BIENESTAR MAGISY Tr AL

EL INFRASCRITO DIRECTOR PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO
SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL, CERTIFICA: Que en la sesian ordinaria
realizada el dia nueve de septiembre de dos mil catorce, en la ciudad de San Salvador, en el
PUNTO SIETE del ACTA NUMEROC SEIS, el Consejo Directive tomod el siguiente
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Acuerdo;

Finalizado el Punto anterior, en vista de la gestidn, andlisis y evaluacion de fas modificaciones
propuestas peor la Unidad Financiera Institucional, UF|, seglin cansta en el Acta de la Comision
Técnica Administrativa Financiera del 1SBM, de fecha unc. de septiembre de 2014, tomando en
consideracion fas reformas a la normativa general, con base an lo establecido en los Articulos
20 literal "b" y 22 literal k" de la Ley del ISBM, Articuio 105 de las Disposiciones Generales de
Presupuesto y el Decreto Ejecutivo No. 15 de fecha 14 de febrero 2014, referente a las
reformas del Reglamentoc General de Vidticos, por unanimidad el Consejo Directivo,
ACUERDA:

I. DEROGAR el Instructivo N° 08/2010 “INSTRUCTIVO PARA PAGO DE VIATICOS DE
LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL ISBM”, aprobado mediante Acuerdo del
Punto NUEVE del Acta nimerc CUARENTA Y UNO, de fecha veintidés de abril del afio

dos mil diez.

It. Aprobar el Instructivo No. 16/2014 que se denomina: “INSTRUCTIVO PARA EL PAGO
DE VIATICOS Y TRANSPORTE DE LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL ISBM
EN MISION OFICIAL”; el cual estara vigente a partir del dia siguiente al de la ratificacion

del Acta [‘eSpeCtl‘u“a' COI‘IfOI'me al deta”e Sgguiente:m!l!!):m!!!)!lrllm:mm::!l:!Ilnmlrmmu!mmml::m!:mmmumm:mlrlmlmm
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INSTRUCTIVO PARA EL PAGO DE VIATICOS Y TRANSPORTE PARA LOS
FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL ISBM
EN MISION OFICIAL

. OBJETO DEL INSTRUCTIVO

Establecer las regulaciones internas para el pago de vidticos, gastos de fransporte y de
terminales que el ISBM, reconozca a los funcionarios y empleados, que vigjen en mision
oficial dentro o fuera del territorio nacional, o que se les encomiende el desempefno de

una mision en lugar distinto al de su sede oficial.

Il. ALCANCE
Estan sujetos a la aplicacion del presente Instructivo fos funcionarios y empleados que

viajen en mision oficial dentro o fuera del territorio nacional.

I, BASE LEGAL
Reglamento General de Vidticos y sus reformas; articulo 105 de las Disposiciones
Generales del Presupuesto; articulo 29 fraccién octava y novena del Caodigo de
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Trabajo; articulo 20 literal b) de |a Ley del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial,
articulo 61 literal a) del Reglamento Interno de Trabajo del ISBM y Normativa para
registro, control de asistencia, permanencia y puntualidad de los funcionarios vy
empleados del ISBM.

IV. CONCEPTOS BASICOS
Para los efectos del presente Instructivo se entendera por:

1. Funcionario Pdablico: Persona natural que presta servicios, retribuides o ad-
honorem, permanentes o temporales en la administracion del Estado, de los
municipios v de las entidades oficiales autonomas sin excepcion, por eleccién o por
nombramiento, con facuttad para tomar decisiones dentro de las atribuciones de su

cargo.

2. Empleado Piblico: Persona natural que presta servicios, retribuidos o ad-honorem,
permanentes o temporales en la administracion publica y que actian por orden o
delegacién del funcionario ¢ superior jerarquico, dentro de las facultades

establecidas en su cargo.

3. Personal Rotativo: Todos aquellos funcionarios y/o empleados, coniratados por
este Instituto para ejercer labores de cobertura de vacaciones, incapacidades y
permisos de personal en un drea geografica definida contractualmente, la cual se
reconoce como Sede geogréfica, y una Sede situacional o de permanencia a la cual

se encuentra adscrito.

