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DESCRIPCION DE CAMBIOS 

Formulacion inicial de las Normas. 

Ajustes a fecha de presentacion de 

planillas de viaticos y verificacion de 
marcaciones por UTH. 

Atencion a recomendaciones Auditoria 

Interna, para fortalecimiento Control 
Interno. 

Reestructuracion del proceso y cambio 

de Unidad responsable de la 

verificacion de datos de viaticos. 

Aclaraciéon  en el alcance que 

comprende gastos con Fondos GOES 

y FAE. 
Ampliacién en el Romano V. Normas, 
lo relacionado a los Gastos de 

Alojamiento. 

Atencion a recomendaciones de 

Auditoria Interna para mejorar el 
control interno, relativo a las 

autorizaciones de mision oficial. 

REGISTRO DE VERSIONES. 

. RESPONSABLE 
FECHA | VERSION (QUIEN AUTORIZA) 

Febrero ok e 
2020 01 Ministra de Vivienda 

Mayo e B 
2001 02 Ministra de Vivienda 

ISISES & e Ministra de Viviend 2000 inistra de Vivienda 

Octubre . 5 
20022 04 Ministra de Vivienda 

Febrero 05 Ministra de Vivienda 
2023 T 

gggjo 06 Ministra de Vivienda 

Atencion a  recomendaciones de 

Auditoria  Interna, para  mejorar 

aspectos de control interno y 
cumplimiento  legal.  Ajustes a 
formularios de autorizacion de la 
misién y constancia de cumplimiento 
para gastos de alojamiento. 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 
Establecer Normas y Procedimientos para el tramite y pago de viaticos para alimentacion 
y alojamiento, asi como al transpotte, para el personal del Ministerio de Vivienda que le 
sea encomendado el desempefio de misiones oficiales al interior del Pafs. 

IDENTIFICACION DE RIESGOS. 

Que las unidades organizativas que intervienen en el tramite o autorizacion del pago de 

viaticos y transporte no cumplan con las presentes normas y procedimientos. 
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ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO. 

Quedan sujetos a las presentes Normas y Procedimientos los empleados y funcionarios 
de todas las unidades otganizativas que conforman el Ministerio de Vivienda, 

correspondientes a direcciones, gerencias, unidades y areas. 

Comprende tanto los gastos que son financiados a través de recursos del Fondo General, 
asi como los relativos al Fondo de Actividades Especiales (FAE), cuando el empleado 
en Misién Oficial se encuentre en planilla del citado Fondo. 

NORMAS 

A. REGLAMENTO GENERAL DE VIATICOS (RGV) 
El derecho a viaticos, cuotas autorizadas para alimentacion y alojamiento, transporte, 

concepto de sede oficial, designacién de funcionarios y empleados en mision oficial 
al interior del pais y la comprobaciéon de gastos, quedara sujeta a las disposicioncs 
que contiene el Reglamento General de Viaticos (RGV) vigente y sus modificaciones, 
emitido por la Presidencia de la Republica de El Salvador. 

B. MISIONES OFICIALES 

1. Las misiones oficiales al intetior del pais seran emitidas y autorizadas por el jefe 
inmediato, en ausencia de este, autorizara el funcionario superior inmediato 

al que pertenezca el funcionario o empleado que desempefia la misién oficial, 
quien debera llevar un registro cronoldgico de las mismas. (Ver Anexo 1 - 

Autorizacion de mision oficial). 

Para los efectos del articulo 4, inciso segundo, articulo 6 y 21 del RGV, el jefe 

inmediato, deberi establecer los mecanismos de control interno que le permitan 

asegurarse y verificar el cumplimiento de las misiones oficiales desempefiadas. 
Para lo anterior el servidor publico gestionara para constancia y validacién del 

pago de viaticos en el lugar donde se desarrolle la misién encomendada el 

nombre, la firma y sello -de ser procedente; el jefe inmediato firmara dicho 

documento. (Ver Anexo 2 - Constancia de cumplimiento de mision oficial). 

