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INSTRUCTIVO DE BECAS DEL ISDEM 

l. OBJETIVO, DISPOSICIONES Y CAMPO DE APLICACIÓN
1.1. El presente instructivo, tiene como objetivo regular la difusión, aplicación, el otorgamiento de

permisos y viáticos para Becas Nacionales e Internacionales, que contribuyan al desarrollo

científico, administrativo y técnico del personal, Directores y Directoras del ISDEM, de acuerdo con

las necesidades del Instituto.

1.2 Para los fines del presente instructivo, se considerara como beca cualquier capacitación, 

estudio técnico, pasantía, intercambio de experiencia, posgrado, cursos cortos, especialización, 

otros; que sea realizado en el país o en el extranjero y esté financiado por el ISDEM o cualquier 

otro organismo nacional o internacional, en forma total o parcial. 

1.3. El permiso para aplicar a la beca se concederán con aprobación del Consejo Directivo, de 

acuerdo a las necesidades de capacitación del Instituto; las cuales serán definidas por el 

Departamento de Recursos Humanos. 

1.4. Las instrucciones establecidas en el presente documento son de obligatorio cumplimiento 

para todo el personal que opte por realizar el proceso o se vea beneficiado con una Beca de 

acuerdo a lo establecido en el literal 1.2 de este instructivo, en cuanto a los derechos, 

obligaciones, responsabilidades y sanciones, que surjan durante el transcurso de la misma. 

2. MARCO LEGAL
2.1. El presente instructivo se enmarca en las siguientes leyes y normativas:

1) Ley de Asuetos, Vacaciones y licencias de los Empleados Públicos, Decreto Legislativo

Nº17, Diario Oficial Nº 56, Tomo Nº128, del 04/03/1940 publicado el 07/03/1940, y sus

reformas. Artículo S.

2) Ley Orgánica del Instituto Salvadoreño de Desarrollo Municipal, Decreto Legislativo Nº616

del 04 de marzo de 1987, Diario Oficial Nº 52, Tomo Nº294 del 17 de Marzo de

1987.Artículo 20 Artículo 45.

3) Reglamento General de Viáticos, Decreto Ejecutivo NºS3 del OS de junio de 1996, Diario

Oficial Nºl12, Tomo Nº331 publicado el 18 de junio de 1996 y sus reformas. Artículo 20.

4) Reglamento de la Ley Orgánica del Instituto Salvadoreño de Desarrollo Municipal, Decreto

Ejecutivo Nº65 del 23 de noviembre de 1990, Diario Oficial Nº 285, Tomo Nº309 del 19 de

diciembre de 1990. Artículo 10, literal e), Artículo 54.

S) Reglamento de Viáticos para el Personal del Instituto Salvadoreño de Desarrollo

Municipal, Acuerdo NºS, del Acta N° 475 de la sesión celebrada el día 19 de abril del año
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2001; Decreto Nº2 publicado en el Diario Oficial N°lll Tomo N°351 de fecha 14 de junio 

de 2001. Art. 13. 

6) Reglamento Interno de Trabajo ISDEM, Artículo 26. aprobado unánimemente en sesión

número sesenta y cinco del tres de mayo de mil novecientos noventa."

3. DE LA DIFUSIÓN DE LA INFORMACION SOBRE BECAS

3.1. Se dará a conocer toda la información de becas sobre temas técnicos que se reciba en la 

Unidad de Gestión de cooperación, independientemente si cuenta o no con financiamiento total o 

parcial. 

3.2. La información sobre becas en temas técnicos, será divulgada por medio de correo 

electrónico u otro medio que fuere necesario, a todo el personal, funcionarios y funcionarias del 

ISDEM, a través de la Unidad de Gestión de Cooperación, en coordinación con la Unidad de 

Comunicaciones. 

3.3. La información de becas en temas técnicos, se enviará a la Unidad de Recursos Humanos para 

su información y seguimiento a las aplicaciones que se puedan recibir. 

4. DE LOS REQUISITOS

4.1. Los candidatos deberán cumplir los Requisitos siguientes: 

a) Ser empleado permanente.

b) Tener como mínimo un año al servicio del ISDEM. (Salvo casos de interés institucional)

c) Ser salvadoreño por nacimiento o nacionalización.

d) Poseer la formación y experiencia técnica o título académico, acorde con los requisitos

establecidos por el Centro u Organismo que facilitará o impartirá la capacitación.

e) Aplicar a becas que competan a las funciones de su cargo y/o área en que se desarrolla.

f) Presentar una nota de interés en participar en la beca por parte del empleado, dirigida al

Departamento de Recursos Humanos, con el visto bueno de la jefatura inmediata superior y

Gerencia del Área respectiva. (Ver Anexo 1)

g) Haber obtenido en la Evaluación del Desempeño Labora como resultado una calificación de

Bueno, Muy Bueno o Excelente en el año anterior a la beca.

h) No haber gozado de una beca en los 12 meses anteriores a su aplicación actual, cuando el

ISDEM, le haya aprobado la participación en la beca; salvo casos de interés institucional.

4.2. El jefe inmediato y el Gerente del área otorgarán el visto bueno al personal interesado en 

participar en la beca, siempre y cuando considere que la temática de la capacitación beneficie las 

funciones de su área y que cumpla con los requisitos internos establecidos en este documento. 
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4.3. Excepcionalmente, cuando convenga a los intereses institucionales, y/o por no haber 

candidatos, posterior a la publicación de la beca, la Gerencia General y los Gerentes de Área 

podrán seleccionar al personal que considere adecuado para proponerlo y aprovechar la 

oportunidad de beca. 

