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ALCALDIA MUNICIPAL DE

SAN PEDRO PERULAPAN

REGLAMETO DE VIATICOS DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO PERULAPAN.
DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN

            Alcaldía Municipal de San Pedro Perulapán

Departamento de Cuscatlán, El Salvador, C. A. 

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE SAN PEDRO PERULAPAN:

CERTIFICA: Que en Acta Ordinaria número Trece de fecha Uno de Abril de Dos Mil Diecinueve, asentada en el libro de Actas y Acuerdos que esta Alcaldía Municipal lleva en el presente año, se encuentra asentado el acuerdo que literalmente dice:

ACUERDO NÚMERO DIECISÉIS: El Concejo Municipal,  CONSIDERANDO: 

I. Que según el Acuerdo número Doce de Acta número Diez de fecha siete de marzo de dos mil diecinueve, donde el Concejo Municipal Decretó: EL REGLAMENTO DE VIATICOS DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO PERULAPAN, DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN.

II- Que la municipalidad debe poseer un instrumento jurídico que regule el beneficio denominado viatico, que deben gozar los servidores públicos de esta municipalidad, debido a las labores que se realizan fuera de las instalaciones de la Alcaldía Municipal de San Pedro Perulapán, debido a esto debe existir una persona responsable que el honorable Concejo Municipal asigne para el manejo de dicho fondo el cuál será de CIEN DÓLARES 00/100 DE LOS ESTADOS UNIDOS DE NORTE AMERICA ($100.00) y que tenga la capacidad de sustentar cada egreso entregado a los empleados Municipales. 

III- En razón de no haber relacionado el documento íntegro consistente en el Reglamento de viáticos en el acuerdo relacionado en el considerando I, es necesario plasmarlo y así quede asentado en acta de Concejo Municipal de ésta Administración. POR TANTO, el Concejo Municipal, en uso de sus facultades legales contempladas en los artículos 203 y 204 de la constitución de la Republica, artículos 3 numeral 5, 30 numeral 4; y 33 del Código Municipal: 1) Nombrar a Santos Emilio Flores como responsable de la Administración y liquidación del Fondo de viáticos el cuál será de CIEN DÓLARES 00/100 DE LOS ESTADOS UNIDOS DE NORTE AMERICA ($100.00) en la forma prevista en el Reglamento. De la Cuenta Bancaria Fondo Común Municipal Periodo 2018-2021. 2) El REGLAMENTO DE VIATICOS DE ESTA MUNICIPALIDAD LITERALMENTE ESTABLECE: REGLAMENTO DE VIATICOS DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO PERULAPAN, DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN.
CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1.- Para efecto de aplicación del presente Reglamento, en su texto se denominara a:

· Viatico: cuota diaria que la Municipalidad de San Pedro Perulapán, reconocerá al servidor público que labore bajo y para las ordenes de la referida institución, con el objeto de sufragar gastos de alojamiento, alimentación o de ambos, que desempeñen misión oficial dentro o fuera del territorio Municipal, Nacional o Internacional.

· Sede: es la Alcaldía Municipal de San Pedro Perulapán o la municipalidad, 

· Gastos de transporte: se entenderán los valores utilizados para el traslado o movilización física de un lugar hacia otro en el desempeño de misión oficial, por medio de transporte nacional, particular en propiedad o público.

· Misión oficial: Trabajo, función o encargo que una persona debe cumplir; desempeñar un trabajo o una determinada función en algún lugar  que sea convocado a la máxima autoridad administrativa o asignado por el Jefe superior inmediato. 

Art. 2.- No se asignarán cuotas mayores a las establecidas en este Reglamento para misiones oficiales en el interior y exterior del país.

Art. 3.- El Concejo Municipal nombrara al encargado del manejo, custodia y liquidación mensual de viáticos asignados, por medio del respectivo Acuerdo Municipal.

Art. 4.- Será responsabilidad de cada funcionario o empleado, a quien se le haya asignado una misión oficial, el cumplimiento fiel, correcto, y real de la misma, por lo que ninguna de sus acciones relacionadas con el devengar y cobrar de viáticos y gastos de transporte, deberá reñir con tales preceptos; de lo contrario, responderá por sus actuaciones ante su jefe inmediato superior, quien tomará las medidas administrativas que correspondan.

