pasaje aéreo
venfeando sea
concordante con o
solidtado.
L iCumple? —S———
y
NO B \ Z
Remite el pasaje
aéreo d Servidor
5 Piblico para suusoen
el viaje en comsion
oficial
A 4
El funcionario es
responsableporel
uso adecuado dal
pasaje aéreoy
descago
somespondiente,
OB .
{ £ miso dia de emisién
del pasaje, en un plazc
J maxima de una (1) hora,
| esmunicaal Téenico de
| PasajesyVidticos la
| comeccion o anulacin del
! pasaje aereo.
6.1. El Técnico en Pasajes
yViaticos gestionala
anulacién o correccién
ks ante b agenda de viajes
o la finea aérea segun
comesponda.
6.2. Posteriormente se
remite nuevamnente el
w| Pasaje aéreoal Area
6 Soliante, .
i 6.3. Sino remite ninguna
obsenvacion se tomara
como conformidad plena
yel pasaje quedara
‘emitido, siendo el
persond declrado en
o mision de viaje
completamente
respon sable por su uso.
e )
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14. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

En el procedimiento parc la anulacion o registro de pasaje pendiente de uso, los
solicitantes y las areas involucradas deben cumplir con las siguientes actividades y tareas,

segun corresponda:

14.1. Procedimiento para la anulacién o registro de pasaje pendiente de uso.
El procedimiento para la anulacién o registro de pasaje pendiente de uso procura
la viabilidad administrativa para la adecuada accidn sobre los pasajes emitidos,
anulacion, registro y posterior uso de los pasajes registrados como pendientes de
uso Y los responsables de su uso por viaje en comision oficial.

PROCEDIMIENTO ANULACION O REGISTRO DE PASAJE PENDIENTE DE USO

Verificacion de
1 | Check-In del pasdje
aéreo emitido.

1.1. Verificar sitiene Check-in del pasaje aéreo:

*Con Check- In, procede a anular el Check-In.
Personal declarado en
comision de vigje *Sin Check- In, informa de manera inmediata al
Técnico de Pasdjes y Vidticos con anticipacion
minima de cuatro (4) horas antes del vuelo
programado para la anulacion del pasaje
Qéreo.

Anulacién o registro
2 |como pasaje

2.1. Pasaje emitido:

*Si el pasaje fue emitido en el mismo dig, se
procederd a solicitar la anulacién del pasaje
aéreo a la agencia de vigjes o la linea aérea

Técnico en Pasgjes vy A
segun corresponda.

pendiente de uso S

*si no fue emitido el mismo dia, el personal
declarade en comisidn de vigje deberd
solicitar el registro de pasaje pendiente de
Uso.

AISEM Elaborador(es): Revisado 1: Revisodo 2; : Revisado 3:
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Solicitud de Registro
3 |de Pasqje Pendiente

Personal declarado en
comisién de vigje

3.1. Bl personal declarado en comision de viaje
debe llenar el formulario 500 (Anexo N°5) y
solicita el registro de pasaje pendiente de uso:

*Si no hizo uso del pasaje céreo, llenara el
formulario de Pasagje pendiente de uso
formulario 500 (Anexo N°5) y remitir a la DAF a
través de Nota interna en plazo méximo de

de Uso dos (2) dias habiles posterior a la fecha de
vigje.

*Si utilizo ida o retorno del pasaje aéreo, debera
adjuntar el formulario de Pasaje pendiente de
uso (Formulario 500) y remitir a la DAF a través
del informe de vigje.

Recepcién y
Remision del 4.1 La DAF recepciona (Nota interna o informe en
4 |formulario de pasaje DAF los plazos establecidos) y remite a la UF para el
pendiente de uso ala registro. \
UF.
5.1 La UF a través del Técnico en Pasajes y Vidticos,
5 Registro pasaje | Técnico en Pasgjes. y realizara el registro del pasaje pendiente de uso
pendiente de uso Viaticos en una base de datos para el debido control y
seguimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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14.2.