S. DEL PROCESO DE APLICACIÓN A LAS BECAS

5.1. Los empleados, empleadas, funcionarias y funcionarios que estén interesados en aplicar a una 

beca, deberán solicitar la autorización de su jefe inmediato con copia al Gerente de Área para 

llenar los formularios correspondientes, quien firmará el memorando para remisión de los 

formularios llenos al Departamento de Recursos Humanos, 

5.2. Todas las aplicaciones de los empleados, empleadas, directoras y directores del ISDEM, serán 

entregadas al Departamento de Recursos Humanos, el que se encargará de recibir las solicitudes, y 

entregar la nota de respaldo institucional (Ver Anexo Nº2) para que la o el interesado pueda 

realizar su trámite ante el Ministerio de Relaciones Exteriores o el Organismo otorgante de la 

beca. 

6. ADMINISTRACIÓN DE LA BECA

6.1. Los Planes Anuales de Capacitación, serán elaborados cada año por el Departamento de 

Recursos Humanos, tomando en cuenta el diagnóstico de las necesidades de formación en las 

diferentes dependencias del Instituto, tomando en consideración, además las ofertas de 

Instituciones y Organismos Nacionales e Internacionales y con las cuales se pueda alcanzar la 

superación científica técnica del personal seleccionado. 

6.2. El Presupuesto de Capacitación y Viáticos para Becas de cada año fiscal, será presentado a la 

Unidad Financiera Institucional (UFI) por el Departamento de Recursos Humanos para su 

consideración en el presupuesto del Instituto. 

6.3. El Departamento de Recursos Humanos tendrá bajo su responsabilidad el Programa de Becas, 

en lo relativo a la revisión del cumplimiento de requisitos internos, el asesoramiento, 

administración del proceso hasta la finalización de las becas que se ofrecen. 

6.4. Los interesados en participar en el proceso serán los responsables de completar los requisitos 

exigidos por la institución u organismo otorgante de la beca, entregar la documentación completa 

al Departamento de Recursos Humanos para obtener la nota de respaldo institucional firmada por 

el Gerente General, la que servirá para que realice el trámite ante el Ministerio de Relaciones 

Exteriores u organismo otorgante. El candidato a la beca deberá entregar copia de los documentos 

referentes a la beca al Departamento de Recursos Humanos para su seguimiento. 

6.5. Para realizar los tramites relacionados a la gestión de la beca, el interesado deberá tramitar 

ante el Departamento de Recursos Humanos permisos de carácter oficial autorizados por su jefe 

inmediato superior. 

- 4 -
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6.6. La persona beneficiada con la beca, al recibir la notificación de aceptación informará al 

Departamento de Recursos Humanos con copia a la Unidad de Gestión de Cooperación, para que 

se dé el seguimiento correspondiente. 

6.7. El Departamento de Recursos Humanos pasará la solicitud del permiso oficial de la beca a la 

comisión Especial lnterinstitucional y de Gestión, con copia a la Gerencia General, para el Visto 

Bueno y posterior presentación al Consejo Directivo para su aprobación final. 

6.8. El ISDEM y el becario, de acuerdo con la duración y naturaleza de la beca, celebraran un Acta 

Compromiso que será elaborada por la Unidad Jurídica del ISDEM en el que se estipularan los 

derechos y obligaciones de ambas partes. 

7. DERECHOS DEL BECARIO/A

7.1. Cuando un empleado/a resultara beneficiado/a con una beca, al terminar el estudio, 

continuará trabajando en el Instituto bajo las condiciones que permitan el mayor 

aprovechamiento de su preparación de acuerdo con lo establecido en el Acta Compromiso de 

becario. 

7.2. El becario, una vez concluidas sus obligaciones estipuladas en el Acta Compromiso, podrá 

aplicar a un puesto en donde sus conocimientos sean de mayor aprovechamiento Institucional. 

7.3. Debido a que la forma de contratación es contrato anual, el ISDEM promoverá en su personal, 

Directores y Directoras, capacitaciones presenciales fuera del país que no tengan una duración 

mayor a doce meses, los cuales será 4 meses con goce de sueldo y el resto del tiempo sin goce; en 

temáticas relacionada con las funciones de la institución y que estén financiadas en un 100% por 

un organismo nacional o internacional. 

8. OBLIGACIONES DEL BECARIO/ A

8.3. Son obligaciones del Becario/a: 

a) Cuando sea una beca a realizarse en el exterior, independientemente del tiempo de su

duración, estará obligado a firmar una Acta Compromiso entre el becario e ISDEM.

b) La obligación de incorporarse a trabajar en la Institución al termino de sus estudios, donde

las necesidades del Instituto lo requieran;

c) Desarrollar el efecto multiplicador de los conocimientos adquiridos en el curso, en

coordinación con el Departamento de Recursos Humanos y/o la Gerencia a la que el

becario pertenece, según el caso, y a satisfacción de ésta última.

d) Otorgar a favor del ISDEM las garantías necesarias, que en caso de incumplimiento de sus

obligaciones durante el desarrollo de la beca, cubra los costos en que la Institución

incurrió al concederle el permiso de la beca;

- 5 -
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e) Presentar a su Gerencia de Área, con copia al Departamento de Recursos Humanos, un

informe sobre los conocimientos adquiridos a través de la beca, así como una copia del

material didáctico

f) Dedicarse íntegramente al cumplimiento de su misión, no debiendo dedicarse a otras
actividades que lo distraigan o interrumpan sus estudios o adiestramientos, salvo

autorización del ISDEM.

