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TEMA: APROBACION DEL SISTEMA DE PASAJES Y VIATICOS
(SIPAVI) Y REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS
DEL MINISTERIO DE DESARROLLO PRODUCTIVO Y
ECONOMIA PLURAL.

VISTOS:

El Informe INF/MDPyEP/DGAA/UF N° 0154%3/2024, de 06 de septiembre de 2024,
Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos, emitidos por la Unidad Financiera; Informe
INF/MDPYEP/DGAA/UA/ATI N° 0091/2024 de 15 de octubre de 2024, Manual de Usuario del
Sistema de Pasajes y Viaticos (SIPAVI) emitidos por.el Responsible de Desarrollo de Sistemas,
ambos de la Direccion General de Asuntos Administrativos e Informe INF/MDPyEP/DGAJ
N° 0107/2024, de 09 de diciembre de 2024, emitido por la Direccion General de Asuntos
Juridicos, con Hoja de Ruta Interna MDPyEP/2024-009594, todo lo que convino ver y se
tuvo presente; y '

CONSIDERANDO:

Que, el Paragrafo I del Articulo 165 de la Constitucion Politica del Estado, establece que
el Organo Ejecutivo esta compuesto por la Presidenta o el Presidente del Estado, la
Vicepresidenta o el Vicepresidente del Estado, y las Ministras y los Ministros de Estado.

Que, los Numerales 3 y 4 del Paragrafo I del| Articulo 175 de la Constitucion Politica del
Estado determinan que, los Ministros de Estado son servidores publicos, y tienen entre
otras atribuciones; la gestion de la Administracion Publica en el ramo correspondiente; asi
como dictar normas administrativas en el ambito de su competencia.

Que, el Articulo 27 de la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20
de julio de 1990, en su Articulo 27 establece que cada entidad del Sector Publico elaborard
en el marco de las normas basicas dictadas por los drganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno
regulados por la presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion Plblica.
. Corresponde a la méxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion.

Que, mediante Decreto Supremo N° 1788 de 06 de noviembre de 2013, se establece la
Escala de Viaticos, Categorias y Pasajes para los Servidores Plblicos, Personal Eventual y
Consultores Individuales de Linea del Sector Plblico, que viajan en misidn oficial al exterior
e interior del pais; asimismo, establece aspectos operativos relacionados a gastos
realizados en el exterior como en el interior del Estado, emergentes de viajes oficiales;
2\ finalmente, dispone abrogar el Decreto Supremo N° 1031 de 09 de noviembre de 2011; y
2\ derogar el Articulo 15 del Decreto Supremo-N° 27327 de 31 de enero de 2004.

Que, el Articulo 3 del precitado Decreto Supremo, establece que la naturaleza la referida
norma es de caracter general y obligatorio, y 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 gararwtice el uso adecuado de éstos. Asimismo, su
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Disposicion Final Primera, determina que todas las entidades plblicas sujetas al ambito
de aplicacion del referido Decreto Supremo, deben actualizar su Reglamento Interno de
Pasajes y Viaticos.

Que, el Articulo Unico del Decreto Supremo N° 2029 de 11 de junio de 2014, incorpora un
parrafo en la parte final del Articulo 9 del Decreto Supremo’N® 21531, de 27 de febrero
de 1987, disponiendo que los sujetos pasivos comprendidos en el segundo parrafo del
Articulo 2 del Decreto Supremo que perciban ingresos por concepto de refrigerios y otros
bonos cualquiera fuera su denominacion, podran imputar en el periodo en el que perciban
el ingreso, como pago a cuenta del impuesto determinado, la alicuota correspondiente al
Impuesto al Valor Agregado — IVA contenido en las facturas, notas fiscales o documentos
equivalentes originales presentados, siempre| que la antigiedad de los mismos no sea
mayor de ciento veinte (120) dias calendarig anteriores al dia de su presentacion a la
entidad contratante en formulario oficial. Este tratamiento también sera aplicable a los
ingresos percibidos por viaticos, considerando los plazos establecidos en la norma que
reglamenta la escala de viaticos del sector pablico. Si de la imputacion senalada resultare

un saldo a favor del fisco, el mismo debera ser retenido y depositado por la institucion

contratante hasta la fecha de vencimiento del{impuesto.

Que, el Decreto Supremo N° 3890 de 01 de mayo de 2019, modifica el Articulo 8 del

"Decreto Supremo N° 21531 de 27 de febrero de 1987, que reglamenta el Régimen

Complementario al Valor Agregado (RC-IVA).

Que, por Decreto Supremo N° 225558 de 01 de diciembre de 2005, que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Presupuesto, en sus cuatro Titulos y treinta Articulos, de
aplicacion obligatoria en el sector publico.

Que, por Decreto Supremo N° 22957 de 22 dL octubre de 1991, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Presupuesto, en sus cuatro Titulos y treinta Articulos, de aplicacion
obligatoria en el sector publico.

Que, por Resolucion Normativa de Directorio N° 101900000010 de 5 de junio de 2019, el
Presidente Ejecutivo a.i. del Servicio de Impuestos Nacionales, dispone reglamentar el
envio de la Planilla Tributaria V.2, presentacion de la Declaracion Jurada del Régimen
Complementario al Impuesto al Valor Agregado (RC-IVA) Agentes de Retencion Formulario
608 V.3 y el traslado del saldo a favor del dependiente RC-IVA de las personas naturales
en relacion de dependencia en casos de desvinculacmn para su imputacion como pago a
cuenta del RC-IVA, en la siguiente fuente labﬂral en calidad de dependiente; disponiendo
que el alcance de la precitada norma alcanza a personas naturales en relacion de

Que mediante Resolucién Normativa de Directorio N© 102000000025 de 18 de septiembre
de 2020 se reglamenta el uso del aplicatiyo MIS FACTURAS; el envio de la Planilla

Tributaria V.3 y -presentacion de la Declaracipn Jurada del Régimen Complementario al
Impuesto al Valor Agregado (RC-IVA) Formulario 608 V.4.

" ue, por Resolucion Normativa de Directorio/N® 102200000001 de 5 de enero de 2022,
el Presidente Ejecutivo a.i. del Servicio de fmpuestos Nacionales, dispone modificar Ia

Resolucion Normativa de Directorio N 102000000025 de 18 de septiembre de 2020,
suprimiendo la frase “para sujetos pasivos del RC-IVA dependientes (F-110 V.4) y para
Agentes de Retencion”,
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Que, el Paragrafo I del Articulo 75 de la Ley N® 164, de 8 de agosto de 2011, Ley General
de Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacion y Comunicacion, sefiala que el nivel
central del Estado promueve la incorpofacion del Gobierno Electronico a los
procedimientos gubernamentales, a la prestacion de sus servicios y a la difusion de
informacion, mediante una estrategia enfocada al servicio de la poblacién.

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

CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe INF/MDPYEP/DGAA/UA/ATI N° 0091/2024 de 15 de octubre de 2024,
suscrito por el Responsable de Desarrollo de Sistemas de la Direccién General de Asuntos
Administrativos concluye que el desarrollo del |Sistema de Pasajes y Viaticos se realizd de
acuerdo con los requisitos establecidos en el huevo Reglamento Interno, garantizando su
alineacion con las paliticas y procedimientos vigentes. Este informe técnico detalla el proceso
de implementacion y las funcionalidades del sistema, que han sido disefiadas para optimizar
la gestidn de pasajes y viaticos, asegurando ung mayor eficiencia y transferencia en el uso de
los recursos. En ese contexto, se recomienda la aprobacion del sistema de pasajes y viaticos
(SIPAVI), como aquella herramienta digital que mejorara y brindara eficacia a la gestion
administrativa de la asignacion de pasajes y viaticos al personal del Ministerio de Desarrollo
Productivo y Economia Plural.

Que, la Unidad Financiera de la Direccion General de Asuntos Administrativos de esta
Cartera de Estado, a través del Informe INF/MDPyEP/DGAA/UF N° 0156/2024 de 06 de
septiembre de 2024, sehala que ha realizado la revision del actual Reglamento de Pasajes
y Viaticos y se considera necesario su actualizacién en-base al analisis de la experiencia
de su aplicacion, emergentes de la dindamica administrativa con la finalidad de estandarizar
los procesos y procedimientos, respecto al pago de pasajes y viaticos, con un enfoque
sistémico basado en procesos que procuren la optimizacion de tiempos en cada una de
las operaciones. En ese contexto y en cumplimiento a la normativa vigente, remiten el
nuevo Reglamento de Pasajes y Viaticos elaborado por la Unidad Financiera con la
participacion de las Areas de Pasajes y Viaticos, Contabilidad y Tecnologias de la
Informacion, para su consideracién, aprobacion y posterior envio a la Direccion General
de Asuntos Juridicos para la emision de la Resolucion Ministerial que apruebe el presente
Reglamento. -

Que, los informes técnicos precitados, justifican y fundamentan la necesidad de aprobar
el Sistema de Pasajes y Viaticos (SIPAVI) y su Manual de Usuario de esta Cartera de
Estado, asi como el nuevo Reglamento de Pasajes y Viaticos del Ministerio de Desarrollo
Productivo y Economia Plural, los cuales deben ser aprobados a través de Resolucion
Ministerial en el marco de las funciones y atribuciones asignadas en el Decreto Supremo
4857 de 6 de enero de 2023 y las Normas Basicas del Sistema de Administracion.

Que, el Informe Legal INF/MDPyEP/DGAJ NP 0107/2024 de 09 de diciembre de 2024,
emitido por la Direccién General de Asuntos Juridicos, concluye sefialando que, con la
finalidad de agilizar y transformar de forma eficiente la gestion administrativa de la
asignacion de pasajes y vidticos, se establece|la procedencia de la aprobacion del Sistema
de Pasajes y Viaticos (SIPAVI) y su respectivg Manual de Usuario, conforme se justifica y
fundamenta en el Informe INF/MDPyEP/DGAA/UA/ATI N° 0091/2024 de 15 de octubre de
2024. Asimismo, se concluye que el contenido y alcances del Nuevo Reglamento de
Pasajes y Viaticos del Ministerio de Desarrollo |Productivo y Economia Plural, es procedente
en aplicacion a lo dispuesto por el Decreto Supremo N° 1788 de 06 de noviembre de 2013
y toda. la normativa legal vigente; conforme la justificacion realizada por la misma
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mediante Informe INF/MDPyEP/DGAA/UF N° 0156/2024, de 06 de septiembre de 2024 y
toda vez que la aprobacion del Sistema de Pasajes y Viaticos (SIPAVI), ni el Reglamento
de Pasajes y Viaticos del Ministerios de Desarrollo Productivo y Economia Plural no
contradicen normativa juridica vigente y se encuentran técnica y legalmente justificados,
por lo que corresponde su aprobacion mediante Resolucion Ministerial.

CONSIDERANDO:

ESTADO PLURINACIONAL DE

i BOLIVIA

MINISTERIO DE DESARROLLO
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

Que; los Incisos c), d) y w) del Paragrafo I del Articulo 14 del Decreto Suprema N° 4857,
de 06 de enero de 2023, de Organizacion del Organo Ejecutivo, establece que las Ministras
y Ministros del Organo Ejecutivo, en el mar¢co de las competencias asignadas al nivel
central en la Constitucion Politica del Estado, tiene entre sus atribuciones, el dirigir la
gestion de la Administracion Publica en el ramo correspondiente, dictar normas
administrativas y; emitir resoluciones ministeriales en el marco de sus competencias.

Que, mediante Decreto Presidencial N° 4389, de 09 de noviembre de 2020, el Sefior
Presidente Constitucional del Estado Plurinacional de Bolivia, LUIS ALBERTO ARCE
CATACORA, designd al ciudadano Néstor Huanca Chura como Ministro de Desarrollo
Productivo y Economia Plural. '

POR TANTO:

El Ministro de Desarrollo Productivo y Ecorjomia Plural, en uso de sus atribuciones
conferidas por ley;

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR ¢! Sistema de Pasajes y Vidticos (SIPAVI) del Ministerio de

Desarrollo Productivo y Economia Plural y su
justifica a través del Informe INF/MDPYEP/DG
de 2024.

SEGUNDO.- APROBAR el Reglamento Inte
Desarrollo Productivo y Economia Plural, en

respectivo Manual de Usuario, conforme se
AA/UA/ATI N° 0091/2024 de 15 de octubre

no de Pasajes y Viaticos del Ministerio de
sus 8 Capitulos, 40 Articulos y 3 Anexas,

conforme se justifica a través del Informe INF/MDPyEP/DGAA/UF N° 0156/2024 de 06 de
septiembre de 2024. ]

TERCERO.- REFRENDAR los Informes INF/MDPyEP/DGAA/UF N° 0156/2024, de 06 de
septiembre de 2024 y su Anexo emitidos por la Unidad Financiera,
INF/MDPyEP/DGAA/UA/ATI N° 0091/2024 de 15 de octubre de 2024 emitido por el
Responsable de Desarrollo de Sistemas e Informe INF/MDPYEP/DGAJ N° 0107/2024, de
09 de diciembre de 2024, emitido por la D?feccién General de Asuntos Juridicos, que
forman parte integrante de la presente Resolucion Ministerial.

CUARTO.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion Ministerial MDPyEP/DESPACHO No.

255.2013 de 07 de noviembre de 2013 y sus anexos.
|
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QUINTO.- La Direccion General de Asuntos Administrativos de esta Cartera de Estado,
gueda encargada del cumplimiento, seguim‘lehto, ejecucion y difusién institucional de la
_presente Resolucion Ministerial; y la Direccion General de Asuntos Juridicos, queda
encargada de la publicacion de la presente Resolucion en |la Gaceta Ministerial.

ESTADO PLURINACIONAL o
3 MINISTERIO DE DESARRDLIrD
PRODUCTIVO ¥ ECONOMIA PLURAL

Registrese, comuniquese y cimplase.
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MANUAL DE USO DEL SISTEMA DE PASAJES Y VIATICOS - SIPAVI
PARA SERVIDORES PUBLICOS DEL MINISTERIO DE DESARROLLO
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

1. INTRODUCCION

El Manual de Uso del Sistema de Pasajes y Vidticos — SIPAVI es una herramienta clave
gue proporciona a los usuarios una guia clara y detallada sobre el funcionamiento del
sistema en el Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural. Su propdsito
principal es apoyar a los servidores publicos, especialmente a los encargados y
responsables de pasajes y viaticos de la Direccion General de Asuntos Administrativos y
las Unidades Administrativas Financieras de las Entidades Desconcentradas, facilitando
una administracion eficiente y un registro adequado de la informacion relacionada con los

viajes.
..--"Lﬂ_g;j;gﬁ:?;,;‘i“ El SIPAVI ha sido disefiado para optimizar los procesos de control y gestion de las

‘_15
ii, solicitudes de viaje, abarcando la planificacién, autorizacién y seguimiento de los viajes
= realizados por el personal del Ministerio. Con su implementacién, se logra un flujo de
trabajo agil, mejor organizacion de la informacién y una mayor eficiencia en la gestién de
recursos.

|
A traves de este manual, los usuarios aprenderdn a navegar por el sistema y aprovechar
sus funcionalidades, incluyendo:

» Registro de Solicitudes: Como ingresar y gestionar solicitudes de pasajes y
vidticos de manera precisa. .

» Aprobacion de Viajes: El proceso de revisién y aprobacién, con roles y
responsabilidades claras para cada area,

« Informes de Viaje y Reportes: Como generar reportes sobre los viajes
realizados, los gastos y otros datos clave para la toma de decisiones.

Es importante destacar que el manual serd actualizado continuamente conforme se

implementen mejoras 0 nuevas versiones del sistema, garantizando un uso eficiente y
efectivo del SIPAVI. :

Este manual tiene como fin asegurar que los usuarios comprendan completamente las
>, funcionalidades del sistema, lo que permitird una gestion mas eficaz y transparente de
o "i.;., los recursos asignados a los viajes oficiales. Se recomienda leerlo cuidadosamente para
igﬁgo_ wsequir los procedimientos establecidos y aprovechar al maximo las herramientas que
— frece el sistema.

Desamollo de Sistemss
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El objetivo general del “Sistema de Pasajes y Viaticos — SIPAVI” es optimizar y digitalizar
el flujo y los procedimientos administrativos relacionados con la gestion de pagos de

pasajes y viaticos,

reduciendo la dependencia de documentos impresos y firmas

manuscritas, mediante la plataforma CODICE, donde los usuarios podran acceder al

SIPAVI con las claves de usuario.

El Sistema, permitira simplificar y agilizar los tramites, eliminando pasos burocraticos
innecesarios en la gestion de pagos y la presentacion de descargos, ofreciendo acceso a
informacion en tiempo real, de manera rapida y segura, tanto desde computadoras de
3 escritorio como desde dispositivos maviles, garantizando una experiencia mas eficiente y

accesible para los usuarios.

3.

25 3.
: 3.1.1.

REQUISITOS DEL SISTEMA

REQUISITOS DE HARDWARE
PROCESADOR:

A continuacidn, se presentan los requisitos del|sistema.

Minimo: Intel Core i3 (o equivalente AMD) a 2.0 GHz. Este procesador
permite ejecutar las funciones basicas del sistema sin problemas
significativos. |
Recomendado: Intel Core i5 (o equivalente AMD) a 2.5 GHz o superior.
Un procesador mas potente pmpnrciona un rendimiento mas agil y una
mejor capacidad para manejar tareas complejas y multitarea.

MEMORIA RAM:

Minimo: 4GB. Esta cantidad de memoria es suficiente para ejecutar el
software con un nimero limitado de procesos en segundo plano.
Recomendado: 8 GB o mas, Con esta cantidad, los usuarios podrén
realizar multiples tareas, ejecutar aplicaciones pesadas y mejorar el
rendimiento general del sistema, especialmente en entornos de trabajo
colaborativo.

ESPACIO EN DISCO DURO:

e Minimo: 2 GB de espacio libre len disco. Este espacio es necesario para la
m instalacion del software y los archivos temporales.

"“B';“ * Recomendado: 5 GB de espacio libre. Este espacio adicional permite

LI almacenar datos generados por el usuario, informes y otros archivos

i relevantes sin comprometer el rendimiento.
i e i 6 o e b o el o ik e i i it A e e i o ot
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3.1.4. TARJETA GRAFICA:
e Minimo: Graficos integrados.| Estos son adecuados para operaciones
basicas y visualizacion.
¢ Recomendado: GPU dedicada con al menos 2 GB de memoria de video.
Una tarjeta grafica dedicada es ideal para aplicaciones que requieren
procesamiento grafico intensivo, como disefio grafico o analisis de datos.
3.1.5. OTROS PERIFERICOS: |
e Raton y teclado: dispositivos estdndar para la interaccion con el
sistema.
¢ Pantalla: resolucion minima de 1024x768. Se recomienda una pantalla
mas grande o con resolucidén |mas alta para facilitar la visualizacion de
_ datos complejos.
3.2. REQUISITOS DE SOFTWARE -

3.2.1. SISTEMA OPERATIVO:

e Windows: Windows 7 (64 bits) o superior. Aseglrate de que el sistema
esté actualizado para garantizar la compatibilidad.
e mac0S: macOS 10.14 (Mojave) o superior. Las versiones anteriores
pueden no ser compatibles.
e Linux: Ubuntu 18.04 o superior, o distribuciones equivalentes que utilicen
el kernel adecuado.
3.2.2. NAVEGADOR WEB: _
e Para funciones basadas en la web, se recomienda tener uno de los
siguientes navegadores en su Viersidn mas reciente:
o Google Chrome: Con soporte para las tltimas tecnologias web.
o Mozilla Firefox: Con_’ una buena gestion de complementos y
privacidad.
o Microsoft Edge: Inc
5 compatibilidad.
3.3. REQUISITOS DE RED

s 3.3.1. CONEXION A INTERNET:

e Requerida para la activacion del software y para recibir actualizaciones
automaticas. Una conexion inestable puede afectar la funcionalidad del
sistema.

e Se recomienda: Velocidad de al menos 2 Mbps para una experiencia de
usuario ﬂmda, especialmente durante |la descarga de actuahzacmnes o al
trabajar con aplicaciones en Ilnea

uyendo el motor Chromium para mejor

i

P i s .rs S ] e A e e s A e 4 o i e i o g 1 o
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3.3.2. PROTOCOLO DE RED:
e TCP/IP: Debe estar habilitado en el sistema. Este protocolo es
fundamental para la comunicacion entre el software y los servidores,

especialmente para funciones que requieren acceso a la nube o bases de

datos remotas.

4. GUIADEUSsO
4.1.  INICIO DE SESION

ESTADO PLURINACIONAL DE
BOLIV'I MINISTERIO DE DESARROLLC
PRODUCTIVO ¥ ECONOMIA PLURAL

Para acceder al sistema SIPAVI, siga los pasos|a continuacion:

e Abra un navegador web: Utilice cuglquier navegador de su preferencia, como
. Google Chrome, Mozilla Firefox o Microsoft Edge.

e Ingrese la URL: En la barra de direcciones de su navegador, escriba la siguiente

direccion: https://codice.produccion.gob.bo y presione Enter. Esto lo llevard a la

pagina de inicio del sistema CODICE.

( P"Cdﬂ't‘_pp\\

Javier J._lg!-' T \
Loayza Amays 'r‘
21

Vo.B

J;s
]

¢ Inicie sesion:
o En la pagina de inicio de sesjon, encontrard campos designados para
ingresar su nombre de usuario y contrasefia. Aseglrese de introducir
esta informacion de manera correcta, ya que es sensible a maylsculas y

mindsculas. ,
o Revise que no haya errores tipograficos y que su teclado esté en el idioma
adecuado.
e szrr;l.ndc“'lsm
i M e e o e M 3 i 2 e e e g ot .- e e e e i .
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e Acceso al sistema: Una vez que haya ingresado su usuario'y contrasefia, haga

el clic en el botén "Iniciar sesidn”. Si la informacion es correcta, sera redirigido al

ﬁ‘:f““;f ) panel principal del sistema CODICE, donde podra acceder a las funcionalidades

il 2 del SIPAVI. |

e Soporte técnico: Si encuentra dificultades al iniciar sesion, no dude en

contactar al Area de Tecnologias de| la Informacién del MDPYEP para recibir

asistencia.

e Seleccion del sistema SIPAVI: Una vez iniciada la sesion en el sistema

CODICE, busque y seleccione la opcion del menu correspondiente al sistema de
Pasajes y Viaticos “"SIPAVI”. Al hacerlo,| sera redirigido al sistema SIPAVI.

2

E'

2
P &
X
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Eprcduc‘}pa}
n Ja\ jar Jorge et

g L“;;; £ % e Comienza a utilizar SIPAVI: En el sistema SIPAVI, podrd acceder a las

“Nef eyt

funcionalidades necesarias para administrar, solicitar y emitir informacién
relacionada con los pasajes y viaticos del Ministerio de Desarrollo Productivo y
. Economia Plural.

i

Nota. - Es fundamental destacar que la aprobacion digital de documentos realizados
dentro del sistema de pasajes y viaticos (SIPAVI) son de responsabilidad exclusiva del
usuario, al aprobar digitalmente un documento, el usuario certifica que ha revisado y
validado la informacién contenida en el mismo, asumiendo la responsabilidad de
cualquier consecuencia derivada de dicha autarizacion.

Si en alglin momento olvida sus credenciales lHe acceso, le recomendamos que actie de
inmediato. Para recuperar su acceso, comuniquese con el Area de Tecnologias de la
Informacion. Ellos estaran disponibles para ofrecerle la asistencia necesaria y guiarlo a

través del proceso de recuperacion.

. Ademas, considere adoptar practicas seguras, como cambiar su contrasefia
penodlcamente y evitar compartir sus credenciales con otras personas. Estas medidas
ayudaran a salvaguardar su cuenta y asegurar un uso responsable del sistema.

‘¢,

Es esencial destacar que la apmbacién digital de documentos realizados dentro del

LuispAdentd “o5,

. ‘E‘f‘é'::” "*\flstema de pasajes y vidticos (SIPAVI) son |de responsabilidad exclusiva del usuario.

% e —Dado que estas aprobaciones se consideran fomo documentos oficiales, lo que implica @
TS aue el usuario aprobador es el Unico responsaple de su autorizacion. M z

3 g

R S R e sy e
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Al aprobar digitalmente un documento, el usuario certifica que ha revisado y validado la
informacion contenida en el mismo, asumiendo la responsabilidad de cualquier
consecuencia derivada de dicha autorizacion. Por lo tanto, es crucial que el proceso de

revision y aprobacién se realice con la debida

4.2. INTERFAZ DE INICIO

La interfaz de inicio del sistema de Pasajes y
facilita el acceso a diversas funcionalidades, cq
viaticos, asi como la bandeja de seguimiento
principal donde se visualizan todos los datos
que permite una administracién mas eficiente

st Importants

Vo kg o ciorete e wiadinn et ) b

[t et b e

NOTA: Todas las acciones realizadas a través
seran de entera responsabilidad del usuario.
cuidadosamente sus credenciales de acceso.

2 \eBo. §j
""" _“43. MENU PRINCIPAL

. El menu principal del sistema de pasaje
» =\ funcionalidades a las que el usuario puede a

. L e e e o i

T T

tencién y diligencia.

Viaticos ofrece un menu de opciones que
mo la creacién de solicitudes de pasajes y
Ademas, cuenta con un &rea de trabajo

relevantes para la gestion del sistema, lo
y organizada.

R —

del sistema de pasajes y viaticos (SIPAVI)
Por esta razon, es fundamental proteger

s y viaticos presenta las opciones y

: cceder. A través de este mend, el usuario
£, puede realizar diversas acciones relacionadas ¢on la gestion de pasajes y viaticos.

%

b

Pt v o s i

§ it o - e e e o e e e
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4.4. INICIO

MINISTERIO DE DESARROLLC

En la opcion "Inicio”, se ofrece un resumen ¢

por el usuario. Esta seccion es fundamental pa
que muestra el estado actual de cada d
categorias; entrante, pendiente, enviado.

recursos.

o B 2 M o P e

¢ Entrante: Documentos que han sido i
enviado para su revision.

* Pendiente: Solicitudes que requieren
sea para completarlas o para realizar u

e Enviado: Documentos que han sido enviados para su aprobacion o revision, v
que estan a la espera de respuesta.

T T it G i g o 8 g et S e

n seguimiento.