Queda terminantemente prohibido a los jefes de las unidades organizativas, que autoricen o firmen viáticos y gastos de transporte, que no se apeguen a los preceptos establecidos en este artículo, so pena de las sanciones administrativas que correspondan.

CAPITULO II

MISIONES AL INTERIOR DEL PAIS

Art. 5.- Las misiones oficiales dentro del territorio Nacional o Municipal, deberán ser asignadas por el Jefe superior inmediato del servidor público, de cada una de las unidades administrativas y atendiendo la estructura organizativa de la municipalidad.

La Gerencia General llevará un registro de las misiones asignadas y será responsable de la verificación y seguimiento de cada una de ellas; además, rendirá informe al Concejo Municipal cuando éste lo requiera, sobre cada misión oficial autorizada, indicando el número de personas participantes, lugar de destino, viáticos y gastos de transporte devengados, duración de la misión y los logros obtenidos con relación al desempeño de su unidad organizativa. 

Art. 6.- La cuota de viáticos a la que tendrá derecho cualquier servidor público de esta Municipalidad, cuando por cumplimiento de Misión Oficial deba salir de la sede y dirigirse fuera del municipio a cualquier parte del país, se ajustara atendiendo las horas comprendidas en la jornada laboral diaria: 

1. Una cuota de $2.50, cuando la salida de la sede oficial sea a las 7:00 a.m. o antes de esa hora, en los casos que haya invitación por entidad pública o privada e incluya alimentación, el viatico no se otorgara.

2. Cuando la salida de la sede oficial se prolongue durante toda la mañana y el regreso a la sede sea a la 1:30 p.m. o después de esa hora y antes de las 06:00 de la tarde, se entregará además de lo dispuesto en el numeral anterior, una cuota adicional de $4.00; en los casos que haya invitación por entidad pública o privada e incluya alimentación, el viatico no se otorgara.

3. Cuando la misión requiera salir de la sede oficial, y el regreso a la sede se prolongue hasta las 6:00 p.m. o después de esa hora, la cuota de viático adicional será de $2.00,  en los casos que haya invitación por entidad pública o privada e incluya alimentación, el viatico no se otorgara.

En la sede oficial deberá quedar constancia de cada salida y regreso, a efecto de comprobar el devengar del viático.

Art. 7.- Se reconocerá en concepto de alojamiento la cantidad de $ 50.00 diarios, cuando la misión oficial exija pasar la noche en el sitio en que se desempeña, y se encuentre a una distancia no menor a 75 kilómetros de la sede y no incluya el alojamiento. 

Art. 8.- Se comprobaran los gastos incurridos en alimentación y alojamiento, atendiendo el tipo de misión que se cumpla, si es por encargo, invitación o cualquier otra acción a ejecutarse y que califique como misión oficial; en caso de asistencia a instituciones del estado, comités municipales, asociaciones comunales u otras análogas, deberá además comprobar la asistencia por medio del sello de la institución visitada; sin embargo será a criterio de cada jefe que autorice misiones oficiales, establecer los mecanismos de control necesarios  a su subordinado como solicitar lista de asistencia, fotografías y bitácora de lo actuado, a efecto de asegurarse del cumplimiento de todos los criterios establecidos en el presente reglamento. 

Art. 9.-  El transporte para el desempeño de las misiones oficiales, reguladas en este capítulo, podrá ser bajo las siguientes modalidades:

a) Transporte público.  Se tendrá derecho a cobrar, partiendo de la sede oficial, los pasajes de autobús o microbús en que se incurra para el cumplimiento de la misión encomendada, esto de conformidad con la tarifa establecida por el Vice Ministerio de Transporte.

b) Transporte institucional o nacional: Podrá asignarse vehículo y motorista institucional para el transporte desde la sede oficial al lugar de la misión y viceversa, siempre y cuando exista disponibilidad de unidades de transporte y se hayan efectuado las programaciones y solicitudes en forma oportuna.
A efecto de evitar el incremento innecesario en los costos de las misiones oficiales, toda solicitud y asignación de vehículo institucional, tomará en cuenta los siguientes criterios: distancia, oportunidad de utilizar transporte público, duración de la misión, viáticos del motorista, combustible y otros que sean pertinentes a la actividad que se realizará.

