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La Paz,
2 1 SEP 2026
VISTOS:

El Informe DGAC/DAF/ADM/INF-0537/26 DGAC/20542/2026, de 25 de agosto de 2026, suscrito por
la Encargada de Pasajes, dependiente de la Unidad Administrativa de la Direccién Administrativa
Financiera, de la Direccién General de Aeronautica Civil — DGAC; el Informe DGAC/PLA/INF-0093/26
DGAC/20542/2026, de 27 de agosto de 2028, emitido por el Area de Planificacion y Calidad,
dependiente de la Direccion Ejecutiva de la DGAC, referido a la Aprobacion del Documento
DAF/ADM-PRO-001, “PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE PASAJES AEREOS"; el Informe
DGAC/DJ/UAJ/INF-0489/26 DGAC/20542/2026, de 21 de septiembre de 2026, suscrito por la Unidad
de Analisis Juridico dependiente de la Direccion Juridica; y todos los antecedentes que convino ver.

CONSIDERANDO:

Que el Numeral 11 del Articulo 316 de la Constitucion Politica del Estado establece como una de las
funciones de! Estado en la economia, la de regular la actividad aeronautica en el espacio aéreo del
pais.

Que el Inciso f) del Articulo 9 de la Ley N° 2902 de 29 de octubre de 2004, de la Aeronautica Civil de
Bolivia, refiere que la Autoridad Aeronautica Civil es la Maxima Autoridad Técnica Operativa del
sector aeronautico civil nacional, ejercida dentro de un organismo autarquico, conforme a las
atribuciones vy obligaciones fijadas por Ley y normas reglamentarias, teniendo a su cargo la aplicacion
de la Ley de la Aeronautica Civil de Bolivia y sus reglamentos, asi como de reglamentar, fiscalizar,
inspeccionar y controlar las actividades aereas e investigar los incidentes y accidentes aeronauticos.

Que el Articulo 2 del Decreto Supremo N° 28478, Marco Institucional de la Direccion General de
Aeronautica Civil, establece que esta Entidad, es un drgano autarquico de derecho publico, con
personalidad juridica y patrimonio propio, con jurisdiccion nacional, tiene autonomia de gestion
administrativa, legal y econédmica para el cumplimiento de su mision institucional.

Que el Articulo 8 del citado Decreto Supremo, sefiala que la Direccién General de Aerondautica Civil
tiene las siguientes funciones enunciativas y no limitativas: “(...) 5. Formular. aprobar y ejecutar las
normas técnico-operativas, administrativas, comerciales y legales dentro del ambito de su
competencia (...)".

Que de conformidad con el Numeral 5) del Articulo 14, del citado Decreto Supremo, es atribucion del
Director Ejecutivo de la Direccion General de Aeronautica Civil, emitir Resoluciones Administrativas
sobre asuntos de su competencia; asimismo, el Numeral 8) del mismo Articulo, entre otras, describe:
Aprobar los Manuales y Procedimientos Tecnico-Operativos y Comerciales.

CONSIDERANDO:

Que a través del DGAC/DAF/ADM/INF-0537/26 DGAC/20542/2026, de 25 de agosto de 2026,
suscrito por la Encargada de Pasajes, dependiente de la Unidad Administrativa de la Direccién
Administrativa Financiera, de la DGAC concluye: “(...) Los principios cambios al DAF/ADM-PRO-001
PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE PASAJES AEREOS fueron modificados y revisados {(...)
Aclarar que la Direccion Ejecutiva de la DGAC es la instancia de aprobacion de los procedimientos y
documentos relacionados segun lo establecico en el DS 28478 (...)"; y recomienda *(...) gestionar la
aprobacion con resolucion administrativa del DAF/ADM-PRO-001 PROCEDIMIENTO PARA
GESTION DE PASAJES AEREOS cumpliendo lo establecido en el DS 28478 y en base a los
procedimientos del Sistema de Gestién de la Calidad (...)".