R e e T _,.m; e

PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

bmpleto de todos los documentos creados
ra la gestidn eficiente de las solicitudes, ya
ocumento, clasificado en las siguientes

niciados, pero aun no se han completado o

atencién o accion por parte del usuario, ya

Este resumen proporciona una vision clara y organizada del estado de cada documento,
lo que permite a los usuarios gestionar sus solicitudes de manera mas efectiva. Al tener
acceso a esta informacion de un vistazo, los usuarios pueden priorizar sus tareas y
asegurarse de que ningun documento quede sfin atender. Ademas, facilita el seguimiento
de las etapas del proceso administrativo, optimizando asi la gestién del tiempo y los

L A o e b G

Av, Maniscal Sania Cruz, Edif, Centy
{591-27218444
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t B ke B Gefcted 8 Eondelodo documentos erar sakel |
m:uwt.rmntm o i
| Ricidla Chambi Mament
FASVIAIMDE yEF i 0018- 2024 : e v ueninformanibn
Bicida Chamibl Mamant
PASVIA[MOPYEF N° 00T1-2024 FEECA P T b aRRds T e iz s iachon
#icida Chamsd Memani
- PASVIATMOPYER = 0010~ 2028 WD DEONRARRRIB Y. | e ina frkariackin
L : |
Fundieites (1)
: Alcida Chamai Momani
PASVIA{MDPYEF N DO0E-2004 . % LRRERL laginimmackn
- 117N B, T TEM A
.‘. PASVIA|MDPYER N §O08-2024 Nmmw‘.m-'m'i
Enyiaey 1)
Alcikia Chambi Marnard
PASVIA[MOPYTF H* BOOE- 2024 e s
Alckia Chamibl Maman
PASVIAIMOPYIP N* £003-2024 244 bl e
Aicida Cnamit] Marmon
FASVIAMDFYER M* 00012024 Aenitn
4.5. SOLICITUD

derivarlas al inmediato superior para posterior

manera integral. Esta seccion te permitira:

L ]
proceso.
Editar solicitudes existentes: R
previamente creadas segln sea necesa
Anular solicitudes: Cancelar cualquie
Derivar solicitudes: Envia las solig
posterior aprobacion o rechazo.

Respnesadit 68
M:% e Higimas

En la opcién "Solicitar", podras gestionar tu

Crear nuevas solicitudes: Completa

En la opcion de “Solicitar”, podras crear nuevas solicitudes de autorizacion de viaje
(formulario de declaratoria), editar las exister

1tes, anular solicitudes en caso necesario,
aprobacion o rechazo.

s solicitudes de autorizacion de viaje de

‘el formulario de declaratoria para iniciar el

2aliza modificaciones en
rio.

r solicitud si surge la necesidad.

litudes a tu inmediato superior para su

las solicitudes

Esta funcionalidad te brinda un control completo sobre tus solicitudes, asegurando que
cada etapa se maneje de forma clara y eficiente.

e
e e

.

e =t

e

ol e 0 13 e e A e

e
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Solicitudes do Pasofes y Vidiicos

Mote Importante

TG 7 LRI T ) WO O [RORHT St PAPTGELS (lenaeniia o Enigs
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4.5.1. CREAR SOLICITUD DE VIAJE ;

y e}p‘l LT

o8 )
" Javier Jorge /0

Para crear una solicitud de viaje en el sistema|SIPAVI, debes seguir estos pasos:

e Haz clic en el boton "Crear Solicitud de Viaje" en la ventana de Solicitudes de
Pasajes y Viaticos.

Y 4

CREAR FORMULARIO DE DECLARATORIA

S S Creart -

Vo'
Respensache g
m@ﬂms‘.mﬁ
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Después de presionar en el botdn si, crear le mostrara el Formulario de Declaratoria,

donde podras ingresar todos los detalles necesarios para completar tu solicitud de viaje.
Asegurate de llenar los siguientes campos obligatorios:

Datos del comisionado
Categoria * B Unidod Srganizacional; *

Birecioras Genencles, Azecore Jole de Unidod, Frotesionoies, Analistoy, Téy, ~ AREA DE TECHOLOGIAE DE INFORIMACTON

Nombie y apellido del comisionade: . Caorgo:*

Lulé Alberle Quisps Pinto RESPONS ABLE DE DESARKOLLD DE SIETEMAS

Objetive de vigje: *

Tipa de transporte * Tl:pnﬂa viaje” Requiero resolucidn * LN w T
Interdepariamenta 3 3

Vehicuio MDPYER
N

fongo de fecha y hororio de comisisn: Cantidad de dios de viaje: Manta estimado de viatica]

16/10/2024 DE00 &M - 171012024 0a-00 P iaials) 8 nerals) 556,585

CObservaciones: Adjuntar invitacion: *
.- [35  amastra archivos aqul & ha: clie para sublr.
) e * -

e Categoria: Selecciona la categoria segln el rango jerarquico correspondiente.

Categoria *

Sgipccione

Moo Autoridod E§ECutw::I"r.*limstrDl't:j!_!

Yiceministros y Directores. kjecutivas

ad, Profesionales, Analistas, Tecnicos y

‘&wiraduc,:.-',gf Directores Generales, Asesoras, Jete de Linid
o

e
Luig Albe

Quidpe Finto is-’t
Va/Bo.

2
5
=
S
&
Resposablede.
Pesarroily e Bistemas

personal

P s e e £ Cn b e e e e o e n t

Av. Maniscal Saniz Cruz, Edifl Centrp de Comunicaciones La Paz, piso 20
(591-2) 2184448 Fax: 2316942
www.produgeion. gob.bo

13




EOK

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

Objetivo del viaje: Describe el proposito del viaje, lo cual es crucial para su
justificacion.
e Tipo de transporte: Indica el medio de transporte que utilizards, ya sea
terrestre, aéreo u otro.

ESTADO FLURINACIONAL BE
BOLIVIA MINISTERIO DE DESARROLLC
| PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

Tipo de transporte *

Seleccione una opcion ~

Vehiculo MDPVEP

S Aereo

')‘:“ -:..|-=[ "IGE‘}' ok

Tronsporte externo

e Tipo de viaje: Especifica si se trata de un viaje al exterior del pais o al interior
del pais (intradepartamental, interdepartamental o franja frontera).

Tipo de viaje *

Interdepartamental W

Franjo frontera

Intradepartamenial

L!'Jtﬂ%rdépr;r{-.f:_rr.;»gil_ul P i 2%

Poises comprendldos en Centro, Sud America y E
Carlbe

Paises comprendidos en Norle Américo, Europa, Asig,
Airina y Oceonia

PRespansabiz de
Deserroliy deSistomas

e L o L e e - e e e L T e T B —
Av. Mariscal Santa Cruz, Edifl Centro de ("ﬁmunic&cioncs La Paz, piso 20
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e Rango de fechas: Estabicce las fechas de inicio y finalizacion de la comision de
viaje.
Rango de fecha y horaric de comisiop: * Cantidad de dia:
16/0/2024 08:00 AM - 17/10/2624 04]G0 PM 1 dials) 8 horal
Oct 2024 Hov 2024
Su Mo Tu We Th Ffr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa
R e SRS I ! I sg
T g g 10 1 12 3 4 a B8 ¥ 8
St n v W ooz e Bas
70 27 22 923 74 35 26 PSS R e
7 28 26 3! i 25 28 28 2
B w00 v AMN 4. %y 00 v UPM v
16102024 0A0D AM - 17/10/2024 04.00 P Cancal AWT?-
St 4.5.2. TRAMO

”, \ Si tu viaje incluye mdltiples tramos, puedes afiadir tantos como necesites
Detalle de tramos de viaje

|+ Motaimportante

Ingraze los pasajes a refirar dal comivionada

Mo oy ahates olepoliibdas ard kbt

L < Mo mmosdron registres

4.5.2.1. ADICIONAR TRAMOS

Para afiadir tramos a tu solicitud de viaje, haz clic en el botén "Adicionar Tramo". Esta
=\ accidén te permitird detallar cada segmento de tu viaje de manera clara y precisa,

asegurando que todos los aspectos sean debidamente registrados.

e Campos requeridos:

R oimim o ki % 2w b e e e o e S i e v < o e e
Av. Marseal Santa Cruz, Edil, Centio de Comunicaciones La Paz. piso 20

(391-2) 21834444, Fax: 2316942
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Pais de origen: Indica el pais desde el cual comenzarés tu viaje.

o Departamento de origen: Selecciona el departamento correspondiente
en tu pais de origen.

o Pais de destino: Especifica el |’?a|'5 al que te dirigiras.

o Departamento de destino: Selecciona el departamento en el pais de
destino.

o Provincia y municipio de destino: Indica la provincia y municipio
especifico al que llegaras.

o Tipo de transporte: Selecciona el medio de transporte que utilizaras
para este trama (por ejemplo, terrestre, aéreo, etc.).

o Fecha de salida: Establece la fecha en la que comenzaras este tramo del
viaje.

o Fecha de retorno: Indica la fecha en la que planeas regresar.

ESTAUQ PLURINATIURAL DE

' BOLIVIA  Feesietrei esonoms puurat

O

e
8
i Adicionar trame de vigje
i
i
]
&
‘»_’
‘_ Boltne w Lo Par 4 Bolhia, La Foz
oy
f- Baolivig v Qrurs 4 Gropera . Vills Abecis
i
| {
O . wo |
Vetuoulo MDPyER | Bolivia, Qruro, Gropeza, VIla Abocia

1af10/2024, 18:51 o 17/10/ 2024, 16.51 [

Caincar

T TR NI TT T TS W i et i R T T T T T SR T A it = et s e

Revision de datos: Una vez que hayas completado todos los campos, témate
un momento para revisar la informacion ingresada. Asegurate de que todos los
detalles sean correctos y estén completos.

Guardar y confirmar: Si todos los datos son correctos, haz clic en "Guardar”
para registrar el tramo. Despueés, selecciona "Aceptar” para confirmar y cerrar la
ventana emergente.

~ A
Al “'E'u'e.’,-};u

B ;
S Lups Afhentg
& Quispk Pinto
7 Bo.

{*f

S

g

A e S e e e e L e e e b a " . oo T 5 it B e
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Se guardd con &xito el registro -+

Una vez que hayas agregado el tramo a tu lista de solicitudes de Tramos, podras
visualizarlo y realizar modificaciones en caso necesario. Si deseas agregar mas tramos,
simplemente repite el proceso de creacidn |de tramos y afiade los nuevos tramos
requeridos.

4.5..2.2. EDITAR TRAMOS

Si necesitas realizar modificaciones en un trgmo previamente creado, puedes hacerlo
facilmente siguiendo estos pasos:

¢ Selecciona "Editar": haz clic en |la opcion "Editar". Esto abrird una ventana
donde podras ver todos los detalles del tramo seleccionado.

o win' T

1_:'-.._ \

=l Holivie, Lo Par Bolivia, Cmrre, Oropeze, Vilia Alkacln 16-10-2024 8§ 1 B

& Hervera Chavez
;5

W Showing 116161 fecords i n

e Realiza los cambios necesarios: En la ventana de edicién, puedes ajustar -
cualquier campo que necesite ser modificado, como el pals, departamento, tipo
de transporte, o las fechas de salidaf y retorno. Asegurate de actualizar la
informacién segln sea necesario. ' b

o Revisa los datos: Antes de guardar los cambios, témate un momento para
revisar toda la informacion ingresada y confirmar que esté correcta.

e Guardar cambios: Una vez que hayas realizado todas las modificaciones
necesarias, haz clic en "Guardar” para registrar los cambios en el sistema. Esto
actualizard el tramo con la nueva informacién que has proporcionado.

-ll's 2
: il
o.Bg; 3

Dotantedo de Sisiemas

Av. Mariscal Santa Cruz, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz. piso 20
{391-2) 2184444, Fax: 2316942
wwiw.producejon.gob.bo
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polivio, Lo Par

[{=T=ch e Vit Abecio

folivia, Onaro, Oropeza, Yillke Abecla

e ——— =t

Siguiendo estos pasos, podras modificar cua
manera efectiva, asegurando que toda la infort

i

Bl L
o IO
avier Joige £
Lozyza Amad 2

: % 1

Jo B =4
£3

L0 >

4.5.2.3. ELIMINAR TRAMOS

5

R

A
i
|

it

(]

Una vez que hayas ingreéado todos los det
cuidadosamente. Luego, haz clic en el botén
viaje en el sistema.

Es importante tener en cuenta gque el cdlculg
~irealiza en funcion de varios factores: la cate
cantidad de dias y horas de comision, de acue

Resgeasalyads
Dpsamtiode Hstemes

pamis

Av. Mariscal Santa Cruz. Edil) Centrg
{3G1-2) 2184444
wuw, prodig

lquier tramo de'tu solicitud de viaje de
macion refleje con precisidn tu itinerario.

Si es necesario, podras eliminar un tramo de tu solicitud. El sistema mostrara una

ventana emergente que te pediré confirmar la eliminacion del tramo seleccionado.
Aseglirate de aceptar para completar el proceqb.

[l Tagistros

alles requeridos, aseglrate de revisarlos
"Guardar" para registrar tu solicitud de

del monto estimado para tu solicitud se
goria seleccionada, el tipo de viaje, y la
do con lo establecido en el reglamento de

de Comunicaciones La Paz. piso 20
. Fax: 2316042

cion gob.ba
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pasajes y viaticos. Este calculo es esencial para asegurar que los gastos se ajusten a las
politicas del ministerio.

Cantidad de dias de viaje: * Monto estimado de vidtico: *
1 diﬂ['l.i) 8 horafs) 556.5 Bs

Adinimbar inuitmciAne *

\

| Siguiendo estos pasos, podras completar tu solicitud de viaje de manera efectiva,
asegurando que toda la informacidn necesaria esté correctamente registrada.

4.5.2.4. EDITAR SOLICITUD DE VIAJE

Si necesitas modificar una solicitud de viaje previamente creada, puedes hacerlo
seleccionando la opcién "Editar" en el men(i de acciones. Esto te permitird realizar
cambios en la solicitud, ya sea modificando los datos registrados o afiadiendo nuevos
tramos o eliminando los existentes. Una vez que hayas realizado las modificaciones
necesarias, no olvides guardar los cambios antes de finalizar.

Pt b

W T)rn duc;,gb »

- Javigr Jorge < @

¢ Loayza Amaya
0

PASVIAIMOPTEP - D037-2074 FEEC TS WD R 4 D027-2014 T A= P08 TTROT 3 1 L m

4.5.2.5. ANULAR SOLICITUD DE VIAJE

Si has creado una solicitud erroneamente y deseas eliminarla, puedes modificar el estado
de la solicitud de viaje a través de la opcién d;e “Anular”. Luego, acepta los cambios. Ten
en cuenta que esta accion no eliminara la salicitud por completo, pero la dejara en un
estado de anulacion o deshabilitacion.

cERNhE SagrD @n Bnulor el Formukarko de

i
G LA
% Chambi Mahanle
2

2 Voo,
=

Dagiaratoria: FOEC/PASYIAIMOFYEP N” 0027-
) v qoRay
B 5 st |

Fiéspansabls da
Desarmod de Sisiomss

e e e o D 33 o
Av. Mariscal Santa Cruz, Edit. Centpo de Comunicaciones La Paz. piso 20
(501-2) 2184444 Fax: 2316942
www, prodiaccion.gob.bo
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4.5.2.6. FINALIZAR

Una vez que hayas completado todos los campos de la solicitud de viaje y hayas revisado
cuidadosamente que todos los datos sean cafrectos, tendras la opcion de finalizar el
proceso. Para hacerlo, sigue estos pasos:

e Revisa la informacion: Asegurate de que todos los campos estén completos y
que la informacion ingresada sea precisa. Es recomendable verificar detalles
como fechas, destinos, tipo de transporte y cualquier otro dato relevante.

e Selecciona la opcidn de finalizar: Una vez que estés seguro de que toda la
informacién es correcta, busca la opcion para finalizar la solicitud. Esta opcién

suele estar claramente indicada en la parte inferior de la pagina o en el menu de
acciones.
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una confirmacion para asegurarse de|que realmente deseas cerrar la solicitud.
Lee atentamente cualquier mensaje de advertencia o confirmacion que aparezca.

Esté seguro de finalizaf af Formulario de .
Diewlor otorior FDEC/ PASVIAMDFYER it 0027- ,";_' )
2024 ya no podnd realifar mas cambns,

No, finallzar

-2\ e Cierre de la solicitud: Al confirmar, la solicitud de viaje se cerrara y se
£ registrara en el sistema. A partir de esie momento, ya no podras realizar cambios
en la solicitud a menos que se implemente un proceso de modificacién especifico.

a2
J-@ \
e,
E
&
=
5

&

Resgonsabls de
Beezmala da Sistamag

o a7 e

e e i St e o S o s e S0 e e = e o e o=
Av. Mariseal Santa Cruz, Edif. Centdo de Comunicaciones La Paz. piso 20
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4.5.2.7. DERIVAR

El boton "Derivar" se habilitara una vez que
paso es crucial, ya que permite que la solicitud
su revision y aprobacién.

[ ]
enviara automaticamente a la persona
Es importante asegurarse de que todsa
antes de realizar esta accién, ya que
proporcionado.

ESTADD PLURINACIONAL DE

VIA

MINISTERIO DE DESARROLLC
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

hayas finalizado tu solicitud de viaje. Este
sea enviada a tu inmediato superior para

Proceso de derivacion: Al hacer clic en el botdn "Derivar", la solicitud se

designada para su aprobacion o rechazo.
la informacién esté completa y correcta
tu superior evaluard los detalles que has

TR Ak e T T L ] AT
" Derivar; FOEC/PASVIA/MODPYER N° 0027-2024

.

g

g

K

:
?;4

£

Dartpare: '

+ R s p v S Al T PR e [ v

NOTA: Tener en cuenta que una vez derivado

T e P R A S e WA G RS T

-

AT e e e
i v M AT e o e

[T T T

su solicitud no podra editar o anular

tipo de transporte y cualquier otro datol

e Generacion del PDF: Una vez que Ib solicitud haya sido derivada, el sistema
generard un archivo PDF que contendra toda la informacion relacionada con la
solicitud de viaje. Este documento incluira detalles como el destino, las fechas, el

relevante que hayas ingresado.

Respansabie de
Desarrallp de Bistemas
i
e i e o i et e e S i it e e o e "

Av. Mariscal Santa Cruz, Edif, Centrg
(5391-2) 2184444
www . produg

de Comunicaciones La Paz. piso 20
. Fax: 2316042
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FORMULARIO DE DECLARATORIA EN COMISION DE VIAJE
FDECIPASVIAMDPYEP|N® 0027-2024
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Y Palsus Compsunisdon em ot Americe. Eunye A

ZL dhad) 3 reenfsh

i s . ey : s

EFRE A

Al seguir estos pasos, podras gestionar de manera efectiva el proceso de aprabacién de

- tu solicitud de viaje, asegurando que toda la jnformacién se maneje adecuadamente y
~/ esté disponible para futuras consultas.

4.6. BANDEJA DE DOCUMENTOS

L bandeja de documentos, recibirds el proceso de solicitud de viaje que ha sido
°r vn}?bmbedo por tu inmediato superior. Este documento no solo confirmara la aprobacién,
we gino que también incluird todos los archivos y|documentos necesarios que respaldan la
— solicitud y son requeridos para la aprobacion.

e Documentacién adjunta: Asegurate de revisar todos los documentos adjuntos
que acompafian la solicitud. Estos |pueden incluir autorizaciones previas,

comprobantes o cualquier otro archivo relevante que haya sido necesario para la
~.evaluacion de tu viaje.

Responsatis g
Deszrrih de Sisizmag

EIEERTIeE: T o S S S SRSy e e e e R

Av. Mariscal Santa Cruz. Edif. Centro e Comunicaciones La Paz. piso 20
(391-2) 2184444 |Fax: 2316942
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Remision a Pasajes y Viaticos: Una vez que tu solicitud haya sido aprobada,
sera remitida al &rea de Pasajes y Viaticos. En este punto, se llevard a cabo la
asignacion de los viaticos correspondientes, que han sido previamente aprobados
por la Unidad Financiera. Este proceso es esencial para garantizar que tengas
los recursos necesarios para tu viaje.

e Transferencia a la bandeja del servidor publico: Después de que se
complete la asignacion de vidticos, el documento sera enviado a la bandeja
correspondiente del servidor publico. Esto te permitird acceder a la informacion y
asegurarte de que todo esté en orden.

e Informe de viaje: Una vez que tengas acceso a la bandeja, podras elaborar y
presentar tu informe de viaje. Este informe es crucial para documentar los
detalles de tu experiencia y para justificar los gastos incurridos durante el viaje.

¢ Envio a las bandejas pertinentes:i Finalmente, tras completar tu informe,
podras enviarlo a las bandejas correspondtentes para su revision y aprobacion
final de tu inmediato superior. i

|
[

4.6.1. ENTRANTE |
La bandeja de entrada es el espacio designado para recibir el proceso de Pasajes y
Vidticos, junto con toda la documentacion creada y aprobada. En esta bandeja, tendrés a
tu disposicion el botén "Recibir", que es fundamental para gestionar adecuadamente el
proceso.

|
|
Bande]o entronte |

- Weto importants

Fiafian vt rssamtes e e v ST BRI W e Ve Ganprauts e ol o

* Acceso al botdn "Recibir": Al ingresar a la bandeja de entrada, el botdn

* s ;E;; 23 "Recibir”. Este botdn es crucial para iniciar el proceso de recepcion de
mg'“ = documentos.
</
e . ol . L b L i P b ot 8 e Sl 0 1 1 R 2 e Sk v e S e

Av. Mariseal Santa Cruz. Edif. Centro tle Comunicaciones La Paz, piso 20
(591-2) 2184444 1Fax; 2316942
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e Ventana emergente de confirmacic

abrird una ventana emergente que te s

y la documentacién asociada. Es imp

proporcionada en esta ventana para as
documentos correctos.

¢ Confirmacion de recepcion: Si est

- proceso que se te presentan, seleccio

Esta accion registrara oficialmente que

Esta seguro de reciir g
PASVIA [MDEYEP N 1)

ST reciby e

e 4.6.2. PENDIENTES

Una vez que hayas recepcionado el proces
pendientes, donde podrds proceder con la
bandeja, tendras dos opciones principales:

aprobados por sus inmediatos superi
responder con un informe en caso de q

NAL DE
IA MINISTERIC DE DESARROLLO
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

n: Al hacer clic en el botén "Recibir", se
olicitara confirmar la recepcién del proceso
ortante leer atentamente la informacion
egurarte de que estas aceptando todos los

as de acuerdo con los documentos y el
na la opcion para confirmar la recepcion.
has recibido la documentacion.

dgocumenin,
[124-2024

D, este se trasladara a la bandeja de
creacion del informe de viaje. En esta

e Mas informacién: Esta opcidn te permitira ver todos los documentos creados y

ores. También tendrds la posibilidad de
e Sea necesario.

e e e e i o e e e e s s SR e S -
Av, Mariseal Santa Cruz. Edif. Centro/de Comunicaciones La Paz. piso 20
(591-2) 2184444 Fax: 2316942

www,produc
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e Crear informe de viaje: Para crear
luego selecciona "Informe". A contin
que deberas completar. Los campos obl
Referencia del informe
Antecedentes

Objetivo del viaje

Desarrollo de actividades
Conclusiones y recomendaci

L M W o S R

etienen Contenéga de Inlome de vaje

[ Werifious ia rdoccion celEierma os viap

POF

(e

e amendoclan

previamente extraidos de notas anterig
llenado de la informacién requerida.

SaLNE
Desamaila do § tir

it

Av. Mariscal Santa Cruz. Edif. Centra
(391-2) 2184444

www producd

Es importante tener en cuenta que I
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lA

el informe, haz clic en "Responder” y
acion, se abrira una plantilla de informe
igatorios que necesitas llenar incluyen:

ones

a plantilla proporcionada contiene datos
res, lo que facilita y hace mas intuitivo el

R e

—- s

|de Camunicaciones La Paz. piso 20
Fax: 2316942 -
1wn.gob.bo
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e Derivar: Una vez que hayas finalizado la creacion del informe, tendras la opcién
de derivar el documento. Al seleccionar esta opcidn, el informe serd enviado a tu
superior inmediato para su posterior aprobacion. Después de la aprobacién, el
informe continuarad fluyendo a través del sistema segin los procedimientos
establecidos. ' |

10:27:34 Mas hfarmncion Oevivar
s e

Derivar: FDEC/PASVIA/MDPYEFP N° 0024-2024

Derivara: *

 Towin Hareeg Shoves - RESPONSARE DE TECNIOEILE DE INFORMACION S

il Uy
= B

Echwin Hamrarn Choviee - RESPONSARIE DE TECHOIDGIRS UF MFORMACION

S

NOTA: El comisionado debe tener en cuenta que dispone de 8 dias habiles para crear el
Informe de Viaje computables a partir del c;lEa siguiente de su retorno de acuerdo a
normativa vigente. Si no completas el Informe de Viaje, dentro del plazo establecido, el
botén para crear dicho documento v derivar a su inmediato superior para aprobacion del
mismo, ya no estara disponible.

i i
3 e
HeyregaChigvez 5

e (\&,Eo-"_lléa;.a.a. ENVIADOS

’

Una vez que el informe ha sido derivado, se trasladara a la bandeja de enviados. En
©.\ esta bandeja, podras ver una lista de todos los procesos que has enviado a tu inmediato
L | superior para su aprobacion. Esta funcion te permite realizar un seguimiento del estado

“/ de cada solicitud y garantizar que la informacién contintie fluyendo de manera adecuada
dentro del sistema.

" Luis Mperto

Duispe¥into
Vo.Bo.

e e T~ o e e e E e o PSSl SRS ST

Av. Mariscal Santa Cruz, Edif, Centro de Comunicaciones La Paz, piso 20
(391-21 2154434, Fax: 2316042
waww. prodiyceion goh bo
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4.7. SEGUIMIENTO

La forma correcta de hacer seguimiento a los| tramites realizados es haciendo clic en el
cédigo dnico que se asigna a cada proceso|de viaje. Este codigo es fundamental, ya
que te permite acceder a informacion especifica y detallada sobre el estado de tu
solicitud. :

e Acceso a la informacién: Al hacer.clic en el cddigo Unico, se abrird una vista
que mostrara el flujo completo de informacion asociado con el proceso de viaje.
Esto incluye cada etapa que ha seguido la solicitud, desde su creacién hasta su
aprobacion final.