Se entendera que se ha cumplido una misién oficial, no por hacer constar que las 
petsonas designadas se presentaron al lugar; sino por haber cumplido con los 
objetivos o con el alcance de la actividad encomendada a satisfaccion del jefe 
inmediato. 

El servidor publico que realice una mision oficial contara con un plazo maximo 
de tres dias hdbiles posterior a la realizacion de esta, para presentar sus viaticos; 

a excepcidn de los asignados a fin de mes que solamente contara con los dos 

primeros dias habiles del mes siguiente para documentarlos; asi mismo, por 
motivo de enfermedad u otra circunstancia de fuerza mayor que le sea imposible 

al servidor publico hacer la presentacion de estos. Si los documentos para pago 
de viaticos no son gestionados en el plazo establecido, el interesado justificara las 

razones por las cuales no lo hizo mediante nota dirigida al jefe inmediato, quien 
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analizard el caso y de consideratlo procedente, continuard el trimite de 

aptobacién, siempre y cuando estén dentro de las fechas indicadas previamente 

por la Unidad de Talento Humano para su recepcion. 

5. Solamente se devengarin viiticos, cuando la misién oficial se efectiie en un radio 

mayor a los 15 kilémetros de distancia entre la sede del servidor publico y el lugar 

de destino de la misién oficial; segin lo establecido en el Art. 8, numeral 3 del 

RGV, este dato debera ser validado por la petsona que autoriza el viatico. 

6. Cuando la misién oficial encomendada exija pasat la noche en el lugar en que se 

desempeiia, podra reconocetse gastos en alojamiento. (Ver Anexo 3 Formulario 
Pago de Viaticos por Alojamiento por Misién Oficial) 

7. No tendrin detecho al cobro de viaticos al interior del pais, los empleados y 

funcionarios que devenguen un sueldo mensual superior a ocho (8) salarios 

minimos pata el sector cometcio y servicios, segun lo establecido en el articulo 

11 del RGV. 

8. Los Directores, Gerentes, Jefes o Coordinadores de las unidades organizativas 

que aptueben viiticos por misiones oficiales desarrolladas tanto en el interior, 

como en el exterior del pais, quedan obligados a llevar un registro de lo 

autorizado, indicando por cada actividad el nimero de personas participantes, 

lugar de destino, monto de gastos en conceptos de vidticos, transpotte y otros 

gastos que apliquen; segtin lo detallado en el Articulo 21 del RGV. (Ver Anexo 

7- Formulario de control interno de los viaticos generados). 

9. Sera obligacién de la Unidad de Talento Humano validar contra teportes de 

marcaciones el derecho a vidticos reportados por las misiones oficiales recibidas. 

C. ENCARGADO DE VIATICOS 

1. Se designara una (1) persona en calidad de “Encargado de Vidticos”, quicn serd 

el delegado de verificat la calidad y exactitud, los datos y calculos de viaticos que 

sean presentados para tramite de pago. 

2. Cada Director, Gerente, Jefe o Coordinador de drea, podra delegar a una (1) 

persona la cual serd denominada como “Enlace”, para realizar la remision de la 

informacién relativa a los beneficiados con el pago de viatico hacia la Unidad de 

Talento Humano. 

3. Tl “Enlace” seri el vinculo entre la unidad organizativa y el “Encargado de 

Viaticos”, debiendo revisar, consolidar y elaborar la planilla proforma de viaticos 

con toda la informacién solicitada en los formatos autorizados. (Ver Anexo 5 

Formato de planilla proforma de viaticos). 
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4. El “Enlace” debe adjuntar al memorando previamente firmado por el jefe 
inmediato y el enlace, la proforma por empleado que ha generado viaticos en el 
periodo que le corresponda la entrega de estos. (Ver Anexo 6 Formato de 
Memorando). 

5. Ll Encargado de Viaticos antes de someter a tramite cualquier pago de viaticos 
estard en la obligacién de revisar y confirmar los documentos de respaldo 

siguientes: 

a. Que el formato de la misién oficial y la constancia de cumplimiento estén 

debidamente firmados por el funcionario competente, jefe inmediato y 
encargado del lugar donde se desarrollé la actividad asignada (De ser 

procedente), de conformidad al Apartado “B” de las presentes Normas. 
b. Reporte de marcaciones biométricas, manuales y/o formularios de permisos 

del mes correspondiente en el que se genere el viatico. 