Que mediante Informe DGAC/PLA/INF-0093/26 DGAC/20542/2026, de 27 de agosto de 2026,
emitido por el Profesional en Gestion de la Calidad y SOA dependiente del Area de Planificacién y
Calidad de la Direccion Ejecutiva de la DGAC, concluye: “(...) 1) Se ha elaborado el procedimiento
conforme al formato y estructura estandarizada establecidos en el procedimiento DGAC-PRO-001R3
(Elaboracion de Informacién Documentada) (...) 2). Conforme al Decreto Supremo N° 28478, la
Direccién Ejecutiva de la DGAC es la instancia facultada para aprobar los procedimientos,
reglamentos y documentos relacionados (...) 3) Contar con un procedimiento para garantizar el
cumplimiento del Reglamento Interno de Pasajes y Vidticos de la DGAC (...)"; y recomienda: “(...) 1.
Firmar el ejemplar adjunto del documento a aprobar (...) 2). Derivar el presente informe a la Direccidn
Juridica de la DGAC, para la elaboracion de la Resolucion Administrativa de aprobacion de los
documentos detallados en el numeral I, junto con el ejemplar adjunto del documento mencionado
(...) 3) Incluir en la parte resolutiva de la resolucién administrativa la tabla de control de cambios
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1. OBJETIVO

El presente documento, establece los procedimientos a seguir, para la solicitud y gestion de pasajes aéreos
para los servidores publicos de la Direccién General de Aeronautica Civil DGAC, que sean designados realizar
viajes al interior o exterior del pais en representacion de la Entidad.

2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacién obligatoria para todo servidor publico dependiente de la Direccién
General de Aeronautica Civil- DGAC.

3. DEFINICIONES

- Encargado de Pasajes aéreos. - Representante institucional autorizado para gestionar ante los
proveedores (agencias de viajes o aerolineas) la reserva, emision y reprogramacion de pasajes aéreos;
asi también la devolucion por pasajes aéreos no utilizados conforme al requerimiento de las diferentes
Direcciones y Unidades Organizacionales de la DGAC.

- Responsable de Solicitud de Pasajes. - Representante de cada Direccién o Unidad que se
encarga de la gestion y solicitud de pasajes aéreos en coordinacién con el encargado de pasajes y el
personal institucional designado mediante Memorandum en misién oficial.

- Formulario de Solicitud Para Reserva y Emision de Pasajes Aéreos.- Formulario estandarizado que
contiene itinerario requerido segun la mision oficial y datos completos del servidor publico.

- Pasajero. - Funcionario designado en misién oficial mediante memorandum firmado y autorizado por la
MAE que debe desplazarse de su lugar de residencia a otro distinto por motivos laborales mediante via
aérea.

- Itinerario. — Plan detallado que muestra la ruta, lugares, fechas y horarios de un viaje o recorrido que se
requiere segln mision oficial.

- Reserva. — Separacién de un espacio con un itinerario determinado, que contiene informacién bésica del
pasajero como nombre, numero de contacto y numero de documento de identidad, la misma esta activa
generalmente por hasta dos horas desde su creacidn, si no se llega a emitir el pasaje aéreo en ese
tiempo, la misma es dada de baja automaticamente por el sistema de reservas.

- Emision. — Confirmacion de la reserva mediante la generacion de un nimero de pasaje aéreo que
garantiza el espacio del pasajero segun el itinerario reservado.

- Correo de Confirmacion. — Correo electronico que confirma la verificacion de los datos del pasajero e
itinerario segun requerimiento y previa coordinacion entre el responsable de solicitud de pasajes aéreos
y el encargado de pasajes.

- Certificacion.- Validacién de existencia de presupuesto para los viajes programados Y viaticos.