Flujograma

PROCEDIMIENTO ANULACION O REGISTRO DE PASAJE PENDIENTE DE USO

PERSON AL DECLARADO EN
ACTIVIDAD UF
COMISION DE VIAJE DAF
C weig )
[ 11 Vesfracsn
frersmme—eence dol Chck In del
| pasaje adreo
Procedea anular |
1 el Check In. g~ S}- Agmcuy
NO .
["int ofma alTécnEo
en Pasajes v
Vikticos cuatro (4]
horas antes del
‘ suels am la
| anulacon del
| . passje semo
;TJLIWII'MQ
| del Téanico en
| Pasajes yVidtioos
! ver fica st
2 £El pasaje fue A’mud_n!a
emitido el S| anulacion del
misme dia? pasaje aéreo.
NO
;o_p!ecedeh
anuladén y se
informa a persona
decarado en
o mision de viage
| pendientes de usoy Sk e -?‘M
| remite adjunto g
i Informe de waje
: INFORME DF Vil iF
NO
Lena o formulario
de pasajes
pend eales de usoy
remil & a través de
nota interna a la
_ DAF
NOTA INTERNA
FORM SO0
R :
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PERSON AL DECLARADO EN ;
AR COMISION DE VIAJE v DAt
4.1 La DAF recepciona
yremie a b UF para
4 su Registro del pasap
pendien te de uso '
]
4
5.1 La UF recepciona y
remitaia
5 documentacon a
Técnico en Pasajesy
Vidticos
. Al
6.1 £l Tecnicoen
Pasajes y ViRicos,
procede 3 regs ro del
pasaje pendients de
6 usc
"] egswoy
| Archwo
S
G
'
\
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Anexo N°]
AISEM/XXX/MEM/XXX/XX
DE: Nombre de la Autoridad quien autoriza el vigje

CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO

A: Nombre del comisionado a vigje

CARGO DEL COMISIONADO A VIAJE
REF.: VIAJE EN COMISION OFICIAL A XXXXXX
FECHA: LaPaz XX de XXXX de XXXX

De mi consideracion:

Por medio del presente instruyo a usted realizar el siguiente Viaje en Comisiéon Oficial:

LUGAR: (DESTINO)

FECHA: Del XX de XXX de XXXX al XXX de XXXX de XXXX
PROYECTO: (NOMBRE DEL PROYECTO)

OBJETO: [OBJETO DE LA COMISION)

FINANCIAMIENTO: | TGN

Concluido el Vigje en Comision Oficial, debe presentar a la Direccion de Administracién y Finanzas
el Informe de descargo de viaje en comision y demas documentacién requerida en el plazo
maximo’ de ocho (8) dias hdbiles en estricto cumplimiento al Articulo N°7 del Decreto Supremo
N°1788 y Articulo N°26 del Reglamento Interno de Pasajes y viaticos-

Con este particular, me despido atentamente.

JCFC/RWCM/RAM fgcem

C.c. Servidor publico
C.c. Pasgjes y Vidticos
C.c. Archivo DAF
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S Anexo N°2

200 - FORMULARIO UNICO DE COMISION Y AUTORIZACION DE VIAJE | v2

#| INTER DEPARTAMENTAL L CATEGORIA TERCERA
o~ i
m&‘i; FUENTE DE FINANCIAMIENTO: Fa
SRETTL WIRACINETS UTALY [La Paz | 1
* HOJA DE RUTA: *NOTA INTERNA:[ ( *) llenar en caso de solicitar
anbicioo

1. _Datos del Solicitante y Declaratoria en Comision (Lienar y seleccionar)

Nombres y Apellidos:

T  enp

Dependencia donde Trabaja

|Cargo que Dese fia

Cormrelativo de Item o Contrato

Descripcion y/o Objeto de la
comision de Viaje

3. Solicitud y L!qmd;c;on de Viaticos

Atraves del presente Formulario de Comisién v Autorizacién de Maticos
(FUCAV), tengo a bien solicitar la asignacion de viaticos para el cumplimianto de
mis actividades programadas de acuerdo a toda la informacién proporcionada

VIATICO DIARIO POR CATEGORIA DE CARGO

ASIGNADO POREI D.s.1788

| (Tipo de Cambio viaje al exterior) 6,96

VIATICOS 100%

100%

Proyecio 1:

Proyecto 2: ) -
Proyecto 3:

Memaorandum o Nota Interna ﬂ'] l Fecha emision
2. Datos del Viaje (Llenar y seleccionar) Porcentaje
INICIO CONCLUSION 100%
FECHA HORA FECHA HORA Total Dias
| 0.0

l Ruta de Ia Comision Medio de Transporte:|
| Lugar de Origen Lugar de Destino

__SOLICITADOPOR: =
[ Direclores. Asesores. Jefes de

Unidad. Profesionsies. Técnicos y
otros no comprendidos en ia anterior

cafegoria.
Pago de Viaticos al 100% PEIALLE DR LAY U o
Vidtico por dia
Segin Decreto Supremo N° 1788, Art. 4 (Escala de Viaticos) y Reglamento Fiaa b COW. on R 0.0
interno de Pasajes y Viaticos, Art. 20 (Calculo de Viaticos) . it .0 9.8
TOTAL VIATICOS 0,00 0,00

desvinculados de la institucion

Calculo a ejecutar cuandd los Consultores Individuales de Linea no presenten descargo RCAVA, o presenten mal o funcionarios

- P = UsSD.- Bs. o
CALCULO RC- VA 13% 0,00 0,00
LIQUIDO PAGABLE 0,00 0,00
4. Aprobacién y/o Autorizacién (vo.bo. Firma, Sello y Recepeién)

AIRARAR S BN AUTORIZADO POR: Recepcion Pasajes y Viaticos
JEFE DE UNIDAD
5. Certificacion POA y presupuesto
Centificacion POA: Certificacion Presupuestaria
£ funcionano que electun of via 0eCaTa ConeLar que o DRIO IUVIS'o (aira I8 presemacion Of § (e de vige o g 3 digs habies DOLINDTPS &1 CORTISGN i W COMBON (850 LONHAN0 105 gaRto s
e pasajes y viaticos ncumdos porla ATSEM serin contidenoos gasfDs pamicidares v por LaNto daducidos de os hateres del Comsanedo ASamisma decian i varacidadde 1o% oocymentos yia
O TITAcKn e adend & ¥ L1012 U ven'candn caso oD Se LOMEle 3 SanI0Nes estalio s en sl merco de 8 Responsabiuied o« la F uncion Pubic s
AISEM Elaborador(es): * Revisado 1: Revisado 2: Revisado 3:
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200 - FORMULARIO UNICO DE COMISION Y AUTORIZACION DE VIAJE |

INTRA DEPARTAMENTAL

CATEGORIA TERCERA

o
A

*HOJADERUTA:[ ] *NOTA INTERNA:|

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: |

e D

]I’“J Henar en

anhcipo

1. Datos del Solicitante y Declaratoria en Comision (Llenar y seleccionar)

caso de solicitar

Nombres y Apellidos:

cr T

#N/D

Dependencia donde Trabaja

Cargo que Desempeia

Correlativo de item o Contrato

comision de Viaje

Descripcién yio Objeto de la

Proyecto 1:

Proyecto 2:

Proyecto 3:

T ~

1 0 Nota Int:

Fecha emision

""l —

2. Datos del Viaje (Lienar y seleccionar)

Porcentaje

INICIO

CONCLUSION

100%

FECHA

HORA FECHA

HORA

Total Dias

l

0,0

Ruta de la Comision

Medio de Transporte:|

Lugar de Origen

Lugar de Destino

‘3. Solicitud y Liquidacion de Viaticos

Avaves del presente Formulario de Comisién y Autorizacion de Vaticos
(FUCAW), tengo a bien solicitar la asignacion de viaticos para =1 cumplim ento de
mis actividades programadas de acuerdo a tooa la informacion proporcionada

SOLICITADO POR:

VIATICO DIARIO POR CATEGORIA DE CARGO
ASIGNADO POR El D.S.1788

[ (7ipo de Cambio viaje al exterior) 6,96

VIATICOS 100%

Pago de Viaticos al 100%

Segun Decreto Supremo N° 1788, Art. 4 (Escala de Viaticos) y Reglamento
interno de Pasajes y Viaticos, Art. 20 {Calculo de Viaticos)

Directores. Asesores. Jefes de
Unided. Profesionales. Técnicos y

ofros no comarendidos en la anterior

100% categoria.
DETALLE DE LIQUIDACION usD.- Bs.
Vidtico por da 0.00 0,00
Dias de Comision 0,0 0.0
TOTAL VIATICOS| 0,00 0,00

Calculo a ejecutar cuando los Consultore
|desvinculados de Ia institucion

s Individuales de Linea no presenten descargo RC-IVA, lo presenten mal o funcionarios

TEPASMRS ¥ VIACOS mLundos DOr i AISEM 5608n CONsIenmros gastos parii s
nf0 M A G2 prac edente y 3uto NI U YIS 400N L3S0 €N Q

UsD.- Bs.

