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1. OBJETIVO(S)

Proporcionar la informacién necesaria para cobrar y pagar viadticos por misién oficial al
interior del pais.

2. ALCANCE

De conformidad a lo dispuesto en el Reglamento General de Viaticos, segun Decreto
Ejecutivo N°. 53, de fecha 15 de junio de 1996, publicado en el Diario Oficial N°. 112 tomo
N°. 331 de fecha 18 de junio de 1996 y reformado mediante Decreto Ejecutivo N°. 15 de
fecha 14 de febrero de 2014, publicado en el Diario Oficial N°. 51, tomo N°. 402 de fecha
17 de marzo de 2014. Este documento aplica a todo el personal cuyo salario no excede de
ocho salarios minimos para el sector econémico de comercio y servicios.

Para la fijacion de los viaticos en el interior del pais se establece la siguiente escala:

Para el desayuno: El servidor publico tendra derecho a tres délares, siempre y cuando la
salida de la sede oficial se realice a mas tardar a las 6:00 A. M.

Para el almuerzo: El servidor publico tendra derecho a cuatro délares, cuando el regreso a
su sede oficial se realice después de la 1:00 P. M.

Para la cena: El servidor publico tendra derecho a cuatro délares, cuando el regreso a su
sede oficial se realice después de las 7:00 P. M. o cuando el servidor publico, por razones
justificadas se haya alojado fuera de su sede oficial en cumplimiento de la mision.

No sera necesario comprobar gastos incurridos en alimentacion.

El detalle de la actividad 5 descrita en las paginas 10 y 11 aplica para la Sede Central de la
SIS y el programa Ciudad Mujer. En el caso de la Division de Asistencia Alimentaria, la
ejecucion de la actividad se realiza por medio de un sistema informatico desarrollado para
tal fin, y se describe mediante Anexo 1: Detalle de pasos a seguir para actividad 5
“‘DOCUMENTAR Y REALIZAR PAGO DEL VIATICO" utilizando sistema informatico en la
Division de Asistencia Alimentaria.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

Decreto No. 39 de fecha 6 de abril de 2006, publicado en el Diario Oficial Nimero 87, Tomo
371 de fecha 15 de mayo de 2006: Reglamento de normas técnicas de control interno
especificas de la Presidencia de la Republica, Capitulo Il “Normas relativas a las
actividades de control”, Articulo 21 “Actividades de control”.
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4. RESPONSABLE
Las personas responsables de controlar la aplicaciéon del presente documento son:

Para la sede central de la Secretaria de Inclusion Social, el(la) Director(a) Administrativo(a)

y financiero.
Para la Division de Asistencia Alimentaria: La Encargada(o) de Talento Humano DAA, y
para el Programa Ciudad Mujer: La Jefa Administrativa de la Sede correspondiente.

5. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Viatico:

Cuota diaria en dinero que la Secretaria de Inclusiéon Social reconoce para sufragar gastos
de alimentacion y alojamiento de los funcionarios y empleados nombrados por Ley de
Salarios y Contratos, que viajen en misién oficial dentro del territorio nacional, a un radio
igual o mayor a 15 kilometros fuera de la sede oficial.

Servidor Publico:

Persona natural quien colabora o contribuye para que se lleven a cabo las distintas
funciones estatales, a través de la Administracion Publica.

6. MARCO LEGAL

Ley de Administracion Financiera del Estado
e Disposiciones Generales del Presupuesto
e Reglamento Interno y de Funcionamiento de la Presidencia de la Republica

e Constitucion de la Republica, Titulo VIII: RESPONSABILIDAD DE LOS
FUNCIONARIOS PUBLICOS. Art. 235.

e Ley de Ftica Gubernamental.
7. DIAGRAMA DEL PROCESO

En la presente seccion se muestra el proceso de manera esquematica, utilizando el
estandar IDEF 0. El diagrama se elabora de lo general a lo especifico. Cada diagrama se
acompana de una tabla en la que se describe el nombre de los elementos que conforman
el proceso y la definicién de los mismos. En los casos en que se nombra las actividades, el
texto aparece todo en mayusculas.
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O Este proceso recoge las actividades relacionadas con la realizacién de una misién

oficial y el correspondiente pago de los vidticos por la realizacion de la misma.
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COMPLETA NTCIE Art. 3: Esta actividad Formulario  de