4. Mision Oficial: Por medio de las misiones oficiales se instruye a un funcionario o
empleado publico a realizar la gestién de ciertos negocios o asuntos publicos

institucionales fuera de su Sede Oficial al interior o exterior del Territorio Nacional.

l.as Misiones Oficiales, seran de dos tipos:

a. Mision Oficial al Interior del Pais.
b. Mision Oficial al Exterior del Pais,

5. Sede Oficial: Oficinas centrales, centros de atencion regionales, policlinicos,
consultorios magisteriales y demas dependencias del 1SBM donde se encuentre
asignado el funcionario o empleado publico, o el lugar donde éste, se encuentre

destacado.

6. Viatico: Monto econdmico diaric que el ISBM confiere, a los funcionarios o
empleados, que desempefien transitoriamente mision oficial dentro ¢ fuera del
territorio nacional, para sufragar sus gastos de alojamiento y/o de alimeniacion

durante el tiempo que transcurra la actividad encomendada.
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10.

11.

12.

13.

Viaticos al interior: Cuota monetaria diaria asignada para sufragar gastos de
alojamiento y afimentacion a fos funcionarios y empleados del ISBM cuando
desempefen misiones oficiales fuera de la sede asignada segun contratacién, dentro

del territorio nacionat.

Viaticos al exterior: Cuota monetaria diaria asignada, para sufragar gastos de
alojamiento y alimentacién a los funcionarios y empleados del ISBM cuando

desempefien misiones oficiales fuera del territorio nacional.

Gastos de transporte: Asignacion monetaria por el traslade o movilizacién fisica del
funcionario o empleado de un lugar hacia ofro en el desempefio de misién oficial
encomendada, cuandc el ISBM no lo proporcione.

Kilometraje: Corresponde a la cantidad de kilometros recorridos por el vehiculo que
no sea propiedad del Instituto, sinc del designado a ejecutar la mision o misiones

encomendadas por la Institucion.

Gastos de viaje: Monto economico que se paga, adicional a los viaticos, por los dias

de salida y regreso de la misién oficial fuera del territorio nacional.

Gastos de terminales: Cuota monetaria que se asigna para cubrir impuestos, pago

de taxis, propina y otros, en misidn oficial al exterior.

Otros gastos: Gastos imprevistos derivados del cumplimiento de la misian, siempre
que no estén contemplados dentro de los anteriores, los cuales deberan ser

justificados, previa presentacion de documentacion de soporte.

AUTORIZACION, REGISTRO, CONTROL E INFORMES RELATIVOS A LA MISION
OFICIAL

a) Misidn Oficial al interior del pais

Toda mision oficial al interior del pais debera ser autorizada por el Jefe inmediato del

funcionario 0 empleado.

El Jefe antes citado llevara un registro de las misiones oficiales asignadas, debiendo
presentar informe mensual al Departamento de Desarrollo Humano. Ademas, rendira
informe a su Jefe inmediato superior cuando éste lo requiera, sobre cada mision
oficial autorizada, indicando el nUmero de personas participantes, lugar de destino,
vidticos y gastos de transporte, duracién de la misién y los legros obtenidos con

refacion al desempefio de su unidad organizativa.
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El Jefe gue autorice una misidn oficial, sera responsable de verificar el cumplimiento

de la misién encomendada.

En la ejecucion de misiones oficiales al interior del pais, el empleado debera marcar
su entrada y salida de la Sede Oficial a la que pertenece, a efecto de comprobarlas
ante el jefe inmediato; ésta no sera necesaria, cuando el funcionario o empleado
tenga que salir de un lugar distinto a la Sede Oficial, el cual serd comprobado
mediante el formulario RH-4 de la Normativa para Registro, Control de asistencia,
Permanencia y puntualidad de los funcionarios y empleados del ISBM.

b) Misién Oficial al exterior del pais.

La mision oficial al exterior del pais, debe ser autorizada mediante acuerdo emitido
por el Director Presidente det ISBM, el cual, debera contener la justificacion y
beneficio institucional de la misién oficial, nombre y cargo del (los) participante (s),
duracion del evento, pais de destino, montes econdmicos de los viaticos, gastos de
viaje y de terminal, fuente de financiamiento, y otra informacién que se considere

necesaria.

El Departamento de Desarrolic Humano, serd responsable del registro de las

misiones autorizadas.

La misién oficial encomendada al Director Presidente o a miembros del Consejo

Directivo, debera ser autorizada mediante acuerdo de Consejo Directivo.