CALCULO RC- VA 13% . 800 0.00
LIQUIDO PAGABLE 0,00 0,00
4. Aprc ion y/o Autorizacion (vo.bo. Firma, Sello y Recepcion)

APROBADO POR AUTORIZADO POR: Recepcion Pasajes y Viaticos

JEFE DE UNIDAD
5. Certificacion POA y presupuesto

Certificacién POA: Certificacion Presupuestaria

Elfuncionario gue efectus el viae Saclars £oN0carque o 71820 HEvis10 Da‘a la preseriacion ol LGS g8 e & 08 § 03 "abies poSIaroTes 8 B CoRtNBn 3 18 CORRBA TI0 foriers T gastos
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200 - FORMULARIO UNICO DE COMISION Y AUTORIZACION DE VIAJE | v2 |

|
o
*HOUADERUTA:[ | *NOTA INTERNA:[ _

FUCAV

FRANJA FRONTERA 33

| CATEGORIA TERCERA

FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

i -

[(*) Trenar on caso de soiicitar

anticipo

1. Datos del Svlicitante y Declaratoria en Comision (Llenar y seleccionar)

‘ y Apeilidos: -

|80 aN/D

Dependencia donde Trabaja

Cargo que Desempena

Correlativo de Item o Contrato

Descripcion y/o Objeto de la
comision de Viaje

Proyecio 1:
| Proyecto 2:
Proyecto 3: N
morandum o Nota Interna N"I | Fecha emision]
2. Datos del Viaje (Lienar y seleccionar) Porcentaje
INICIO CONCLUSION 100%
FECHA HORA FECHA HORA Total Dias
f 0,0 _
Ruta de la Comisién Medio de Transporte:|
1 de n Lugar de Destino

3. Solicitud y Liquidacion de Viaticos

Atraves del presente Formulano de Comision y Autorizacion de Viaticos
(FUCAW), tengo a bien solicitar la asignacion de viat.cos para el cumplimienta de
mis actividades programadas de acuerdo a toda la informacién proporcionada

SOLICITADO POR:

VIATICC DIARIO POR CATEGORIA DE CARGO

ASIGNADO POR El D.S.1788 [ (Tipo de Cambio viaje al exterior) 6,96 Unidad, Profesionales, Técnicos y

Directores, Asesores, Jefes de

otros no comprendidos en la anterior

VIATICOS 100% 100% g emn
Pago de Viaticos al 100% .“?ETAI.LEDE LIQUIDACION usD.- Bs.
) Vidtico por dda
Segun Decreto Supremo N° 1788, Art. 4 (Escala de Viaticos) y Reglamento e o 0,00 0,00
Interno de Pasajes y Viaticos, Art. 20 (Calculo de Viaticos) as de Comis 0.0 0.0
TOTAL VIATICOS 0,00 0,00

Caleulo a ejecutar cuando los Consuitores Individuales de Linea no presenten descargo RCAVA, lo presenten mal o funcionarios
desvinculados de la institucion

UsSD.- Bs.
CALCULO RC- VA 13% 0,00 0,00
LIQUIDO PAGABLE 0,00 0,00

JEFE DE UNIDAD

4. obacion y/o Autorizacion (veo.bo. Firma, Sello y Recepcién)
P IRCHEREIW AUTORIZADO POR: ; Recepcion Pasajes y Viaticos

5. Certificacion POA y presupuesto

Certificacién POA: Certificacidn Presupuestaria
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vV
200 - FORMULARIO UNICO DE COMISION Y AUTORIZACIONDE VIAJE | v2

FUCA

| NORTE AMERICA, EUROPA, ASIA, AFRICA Y OCEANIA |

| catecoria TERCERA

/ATSEﬁ FUENTE DE FINANCIAMIENTO: [ Fecha ]
SR WIS NNLLS Faz
*HOJADERUTA:[ | *NOTA INTERNA:[ _ [ =) Tienar on caso de solicitar
anticipo
1. Datos del Solicitante y Declaratoria en Comisién (Llenar y seleccionar)
Nombres y Apeliidos: R HN/D
Dependencia donde Trabaja
Cargo que Desempefia
Correlativo de tem o Contrato
Descripcién y/o Objeto de la
comision de Viaje
Proyecto 1:
Proyecto 2:
Proyecto 3:
Memorandum o Nota Interna F! I Fecha emision]
2. Datos del Viaje (Lienar y seleccionar) Porcentaje
INICIO CONCLUSION 100%
FECHA HORA FECHA HORA Total Dias
| 0,0
Ruta de la Comisién Medio de Transporte:|
Lugar de Origen Lugar de Destino