g) Observar una buena conducta publica y privada esforzándose por conservar el prestigio

del ISDEM, debiendo someterse a los mecanismos de supervisión que el Instituto

determine.

h) El empleado, al terminar la beca sea esta en el extranjero o dentro del territorio nacional,

deberá incorporarse a trabajar al Instituto y tendrá la obligación de prestar sus servicios al

ISDEM por un periodo equivalente al doble del tiempo de duración de la beca, lo cual

quedará establecido en el Acta Compromiso que elabore la Unidad de Asesoría Jurídica.

i) El becario, al finalizar sus estudios, deberá presentar un informe por escrito al Consejo

Directivo del Instituto, por medio del Departamento de Recursos Humanos,
estableciéndose como tiempo limite 30 días a su regreso de la beca, para su entrega, en el
cual se describa la capacitación recibida, incluyendo copia del diploma o titulo recibido. Así

mismo, incluirá un plan para replicar los conocimientos adquiridos a otro personal del

Instituto.

j) Si el becario renuncia antes de cumplir su tiempo de servicio mínimo requerido en el

literal "h", deberá restituir al ISDEM el equivalente al gasto en que el instituto incurrió en

concepto de pago de salarios y viáticos para el otorgamiento de dicha beca.

9. DERECHOS DEL ISDEM

9.1. El ISDEM podrá poner fin al permiso otorgado al becario, por presentar mala conducta 

pública, por falta de aprovechamiento en los estudios o por cualquier otro motivo que vaya en 
detrimento de la moral y/o las disposiciones emanadas del Instituto; en cuyo caso aplicará las 

medidas y sanciones que el caso amerita de acuerdo con lo establecido en el Acta Compromiso. 

9.2. El ISDEM detallará al empleado o empleada que sean beneficiados con una beca, las 
condiciones para otorgar el permiso laboral para el desarrollo de sus estudios, en un Acta 

Compromiso, elaborada por la Unidad Jurídica. 

9.3 El jefe de departamento y/o gerencias, evaluarán las aportaciones hechas para el 

mejoramiento de su área de trabajo y el traslado de la información recibida en la capacitación, 

dicha percepción y evaluación deberá trasladarse por medio de un informe al Departamento de 

Recursos Humanos, a más tardar seis meses después de haberse reincorporado a sus funciones. 
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9.4 Las aportaciones hechas al área de trabajo por el empleado o empleada, serán consideradas 

para la evaluación de su desempeño. 

10. OBLIGACIONES DEL ISDEM

10.1. El ISDEM mantendrá el contrato laboral al personal mientras dure su beca en el extranjero, 
hasta por 12 meses y a su regreso, continuará trabajando bajo las condiciones que permitan el 
mayor aprovechamiento de sus nuevos conocimientos y preparación. 

10.2. El ISDEM considerará en las nuevas oportunidades laborales a los ex -becarios que cumplan 

con el perfil solicitado de la plaza. 

10.3. El ISDEM otorgará permiso para estudio al personal que sea favorecido con beca, y otorgará 
este permiso con goce de sueldo hasta por 4 meses, el resto del tiempo lo otorgará sin goce de 

sueldo. 

10.4. En aquellas situaciones que la beca sea obtenida por gestiones personales, el ISDEM apoyará 
a los empleados, empleadas, funcionarios o funcionarias, otorgando el permisos con goce de 

sueldo o sin él, según el caso, y deberá seguir el procedimiento descrito en este instructivo para 
solicitar dicho permiso, siempre y cuando la capacitación favorezca al desarrollo de las funciones 
que esté desempeñando y cuenten con el visto bueno del jefe inmediato superior y del Gerente de 
Área respectivo. Este trámite de permiso será realizado ante el Departamento de Recursos 

Humanos. 

11. NORMAS ESPECIALES

11.1. En caso de que el becario no apruebe las capacitaciones recibidas, deberá reintegrar al 

ISDEM los gastos realizados, correspondientes a salarios y viáticos. 

11.2. El Departamento de Recursos Humanos, llevara un expediente de cada becario, para 
control interno, el cual contendrá los antecedentes de la beca, seguimiento y logros obtenidos. 

11.3. El Departamento de Recursos Humanos será responsable de realizar el seguimiento a los 
empleados, empleadas, Directoras o Directores del ISDEM y solicitará la entrega del informe final 
de los conocimientos adquiridos en la beca, para actualizar el expediente. 

12. DISPOSICIONES GENERALES

12.1. El ISDEM podrá poner fin al permiso otorgado al becario, por presentar mala conducta 
pública, por falta de aprovechamiento en los estudios o por cualquier otro motivo que vaya en 

detrimento de la moral y/o las disposiciones emanadas del Instituto; en cuyo caso aplicará las 
medidas y sanciones que el caso amerita de acuerdo con lo establecido en el contrato de becario. 

12.2. El Departamento de Recursos Humanos, será el encargado de velar por el fiel cumplimiento 
de las obligaciones contraídas por los becarios durante el goce de la beca y después de ella, en 
observancia del presente Instructivo y del Acta Compromiso previamente suscrita. 

- 7 -
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12.3. En aquellas situaciones que la beca sea obtenida por gestiones personales, el ISDEM apoyará 

a los empleados o funcionarios (as) solamente con permisos con goce de sueldo o sin él, según el 

caso, siempre y cuando favorezcan el desarrollo de las funciones que esté desempeñando y 

cuenten con el visto bueno del jefe inmediato superior y del Gerente de Área respectivo. Este 

trámite de permiso será realizado ante el Departamento de Recursos Humanos. 