FORMULARIO: puede tener como vialicos con la
Art. 3. - El sistema grigen dos tipos de seccion de

Para efectos de de controlinternode hsumos: autorizacion  de

soficitar la erogacién la Presidencia tiene mision

de fondos en los siguientes a. Cronograma de Jepidamente

concepto de vidticos objetivos, actividades: completada.

es necesario que

todos los servidores @ Cumplir con las Documento que

plblicos que hacen eves, reglamentos, contiene la

uso de este derecho disposiciones programacion  de

completen o administrativas, actividades gue

formulario respectivo, financieras y ofras deben desarrollarse

por medio del cual se regutaciones fuera de la sede

autoriza la misién y se aplicables. oficial del servidor

documenta el cobro pablico.

b. Lograr eficiencia,
efectividad y eficacia
de las operaciones

1 del viatico. Los
servidores  plblicos

e dlSponlgan de mediante una b- Instruccion para
acceso . a Infranet adecuada realizar mision
ueden solicitar este T . o
p administracion  de oficial:

formulario a su jefe
. ) los recursos . L
inmediato, al Asignacién de una
- humanos, g
encargado de vidticos ) actividad
materiales,

o al encargado del _ .

; . financieros y
fondo circulante o caja tocroldaicos
chica de la sede oficial dicos,
respectiva. . Obtener
confiabilidad y
oportunidad de I[a
informacion,  para
uso interno y
externo.

Se debera llenar una
hoja por dia de
duracion de la mision.

AUTORIZAR MISION Decreto Ejecutivo 53 Formulario de Formulario de
OFICIAL: Art. 4 viaticos con  la vidticos con la

2 _ seccion de mision oficial
La autorizacidn se Las MISIONes gutorizacion de autorizada.

oficializa por medic de oficiales al interior
la firma y sello del jefe del pais deberan ser o
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:;:; Actividad/Definicion Normativa Insumo Producto
inmediato al pie de la asignadas por el jefe mision debidamente
seccion jefe respectivo del completada
inmediato. funcionario 0

empleado. El jefe
antes citado sera
responsable del fiel
cumplimiento de la
mision
encomendada,
debiendo este
informar a su jefe
inmediato  superior
sobre las misiones
autorizadas y los
logros obtenidos en
relacion al
cumplimiento de las
funciones de su
Unidad
Administrativa.

NTCIE Art. 21:

Las actividades de
control interno
disefiadas por la
Presidencia y sus
dependencias, se
estableceran para
ejercer control de tal
modo que estén
integradas en los
procesos.

SOLICITAR  FIRMA Decreto Ejecutivo 53 Formulario de Formulario de
DE FE DE LA VISITA: Art. 4: viaticos con la viaticos con
mision oficial seccion de

3 : . 0 el .
En términos L'e\t_? misiones  aytorizada persona que da fe
generales esta oficiales al interior completada.

actividad es la que del pais deberan ser
palda la realizacion asignadas por el jefe
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de la visita oficial y el respectivo del
correspondiente pago funcionario o]

del vidtico. Bajo
circunstancias

normales en que la
mision contempla un
Unico  destino no
supone ninguna
complicacion ya que
simplemente consiste
el solicitar la firma y
sello del empleado o
servidor publico que
en la institucién o
sede oficial
correspondiente tiene
asignada esta mision
en el momento de
llegada y al momento
de partida (entiéndase
por sede oficial una
dependencia de la
Secretaria de
Inclusion  Social en
cualquier parte del

pais).