/
3. Solicitud y Liquidacion de Viaticos

Atraves del presente Formulario de Comisidn y Autorizacidon de Vaticos

(FUCAV), tengo a bien solicitar ia asignacion de viaticos para el cumplimiento de
mis actividades programadas de acuerdo a toca la informacién proporcionada.

SOLICITADO POR:

VIATICO DIARIO POR CATEGORIA DE CARGC

Directores. Asesores. Jefes de

ASIGNADO POR B D.5.1788

[ (Tipo de Cambio viaje al exterior) 6,96

Unidad. Profesionales. Técnicos y

otros no comprendidos en la anterior

VIATICOS 100% 100% categoria
Pago de Viaticos al 100% Ay V- -
Vidtico por dia
Segun Decreto Supremo N° 1788, Art. 4 (Escala de Viaticos) y Regiamento O porm s L
Interno de Pasajes y Viaticos, Art. 20 (Céleulo de Viaticos ) s, 8 i 99 0,9
TOTAL VIATICOS 0,00 0,00

desvinculados de la Institucion

Calculo a ejecutar cuando los Consultores Individuales de Linea no presenten descargo RCAVA, lo presenten mal o funcionarios

uUsD.- Bs.
CALCULO RC- IVA 13% TR il 0,00 0,00
|LIQUIDO PAGABLE 0,00 0,00

4. Aprobacion y/o Autorizacién (vo.bo. Firma, Sellc y Recepcion)

[ APRGEADO POR. AUTORIZADO POR:
|

JEFE DE UNIDAD

Recepcion Pasajes y Viaticos

p 1 Certificacion POA y presupuasto

Certificacion POA:

Certificacion Presupuestaria

I

de patmes ¥ VIANCOS NCUMGns Poria AISEM savin Consideraios Dasias pani o
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Version N° de Pagina

Fucayv

200 - FORMULARIO UNICO DE COMISION Y AUTORIZACIONDE VIAJE |~ v2
#

CENTRO, SUD AMERICA Y EL CARIBE

CATEGORIA TERCERA

IKTSEF FUENTE DE FINANCIAMIENTO: [
SRLESL VIRV il .

"Hw.a. DERUTA: | *NOTA INTERNA:|

|07) Henar en caso de solicitar

anficipo

1. Datos del Solicitante y Declaratoria en Comisién (Llenar y seleccionar)

Nombres y Apellidos:

Dependencia donde Trabaj

E g #N/D

Cargo que Desempefia

Correlativo de item o Contrato

Descripcién y/o Objeto de la
comision de Viaje

v
Atraves del presente Formularnio de Comision v Autorizacion de \aticos
(FUCAWV). tengo a bien soliciter |a asignacion de viaticos para el cumplimianto de
mis actividades programadas de acuerdo a toda la informacién proporcionada

Proyecto 1: X
Proyecto 2.
Proyecto 3:
morandum o Nota Interna wj | Fecha emision
2. Datos del Viaje (Llenar y seleccionar) Porcentaje
INICIO CONCLUSION 100%
FECHA HORA FECHA HORA Total Dias
[ 0,0
Ruta de la Comision Medio de Transporte:|
Lugar de Origen Lugar de Destino
3 % de Viaticos

SOLICITADO POR:

VIATICO DIARIO POR CATEGORIA DE CARGO

Directores, Asesores, Jefes de

ASIGNADO POR EI D.S.1788 ] (i’ipo de Cambio viaje al exterior) 6,96 Unidad, Profesionales, Técnicos y
atros no comprendidos en la anterior
VIATICOS 100% 100% categoria
Pago de Viaticos al 100% DETALLE DE LIQUIDACION usD.- Bs.
Vidtico dia

Segun Decreto Supremo N° 1788, Art. 4 (Escala de Viaticos) y Reglamento —= e o 204,00 e