12.4. El Departamento de Recursos Humanos será el encargado de presentar la documentación y 

la solicitud de permiso para el becario, el cual será autorizado mediante acuerdo del Consejo 

Directivo del ISDEM. El Acuerdo respectivo deberá contener lo siguiente: 

a) Nombre del becario, cargo que desempeña según funciones y dependencia donde labora.

b) País y ciudad donde se realizará la capacitación.

c) Nombre y duración de la capacitación; así como, la Institución, organismo o gobierno que lo

patrocina.

d) Monto del viático que se le otorgará, en el caso que se considere pertinente y según la

disponibilidad financiera de la institución.

e) Nota de interés en participar en la beca por parte del empleado, dirigida al Departamento de

Recursos Humanos, con el visto bueno de la jefatura inmediata y Gerencia de Área. (Ver
Anexol)

f) Cualquier otra información que requiera la Secretaría del Consejo Directivo, para efectos del

trámite correspondiente.
12.5 Cuando las capacitaciones duren más de 4 meses el ISDEM podrá contratar un interinato, 

con los salarios que no se paguen al becario, para desarrollar sus funciones mientras dure la 

capacitación. 

12.6 En los casos en que las capacitaciones sean mayores de doce meses fuera del país, se 

realizará un estudio legal y administrativo previo, para que el Consejo Directivo conceda el 

permiso de misión oficial con respecto a mantener la plaza pero sin goce de salario después 

del cuarto mes, debido a que se tendría que contratar a una persona interina que desarrolle 

sus funciones mientras dure su capacitación. 

12.7 Cuando las capacitaciones sean presenciales en El Salvador o en línea y que interfieran con el 

desarrollo de sus funciones laborales, el empleado o empleada deberá solicitar, antes de 

aplicar a la beca, la aprobación de su jefe inmediato superior, para desarrollar el proceso de 

solicitud de permisos correspondientes. En el caso de que las capacitaciones no interfieran con 

el desarrollo de sus funciones laborales, la Gerencia General otorgará el permiso 

independientemente del tiempo de duración o la modalidad de la capacitación; siempre y 

cuando esta contribuya al mejor desarrollo de sus funciones. 

13. VIATICOS PARA BECARIOS

13.1 El apoyo por parte de la Institución en lo que respecta a viáticos, no aplicará en el caso que 

las becas otorgadas sean financiadas en un 100%, se podrá evaluar si la Institución tiene la 

disponibilidad financiera y presupuestaria para otorgar los gastos terminales y de viaje, que no son 
financiados por el Organismo o Institución otorgante de la beca. 
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13.2 En los casos que las becas estén financiadas en un porcentaje menor al 100%, el personal, 

funcionarias y funcionarios, podrán solicitar apoyo financiero por medio del Departamento de 

Recursos Humanos al Consejo Directivo, el cual decidirá si se apoya con el financiamiento, 

basándose en la disponibilidad financiera y presupuestaria institucional. 

13.3 Para establecer el monto del viático con el que el Instituto apoyará al personal, 

funcionarias y funcionarios, que asistan como becarios a eventos fuera del país, estará regulado 

según lo establecido en el Reglamento de Viáticos para el personal del Instituto Salvadoreño de 

Desarrollo Municipal, aprobado por el Consejo Directivo según Acuerdo N°S, del Acta Nº 475 de la 

sesión celebrada el día 19 de abril del año 2001 y publicado en el Diario Oficial Nºlll Tomo Nº351 

de fecha 14 de junio de 2001. y detallado en la siguiente Tabla de Viáticos. 

TABLA DE VIATICOS DIARIOS EN DOLARES 

GRUPO DE a)-Presidente, Directores, b)-Gerentes y Jefes c)-Empleados en 

PAISES Directoras y Gerente diarios general 

General. diarios 

diarios 1 200.00 150.00 110.00 11 225.00 170.00 150.00 111 250.00 180.00 180.00 

Los viáticos se pagaran por el tiempo de duración de la beca y no más de cuatro meses, 

dependiendo de las condiciones de la misma y su porcentaje de cobertura, la diferencia de 

porcentaje que no sea cubierto por la beca lo cubrirá el ISDEM. 

1) Centroamérica y Belice

11) Panamá, México, Estados Unidos, Canadá y Sur América

111) Europa, Asia, África, Oceanía e Islas del Caribe.

13.4 En los casos que el becario solicite apoyo económico a la Institución, y esta cuente con la 

disponibilidad financiera y presupuestaria, se analizará y apoyará en cualquiera de los siguientes 

rubros que las becas no lo cubran: 

a) El Costo del boleto internacional de ida y regreso;

b) El pago de impuesto de aeropuertos, cuando no esté incluido en el boleto;

c) Pago de obtención de visa, cuando genere costo;

d) Los gastos de alimentación, alojamiento y personales;

e) Gastos terminales y de viaje;

f) Licencia con goce de salario en los casos que aplique.