4. BASE LEGAL

e Constituciéon Politica del Estado, promulgada del 7 de febrero de 2009

e Ley N° 1178 (Ley de Administracion y Control Gubernamentales) del 20 de julio de 1990
e Ley N° 843 de Reforma Tributaria del 31 de mayo de 2023

e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico del 27 de octubre de 1999

e Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas (Marcelo
Quiroga Santa Cruz) del 31 de Marzo 2010

e Ley del Presupuesto General del Estado

e Decreto Supremo N° 21531 de 27 de Febrero de 1987 Reglamento del Régimen Complementario al
Impuesto al Valor Agregado y Decreto Supremo N° 3890 de 1 de Mayo de 2019 que lo modifica:

OTROS DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O
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Decreto Supremo N°23318-A de 3 de noviembre de 1991, que aprueba el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica y Decreto Supremo N° 26237 de 29 de Junio 2001 que lo
modifica:

Decreto Supremo N° 28478, de 2 de noviembre de 2005, Marco Institucional de la Direccién General
de Aeronautica Civil (DGAC)

5. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

d)

e)

f)

Maxima Autoridad Ejecutiva: Es el responsable de la aprobacion del presente procedimiento (segun

D.S. 28478).

- Autoriza viajes en mision oficial a través del Memorandum y Resolucién (si corresponde).

- Autoriza viajes de servidores publicos externos bajo convenio a través del memorandum de
instruccion a la Direccion Administrativa Financiera.

Director Administrativo Financiero: Es responsable de:

- Difundir y hacer cumplir el presente Procedimiento.

Directores de area, y personal dependiente de la DGAC: son los responsables de dar estricto

cumplimiento al presente documento.

Jefe Unidad Financiera:

- Aprobar la asignacioén de recursos el en sistema SIGEP y emite comprobantes de pago.

Profesional en Presupuestos

- Emitir la verificacion de disponibilidad presupuestaria en el sistema de SIPOA sobre la asignacion
de pasajes.

- Remitir a la unidad solicitante la certificacién presupuestaria.

Encargado de pasajes aéreos: Es el responsable de realizar las gestiones pertinentes, para la

reserva, emision, reprogramacion o devolucién de pasajes aéreos frente a los proveedores (agencia

de viajes o aerolinea), también es responsable de:

- Llevar el control y registro de pasajes aéreos emitidos y saldos segun presupuesto designado para
cada unidad ejecutora.

- Coordinacion, reserva y emision de pasajes aéreos institucionales segln requerimiento.

- Verificacién de formulario de solicitud de pasajes y memorandum debidamente firmado por la MAE
para proceder con la gestion para emision de pasajes aéreos.

- Solicitar la presentacion de la documentacién requerida para respaldar las emisiones de pasajes
aéreos (Memorandum de declaratoria de mision oficial firmado por la MAE, Certificacion POA vy
Verificacién de disponibilidad presupuestaria).

- Elaboracién de informes de solicitud de pago debidamente respaldados de forma quincenal o
mensual segln corresponda en el caso de Convenio con la aerolinea o contrato con agencia de
viajes.

- Gestionar la reutilizacién y devolucién de pasajes aéreos no utilizados con los proveedores dentro
del periodo de vigencia de los mismos.

- Conciliacion de pasajes emitidos, su pago a los proveedores y registro mensual de facturacion
correspondiente a pasajes aéreos emitidos con los proveedores.

- Gestionar con la aerolinea la solicitud de lista de espera con prioridad o la posibilidad de habilitacion
de espacios en caso de viajes de emergencia a falta de disponibilidad de espacios.

- Gestionar con la aerolinea la asignacion de asientos y confirmacion de espacios para la MAE.

- Atencion de solicitud de emision de pasajes aéreos de emergencia en cualquier horario via
telefonica o mediante whatsapp.

- Verificacion de la tarifa mas econémica y la conexion mas conveniente de itinerarios en coordinacion
con el personal responsable de la solicitud de pasajes de las unidades organizacionales.

- Coordinar con el personal responsable de la solicitud de pasajes de las unidades organizacionales
para gestionar la reprogramacion o devolucion de pasajes no utilizados.
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Anulacién de pasajes aéreos el mismo dia de la emision en caso de cancelacién o reprogramacion
de la misién institucional.

Gestionar solicitudes de devoluciéon mediante la aerolinea o agencia de viajes segln corresponda
en caso de no contar con fecha definida de reprogramacion del pasaje aéreo.