PASVIA[ MDPVT N° 0024-2024

e Detalles incluidos: En esta vista, podras consultar datos relevantes como las

documento adjunto que haya sido presentado. Esta informacion es crucial para
entender el estado actual de tu solicitud y para realizar un seguimiento efectivo.

e lh[:.aL‘u,'_.};;-_\

& We e 2)
Bo. =

fechas de cada accién, las personas involucradas en el proceso y cualquier

T s : R A 0 B T P T o B i " . b e s dpsin. iains i

Av. Mariscal Santa Cruz. Edif, Centrd de Comunicaciones La Paz. piso 20
(391-2) 2184444, Fax: 23164942
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cadige de Pasajes y Viaticos: PASVIA/MDPYEP N° 0024-2024

# Seguimiento de la selicitud de Pasajes y Viaticos

AREA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
AREA.DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

DESPACHO MINISTERIAL

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

4.8. CERRAR SESSION

ESTADD PLURINACIONAL DE

ViIA
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AREA DE TECNOLOGIAS DE INFGRMAGION o

|
DESPACHD MINISTERIAL O
| b=

[ dgere ' Topibceoe |
(LT L

i DIRECCIOM GENERAL DE ASUNTOS

ADMINISTRATIVOS &
S
£ 3 T bbbt
UNIDAD FINANCIERA @,

[ RS
ORI

Al seleccionar la opcién "Cerrar sesion", finalizas tu acceso al sistema. Es importante
recordar que esta accion protege tu informacion y garantiza que nadie mas pueda
acceder a tu cuenta. Te recomendamos que siempre cierres sesion al terminar tu
trabajo, especialmente si has estado utilizando|una computadora compartida o publica.

La aprobacion del formulario de declaracion de comisidon de viaje es un proceso que
/inicia con la elaboracién del mismo por parte del dependiente. Una vez completado, este
formularlo es enviado al inmediato superior, quien tiene la responsabilidad de revisarlo

@

C T P i

e v e s m

S

Ay, Mariscal Santa Cruz, Edif. Centrg de Comunicaciones La Paz, piso 20
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en detalle. El inmediato superior evaluara la informacién proporcionada y, si cumple con

los criterios establecidos, procederd a aprobarlo. Este proceso asegura que todas las
comisianes de viaje sean debidamente justificadas y autorizadas antes de su ejecucion.

4.9.1.1. BANDEJA DE ENTRADA

La bandeja de entrada es el espacio designado para recibir el formulario declaracién
de comision de viaje(FODECOV), junto con toda la documentacion creada y aprobada.
En esta bandeja, tendras a tu disposicion el boton "Recibir", que es fundamental para
gestionar adecuadamente el proceso de aprobacion.

Bondeja entrante

el impertents

TTHE W Cilod U s 8 440 00 ) Vol PITEN D el 080 P GO

e Acceso al boton "Recibir": Al ingresar a la bandeja de entrada, el botdn
"Recibir". Este botén es crucial para iniciar el proceso de recepcion de
FODECOV.

e Ventana emergente de confirmacian: Al hacer clic en el boton "Recibir”, se
abrird una ventana emergente que te solicitara confirmar la recepcion del proceso
y la documentacion asociada. Es importante leer atentamente la informacion
Q@gw'c‘i‘.\‘\ proporcionada en esta ventana para asegurarte de que estas aceptando todos los
b oo i) B\ documentos correctos.
Nao_ =i o Confirmacion de recepcion: Si estds de acuerdo con los documentos y el
e & proceso que se te presentan, selecciona la opcion para confirmar la recepcion.
Esta accidn registrara oficialmente que has recibido la documentacion.

£
S

R R e R - ' = e o b L e e U e e v - g v

Ay, Mariscal Santa Cruz. -Edif. Centrolde Comunicaciones La Paz. piso 20
(391-2) 21 84444] Fax: 2316942
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4.9.1.2. BANDEJA DE PENDIENTE

Una vez que hayas recepcionado el procesb, este se trasladard a la bandeja de
pendientes, donde podras proceder con la revision del FODECOV. En esta bandeja,
tendras dos opciones principales:

[P A AT PYER N DC0E-T024 FODECTW [ SEPA VI [MDPyER N* DODE-2004 I034-10-24 155545 bz inkrmo: in Finalinor Tecrmilte

e Mas informacion: Esta opcion te permitird ver todos los documentos creados
para su posterior revision y aprobacion.

- bl deiioming .

FRTECCV THPRV MOPYER 1 GO0 2024 Formrstrio de eecinsatoa an Samusia g s WIAJE DECOMISEIN ML DEPATT AMTNTO DE ORUAL ARSI L08R

.
LT e R ]

o Editar Declaratoria: Esta opcién proporciona acceso completo a toda la
documentacidn que ha sido llenada por el comisionado. Ademas, permite al
inmediato superior realizar modificaciones en los datos ingresados y en los
tramos registrados, en caso de que lo cfonsidere pertinente. Este proceso asegura
que la informacién refleje con precision las circunstancias de la comision y
permite realizar ajustes necesarios antes de la aprobacion.

o g,
Lyis Bferto " &,
("-,- Ollsgh Pints =
= 2
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FORMULARIO DE DECLARATORIA EN COMISION = FODECOV[SIPAVI[MDPYER N° 0005-2024

Datos del comisionado

Categoria®

Dirseloras Grnorales, Axesares, fefe da'linidad, Prafasisnales, Anofiston, o

Mombre y apellido del comisionado: *
Luis Albprio I;m;pg e
ibjetiuo de vigje: *
WIASE DE COMISION Al DEPARTAMENTO DE CRURD

Tipo de trensparte * Tipo de vigje *
Veahlcula MIFYER WV Ll e BT T

Range da fecha y horario de comisian: = Cantidad de dias d
7afi0j 224 6339 Py - 35{10f2024° hoowe 2dinly)

Observacionss:

Detalle de tramios de vidje

Unidad Grgani ocional: *

AREL OF TECHD O51as DF INFORMACISN

Carge: *

REZPOMEASLE DF DESATROLLD DE WG TEMAS

Requiere resolucion o s Ho
il
I vigje: " Monto sstimade de vidtico: -
o605 Ba
Adjuntar Imvltocion:

seleccionorarchive  Nincunn archivo sese

»l:!allfﬁ"{;'l:"_ X

« Aprobar Declaratoria: Cuando el inm

ediato superior elige la opcion de apro_bar

FODECOV, se activa una ventana emergente que muestra de manera clara y

5 concisa todos los datos relevantes relacionados con la declaratoria. En esta

ventana, el inmediato superior tiene
presentada y, en funcion de su evaluaci
hacer observacmnes Esta funcionalid

Edwin_

£ Herr I:g;yﬁy

Nota. - Es fundamental destacar que la ap

responsabilidad de cualquier consecuencia

la posibilidad de revisar la informacion
on, decidir entre aprobar la declaratoria o
ad garantiza que se tomen decisiones

informadas y se mantenga la transnarenua en el praceso de aprobacion

robacion digital de documentos realizados

dentro del sistema de pasajes y vidticos (SIPAVI) son de responsabilidad exclusiva
del usuario, al aprobar digitalmente un documento, el usuario certifica que ha
revisado y validado la informacion Ctitenida en el mismo, asumiendo Ila

rivada de dicha autorizacion.

Av. Mariscal Santa Cruz. Edif. Centro
(591-2) 2184444,

de Comunicaciones La Paz. piso 20
Fax: 2316942
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|
Aprobar: FODECOV[SIPAVI/MDPYEP N° D005-2024 - £

i ' | E
g my §
!
;é Seleccione una opcién: * @ E’
E

E; ) @  Aprobar ] w, Obsarvado [
g ;
i k
) cancelar m i
i |
i

| |
R T T T Tl [ P T gt = YL .-mmwaﬂmw.,eﬁdgi

o Agregar POA: Una vez que el FODECQV ha sido aprobado, se habilita la
opcion para agregar el POA. Al seleccionar esta opcion, se abre una
ventana emergente donde se deben ingresar los datos correspondientes,
incluyendo la gestion y el numero del POA. Este proceso permite la
interoperabilidad entre s.istemI para el intercambio de informacion,
facilitando la recuperacion del POA registrado en el sistema Wara2.

| . Agregar POA al tramite: FODECOV/SIPAVI/MDPYEP N° 0005-2024

Wimero de POA *

i

Canecelor GLOIJOr:

e r o e e e T P
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ESTADC PLURINACIONAL
BOLIV{I MINISTERIO DE DESARROLLC -
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

MINISTERIO DE DESARROLLO PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

BOLIVIA =
B ey CERTIFICACION POA
GESTION 2024
[ == BOLIVIA MDPyYEP/2023-13614
N. 11
U g n;. e B T TR =AY
i v '*;"&M ...,..)rfg‘ﬂ'y;équ{ 13;“” TS iy
DEPENDENCIA
UMDAD ADWMINES TRATIVA DIRECTION CEMEFAL DU ASUNTCS ADMINIS TRATIVOS
AR R e
DA, | UE | PROG. | -PROY. ACT. FUENTE | ORG.AN | OBJ.GASTO DESCRIPCION
1 3 o o F4 10 113 2120 Gasms por ASmentacion y Oras Simiares
T ~-rh :s - _:__, L'.J‘l' ‘l" i _ ,.11]_..__..-(_ 5 ,1_,—“. th _—-nll_a . :"-":“"‘5&.” lu__pl- r*% ﬁ
ACCION DE CORTO PLAZD 28 Estsbiecet MelEeLTeS (s MERES |4 shoacs ¥ Sfenda osl MDPVEP
Ccoo. OPERACION. COoD. TE. TAREA ESPECIFICA FECHA FECHA MONTO ASIGHADO
a0 Adirirssirer’ i Breswes miucties. nvnuoelics e 24 0T 62 Faliar y venliced of reguenenta oo GOUe | I LS 10200
edrduin imabefe ¢ Sammisiros) y sentios e pagos Pov Sendcit bidicon, cecuTEnbes
el & Adebuslo koo heinicrdo de it ireas oo wernoos. ded MOPER
epansacesies del MOPVER y contbuiy o .
CupiTRcG O 1075 Slyehkis Fitlud ofadey.
TOTAL POR 12910200
CONTRATE MOCIFICATORIO AL CONTRATO ADsIRIG TRATIVO N* G0TR0T SERVICID DE CARETERIR PARA EL WINISTERXD DE | 4L diirds o)
DESARROLLO FRODUCTIWG ¥ BUONDMIA PLURAL - GESTION 2023
P L v The et ol g a3 ek kel el sl | 000 0 G DRSS ATTE e 8] DA OO, 50 D o SO B O A e e Ay L ]
RS 4 b Ry & | PR L

sed y Tamas Especicas descrias en 8f presens docienenio & encusniEn

memmwelmmwvnw

RENID IOSE AUSETA AOORIGLES JEFE DE LA UNIDAD ADNIMIS TRATIV A L

R Sron Wqﬁmﬁl:-mﬁrrn_mqtl_—khhm SR g m&ﬁ-—-‘e -_H"'du‘- 1;9‘”_&&, E

WILEON FLORES CUNIALES - PROFESIONAL EM CESARFOLLD DE HERRAMIENTAS DE PLAREICACION

e Nota Interna: Una vez que se anade el POA, se activa la opcidon de responder

mediante una Nota Interna. Para completar este proceso, es necesario llenar los
Ao, campos obligatorios, que incluyen la [Referencia, el tipo de nota interna. Al
-_-;,.a:ﬁfﬂamam %) seleccionar el tipo de nota interna, se genera autométicamente una plantilla
v : predefinida, la cual se puede modificar para ajustarse a las necesidades
especificas del viaje.

- i e R e A e e
{ Av. Mariseal Santa Cruz. Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, piso 20
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Contenido de nota interna

redoceidn de la nota interna

Raferancio de MR *

Vil & oRURD

Seleccione ol fipo de notainternn

Solicilud de vioje

N Nota inteing
pagah . v B I @ s B BeEY 5 o
_ Bamicatsdemion ;
Medicanbe fu presente. solicilo o su outonidod consioan 1a outodzacin de vioie del senddo plbilc ol

2on Formadans FODECOV/ EIPAVIIMOFYER 1 DOOS- 20 24, & departarmants da Bollia, Lo For via Vehic)
COMPEION AL DEPARTAMENTO DE ORURD,

Lz Alaric GrARpe Finic Tesponsaie De Daydrrolic De Sstehas, of comisen aworliads
e MOPPEF datoie o iy 2411012024 03739 PU - 35/10/2022 100 PML 0 sojeto.de WAJE LE

PORD 101 8reC 10 SHRUNO O TOrMUanio 30 aeHignaciin en cormHson da oje 08 acueTas & nornative if

frama. soficihanca purods nstrul 21 Gied que SOt spanaa genarar los pusaos v Waticos
COMFRE OOk S, ST ST I @i shen oy (o fesnius ion cormeoponiients da Tin o Somena,

.
Sin ol posibouios, sohucko v wefled ota gy

" Wl
<SPy
A, -\-.1} A ‘3‘
S Edwin %
& |-|9;:g_1;a..chwez ES
= :
o Lis Albarip 7g
=
Responsafage: 5/
Dasam.‘mgggmﬁ N
e ST T e SRR Ssersirns
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NOTA INTERNA
NI/SIPAVIIMDPYEP N° 0001-2024
SIPAVIIMDPYEP N° 2024

Para: Javier Jorge Loayza Amaya |
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

De: Edwin Herrera Chavez
RESPONSABLE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Fecha: Jueves, 24 de Octubre de'2024
Ref.: VIAJE A ORURO

De mi consideracion:
Mediante la presente, solicito a su autoridad cons|derar la autorizacion de viaje del servidor
publico Luis Alberto Quispe Pinto, Responsable |De Desarrollo De Sistemas, en comisian
autorizado con Formulario FODECOV/SIPAVI/MDPYEP N° 0005-2024, al departamento de
Bolivia, La Paz via Vehiculo MDPYEP desde el dia 24/10/2024 03:35 PM - 25/10/2024 11:00
PM, a objeto de VIAJE DE COMISION AL DEPARTAMENTO DE ORURO,

Para tal efecto adjunto el formulario de designacion ¢n comision de viaje de acuerdo a normativa
interna, solicitando puede instruir al drea que corresponda generar los pasajes v vidticos
correspondientes, asimismo la emision de la resolucitn correspondiente de fin de semana.

Sin otro particular, saludo a usted atentamente:

P,
fet Nelda 7%
f <& Chambi Higmant

¢ Derivar: Una vez que hayas finalizado la creacién de documentos y aprobacion,
tendras la opcién de derivar el trdmite. Al seleccionar esta opcién, el tramite
sera enviado a su superior jerdrquico para su posterior aprobacion. Después de la

aprobacion, continuara fluyendo a través del sistema segun los procedimientos
establecidos.

e B S e e e i A i i =
Av. Mariscal Santa Cruz, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz. pisa 20
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- Mas informacion

T

Enviar correo de netiticacion:

P R T R T P I e e

Nestor Huanca Chura ”:
|
MIMIETRO DE DESARROLLG FRODUCTIVO ¥ ECONOMIA PLURAL
O Guillermo Aluce Paredes |
IZFE DE GARINETE E
§

ancelat GLioydor -

[P B T S LN ] Y T e T -+ L (LA,

[T T e S s e

i
i
|
1
|
|
|
|

4.9.1.3. BANDEJA DE ENVIADOS

Una vez que el FODECOV ha sido derivado, se traslada a la bandeja de enviados. En
esta bandeja, podras ver una lista de todos los procesos que has enviado para su
-\ aprobacion. :

Raspomeale ce Tecncloguae ds

bmacia Bandeja de docurmentoe finalizados

Nota importante
Torme &n cuBNEa gue en asto sscaibn podra ver Informacién acerca o los :ruhn]mrmaqqmyw‘nnpuﬂm reclizer ningun comiblo.

Quiske Pintn
Vo Bo.

L 3
= FavMDRYER N OUDE-2004 FODEQCY SV MOBYEP NP D005 - 2024 0241024 14:55:4D B Mo iefonaciin Cancelr
-y

e e e e i g e =S e - £ e e e S Al e e e el
Av. Mariscal Santa Cruz. Edif. Centro de Comunicaciones La Paz. piso 20
) (591-2) 2184444, Fax: 2316942
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4.9.2, REVISION Y APROBACION DE INFORME DE VIAJE

La aprobacion del informe de viaje se realizard tras la generacién del mismo por parte
del comisionado, quien debera completarlo en un plazo no mayor a 8 dias habiles desde
la finalizacién del viaje. Una vez elaborado, el informe debera ser enviado a su superior
inmediato, quien sera responsable de revisarlo y aprobarlo. Este proceso de revision
asegura que se verifiquen todos los detalles y justificaciones pertinentes antes de que el
informe sea oficialmente aceptado.

13

4.9.2.1. BANDEJA DE ENTRADA

La bandeja de entrada es el espacio designado para recibir el informe de viaje, junto
con toda la documentacion creada y aprobada.| En esta bandeja, tendras a tu disposicion
el botén "Recibir", que es fundamental para gestionar adecuadamente el proceso de
aprobacion.

Bandejs entrante

‘Hobo importante
Taree sn Eusnto que #n ssio ceceidn pedra ver infermeciin generoda par el cargae.

i i fan e B e D005 2024 FOSUEC OV RIPAVYMDPYER 85 D005-2074 202a-10=251R356Y m

L

et e Acceso al botén "Recibir": Al ingresar a la bandeja de entrada, el botdn
\(C‘? = "Recibir". Este botén es crucial para iniciar el proceso de recepcion de informe
R de viaje.

¢ Ventana emergente de confi rmacién: Al hacer dlic en el botdn "Recibir”, se

abrird una ventana emergente que te so*mtara confirmar la recepcion del proceso
y la documentacion asociada. Es impgrtante leer atentamente la informacion M

2

o e < 8 S e A e e e i i 00 N A

o e AR S e e s i
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proporcionada en esta ventana para asegurarte de que estdas aceptando todos los
documentos correctos.

e Confirmacion de recepcion: Si estdas de acuerdo con los documentos y el
proceso que se te presentan, selecciona la opcién para confirmar la recepcién.
Esta accion registrard oficialmente que has recibido la documentacién.

4.9.2.2. BANDEIJA DE PENDIENTES
Una vez que hayas recepcionado el procesc:}, este se trasladarda a la bandeja de
pendientes, donde podras proceder con la revision del informe de viaje. En esta
bandeja, tendras la opcién de aprobar informe de viaje:

e Mas informacion: Esta opcién te permitira ver todos los documentos creados
para su posterior revision y aprobacion.

OO SO TN [T G0 T T SR P e

B

« Aprobar Informe de Viaje: Esta opcion permite avanzar en el proceso de
aprobacion del informe de viaje, una vez que se ha llevado a cabo una revision
del documento correspondiente. Al utilizar esta funcién, el inmediato superior
confirma que ha verificado todos los detalles y justificaciones presentados en el
informe, asegurando asi que cumipla cor‘ los criterios establecidos.

Vo'.Bo.

Respansabls da
Bessmolly d Sitermss

2024-10-25

AT
17:46:37 Aiotar

- " e e e E e o =

S

)

. S e
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*  Aprobar: INFVI/SIPAVI/MDPYEP N° 0002-2024 &
g Seleccione una opcién: * &
& :
T T ) O 1 Towek
4 ' 2
gl :.;
% : T el
E»Ej Goncelar - GuGnddr Be
A f

Nota. - Es fundamental destacar que la aprobacion digital de documentos realizados
dentro del sistema de pasajes y viaticos (SIPAVI) son de responsabilidad exclusiva
del usuario, al aprobar digitalmente un documento, el usuario certifica que ha
revisado y validado la informacion contenida en el mismo, asumiendo Ia
responsabilidad de cualquier consecuencia derivada de dicha autorizacion.

« Agregar POA: Una vez que el infoﬂe final ha sido aprobado, se habilita la
opcion para agregar el POA. Al selecdionar esta opcion, se abre una ventana
emergente donde se deben ingresar 1os datos correspondientes, incluyendo la
gestion y el nimero del POA. Este proceso permite la interoperabilidad entre
sistemas para el intercambio de informacién, facilitando la recuperacion del POA
registrado en el sistema WaraZ2.

! Agregar POA al tramite: FODECOV SIPAVI/MDPYEP N° 000512024

i
|
i
| Gestion * Mimera de POR ©

f Ié_-_) | 024 :

|
e 0 e o i Wi s et rr'anm—nwmm;
ks Av, Mariscal Santa Cruz, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, piso 20
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MDPyEPR/2023-13614

Fﬁ“_’h“mrwrﬁmi“?‘ffnﬁ}f[l AL
'. (LA At 'I-JJ; Aleml

FRAFRAMA T

L 1 g o 2 10 111 1120 Gasos por AEmeniacion y Oros Similares 129,102 00
T 3 ¥ LRI 5 Toighd =
T s A R Y e A o e T DR £ 5 0 el
ACTHON DE CORTO PLAID ¢ 27, EIAbIUCES MeCBreirho s Meiinle [ ehona v eidiencc Sel MORVER
cOoD. OPERACION COD.TE TAREA ESPECIFICA FECHA FECHA MONTO ASIGNADO
Jd 0 ActTerssdear 08 Dnemes meties irrmuebies ds 240303 Frewionr v venfaci ol egueshmenta Sporuen GO EDa AP 1203
Corsaan {makermley y Smmisiio) y wnoecons ohe pra o POF Seacics. DRrsiCON, MeCust shes
e o Aaferusade iinconameents 0F W dens oo senacos gl OPER
e Aoy del MOPYER v cortrbur ol
curiplirenio i 1o G Fyis rasticionales
TOTAL POA 12810200
CONTRATC MODIFCAT R0 AL CONTRATO ADMIMISTRATIVG M D0T/033, SE8WICID DE CAFETERILL PARA EL INSTERD DE 1 1rg. 10300
DESARANL LD PRGOUCTIVD Y. ECOROMLE PLURAL - GESTION 2653
o La e e e . S fa el S L oreciad Balk Mamis § S ATl adimined @led T Ce s 08 e e e
Mnmn—g—.m
= i BT ST
o i 2% e M R o A - At Lok Bl
La Direcodin General de Planfcacon certfica que las Acoones e Corto plaza, upuanmuyrmas&wci‘rasdﬁcmmzipmdnmeﬂusemnmmn
moLs v registradas en el POA 2024 de MDPYEP
REMZ0 JOGE JURETA AGDRIGULZ JEFE DE LA UNIDAD ADMBNISTRATIVA 205

Derivar: Una vez que hayas finalizado la aprobacion, tendras la opcion de
derivar el tramite. Al seleccionar esta opcidn, el tramite serd enviado a la
Direccion General de Asuntos Administrativos y continuard fluyendo a través del

sistema segun los procedimientos establecidos.

Mas inforracion SR TR

S e L Lo e R -
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Derivar: FODECOV/SIPAVI/MDPYEP N° 0005-2024

e - e R R AR

=

L S

Derivara: * i

o gater Jorgh Loapta- Amaya ~ RECTOR GERERAL DE ASUNTOS ADMIMNISTRATVOS | T I

SRR <RV

AR

froves

4.9.2.3. BANDEJA DE ENVIADOS

Una vez que el informe ha sido derivado, se trasladara a la bandeja de enviados. En
esta bandeja, podras ver una lista de todos los procesos que has enviado para su
aprobacion.

sandefo de docurmnentos finalzodow

Hoto importonte

TR 1 CLNtS (O £ AT 1 RCCHGN POen var e TmoriSn arees die os Db smalrsdon § iy o od 1 ses| e rngun cambee

i
[Ty BT FORBECON | LPANHLID S fEF WY I005-10I8 SRR AGTE NS B Men PtaTrAGEn Gl
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-
e
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4.10. PASAJES Y VIATICOS
4.10.1. ELABORACION DEL FORMULARIO DE ASIGNACION DE PASAJES Y
VIATICOS

Para poder elaborar el formulario de asignacion de pasajes y viaticos, el usuario de rol
pasajes en su bandeja de documentos en la seccion de entrantes tendrd una tramite en
cola para poder ser atendida:

4.10.1.1. ENTRANTE ;

| S

| e R L i e b e o Bk A e i s i s = -

£

e e i e

i e cid e e
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La bandeja de entrada es el espacio desig
Vidticos, junto con toda la documentacion creada y aprobada. En esta bandeja, tendras a
amental para gestionar adecuadamente el

tu disposicién el botén "Recibir", que es fund

proceso.

Bandejo enlranke

Moo impertonis
TR BN DS QAR BT 10 SECTIAN PR WRr Inlarmaskin e narads pas o Chga.

NSTE

e T Ty e we it

e Acceso al boton "Recibir": Al ingresar a la bandeja de entrada, el botén
"Recibir". Este botén es crucial pgra iniciar el proceso de recepcion de

documentos.