Toda misién oficial al exterior del pais, se debera obtener la autorizacion concedida
por el Sefior Presidente de la Republica, de conformidad al Art. 12 del Reglamento
General de Viaticos: el control de éstas debera ser ejercido por la persona asignada

de la gestion de las mismas.

¢} Responsabilidades

Las personas que autoricen o firmen misiones oficiales, viaticos, gastos de transporte
u otros, deberan verificar que éstas, cumplan con las disposiciones establecidas en

este Instructivo.

No se asignaran cuotas mayores a las establecidas en este Instructivo para misiones

oficiales en el interior y exterior del pais.

Todo funcionario o empleado, a quien se le haya asignado una mision oficial, sera
responsable del cumplimiento fiel, correcto y real de la misma, por lo que ninguna de
sus acciones relacionadas con el devengar y cobrar de vigticos y gastos de

transporte, deberd refir con tales preceptos; de lo contrario, respondera
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VI

personalmente por los pagos efectuados, sin perjuicio de aplicacién de sanciones

administrativas y penales que correspondan.

DEL PAGO DE VIATICOS Y GASTOS DE TRANSPORTE EN MISION OFICIAL AL
INTERIOR

a) Procede pago de Viaticos:

Se devengara cuota de viaticos cuando la mision a desempefiar requiera gasto de

alimentacién y de alojamiento, segun las condiciones siguientes:

- Cuando la mision se efecttie en un radio mayor de 15 kildmetros de 1a Sede
Oficial.

- Cuando el funcionario y empleado devenguen un sueldo mensual inferior a Ocho

Salarios Minimos del Sector Comercio y Servicio.

b} Viaticos por alojamiento

Cuando el cumplimiento de la mision oficial asignada al funcionario o empleado,
requiera de dos o mas dias, y el ISBM no pueda proporcionar las condiciones de
estadia, se reconocerd en concepto de alojamiento una cantidad maxima de
TREINTA 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US$
30.00} por noche. A excepcion del Director Presidente que tendra derecho a cuota
por alojamiento hasta por SESENTA 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA (US$ 60.00) por noche.

Para el tramite def cobro de vidticos por alojamiento, debera anexar la factura en
original a nombre del funcionario o empleado autorizado a realizar la misién oficial,

como comprobacion del gasto.

Cuando una misién oficial deba desarrollarse en un tiempa mayor a una semana
laboral, fuera de la sede oficial, esta debe ser autorizada por el Jefe superior

jerarquico de aquel quien demande la mision.

El Jefe de la Unidad o Dependencia responsable de ia misién, debe informar al
Departamento de Desarrollo Humano, el periodo en que se desarrollara la misién
oficial, para que se gestione el traslado temporal o destacamento del funcionario o

empleado, mediante resolucioén administrativa.

¢) Viaticos por alimentacién

Se reconocerad una cuota de viaticos de alimentacidn equivalente a CINCO 00/100
DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US$ 5.00) por cada tiempo
de comida, para los funcionarios y empleados con un salario hasta UN MIL CIENTO
CUARENTA Y DOS 85/100 DOLARES DE 1.OS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
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VIi.

{US$ 1,142.85), y para aquellos cuyo salario sobrepase el monto antes descrito y
que no exceda de 8 salarios minimos se les reconoceran: a)TRES 00/100 DOLARES
DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US$ 3.00) para el desayuno y CUATRO
00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US$ 4.00) para

almuerzo y/o cena. L.o anterior segun el horario siguiente;

1) Desayuno: Para todas aquellas misiones oficiales cuya salida de la sede oficial,

exija gue se realice antes o igual de las 8:30 horas del dia.

2) Almuerzo: Aquellas misiones oficiales cuya duracion sobrepase las 13:00 horas
del dia, fuera de la Sede Oficial.

3) Cena: Misiones oficiales que en su desarrollo sobrepasen 18:30 horas del dia.

Al personal rotativo inicamente se le reconocera el pago de vidticos por alimentacion

por cada mision gue se asigne fuera del area de adscripcion definido en su confrato.

Para el cobro de los gastos de alimentacion, se presentard U(nicamente el
FORMULARIO DE PAGO DE VIATICOS PARA VIAJAR EN MISION OFICIAL
(Formato V3), autorizado por el jefe inmediato superior.