13.5. En caso de viáticos se deberá acatar lo que establece la normativa interna (Reglamento de

Viáticos para el personal del Instituto Salvadoreño de Desarrollo Municipal) y solo aquellos casos

no contemplados se deberá recurrir a lo que dice el Reglamento General de Viáticos.
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13.6. El monto del viático que el Instituto asignara a los trabajadores que asistan como becarios a 

eventos fuera del país, estará regulado según lo establecido en el Reglamento de Viáticos para el 

personal del Instituto Salvadoreño de Desarrollo Municipal, aprobado por el Consejo Directivo 

según Acuerdo N°S, del Acta N° 475 de la sesión celebrada el día 19 de abril del año 2001 y 

publicado en el Diario Oficial N
°

lll Tomo N
°

351 de fecha 14 de junio de 2001. (Ver anexo N
º

3 

13.7 Para todo apoyo económico que se brinde en viáticos y rubros antes mencionados, la 

Institución deberá contar con la disponibilidad financiera y presupuestaria necesaria para 

cubrirlos; y se deberá considerar en su momento, de existir una Política de Austeridad vigente 

institucional o de Gobierno. 
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14. ANEXOS

Instructivo de Becas del ISDEM 

14.1. ANEXO Nºl. Formato de Memorando de interés en participar en una Beca 

·-�-·· 
---- .,. __
_ ..... _ ---

______ ._._ 
�-;::;:"" =--==- ';' ;¡¡¡¡ 

INSTITUTO SALVADOREÑO 
DE DESARROLLO MUNICIPAL 

MEMORANDO 

Para: Jefe inmediato superior 

Cargo: 

e.e. Gerente de Área

Referencia: 

GERENCIA GENERAL 

Unidad de Gestión y Cooperación 

De: Empleado/a 

Cargo: 

Asunto: Solicitud de Visto Bueno para aplicar a Beca. 

Fecha: 

_Saludo __ lnformación de la capacitación,-----------------

justificación para aplicar a la beca, Solicitud de apoyo y Visto -----------

Bueno para aplicar a la beca y presentar la documentación al Departamento de Recursos 

Humanos. 

Atentamente. 
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14.2. ANEXO Nº2. Formato de Nota de Respaldo de la Institución (ejemplo de contenido de nota, 

la cual puede ser mejorada). 

---..-·· 

!!� !! �!!!!::: 111_�.i111111111_111
---�--...--
--------

---- -- . -

INSTITUTO SALVADOREÑO 
DE DESARROLLO MUNICIPAL 

Para: 

San Salvador, _ de ___ del 

Asunto: Presentación de propuesta para beca 

Ref.: 

Cargo: (Director/a Cooperación) 
Ministerio de Relaciones Exteriores. (Original y copia) 

Saludo: 

Me es grato presentarle un atento saludo, en ocas1on de hacer manifiesto nuestro apoyo 

institucional para que el Sr., Sra. (título profesional y nombre del empleado/a), pueda participar en 

el proceso de selección para obtener una beca en el _ (tema de la capacitación)
____J a 

desarrollarse en __ (Lugar y centro de estudios) del _(período de duración de la 

capacitación) __ . Consideramos muy importante para el IDEM que nuestros funcionarios y 
funcionarias se capaciten y actualicen sus conocimientos en temas vinculados a sus funciones; por 

lo que esperamos que el Sr., Sra. (nombre del empleado/a) __ , pueda tener una 

oportunidad para participar en dicha capacitación. 

Cordialmente. 

Licenciado Marvin Humberto Juárez 

Gerente General 
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14.3. ANEXO Nº3. Reglamento de Viáticos para el personal del ISDEM 

DECRETO No. 2. · 

El CONSEJO DIRECTIVO DEL INSIDUTO SALVADOREÑO DE DESARROLLO MUNICIPAL, 

CONSIDEl�rlDO: 

Instructivo de Becas del ISDEM 

.·: ,. ' 

l.- Oue el Literal 11), del Art. 20 de la Ley Orglmlcn del ln,tJtuto Sclv.,doreño de Desarrollo Munlcip1>I, cstablec:e como atril>udón del Consejo 
DlrectJvo del mismo, dictar los Regl&méntO• Interno• e lru,trucUvoo nccesados porc el cumpllm!ento de sus fines; 

. . - . � . 

ll.· Que el Reglamento de dicha 'Ley, en su Art. 10, Uttlal e), esteblece que el Consejo Directivo e• el único Orgenlsmo focullod<i para el 
reconodmiento de Vliitlcos, a Funcionarios, Empleados y Trnbajadorc" del lnsUtuto Salvadoreño de·J?é.Sarrollo Munld¡,111, de conformidad 
ol Reglomcnto General de VláUcos, que se apllc!Í a lu Instituciones Descentrallzadiis cuando el mismo les encomiende algún trabajo de ínteres 
parn la ln.!IU!ución; 

111.- O.ue el actual Reglamento de VláUcos del ln�Utu!0S11lvadorcño d., DcsnrrolloMunlclpal; contenido en el Pun'tci Cuarto del Acta'Número CINCO 
de la Sesión Ordln11rl11 del Consejo Directivo: cclebrcda el velnUslete de,Junlo de mil novedt!nlos noventa y'uno, no re .. poode a la sltu.,ción 
"ctui,l del nivel de vida de la pobl11clón en genere!, por tener cuoti,.s para viáticos lnfecJoru al precio q11e actualmente se c:oUuin los Uempos 
de allrnenta<:lón )' de alojornlcnto del personal del lnsUtuto: 

ACUERDA: 

e,1 uso de �us focultades legales, aprobar el slgulent�, 

f '• • 

REGLN•\ENTO DE VIATICOS PARA EL PERSONAL DEL-lNS1'rTUTO SALVADOREÑO DE DESARROLLO MUNICIPAL 

CAPITULO 1 

OBJCTO 

l'\rt. 1.- El presenlc Reg¡armnto tlcoe por objeto, regularla form11 en que se autorllarán los viajes en misión ollcl11I y se· paga.rán los vlé.Ucos, gastos 
de repre•cnt11cl6n Y paseje, ¡,ara los f\lnclooarlon y EmpleadD!I conlrl!t11dos y demh pecsomu que esh,blect et Art. 56, de l11 Ley Organlca dcl lnstl�ulo 
Slllvadoreé\o de Deserrollo Mvnldpcl, cuenda realicen acUvldades encomendadas por el mismo, ya "ean ésta, dentro o fuera del pals. 