¢ Ventana emergente de confirmacion: Al hacer clic en el botén "Recibir”, se
abrira una ventana emergente que te solicitara confirmar la recepcién del proceso
y la documentacion asociada. Es Im'portante leer atentamente la informacion

proporcionada en esta ventana para asegurarte de que estds aceptando todos los

documentos correctos.
Confirmacion de recepcién: Si estds de acuerdo con los documentos y el
proceso que se te presentan, selecciona la opcion para confirmar la recepcidn

Esta accion registrara oficialmente que has recibido la documentacion.

| T
| i >
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4.10.1.2. PENDIENTES

Una vez que hayas recepcionado el proces(
pendientes, donde podras proceder con la cré
pasajes y viaticos. En esta bandeja, tendras

e Mas informacion: Esta opcion te perr
aprobados por sus inmediatos superi
finalizar el tramite,

), este se trasladara a la bandeja de
2acion del formulario de asignacion de
dos opciones principales:

nitird ver todos los documentos creados y
ores. También tendrds la posibilidad de

_________

e Crear formulario de asignacién :;Ie pasajes y viaticos: Para crear el
formulario de asignacién de pasajes y viaticos, haz clic en "Responder con" y
luego selecciona "Formulario de asignaciéon de pasajes y viaticos". A

continuacion, se abrira las secciones d

e registro para elaborar el formulario de

asignacion de pasajes y vidticos, que deberés completar. Los campos obligatorios

que necesitas llenar incluyen:

0

Q

0

Justificacion
Asignacion de viatico

Asignacion de pasajes

Adicion de nuevos tramos (solo si es el caso)

RN S =

3 _ :
e
== R T TR SR

Av. Mariscal Santa Cruz, Fdit Centro
(391-2) 2184444,
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FORMULARIO DE ASIGNACION DE PASAJES ¥ VIATICOS

| ESTADO PLURINACHINAL DE
; BOL[V ]A MINISTERIO DE DESARROLLC
PRODUCTIVO ¥ ECONOMIA PLURAL

Declaratorla: FODECOV[SIPAVI/MDPYEP N° 00102025

Datalles dal comisianada:

Lisls Alberto Quilsga Pinto FESPONS ABLE DF DESARRDLLD DE SI5TEMAS FREA D TECHOLOGIAS DF INFORMACHN
5 calw) 1B/I/H026 DAAS PM - 2012055 12:00 A Ciracionms Ganerales, Avescors. Jele de Unidad 2

Inragepetamental

Es importante que tomes en cuenta el montg estimado para la asignacion del viatico,
asimismo tendras una seccién apara poder adjcionar nuevos tramos, en caso de que el
comisionado no lo hubiese declarado en el formulario de declaratoria en comision.

ingreve o OImng v oA & FEa Bor o) Soniernida,

En la seccion inferior tendras un listado de los tramos declarados en el formulario de
declaratoria en comision, donde encontraras un botén de agregar.

= i e R e e e T S e el A SR : o
Ay, \-lelbk al Santa Cruz. Edit. Centro de ('nmunicacioncs La Paz. piso 20
(391-2) 2184444, Fax: 2316942
www.praduccion.gob.bo
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Lista de tromes

. Motaimpartante
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Presiona el botén de agregar y te mostrara
agregar el viatico de acuerdo al tramo realizad
por ejemplo (Ej. El dia 1 se le asignara el 1009
permitird seleccionar el porcentaje del viatico a

realizara un calculo interno,

ESTADD

IRALCIO

"‘L[V

MA_ CE

I MINISTERIQ DE DESARROLLO
PRODUCTIVO ¥ ECONOMIA PLURAL

o il Tripn Ak, ol e aied n5n0r el Darmoeeine 0anns 6 footin T peeess (ad o e penda)

:
o ¥
-

Lina ventana emergente para que puedas
0, donde podras ingresar el viatico por dia
o y €l ultimo dia solo el 50%), también te
| dia correspondiente, el monto el sistema

%

v i

Agregar vidtico i

\l

il

i

i

il

i

| igas It cione \l

| i

i i
1
|

| Concelor

|
1

T e e A S T ST ST S5 T v e v

I
5, Asi mismo tendras habilitado un botdn de edltar el viatico donde si presionas el icono:

7= Agegar: -

- o ot

N

e o

Av. Maniscal Santa Cruz. Fdit’ Centro
2184444

(5391-2)
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Te mostrara una ventana emergente donde podras editar el viatico de acuerdo al tramo.

Editar tramo

0 X de victicos 2228z

i m

Asi mismo en la misma lista de tramos tendras un botén para poder editar el tramo esto
es para poder agregar:

i dia - 100 % de vigtice &

« Financiamiento:

¢ En caso de tipo de transporte aéreo:
- Empresa
- Nro. de boleto

e Editar trame

Boflvia e Cochabamba v Botivia, Cochabamba
Bofivia i Lo-Poz bs selescions une cpeldn w s v,
Aaseo w Snkecolons i opcidn ~ Bolivio, Lo Paoz
0 Bs. - + - a

cun;?lﬂr

S e e e e i R S e == =S S e e e o
Av. Mariseal Santa Cruz. Fdifl Centra de Comunicaciones La Paz, piso 20
1591-2) 218 . Fax: 2316942

www.prodgecion.gob.bo
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Es importante tener en cuenta que el formulario de asignacion de pasajes y
vidticos proporcionada contiene datos previamente extraidos del formulario de
declaratoria, lo que facilita y hace mas intuitivo el llenado de la informacién

requerida.

HlCEJﬂTE—h&REO DE

BOLIVIA

EBEAES FLubin il il BE A o S
BOLIVIA 5ifmsveeaiiin ven

La Paz 14 de Enaro de 2008

ON DE PASAJES Y VIATICOS
PYEP N° 0006-2025
N 0010-2025

FORMULARIO DE ASIGNACI

T W0 %112 8s 11209 By
L]

et de e, Profesionses, Analmtes, Técmzon v personal

Huwamaﬂmdaummsnmhmmwdmmn&m&mmhuadmhhhdamm;an.hddrqlwmmmd;
paisaes ¥ visioos del M e de [ Tl Productivo v Ex Fhﬂl..*nhmlo diasse Reaodoz o Mini ! MDFYEFDESPACHOMNS 252303
¥ el Are N* 7 del Devrers Sopeema | 7880

INFORMACION DEL CREADDR NFCRMACION DEL APROSADDR

MOMBRE: Deroy Mary Chs Ousber WOMBRE:
Foaponsabie de pesages y viaficon CARGD:

FECHA DE CREAGION. 202581 147830 44 - FECMA DE APROBACION:

OFICINA: Uritnd framcers OFICIEL:

ENTIDAD: Mazy=p ENTIDAD: Mapyen

i - e e

Av. Mariscal Santa Cruz. Edif. Centro de Comunicaciones La Paz. piso 20
(391-2) 2184444, Fax: 2316942
L] www prodaccion. gob.bo
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e Derivar: Una vez que hayas finalizado la creacion del formulario de asignacién

~ de pasajes y viaticos - FODECQV, tendras la opcion de derivar el documento. Al
seleccionar esta opcidn, el formulario de asignacion de pasajes y vidticos sera
enviado a tu superior inmediato para su posterior aprobacion, el formulario de
liquidacion sera nuevamente remitido \al usuario pasajes para poder continuar
fluyendo a través del sistema segln los|procedimientos establecidos.

tas intormacion <Finalizar Tromita "

financiera para su aprobacion.

Una vez aprobado el formulario FAPVI en el sisTema SIPAVI, el Encargado o Responsable
de Pasajes y Viaticos procedera a imprimir toda la documentacién generada con
aprobacion digital a través del sistema, desde la aprobacion de Formulario de
Declaratoria en Comision de Viaje — FODECOV, Nota Interna de Solicitud — NI, hasta el
Formulario de Asignacion de Pasajes y Viaticos — FAPVI, con la finalidad que la
documentacion fisica sea remitida mediante Hoja de Ruta a las 4reas de Presupuestos y
Contabilidad, para el procesamiento de asignacipn y/o pago de pasajes y viaticos.

e e e RS SR e i o A e e L SR S

Av. Mariscal Santa Cruz, Edif. Centro dle Comunicaciones La Paz. piso 21)
(591-2) 2184444 Fax: 2314942
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48




ESTALD PLURINAGIONAL DE

LlV]A MINISTERIC DE DESARROLLO

BICENTENARIO DE PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

BOLIVIA & |

4.10.2. ELABORACION DEL FORMULARIO DE LIQUIDACION DE PASAJES Y
VIATICOS |

Para poder elaborar el formulario de liquidacion de pasajes y viaticos, el usuario de rol
pasajes en su bandeja de documentos en la seccion de entrantes tendra una tramite en
cola para poder ser atendida:

4.10.2.1. ENTRANTE

La bandeja de entrada es el espacio designado para recibir el proceso de Pasajes y
Viaticos, junto con toda la documentacién creada y aprobada. En esta bandeja, tendras a
tu disposicion el boton "Recibir", que es fundamental para gestionar adecuadamente el
proceso.

Bondeja entrante

Note impartants

Tring 6 ruenha Guss BN Aatm arcCen podia yee inlernactan geacraca por ol caige

FLLA MR N DO R-D0S FRAT PRSI WIS P - G5 - 3034 FAILM FaTas m
Thénisng 1A | s n

e Acceso al boton "Recibir": Al ingresar a la bandeja de entrada, el botdn
"Recibir". Este botén es crucial para iniciar el proceso de recepcion de
documentos.

¢ Ventana emergente de confirmacidn: Al hacer clic en el botén "Recibir", se
abrird una ventana emergente que te sqlicitara confirmar la recepcion del proceso
y la documentacién asociada. Es impprtante leer atentamente la informacion

proparcionada en esta ventana para asegurarte de que estas aceptando todos los
documentos correctos. WV

e roraraios s e ated i o e W s LPeote s e o rri——— e~
Av. Mariscal Santa Cruz, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz. piso 20
(391-2) 218444 Fax: 2316942
www. produccon.gob.bo
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e Confirmacion de recepcion: Si estds de acuerdo con los documentos y el
proceso que se te presentan, selecciona la opcion para confirmar la recepcion.
Esta accion registrara oficialmente que has recibido la documentacion.

ESTADO PLURINACIONAL DE
BOL[V ]A MINISTERIC DE DESARROLLO
PRCDUCTIVO Y ECONDMIA PLURAL

Estd saguro de recibir sl documenio:
PASVIA MODPYEP N* 0024-2024

4.10.2.2. PENDIENTES

Una vez que hayas recepcionado el proceso, este se trasladard a la bandeja de
pendientes, donde podras proceder con la creacion del formulario de liquidacion de
pasajes y viaticos. En esta bandeja, tendras dos opciones principales:

e Mas informacion: Esta opcion te permitird ver todos los documentos creados y
aprobados por sus inmediatos superiores. También tendrds la posibilidad de
finalizar el tramite.

Documantos dal tram ibe: SIPAVIMDRYER N* B010-3035

|
| .

FERTADRP RSVIATME YT W 0007~ . ¢ AUTERCFACHIN FACYC: [ PARALFS ¥ WIATIGOR, VIAJE EN COMISIN DF LS A RFET O T0I5-C1-16
iy fasahickin Adminlstratheg T : -8
i SRFEAINTE e
Formularke da ; 2025 G-t
FAPSIPAVIBDPYER Ne 90962325 ‘:'mt = P e Y Aniginasion S Falafec 'y Viatioos Comitienos Lus Albere Gulsg Plmis I_m ; ; ¥
viaticor e
o
FARETTIV S AV R TP - Fonrmusanio o seckerows i am amiin ge = ] ¢ - y 2038 T1-12
s it Foriuiaia de cecinmanie cifimsorad i £166mD Quitpn Fato
2, : Nine e
2
2\
e feae S . - 2015 -01-12
- TV S IPAY Y MO D s D00E- 2025 il e vioin HiFEuE OE WAlF S 1
E AR
Respamsablece =
nEspanslee o2
110 di Bigbormes ’ ey
Dagerroiia to Sistpras PO I AN T 0 3= 2024 B Cparate Ans Reloakianadse aen FOBT GGV BEAVIMOTYER 1= 0050- 2659 . gl
5ga)
IR LTS P b BOGR T FE o Entwersis clm flet In e s walletsiss LOLAITD B VIASE DE COMIRION 015-01-14 n
s

Shrern |l £ ragude

. Crear formulario de liquidacion de pasajes y viaticos: Para crear el
formulario de liquidacion de pasajes y viéticos, como anteriormente ya se realizé . @

[= e R e R e e R e S s e e e S LS A
Av. Mariscal Santa Cruz, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz. piso 20
(391-2) 2184444, Fax: 2316542
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una asignacion de pasajes se realiza una liquidacion a la asignacion realiza por
tanto en la fila que muestra al formulario de asignacion de pasajes y viaticos
tendra un botdn llamado “Liquidaciéﬁ", presiona el botdn y luego selecciona. A
continuacion, se abrira las secciones de registro para elaborar el formulario de
liguidacion de pasajes y viaticos, que dTberés completar. Los campos obligatorios

NAL CE
IA MIMISTERIC DE DESARROLLO
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

que necesitas llenar incluyen:
o Justificacion | _
o Asignacion de viatico (si exjstiere un adicionamiento que no se
realiz6 en el formulario de asignacion)
o Asignacion de pasajes (si existiere un adicionamiento que no se
realizé en el formulario de aqignacién)

o Adicion de nuevos tramos (s?lo si es el caso)

FORMULARIO DE LIGUIDACION DE PASAJES Y VIATICOS

Declaratorio; FODECOV/ SIPAVI/MDPyEP N° 0010-2025

Datelles gel comizionada:

Luls Aberto Quispe Firnto. RESPONSABLE DF DESARROLLO DE SISTEMAS AREA DF TECHOUOGIAT DF INFCRIMAZION
& dinfs} VEfI 2005 - Oa-85 P = 2012025 - 1500 4k Viigse e Tafvif 0l3, 4543005, Jele g Uniiaa Froleuonales, Analatas, Facnic
Intradeportomantal

Es importante que tomes en cuenta el informe de viaje para la liquidacion del viatico, Asi
\ también tendrds una seccion apara poder adicionar nuevos tramos, en caso de que el
- (. '/ comisionado no lo hubiese declarado en el formulario de declaratoria en comisién.

[ o s 2k mmn i ra e e z P e

- - - g e o e e e o ol .r..n'w

| 14
i
&

Av. Mariseal Santa Cruz, Edif Centro de Comunicaciones La Paz. piso 20
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Ligquidacion de tramos de origen y destino

ESTADO PLURINACIONAL DE
0 BOL[V IA MINISTERIO DE DESARROLLC
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- Metalmportants

IrgTaES 19 SPOME it R B RS par 8 TR sanen

& L Taostas

- Viatice

En la seccién inferior tendrds un listado de los tramos declarados en el formulario de
declaratoria en comision, donde encontraras un/botén de agregar.

Usta de tramos

Hote irmportants
B ronks ool vt saian 90 Ive 00 S IR ¢t et Sngtemy o Bd Tl o QIR Do lnike dite R ) B0EISEA S RO DM 0Dt T UG Sete-acktne al e B pon teks n ul s U
s fel sRrespedde )

-

Tedlo - 300 % de- shikie. L]

vy, Sachalvsnba [ e P o m L
ge vidiico W W

= # sk P S ™ [ m ]
| gie = TR, o VST | L]

B, Cochubmires By Cocneame Arting, Ay s (4.9 . ]
laig - 00 N seviives = )

masvn e Pt Wi Cochotrmis e en m 3

SR e ‘ ]

.| Presiona el boton de agregar y te mostrara una ventana emergente para que puedas

/ agregar el viatico de acuerdo al tramo realizado, donde podras ingresar el viatico por dia

[ asnmm w e e
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permitira seleccionar el porcentaje del viatico al dfa correspondiente, el monto el sistema
realizara un célculo interno,

[ e Ty - c———— rv! . —— e——— —— e ———— e — e ]
| |
: i
| Agregar viatico | i
|

i

|

d

i

i

r

i

a

| 4

£

§

i Concalar H
i i
£

e e i b e s e Sl

Asi mismo tendras habilitado un botdn de editar el viatico donde si presionas el icono:

.......

Te mostrara una ventana emergente donde pocfrés editar el viatico de acuerdo al tramo.

Editar tramo

1 100 % de viaticos

I - Lt ot e rmw'-nvn e e e — o B el i e e A e . bt
Av. Manscal Santa Cruz. Edif. Centro de Comunicaciones La Paz. piso 20
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e Financiamiento

» En caso de tipo de transporte aéreo:
- Empresa
- Nro. de boleto

Editar tramo
ot I3
Bolhvia A Cochobarnbo v | Bolivio, Cochabamba
.
Bolvaa La Poiz v SOIECCION S LUNE ApEion v Selactitne 4
1 t
Agrao L SpieCrions ena opekin w Baolivio, La Paz
)
b] Bs. w 1 w a

i

Es importante tener en cuenta que el formulario de liquidacion de pasajes y
vidticos proporcionada contiene datos previamente extraidos del formulario de
declaratoria, lo que facilita y hace mds intuitivo el llenado de la informacién

requerida.
e e e e e e e A S e e e zmen
Av. Mariscal Santa Cruz, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz. piso 20
(591-2) 2184444, Fax: 2316942
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FORMULARIO DE LIQUtDAC ON DE PASAJES Y VIATICOS

L8 Paz 15 de Ereeo de 225

Asroa
1 e - W0 % - 222 B 1T 008
0 Bs o
Tmm
1dl-1ﬂ7.-?ﬂﬂl. 137 00 Ba.
(s
Trangpors gximme
. 18+ 100 % - 222 Bn. 222 0080
0B 1
Astea
4 i - 100 % - 222 B, 22008a
[ ].0% a

Dot Gavevales. Asssros, Sofp te Unnted T R

S racha s sy Compitn 0 | e
16/172025 04:45 FM - 201172035 1200
AM & diajs)

,) Umw(cumpi‘llil annummdwuhc:rllquc{mfﬂmtdr_m Aeniro lmp&mmt&mhhb&xmﬁhﬂ -'-rl."sdtlrrgl.‘l.rmn!n mtemo de
- ; . pasyes y visticos ded Minsténo de Desarrobfo Produotive ¥ Econosnis Plurat. apeobado meiantc Resoluciia Ministerisl MDPYEPDESPACHO. N= 2552013
= - y yel ArL N° 7 dil Deersta Suprésne 1788,
’
INFORMACION DEL CREADGR INFORMACION DEL APROBADOR
NOMBRE: Dercy Wary Chijs Dusbest NOMBRE:
CARGO: Resmnniable de peajes y vidlicos CARGO:
FECHA DE CREACION: J0I507-15 143254 FECHA DE APROBACION: .
OFICINA: Uniclad Brvancisra OFICINA! a}
ENTIDAD: Mipep ENTIDAD: Mcipmn - o
1‘¢P
“ov = B

Respansabia de
Desanolla de Sistemss

¢ Derivar: Una vez que hayas finalizado la creacién del formulario de liquidacion
de pasajes y vidticos, tendras la opcién de derivar el documento. Al seleccionar
esta opcidn, el formulario de liquidacion de pasajes y viaticos sera enviado al
usuario financiero para su posterior aprobacion. Después de la aprobacion, el
formulario de liquidacién serd nuevamente remitido al usuario pasajes para poder
continuar fluyendo a través del sistema segun los procedimientos establecidos.

Av. Mariscal Santa Cruz, Fdif. Centro e Comunicaciones La Paz, pho 20
(391-2) 2184444 IFax: 2316942
www, produccion.gob.bo
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- | Finalizar Tramite

Mas informacion

Derivar: FODECOV/[SIPAVI/MDPYEP N° 0010-2025

Derjvor a:

Concelar

NOTA: El documento de formulario de liquidacion debe ser derivado al jefe de la unidad
financiera para su aprobacion.

Una vez aprobado el formulario FLPV en el sistema SIPAVI, el Encargado o Responsable
de Pasajes y Viaticos procedera a imprimir -toda la documentacion generada con
aprobacion digital a través del sistema, desde la aprobacion del Informe de Viaje —
INFVI, hasta el Formulario de Liquidacion de Pasajes y Viaticos - FLPV, con la finalidad
que la documentacién fisica sea remitida mediante Hoja de Ruta a las dreas de
Presupuestos y Contabilidad, para el procesamiento de descargo y/o reembolso de
pasajes y viaticos. :

- js
75,4.10.3. MODULO DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA

Z\ En esta seccién se concentra la administracion y configuracién del sistema. Aqui se
,;}‘;' pueden ajustar los parametros y configuraciones necesarias para asegurar que el sistema
=/ funcione de acuerdo con las politicas y necesidades de la organizacion. A continuacion,
se detallan las diferentes areas de parametrizacion disponibles:

4.10.3.1. GEOGRAFICA

\\La configuracion geografica es esencial para gestionar los destinos y lugares relacionados
~icon los pasajes y viaticos, como paises, departamentos o ciudades, provincias,
*/municipios. Esta seccién permite afiadir, modificar y gestionar la informacion geografica
utilizada por el sistema. A continuacién, se describen las funcionalidades relacionadas

@

o e R ‘e a s e o St W 1 e 1 1 i e g : ! A e

Av. Mariscal Santa Cruz, Edif. Centgo de Comunicaciones La Paz, piso 20
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con los paises:
4.10.3.1.1. PAISES

Esta funcionalidad permite gestionar la informacion sobre los paises que serén utilizados
en el sistema, ya sea para la creacién de tramos, la asignacion de viaticos o cualquier
otra gestidn que implique destinos internacionales o nacionales. Las acciones disponibles
son: =l
|
« Adicionar: Permite agregar un nuevo pais al sistema. Para ello, se debera
completar la informacion basica del pai;s, como su nombre, sigla y cédigo.

Adicionar paises

Tomde en cuenta la siguiente nota
I gt socclan puede adisianer ot paites o las cud e s pusdan vigjer,

.
: \ 3
- i )l L 1
'-J 1 : } .-..
2 / = Hombre: *
S i ~1F

- = Bighm ©

Cadiga: -

i m

B AT g « Editar: Esta opcion permite modificar los datos de un pais previamente
e > registrado. Se pueden actualizar campos como el nombre, cddigo o sigla
asociados al pais. '

Editar pais

Nomibrs: *

Badllvizs

Sigla: *

B0

Céadiga: * |

L] |

)

i 1 1 07 e ek L e e s * e e e Yy v e A
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« Inhabilitar: Desactiva un pais, de manera que no podra ser utilizado en nuevas
configuraciones o asignaciones dentro del sistema. Sin embargo, los registros
existentes relacionados con dicho pais seguiran vigentes, por lo que se debe
evitar inhabilitar un pais si se desea |conservar activa la informacion asociada,
como departamentos, provincias o municipios

S,

. ! : Sipe
<E51G5 sequro en dor de boja ol pors: Bolivin

sl dar de b‘c_lj‘ﬂ : No. mantener activo

« Eliminar: Permite eliminar un pais cic-_fl sistema de manera definitiva. Esta accidn
puede afectar los registros asociados al pais eliminado, por lo que debe realizarse
con precaucion. Una vez eliminado, el pais ya no serd accesible ni podrd ser
utilizado en futuras configuraciones. ‘

Esta seguro de eliminar ol pais; Boliva

‘ SR e No, eliminar

4.10.3.1.2. DEPARTAMENTOS |

En esta seccién se gestiona la informacion relacionada con los departamentos o ciudades
capitales de los paises, utilizada en el mane;o de tramos de viaje. Cada departamento o

oo ©|Ciudad debe estar asociado a un pais. Las opciones disponibles para gestionar los
£/ departamentos son: |

@

e

esss e S R i s e S e e
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Adicionar: Permite crear un nuevo departamento en el sistema. El usuario
deberd ingresar la informacion del departamento, seleccionar el pais
correspondiente y completar los campos requeridos como nombre, sigla y cédigo
del departamento. Luego, debe presionar el boton de guardar para registrar el
departamento.

ESTADO PLURINA mém DE
IA MINISTERIO DE DESARRQLLO
| PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

Adicionar parafmetre de ciudad

Tnn+a en cuenta lo siguiente nota

En wgta seccién puede adicienar los porametros de los ciudodas do fos diferantes.
poices.

Pais *

gatnezian ul paks

Cidige ™

Shml

« Editar: Permite modificar los datos de un departamento previamente registrado.
Se pueden actualizar campos como €| nombre, sigla o cddigo del departamento.
Esta funcionalidad es (til para mantener la estructura organizacional actualizada.

Editar ciudad

Pais: * |
Ef:li\-i_ii
Sighe: *

BO-L

Nombrg: ©

Lo Pa

Codigo} *

o S e e e e w e
Av. Mariscal Santa Cruz,
(341

wwaw, pradpiceion.gob.bo
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« Inhabilitar: Desactiva un departamento para que no pueda ser utilizado en
nuevas asignaciones de pasajes o viaticos. Esta accion es util en situaciones de
reestructuracién o cuando un departamento deja de estar operativo. Sin
embargo, la informacion del departamento permanecerd almacenada en el
sistema para consultas futuras y no afectara los registros historicos.

(55 [ sEstds seguro en dar de bojo o
depantomento: Lo Paz'?

/ oA | §i, dar de baja Mo, mantener activo

« Eliminar: Permite eliminar un departamento del sistema de forma irreversible.
La eliminacion de un departamento puede afectar la disponibilidad de los
registros asociados a él. Es recomendable verificar que no existan datos o
asignaciones importantes antes de procher con esta accion.

Estd seguro de eliminar al departomento; Lo
| Par

~ B, gliminar! No, eliminar

| .
En esta seccion se gestiona la informacidn relacionada con las provincias de los
departamentos o ciudades, utilizada para la dest‘rén de tramos de viaje. Cada provincia

debe estar asociada a un departamento o ciudad. Las opciones disponibles para

,; gestionar las provincias son:

e s Do : e

Av. Mariscal Santa Cruz, Edif. Centrp de Comunicaciones La Paz, piso 20
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« Adicionar: Permite crear una nueva provincia en el sistema. El usuario deberd
ingresar los detalles necesarios, como seleccionar el pais y el departamento o
ciudad correspondiente, y completar los campos requeridos, tales como nombre,
sigla y cddigo de la provincia. Posteriormente, deberd presionar el botén de

Adicionar provincies =

'mrn-a!ll eusnta lg siguiante nota
Eneesza 1‘9?'#“:«1“ adiclonar los paramstros de preuknsle

Pais* |

Tigeiann o pats |

Departomentar *

S e DT TR

Momone: =

sigha *

Cadigo:*

guardar para registrar la provincia. |

« Editar: Permite modificar la inforrﬁacidn de una provincia ya registrada. Se
pueden actualizar campos como el nombre, codigo y sigla.

Editar prcwlnni;lq.l

Pois:*
Rk
Depmmrnclhrn: ¥
CHusuisotn
Shgiar =
BO-H-DR
Mombre: ©
Oropess |

Codiga: *
|
] ol

Cencaolos euuuqu- o

Inhabilitar: Desactiva una provincia para que no pueda ser utilizada en nuevos
procesos dentro del sistema de pasajes y viaticos.

2 i 0 e e e i e e s P LTSl et e e A : it —
T . ~ e ~ - . ' !
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=

dEstas sequfo an dorde bojo a lo provincia
Qropezqa ?

9’, dar da bajo Mo, mantener activo

« Eliminar: Permite eliminar una provincia del sistema de forma definitiva. La
eliminacion de una provincia es irreversible y puede afectar los registros
relacionados con ella. Es esencial | asegurarse de que no existan datos o
asignaciones criticas antes de proceder con la eliminacién.