DE LOS GASTOS DE TRANSPORTE

El Instituto proporcionara transporte para el traslado de los funcionarios y empleados
gue tengan que ejecutar misiones fuera de la Sede Oficial, a excepcion de los
empleados que ejerzan funciones de supervision, ya gue deniro de sus funciones
llevan implicito el desplazamiento hacia otros destinos; asimismo ai personal rotativo
a gquienes se les reconocera el pago de transporte por cada misién oficial que se les
asigne dentro y fuera del drea de adscripcion de trabajo (zona geografica definida en

contrato), independientemente del namero de kildmetros de distancia.

a} Transporte Institucional

La Institucién proporcionara el transporte para los funcionarios y empleados, desde |a
sede oficial al lugar de la misién y viceversa; siempre que exista disponibilidad de

unidades de fransporte.

Sera responsabilidad del Departamento de Servicios Generales y Coordinadores de
los Centros de Atencion Regionales, la asignacidn del vehiculo y motorisia,
autorizacion de viaticos y combustible, de acuerdo a la distancia y duracion de la

mision.

Et Jefe de la Unidad solicitante de Ja mision oficial al interior del pais, requerira se le
asigne transporte institucional at Jefe del Departamento de Servicios Generales, para
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Oficinas Centrales, ¢ a los Coordinadores de los Centros de Atencidn Regional,

segun sea el caso. Formato V1. (Solicitud de transporte para Misién Oficial),

b) Transporte Publico

Cuando la Institucion, no pueda proporcionar fransporte al funcionario o empleado, a
quien se le designe una mision oficial, éste tendra derecho a cobrar el gasto del
transporte publico en que se incurra para su traslado, equivalente a las tarifas
establecidas y publicadas por el Vice Ministerio de Transporte, y de igual forma se
tendra como referencia los montos pagados en el cotidianoe guehacer segtn la

costumbre.
Documentos a presentar para el cobro:

» Formulario de Pago de Gastos de Transporte y/o Combustible para Viajar en
Mision Oficial {(Formato V2)

¢} Transporte Particular

En circunstancias especiales, si el Instituto no brinda transporte institucional al
funcionaric © empleado y previa awtorizacion del Jefe inmediato, el funcionario o
empleade pedra utilizar su vehiculo particular para su traslado al lugar donde
gjecutara la Mision Oficial, por lo que el 1SBM reconocerd el gasto de combustible,

arazon de:

* Un galdn de combustible a precio de mercado en vigencia, por cada 15 kilémetros

recorridos

El Instituto no sera responsable por dafios a terceros o del vehiculo propiedad del

funcionario o empleado.

El funcionario o empleado debe comprobar que el vehiculo utilizado para
transportarse, esta a su nombre o es propiedad de cualquier miembro de su nicleo

familiar.

Cutando {a misién oficial se realice en lugares donde se pueda pernoctar, durante el
periodo que dure la misma, se reconocera Unicamente la distancia de una salida y un

regreso.

Cuando sea mas de un empleado el que tenga que viajar y lo hagan en el vehiculo
de uno de ellos, solamente se pagara kilometraje al que lo proporcione. Se autorizara
hasta un maximo de DOSCIENTOS CINCUENTA 00/1006 DOLARES DE LOS
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ($ 250.00) mensuales, al funcionario o empleado.

d} Empresas de Transporte
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VI

Cuando las necesidades institucionales lo requieran, se podra confratar cualquier tipo
de vehiculo, a empresas gue se dediquen al transporte.

DEL TRAMITE DE PAGO DE LOS VIATICOS Y GASTOS DE TRANSPORTE

a} Del pago de Viaticos:

El funcionario o empleado podra gestionar el viatico y/o gastos de transporte, en
forma aniicipada o un lapso no mayor de 80 dias, luego de ejecutada la misién
oficial, a través del Fonde de Caja Chica, conforme a lo establecido en la Normativa

de ésta.

El pago sera cancelado por el Encargado de Fondo Circulante y/o Caja Chica de la
zona correspondiente a la sede Oficial del funcionario o empleado.

Los Encargados de Fondo Circulante y Caja Chica, deben tramitar el cobro de
viatico y/o gasto de transporte, Unicamente con el Encargado de Fondo Circulante de
la zona Central v éste a través de Tesoreria Institucional.