6. El Encargado de Viiticos solicita a responsable de marcaciones de la Unidad 
de Talento Humano, el reposte de marcaciones del personal que ha presentado 

viaticos segun el mes a revisar. 

7. De haber inconsistencias en los datos o documentos presentados que respaldan 
el trimite de viaticos, éstos seran devueltos a los enlaces y no se pagaran; por lo 
que antes de presentatlos es responsabilidad del funcionario asegurarse que estén 
sin errores y el enlace validar que los datos son correctos: 

a. Siel etror es por mala edicién en proforma de empleado, se hard correccion 

manual en dicho documento y seguira el proceso. 
b. Si es etror por diferencia de marcacion registrada en biométrico, reporte 

manual o permiso de misién oficial con lo presentado, se hara cotreccion 

manual con proforma, indicando valor correcto que aplica para dicho pago. 
c. Sino existe registto de matcacién en biométrico, reporte manual o permiso 

de misién oficial, no procede el pago ya que no se pagarian viaticos sin 
marcaciones respaldadas. 

D. GASTOS DE ALIMENTACION 
1. Para tener derecho a vidticos en concepto de gastos de alimentacién, de 

conformidad con las cuotas establecidas en el Art. 8, numerales 1y 3 y Art. 11 
1 del RGV, el funcionario o empleado que desempefie una misioén oficial debera 

i cumplir con los siguientes horarios: 

a. Para cuota de desayuno: si salié de la sede oficial antes de las 7:00 a.m.; 

b. TPara cuota de almuerzo: si salié de la sede oficial antes de las 10:00 a.m. y su 

regreso a la misma fue después de las 2:00 p.m., y 
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c. Para la cuota de cena: si salié de la sede oficial antes de las 2:00 p.m. y su 

regreso fue después de las 6:00 p.m. 

2. Para tener derecho a las tres cuotas anteriores en un solo dia si sali6 de la sede 

oficial antes de las 7:00 a.m. y su regreso a la misma fue después de las 6:00 p.m.; 

asi mismo, tendra derecho a las tres cuotas, cuando la misién oficial exija que se 

hospede en el lugar de esta. 

E. GASTOS DE ALOJAMIENTO 

1. Para tener derecho a gastos de alojamiento, el funcionario o empleado, atendera 
lo dispuesto en el Articulo 8, numeral 2, y Articulos 9 y 10 del RGV. 

a. Articulo 8. Numeral 2 del RGV. Gastos de Alojamiento: se reconocera cuota 

por noche por empleado, 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 2 Consumidot Final. 

El gasto de alojamiento podra set cubierto pot medio del Fondo Circulante 

de Monto Fijo, cuando corresponda a personal cuya planilla sea financiada 

con recursos del Fondo General, por lo que, dichos fondos deberan requerirse 

y liquidarse conforme a lo establecido en el procedimiento respectivo y segin 

los formularios alli definidos. 

El gasto de alojamiento podra ser cubierto por medio del Fondo Circulante 

de Monto Fijo del FAE, cuando corresponda a personal cuya planilla sea 

financiada con recursos del Fondo de Actividades Especiales, por lo que 

dichos fondos deberan requeritse y liquidarse conforme a lo establecido en el 

procedimiento respectivo y segtin los formularios all{ definidos. 

b. Articulo 9 del RGV. El alojamicnto y alimentacién diaria a que se refiere el 

Articulo 8, podri ser proporcionado directamente por personas naturales o 

empresas contratadas previamente para tal fin, por la Unidad Primaria o 
Institucién descentralizada correspondiente, sin exceder los montos de la 
cuota por petsona; sefialados en dicho articulo, debiendo cumplir con los 

aspectos normados en el presente Reglamento. 

c. Articulo 10 del RGV. Cuando una mision exija que la persona que la 
desempefie permanezca fuera de su sede oficial hasta por una semana, debera 
ser avalada por el superior jerdrquico del Jefe que autoriza la mision, o pot el 
funcionatio que aquel designe. 