Esta seguro de eliminor ol departamente: La
Paz

O

~si; eliminar! Mo, eliminar

*/4.10.3.1.4. MUNICIPIOS

. f\ En esta seccion se gestiona la informacién |relacionada con los municipios, los cuales
estan asociados a las provincias o departamentos, y son utilizados para gestionar de
= manera detallada los tramos de viaje y la asignacién de viaticos. Cada municipio debe
L estar vinculado a una provincia o departamento, y su correcta parametrizacion es
~/ esencial para el manejo adecuado del sistema. Las opciones disponibles para gestionar
los municipios son: .

« Adicionar: Permite crear un nuevo municipio en el sistema. El usuario deber3
ingresar la informacion necesaria, como seleccionar el pais, departamento,
provincia correspondiente y completar los campos requeridos, tales como el
nombre, sigla y cddigo del municipio. Al finalizar, debe presionar el boton de
guardar para registrar el municipio en| el sistema.

b

e S T e e s o e e e e e s e i e

e
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Adicionar municlpios

Tomeen

cuenta la siguiente nota

En a5ta seccion pueds odiclenar oy parametras de provinclas.

Pois: *

Selenclons o pois

Dapartamenta: *

“Adicionar

Provinghg; ©

Seiecciona o depargmanty

Sesttions o provincla

Nombre: *

« Editar: Permite modificar los datos ¢
pueden actualizar campos como el n
otros detalles. Esta opcién es Util pa
corregir cualquier error 0 cambio en |z

Pais:

Boliia

Chuquistca |

Provinga: ©

Oeopa

sigia: ©

Mambre: ©

Bucte

Codiga: *

« Inhabilitar: Desactiva un municip

S L S SR —---

e

e un municipio previamente registrado. Se
ombre del municipio, codigo vy sigla, entre

‘a mantener la base de datos actualizada y
informacion.

Editar municipie

Cepartamants; * 4
|

RO ==k =51

Conasior = Cuorciar

0, impidiendo que se utilice en nuevos ¥

N

STt ot .
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procesos relacionados con la asignacion de pasajes o vidticos. Aunque el
municipio quedara inactivo para futuras configuraciones, su informacion seguira
disponible en el sistema para consultas historicas y no afectara los registros
previos.

(& i
¢Estas sequro en dar de boja o lo provincia
Sucre ?
p Sn dar ﬁ'buj'g_ No, mantener activo
/'-/r‘.;_.': M - i ii e i . i
- R « Eliminar: Permite eliminar un municipio del sistema de manera definitiva. Esta

accion debe realizarse con cautela, ya que eliminar un municipio puede afectar
los registros previos asociados a él. La eliminacion de un municipio es irreversible
y no podra ser recuperado en el futuro, por lo que se recomienda asegurarse de
que no existan asignaciones o datos importantes relacionados antes de proceder
con esta opcion.

Esta seguro de eliminar el municipio: Sucre

No, eliminar

_ "SI, eliminar!

4.10.3.2. VIAJES

e T

\..)t.i.lwn'“{"l’la :

& | s Alperfo ‘r_
Qupy Pinto

Vd.Bo.

Respansete e
Dagarmila de Sistemas

En esta seccion se encuentra la parametrizacion referente a los viajes que el usuario
pueda realizar, los cuales se reflejan en los formularios existentes del sistema. A
continuacion, se detallan las subsecciones de parametrizacion:

4.10.3.2.1. EMPRESAS

“\ En esta seccion se encuentra la parametrizacion de las empresas de vuelo que se utilizan
“ ~\con frecuencia para las reservas de pasajes aéreos. Esta seccidn es crucial para el

£ jcorrecto funcionamiento de los formularios de asignacién de pasajes y viaticos, asi como
para el formulario de liquidacidn de pasajes y| vidticos. A continuacion, se detallan las

!

B S R R S e e o ' R & - SR
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acciones que se pueden realizar en esta seccién:

« Adicionar: Permite agregar una nueva empresa de vuelos al sistema. Para ello,
el usuario deberd ingresar la informagién basica de la empresa, como su nombre,
cddigo de la empresa, informacion de contacto, entre otros datos relevantes. Una
vez completada la informacion, se debe presionar el botén de guardar para
registrar la empresa en el sistema.

Adicionor emptesa

ESTALD PLURINALIONAL DE

BOLIVIA SR e e onomia pLuras

Torr|e en cuenta ja tiguiente nota
e i geccitn pusde odiclonar 105 SMPTRESE S8 I8 Cudled Gdguetn lon
“eHerprten paiajes.

Hiimero de ldpniificocitn teibutasia (MiT): -

Razon social

AU

0,

g Jorge 0

naya
I

AEreviature

- Adicionar - -

Misreta de tefefonos de referencia *

Direcclan: *

ety m

 Editar: Esta opcion permite modificar la informacion de una empresa de vuelo
previamente registrada. Se pueden |actualizar campos como el nombre de la
empresa, su codigo, la informacién de contacto o cualquier otro dato relacionado.
Esta funcionalidad es Util para mantener la informacion actualizada en el sistema.

Editar empresa

Numero de identificocian tributoro (NIT):
L L

Razon sochal *

Aoogo Linga

Abreviotura: *

EANTTNAL

de tlatonos da referencio: *

EEHD B

Girecgibm: *

Dacgad-atss

Concular Guardar

@P
* Activar o Inhabilitar: Permite activar o desactivar una empresa de vuelo en el J
fa)
e ey e T b s oy, e i e e
Av. Manscal Santa Cruz, Edif. Cenfro de Comunicaciones La Paz, piso 20
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sistema. Al inhabilitar una empresa,
procesos de asignacion de pasajes
reservas. Sin embargo, la informacid
en el sistema para consultas futuras,
empresa la habilita nuevamente pa
procesos.

ESTADO PLURIN.

BOLI

&8

Permite eliminar una e

Eliminar:
definitiva. Esta accion debe realiza
empresa, se eliminardn todos los registros asociados a ella, lo que podria afectar

los procesos relacionados con pasajes
irreversible, por lo que es fundamentz
asociados antes de proceder.

4.10.3.2.2. TIPO DE VIAJE

Esta seccion es muy importante para poder r¢
escalas establecidas en el reglamento de pas;:
acciones que te permite realizar esta seccion:

Adicionar: Permite crear un nuevo ti
ingresar los detalles del nuevo tipo d
vez completada la informacion, se
registrar el nuevo tipo de viaje.

T T
A nrl-ta “38 »

ilﬂ!ﬁll DE

estd ya no podré ser seleccionada en futuros

MINISTERIO DE DESARROLLO
PRCDUCTIVO ¥ ECONOMIA PLURAL

0 viaticos, ni sera utilizada para nuevas
n de la empresa permanecera almacenada

sin afectar los registros histéricos. Activar la
ra ser utilizada en futuras asignaciones y

<Estas sequro en activar la empresa: Aerea
linea ?

Mo, mantener activo

mpresa de vuelo del sistema de forma
'se con cautela, ya que, al eliminar una

y vidticos ya registrados. La eliminacién es
| verificar que no existan datos mportantes

®

Est@ seguro de eliminar a: Bolivia de
Aviacion

No, eliminar

? Si, aliminar!

2lacionar el tipo de viaje de acuerdo a las
ajes y viaticos, a continuacion, se detalla las

po de viaje en el sistema. El usuario debera
e viaje, como su nombre, descripcion. Una
debe presionar el botdn de guardar para

44444 - o s L

A

i ——

s : 8y

Av. Mariscal Santa Cruz. Edif. Cen
(5391-2) 21844
wwaw.prod
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Adiclonar tipo de vigje

MINISTERIO DE DESARRCLLO
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

/1A

Tome en cuentala S'Igulinlt neta

En esta seccion g

Tipo da viaje: *

- Adicioriar -

Sorepsteh

Descripcion: *

Vicie teivestre

Editar: Esta opcion permite modifica
pueden actualizar campos como el

realizan ajustes en las politicas o cat
normativas internas de la organizacion

Editar tipo de viaje
Tipo de vigje: *

Franja frontera

Descripcion: *

:f, Pt
S Ligs b I1l:rlo'
Qud f||eP'nm
VolBo.

Respanestie do

El pago de vidticos interdepartarm

punde adicionar los tipoe de vigjes que realizen en la institucion.

Cancolor

r un tipo de viaje previamente creado. Se
nombre, la descripcion. Es Util cuando se
egorias de viajes seglin los cambios en las
1.

entales; contempla ciudades copitoles v sus areas ruralt

Cancealar

Decarollo de Sislemes

Av, Mariscal Santa Cruz, Fdif. Cent
(591-2) 21844
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procesos.

Eliminar: Permite eliminar un tipo de
accion debe realizarse con precaucié
eliminaran todos los registros asociad
que se recomienda verificar que no
relacionadas antes de proceder.

IVIA

{ONAL DE
MINISTERIO DE DESARROLLO
PRODUCTIVO ¥ ECONOMIA PLURAL

cEstas seguro en dar de boja el tipo de vigje
Franja frontera ?

i, dar de boja

No, mantener activo

viaje del sistema de manera definitiva. Esta
n, ya que, al eliminar un tipo de viaje, se
os a él. La eliminacion es irreversible, por lo
existan datos o asignaciones importantes

4.10.3.2.3. TIPO DE TRANSPORTE

\se pueden realizar en esta seccion:

.'-":.' i .-_".
< Chiambi Mafhan! % %
* Tiorty ooy £

;;;;;;;; i

v

Esta seguro de elfiminar a: Franja trenterg

<51, efiminar! No, eliminar

Esta seccion es crucial para parametrizar los diferentes medios de transporte que los
usuarios pueden utilizar durante sus comisiones de viaje. De esta manera, se facilita la
creacion de una lista adecuada de tramos de viaje que los empleados realizaran, acorde
a las normativas y necesidades del sistema. A continuacion, se detallan las acciones que

o e

R
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« Adicionar: Permite agregar un nuevo tipo de transporte al sistema. El usuario
debera ingresar los detalles del nuevo medio de transporte, como su nombre (por
ejemplo, avidn, tren, autobus, taxi, etc.) y descripcién. Al completar los datos, se
debe presionar el boton de guardar para registrar el nuevo tipo de transporte en
el sistema.

Adicionar tipo de transporte

Tome en cuenta la siguiente nota
En st seccion puede adicionar los tipos de tronsporte:

Tipo de tronsporfe:

Concolar

« Editar: Esta opcidn permite modificar los detalles de un tipo de transporte ya
registrado. Se pueden actualizar cammpos como el nombre y descripcion. Esta
opcién es Gtil cuando se deben ajustar las categorias de transporte disponibles o

- corregir errores en los registros existentes.

/ e Editar tipo de transporte
TrRat f Tipo de transporte: *
T * ""/ Aereo
Descripcién: *

Con balatos cerac

Sl

« Activar o inhabilitar: Permite activar o desactivar un tipo de transporte en el
sistema. Al inhabilitar un_tipo de transporte, este dejara de estar disponible para
su seleccién en nuevos tramos de viaje, pero los registros histdricos no se verén

afectados. Activar un tipo de tra sporte lo habilita nuevamente para ser ﬁ?

f':"-"" Alida “H‘
miu"'[.-l"'ngﬁlj =
Z Thorlsy eftosrrlloy

seleccionado en futuros procesos de asignacién de tramos.

Av. Mariscal Santa Cruz, Edif. Cenfro de Comunicaciones La Paz, piso 20
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L5
b

¢Estas segurc en dar de baja el tipo de
transporte; Aereo ?

No, mantener activo

« Eliminar: Permite eliminar un tipo de transporte del sistema de manera definitiva
para el usuario. Esta accion debe |ser realizada con precaucion, ya que la
eliminacion de un tipo de transporte| puede afectar los registros previos que lo
hayan utilizado en la asignacién de tramos. La eliminacion es irreversible, por lo
que se recomienda verificar que no haya datos o asignaciones importantes
asociadas antes de proceder con esta jopcion.

4.10.3.3. VIATICOS

4.10.3.3.1. CATEGORIA
<wan, Esta seccidn es crucial para que esté parametrizada de acuerdo con el reglamento
vigente de pasajes y viaticos. La categoria de| vidticos es importante porque se integra en
el formulario de declaratoria y en el calculo para la asignacion y liquidacion de viaticos. A
/ continuacién, se detallan las acciones permitidas en esta seccidn:

« Adicionar: Permite agregar una nueva categorfa de vidticos al sistema. El
usuario debera ingresar los detalles relacionados con la categoria, como su
nombre y la descripcion de la categaria. Una vez ingresados los datos, se debe
presionar el botén de guardar para registrar la categoria.

o s i e e 3 i e - i e v = e o o i w2 i e e - 2 s
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Adicionar categoria
|

Tome en cuenta la siguiente nota
| Enasta seccidn puede adiclonar las categorias para los viaticos.

. Adicionar -

' Categoria: *

Descripcion:*

Curcelar

« Editar: Esta opcion permite modificar| los detalles de una categoria de viaticos ya

: ol registrada. Se pueden actualizar campos como el nombre, la descripcion de la
e categoria. Esta funcionalidad es (til para ajustarse a cambios en las politicas de
g viaticos o para corregir errores en los registros.

Editar categoria

Categoria: *

Viceministros y Directores Ejecutivos

Descripcion: *

Categoria para Vicemjinistros y Directores Ejecutivos de la Institucion

cancelar

» Activar o inhabilitar: Permite activar o desactivar una categoria de viaticos en
el sistema. Al inhabilitar una categoria, esta dejara de estar disponible para su
seleccion en nuevos procesos de asighacion de viaticos o liquidacidn de pasajes.
Sin embargo, los registros previos no se veran afectados y podran consultarse.
Activar una categoria la habilita nuevamente para ser utilizada en futuros @

procesos Tt .'

e 2 o e i S e Al e e e A e - e e e
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BOLIVIA

¢Est@s seguro en dar de baja la categoria:
Viceministros y Directores Ejecutivos 2

"5 dar de baja- Mo, mantener activo

« Eliminar: Permite eliminar una categoria de vidticos del sistema. Esta accién
debe realizarse con precaucion, ya que la eliminacion de una categoria puede
afectar los registros anteriores que hayan utilizado esta categoria para la
asignacion de viaticos. La eliminacion es irreversible, por lo que se recomienda
verificar que no existan datos o asignaciones importantes asociadas antes de
proceder.

Esta sequro de eliminar a: Aereo
g

Si, eliminar!, No, eliminar

4.10.3.3.2. FINANCIAMIENTO

2\ En esta seccion se gestionan las fuentes de Inanciamiento relacionadas con los viaticos,
; lo cual es fundamental para definir cémo seran cubiertos los gastos de cada viaje. Es
~ importante que los tipos de financiamiento estén bien parametrizados para asegurar que
los pagos y la liquidacion de vidticos sean correctos. Las acciones disponibles en esta
seccion incluyen:

2y
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A Meda 7
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Adicionar: Permite agregar un nu
internos, externos, o asignaciones
completar la informacion necesaria,

ESTADD PLURIN

BOLI

Adicionar financiamie|

Tomeencu

Enesta seccid

~Adicionar

Financiamiento: ©

abreviacién: *

Descripcion; *

detalles adicionales.

IONAL DE

I

MINISTERIO DE DESARROLLO
PRODUCTIVO Y ECONDMIA PLURAL

evo tipo de financiamiento, como fondos
especiales para viajes. El usuario debera
como el nombre del financiamiento y los

nto

enta lo siguiente nota
n puede gdicionor los firanclomientos para los viatlcos.

Conoelar

registrada, como el nombre o los mon
Editar financiamiente

Financiomiento: *

Conoce Bolivia

Abreviacion: *

Editar: Permite modificar los datos de una fuente de financiamiento ya

tos asociados.

g i

ro de Comunicaciones La Paz. piso 20

COROL
Descripcidn: *
Fuente 10
3\, :
Téchica & asarratiay ™ ~ < . :
Hrdegraionde i oy Ao
] Sisianis o
e - oo b S e
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Activar o Inhabilitar: Permite activa
segun sea necesario para los procesos

ESTADO PLURINAGIONAL DE

VIA

MIN

usuario.

4.10.3.3.3. ESCALA

Esta seccion es importante para definir las esg
categoria a la que pertenece el comisionado.

Si; eliminar! :

ralas de viati

- 8i, activar

Las escalas son fundamentales para

ISTERIO.DE DESARROLLC

PRODUCTIVO Y ECONOM'A PLURAL

r o desactivar un tipo de financiamiento
; de asignacion de viaticos.

JEstas segurp en activar el financiomiento:

Conoce Bolivia ?

No, mantener activo

« Eliminar: Permite eliminar un tipo de financiamiento de manera definitiva para el

No, eliminar

cos segun el tipo de viaje y la

o s

it e s

L s 5
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BOLIVIA

calcular correctamente los montos asignados %para el viaje. Las acciones disponibles
incluyen:

« Adicionar: Permite agregar una nueva escala de viaticos, definiendo criterios
como la categoria y el tipo de viaje, descripcidn y los montos correspondientes a

Adicionar escala de viaticos

Tome en cuenta lasiguiente nota
En esto seccidn puedd adicionar los parametros de las escalas.

Categoria: *

Seleccione & categonio

- Adicionar .

Tipo de vigje: *

Selaccione el tpa ﬁe\d‘f]:b

Monto: *

Descripcion: *

Concelor

cada caso.

« Editar: Permite modificar una escala existente, actualizando la informacién de
duracion o monto si es necesario.

Editar escala

Categoria: *

|
|

Méxima Autoridad Ejecutiva{Ministra{a))
|

t

2 de viaje: * |

terdeportamental

ot *

553
Descripcion: *

EL PAGD DE VIATIGOS INTERDEPARTAMENTALES, CQHTEM‘PL& CIUDADES CAPITALES ¥ SUS ARES

Av. Ma

Concealar




BICENTENARIO DE
BOLIVIA

« Activar o Inhabilitar: Permite activ%r o desactivar una escala de viaticos, segln
sea necesario para los procesos de asignacion de vidticos. -

ESTADO PLURINAGIONAL DE ;
BOLIVI MINISTERIO DE DESARROLLO
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

i bl ¢Estas seguro en dar de baja a la escala; EL
PAGOD DE VIATICOS INTERDEPARTAMENTALES,
CONTEMPLA CIUDADES CAPITALES ¥ SUS
AREAS RURALES. ?

- EREUCETCC R No, mantener activo

+ Eliminar: Permite eliminar una escala de viaticos de forma definitiva,
asegurandose de que no haya registros importantes vinculados antes de proceder
con la eliminacion.

2

i

ta seguro de eliminar a la escala: ELPAGO
DE VIATICOS INTERDEPARTAMENTALES,
CONTEMPLA CIUDADES CAPITALES ¥ SUS
AREAS RURALES,

No, eliminar

Sipeliminart .

. Plﬂ;ftlf_.vi
S il
o Alcida

Sl "’qg, ara poder APROBAR el formulario de asignacion de pasajes y viaticos, el usuario
Py ?g?’"’ Qe rol financiero en su bandeja de documentos en la seccidn de entrantes tendrd una
i Téciicy Besaml!wgl

Mmintsirecidn de
Sisamss

sl

Av. Mariseal Santa Cruz, Edif. Centrp de Comunicaciones La Paz, piso 20
(391-2) 2184444 Fax: 2316942
wwiv, produgeion.gob.bo

76



i ;
<& Al 7

3

Miriisinzidn de
Sictemas

-é’: Chambi Mamani
§ Vo *ﬁd

=

2 Ticrioo ehillesamliy

2y Y

BICENTENARIO DE
BOLIVIA

4.11.1. ENTRANTE

EQOK

ESTADD PLURINACIONAL CE

"-& BOLIVIA o o0c o coononia pLURAL

La bandeja de entrada es el espacio desiLnado para recibir el proceso de Pasajes y
Vidticos, junto con toda la documentacién creiada y aprobada. En esta bandeja, tendras a

tu disposicion el botdn "Recibir", que es fundamental para gestionar adecuadamente el
proceso.

Bondeja anirante

b Meta mpoertonte
TP 1% A Sk ) ML R et e I armein RN TR LOF i SR

Gt e 2 m
= |
.

Acceso al boton "Recibir": Al ingresar a la bandeja de entrada, el botén

"Recibir". Este botén es crucial para iniciar el proceso de recepcion de
documentos,

¢ Ventana emergente de confirmacion: Al hacer clic en el botén "Recibir", se
abrira una ventana emergente que te solicitara confirmar la recepcion del proceso
y la documentacion asociada. Es importante leer atentamente la informacion
proporcionada en esta ventana para asegurarte de que estas aceptando todos los
documentos correctos.

e Confirmacion de recepcién: Si estdas de acuerdo con los documentos vy el
proceso que se te presentan, selecciona la opcion para confirmar la recepcién.
Esta accion registrara oficialmente que has recibido la documentacién.

i - e < ) = o O e e Vi e o i i A e

mw‘#r‘bnﬂw — oo s -
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Esié) segura die recibil 5 doctmento;
EASYIAIMOPYEP N3 0024-2025

4.11.2. PENDIENTES

Una vez que hayas recepcionado el proceso, este se trasladara a la bandeja de
pendientes, donde podras proceder con la creacién del formulario de asignacion de
pasajes y viaticos. En esta bandeja, tendras dos opciones principales:

* Mas informacién: Esta opcion te permitird ver todos los documentos creados y
aprobados por sus inmediatos superiores. También tendrds la posibilidad de
finalizar el tramite.

Docismantos del tremete: SIPAVI IMEPEP N2 0010~ 2026

AR Sk Dy r tr 0060 Farrrasdanio e GETeiin 08 Doy WOrCon. ARigilosin du Mo ¢ rkeey con e Lty At Quinge ks J0L L 18 -] pray
FOBT O T o Dt e 082070 Formutoria de meckieiiories comithin de vime  Fonmokeeg e Dz sandaiane 8 L AR QUi Pinks FS0-T- M g ]

U S LA R M GO0 S Pl Cpmroera L iraise aa s Eam FOUECTNY LI AV LIGRAT 1 59109029 JoR8 04 i e - mag

SRV M e D00R- 2078 Rt AT e NA W e slieed FOUCIILD 00 ViASL 02 COMERON TR T @

e En el formulario de asignacion de pasajes y viaticos tendrd un boton de
aprobar, haz clic en "Aprobar" y luego selecciona una opcion:

Aprobar: FAPVI{SIPAVI/MDPYEP N° 0006-2025

Seleccions uno opcién: * ®

Cannelar

Sl S S e L R ST S T s e

e S
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e Derivar: Una vez que hayas aprobado, el formulario de asignacion de pasajes y
vidticos, tendrés la opcién de derivar el documento. Al seleccionar esta opcién,
el formulario de asignacién de pasajes y viaticos serd enviado al responsable de
pasajes y viaticos para su posterior envié al comisionado.

ﬂﬁ D PLUR‘NvM A INISTERIC DE DESARROLLO
M
| el BOL] PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

Mas informacion e st e Fing!izﬁrrrumité-

Derivar: FODECOV/[SIPAVI/MDFPyEP N° 0010-2025

Derivar a: *

.12, UNIDAD JURIDICA

_; Para poder ELABORAR la Resolucién Administrativa o Resolucién Ministerial, el
usuario de rol juridico en su bandeja de documentos en la seccién de entrantes tendrd
una tramite en cola para poder-ser atendida: |
4.12.1. ENTRANTE '

La bandeja de entrada es el espacio designado para recibir el proceso de Pasajes y
- Viaticos, junto con toda la documentacion creada y aprobada. En esta bandeja, tendrés a
tu disposicion el botén "Recibir", que es fundamental para gestionar adecuadamente el
proceso.

hriing de
Sisieas

i ? . : . 2
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ESTADO PLURINAGIONAL CE

BOLIVIA FRosicTRe Eonom a rLural
|

Bondeja entrants
: Meto impartants :
ATWEPSIT & S PR PESVLA MDY M 034 e Taad-m £y o - m
Shewdg | 16 D menesy . n
e Acceso al botéon "Recibir": Al ingresar a la bandeja de entrada, el botdn

"Recibir". Este boton es crucial para iniciar el proceso de recepcion de
documentos. s

Ventana emergente de confirmacién: Al hacer clic en el boton "Recibir", se
abrird una ventana emergente que te %olicitara’ confirmar la recepcion del proceso
y la documentacion asociada. Es importante leer atentamente la informacion
proporcionada en esta ventana para asegurarte de que estas aceptando todos los
documentos correctos.

Confirmacion de recepcion: Si estds de acuerdo con los documentos y el
proceso que se te presentan, selecciona la opcidn para confirmar la recepcion.
Esta accion registrara oficialmente que has recibido la documentacion.

PENDIENTES

.. Una vez que hayas recepcionado el proceso, este se trasladara a la bandeja de
“\ pendientes, donde podras proceder con la creacién de la Resolucién Administrativa o

Resolucion Ministerial. En esta bandeja, tendras dos opciones principales:

Mas informacion: Esta opcion te permitira ver todos los documentos creados v

aprobados por sus inmediatos superiores. También tendrds la posibilidad de
finalizar el tramite.

e L T S e R LT e e =
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Docisnentos sel rarmie: SRAVL MDPYDP N° 0010-2028

TR i g GHAN B st

Crear Resolucion Administrativa g
haz clic en "Responder con" y luego
o Resolucién Ministerial”. A contin
para elaborar el formularioc de asign
completar. Los campos obligatorios qu

o Contenido de la Resolucion

ESTADU PLURINAGIONAL CE

® BOLIVI

MINISTERIC DE DESARRQOLLO
PRODUCTIVO Y ECONDMIA PLURAL

Lt

b o

Resolucion Ministerial: Para crear el .l,,
selecciona " Resolucion Administrativa
uacion, se abrira las secciones de registro

acion de pasajes y viaticos, que deberas
e necesitas llenar incluyen:

o Tema de Resolucion (Referencia)

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
Tarna *

i
BUTORRACION PAGD DF PASAJES v VIATICOE VIAJE N COMISION DE LS ALBERTS QUISPE

FINTO

Carteniso de rosshacien oominkstratva

o AT

LLr
ETTEer (RSC - ATDREAR
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Al pie del formulario de Resolucion tenclrf

ESTADD PLURINACGIOH
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un boton de GUARDAR, para que e

documento se guarde en el sistema debe presionar en el botén GUARDAR.