Responsable de solicitud de pasajes: Es el responsable designado por cada direcciéon o unidad
ejecutora para coordinar con el Encargado de pasajes aéreos, la solicitud de pasajes aéreos, y de
procesar la certificacion segun el Reglamento de Pasajes y viaticos de la DGAC para enviarsela al
encargado de pasajes. Sus funciones abarcan:

Verificacién de disponibilidad presupuestaria previo a la solicitud de emision del pasaje aéreo.
Verificacién de los datos de itinerario de viaje, asi como los datos personales del pasajero, previo a
la solicitud de emision del pasaje aéreo.

Enviar el Formulario para la solicitud de pasajes aéreos debidamente llenado y el Memorandum de
designacion de mision institucional firmado por la MAE para la emisién de pasajes aéreos.

Una vez emitido y enviado el pasaje aéreo por correo electrénico verificar que todos los datos del
pasajero e itinerario estén de acuerdo a lo solicitado y previamente coordinado con el encargado de
pasajes aéreos, caso contrario solicitar la modificaciébn segun corresponda el mismo dia de la
emision.

Una vez emitido el pasaje aéreo, completar la documentacion de respaldo requerida para la emision
de pasajes aéreos el mismo dia de la emision segin Reglamento interno (Verificacion
Presupuestaria y Certificacion POA)

En caso de ser cancelada la comision oficial por temas institucionales (el mismo dia de emisién o
posterior), realizar las gestiones correspondientes para su informacién, reprogramacion o devoluciéon
del pasaje emitido mediante correo electrénico o informe (segln corresponda) indicando los motivos.
Los responsables de solicitud de pasajes de las diferentes Unidades ejecutoras son los
responsables de que al finalizar la vigencia del contrato con la Agencia de Viajes o al finalizar la
gestién anual en el caso de pasajes aéreos emitidos con BOA, no queden boletos pendientes de
uso, por lo que coordinaran con el encargado de pasajes la reprogramacién o devolucién del pasaje
aéreo antes de finalizar el afio en que fue emitido el mismo.
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6. PROCESO
FLUJOGRAMA SOLICITUD DE PASAJES

6.1.

RESPONSABLE SOLICITUD PASAJES

ENCARGADO DE PASAJES

INICIO

- Dé*F/ADMl'RtEG-PW | | 1. Solicitud de Intinerario y
- Correo electronico reserva

3. Verificacion de datos y <
presupuesto

Correo electrénico

2. Remision de reserva

> registradade acuerdoa [«
requerimiento

4. ¢ Hay
observaciones?

NO
v
6. Confirmacion de
emision

7. ¢, Se suspende

5. Correccion de
observaciones

Correo electronico

8. Cancelacion de
reserva

Correo electronico

- Pasaje emitido
- Factura

9. Emision

v

L@ o S| >
mision pre-emision=
NG
10. ¢ Emision <
correcta?
Sl
NGO
-Certificacion
POA
12. Cettificacion - Certificacion

presupuestaria

. ¢, Se suspende
comisiéon?

sI
4

14. Gestion de la

11. Anulacion y nueva

emision

- Pasaje emitido
- Factura

Si corresponde:
- Informe de reprogramacién/
devoluacion

suspension

| 16. Correo de

A 4

15. Anulacion, devolucion o
reprogramacion de pasaje

| 17. Recepcion de

conformidad

Correo
conformidad

conformidad
I

FIN
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6.2. DESCRIPCION SOLICITUD DE PASAJES

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

1. Solicitud de
itinerario y reserva

El Responsable de solicitud de pasajes aéreos solicita
mediante correo electrénico las opciones disponibles de
precio y horarios segin la ruta y fechas que requiere el
personal institucional designado en mision oficial y registrara
en el Formulario de solicitud de pasajes la siguiente
informacion:
- Memorandum de designacién de viaje, debidamente
firmado.
- Lugar de vuelo (Origen- Destino).
- Fecha (de ida y retorno, sujeto a cronograma de
actividades).
- Horario de inicio y conclusion de actividad (de acuerdo al
cronograma de actividades)
- Datos completos del pasajero apellidos (ambos),
nombre, Cedula de identidad, fecha de nacimiento.
- Teléfono de referencia.
Adjuntando la siguiente documentacion (escaneado):

- Copia de memorandum de designaciéon de viaje,
debidamente firmado.