Las misiones para un petiodo mayor deberin autorizarse solo en casos 
necesarios, debiendo programarse cuidadosamente para que se cumplan en el 
menor tiempo posible, y deberi tener el aval del Jefe de la Unidad Primaria 
correspondiente o de la autoridad supetior y en su defecto, por el funcionario 
que éstos designen. 
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d. FEl funcionario o empleado que realice la misién oficial y requiera gastos de 
alojamiento, deberd completar el “Formulario pago de vidticos por 
alojamiento por misién oficial” de acuerdo con el formato en Anexo 3, 
detallando objetivo de la mision, fecha, lugar, asi como las cortespondientes 

autorizaciones por patte del jefe inmediato y de la autoridad superior 
(Gerente/ Director/ Ministra). Aplica para personal nombrado por Ley de 
Salarios y Detalle de Contratos con fuente de financiamiento Fondo General. 

El gasto de alojamiento pot misién oficial para el personal contratado por 
medio del Fondo de Actividades Especiales, se pagara por medio de planilla, 

que pata el efecto elaborara la Unidad de Talento Humano, para lo cual 
ptesentaran factura de consumidor final a2 nombre del empleado que utilizd 
los servicios de alojamiento. 

F. GASTOS DE TRANSPORTE 

1. Para tener detecho al cobro por gastos de transporte publico o en vehiculo 
patticular, el funcionario o empleado, atendera a lo dispuesto en el articulo 5 del 
RGV. (Ver Anexo 4 — Formulario de pago de pasaje por mision oficial). 

G. PAGO DE VIATICOS Y GASTOS DE TRANSPORTE 

1. Para efectos de ordenar la presentacién y trimite de los viaticos, se establecera 

un periodo para presentacién de la documentacion, para realizar la Planilla y 
gestionar el proceso de pago correspondiente; dicha calendarizacion estara a 
cargo de la Unidad de Talento Humano (UTH). 

Los pagos de vidticos en concepto de alimentacién podran ser efectuados por el 
Tesorero Institucional o Pagadores auxiliares mediante abono a cada cuenta 
bancatia que el funcionario o empleado haya registrado para el pago de su salario. 

Los gastos de transporte podran ser pagados por medio del Fondo Circulante en 

la Gerencia Financiera Institucional, dando cumplimiento a lo regulado en el 
procedimiento establecido para ¢l uso de dicho Fondo. 

Los tramites de pago se hardn con previo cumplimiento de los procesos de 
control intetno financiero, regulados por el Sistema de Administracion 

Financiera Integrado (SAFI) y de conformidad con las disponibilidades 
presupuestatias vigentes, siempre y cuando los documentos de respaldo estén 
completos y de conformidad a las presentes Normas. 

Los pagos se realizaran conforme se reciban las transferencias de fondos por 
parte de la Direccién General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda. 

De ser necesario y autorizado el pago de viaticos anticipados a los funcionarios 
y empleados que sean designados para desempefiar una misién oficial, el 
Encargado del Fondo Circulante, podra hacer entrega de anticipos de viaticos, lo 
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cual quedari regulado en las normas, politicas y procedimientos para el 

funcionamiento del referido Fondo Circulante. 

H. AUDITORIA INTERNA 

La Gerencia de Auditoria Institucional, debera incluir en su plan anual de 
auditoria, los eximenes especiales necesatios para verificar el cumplimiento de 

las presentes Normas. 

1. CASOS NO CONTEMPLADOS 

Los casos no contemplados en las presentes Normas seran resucltos por escrito 
entre la Unidad Osrganizativa vinculada al caso y la Unidad o Gerencia 
Institucional delegada por la Diteccién Administrativa para atender el 
requerimiento. ' ' 

J. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO 

Todo empleado o funcionario que haga uso de los vidticos, debera cumplir con 

lo establecido en el Capitulo IV Derechos, deberes y prohibiciones, Articulo 47, 

libro segundo, de las Normas Reglamentarias, Reglamento Interno y de 

funcionamiento del Ministerio de Vivienda, en lo relativo a los literales 10, 11 y 

19; en caso sea comprobada su actuacion de manera arbitraria a lo establecido en 

el presente procedimiento, se aplicar lo establecido en el Articulo 48, Régimen 
Disciplinario del mismo Reglamento Interno y de Funcionamiento. 