/\l lnsll\ulo Salv�doref10 de Desarrollo Munlc:lpal en el pre,ente Reglamento se le denominará 'ISDEM' o 'EL lNSirTUTO'. 

CAPITULO U 

D1SP05ICIONE5 GENERALES 
Art. 2.- Por vlaUcos deber6 entcnde�e. la cuot" dlarla en dlncro que ISDEM reconoc;e pcra_mfra¡¡or gestos de alojamlcnio, nllmcntaclón y pas,iJe 

a los Funclonar1o� Y Empicados tJVe viajen en Mlsion Olklal, dentro o fuera del territorio mu::lopal y oc les encomiende el dcsc¡npeño de una misión en 
un lugar dlsllnto al de su sede oflclal. 

,',demlls de la cuota de vllltlcos: el funclonarlo o empleado que viaje en misión oücJal, tendrá derecho a que se le faclllle transporte de la s�de oficial 
al h.ignr en que realltara la misión o viceversa. 

l\rt. 3.- D�veng11rán vláUco� los Funclon11rlos y Empleados por Ley de So\orlo o Jom�I y Contr11lo. Al personal contratado!� le reconocerán vláUcos 
siempre que as1 se esUpule en d respectlvo con!rllto. Podri!in devengar vlllUcos, personas partlculares que apoyen alguna actividad rdaclonada con los 
objetivos del Instituto. 
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l'irt. 4.· El ISDEM auto,rl1ará lo� vl11Jes en misión oflclal de 111 siguiente manera: 

Instructivo de Becas del ISDEM 

·o)· Cu11ndo ,e trate de viaje., 111 exterior del pti_Js; serón autorlzcodo• c!Jrect.ament" por el Consejo Directivo, quien est,iblec.,,á en coda caso 
porUcular si fuere ncces11rto, las 11trlbu,;:Jones espccinc:as que c11d11 Funcionario o Empleado tendrá que desempetu,r. E!otos viajes serán 
autorlt11dos a p1opuest11 de algunos de los Directores, del Presidente del In,tJtulo o del Gerente General, siempre que se cumpla co11 tos 
requlsllos contemplados en el presente Reglamento y ad .. má, con lo siguiente: · 

1)· · Que exlstó.n fondos en ia portlda·coriespondlcnte. 

2)- Clue 111 reunión tenga por objeto, tratar 11;unios de conveniencia p11r11 ef ISDEM o a.!!untos afines coo las mate;las u obÍeUvos del lnslllulo, a 
Juicio del Consejo Dlrectlvo. 

CJ.111ndo los viajes seen al exterior y costeeido:i por el ISDEM, éste pegará: 

1 )· 

2)-

3)-

4)-

b)-

El co,to del boleto de lde y regreso vla aérea; 

Los vláUcos para lodc_:,s los c!Ja.s ·eutorlz11dos por el Consejo DlrecUvo de acu�rdo � la tnófo ·establecida en "' presente Reglamento; 

El costo de comunlcBcloneo remitida, al JSDeM, en el desempeño de sus funciones 0Hcl11lé,; 

El costo de cuotas de lnscrlpd6n, osl como recnrgo,i que hubiere.que pn¡¡or durante el vloJe; y 

El costo de, ngurOI qu. c:ubr-40 tQda d e de accldffltet clJIWllt ti tr.nKUl10 dtl vt1Je, de� la ulldl de S1rt S1tv-.d'or, hnt1 1u 1egr,�o. 
En Hlt cato, el pago te hAlri aintr1 el recibo de la Cunplflla � y n1S1C1 podri 1u � a 1e�1 auperlom de CINCUENT /\ MIL 
COI..ONES ¡)Ita cada f"l"IOl11. 

LM vleju por mlsloo .i Interior del pal,, urtt1 a\llorlnclo, pcr ta <ltnnd4 de cada •�• y el� tJ!tnlordlno� POf el Oor,,,,.e o,ncr1I. 

CAPrttn.O Dl 

MISIONl!il AL IN'ln(OJt t>n PAi$ 

flrt, :5-. · Se ltndr4 dttccho I vl61lco,, 11 mpre que ti dum1p1tlo de 111 mltlOn 1eq\llera UM 1ustnd1 d� o<:ho horu o• una dl1t1ncl1 c:k élln111nt� 
hllOmetro1 o m43 d, le sede ol\(.lal de trabajo del Fundonario o Empltlldo.. 

En cadb mt1 de tt1bajo u J)aoarAn vlAU� pot lodos loo di•• b'blld compnndidoo �n dcho mu, <:en v.c1v,16n de ••bedo, y domini"�' Hlvo 
ti cuo dt ur11end1 co<T1p1obeda y alll.ornada poi' tl Oumte Omeral. 

Cuando Je mblón fuere por dot din o mii, 109 vtitlcow deb�rin dt pegmun lotm1 inlkl1>ad.a: pero cuando •so no .. e poslblt o cu,ndol• 1nhlé1n 
"ª por on dla, loa •16llco, nr6n p<1gadt>• du�, de_ c.umpnd1 lo m1>16n. 