- Copia de carnet de identidad, que sera registrado en una
base de datos.

- Copia de pasaporte, en caso de viaje al exterior

- DAF/ADM-REG-009
- Correo electrénico

El Encargado de Pasajes revisa las opciones de itinerarios
disponibles segun la solicitud, registra y envia por correo
institucional el itinerario y cotizacion vigente, para
verificacién sugiriendo las mejores alternativas respecto a
costos y rutas (Las tarifas y espacios no estan garantizados
hasta la emision) velando por los recursos de la entidad
entre las opciones brindadas por los proveedores y la

2. Remision de | disponibilidad presupuestaria para pasajes de la unidad
reserva registrada | ejecutora. Correo electrénico
de acuerdo a TR —
requerimiento. Nota 1: En caso de no existir dlsponlb_llldad en las f_ef:’has y

rutas requeridas por el personal designado en misién, el
Encargado de Pasajes solicitara colaboracion de la aerolinea
colocando el espacio en lista de espera con prioridad.

Nota 2: En caso de que el pasaje aéreo sea para la MAE y no
exista disponibilidad en las fechas y rutas que necesite, el
encargado de pasajes debera contactarse con personal de la
aerolinea para confirmar el espacio, excepcién que solo aplica
en el caso de la MAE.

El Responsable Solicitante de pasajes, con ayuda del

3. Verificacién de | pasajero, debe verificar lo siguiente:
datos y 1. Datos del pasajero.
presupuesto 2. ltinerario.

3. Disponibilidad presupuestaria del mes a ejecutar.

4. ¢Hay e Silareserva es observada se va al Paso 5.
Observaciones? e Silareserva no tiene observaciones va al Paso 6.

5. Correccion de | En caso de que el Responsable Solicitante de pasajes tenga

observaciones

alguna observacion en la reserva, sea cual sea, es

Correo electrénico
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

informado al Encargado de Pasajes para su cancelacién y
correccion. Vuelve al Paso 2.

En caso de que el Responsable Solicitante de pasajes no

i i6 tenga ninguna observacion en la reserva y cuente con el .

6. Conf!r,mamon de ga ning . . ) y cue Correo electrénico
emision memorandum firmado, podra confirmar la emisién del / los

pasaje(s) via correo, al Encargado de Pasajes.
El Responsable Solicitante debe estar pendiente de:

7. ¢Se  suspende ¢ Sise suspende el viaje de comisién antes de la emision
comision pre- informa via se va al Paso 8.
emision? e Si no se suspende el viaje de comisién antes de la

emisién se va al Paso 9.
De suspenderse el viaje de comisién antes de la emisién, el
i6 Encargado de Pasajes, una vez recepcionado el correo del L.
8. Cancelacion de g 53 >Cep ( Correo electrénico
reserva Responsable Solicitante, cancelara la reserva terminando el
proceso.
El Encargado de Pasajes emite el pasaje generando la
9. Emision factura e itinerario. EI mismo, una vez emitido, sera | - Pasaje emitido
' registrado en una base de datos de pasajes emitidos y serd | - Factura
enviado de manera electrénica al Responsable Solicitante.
El Responsable Solicitante de pasajes verifica la correcta
emision del pasaje ese mismo dia:
—_ e Si esta correcta la emision, derivar el mismo, al
10. ¢ Emisién ; :
funcionario que corresponda y va al Paso 12.
correcta? . . y .
e Si no estd correcta la emision se informa al
Encargado de Pasajes ese mismo dia y procede el
Paso 11).
El Encargado de Pasajes anula el pasaje observado y lo
., vuelve a emitir correctamente ese mismo dia. Va al Paso 9. . .
11. Anulacion y - Pasaje emitido
nueva emisiéon Nota: De informar al Encargado de Pasajes posteriormente | - Factura
solo se pueden aplicar cambios o solicitar devoluciéon segun
corresponda.
El Responsable Solicitante, debe (gestionar las | - Certificaciéon POA