Para efectos de que el
responsable de dar fe
de la visita pueda
realizar esa funcion,
es indispensable que
la persona que
efectta la  mision
oficial se haga
presente a la hora de
llegada al lugar y en el
momento previo a su
partida, se identifique
con su carne

empleado. El jefe
antes citado sera
responsable del fiel
cumplimiento de la
misién
encomendada,
debiendo éste
informar a su jefe
inmediato  superior
sobre las misiones
autorizadas y los
logros obtenidos en
relacién al
cumplimiento de las
funciones de su
Unidad
Administrativa.”

Decreto Ejecutivo 53
Art. 6:

Para el cobro del
correspondiente

viatico sera
indispensable que el
funcionario o]
empleado
presente la
autorizacion de |la
mision y la
constancia de su
cumplimiento,
ambas firmadas

por el jefe
respectivo.
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institucional, DUl o
licencia de conducir y
presente el formulario
de viaticos
debidamente
completado.

Bajo ninguna
circunstancia se
firmaran y sellaran
formularios en blanco
ni se aceptaran

formularios con
alteraciones,
tachaduras 0
enmendaduras.

En los casos en que el
destino  sea una
comunidad, se
solicitara la firma vy
sello de constancia en
la Gobernacion o
municipalidad
respectiva,
delegacion de la PNC,
Unidad de Salud,
Centro Escolar,
ADESCO, ONG local
o instancia local que
cuente con sello.

Cuando se trate de
multiples destinos, se
solicitara la firma vy
sello en el lugar que
bajo  criterios de
distancia y tiempo
justifique el pago del
viatico.
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PRESENTAR
DOCUMENTACION
PARA PAGO DE
VIATICOS:

La documentacion
para page de viaticos
de una  semana
debera presentarse a
mas tardar al
mediodia del lunes de
la semana siguiente a
la realizacion de Ia
misién ciicial.

DOCUMENTAR Y
REALIZAR PAGO
DEL VIATICO:

Instrucciones:;

1. Revisar formulario:
Autorizacion de
rmision oficial y pago
de viaticos, solicitud
de page de viaticos
con fondo circulante.

Decreto EjecutlQo 53 Formulafib de Ejocumentacmn
Art. 1: viaticos con seccion de pago de viatico

_ de persona que da completa.
viatico, la cuota

diaria que el Estado
reconoce para
sufragar gasios de
alojamiento  y de
alimentacion, a los
funcionarios v
empleados
nombrados por ley
de Salario, Confrato
o Jornales, que
vigjen en misién
oficial dentro o fuera
del territorio
nacional, o gue
residieron fuera de
éste, se ie
encomiende el
desempefio de una
misién en lugar
distinto al de su sede
oficial,

Decreto Ejecutive 15 Documentacion de Pago de viaticos
Art.2: pago de viatico

commpleta.
Art. 2.- Sustituyese

el Art. 8, por el
siguiente: "Art. 8.-
La cuota de vidticos
por persona dentro
de! territorio
nacional, se
reconocera en los
siguientes montos:
1. Gaslos de
Alimentacion: Si la




PROCESO:

AL INTERIOR DEL PAIS

GESTIONAR PAGO DE VIATICOS POR MISION OFICIAL

EL SALVADOR

VIGENIEARDRTIRDE: ﬂ l 0[‘:]' 2017 UNAMONOS PARA CRECERA
"___\___)_
2 "—-—_-""--.._____,.—
CODIGO:
VERSION: 01 PAGINA: 10 de 16
GadIRE L VX T Ty T e !
e Actividad/Definicion Normativa Insumo Producto

2. Elaborar recibo de
pago de viatico.

3. Tramitar
autorizacion del
Director

Administrativo y

financiero (en el caso
de la SIS), directora
de sede o]
Subsecretaria (en el
caso de Ciudad
Mujer) y de Ila

Directora  Ejecutiva
(en el caso de Ia
DAA).

5. Solicitar firma de la
persona que recibe el
fondo y del encargado
de caja chica.

6. Realizar el pago.

mision oficial implica
gastos de desayuno,
se devengara cuota
de US$3.00; para
gastos de almuerzo
y cena; la cuota sera
de US$4.00 para
cada uno de dichos

tiempos. No sera
necesario
comprobar los
gastos incurridos en
alimentacion.