V. PROCEDIMIENTO 

Asigna y Autoriza Misién oficial conforme a su plan de 

Jefe Inmediato 1 trabajo, de acuerdo con las actividades programadas o 

asignadas al personal para el cumplimiento de sus funciones. 

Registra vidtico a realizar en control interno propio de la 

Servidor piblico 2 unidad (registro de misiones oficiales autorizadas). 

Desempenia Mision Oficial y  completa formularios 
Servidor péiblico 3 correspondientes a “Autorizacién de Mision Oficial” y 

“Constancia de Cumplimiento de Mision Oficial” (Anexo 1, 

Anexo 2 y/o Anexo 3 si aplica). 

De ser procedente obtiene nombre, firma y sello del lugar que 

constate la visita de realizacidon de la misidon oficial. De no 

contar con dicha informacién, debido a las condiciones del 

Servidor publico 4 lugar, completar en Anexo 2 “Constancia de Cumplimiento 
de Misiébn Oficial” la informacién del sitio y firmara 

tnicamente el Jefe Inmediato en el espacio destinado para tal 
fin. 
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| Constata el camplimiento de la mision oficial, firma y sella la 

“Constancia de cumplimiento de la misién oficial” en el 

espacio destinado. Luego se la remite al “Enlace” para 
Jefe Inmediato 5 consolidacién junto con la “Autotizacion de la misién oficial” 

y si aplica, los formularios por Gasto de Alojamiento 
correspondientes a Constancia de Cumplimiento  y 

Autorizacién de Misién Oficial (Anexo 3). 

Recibe, revisa, consolida documentos de la mision oficial, si 

cumple, elabota memorando y la proforma de planilla por 

} empleados beneficiados y la remite para firma del jefe 

inmediato; una vez firmada la entrega a Encargado de 
viaticos. Si no cumple, regresa a paso 3 para completar 

Tinlace 6 . ple, regr P P P 
formulario. 

Si es tramite de vidtico por Alojamiento, remite directamente 

a la Gerencia Financiera los tespectivos formularios para 
pago pot medio del Fondo Circulante (Paso 10). 

\ Recibe y consolida listado de personal que ha generado 
i iy vidticos en el perfodo v solicita a Encargado de asistencia de 
. Encargado de Viaticos 7 . P y & . 

' la Unidad de Talento Humano reportes de marcaciones del 
mes para validar informacibén de viaticos reportados. 

f Unidad de Talento Genera y remite por cotreo reporte de marcaciones del mes 
Humano solicitado. 

Revisa la documentacidén, verifica y efectda cilculos, 

| conforme a: 1) la autorizaciéon de la misién oficial, 2) 

i ' constancia de cumplimiento de la misién oficial, y 3) reporte 

de marcaciones (biométricos, manuales y/o formularios de 
permisos). Al encontrarse diferencias en los documentos 

Encargado de Viaticos 9 contra las marcaciones o cualquier otro dato incorrecto, el 

viatico sera devuelto mediante memorando al respectivo 

enlace de la unidad informando el maotivo por el que este 

! quedari automaticamente nulo. Si procede, elabora “planilla 

‘ General de viaticos del mes” y la remite con todos los anexos 
recibidos a la Gerencia Financiera Institucional. 

Si es tramite de pago de vidtico pot alimentacidn, se valida 

informacién recibida relativa a montos de planilla general de 
vidticos y de haber correcciones informa a Unidad de Talento 

: Humano pata cotregir y realizar el tramite de pago de viaticos 
Gerencia Financiera 10 conforme a los procesos del SAFL 

Institucional Sino cumple regresa al paso 9, y si cumple avanza al paso 11. 