12. Certificacién certificaciones del pasaje el mismo dia de emisién y enviar | - Certificacion

una copia al encargado de pasajes. presupuestaria
El Responsable Solicitante debe estar pendiente de:
13.:Se  suspende . . L
. e Sihay suspensién de viaje se va al Paso 14.
comision? . . .
e Sino hay suspension de viaje se va al Paso 16.

e En caso de suspension de la Comisién, el mismo dia de

5 emision, el Responsable Sollc_|tante, debera mfor_rpar, por Segun corresponda:

14. Gestibn de la | correo, al Encargado de Pasajes, para su anulacion. - Informe justificativo

suspensién e En caso que la comisién se suspenda después del dia de P
o o o . - Correo electrénico
emision, previo informe dirigido a la MAE, se procedera de
acuerdo al Art. 19 del Reglamento de Pasajes y Viéticos.
El Encargado de Pasajes anula el pasaje por sistema,
» actividad permitida solo el mismo dia de la emision. _

15. Anulacién, N L ] ] Si corresponde:
devolucion o | En caso de suspension de comision, después del dia de la | _ |nforme de
reprogramacion emision, el Responsable Solicitante de pasajes, debera reprogramacion/
de pasaje dirigir un informe al DAF solicitando la reprogramacion devolucién DAF

(pasaje pendiente de uso),punto 6.3, o en su defecto la
devolucioén, (sin reprogramacion de la comisién),| Punto 6.5
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DOCUMENTACION

ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA

El Responsable Solicitante enviara un correo de
conformidad, adjuntando copia de la certificacion al | Correo conformidad
encargado de pasajes.

16. Correo de
conformidad

El Encargado de pasajes, una vez recepcionado el correo de
17. Recepcion de Conformidad, con la copia de la certificacion presupuestaria,

conformidad cierra el proceso de emision y registra todos los datos
correspondientes para control.

NOTAS
1. En caso de que el viaje sea de emergencia y la emisién del pasaje aéreo no pueda ser solicitada con
el debido tiempo de anticipacion, el responsable de pasajes de la unidad ejecutora solicitante se
contactara con el encargado de pasajes mediante llamada telefénica o via Whatsapp para informarle
la situacion y enviara excepcionalmente mediante correo electrénico la aprobacion de la MAE en caso
de no contar con el memorandum firmado para la emision del pasaje aéreo; la certificacion se procesara
al dia habil siguiente y serd enviado para regularizacién al encargado de pasajes.

2. En caso de suspensién de la misién el responsable de solicitud de pasajes debe informar al encargado
de pasajes para poder reprogramar el pasaje o solicitar la devolucién, cuidando que el pasaje este
dentro de la fecha de vigencia.

3. En caso de reprogramacioén de viaje o solicitud de devolucién, el encargado de pasajes las gestionara
mediante la aerolinea o agencia de viajes segln corresponda.

6.3. REPROGRAMACION DE PASAJES PENDIENTES DE USO

En caso de que un pasaje no sea utilizado por razones concernientes a la entidad, (de conocimiento de la
MAE), el Responsable de solicitud de pasajes mediante informe dirigido a la DAF debera dar a conocer de
manera mensual los pasajes pendientes de uso de su Direccion, y coordinar con el encargado de pasajes la
reprogramacion del pasaje, el mismo se solicitara directamente con la linea aérea o con agencia.

6.4. REEMBOLSO POR REPROGRAMACION

Para solicitar la reprogramacion de un pasaje aéreo pendiente de uso, el responsable de solicitud de pasajes
de la direccién o unidad solicitante debera enviar al encargado de pasajes por correo electrénico la solicitud de
la misma, adjuntando el informe dirigido a la MAE, indicando los motivos por los que no se utilizé el pasaje
emitido originalmente.