Interno de Pasajes y Viaticos, Art. 20 (Calculo de Viaticos) ns de Comid 0.0 0.0
TOTAL VIATICOS)| 0,00 0,00

desvinculados de la institucion

Calculo a ejecutar cuando los Consuitores Individuales de Linea no presenten descargo RCAVA, 10 presenten mal o funcionarios

‘USD.- Bs.
CALCULO RC- IVA 13% 0,00 0,00
LIQUIDO PAGABLE 0,00 0,00
4. Aprobacion y/o Autorizacion (vo.bo. Firma, Sello y Recepcién)
ATSIRALETON AUTORIZADO POR: Recepcion Pasajes y Viaticos
“ JEFE DE UNIDAD
= Certificacion POA y presupuesto
Centificacién POA: Certificacion Presupuestaria
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

Codigo:

UF/DAF-UP-PR4/V1

__________________________ PASAJES Y VIATICOS Version | N° de Pagina
SUTANTENG IS ] Pagina 53 de’0 |
Anexo N°3
INFORME
AISEM/XX/INF/XXX/20XX
A: Nombre de la Autoridad
CARGO QUIEN EMITIO EL MEMORANDUM DE VIAJE
VIA: Inmediato Superior
CARGO
DE: Nombre del Comisionado(a)
CARGO
REF.: INFORME DE DESCARGO DE VIAJE EN COMISION
FECHA: La Paz, XX de XXXXXXX de 20..

Fecha de Salida:

Hora de Salida:

DESTINO(S):

PROYECTO:

OBJETO:

dd/mm/aaaa

| oo ]

00:00

Fecha de Retorno: ‘ dd/mm/aaaa 1

Hora de Retorno: ‘

¢{Comprende sdbados, domingos o feriados? | x |

——

¢Se le oforgo vidaticos antes de viagjar? !

00:00

|

1.- ANTECE

DENTES

(Senalar los antecedentes del vigje, el Memorandum de designacion y/o el correlativo de
la Nota Interna con la cual se solicité el vigje).

EJEMPLO:

En el

Marco de Ias

actividades

instruidas

mediante Memorandum

AISEM/DT/MEM/XXXX/XX v/o Nota Interna AISEM/DT/NI/XXXX/XX de y solicitud de

AISEM

Elaborador(es):

Revisado 1: Revisado 2: Revisado 3:
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Codigo:
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] Pagina 54 de 60

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
PASAJES Y VIATICOS

MisefEss

nnnnnnnnnnn TRUCTURA EN
----- ¥ EQUIPAMIENTO MEDICO

asignacion de pasajes y viaticos tengo a bien remitir el presente informe de vigje
realizado.

2.- DETALLE DEL VIAJE

(Realizar la descripcion de las actividades puntuales de la comision por dia en funcién del
objetivo principal de la comision de viaje. Al Inicio y al final de la comision se debe
describir la fecha, hora de salida y fecha, hora de retorno).

EJEMPLO:
XX/XX/XXXX

Hrs. 05:50 inicie la comision de vigje en la linea aérea BOA con destino a Santa Cruz a la
que arribe a horas 06:00, posteriormente me traslade al Municipio de Montero llegando a
hrs. 10:00 donde se realizaron las siguientes actividades.

¢ Seredlizé las reuniones con las autoridades...

» Se expuso la situacion del avance de la construccion...
XX/XX/XXXX

¢ Seredlizd segundo reunién con las autoridades...

* Se superviso la obra de construccidn del hospital...
XX/XX/XXXX :

e Se concluyd con el frabagjo de...

Hrs. 21:05 inicie el retorno desde el Aeropuerto de santa cruz arribando a la ciudad de El
Alto a Hrs.22:15 con lo cual se concluyd la comision de vigje.

3.- RESULTADOS OBTENIDOS
(Sefialar puntualmente los resultados obtenidos dentro la comisién de viaje).

EJEMPLO:

* Seredlizé 3reuniones con la empresa encargada de la construccion del Hospitall.....
e Sesuperviso la construccion en su segunda fase del Hospital...

* Selevanto el acta de fecha....
L ]

Se adjunta documentacion de respaldo....

4.- CONCLUSIONES

(SeAalar las conclusiones del vigje)
EJEMPLO:

En conclusion, se dio cumplimiento a las actividades de trabajo encomendadas a través
de memorandum AISEM/XX/MEM/XXXX/XX.