2. Gastos de
Alojamiento: Se
reconocera  cuota

hasta de US 25.00
por noche. Cuando
por circunstancias
geograficas y de
seguridad, el monto
exceda del valor
base definido, se
podra autorizar el

pago del
complemento,

contra la entrega de
factura 0
comprobante de
crédito fiscal. 3

No se devengara
cuota de viaticos:
Cuando la misién a

desempefar no
requiera gasto
alguno de
alimentacién y de
alojamiento.

Tampoco se
devengaran viaticos,
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cuando la misién se
efectlie en un radio
menor de 15
kilometros de la
sede oficial. Los
empleados publicos
participantes en las
brigadas de
asistencia a |Ia
poblacion afectada
por catastrofes,
epidemias u otras
calamidades

publicas que afecten
al pals, podran tener
derecho a la cuota
de Viaticos, aun
cuando la mision se
efectle en un radio
menor de 15
kilometros de Ila
sede oficial".
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8. ANEXOS

Anexo 1. Detalle de pasos a seguir para actividad 5 “DOCUMENTAR Y REALIZAR
PAGO DEL VIATICO” utilizando sistema informatico en la Division de Asistencia
Alimentaria.

1. Adicionar solicitud de viatico: En el cual se ingresan los datos detallados del
formulario de viaticos, por cada viatico se adiciona una solicitud.
T '

|-[alx]

Solicitud ﬁatgﬁaéhVEé{icoé 7 Jornales ;Fé?@

Reaistro Actual

NS Solicitud 5] Estatus AUTORIZADO
Fecha Total Viaticos
Solicitante B REYES PEREZ JOSE TRANSITO

Periodo SLTR 1 }

Destino

b e———
AL ALMUERZO 4.00 ]
3.00

DE DESAYUNO

I T« Nugva »_ “Modificar» « Detalle » «Eliminar »
«Préximor «Previcy «Primero» «Ultimo» «Buscar» s«Browser» «Salir »

2. Se adiciona una autorizacion de pago de viatico, en la cual se agrupan todos
los viaticos hasta una fecha determinada.

Autorizacion Pago de Viaticos 7 Jornales PPB8A

Registro Actual
N® Autorizacién
Fecha ‘

N2 Sol.Fecha—Empleado——— Viaticos—————————

}
Jooea]l 010617 A@BZ ALEJO DE CAPACHO ADELA

J00002 010617 A0B3 AYALA CARLOS ANTONIO

J00@Ee3 010617 AAGL AGUILAR ARAGON DE SORIANO MAYR

JOpaRd 010617 AABS ALDANA AGUILERA JULIO CESAR

JOBaas 050617 ARDZ ACEVEDO RIVAS CARLOS ENRIQUE

i @ oluevo  » «flodificar»  « Detalle »* wELifinar »
l«Préximo» Previo® «Primeror «lltimow #Buscar» «Broliser» «Salir »

ERALE

ey, o) a2

! . SIS, g

3 S.1.S. ' '?4, Uy (W3 oy
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3. Se emite la solicitud global de pago de viaticos, el cual es un informe de los
datos del empleado y la cantidad de viaticos acumulados y el total a pagar:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

NOMBRE: ALEJO DE CAPACHO ADELA
CONTRATADO POR: LEY DE SALARIOS
CARGO FUNCIONAL: Ordenanza
CARGO NOMINAL: Personal de Servicio

SALARIO:  381.36
VIATICOS ACUMULADOS: 1
TOTAL A PAGAR: 4.00

DIVISION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA
RESUMEN DE CONTROL DE VIATICOS

PR330

N° DE PARTIDA:169-1

4. Se emiten los recibos a través de la emision del pago de viaticos detallado:

DIVISION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA/SIS PR370

PAGO DE VIATICOS

RECISI DEL ENCARGADO DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FLO DE LA DIVISION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA-S.1.5.) LA CANTIDAD