Cuando la reprogramacion de itinerario o ruta, de los pasajes aéreos pendientes de uso, genere un costo
adicional por concepto de reajuste tarifario y/o penalidad por cambio, éste costo adicional sera cubierto
temporalmente por el pasajero para la re-emisién del pasaje aéreo, posteriormente la unidad solicitante
procedera con la certificacion correspondiente enviando una copia de la misma al encargado de pasajes, el
mismo solicitara mediante informe dirigido a la DAF la reposicion del importe cancelado para la reprogramacién
del pasaje aéreo.

6.5. CONCILIACION Y DEVOLUCION DE PASAJES NO UTILIZADOS

En caso de contar con un pasaje pendiente de uso, sin fecha préxima para reprogramacion, el Responsable
Solicitante, mediante informe dirigido a la DAF, justificara la cancelacion del viaje y la falta de reprogramacion,
solicitando se proceda con las gestiones pertinentes con la agencia de viajes o aerolinea para la devolucién del
mismo. Toda vez que la devolucién no se realiza al 100% del importe de emision del pasaje aéreo, el informe
presentado y su aprobacion por la autoridad competente, determinara la responsabilidad o no responsabilidad
del saldo a ser cancelado a la cuenta de la DGAC.
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Los responsables de solicitud de pasajes de las diferentes Unidades ejecutoras coordinaran con el encargado
de pasajes, la devolucion de pasajes aéreos no utilizados antes de finalizar la vigencia del contrato con la

Agencia de Viajes y/o convenio.

Cuando la reprogramacion sea por causas personales, el funcionario en comisioén debera realizar el reembolso
del monto total del pasaje a la institucion, quedando el boleto para su uso personal previo informe autorizado

por la MAE.

FLUJOGRAMA DE PAGO DE PASAJES

UNIDAD FINANCIERA -
RESPONSABLE CONTABILIDAD
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6.7. DESCRIPCION DE PAGO DE PASAJES

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

1. Reporte de pasajes
emitidos

El Encargado de Pasajes, procesa y gestiona los
reportes quincenales o mensuales de las emisiones
realizadas.

Reporte de pasajes

2. Registro de pasajes
en el SIAT

Previo al Informe de pago, se coordina con el area de
Contabilidad - Encargado de Cobranzas, para el
registro correspondiente de las facturas (pasajes).

Facturas registradas
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

. Solicitud de pago

Una vez registrados los pasajes (facturas), el
Encargado de Pasajes, elabora el Informe de solicitud
de pago, con su periodo y monto. Al informe se adjunta
la siguiente documentacion:
- Pasajes emitidos
- Memorandum de designacion en comision de
viaje.
- Certificacién POA, Verificacion
disponibilidad presupuestaria.
- Registro SIGEP.

de

Informe solicitud pago

. Revisién de informe

El Jefe de Unidad Administrativa revisa el informe:
e Si no existe observacion, procede con el visto
bueno y va al Paso 5.
e Sj existe observacion lo devuelve al Paso 3.

. Revisién de

documentacion

El Informe es dirigido a la DAF que deriva a la Unidad
Financiera quien revisa la documentacion a través del
Responsable en Contabilidad

. Observaciones

e De no existir observaciones el é&rea de
Contabilidad procede con el pago (Paso 8).

e De existir alguna observacion en la
documentaciébn o en el Informe se remite
antecedentes al &rea Administrativa para su
correccién / complementacién de documentos
faltantes (Paso 7).

. Correccién de

Administrativa

La Unidad Administrativa revisa, corrige / complementa
la documentacién o informe de solicitud. Volviendo al
Paso 5.

Una vez realizado el
contabilidad envia al

pago, el Responsable de
encargado de pasajes, el

- Pago comprobante de pago C-31, para la posterior Comprobante C-31
conciliacion.
. Conciliacién de | A los 15 dias de cada mes, el Encargado de Pasajes | Nota pago del mes
: o X - Acta de conciliacion
pagos realiza la conciliacion entre el agente emisor y la DGAC.

anual

7. DESIGNACION DE FUNCIONARIO SUPLENTE PARA EMISION DE PASAJES AEREOS

En caso de ausencia temporal o impedimento del Encargado de Emisién de Pasajes Aéreos, sus
funciones seran asumidas por un suplente designado mediante Memorandum debidamente firmado
por la MAE; esta situacion se dara a conocer mediante correo electrénico a todo el personal de la

DGAC.