La >.uditorto ln1tma del JnsUMo, vutn«t4 el i. ml.tl6n fue ,;vmpllca, Todo cobro de vl6tlc01 dcbv6 JusUOar,c y hocerse ,n ,1 lom\UIUIO para 
l<>l du:10. SI no •• dispone de lo, lormutortos resp41cUvo:., ti cobro ae presentara en recibo por dul)llcado. 

En todo cuo. u Jodlsp�ns.ab!e la autorhad6n d•I Oeninle ni�pltctlvo. 

Art. 6 .. S. tul.dr6 dtrtCM •l v1,uco par alojamt.nto. cuando en el duffl\pd,o do le mlsl6n. oé fcqulua erectuor i•·•lo• en c:oncopeo de ho,pedefe. 

Todo Guuite que eutorlct una l'lll�lon. utA obllo clo a nlar. porque '•ta •• c:umpl�. 

El Q ercnt• Adml/llltfotl•o-FlnancieJO y ......... ID< lntt:mo, conjuntaménlé debcran volar porque se arnplan utn dbposldones. 

Art. 7 .• Al Funcloru1rlo, Empludo o ¡,utonH p,1!11t\Jlatu en /o\l:sfón onct•� u lt proi:,ordoñart vehktik, y si le rN:onocer an lo, gHlos en �ue 
Incurra, p••• combu,Ublc y h.ibrluntn �ue oc:allOM I• rnlslOn, ul como para repuesto• y mano de obra olai rtpataclOon al vohleulo. 0<lgtnadAJ 1•nr 
dd,ciot no atrl.bulbln 11 motorlll1, hl,cloo.ulo o empl11do: en cu11 eocrtra.rlo, lff• re,sponu� P6f ti cótl:o de lu ,.,paraclonu. pudl,n.lo o,d,n•u• 
dtl(;uffllOI ,n IU H lorlo. 

Slla mlo!6n •• cumpl• er>Yehlculo de lfí>fi•porte pllbllco, , 1, cntt�,or• el velof de í• t•lfa ntel:ilecld.a. En ceso de tram))Q(tc en vcl\lculo partlculer. 
,e le- co,npéM•r• en tltc'1'1fo. 

Art. e .. A to, F u�o<1orlos, Empl ... dot y poeroon.,. p,nJc:vla.rea que l•n¡an que rcallur mltloou denll'O dd peu. •• lu paga14n vlAtlco• "" la 
slgwu,11 m1h1r1: 

AJ· En mlelonu de<;1uad'u en el mtsmq dla, ,1,mpre que el duempmo de la mhf6n hubiere rt,quer1do poi lo menos 1a1 Utmpo dt alimentad6n 
Juere d, su swe oilclal, ul: 

•l� Par, ml•mb,os d�l Con1elo Dtractlvo, Gennl• Omenl, Ouer\-1._. d• At•• 'I J._r.., de Unidad, �HO OOLl\ltES por dio; 

b), Para per�onal m ;«nual, SEIS, DOLA� por dla, 

� ca10• e,cepclon,les y previa jusll0cad6n 1UIOl1z1da pcx el Gerente Qen,ual, o Gerepte de /vee, podrtn Jlllllaf'H Ju c.antld1de.11t11aladu aun ' 
wando 18 Mhl6n H hublert ro•llndos m menoa llempo dól uUpul.do. 

-14-



!.!D!� 
INSTITUTO SALVAOORE�O 

º' ot.•AnPIOLLO MUNtCll•AL Instructivo de Becas del ISDEM 

B)• En ml,lonu 'l\l• requle,an mi de ocho hemos ""4fl ck: le 1<:<le o/ldel, •e rocon,xer• dlarflÍitltntc por Uempo de ollment1d0rl: 
a), Para miembro• d� ConttJo Dlrecl!YO, Ocrq,tc Ooneral, Oer"1tc� de i'u-u y .kíu de (lnldad: 
1) · <ln Uunpo 011!2 bOVIRES 
2), Dos tiempo, CATORCE DOLARES 
l)- Tao tle,mpo• DIECIOCHO IX>lllRES 
b). Ptri PelSOflat en g<norwl, 
1)- Un Utmpo SEIS OOV.liE.$ 

2)· Dos Uempo1 DOCE 

)). Tru tiempo, CATOflCE 

En adklóti • la cuota utab1e<:ld., on ol bt�rtl tntu!or y alempr1 que lSDEJ,\ no provea ilojemlMto, •• propordonirt pire gastos de ho,pedaJt: 
Par• P•mlf11l en gcnen1l, hu.to un mblmo d, ONC(IENT A DOU.RES 

El pego de lu c�ntJdoda mcntlonadu tn el pmtnlt articulo, se ttgular, df la !lgulentt m1ntta: 
•I· �l�:'::/• p-crmancnclo de la pHsona qut ttnga <lü• vlefer en mtsl6n futr. de su ud•. dob�,• ..,, provt.,..�nte autorlnc!9 p<>< el Gercnt, 

bl· En ,1 case clcl ll1ual anlctlor, al el regruo I la Jede so rnllle art\es de 
twt, dt v1Atlco1. doct del mtdlo dta: no habtAI derecho al cobto d• la r�P'(cliv• 

CAPITULO IV 
/IIISIOKl!S Al !.XTERJOR OEl. PAi$ 

d, la �;}::.•:.::���· del pago de vl6Ucos en ml1loots CIOñ:lpiendldaa en ti uttrlot del pal,. los Funcionario,, y tmplelldos dt1 ISOEM, •• �1,.1mrn041 