DE CUATRO DOLARES EXACTOS ($4.00) EXACTOS £N CONCEPTO DE PAGD DE VIATICOS.
N§ DE AUTORIZACICN: JU2017

PERIODO: DESDE // AL 31/12/9999

EMPLEADO ORIGEN - DESTINO FECHA VIATICOS

AQ02 ALEIQ DE CAPACHO ADELA

Pe San Szlvador a Zapotitlan 01/06/2017  $4.00

TOTAL $4.00

SAN SALVADOR, 1/lunio/2017

CANCELADO:

FIRMA:

EFECTIVO

NO. DE D.U.L: 002870779
NO. DE N.I.T.: 11020801471816
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5. Se emite la planilla a través de la emision del pago global de viaticos:

DIVISION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA / S.1.S PLANILLA DE VIATICOS PR360

No. DE AUTORIZACION: JU2017 PERIODO: //

- J.d

RECIBIMOS DEL ENCARGADO DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIIO DE LA DIVISION DE
ASISTENCIA ALIMENTARIA-S.I. S

No. Cta. Ahorro TOTAL

EMPLEADO ~ No.DEDUI No.DENIT Bco. Agricola VIATICOS ~ FIRMA -
A002 ALEJO DE CAPACHO ADELA 009870779 11020801471016 03004283058 $4.00
AD03 AYALA CARLOS ANTONIO 014572409 11230708581019 03004283105 $4.00
AA01 AGUILAR ARAGON DE SORIANO MAYRA YANETH 009131515 06011204711015 03440297601 $4,00
AADS5 ALDANA AGUILERA JULIO CESAR 010695182 05020205551017 03004283047 $4.00
AR02 ACEVEDO RIVAS CARLOS ENRIQUE 001261706 06140801831204 0033005635773 $7.00
TOTALS  23.00

LICDA.TANIA CEDILLOS DE GONZALEZ

DIRECTORA EJECUTIVA

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
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Anexo 2. Formularios

AUTORIZACION DE MISION OFICIAL Y PAGO DE VIATICOS

DESAYUNO
ALMUERZO
EL SALVADOR
'mg_cjumn Tooos CENA
FECIIA DE LA MISION: TOTAL
AUTORIZACION DE MISION OFICIAL Y PAGO DE VIATICOS
SE AUTORIZA A:
NOMEBRE SEGUN DUI DEL FUNCIONARIO O EMPLEADO QUE SALDRA EN MISION Flaza Noasnal

TIPO DE CONTRATACION:

CONTRATO LEY DE SALARIOS
e N° DE CONTRATO N° DE PARTIDA
=
o
g PARA VIAJAR EN MISION OFICIAL A (DEPARTAMENTO, MUNICIPIO, CANTON Y CASERIO):
=
i
w
B ;
g OBJETIVO DE LA MISION:
o
w
0w

(NOMBRE, FIRMA Y SELLO DE JEFE INMEDIATO)
HORA DE SALIDA DE SEDE : HORA DE REGRESO A SEDE: :

EL{LA) INFRANSCRITO:

HACE CONSTAR QUE EL (LA) SENOR (RA):

SE PRESENTO AL LUGAR DE LA MISION:

HORA DE SALIDA DEL LUGAR: 2

HORA DE LLEGADA AL LUGAR: :

SELLO
NOMBRE, FIRMA Y SELLO DE LA PERSONA QUE DA FE DE LA VISITA

SECCION DE LA PERSONA QUE DA FE

INTEGRANTES DE LA MISION

(MOTORISTA) PLACA VEHICULO:

¥ 2y
3. 4,
8. 6.,
OBSERVACIONES CUANDO NO EXISTE MARCACION EN SEDE:
SALIDA DE MISION
HORA: LUGAR

SEDE CENTRAL BODEGA EN TRANSITO A DOMICILIO
{515 O DAAY 0 SEDE

GRESO S10|

HORA: LUGAR SEDE CENTRAL BODEGA O EN TRANSITO A DOMICILIO

A on . SELLO
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