Volver

- Buardar

Nota: Es importante tomar en cuenta que la |:Llantilla que muestra en el sistema contiene

informacion basica del comisionado, es im
Resolucién tome en cuenta cada punto del for

00

BOLIVIA =i

BOLIVIA
RESOLUCION ADMINISTRATIVA N*
LB )
Li Pz 31 du Dl ieniorw du THI
TEaia,  AUTORIZACKON PAGO DE PASAIES ¥ VIATHOOS, VIATE EN COMISION BE

LULS ALBER 10 (L ISPE FINTLY

NSO
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portante el usuario que va elaborar la
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BOLIVIA
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Unir al tramite: Una vez que hayas finaliz

ESTADO PLURINAGIONAL DE

MINISTERIO DE DESARROLLO
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

IA

0 la resolucién, tendras la opcidn de unir

a
el documento al tramite principal. Al selecciijnar esta opcidn el documento se unird al

tramite principal.

Mas informacion

APENDICE
GLOSARIO DE TERMINOS

5.

dgscripciones correspondientes. Cada término
procesos y documentos relacionados con el sis
de las siglas:

A %)
“aEH_FU 1'_'1'3"’21 '....J
. @obo =

it

- Unifral tramite

En esta seccion se presentan las abreviaciones

l-:inul.tzur Tramite

utilizadas en el documento, junto con sus
es clave para la comprension de los
fema. A continuacion, se detalla cada una

\ SIPAVI SISTEMA DE PASAJES Y|VIATICOS SIPAVI/
g/ FORMULARIO DE DECLARATORIA EN
FODECOV COMISION DE VIAJE FODECQV/SIPAVI/
o Il FORMULARIO DE ASIGNACION DE PASAJES Y
F/&h an.:.‘:fiﬁa ’62\ FAPVI VIATICOS FAPV/SIPAVI/
{3 Voo Ei} NI NOTA INTERNA DE SOLICITUD NI/SIPAVI/

- B

e T A et i
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INFVI ' INFORME DE VIAJE INFVI/SIPAVI/
RES/ADM RESOLUCION ADMINISTRATIVA RES/ADM/SIPAVI/
FORMULARIO DE LIQUIDACION DE PASAJES Y
FLPV VIATICOS FLPV/SIPAVI/
RES/MIN RESOLUCION MINISTERIAL RES/MIN/SIPAVI/
POA PLAN OPERATIVO ANUAL POA/SIPAVI

6. SOPORTE TECNICO
6.1. INFORMACION DE CONTACTO PARA SOPORTE

- Para cualquier consulta o problema relacionadp con el uso del SIPAVI, nuestro equipo de

soporte técnico estd disponible para asistirle. /A continuacion, se detallan los canales de
contacto:

e Teléfono: Puede comunicarse con nosotros a los internos 314, 316, 317, 318
y 319. Nuestro equipo estara disponible para atender sus llamadas.

e Correo Electronico: Para consultas o solicitudes por escrito, envie un correo a
soporte@produccion.gob.bo.

£ 7
ST Edwin A
- Hergafa Chavez

6.Bo.
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REGLAMENTO
INTERNO DE PASAJES

Y VIATICOS

La Paz, Septiemﬁrre de 2024
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INDICE
REGLAMENTO INTEﬂNO DE PASAJ ES Y
VIATICOS
|
T i) 8 Tk T SO e S s LM Yt o L s e e LS e R S B 5
GENERALIDEDERE. i & i it a s s sodlevis e driniasasss s oonsoibonsigsis 5
ARTICULO 1° OBJETO...........cocovcevurn.n.. S Ml S SR e 5
ARTICULO 2° AMBITO DE APLICACION ..o 5
ARTICULO 3° MARCO NORMATIVO ..........oooouioeeereeerisessoresiseesesessoessseseessssaressens 5
g ARTICULO 4° DEFINICIONES ............c....lo e ieeseueosseosmsemsesssessosessenssesisssssenssanasssmssesses 6
ARTICULO 5° AREAS FUNCIONALES QUE INTERVIENEN.................. 9
ARTICULO 6° APROBACION, ACTUALIZACION, DIFUSION Y
CUMPLIMIENTO. ............. PRrrEiaan o | SRS e 10
ARTiCULO 7° FORMULARIOS DE CALbULO Y LIQUIDACION DE
PASATER T VIATICDE. . il b bl te o ot bt e 11
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CAPITU'.*.O 1

GENERALIDADES

ARTICULO 1° OBJETO

El  presente Regla.mento Interno, tiene por objeto establecer normas y
procedimientos para la asignacion y reembolso de recurso econémicos por concepto
de Pasajes, Viaticos, para las (los) servidores publicos, personal eventual y
consultores individuales de linea del Ministerio de Desarrollo Productivo y
Economia Plural, que realicen viajes en misién oficial al interior y/o exterior del
Estado Plurinacional de Bolivia, asi comg de terceros declarados en Comision
Oficial, previa autorizacién expresa de 1

corresponda.

Méxima Autoridad Ejecutiva, segun

ARTICULO 2° AMBITO DE APLICACION |

Q El presente Reglamento es de uso y apllcam]in obligatoria para todos los servidores
publicos, personal eventual y consultores individuales de linea dependientes del
‘Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, Entidades
desconcentradas, asi como terceros que prestan algtin tipo de servicio al interior
de la institucién producto de la firma de alglin contrato o convenio especifico, para
este uiltimo caso, se requerira Resolucion expresa autorizada por la MAE.

ARTICULO 3° MARCO NORMATIVO

El presente Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos del Ministerio de Desarrollo
Productivo vy Economia Plural, tiene como base legal las siguientes normas:

1. Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia de fecha 07 de
febrero de 2009.

mm,

3 Jzvier .!I:nrgé" %

2. Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Pablico, y
disposiciones reglamentarias.

.-\‘huu‘- ua 1"5!

{31

3. Ley N° 1178 de 20 de julio de | 1990 de Administracion y Control
: Gubernamental.
\_ﬁgi’mﬂ'ﬂ%

5 . 4. Decreto Supremo 23318-A “Reglamento de la Responsabilidad por la
%}% srepeM 3 Funcién Pablica”, aprobado el 03 de noviembre de 1992.
2 FINANCIERR €
5. Decreto Supremo N° 1788 del 07 de noviembre de 2013, que establece la
- nueva Escala de Viaticos, categoria de pasajes para los servidores publicos,
personal eventual y consultores individuales de linea del sector publico que
viajan en misién oficial al exterior e interior del pais y establece aspectos
operativos relacionados a gastos realizados en el exterior como en el interior
del Estado, emergente de viajes oficiales.
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6. Decreto Supremo N° 2029 del 11 de junio de 2014, que incorpora un parrafo
al Articulo 9 del Decreto Supremo Nj 21531, de 27 de febrero de 1987.

ESTADD PLURINACIONAL DE

7. Decreto Supremo N° 3890 del 01 de mayo de 2019, modifica el Articulo 8
del Decreto Supremo N° 21531 de 27 de febrero de 1987 que reglamenta el
Régimen Complementario al Valor Agregado (RC-IVA).

| |

8. Normas Basicas del Sistema de Presupuesto, aprobado mediante Resoluciéon

Suprema N° 225558 del 01 de dicierlbre de 2005.

9. Normas Basicas del Sistema de Con abilidad Integrada, aprobado mediante
Resolucién Suprema N° 222957 del 04 de marzo de 2005.

10.Resolucién Normativa de Directorio N° 101900000010 del 05 de junio de
2019, Procedimiento para la aplicacién del Decreto Supremo N° 3890.

11.Resolucién Normativa de Directorio N°102200000001 del 05 de enero de
9 2022, Modificaciones e Incorporaciones a la Resolucién Normativa de
Directorio N° 102000000025.

12.Disposiciones relacionadas directamente con las normas anteriormente en
vigencia.

ARTICULO 4° DEFINICIONES |
Para efectos del presente Reglamento Intern,;o, se entendera por:
Area Permanente de Trabajo

Lugar donde desempefian sus labores cotidianas de manera habitual las y los
servidores publicos dependientes del Ministerio de Desarrollo Productivo y
Economia Plural, y cuyo ambito geografico determina la asignacion de pasajes y
viaticos. |

@ v ;_ Autoridad Competénte del Area

Las (Los) servidores publicos, personai eventhal y consultores individuales de linea,
que dentro de la estructura organica de la entidad asuman cargos similares a un

f}l‘; c“"%- nivel de Jefatura, Director General, Director Ejecutivo, Viceministro y Ministro; y
<’ Caona vy EXCepcionalmente en ausencia de la autoridad competente del Area, podra asumir
Y Jgg-;g\ la declaratoria en comisi6n el Responsable de Area.
e UNIDy

El proceso para la delimitacién intradepartamental implica municipios dentro de
un mismo departamento, que no involucren limites departamentales. Lugar que se
localiza a una distancia mayor de 40 kilémetros del radio urbano y rural, con un

Intradepartamenta.l
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numero menor de hab:tantes no aglomerados en una determinada unidad espacial
-geografica. |
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Comisionado

Considerado a todas las servidoras y los servidores publicos, personal eventual y
consultores individuales de linea, que es declarado en comision oficial de viaje.

Comisién Oficial

Tarea o funcién oficial conferida a las servidoras y los servidores publicos, personal
eventual y consultores individuales de linea dependientes del Ministerio de
Desarrollo Productivo y Economia Plural, incluidas Entidades Desconcentradas
para realizar sus actividades en un lugar distinto al de su centro de trabajo, en
cumplimiento de los objetivo y metas estipulados en el POA institucional.

Q Unidad Solicitante

Area funcional que requiere ejecutar determinada actividad para €l cumplimiento
de su Programa Operativo Anual, en el interior o exterior del Estado Plurinacional
de Bolivia. |

Servidor Piiblico

Segun la Constitucion Politica del Estado, ar!ticuio 233 son “Servidoras y servidores
publicos las personas que desempenan funciones publicas. Las servidoras y
servidores publicos forman parte de la carrera administrativa, excepto aquellas
personas que desemperien cargos electivos, las designadas y los designados y
quienes ejerzan funciones de libre nombramiento”.

Personal Eventual

Jo¥oie,  Persona Individual que cumple funciones en la entidad, sujeto a contrato en forma

o
B Javier Jorg e~

(< Loayze Amaya ™ tran31t0rla o eventual, definidos por dlsposmmnes legales en vigencia.

. Consul‘l:or Individual del Linea

|
Persona Individual que desarrolla sus actividades con dedicacion exclusiva en la
tidad, conforme con las condiciones establecidas en el contrato suscrito y sus
érminos de referencia.

UNIDAD
N FINANGIERY &

ormulario de Declaratoria en Comision de Viaje (FODECOV)
Es la instruccién expresa mediante documento oficial con formato especifico,
aprobado por la autoridad competente del Ministerio de Desarrollo Productivo y

ay e Economia Plural, por la cual declara en comisién oficial al servidor publico,
personal eventual y consultor individual de linea de su dependencia, con
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instrucciones precisas para el cumplimiento de actividades a ser realizadas fuera
de su area permanente de trabajo.

ESTADD PLURINACIONAL DE

” BOLIVIA  Froolcriveecononin pLuras

Formulario de Asignacion de Pasajes y Viaticos (FAPVI)

Es el documento oficial con formato especﬂico elaborado por el area competente
en el que se consigna, la temporalidad, lugar medio de transporte de la comision,
calculo preliminar de pasajes, de viaticos y gastos de representacion asignados
(cuando corresponda) asi como otros datos administrativos, aplicados en
formulario expreso. ; |

Pernocte

Se define como pernocte, el pasar la noche en un lugar determinado, fuera del area
permanente de trabajo en misién oficial. ‘

Q Viatico ) i

Son los recursos que reconoce el Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia
Plural, a las y los servidores publicos, personal eventual, consultor de linea o
terceros, para cubrir gastos de hospedaje, ahmentacmn y manutencion durante la
misién oficial en un lugar distinto al de su 4 rea permanente de trabajo, que incluye
gastos por impuestos de viaje, transporte ptiblico urbano, llamadas telefénicas en
el lugar de comisién y otros gastos inherentes al viaje.

Escala de Viaticos 1 ‘

Relacion de asignaciones de montos minimos y maximos diarios por nivel
jerarquico y destino geografico que se otorga.n por concepto de viaticos de acuerdo
a disposicion vigente.

Pasaje

Gasto destinado al pago de transporte aéreo y/o terrestre para viajes en comision
oficial a favor de.las y los servidores publicos, personal eventual y consultores
individuales de linea del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural y/o
— terceros declarados en comision oficial. ‘

.FE 'E IJE LA
4 Lo gontribuyente como el arancel de derechos reales, peajes, valores fiscales y otros.

Dichas Tasas cuando sean utilizadas por vehiculos oficiales, seran reconocidas por
el Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, cuando las fechas
ion oficial de viaje.
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Informe de Viaje

Documento elaborado por toda persona declarada en comision oficial de viaje, tanto
al exterior como al interior del pais, donde se describe minimamente el objetivo y/o
justificacién del viaje, itinerario, resumen qe las actividades realizadas detalladas
cronologicamente, resultados obtenidos, aprobado por la autoridad competente. El
plazo de presentacion del informe de viaje de acuerdo a D.S. N° 1788 (articulo 7)
es de ocho dias habiles computables a partir de su retorno; caso contrario se
consideraran como gastos particulares |y deducidos de su remuneracion,
asumiendo los gastos realizados por el IYIin.isterio de Desarrollo Productico y
Economia Plural (pasajes aéreos, terrestres, combustible y otros).

Franja Frontera _ e

Para efectos de calculo de viaticos se entendera por franja de frontera del pais, la
region geogréfica que se encuentra dentro del perimetro de cincuenta kilometros
(50 km) a partir de la linea de frontera internacional.

Gastos de Representacién

Gastos asignados a la Ministra(o) y Viceminﬂstras (0os), comprendidos en la primera
y segunda categoria, que viajan en comisién oficial al exterior del Estado
Plurinacional de Bolivia en representacion del pais.

Itinerario

Se entiende por itinerario a la ruta o trayecto que se sigue para llegar a un lugar,
incluye lista de datos referentes en caso de determinacion de viaje en comision.

-Entidad Desconcentrada

Son Entidades que forman parte de la esuluctura y tiene dependencia directa o
funcional del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural.

Sistema de Pasajes y Viaticos (SIPAVI) |

La herramienta informatica que permitira a las autoridades responsables autorizar

,ﬁmdesﬂno o la regién geografica del viaje, la duracion en dias y horas del personal

‘-""?‘Wonanﬂwﬁ larado en comisién oficial con aprobacién digital, disefiado conforme las
: 0.Be,
et JEFE DE A
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categorias y escalas establecidas en el preseinte Reglamento.
&

TiCULO 5° AREAS FUNCIONALES Qu{-: INTERVIENEN
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Direccion General de Asuntos Administrativos

Es la autoridad que autoriza el pago de pasajes y viaticos, asimismo es la
responsable del cumplimiento, difusién y aTlicacién del presente reglamento.

Unidad Solicitante

Se constituye como Unidades Solicitantes, todas las &reas organizacionales
dependientes del Ministerio de Desarrollcf Productivo y Economia Plural,. que
requieran la asignacion de pasajes y viaticos, para realizar una comision oficial en
cumplimiento de los objetivos y/o actividades institucionales, de conformidad a
normativa vigente.

Unidad Financiera

Es el area funcional que verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos para
. la liquidacion de viaticos de las (los) servidoras (es) publicos, personal eventual y
consultores de linea del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural o
terceros, asi como de la emision de pasajes|ante la agencia de viajes o linea aérea
para los viajes en comision oficial, donde el Responsable de Pasajes y Viaticos sera
quien verifique y gestione el tramite.

El responsable de supervisar el seguimiento y la aplicacion del procedimiento
establecido en el presente reglamento, sera ¢l Jefe de Unidad.

Area de Presupuestos

Es el area responsable de verificar la existencia de presupuesto para el viaje en
comisién oficial, mediante la emision del certificado correspondiente.

Area de Contabilidad

Qf? 'Jg., Es la responsable de realizar el Registro de Ejecucion de Gastos C-31 mediante el
‘w2 % SIGEP, los cargos, descargos y reembolsos de la asignacion de pasajes y viaticos y
. ¢ el archivo correspondiente de toda la documentacién relacionada. A cargo del
" Responsable de Area Contable en el marco de sus responsabilidades.

@
S5
o
)
2
3
k3

Direccion General de Asuntos Juridicos

is la instancia encargada de elaborar el informe legal y Proyecto de Resolucion
&uprema, para el inicio de tramite de aproba i6n y emision de Resoluciéon Suprema
ée autorizacion de viajes al exterior del pais para Ministro(a) y/o Viceministro(a),

or el Presidente del Estado Plurinacional de Bolivia.

rdona Rivas

Vo. Bl'
FEDE LA

Es la responsable de la elaboracion del informe legal y la Resolucion Ministerial
que autorice el viaje al exterior del pais y pago de viaticos correspondientes, para

4Personal de la tercera categoria del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia

_200
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Es la responsable de la elaboracion y emisién del documento administrativo, por el
cual se autoriza el viaje al interior del pais en fin de semana, feriado y que excede
los seis 6 dias habiles y continuos de trabajo.

ARTiCULO 6° APROBACION, ACTUALIZACION, DIFUSION Y CUMPLIMIENTO.

L

II.

I11.

El presente Reglamento de Pasajes y Viaticos, sera aprobado mediante
Resolucion Ministerial y la Direccion General de Asuntos Administrativos
sera la responsable de su difusion y socializacién, al interior de todas las
areas organizacionales del Min.istericT de Desarrollo Productivo y Economia
Plural.

La Direccion General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad
Financiera, es la responsable de la revision y solicitar la actualizacion del
presente reglamento, en base a la experiencia de su aplicacion y nuevas
disposiciones juridicas que puedan emitirse en el area.

La aplicacién del presente Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos del
Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, entrara en vigencia
a partir de la publicacién de la Resolucién Ministerial que apruebe el mismo.

ARTICULO 7° FORMULARIOS DE CALCULO Y LIQUIDACION DE PASAJES Y
VIATICOS. : '

15

|
Para el calculo y/o liquidacién de pasajes y viaticos al interior o exterior del
pais, el personal comisionado deberd acceder y utilizar la herramienta
informatica implementado en el Sistema de Pasajes y Viaticos (SIPAVI) del
Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, cuya herramienta
permitira generar la comisién de viaje con aprobacion digital en sistema
a través del Formulario de Declaratoria en Comision de Viaje
(FODECOV), disenado conforme las o;ategorias y escalas establecidas en el
reglamento. '
La herramienta informatica SIPAVI permitira a las autoridades responsables
autorizar el destino o la regién geografica del viaje, la duracion en dias y
horas del personal declarado en comisién oficial, para el calculo de pasajes
y viaticos conforme las categorias y‘ escalas establecidas en el presente
reglamento.
Los formularios y plantillas estab]eci?os para la asignacion y descargo de
pasajes y viaticos son los siguientes: |
Formulario de Declaratoria en Comision de Viaje (FODECOV)
Nota interna (NI) de acuerdo a cada caso en especifico
Formulario de Asignacién de Pasajes y Viaticos (FAPVI)
Informe de Viaje (INFVI) |
Formulario de Liquidacion de Pasajes y Viaticos (FLPV)
Resolucién Ministerial (RES/MIN)
Resolucién Administrativa (RES /ADM§




-
g.{!
r o

BICENTENARIOC Dt

BOLIVIA

IV.

ESTADD PLURINACIONAL DE )

* BOLIVIA  FRo0lCTivo economia pLurat

Las Entidades Desconcentradas y/o inidades Ejecutoras del Ministerio de
Desarrollo Productivo y Economia Plural, para el calculo y asignacion de
pasajes y viaticos podran hacer uso de herramientas ofimaticas o
implemeéntar y adecuar a su estructu!rra el SIPAVI - Sistema de Pasajes y
Viaticos, conforme las categorias, escalas y calculo establecido en el
presente reglamento.

ARTICULO 8° RESPONSABILIDAD.

El

incumplimiento a lo dispuesto en el presente Reglamento, generara

responsabilidad de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 1178, conforme a los
Decretos Reglamentarios y sus modiﬁcacione!g, asi como aquellas normas conexas.

ARTICULO 9° PREVISION.

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la
interpretacion del presente reglamento, estos seran solucionados en el marco y
previsiones establecidas en las disposiciones legales en vigencia que regulan la

materia,
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CAPITULO II

ASIGNACION DE RECURSQOS Y PRESUPUESTO

. ARTICULO 10° ASIGNACION DE RECURSOS PARA PASAJES Y VIATICOS.

Las Unidades Organizacionales del Ministerio de Desarrollo Productivo y
Economia Plural, deberan prever anuglmente en su Plan de Operaciones
Anual (POA), la asignacién del presupuesto para el pago de pasajes, viaticos
y gastos de representacién segun corresponda.

publicos del Ministerio de Desarrollo Prioductivo y Economia Plural, deberan
estar necesariamente en funcion de los|objetivos, operaciones y cronograma
de actividades contemplados en el Planz Operativo Anual (POA) de la gestion
y responder al cumplimiento de acti?idades propias de esta cartera de
Estado. -

Los viajes en comisién o, mision oﬁ:;,q'ﬂ que deban realizar los servidores

Para que los viajes sean autorizados al margen de lo establecido en el POA,
deberan estar plenamente justificados por el Responsable del Area y/o
Unidad ante las instancias correspondientes y también deberan contar con
la disponibilidad presupuestaria. En lxing&n caso, los gastos de viaticos,
pasajes y gastos de representacion podran exceder del techo presupuestario
vigente para la gestion fiscal. |
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IV. Los viajes en comisién o misién oficial que deban realizar el personal
eventual y los consultores individuales de linea, deberan estar contemplados
en el Plan Operativo Anual (POA) de la gestion, en el Plan Operativo Anual
Individual (POAI) y en el respectivo contrato, por tanto, las autorizaciones
de viaje deben ser para fines estrictainente necesarios y solo con el personal
estrictamente requerido, considerando el uso adecuado del tiempo y los
recursos del Estado, bajo los principios de economia, eficiencia y eficacia
que rige el accionar de la Administracion Publica.

ESTADO PLURINACIONAL DE |
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ARTICULO 11° APROPIACION PRESUPUESTARIA.

. I
Los gastos de pasajes, viaticos y gastos de representacion, deberan ser
programados e imputados a las partidas de; presupuesto de la unidad ejecutora y
no podran exceder del techo presupuestario establecido.

CAPITULO III

DECLARATORIA EN COMISION Y AUTORIZACION

|
ARTICULO 12° DECLARATORIA Y AUTORIZACION EN COMISION OFICIAL.

I: Todo servidor publico, personal eventual y consultor individual de linea,
dependiente del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, para
que tenga acceso a los pasajes y viéﬁFos debera ser declarado en Comision
Oficial por su inmediato superior del Area Organizacional (Maxima Autoridad
Ejecutiva, Viceministros, Directores Generales y/o Jefe de Unidad) segin
corresponda. Estas autoridades son responsables por la autorizacién
otorgada y la pertinencia del tiempo de comision.

: . : ! -
La declaratoria en comision oficial al interior del Estado Plurinacional, debe
realizarse con tres (3) dias habiles de anticipacién. Salvo casos de urgencia
y/o emergencia que podréa ser autorizado hasta en el dia del viaje.

o Juan Carlos %,

@
dona Riva .
a{ro.ag,. ; ‘? La aplicacién del articulo precedente, debera ser coordinada con Despacho
JEFE DE LA : Ministerial, para el personal dependiente del Ministerio de Desarrollo
4 FINANGIERA €

Productivo y Economia Plural.

a) La declaratoria en comisién oficial al interior del pais sera autorizada
con aprobacién digital mediante el SIPAVI - Sistema de Pasajes y
Viaticos, conforme se establece el siguiente cuadro:
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DECLARATORIA EN COMISION
OFICIAL DE:

APRUEBA
AUTORIDAD
COMPETENTE:

SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS A
TRAVES DEL SISTEMA DE PASAJES Y
VIATICOS (SIPAVI):

MINISTRO (A) -

-

PARA VIAJES EN COMISION DE LA MAXIMA
AUTORIDAD EJECUTIVA, EL JEFE DE
GABINETE SOLICITARA LA EMISION DE
PASAJES Y VIATICOS' A LA DIRECCION
GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
MEDIANTE NOTA INTERNA, EL
FORMULARIQ DE DECLARATORIA EN
COMISION DE VIAJE Y CERTIFICACION POA.

VICEMINISTRQS, DIRECTORES
GENERALES DE LA ESTRUCTURA
CENTRAL, JEFE DE GABINETE,
ASESORES DE DESPACHO,
DIRECTORES EJECUTIVOS DE
ENTIDADES DESCONCENTRADAS

MINISTRO (A)

LOS VICEMINISTROS, DIRECTORES Y JEFE
DE GABINETE, SOLICITARAN LA
AUTORIZACION DE VIAJE MEDIANTE: NOTA
INTERNA°™ A LA MAE, ADJUNTO EL
FORMULARIO DE DECLARATORIA EN
COMISION DE VIAJE Y CERTIFICACION POA,

JEFATURAS Y RESPONSABLES
DE AREAS DEL NIVEL STAFF DE
LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL DE
DESPACHO Y PERSONAL CON
DEPENDENCIA FUNCIONAL Y
OPERATIVA DEL MISMO.