Para el cobro del correspondiente viatico sera indispensable:

« Formulario de pago de vidticos para vigjar en Misidn Oficial {Formato V3),

autorizada por el jefe inmediato;

» Factura en el caso de los viaticos por alojamiento;

» Los motoristas y tramitadores, deberan presentar ademas, copia de solicitud de
transporte para mision oficial, autorizada por la persona designada para cada

zona (Formato V1), con excepcidon del motorista asignado para transportar al

Director Presidente.

Para el pago de gastos de transporte y/o combustible por vehiculo particular, se

deben presentar los documentos siguientes:

« Copia de solicitud de transporte para mision oficial (Formato V1}

» Formulario de pago de gastos de transporte y/o Combustible para viajar en
Misidn Oficial (Formato V2).

DEL PAGO DE VIATICOS Y GASTOS DE TRANSPORTE EN MISION OFICIAL AL
EXTERIOR

a) Cuota de Vidticos al Exterior
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Las cuotas de vidticos por alimentacion y alojamiento en el exterior, se agrupara el

personal en tres niveles, de l[a manera siguiente:

Niveles Personal

I Consejo Directivo y Director Presidente

] Sub Directores, Jefes de Division, Asesor Legal, Jefes de
Unidad y Departamento.

[t Otros funcionarios y empleados.

Asimismo, para la fijacion de cuotas de vidticos en el exterior de acuerdo al destino,

se agruparan los paises de la manera siguiente:

Grupo Paises, Regiones o Continentes
Grupo A Centroamerica, Belice y Panama
Grupo B Sur América, Norte América y el Caribe.
Grupo C Europa, Asia, Africa y Oceania.

Las cuotas diarias de viatico (alimentacion y alojamiento), para el desarrollo

de misiones oficiales al exterior, sera de conformidad a |a siguiente tabla:

(En dolares de los Estados Unidos de América)

Grupo Nivel | Nivel Il Nivel HI
Grupo A US$265.00 US$235.00 US$215.00
Grupo B US$355.00 US8$337.50 US$302.50
Grupo C US$475.00 US$445.00 US$380.00

b} Gastos de Viaje:
Adicional al vidtico sefialado en el articulo anteriormente, se proporcionaran cuotas
diarias adicionales a los viaticos al exterior, por los dias de ida y regreso de fa misidn

oficial al exterior, segin detalle:

Paises, Regiones o

Grupo Continentes Cuotas

Centroamérica, Belice y |2 Cuotas: 1 para el dia de salida
Grupo A . . :

Panama y 1 para el dia de regreso.

- 3 Cuotas: 1 y media, para el dia

Sur America, Norte - . .

Grupo B América y el Caribe de salida y 1 y media, para el dia
de regreso.

Europa, Asia, Africa vy |4 Cuotas: 2 para el dia de salida
Grupc C . .

Cceania y 2 para el dia de regreso.
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Los gastos de viaje se consideran implicitos en el periodo que dure fa misién oficial al

exterior.

¢} Gastos Terminales:

A los funcionarios y empleados del ISBM que desarrollen misiones oficiales al
exterior, se les asignard una cuota de CUARENTA Y CINCC 00/100 DOLARES DE
LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA {(US $ 45.00) en concepto de gastos
terminales (impuestes, propinas, taxis, entre otros) por cada pais en el que se tenga
gue asumir dichos costos, sin excepcion de que en el boleto de vigje, se incluya

algunos impuestos.

d) Gastos de Transporte
En caso que los funcionarios y empleados tengan que viajar en transporte terrestre,
mientras dure su mision oficial en el exterior, se tomara en cuenia lo establecido en

el Capitulo 1l de ios gastos de transporte de éste Instructivo.

En caso de utilizarse transporie aéreo, se proporcionaran los respectivos boletos
aéreos, siempre gue estos no hayan sido otorgados por otros organismos, empresas,

instituciones o Gabiernos.

En caso de viajar mas de una persona, para efectos de unificar gastos de transporte

al exterior, los pasajes seran de la misma categoria.

e) Reglas especiales para la mision oficial al exterior por Invitacién

Cuando funcionarios y empleados viajen al exterior del pais atendiendo invitaciones
de instituciones u organismos internacionales para seminarios, conferencias o becas
y que éstas sufraguen los gastos de alojamiento y alimentacion; no tendran derecho
a vidticos, Unicamente se les reconocera el pago de Gastos de Terminales y de

Vigje.