Si es tramite de pago de vidtico por Alojamiento, se valida la 

informacién recibida y se realiza el pago correspondiente 

conforme a las “Normas y procedimientos para la adquisicidn 
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de bienes y/o setvicios pot medio del Fondo Circulante de 

monto fijo”, 

Mediante el Técnico de planilla, elabora planilla en sistema 

11 SIRH y pasa a firma Memorado, al ser este aprobado la remite 

ala Gerencia Financiera Institucional, para el tramite de pago. 

Unidad de Talento 

Humano 

Realiza el tramite de pago de vidticos conforme a los procesos 
12 | del SAFI e informa a Unidad de Talento Humano cuando se 

ha realizado dicho pago. 

Gerencia Financiera 

Institucional 

Unidad de Talento 
13 | Informa a enlaces sobre el pago realizado. 

Humano : 
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VII. FLUJOGRAMA. 

Generacion de Misiones Oficiales y Planilla de Viaticos 

Unidad de . 
Gerencia 

Jefe Servidor Encargado de Talento , , 
A Enlace e Financiera 

Inmediato Pdblico Viaticos Humano L 
Institucional 

(UTH) 

2 

i e Registra viatico 
Asigna mision L 

L por mision 
oficial . . 

oficial asignada 

3 4 
Completa Ne 

formularios de } 
misi6n oficial Pago de Gastos de Alojamiento (FCMF) 

5 4 7 8 

. £ 

Firma de Obtiene Recibe, Recibe 
Autorizacion firma/scllo en revisa y ¢ ,L’ Genera y 

consolida de misidon y/o 

constancia 
LR— constancia de consolida 

Vidticos y 
] TOMILC fEpOTTE 

A lugar de documentos dg, . de marcaciones 
cumplimiento . L. solicita 

misidn misién . 
de mision MArcaciones 

oficial 

Revisa, 

verifica v 

efectiia 

calculos, 

Sicumple 
Valida 

NO cumple 

51 

Prepara planilla 

y memorando 

para pago 

informacidn 

recibida 

St 

eumple 

12 

Realiza trimite 

para pago, 

conforme a 

i3 

proceso SALL 

e mnforma a 

UTI sobre 

pago realizado 

Informa a 

Enlaces sobre Ia 

realizacién del 

pago 
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VIII. DEFINICIONES 

Alojamiento: Lugar donde una persona o un grupo de personas se hospedan o se alojan 
en forma temporal o permanente, durante el tiempo que dura la misién 
oficial. 

Anticipo: Dinero que se entrega en forma parcial y anticipada como abono de la 
cantidad total, sujeto a liquidacién. 

Constancia: Declaracién del funcionatio o empleado en el que manifiesta con certeza 
y exactitud la realizacién y cumplimiento de una Mision Oficial. 

Designacion: Nombramiento para algiin puesto, cargo o funcion, sefialando tareas, 

isiones o actividades a desatrollar. 
Disponibilidad: | Partida del presupuesto general del Estado que supone la autorizacioén pata 

realizar un gasto pot una cuantia determinada. 
Empleado: Persona natural que presta temporal o permanentemente servicios dentro 

de la administracién publica y que actia por orden o delegacion del 
funcionario o superior jerarquico. 

Encargado de | Persona que establece o mantiene relacion permanente, entte unidades 

Viaticos: otganizativas del Ministerio de Vivienda, con la finalidad de agilizar y 

ofrecer respaldo al proceso de trimite de viiticos. 
Evidencia: Documentos por los cuales se comprueba de manera clara y suficiente el 

cumplimiento de una misién oficial o el derecho al pago de vidticos o cuota 

de transporte. 
Funcionario: Persona natural que presta temporal o permanentemente servicios dentro 

de la administracién publica con la facultad de tomar decisiones dentro de 
las atribuciones a su cargo. 

Misién Oficial: | Actividad encomendada a un empleado o funcionario, en virtud de la cual 

se le otorga una facultad para desarrollar una tarea o encargo especifico, 
procedente de una autoridad en el ejercicio de sus atribuciones, que 

generalmente es su superior jerarquico. 