JEFE DE GABINE

LA AUTORIDAD COMPETENTE QUIEN
DECLARA EN  COMISION - OFICIAL,
SOLICITARA LA EMISION DE PASAJES Y
VIATICOS A LA DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS MEDIANTE
NOTA INTERNA, ADJUNTO EL FORMULARIO
DE DECLARATORIA EN COMISION DE VIAJE

¥ CERTIFICACION POA.
PERSONAS QUE PRESTAN

GQQ '“dﬂc.{,,:.‘_ SERVICIO EN EL MDPyEF EN EL
& Javier Jorge -‘.;q, AREA DE SU DEFENDENCIA, EN !
’ LD&)ZB"‘.'\"E}B o VIRTUD DE UN CONTRATO O'
g CONVENIO (POLICIA BOLIVIANA I
2F ENTRE OTROS)

.| DIRECTORES DE AREA VICEMINISTROS LA AUTORIDAD COMPETENTE QUIEN
: DECLARA EN COMISION OFICIAL,
SOLICITARA LA EMISION DE PASAJES Y
VIATICOS A LA DIRECCION GENERAL DE

ASUNTOS ADMINISTRATIVOS MEDIANTE

s@"""“”% NOTA INTERNA, ADJUNTO EL FORMULARIQ
,:.‘& Juan Carlos %@ DE DECLARATORIA EN COMISION DE VIAJE
§ ¥ CERTIFICACION POA.
= Vo.B 2 : |

E
JEFE DE ©
UNIBAD é‘t
FINANCIERA @'
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TODO EL PERSONAL BAJO
DEFPENDENCIA DE CADA UNA DE
LAS DIRECCIONES GENERALES Y
JEFATURAS DE UNIDAD,
PERSONAL EVENTUAL,
CONSULTORES Y OTROS
DEPENDIENTES

I
DIRECTORES
GENERALES Y/O
JEFES DE UNIDAD,
EXCEPCIONALMENTE
EN AUSENCIA DE LA
AUTORIDAD
COMPETENTE DE LA
UNIDAD, PODRA

LA AUTORIDAD COMPETENTE QUIEN
DECLARA EN COMISION  OFICIAL,
SOLICITARA LA EMISION DE PASAJES Y
VIATICOS A LA DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS MEDIANTE
NOTA INTERNA, ADJUNTO EL FORMULARIO
DE DECLARATORIA EN COMISION DE VIAJE
Y CERTIFICACION POA.

ASUMIR LA |
DECLARATORIA EN
COMISION EL
RESPONSABLE DE
AREA. |

b) Las Entidades Desconcentradas, canalizaran sus requerimientos a
través de sus areas financieras, segin corresponda.

Las Direcciones y Unidades de la Administraciéon Central del MDPyEP,
y/o Entidades Desconcentradas, podran solicitar el apoyo del personal
técnico de otra Direccién, Umdad v/o Entidad Desconcentrada, para
realizar alguna actividad. Para lo cual debe emitir el Formulario de
Declaratoria en Comisiéon de| Viaje, con la aprobacién del Area
solicitante, para que esta asuma los costos de pasajes y viaticos.

c)

d) El personal de seguridad po]ic.ial podra ser declarado oficialmente en
comision, cuando el convenio mtennstltucmnal establezca viajes en

comision oficial.

II.

Para la realizacion de viajes al exterior del Estado Plurinacional, la
declaratoria de comision oficial debe realizarse con siete (7) dias habiles de
anticipacién, la misma sera autorizada con aprobacion fisica y digital a
través de:

i L
a) Resolucién Suprema, para el Ministro, y/o Viceministros.
b) Resolucién Ministerial para Directores Generales, Jefes de Unidad y

demas servidores publicos o personal dependiente del Ministerio de
Desarrollo Productivo y Economia Plural.

Previa a la autorizacion de viaje al exterior del Estado Plurinacional, el
servidor publico, personal eventual, consultor individual de linea,
dependiente del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural debera
presentar un Informe técnico referente al tema a tratar o propuesta a
presentar en las reuniones exteriores cg Organismos Internacionales, mismo
que debera estar aprobado por el jefe inmediato superior.

X
3 UNIDAD &
f FINANGIERA &,

Las autoridades competentes de las unidades ejecutoras antes de declarar en
comisién oficial, son responsables de verificar previamente la vigencia del
Contrato, cuando la comision sea‘ designada a personal eventual o
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consultores de linea para el pago de viaticos y la asignacion de pasajes aéreos
y/o terrestres.

ESTADC PLURINACIONAL DE
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ARTICULO 13° DECLARATORIA EN COMiSlﬁN OFICIAL POR EMERGENCIA.

a) En caso de emergencia, se procedera a la emision. de pasajes y viaticos en el
dia, previa presentacion de sohcxtud autorizada con aprobacion digital
mediante el SIPAVI - Sistema de Pasajes y Viaticos, que justifique la
emergencia del viaje de parte del jefe inmediato superior.

b) Excepcionalmente, se aceptaran solicitudes de viaje a nivel nacional por
viajes imprevistos o de urgencia comunicados al servidor publico, personal
eventual o consultor individual de linea, en fin de semana o feriado,
debiendo presentar el primer dia habil después de finalizada la comision,
los requisitos establecidos en el Articulo 15° del presente Reglamento, segin
corresponda, ante la Direccién General de Asuntos Administrativos del
Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural para su

Q procesamiento. A cuyo efecto, el comisionado solicitara la convalidacién del
viaje realizado, mediante Resolucion expresa.

La aplicacion del articulo precedente, debera ser coordinada con Despacho

Ministerial, para el personal dependiente del Ministerio de Desarrollo
Productivo y Economia Plural. |

i
CAPITULO IV

REQUISITOS PARA LA ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS AL EXTERIOR
DEL PAIS

ARTIiCULO 14° AUTORIZACION DE VIAJE AL EXTERIOR DEL PAIS.

Viaje al exterior del pais para Ministro(a) y/o Viceministro(a). Con
un minimo de cuatro (4) dias habiles de anticipacién al viaje, mediante
Nota Oficial, 1a o el Ministro(a) de Desarrollo Productivo y Economia Plural,
pondra a consideracién del Presidente del Estado Plurinacional de Bolivia, la
solicitud de emision de Resolucién Suprema de Autorizacion de Viaje,
indicando los motivos y exponiendo la necesidad de representacion del Estado
en el mismo. El procedimiento aplicable sera el establecido en los Decretos
Supremos Nros® 29894 (Art. 131), 0532, 1788, Instructivo INS/MPR N°
0004 /2022, emitido por el Ministro (a) de la Presidencia y otros instrumentos
para el caso.

a) Requisitos, Para la elaboracion dei informe técnico, debera remitirse
a la Direccién General de Asuntos Administrativos en un plazo de al
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menos siete (7) dias habiles antes de la realizacion del viaje, la
siguiente documentacion:

. B DAT TV A | MINISTERIO DE DESARROLLO
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Certificacion POA.

Nota interna de solicitud de pasajes y viaticos (NT).

Formulario de Declaratoria en Comisién de Viaje (FODECOV).

Carta de Invitacién, o similar documento que sefiale claramente si la
institucién organizadora del evento o actividad cubrira en su totalidad o
parte de los costos de pasajes, viaticos, hospedaje, alimentacion y otros (si
corresponde).

5. Proforma o cotizacién de pasajes, en el cual se consignen las fechas y
horarios del viaje, que establezca los costos aproximados de los pasajes de
ida y retorno (segin medio de transp?rte).

i g e

Una vez que la Direccién General de Asuntos Administrativos del Ministerio de
Desarrollo Productivo y Economia Plural cuente con esta documentacién

Q emitira:

1. Formulario de Asignacion de Pasa*es y Viaticos (FAPVI), debidamente
firmado.
2. Certificacion Presupuestaria. ‘

-

El informe técnico por la Unidad Financiera, serd aprobado por la Direccion
General de Asuntos Administrativos, el HE:lismO debera detallar el calculo de los
pasajes, viaticos y gastos de representacion mismas que se detallan en el
Formulario de Asignacion de Pasajes y Viaticos, establecidos en dolares
americanos, con especificacién si fuere el caso, del organismo internacional u
otro similar que cubra los gastos referidos. (Aspecto que también se debera
consignar en el Proyecto de Resolucién Suprema), una vez emitido el informe, se
remitira a la Direccién General de Asuntos Juridicos para la elaboracion del
Proyecto de Resoluciéon Suprema.

b) Resolucion Suprema. La Direcclién General de Asuntos Juridicos,
elaborard el proyecto de Resolucion Suprema, una vez recibidos de la
Direccién General de Asuntos Administrativos todos los documentos
indicados precedentemente. El Proyecto de Resolucion Suprema y sus
antecedentes seran enviados al Despacho de la Maxima Autoridad Ejecutiva,
para iniciar el tramite de aprobacion ante el Presidente del Estado

rdona Rivas % Plurinacional de Bolivia, con un minimo de cuatro (4) dias habiles de
JEF‘;-i:; i anticipacién al viaje, conforme a }as directrices determinadas por el
4inzS,  Ministerio de Presidencia.

c) Convalidacién. Excepcionalmente, los Ministros y Viceministros de Estado
que, por razones debidamente fundamentadas, previa presentacion del
informe que contenga minimamente la justificacién de la urgencia del viaje y
los resultados conseguidos, podran solicitar al Presidente del Estado
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Plurinacional de Bolivia, la Convalidacion del Viaje, en el plazo de cuatro (4)
dias habiles posteriores a su retorno. -

Las solicitudes de convalidacién de viaje a favor de los Ministros y
Viceministros, deben obedecer a razones excepcionales, y s6lo podran ser
remitidas, previa autorizacién verbal d@el Presidente Constitucional del Estado
Plurinacional de Bolivia, al viaje realizado.

La solicitud debera estar acompafiada del informe que minimamente exponga
los motivos del viaje fealizado, los resultados conseguidos y la justificacion de
su urgencia, conforme a las directrices determinadas por el Ministerio de
Presidencia. '

I
II. Viaje al exterior del pais para personal de la tercera categoria del
MDPyEP. |

Q a) Requisitos. El personal comisionado comprendido en la tercera categoria,
debera tramitar la autorizacion del viaje mediante Resolucién Ministerial, por
lo que, en un plazo de al menos siete (7) dias habiles antes de la realizacion
del viaje, deberan remitir a la Direccién General de Asuntos Administrativos
la siguiente documentacion: '_
|

1. Nota de solicitud de autorizacién de viaje, pasajes y viaticos dirigida al
Sefior (a) Ministro (a) debidamente firmado por el inmediato superior, la
misma debera estar acompafiada de la certificacién POA, Informe Técnico
del personal comisionado, indicando los motivos de viaje y exponiendo la
necesidad de representacion del Estado Plurinacional de Bolivia (con
V°B° de la MAE). _

2. Formulario de Declaratoria en Comision de Viaje (FODECOV).

3. Invitacion, antecedentes que justifiquen el viaje o similar documento que
sefiale claramente si la institucién organizadora del evento o actividad
cubrira en su totalidad o parte de los costos de pasajes, viaticos,
hospedaje, alimentacién y otros (si corresponde).

4. Proforma o cotizacion de pasajesl de ida y retorno, el cual debera ser
establecido a las fechas mas aproximadas a la realizacién y/o
culminacién del evento (segin medio de transporte).

Una vez que la Direccion General de Asuntos Administrativos del Ministerio
de Desarrollo Productivo v Economia Plural, cuente con esta documentacion
emitira: |

1. Formulario de Asignacién de Pasajes y Viaticos (FAPVI), debidamente
firmado conforme establece €l preslente Reglamento.

. Certificacién Presupuestaria, emitida por el Area Financiera de la unidad
solicitante, que identifique la disponibilidad y origen de los recursos
destinados pago de pasajes y/o viaticos. Para el caso de las Entidades
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Desconcentradas, esta certificacié}'l debera llevar la firma del Director
General Ejecutivo.

ESTADO PLURINACIONAL DE
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Las declaratorias en comisién oficial del personal eventual y consultores
individuales.de linea deben estar acorde a las actividades y a la naturaleza de
las funciones a ser desempenadas, previstﬁs en el contrato correspondiente,

b) Resolucién Ministerial. La Direccion General de Asuntos Administrativos
remitira los requisitos y el Informe Técnico Financiero a la Direccion General
de Asuntos Juridicos, con al menos cuatro (4) habiles de anticipaciéon al
viaje, para la elaboracién del informelﬁgal y la Resolucion Ministerial que
autorice el viaje y el pago de viaticos correspondientes, con fecha anterior al
viaje.

c) Convalidacién por viaje en comisign oficial al exterior del pais del
personal de la tercera categoria. Excepcionalmente y de manera
justificada, la Resolucién Ministerial en su parte resolutiva, podra aprobar el
viaje y el pago de pasajes y viaticos, posterior a su realizacién, siempre y
cuando, la declaratoria en comision y la autorizacion de viaje, sean de fecha
anterior al viaje del Comisionado, adjuntando los requisitos establecidos en
el Art. 14, numeral II, inciso a). ;

La misma debera ser presentada a |la Direccion General de Asuntos
Administrativos, en un plazo no mayor a cuatro 4 (dias) habiles posteriores
a su retorno, esta solicitud deberd contener adicionalmente la siguiente
documentacion: 7

v
e P"‘."'r”":ff'iﬂo
i "
2 lavier Jorge J{-
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1. Informe de viaje en comisién oficial aprobado por la Maxima Autoridad

Ejecutiva, que minimamente exponga los motivos del viaje realizado, los
: resultados conseguidos y la justificacion de su urgencia.
mATDS & * 2. Resumen Ejecutivo. ‘

i 3. Pases a bordo y/o tarjeta de embarque electronico (web check inj.

~ 4. Cuando el costo de pasajes aéreps sea cubierto por un organismo

financiador, patrocinador independiente u otros, adjuntar fotocopia de
los mismos.

@ﬂptu‘rﬂ% Con toda esta documentacion 19‘. Direccién .Gengraj { de Asuntos
# umCalpsds  Administrativos remitira los requisitos y el Informe Técnico Financiero a la
%'g Direccién General de Asuntos Juridicos, para la elaboracion del informe
@\@{E legal y la Resolucion Ministerial de con’ralidacir‘:-n.
¢ .
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CAPITULQ V

REQUISITOS PARA LA ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS AL INTERIOR
: \ DEL PAIS

|
ARTICULO 15° REQUISITOS PARA LA ASquACIf)N DE PASAJES Y VIATICOS
AL INTERIOR DEL PAIS.

Los requisitos para la asignacion de pasajes y viaticos al personal declarado en
comision en los plazos establecidos en el presente reglamento, son:

a) Nota Interna (NI). : |

b) Formulario de Declaratoria en Comisiéb de Viaje (FODECOV).

c) Certificacién POA.

d) Resolucién Administrativa, en caso de viajes en fin de semana y/o feriados
(si corresponde). |

Requisitos debidamente autorizados con apr ybacién digital mediante el SIPAVI -
Sistema de Pasajes y Viaticos y derivado [a la Direccién General de Asuntos
Administrativos. |

ARTICULO 16° PLAZO PARA LA ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS AL
INTERIOR DEL PAIiS. '
|

I. Toda solicitud de asignacién de Pasajes y Viaticos por declaratoria en
comision oficial de viaje al interior del pais, debera ser presentado a
la Direccion General de Asuntos Administrativos con una anticipacién
minima de tres (3) dias habiles antes de la realizacion del viaje en
comision, para lo cual el personal comisionado es responsable de
realizar el seguimiento de la solicitud, hasta la asignacion de pasajes

e v viaticos. |

1I. Las solicitudes de viaje que requieren ser autorizadas mediante
Resolucion Administrativa (viajes al interior en fin de semana, feriado
v que excedan los 6 dias de comisiéfn}, deberan ser presentadas a la

G&W Direccion General de Asuntos Administrativos con una anticipacion
- Juan Conga\ minima de siete (7) dias calendarios antes de la realizacién del
s Gm"ﬁB ) viaje, a efectos de la elaboracign oportuna de la’ Resolucién
g VoBdire Administrativa.

%, _ UNIDAD éta

% FINANCIER

\\‘_/- III. La presentacién de la solicitud fuera de plazo y el consecuente retraso
en la asignacién de viaticos, sera de exclusiva responsabilidad de la
Unidad Solicitante, tomando en cuenta que los plazos para la
7>~ Ppriorizacion de pagos son efectuados por el Ministerio de Economia y
v .\ Finanzas Publicas.
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Con toda esta documentacién la Unidad Financiera a través del Responsable de
Pasajes y Viaticos efectuara la Pre - Liquidacién a través del Formulario de

Asignacién de Pasajes y Viaticos, para la emisién de boletos aéreos y pago de
viaticos. I

|
CAPITULO VI
CATEGORIA, ESCALA Y PAGO DE PASAJES Y VIATICOS

ARTICULO 17° CATEGORIAS DE sERprREs PUBLICOS.

En meérito al articulo 8° del D.S. 1788 de 06 de noviembre de 2013 se tienen las

. siguientes categorias en el Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural:
CATEGORIA CARGO
Primera o Maxima Autoridad Ejecutiva (Ministro (a))
|
Segunda e Viceministro (a)
Tercera e Directores Generales, Asesores, Jefe de Gabinete, Jefes de
Unidad, Profesionales, Técnicos, Auxiliares, Personal
Eventual, Consu.ltores Individuales de Linea, personal no
comprendldos en las categorias anteriores, otro personal
establecido en el marco de convenios suscritos con el
Ministerio (Po lcia boliviana entre otros).

 ARTCULO 18° ESCALA DE VIATICOS.

I.. El Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, establece la
siguiente escala de viaticos, en confmmudad con el D.S. N°1788 de 06 de

(o 7100, noviembre de 2013:
2 Juan Carlos
rdona Rives '€ |
VoBe, ; a) VIATICOS PARA VIAJES |AL INTERIOR A DEL ESTADO
JEFEDELA 5
UMIDAD &
FINANCIERA &

PLURINACIONAL: (Expresado en| bolivianos).
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| ESCALA DE VIATICOS
; : (Expresado en Bolivianos)
e a5 0 e ‘ INTER INTRA FRANJA
DEPARTAMENTAL | DEPARTAMENTAL | FRONTERA
PRIMERA MINISTRO(A)
CATEGORIA 553,00 332,00 583,00
|
SEGUNDA VICEMINISTRO(A)
Pkt | 465,00 277,00 491,00
DIRECTORES GENERALES,
ASESORES, JEFE DE GABINETE,
JEFES DE UNIDAD,
TERCERA PROFESIONALES, TECNICOS, |
CATEGORIA AUXILIARES, PERSONAL 871,00 i 391,00
EVENTUAL, CONSULTORES
INDIVIDUALES DE LINEA,
PERSONAL POLICIAL

b) VIATICOS PARA VIAJES i.!I;L EXTERIOR  DEL ESTADO
PLURINACIONAL: Expresadas en USD.

|
ESCALA DE VIATICOS
{ resado en Dolares Americancs USD)
CATEGORIAS | CARGO O FUNCIONES | paisES :-J:mnmnoa EN | PAiISES COMPRENDIDOS
. NORTE AMERICA, EUROPA, EN CENTRO, SUD
ASIA, CA Y OCEANIA AMERICA Y EL CARIBE
PRIMERA MINISTRO(A) !
cRTBBORIA { 360,00 300,00
|
|
SEGUNDA VICEMINISTRO(A)
CATEGORIA 300,00 240,00
DIRECTORES GENERALES, |
ASESORES, JEFE DE
GABINETE, JEFES DE
UNIDAD, PROFESIONALES,
chroGonis | TECNICOS, AUXILIARES, 276,00 207,00
PERSONAL EVENTUAL,
CONSULTORES
INDIVIDUALES DE LINEA,
PERSONAL POLICIAL
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El pago de viiticos interdepartamentales, contempla ciudades capitales y
sus areas rurales. |

III. Para el pago de vidticos intradepartamentales (al interior del
departamento), contempla el area rural y area urbana de cada
departamento, donde se ubica el area permanente de trabajo.

IV. Las Entidades Desconcentradas, para el calculo de viaticos aplicaran la
tercera categoria establecida en el presente reglamento.

Asimismo, el Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural y sus

Entidades Desconcentradas por limitaciones presupuestarias, capacidad

economica y frecuencia de viajes, podran considerar un monto menor a lo

establecido en el presente reglamento. La aprobacién de las mencionadas

categorias podra ser efectuada mediante Resolucion Ministerial en el caso de esta

Cartera de Estado y Resolucién Administrativa firmada por su MAE en caso de
Q Entidades Desconcentradas.

ARTICULO 19° COMPRA Y PAGO DE PASAJES.

I. La Unidad Financiera, a través del Responsable de Pasajes y Viaticos, es la
Gnica instancia autorizada para la reserva y compra de pasajes aéreos,
prohibiéndose la reserva y la adqmsquon de boletos por otros conductos que
no sea el regular.

II. Las Entidades Desconcentradas que cuenten con una unidad administrativa
independiente, la compra y pago de pasajes al interior o exterior del pais, se
realizara por el area correspondiente, debiendo enmarcarse en los
lineamientos establecido en el preseqte reglamento.

Para la reserva y emision de pasajes aéreos, una vez autorizada la comision
de viaje, el comisionado llenara los| datos correctos en el Formulario de
Declaratoria en Comisién de Viaje (FODECOV) y coordinard con el
Responsable de Pasajes y Viaticos para la emision de los mismos.

ARTICULO 20° PAGO DE VIATICOS.

@n?mﬁ?ﬁ%\]. El pago de viaticos al personal dependiente del Ministerio de Desarrollo
J“f”‘:"a“"s Productivo y Economia Plural o terceros, se realizara a través del SIGEP por
i los dias expresamente sefialados en el Formulario de Liquidacion de Pasajes
& y Viaticos, previa revision de toda la documentacién y los requisitos
establecidos. :

Para los viajes que impliquen franjasﬁ de frontera, se debe especificar en la
Solicitud. de autorizacién y/o Formulario de Declaratoria en Comision de
Viaje (FODECQV), caso contrario sera considerado como viatico comun y

corriente de acuerdo a escala establecida.

(¥S ]
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Las Entidades Desconcentradas que cuenten con una unidad administrativa
independiente, deberan efectuar el pago de pasajes y viaticos segun el
presente articulo.

ARTICULO 21° BASE DE CALCULO DE L(?S VIATICOS.

Para el calculo de viaticos se establece los siguientes parametros:

I
a) Viiticos en el mismo dia, para las o los servidores publicos o personal
dependiente del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, que
realicen viajes de ida y vuelta en el mismo dia, por via aérea o terrestre
(siempre y cuando el tramo distante sea igual o mayor a ciento un (101) km
desde el area de trabajo), el pago sera equivalente a un (1) dia de viatico;
de conformidad a la escala de viaticos.

b) Viaticos por mas de un dia, la ‘tLase de calculo de los viaticos es el
“pernocte” en el lugar de comision, debiendo considerarse para la
liquidacién de los viaticos, las s1guler’1tes consideraciones:

e Sila comisién requiere que se pernocte, no considera la hora de salida,
debiéndose cancelar el 100% de \Tié.ticos por el primer dia.

o El ultimo dia de comisién del servidor publico, personal eventual o
consultor individual de linea, se cancelara el equivalente al 50% del
viatico establecido, cuando el mismo no implique pernocte.

e Para el calculo de pago del ultimo dia de viatico se considerara la
permanencia posterior al mediodia (horas 12:00) o un nuevo pernocte.

¢ Cuando el retorno del personal en comisién oficial, sea hasta antes del
mediodia (horas 12:00), no se le considerara el pago de viatico del dia de
retorno. :

c) En el caso de viajes por via aérea, para el calculo de viaticos se tomara
como base, la hora de partida y llegada del avién consignado en el pase a
bordo.

» Cuando la persona declarada en comision y/o mision oficial en viajes
al exterior del pais, se eqcuentre en transito, se reconocera
solamente el 50% del viatico, tanto en el tramo de ida como de
retorno.

|
En el caso de viajes por via terrestre, para el calculo de viaticos se tomara
como base la hora de pa.rtida y Hegada consignada en el Formulario de
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e Cuando la persona declarada en comisién oficial en viajes al interior
del pais, por razones de itinerario o trayecto previa autorizacion, deba
realizar el viaje noche antes de la actividad o evento, se reconocera el
100% de viatico por el transito.

e) Si los viajes al interior o exterior del Estado Plurinacional de Bolivia,
demandan la permanencia del servidor publico o personal dependiente del
Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural en un solo lugar por
mas de 10 dias, se reducira el viatico al setenta por ciento (70%) para los
dias restantes. |

f) Los viajes programados no podran exceder de los treinta (30) dias calendario.
A partir del dia treinta y uno (31), el Ministerio de Desarrollo Productivo y
Economia Plural, autorizara mediante Resolucion Ministerial, o Convenio de

0B E |
capacitacion, segun corresponda el caso.
: |

. g) Los servidores publicos o personal dependiente del Ministerio de Desarrollo

Productivo y Economia Plural, que viajen al interior o exterior del Estado
Plurinacional con gastos pagados por un organismo financiador o
patrocinador independiente, percibirdn viaticos de acuerdo al siguiente

detalle: i

e« Setenta por ciento (70%) cuando sea cubierto solo el hospedaje.
e Veinticinco por ciento (25%) cuando sea cubierto hospedaje y

alimentacion. |

h) En caso de que el o los servidores publicos o personal dependiente del
Ministerio de Desarrollo Productivo |y Economia Plural, regresen de su
comisién en dia feriado, sabado o domingo, antes del mediodia (horas 12:00)
no se les reconoceré viaticos por ese dia y por lo tanto no ameritara la
emisién de una Resolucién Ministerial o Administrativa que autorice el viaje
y pago de viaticos. | ;

ARTiCULO 22° GASTOS DE REPRESENTACION
o Soa e asignara recursos suficientes por gastos de representacion en viajes al exterior,
/8 caros paTa €l Ministro (a) y Viceministros (a), percibiendo a tal efecto, el veinticinco por
2| ’“;““E’f"'”"‘?:i"énto (25%) sobre el total de viaticos que le correspondiere.

. ] -¢E |
EFEDELA 3 [
s ARTICULO 23° RESTRICCIONES PARA EL PAGO DE VIATICOS
I. Se prohibe el pago de viaticos correspondientes a fin de semana o feriado,
excepto en los casos que se detallan a continuacién, mismo que seran autorizados
mediante Resolucién expresa de la autoridad competente. (DS. N°1788 de 6 de
iembre de 2013, articulo 6) numeral 1 y II):

._) | |
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a) Cuando las actividades oficiales justifiquen la presencia y funcion especifica
_de un servidor puiblico, personal eventual o consultor individual de linea en
fin de semana o feriados. i : :

b) Por razones de itinerario que demande la presencia del servidor publico,
personal eventual o consultor individual de linea, previo al evento.

¢) Cuando la comisién exceda los seis (6) dias habiles y continuos de trabajo.

11, Cuando los viajes al interior o al exterior del pais demanden la permanencia
del servidor publico, personal eventual o consultor individual de linea, en un solo
lugar por mas de diez (10) dias se reducira el viatico al setenta por ciento (70%)
para los dias restantes. -

ARTICULO 24° NOTAS FISCALES RELACIONADAS AL RC- IVA.