AISEM

Elaborador(es): Revisado 1: Revisado 2: Revisado 3:
Area Técnico en Pasajes Jefe de Unidad D"?F*f” o : L iy
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Finanzas
-
e o OE 5
L T TAE Y .;"‘D )
A ..,}“ }/‘ \ & e %
Visto Bueno - : bis ¥ [X ¥ Z) ¢ Li\Jose T
= 1 0 ? Mare
Rubrica e p@{ﬂ- ‘,:? | ¥ \_Hg.:“ A:"c‘?)
\& Verastegui Symaan ol
/

""S.‘-»“.

7, dugr¥
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5.- RECOMENDACIONES (Senalar las recomendaciones correspondientes)

EJEMPLO: ]

Se recomienda hacer seguimiento a la obra de construccién del hospital xxxx, asimismo
se recomienda remitir el presente informe para el descargo y/o reembolso de pasajes y
vidticos.

(al Informe Se deben adjuntar todos los formularios que correspondan, pases a bordo;
pasajes, fotos, actas y ofros documentos necesarios).

AISEM Elaborador(es): Revisado 1: Revisado 2: Revisado 3:
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Koz ¥

LRI FATIVIA

Anexo N°4

400 - SOLICITUD DE REEMBOLSO DE PASAJES AEREOS, TERRESTRES, FLUVIAL, PEAJES, GASOLINA Y/O LUBRICANTES

Nombre mﬂ-ta{ ]

e

]

Solicitud:

A través del presente formulario soficito ia certficacion POA y Presupuesto para el reemboiso de gastos por concepto de pasajes aereos, terrestres,

Fluviales, combustible y/o lubricantes bajo el siguiente detalle

1. Pasaje(s) Aereos, Terrestre(s) Y Fluvial{es):

3. Tasas de Rodaje y/o peajes:

RECIBO(S) Y/O BOt.ETO(S):D PEAJE(S) PmmsxD
Retencitn
Origen - Destino N° de Recibo Bs.-  del Recibo N° Nombre de Control  Bs
, 1
- A e - el W g e 2 e Moak® Wl
3 2
4 B
5 5
SUB TOTAL 0,00 0,00 6
FACTURAS(S)_| 7
8
Origen - Destino N° de Factura Bs.- s|
[ 10
{2 11
| 3 12
|4 ) 13
s i |18
6 t 15
SUB TOTAL 0,00 SUB TOTAL 0,00
2. GASOLINAY/0 LUBRICANTE(S) VEHICULO OFICIAL: RESUMEN - IMPORTE PARA CERTIFICAR
FACTURAS(S)| | Recibos| 0,00
_Origen -Destino  * N° de Factura Bs.- Facturas 0,00
L3 Total pasajes (2.2.1.10) 0,00
| 2
3 OD‘DC(?&S,W)I m
4
|5 _ ] Total Gasolina y/o Lubricantes(34.1. 10)1 m
| 6 F
SUB TOTAL 0, Tasas(8.5.1) O.Ei

Declaro la veracidad de los documentos yia inform acién precedents y autorizo su verificacién, caso conkario me som elo a sanciches ssiablecidas en ai marco de la

Responsabilidad por ia Funcién Publica

- Cortificacion POA o, Y, Certificacion Presupuesto
.
(Firma y Seifio del funcionarioj R {Firma y Sello de aprobacion )
Directorfa) quien aprobo o viaje
AISEM Elaborador(es): Revisado 1: Revisado 2: Revisado 3:
Area Técnico en Pasajes Jefe de Unidad " d?:\rﬁif'chg Ptotasona de Borcass
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o
SALUD ¥ EQUIFAMIENTO MEDICT

BOLIVIA

500 - PASAJES AEREOS PENDIENTES DE USO

Nombre completo: I

Solicitud:

Anexo N°5

! o MDICZOR,

A través del presente formulario solicito se registre elflos) siguiente(s) Pasaje(s) Pendients(s) de Uso por concepto de pasaje(s)
aéreo(s) emitido(s) a mi nombre bajo el siguiente detalle:

Pasaje(s) Aereo(s):

N° | LINEA AEREA |FECHA DE EMISION ORIGEN DESTINO NUMERO DE BOLETO IMPORTE

il

2 .

3

4

5 .