Cuando el destino de la misión se encuentre a 75 kilómetros de distancia o más, de la sede oficial y que se pueda pernoctar, se podrá asignar transporte institucional únicamente para una salida y regreso semanal.

c) Transporte particular: Cuando la Municipalidad no pueda suministrar el servicio de transporte institucional para una o varias misiones oficiales y exista la opción de utilizar vehículo particular, se cancelará al designado en dicha misión, una cantidad de dinero por cada kilómetro recorrido desde la sede oficial y considerando su retorno a la misma.  Los valores a considerar son los siguientes:

	 
	Rutina de mantenimiento
	Costo del insumo
	Costo/km
	Observaciones

	1
	Aceite de motor
	$70.00
	$0.0140
	Cambio requerido cada 3,000 kilómetros

	2
	Faja de tiempo con (Cada 100,000 kilómetros)
	$200.00
	$0.0020
	Cambio requerido cada 100,000 kilómetros

	3
	Bujías (4) / Candelas de incandescencia
	$50.00
	$0.0050
	Cambio requerido cada 10,000 kilómetros

	4
	Refrigerante
	$30.00
	$0.0010
	Cambio requerido cada 30,000 kilómetros.  Precio promedio

	5
	Filtro de aire y combustible
	$70.00
	$0.0035
	Cambio requerido cada 20,000 kilómetros.

	6
	Aceite hidráulico
	$100.00
	$0.0020
	Cambio requerido cada 50,000 kilómetros

	7
	Llantas (4)
	$600.00
	$0.0240
	Cambio requerido cada 25,000 kilómetros

	8
	Frenos
	$350.00
	$0.0140
	Cambio requerido cada 25,000 kilómetros.  Se incluye rectificado de discos y/o tambores

	9
	Aceite de caja de velocidades y corona
	$100.00
	$0.0040
	Cambio requerido cada 50,000 kilómetros

	10
	Amortiguadores (4)
	$500.00
	$0.0200
	Cambio requerido cada 50,000 kilómetros

	11
	Batería
	$100.00
	$0.0031
	Cambio estimado cada 2 años

	12
	Alineado
	$25.00
	$0.0342
	Requerido cada 25,000 kilómetros

	13
	Cambio de fajas
	$75.00
	$0.1027
	Se consideran fajas de alternador, a/c y accesorios.  Cambio requerido cada 25,000 kilómetros

	14
	Combustible
	$4.00
	$0.1600
	Valor promedio de combustible en vehículo con un rendimiento de 25/30 kilómetros por galón

	 
	VALOR A ENTREGARSE POR KILÓMETRO RECORRIDO
	 
	$0.39
	(Costo variable)


El funcionario o empleado que utilice vehículo particular para cumplir la misión oficial, deberá comprobar que dicho vehículo está a su nombre o es propiedad de cualquier miembro de su núcleo familiar.

Cuando un grupo de empleados o funcionarios integren una misión, con un mismo destino, se reconocerá el pago de kilometraje únicamente por un vehículo, excepto cuando el grupo que integra la misión rebase la capacidad del vehículo a utilizar.

Art. 10.- Se podrá conceder anticipos para viáticos, los cuales deberán ser liquidados, mediante la presentación del recibo de viáticos correspondiente, a más tardar dentro de los cinco días hábiles siguientes al período que cubre dicho anticipo. No se aceptará a un mismo funcionario o empleado nueva solicitud de anticipo, si no ha liquidado el anterior. En caso de no haber solicitado anticipo, deberá presentarse, en la Tesorería, el recibo de liquidación de viáticos y gastos de transporte, a más tardar dentro de los cinco días hábiles siguiente al período que cubra dicho recibo. Los períodos máximos que cubrirán los anticipos y los recibos de liquidación, serán hasta por diez días hábiles.