Los ingresos percibidos por concepto de viaticos y gastos de representacion, son
sujetos pasivos del Régimen Comp]ementaﬂ_o del impuesto al valor agregado (RC —
IVA), para lo cual el personal comisionado dl’ebe considerar lo siguiente:

I. Todas las personas declaradas en comisién de viaje oficial, deben presentar
sus facturas, notas fiscales, por €l monto equivalente a los viaticos
percibidos o ha percibir, a objeto de que el impuesto al Valor Agregado (IVA)
contenido en dichas facturas sea deducido del Régimen Complementario al
IVA, en un (1) Gnico formulario 110, a la Unidad de Recursos Humanos,
conforme instructivo emitido por dicha unidad. En caso de omitir la
presentacion y contar con saldo insuficiente RC-IVA, dicha instancia
procedera con el descuento correspondiente de su haber mensual
establecida por Ley.

|
II. En el caso de consultores individuales de linea, el formulario 110 (descargo
del RC-IVA), deberan presentar adjunto al Informe de Viaje (descargos por
concepto de viaje oficial) conforme a lo determinado en el presente
Reglamento, si la presentacion de descargos no cubre el 100% del impuesto
determinado (RC-IVA) de los viaticos percibidos, se realizard la retencion
impositiva establecida por Ley.

ARTICULO 25° CATEGORIA DE PASAJES AEREOS. Se establece las siguientes
PO, categorias de pasajes aéreos para el personal dependiente de esta entidad:
o:émmp;’;c% a) Los servidores publicos establecidos en la Primera y Segunda Categoria,
§ podran hacer uso de la Clase Ejecutiva, siempre y cuando el total de horas
g de vuelo exceda las seis (6) horas, debiendo las entidades utilizar
preferentemente vuelos directos, a obﬁeto de no comprometer la capacidad
financiera de la entidad. |
b) Los servidores publicos o personal dependientes del Ministerio de Desarrollo
Productivo y Economia Plural que realicen viajes oficiales al exterior del
Estado Plurinacional, acompanando al Presidente o al Vicepresidente del
Estado, podran hacer uso de la Clase Ejecutiva, previa autorizacion

mediante Resolucion Ministerial.
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c) Los servidores publicos, personal eventual o consultor individual de linea,
establecidos en la Tercera Categoria, haran uso de la Clase Economica.

ARTICULO 26° MODIFICACION DE ITINERARIO EN COMISION DE VIAJE
INTERIOR DEL PAIiS. | -

I. Cuando por instruccién de la autoridad competente se justifique la
modificacion de fecha o itinerario antes del viaje, manteniéndose el lugar
de la comisién, el personal comisionado debera comunicar mediante nota
interna autorizada con aprobacién digital a través del SIPAVI - Sistema
de Pasajes y Viiticos a la Direccion General de Asuntos Administrativos
y/o Unidad Administrativa Financiera en el caso de las Entidades
Desconcentradas del MDPyEP, hasta con ocho (8) horas de anticipacion al
viaje. Al efecto la modificacion de dias en comisién, no deberd sobrepasar
los cinco (5) dias de periodo de variacién, caso contrario la unidad solicitante
debera gestionar una nueva solicitud de viaje.

I1. Cuando por casos fortuitos, de fuerza mayor o instruccion de la autoridad
competente, se justifique la modificacién de itinerario posterior al viaje,
el comisionado mediante su Informe de viaje, aprobado por el superior
jerarquico que autorizo la comision; debera justificar la misma detallando lo
suscitado, de esta forma el Ministeria de Desarrollo Productivo y Economia
Plural procedera a la reliquidacién del Formulario de Asignacion de Pasajes
v Viaticos para el reembolso y/o pago correspondiente.

|

[II. En caso de que la modificacion y/o extension del viaje sea en fin de semana

y/o feriado, se requerira la Resolucién correspondiente.

ARTICULO 27° SUSPENSION DE COMISION DE VIAJE AL INTERIOR DEL PAIS.

I. Cuando la actividad del comisionado sea suspendida por orden superior,

este debera comunicar mediante nota interna autorizada con aprobacion

digital a través del SIPAVI - Sistema de Pasajes y Viaticos, hasta con 8
horas de anticipacién al viaje, a la Direccion General de Asuntos

Administrativos y/o Unidades Administrativa Financiera de las Entidades -
Desconcentradas del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural,

para que el pasaje aéreo se encuentre|en estado pendiente de uso, al efecto

el comisionado debera considerar el plazo de vencimiento del boleto aéreo

solicitado y prever una nueva comision, a fin de evitar dafio econdémico al

Estado y sus correspondientes responsabilidades futuras.

II. En el caso que la suspensién del viaje sea efectuada por causa fortuita:
bloqueos, cancelacion y/o reprogramacion de vuelo por parte de la aerolinea
. (hecho que se reporta en la certificacion de vuelo) u otros similares, el
\ comisionado debera comunicar a la Direccion General de " Asuntos
#| Administrativos y/o Unidades Administrativa Financiera de las Entidades
Desconcentradas del Ministerio de De#mo]lo Productivo y Economia Plural,

e B
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mediante nota interna autorizada con aprobacién digital a través del
SIPAVI - Sistema de Pasajes y Viaticos, con las justificaciones
correspondientes, asimismo comunicar de manera directa al Responsable
de Pasajes y vidticos mediante llamada telefonica u otro medio electronico,
con el objetivo de evitar recargos por la no devolucioén oportuna al proveedor.

III. En caso de no comunicar de manera oportuna la suspension de viaje en
comisién conforme a lo descrito en e] presente Articulo, paragrafos [ y II, los
gastos incurridos por pasajes aéreos seran considerados como gastos
particulares y asumidos por el servidor publico, personal eventual o
consultor individual de linea, que incumpla lo mencionado.

ARTICULO 28° PAGO DE VIATICO ADICIONAL.

I. Cuando la estadia programada se extienda por mas dias a lo programado,
para proceder al pago de viaticos adicionales al viaje realizado, el servidor

Q publico, personal eventual y consultor de linea dependiente del Ministerio
de Desarrollo Productivo y Economia Plural, debera presentar su Informe de

viaje, aprobado por el superior j?rérquico que autorizo la comision;
solicitando la cancelacion de los
programados, debidamente justificado, para la reliquidacion del Formulario
de Asignacion de Pasajes y Viaticos, que procedera en los siguientes casos:

a) Cuando exista reprogramacion de actividades.
b) Si existiera modificacion de itinerario de viaje aéreo o terrestre.
c) Por casos fortuitos y/o de fuerza mayor.

! ,
II. En caso que la extensién del viaje sea en fin de semana y/o feriado, se
requerira la Resolucion Administrativa correspondiente.

En Viajes al Exterior para Ministro (a) o Viceministros (as) en caso de
extension se requerira la resolucion correspondiente.

En Viajes al Exterior del personal comisionado comprendido en la tercera
categoria, en caso de extension del viaje se requerira la resolucion
correspondiente.

o Produgz TICULO 29° SERVICIO DE AERONAVE, AVIONETA, TAXI AEREO U OTRO

i‘;ﬁ{,‘ﬁ?ﬂ;” EDIO DE TRANSPORTE. En caso de la urgente necesidad de realizar el traslado

Vo.Be, \ﬁa aérea y de no existir vuelos comerciales, se debera proceder a la contratacion

oA & nﬂe aeronave, avioneta, taxi aéreo u otro medio, para lo cual se procedera de acuerdo
a lo siguiente:

En los casos debidamente justificados, contingencias y otros de emergencia
que establezcan la necesidad de contratar servicios de avioneta de empresas
particulares, se debera cumplir con el procedimiento establecido en el marco
de lo dispuesto en el Decreto Supremp N° 0181 de las Normas Basicas del

dias de viaticos adicionales a los
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Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, previa presentacién de
Nota Interna que justifique la emergencia elaborada por el Jefe de Gabinete
de Despacho Ministerial que evidenciie la misma.
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II. Excepcionalmente y en caso de emergencia se procedera al requerimiento de
aeronave, avioneta u otro medio del Estado Plurinacional de Bolivia en
cooperacién con la Casa Militar o Fuerza Aérea Boliviana (FAB) para viajes
de autoridades, previa presentacion de Nota Interna que justifique la
emergencia elaborada por el Jefe de Gabinete de Despacho Ministerial que
evidencie la misma, para lo cual el pago y descargo, se establecera dentro
de la Resolucién Ministerial de acuerdo a cada caso en especifico.

|
III.  En caso de vigjes de urgencia en taxi aéreo los documentos validos para el
pago y/o reembolso son: la factura emitida a nombre y NIT de la entidad
correspondiente, la documentacion de respaldo debera ser remitida junto al
informe de viaje en los plazos de presentacion senalados en el presente
Q reglamento, caso contrario no se recc:bnoceré los gastos erogados.

IV. Para viajes de urgencia en transporte fluvial los documentos validos para el
pago v/o reembolso son: la factura emitida a nombre y NIT de la entidad
correspondiente, en el caso de no existir oficinas de transporte que
entreguen factura por concepto de transporte fluvial, el beneficiario podra
elaborar y firmar un recibo o constancia por concepto del servicio, la
documentacion de respaldo debera ser remitida junto al informe de viaje en
los plazos de presentacion senalados en el presente reglamento, caso
contrario no se reconocera los gastos|erogados.

CAPITULO VII

DOCUMENTACION DE DESCARGO Y/0 REEMBOLSO POR CONCEPTO DE
PASAJES Y VIATICOS

|
Q o 'I‘IOI!U

‘”FJfggﬁarlﬂs ARTICULO 30° REQUISITOS PARA EL DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS
e 5 “POR VIAJE EN COMISION OFICIAL
i

JEFEDE LA -

$=vieis  Todo personal dependiente del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia
Plural declarados en comisién oficial, es responsable de presentar a la
Direccion General de Asuntos Administrativos para fines de descargo de
pasajes y viaticos al interior o exterior del pais, en un plazo maximo de ocho
FnD) (8) dlas b.abiles computables a partir dpl dJa 31gulente de su retorno, rmsmo

a) Informe de viaje (INFVI) en comision oficial, aprobado por la autoridad
competente en el formato adj;untc: al presente Reglamento con




BIC ENTENARIO DE
BOLIVIA

aprobacion digital a través del SIPAVI - Sistema de Pasajes y

ESTADO PLURINACIONAL DE |
BOLI IA MINISTERIO DE DESARROLLO
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

Viaticos, adjunto al presente Reglamento, el mismo debera detallar de
forma obligatoria y cronolégica, el lugar y fecha de realizaciéon de la
actividad, en caso de viajes en vehmulo oficial de la Institucién, debera
inchiir el ntimero de placa del|vehiculo asngnado para el viaje y la
bitacora correspondiente.

Formulario de Declaratoria en Comisién de VlaJe - FODECOV (archivo
adjunto o Fotocopia simple).

Formulario de Asignacién de Pasajes y Viaticos - FAPVI (archivo adjunto
o Fotocopla mmple}

Para viajes via Aérea: Pases a Bordo y/o tarjeta de embarque electrénico
(web check in) de todos los tramos recorridos (original) o Certificacion de
vuelo por la linea aérea utilizada en caso de extravio de estos
documentos (con sello y firma dek personal Responsable del Area de
Pasajes y Viaticos).

Para viajes via Terrestre:

Interdepartamental.- Los documentos validos para el reconocimiento
del gasto son facturas legibles de la empresa de transporte emitida a
nombre y NIT de la entidad correspondiente. :
Interprovinciales.- Boletos que podran ser emitidos a nombre del
beneficiario, en el caso de no existir oficinas de transporte que entreguen
boletos por concepto de pasajes terrestres o fluviales, el beneficiario
podra elaborar y firmar un recibo o constancia por concepto de pasajes,
el mismo debera contar con el V°B® de la autoridad que delego el viaje,
debiéndose proceder como agente de retencion del RC-IVA e IT (16%).
Cuando el costo de los pasajes aéreos o terrestres sea cubierto por un
organismo financiador, patrocinador independiente u otros, debera
adjuntar fotocopia de pases a bordo aéreos, tarjeta de embarque
electrénico (web check in) o de facturas terrestres.

Formulario 110 RC-IVA debidamente llenado y facturas originales, en
caso de consultores individuales de linea.

Boleta de deposito original a la Cuenta Unica del Tesoro (CUT) del Banco
Central de Bolivia, cuando exista devoluciones por concepto de pasajes
y/o viaticos asignados. |

Para viajes al exterior del Estado Plurinacional de Bolivia, adicional al Informe
de viaje de descargo de Pasajes y Viaticos, el servidor publico o personal
dependiente del Ministerio de Desarrollo Productivo y economia Plural, debera
presentar un Resumen Ejecutivo.

Con toda esta documentacién la Unidad Financiera a través del Responsable de
Pasajes y Viaticos emitira el Formulario de Liquidacion de Pasajes y Viaticos (FLPV).
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ARTICULO 31° REQUISITOS PARA EL REEMBOLSO DE PASAJES Y VIATICOS
POR VIAJE EN COMISION OFICIAL
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|
I. En caso de que el personal comisionado no realice la solicitud de pasajes y
viaticos de manera anticipada y haya tenido que financiar el viaje con sus
recursos, debera presentar a la Dlreccmn General de Asuntos Administrativos,
en un plazo maximo de ocho (8) dlas habiles computables a partir del dia
siguiente de su retorno, mismo que ser verificado con la fecha de aprobaaon
la siguiente documentacion:

a) Informe de viaje en comision oficial, aprobado por la autoridad competente
en el formato adjunto al presente Reglamento con aprobacién digital a
través del SIPAVI - Sistema de Pasajes y Viaticos, el mismo debera detallar
de forma obligatoria y cronolégica, | lel lugar y fecha de realizacién de la
actividad, en caso de viajes en de vehlculo oficial de la Institucion, debera
incluir el numero de placa del vehiculo asignado para el viaje y la bitacora

. correspondiente. '

b) Resolucién Administrativa o Ministerial de autorizacion de viaje (si

corresponde).

¢) Formulario de Declaratoria en Comisién de Viaje - FODECOV (archivo
adjunto o fotocopia simple).

d) Formulario de Asignacién de Pasajes y Viaticos - FAPVI (archivo adjunto o
fotocopia simple}.

e) Para viajes via Aérea: Pases a Bordo y/o tarjeta de embarque electronico
(web check in) de todos los tramos recorridos (original) o Certificaciéon de
vuelo por la linea aérea utilizada en caso de extravio de estos documentos
(con sello y firma del personal Responsable del Area de Pasajes y Viaticos).

f) Para viajes via Terrestre:

i. Interdepartamental.- Los documentos validos para el
reconocimiento del gastJJ son facturas legibles de la empresa
de transporte emitida a nombre y NIT de la entidad
correspondiente.

ii. Interprovinciales.- Boletos que podran ser emitidos a nombre
del beneficiario, en el caso de no existir oficinas de transporte
que entreguen boletos Ibor concepto de pasajes terrestres o
fluviales, €l beneficiario |podréa elaborar y firmar un' recibo o
constancia por concepto de pasajes, €l mismo debera contar
con el V°B® de la autoridad que delego el viaje, debiéndose
proceder como agente de retencién del RC-IVA e IT (16%).

J snancera € g) Cuando el costo de los pasajes aéreos o terrestres sea cubierto por un

organismo financiador, patrocinador independiente u otros, debera adjuntar

fotocopia de pases a bordo aéreos, tarjeta de embarque electronico (web
check in) o de facturas terrestres.

Formulario 110 RC-IVA debidamente llenado y facturas originales, en caso

de consultores individuales de linea.
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Con toda esta documentacién la Unidad Financiera a través del Responsable de
Pasajes y Viaticos emitira el Formulario de Liquidacion de Pasajes y Viaticos (FLPV).
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ARTICULO 32° DESCARGO DE PASAJES |Y VIATICOS POR TERCEROS

El descargo de pasajes y viaticos a terceros, se establecera dentro de la Resolucién
Ministerial de acuerdo a cada caso especifico.

ARTICULO 33° INCUMPLIMIENTO EN LA PRESENTACION DE DESCARGO Y/O
REEMBOLSO DE PASAJES Y VIATICOS |

El incumplimiento de la presentacion de deslcargo de pasajes y viaticos (Informe de
Viaje con los respaldos correspondientes) en el plazo establecido de ocho (8) dias
habiles computables a partir del dia siguiente de su retorno, sera considerado
como gastos particulares y no reembolsables, conforme establece el articulo 7 del
Decreto Supremo N° 1788, mismos que seran deducidos de su remuneracion, para
. dicho efecto el Responsable de Pasajes y Viaticos debera comunicar mediante la
Direccién General de Asuntos Administrativos a la Unidad de Recursos Humanos.
|

ARTICULO 34° DEVOLUCION DE VIATICOS.

I. Cuando la comision de viaje se encuentre concluida antes de la fecha de
comisioén establecida, los viaticos otorgados anticipadamente y no utilizados,
deberan ser depositados en la cuenta CUT del Banco Central de Bolivia a
nombre de la Entidad, antes de la presentacion de su descargo de viaje,
adjuntando la boleta de depésito en dicho informe, previa coordinacion y
reliquidacién de viaticos a ser realizada por el Responsable de Pasajes y
Viaticos, caso contrario se procedera a la recuperacién conforme al Articulo
31° del presente Reglamento. |

En caso de suspenderse el viaje en comisién, el personal comisionado debera

realizar la devolucién inmediata del monto asignado anticipadamente, en la

cuenta CUT del Banco Central de Bolivia a nombre de la Entidad, remitiendo
la boleta de deposito mediante nota interna de suspension, el incumplimiento

a lo sefialado sera sancionado de acuerdo a norma.

soPou, ARTICULO 35° DEVOLUCION, ANULACION Y REPROGRAMACION DE PASAJES
= duen Catos AEREOS, |

AMereoeln o Si el servidor publico, personal eventual o consultor de linea, dependiente del
§ nanciEn € Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, no realiza el viaje
programado o no va hacer uso de un tramo parcial de la ruta inicialmente
programada, debera notificar el hecho a la Direccién General de Asuntos
Administrativos, comunicando de manera directa al Responsable de Pasajes y
Viaticos via telefénica o medio electrénico, para que de inmediato efectué la
. anulacién del boleto en un plazo no mayor a cuatro (4) horas del mismo dia de
la emision, caso contrario debera realizar el pago correspondiente del pasaje y

multas que se generen. I

|
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Los boletos emitidos y no utilizados que no hubieran sido anulados, deben ser
considerados para su reutilizacion a la brevedad posible, siendo
responsabilidad de la unidad funcional su reprogramacion.

La reprogramacion de pasajes aéreos al interior y exterior del pais, no
\tilizados, sera realizada por el Responsable de Pasajes y Viaticos en funcion
a nuevos requerimientos confirmados de viaje y/o reprogramaciéon expresa de
la unidad solicitante, que anteriormente hubiese solicitado el pasaje. Una vez
efectuada la reprogramacioén del viaje, su uso es obligatorio.

Las unidades solicitantes deben considerar el plazo méaximo de un afio para su
reprogramacion y su uso obligatorio. Las devoluciones de pasajes aéreos estan
condicionadas a las restricciones de los operadores aéreos por lo que su realizacion
esta limitada, esta condicién se debe ser tom'rada por las unidades solicitantes a fin
de evitar dano econémico al Estado.
|

ARTICULO 36° PAGO DE PENALIDADES Y/O DIFERENCIA TARIFARIA POR
REPROGRAMACION DE PASAJES AEREOS.

Todo pago de penalidades y/o diferencia tarifaria por uso de transporte aéreo :

(reprogramacion de pasajes no utilizados o modificacion del itinerario en Comision
Oficial de viaje) sera atribuible y asumido por el comisionado en viaje; excepto
cuando se genere por motivos de fuerza mayor, caso fortuito (presentar
justificacién) o instruccién de la autoridad competente detallandose en el informe
de viaje lo suscitado, aprobado por el superior jerarquico que autorizo la comision;
de esta forma el Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural procedera
al reembolso y/o pago correspondiente.

ARTICULO 37° REGISTRO CONTABLE. |

La Unidad Financiera a través del area contable, registrara los pagos de pasajes y

viaticos con cargo a cuentas de activo exigible, mismo que sera descargado contra

presentacién de informe de viaje debidamente aprobado y documentado, dentro los
i

CAPITULO VIII

“% . PROHIBICIONES Y SANCIONES

:ARTICULO 38° OTRAS PROHIBICIONES.

I. Se prohibe la compra de pasajes aéreos y terrestres, asi como el pago de

Plural, salvo autorizacién expresa emitida por la o el Ministro (a), mediante
Resolucion Ministerial.

viaticos a personas ajenas al Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia

(o8]
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Los pasajes aéreos otorgados por| la linea aérea o agencias de viaje
transferidos sin costo como premio por millas de vuelo acumulado a través
de la linea aérea, no podrin ser dispuestos por ningun servidor publico o
personal dependiente del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia
Plural. -

ESTADO PLURINACIONAL DE ‘
BOL[VIA MINISTERIO DE DESARROLLO
PRODUCTIVO ¥ ECONOMIA PLURAL

II. Se prohibe el cambio de fecha o ruta de pasajes aéreos por cuenta propia
del comisionado dependiente de la institucion sin que exista previa
autorizacién justificada de la autoridad correspondiente y coordinaciéon con
la Unidad Financiera.

IV. Se prohibe autorizar comisiones de v|iaje, a la totalidad del personal de una
Unidad o Area funcional.

V. Se prohibe realizar viajes o actividades que no estén establecidos en el
' memorandum de comision. |

Se sancionara a todo servidor publico, personal eventual, consultor de linea
dependiente del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural que
realice viajes sin autorizacion expresa, considerandose los dias de ausencia
como falta a su fuente de trabajo y aplicandose las sanciones
correspondientes establecidas en el Reglamento Interno de Personal.

VII. Las comitivas de viajes al extenorl del Estado Plurinacional de Bolivia,
cuando no sean patrocinadas por organismos externos o entidades
independientes, tendran como limite institucional diez (10) servidores
publicos, un ntmero mayor, implicard la autorizacién expresa por
Resolucion Ministerial, previo conocﬁmento del Ministerio de la Presidencia.

Todas las prohibiciones descntas seran pasibles a la aplicacion de las sanciones
establecidas en la Ley N°1178 y en el Reglamento Interno de Personal del Ministerio
de Desarrollo Productivo y Economia Plural,

| ARTICULO 39° PROHIBICION DE COMISION DE VIAJE INDEFINIDA.

El Ministerio de Desarrollo Productivo y econorma Plural, en cumplimiento al D.S.
— N° 19380; articulo 6°, prohibe la declaracién en comisién oficial por tiempo
43", indefinido.

rdona Rivas |

Vo.Bo, &TICULO 40° SANCIONES.

JEFE UE l—!

WA é;oda contravencién a las disposiciones establecidas en el presente Reglamento sera

sancionada de acuerdo a lo dispuesto en el Ley N° 1178, la Ley N° 004, Decreto
Supremo N° 23318-A y deméas normativa.
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FORMULARIO DE DECLARATORIA EN COMISION DE VIAJE
PASVIA/MDPYEP N° 0021-2024
PASVIA

NF 0021-2024

Newsa Chams Maman
AREA D TEGNDE OGIAS DF INFORMACIN

TECHICD EN DESARRULLD Y ADMBRETHALION U

MNERARKY GF OO HON
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Aicide Ot bl Mdrnard [tuin Hirrom € rlmu
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BOLIVIA

La Pax 16 as Abrl ge 2004

FORMULARIO DE ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS
MDPyEP/2024-00876
PASVIA-FOVOCMDPYEP ° 0005-2024

SARTE L GECLARATORIA EN COMMON 1]

TECHICE FH DESARRCULO Y ADNINIS TRAGHH

e [N

WOMERE [FE GAREN
AUTORIZA EL VIAJE

CARHS

&3, Anzhoias, TACWERE ¥ peftaey
Todai Oaskn =
vixboo rapusche

.;“Q ?[Bl{.‘ inp’-
Jawviar Jorge —'@
“}Lueraa hma ya 2

Decling m Il”

compistada la comision informe de gescarzo dentro los 2 dipy hables de acuerds 2] An 28 del interae de
s h m% ey e st on Sl \DPYED TES LHON: 195 1015
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TOTAL PIAAIE S FN BOLARER: 04
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ANEXO 3

& BOLIVIA

INFORME DE VIAJE

INF%.JN“ XXXX/20XX
uﬁmm

A AUTORIDAD COMPETENTE I{que declara en comision oficial)
Via: JEFE INMEDIATO SUPERIOR (si corresponde)

De: COMISIONADO

Fecha:

1.- ANTECEDENTES

En atencién a FORMULARIO DE DECLARATORIA EN COMISION DE VIAJE
PASVIA-FDECH N° 0021-2024 de fecha . de .. de 2, tengo a bien
elevar el presente informe de descargo del viaje realizado a la ciudad...... desde...
hasta....., correspondiendo informar lo siguiente:

2.- OBJETIVO DEL VIAJE

3.. DESARROLLO DE ACTIVIDADES (debe describir las actividades realizadas
por dia, hora de inicio y conclusién)

Miércoles, 08 de marzo de 2024

A horas 09:35, en vehiculo oficial se realizé el trasladé a la ciudad de ... \
Jueves, 09 de marzo de 2024 ...

Viernes, 10 de marzo de 2024.....
4.- OBSERVACIONES ‘

5.- CONCLUSION Y RECOMENDACION

Por todo lo expuesto en el presente informe se concluye que..................
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_1 :
Recomendando remitir el presente informe a la ‘Direccion General de Asuntos

Administrativos para fines consiguientes de descargo y/o solicitando el reembolso
de pasajes y viaticos. I

Adjunto: Fotocopia de FORMULARIO DE DECLARATORIA EN COMISION DE
VIAJE, fotocopia de FORMULARIO DE ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS,
pases a bordo, pasajes terrestres, facturas con NIT y nombre de la institucion (en
caso de reposicion de gastos varios).

ki .
; |NFORME REALIZADO POR: |INFURME APROBADO POR:
| :
(CoMmisioNADO). T (INMEDIATO SUPERIOR)
= I

Poses & bordo onginl |
|
|
i
i
|
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