• )• l'luldentt, Miembro, d,l CQflstjo Dlr.alvo y Ocrente OtnuaL 
b), O,rentn, Jdu de Unidad y Jeln de Otpanem,nto 

e)· Po.rJ<1111I m gen,rAI y p@r,onu oe<11culet•• 

Art 10.· Para los efectos de este Reglamento, los palses se clesfflcará,n: 

1) · Centroarnérlc& y Belice 

11)- Panamá, l.\éxlco, E.slados Unidos, Canadá y Sur Am1'rlca 

111)· Europa, Asia, Afrlca, Occ,mla o Islas del Caribe 

TABLA DE VIAllCQS DIARIOS EN DOLARES 

GRUPO DE PAISES a)- b)· 

1 200.00 150.00 

11 225.00 170.00 

111 250.00 180.00 

i:)· 
1 JO.DO 

150.00 

180.00 

Cuando se tratare de mlsiortes deportivas. se pagara lr�s ,umtos de cuota de vlátkos por los primeros.tri!� dlas y media cuota d� vlatlcos por el 
resto de la Misión. . · · 

l,.os gasto, de rcprescnlnclón, linlcamenle serán a¡,llc<1blcs ¡,ara los niveles a) y b) y e.e otorgarán de,., slgulenle manera: Presidente del Coosejo 
DlrecUvo, setenta y cinco por dento de los vhíUco! reglamenl!irios; Mlembro11 del Consejo Dlrectlvo, Gerente General, GMentes, Jefes de Unidad y Jefes 
<!e Departamento, así como el Jefe de una Dele.gaclón, cincuenta por ciento de los viáticos rcglemt!ntorlos. El Con,eJo Directivo podr�· reservarse el 
derecho de asignar estos go=<los o _las perspnos ante• mcnclonedns. 

No se podr6 otorgar gasto, de repre3entación por mh de qÜlnc:e djas de misión, en los casos que sea por capa·:ltadón o glrns de és\uc;llos, según 
la siguiente distribución: 

a)- Los primeros cinco dlas, cien por ciento de los gastos autorizados; 

b)· Los restentu die� días, cincuenta por cl"1lto de los gastos .autorizados. 
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Art. J l, - Pare ,1 desemp,f\o d• misiones en palses de Cenlroomérlca, Panamá, Belice y Norteaml:rlca, se reconocerán dos dlas más de vláU<:os 
,n �ceso de le duración del ev,mlo, es ·d.,_dr, un dla para le Ida y otro pa.ra el regreso a titulo de gastos de viaje. 

Para el des�mpel\o de misiones _en Sur AmMc,,, Europa e Islas del Caribe, se reconoceran en exceso de la duración del e�ento, n dcdr, do, dlas 
para la Ida y dos para el regreso. 

Para el dese.mpe�o de Misiones en Aslo, Afrlca y Oceonla, se reconoceri>n seis dias más de viáticos en �cese, de la duración del �vento, es �eclr, 
\res días para la Ida y tres paro el regreso. 

Cuando los viajes al exterior sean financiados por oba entidad, el ISDEM paga:ir� a cado persona, la cantidod necesaria pera cúmpletar la cuota 
diaria de vl.iUcos, de conformidad con lo dispuesto en el prese .. te artlculo. 

Art. 12. · No se cancelarán cuotas de vláUcos ol exterior, ni ;fl el p�ls, si éstos fueren cancelados para la misma n ,lslón en otra lnsUlucióo del Gobierno 
Central, l'\ut6noma, Semi Autónoma o Municipal. 

Art. l 3.- Cualquier caso no previsto en este Realamento, ¡a séa para Misiones en el lnterlor·o para el exterior del pals, ser� resucito por el Consejo 
Directivo, medionte Acuerdo. Todos los cesos resueltos por el Consejo Directivo sobre situaciones no comprendl Jasen tsta reglamentaclón, deberán 
ser Incorporados en la misma, 

Art 14.· El preS'entc Reglcmento entrará en vigencia ocho dlas después de su publlcc�l6n en el Diario Onc;1il. 

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL INSTITUTO SALVADOREÑO DE DESARROLLO MUNICIPAL: San Salvador, a los diecinueve dlas del 
mes de ebril del año dos mil uno. 

' · ' 

VALENTIN CASTRO SANCHEZ 

DR. RORY DURAN MIRANDA 

LAV-RO L./\ TIN 

RICARDO ALBERiO PALAOOS 

MIL TON OALILEO GONZAtE2 

LIC. ANA OLIMPIA CASTE':l,LANOS QUADRON 

DH. 11\ANUEL CORDOVA CASTEUANOS 

ING. CELINA LIDIA LOPEZ ODMEZ 

ING. MARCO AUREUO V..CAPA 

FIDEL ANGEL SERPAS MACHUCA 

VICENTEW,LLE RODRIQUEZ 

PROF. YOHALMo AUGUSTO CONZALE.Z YARELA 

DR. HECTOR RICARDO SILVA ARGUELLO 

ING. RENE MAURICIO ou'nERREZ 

DR. CARLOS BORROMEO ALEMAN 

JOSE ANTONIO MARTINE.Z 

Aprobado por el Consejo Dlrectlvo, según Acuerdo Número Cinco, del Acta Númer� CuaLToclentos Setenta y CJnco, de la Sesión celebrada el din 
diecinueve de abril del �ño doo mil.uno. . . , · . . 

(Mnndamlento de Ingreso No. 14944). 
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