Art. 11.- Para tramitar anticipos de viáticos, cada funcionario o empleado deberá presentar, con dos días hábiles de anticipación a la salida en misión oficial, ante el encargado del manejo de Viáticos, el correspondiente recibo, según el formulario establecido por el Gerente General; con la información completa y debidamente firmados.

Art. 12.- El pago de viáticos y gastos de transporte se efectuará de conformidad a las disponibilidades en la partida presupuestaria asignada para ello y en el orden cronológico en que se presenten los documentos para su trámite. El pago podrá hacerse mediante cheques o depósitos a cuenta, según convenga a "La Municipalidad".


CAPITULO III

MISIONES AL EXTERIOR DEL PAIS

Autorización de Misión Oficial

Art. 13.- Las misiones al exterior del país serán autorizadas por el Concejo Municipal mediante acuerdo, mismo que deberá contener nombre y cargo de los participantes, duración del evento en el país de destino, monto de los viáticos y otras erogaciones que comprenda este Reglamento y cualquier otra información que se considere necesaria.

Cuota de viáticos

Art. 14.- La cuota diaria de viáticos por el desempeño de misiones oficiales en el exterior, será de conformidad con la siguiente tabla:

1. El Alcalde Municipal, Síndico y Regidores, cuando viajen a los siguientes países, regiones o continentes:

a) México, Centroamérica, Belice Panamá: CIENTO CINCUENTA dólares ($150.00)

b) Canadá, Estados Unidos de América, Sur América y el Caribe: DOSCIENTOS CINCUENTA dólares ($250.00)

c) Europa: TRESCIENTOS dólares ($300.00)

e) Asia, África y Oceanía: CUATROCIENTOS dólares ($400.00)

2. Gerentes y jefes de departamentos

a) México, Centroamérica, Belice Panamá: CIENTO CINCUENTA dólares ($150.00)

b) Canadá, Estados Unidos de América, Sur América y el Caribe: DOSCIENTOS CINCUENTA dólares ($250.00)

c) Europa: TRESCIENTOS dólares ($300.00)

e) Asia, África y Oceanía: CUATROCIENTOS dólares ($400.00)

3. Empleados en general, cuando viajen a los siguientes países, regiones o continentes: 

a) México, Centroamérica, Belice Panamá: CIENTO CINCUENTA dólares ($150.00)

b) Canadá, Estados Unidos de América, Sur América y el Caribe: DOSCIENTOS CINCUENTA dólares ($250.00)

c) Europa: TRESCIENTOS dólares ($300.00)

e) Asia, África y Oceanía: CUATROCIENTOS dólares ($400.00)

Art. 15.- No será necesaria la comprobación de los gastos incurridos en concepto de viáticos, gastos de viaje y gastos de terminal, cuando se viaje en misiones oficiales al exterior.

Viáticos proporcionales

Art. 16.- Cuando funcionarios o empleados viajen en misión oficial al exterior, invitados por Gobiernos, Instituciones, Organismos Internacionales u otros y que cualquiera de éstos sufraguen todos los gastos normales (Transporte, alojamiento y alimentación); no tendrán derecho al cobro de viáticos, únicamente se les reconocerá las cuotas de gastos de viaje y gastos de terminal a que se refieren los Arts. 20 y 21 de este Reglamento.

Art. 17.- Para los efectos del inciso anterior, en caso que la invitación cubra únicamente los gastos de transporte, el funcionario o empleado tendrá derecho al cobro completo de las cuotas que se señalan en los Arts. 13 y 14, de este Reglamento en concepto de gastos de alimentación y alojamiento.  

Art. 18.- Cuando la invitación cubra únicamente el costo del transporte y el alojamiento, es decir que el empleado o funcionario debe correr con su alimentación, tendrá derecho al 60% de la cuota diaria estipulada en el Art. 13 y 14, en concepto de gastos de alimentación, adicionalmente se le reconocerán los gastos de viaje y gastos de terminal,  lo mismo aplicará cuando la invitación cubra solo gastos de transporte y alimentación.