En el caso, que la invitacidén Unicamente incluye los gastos de pasaje, el Instituto,

reconocera la cuota de viaticos y demas gastos correspondientes.

Cuando el patrocinador del evento sufrague los gastos por alojamiento, el Instituto
concedera el 60%, en concepto de alimentacion, de la cuota diaria de viaticos,
sefialada en el literal “a” del romano VIl de este instructivo. Casc contrario, si el
patrocinador del evento sufraga los gastos por alimentacion, el Instituto concedera el

40%, en concepto de alajamiento, de dicha cuota diaria de viaticos.

Asimismo, si el organismo patrocinador del evento sufraga los gastos por alojamiento
y no contempla la alimenigcion diaria al 100%; se podra estimar cada uno de los
tiempos de alimentacion no cubiertos mediante el 20% para cada uno de elios, de la

cuota diaria de viaticos sefialado en el literal “a” del romano Vi de este instructive.
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Cuando la invitacién sufrague una cantidad menor de los gastos de alojamiento,
alimentacion y transporte, el Instituto reconocera el complemento correspondiente de

acuerdo a los valores establecidos en 1a tabla de viaticos.

El Consejo Directivo podra ajustar la asignacion fijada, cuando ésta no sea
proporcional con el costo de vida del lugar de destino. Asi también, cuando una
comision esté integrada por funcionarios y empleados de los distintos niveles, se
pagaran viaticos a cada uno de ellos en la misma cuantia que los que corresponden

al funcionaric de mayor nivel jerarguico.

f} Gastos por causa de fuerza mayor

A los funcionarios o empleados que por causa de fuerza mayor se les imposibilite
retornar al pais en la fecha estipulada, se le reconoceran gastos de viaticos por cada
dia de retraso, debiéndose justificar tal situacién en forma plena ante la autoridad

principal correspondiente, para su autorizacion.

g) Del pagoe de los viaticos y demas gastos por Mision Oficial al exterior

lLos viaticos y/o los gasios al exterior seran pagados mediante la Tesoreria
Institucional previo Acuerde de la Presidencia del ISBM. Dicha misién oficial al
exterior deberd ser tramitada, con la debida anticipacién, a fin que la Tesoreria
cuente con la disponibilidad econdmica suficiente para financiar los respectivos

gastos.

Los viajes deberan hacerse por la via mas directa, ya que no se reconoceran gastos
ocasionados por escalas o rutas innecesarias, asimismo, no se reconoceran gastos
por exceso de equipaje y los pasajes seran preferentemente de la clase econdmica o

turistica.

X, DEROGATORIA

Derogase el Instructivo No. ISBM 08/2010 de fecha 22 de abril 2010, por el cual se regulé
el pago de vidticos y transporte por parte del iInstituto Salvadorefioc de Bienestar
Magisterial.

XI. VIGENCIA
El presente Instructivo entrard en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion y

ratificacién por parle del Consejo Directivo.

Xil. ANEXOS

Forman parte del presente instructivo los siguientes anexos:

Formato V1: Solicitud de transporte.
Formato V2: Formulario de pago de gasto de transporte y/o combustible para viajar en
Mision Oficial.
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Formato V3: Formulario de pago de vidticos para viajar en Mision Oficial.
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Iit. Encomendar especialmente a la Sub Direccion Administrativa y a la Unidad
Financiera Institucional, en primer lugar, definir los mecanismos necesarios para la
DIVULGACION Y SOCIALIZACION EFECTIVA DEL NUEVO INSTRUCTIVO
APROBADO con todo el personal del instituto, pues deben conocer el nuevo Instructive
para su aplicabilidad a fin de que realicen de forma adecuada los tramites que les
correspondan. Definidos los mecanismos, dicha Direccién y Unidad deberan coordinar
y hacer las gestiones necesarias para llevar a cabo la divulgacién y las

socializaciones que hagan falta.
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Y para ser entregada a la Unidad Financiera [nstitucional, UF], firmo y sello |la presente
certificacién gue consta de seis folios Utiles, en la ciudad de San Salvador, a los diecisiete dias

del mes de septiembre de dos mil catorce.-
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