Orden Serie o sucesién de eventos presentados en orden de fechas. 
Cronologico: 
Revisar: Ver con atenci6én y cuidado. Someter algo a nuevo examen para corregitlo, 

enmendarlo o repararlo. 
RGV: Reglamento General de Viiticos, aprobado por la Presidencia de la 

Republica. 

Sede Oficial: Lugar en donde estin ubicadas las oficinas administrativas a la que ga : . 9 
pettenece el funcionario o empleado, o el lugar en donde se encuentre 
destacado. 

Transferencia | Operacion por la que se transfiere una cantidad de dinero de una cuenta 
de fondos: bancaria a otra. 
Viatico: Cuota diatia que el estado reconoce para sufragar gastos de alojamiento y 

de alimentacién a los funcionatios y empleados que viajen en misién 

oficial. 

12 
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE VIATICOS AL INTERIOR 

IX. ANEXOS. 

ANEXO 1 

Autorizacion de mision oficial 
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE VIATICOS AL INTERIOR 

MENINEER S 
ra:w’;l:\;i !:l FAE D GOES 

AUTORIZACION DE MISION OFICIAL 
{Gasios de Alimentacion) 

Unided/ Gerencia 

Codizo de mision 

Fecha de Misi¢n Oficial Placa Vehiculo 

Persona que realiza la Misidn: 

Cargo: 

Objetivo de Misién Oficial: 

Dies comprendidos. para realizar la mision oficial: 

Fecha de inicic de misidh Fecha de finalizacidn de mision: 

Hora de inicio de mision: Hora de finalizacién misidn: 

Diraccién: 

Kildmetros estimados: 

WIATICO Desayuno [:] D Cant. Almuerzo D l_—_:] Cant. Cena [:I [:l Cant. 

Otras especificaciones: 

Para vidtico por ALOJAMIENTO, completar formulario para dicha prestacién. 

FIRMA DE LA PERSONA QUE REALIZA LA MISION DFICIAL 

MOMBRE DE JEFE INMEDIATO - FIRMA Y SELLO 

Mo se admiten tachaduras ni enmendaduras 
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE VIATICOS AL INTERIOR 

ANEXO 2 

Constancia de cumplimiento 

de mision oficial 
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE VIATICOS AL INTERIOR 

CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DE LA MISION OFICIAL 
{Gastos de Alimentarcion} 

Por este medio hago constar que el Sr.{aj: 

se ha presentado en: . 

ubicada en: N 

£t total de dias : v para los usos que el interesado estime pertinente, se firmz y selia fa 

prasente constancia el dia del mes de del afio 

No se admiten tachaduras ni enmendaduras 

NOMBRE (*} h FIRMA ¥ SELLO 

Observaciones; 

T T T T L L 

............................. T T L L LT T T Ty 

A T T T 2L T T T T P T PR P A PR PR SR Y DY 

Firma y Sello de Jefe Inmediato 
{*) NOTA IMPORTANTE A CONSIDERAR: 

“ Nombre ¢ encargado de 1 oficing, firma y sello del lugar donde se desarrollala Misgidn Oficial. 

* D no contar con nombre de responsable en oficing v sello del tugar donda se desarrofla Ia risidn, dnicamenta bastard con s firms y selic dal 

Jefe Inmedizto en el recuatiro destinado pars tat fin. 



i MINTSTERIO DE VIVIENDA | 17 

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE VIATICOS AL INTERIOR 

ANEXO 3 

Formulario pago de viaticos por 

alojamiento por Mision Oficial 
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NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE VIATICOS AL INTERIOR 

Fondo General 

CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DE LA MISION OFICIAL 

{Gastos de alojamiento) 

HAGO CONSTAR: que €l {Ia) sefor {a){es} detallados a continuacion, desarrollaron Misién Oficial por 

dia{s}, con el objetivo de: 

en los siguientes lugares: 

DETALLE DE VIATICO POR ALOJAMIENTO 

Fechas de Misi6n Oficial 

Final Nombre tugar {Departamento} 

inicio 

lefe Unidad Organizativa 

En cumplimiento de lo anterior, se hace constar que se recibe det Encargado(a) del Fonde Circulante de Monto 

Fijo del Ministerio de Vivienda, la cantidad de: 

(S i, en concepto de VIATICO POR ALOJAMIENTO que corresponde conforma a la Ley, por el 

desempefio de Mision Oficial{es) de asta Oficing, ver detalie en la Autorizacion de mMision Oficial {Gastos de 

alojamiento). 