Gastos de viaje:

Art. 19.- Adicional a las cuotas de viáticos, se reconocerá en concepto de gastos de viaje, por los días de salida y regreso de la misión oficial, las siguientes cantidades:

1. Con destino a Europa, Asia, África y Oceanía, el equivalente a cuatro cuotas de viáticos, dos cuotas para el día de salida y dos cuotas para el de regreso.

2. Con destino a Canadá, Estados Unidos de América, Sur América y el Caribe, el equivalente a tres cuotas de viáticos.

3. Con destino a México, Centroamérica, Belice y Panamá, el equivalente a dos cuotas de viáticos, una cuota para el día de salida y una cuota para el regreso. 

Gastos de Terminal:

Art. 20.- A los funcionarios y empleados que viajen en misión oficial por vía aérea, al exterior, se les asignará una cuota de $120.00 en concepto de gastos de terminal, para cubrir impuestos de aeropuerto, taxi, propina, y otros, por cada país en el que hagan entrada, salida y/o escala.

Transporte
Art. 21.- A los funcionarios o empleados que viajen en misión oficial, utilizando transporte terrestre, se les aplicará lo establecido en el artículo 17 de este Reglamento. Cuando se utilice transporte aéreo se proporcionarán los respectivos boletos aéreos, siempre y cuando no sean sufragados por otros organismos, gobiernos, empresas o instituciones.

El transporte aéreo será en clase económica, salvo otro tipo de tarifa, que sea autorizada por el Concejo Municipal en el Acuerdo de Misión Oficial que se emita.

Pago de Visa:

Art. 22.- Cuando para poder cumplir una Misión Oficial sea necesario el trámite de visa para ingresar a algún país, la Municipalidad reconocerá el costo que se debe pagar ante las sedes consulares, para ello el Concejo Municipal deberá autorizar estos pagos mediante Acuerdo Municipal.

Pago de viáticos al exterior:

Art. 23.- Con el objeto de contar con la disponibilidad bancaria suficiente para atender oportunamente el pago de viáticos al exterior, las misiones oficiales deberán tramitarse con la debida anticipación, a efecto que la Tesorería realice las solicitudes de fondos y demás procedimientos de pago, que se consideren necesarios. El pago podrá hacerse mediante cheque o depósito a cuenta.


CAPITULO IV

DISPOSICIONES VARIAS

Art. 24.- Las cuotas de viáticos establecidas en el presente Reglamento serán revisadas periódicamente, para adecuarlas al costo de vida.  

Art. 25.- Los casos no contemplados en el presente Reglamento, serán resueltos por el Concejo Municipal.


Art. 26.- Cuando la Municipalidad  invite a extranjeros, en calidad de instructores, conferenciantes, consultores, asesores y otros similares, para que brinden dichos servicios a favor de esta Institución, se podrán sufragar los gastos de transporte, alojamiento y alimentación y honorarios según sea necesario.

CAPITULO V

DEROGATORIA Y VIGENCIA

Derogatoria

Art. 27.- Derogase cualquier Reglamento anterior de la misma índole emitido por la Municipalidad.

Art. 28.- El presente decreto entrará en vigencia ocho días después a la fecha de su promulgación.

Dado en el Salón de Sesiones del Concejo Municipal de San Pedro Perulapán, a los 7 días del mes de marzo de dos mil diecinueve. Y cerrada la presente sesión,  que firmamos///O. S. Miranda///O.A.J Vivas///H. I. E. V.///M.//TZ//C. A. Mendoza.C///UHRamírez///M.F. Oporto///O.O. Sandoval///M.C. Martínez de M.///A.D. Vásquez H.///A. A. B. A.///C.A. López///J. A. Nieto/// F. I. Martínez///”””””””””RUBRICADAS”””””””””ES CONFORME CON SU ORIGINAL CON EL CUAL SE CONFRONTO Y para los efectos legales consiguientes se extiende la presente en la Alcaldía Municipal de San Pedro Perulapan, a los tres días del mes de Abril de dos mil diecinueve. 

Licda. María Juliana Escobar Montalvo,

Secretaria Municipal
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