8. ACTIVIDADES DE CONTROL

A. SOLICITUD DE PASAJES

ACTIVIDAD DE PARAMETROS (ESPESIFICACIONES-
CONTROL RESPONSABLE INDICADORES METODOLOGIA
e El Responsable Solicitante de pasajes, con ayuda del
3.Verificacion - de Re_sponsable pasajero, debe verificar lo siguiente: Revision datos
datos y | solicitante de : o
. o Datos del pasajero. principales
presupuesto pasajes de

e [tinerario.
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cada unidad o Disponibilidad presupuestaria del mes a
ejecutora ejecutar.

10.¢, Emision
correcta?

Responsable
Solicitante de

El Responsable Solicitante de pasajes verifica la
correcta emisién del pasaje ese mismo dia:
- Si esta correcta la emision, derivar el mismo, al
funcionario que corresponda y va al Paso 12.

Revisién datos
finales

pasajes - Si no estd correcta la emisién se informa al
Encargado de Pasajes ese mismo dia y procede
el Paso 11).
B. PROCEDIMIENTO DE PAGO DE PASAJES
ACTIVIDAD DE PARAMETROS (ESPESIFICACIONES-
CONTROL RESPONSABLE INDICADORES METODOLOGIA
El Jefe de Unidad Administrativa revisa el informe:
4. Revision de | Jefe de Unidad ¢ Si no existe observacion, procede con el visto Revision
informe Administrativa bueno y va al Paso 5. documento
e Si existe observacién lo devuelve al Paso 3.
L El Informe es dirigido a la DAF que deriva a la Unidad .
> Re"'s'o'.‘, de Responsg_ble €N Financiera quien revisa la documentacién a través del Evaluacion
documentacion Contabilidad documento

Responsable en Contabilidad.

9.Conciliacion de

Encargado de

A los 15 dias de cada mes, el Encargado de Pasajes
realiza la conciliacién entre el agente emisor y la

Cotejo de pagos

pagos Pasajes DGAC.
10. PLAZOS
. . Dias

Del paso: Al paso: Habiles
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PASAJES
Solicitud de itinerario y reserva Emision 1
Certificacion Recepcion de conformidad 1
PROCEDIMIENTO DE PAGO DE PASAJES
Reporte de pasajes emitidos Solicitud de pago 15-30
Revision de documentacion Conciliacion 20

10.

DISTRIBUCION Y ACCESO

El presente procedimiento es de libre acceso a través de la pagina web y de la biblioteca

central.

11. ANEXO

- DAF/ADM-REG-009 Formulario de solicitud para emision de pasajes aéreos
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REGISTRO

cODIGO

FORMULARIO DE SOLICITUD PARA EMISION DE

PASAJES AEREOS

DAF/ADM-REG-009

VIGENCIA

21/9/2026

REVISION

|. DATOS DEL COMISIONADO

CITE DEL MEMORANDUM :

UNIDAD ORGANIZACIONAL :

NOMBRE DEL COMISIONADO :

N° de CEDULA O PASAPORTE :

JeELuLar core.:]

CARGO del SERVIDOR :

DETALLAR LA ACTIVIDAD A REALIZAR:
INICIO fecha: hora :
CONCLUSION fecha: hora :
II. ITINERARIO

ORIGEN : INTERIOR :
DESTINO : EXTERIOR :
SOLO IDA: | SOLO RETORNO: | JipA Y RETORNO:
En caso de contar con un itinerario ya predeterminado
FECHA DE SALIDA : FECHA DE RETORNO : TOTAL DIAS
HORA DE SALIDA : HORA DE LLEGADA : DE MISION :

El llenado de los datos en el presente formulario tiene caracter de declaracion jurada y es de entera responsabilidad de la Unidad Organizacional.

Elaborado por: |