6

TOTAL 0,00

lustificacién:

En el plazo de vigencia del pasaje aereo me comprometo a reprogramar ellos pasaje(s) detallado(s) en el cuadro anterior en
cumplimiento al Articulo.- 31, paragrafo fily IV del Reglamento Intemo de Pasajes y Viaticos Vigente.
Asimismo declaro la veracidad de los documentos y la informacién precedente y autorizo su verificacion, caso contrario me someto
a sanciones establecidas en el Marco por la Funcion Publica

Observacion(es) Area de Pasajes y Viaticos

(Firma y Sello del funcionano) (Firma y Seffo del inmediato Superior)
~f Director(aj quien aprobo el viaje
AISEM Elaborador(es): Revisado 1: Revisado 2: Revisado 3:
Area Técnico en Pasajes Jafe de Unidad Ader_ef:I?r de Protosiohal di A i
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Finanzas
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Anexo N°6
AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN SALUD Y EQUIPAMIENTO
fyces ® T e
WEISERRS  solviA 600 - FORMULARIO DE SOLICITUD DE PASAJES AEREOS
DEPENDENCIA: | | FINANCIAMIENO:| |
~ APELUDO/NOMARE NUMERO DE C.L FUTA LNEA AEREA | FECHA DE SALIDA | HORA DE SALIDA m % mﬂ NUMERO DE CELULAR
' PEREL/ JUAN 34744560 LA PAI - SANTA CRUZ 80A 5/19/2022 12:00 - 18:10 7/10/2022 | 1800 - 19:10 /0001 /23 730-00000
NIT: AISEM 344870021
NOMBRE SOUICITANTE
4
AISEM Elaborador(es): Revisado 1: Revisado 2: Revisado 3:
; " ; : Director de
Area Técnico en Pasqjes Jefe de Unidad b ; "
Organizacional: ¥ Vidticos Biiariciera Administracion y Profesional de Planificacién
Finanzas
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i M Anexo N°7

o= ¥

wTEY w-“o e BOL I V l l"

700 - COSTO DEL PASAJE AEREO POR VIAJE AL EXTERIOR

1. ANTECEDENTES
Datos del Solicitante y Autorizacion

iﬂ-vm ;| | ci]
Dependancia

2. ANALISIS Y CALCULOQ DE PASAJE(S) AEREO(S) PARA LA RESOLUCION MNISTERIAL O SUPREMA

Tipo de Cambio vigente [ ]
N LINEA AEREA NUMERO DE BOLETO TRAMOC IMPORTE NETO | FEE DE EMISION TOTAL USD.- TOTAL 8S -
TOTAL
Observacion
AISEM Eioborcdor(eﬁ: : Revisado 1: Revisado 2: Revisado 3:
Area Técnico en Pasajes Jefe de Unidad AdD".EC;?r o8 R cons,
Organizacional: v Vidlicos Breaticlos ministracion y rofesional de Planificacion
Finanzas
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1. ANTECEDENTES
Datos dsi y Auterizacion
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2. ANALISIS Y CALCULO DE VIATICOS
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Observaciones

REEMBOLSO PASAJES AEREOS, TERRESTRES, FLUVIALES

TASAS DE RODAJE Y LUBRICANTES Bs.-

1.1 Memorandum Ampliatono o Reprogramacion

Sub tolal Facturas

2 Formulano Unico de Comision de Viaje (FUCAV)

Sub total Recibios o bokets

3 Informe de viae

Sub total Tasas de Rodaje

31 Pases a Bordo

Sub wial Combustible. lubricantes y Dervados para consumo

32 Pasajes Terrestres yio Fluvial

33 Bitacoras, Vales de gasolina y/o combustinle y otros Observaciones
14, Tasas de rodaje
4 Resolucién M o Aai (8ic
§ Formulario 110 debrdaments llenado (Consultor e Linea)
4 LIQUIDACION 5 CONCLUSION
Funclonario Acive [ ]
Consultor en Linea .
Fuente de Fi SERV. PUB.  GAF.SIN TRIBUTOS

Partida Presupuestaria Bs. Cert Reemboiso % [ 14 3k ]
{(*—=T 1{ | A | Pasajes adquindos por el funcionana ]____f W L_J
[ 13 i Tasas de rodaje o peajes | 1T
[ i T ame | e | Combustible. lubneantes y denvados [ l } ¥ I
L 31 (| i Total a beneficiaric en Bs.-[ ] 12 ]

Total | Total a GAF-SIN en Bs.-[ ] 1 1
Observacion Total a Retencién por Tributos Bs..[ ‘
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