Lugar y Fecha; 

f) f} f) 
lefe Unidad Crganizativa Vo.Bo. Autorizacion del Gasto Encargado Fondo Circulante 

Autoriza {Direccién Administrativa) 

Cancelado: Efectivo {__) -Cheque {__} 
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE VIATICOS AL INTERIOR 

ANEXO 4 

Formulario de pago de pasaje 

por mision oficial 
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE VIATICOS AL INTERIOR 

AENE FRRCE 

PrE i mink 

Fecha de Misidn Oficial: 

Ferzona cue realiza s Misidn: 

Formulario de pago de pasaje por Mision Oficial 

Cargo: 

Chojetivo de Mision Cficiak: 

Horza de salida: Hora de regreso: 

Direccién: 

i pago del oasaje seré de ddiares. [ & 

MOMBRE {responsable de sutorizar misién y pago de pasaje) FIRMA Y SELLD 
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL ' TRAMITE DE VIATICOS AL INTERIOR 

ANEXO 5 

Formato de Planilla Proforma de Viaticos 



MINISTERIO DI VIVIENDA 

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE VIATICOS AL INTERIOR 

PROFORMA PLANILLA POR EMPLEADO 

Nombre completo del empleado 

JUAREZ DURAN, RICARDO JAVIER 

e Céd-ig-o'dg : s Ho.ra.n-ode I_.-Iorarlo.d’e ‘Vidtico V,Monto 

Mision L ; .+inicio finalizacién : . : 

D [x] 
1 | USAL-S5-6014 1/6/2022 06:50 18:35 A X $11.00 

C X 

D[] 
2 | USAL-SS-6030 | 2/6/2022 06:50 18:35 A X $11.00 

C X 

D [x] 
3 USAL-55-6031 11/6/2022 06:50 18:35 A | X $11.00 

C X 

D — 

4 | USAL-SS-6050 | 15/6/2022 07:50 15:35 A | X $4.00 

C 

_ TOTALAPAGAR| $37.00 
| VIATICO  D=Desayuno $3.00, A=Almusrzo $4.00 y C=Cena $4.00 . 

Nombre completo del-'empleado: ( 

CAMPOS LAZO, ABEL ERNESTO 

N.2 | Céd-ig.tz’d e “Fecha 3 Horarlode Horarlo de Vlatlco Monto 
Mision : cinicios fmahzacnon W 

D [x] 
1 USAL-SS-5020 1/6/2022 06:50 18:35 A | X ] $11.00 

C X 

D X 

2 USAL-SS-5021 2/6/2022 06:50 18:35 A Z $11.00 

C X 

D X 

3 | USAL-SS-5023 | 11/6/2022 06:50 18:35 A Z $11.00 

C X 

D 
4 | USAL-55-5070 | 15/6/2022 07:50 15:35 A I $4.00 

C 

D X 

5 USAL-SS-5072 21/6/2022 06:42 18:35 A z $11.00 

C X 

D 
6 | USAL-SS-5087 | 16/6/2022 09:50 15:05 A Z $4.00 

C 
D 

7 | USAL-SS-5088 | 16/6/2022 09:50 15:05 A T $4.00 

‘ C 
_TOTALA PAGAR| - $56.00 

i VIATICO D=Desayuno $3.00, A=Almuerzo $4.00 y C=Cena $4.00 . 
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE VIATICOS AL INTERIOR 

ANEXO 6 
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE VIATICOS AL INTERIOR 

AUNINEER KD 

DEVIVIEMDA 

MEMORANDO 

Ref. MV-USAL-203-06/07/2022 

PARA: Licda. Irene de Cornejo 
jefe de Unidad de Talento Humano 

DE: Ing. Jorge Luds Salazar 

Jefe de Unidad de Sarvicios de Administracién y Logistica 

FECHA: 06 de julio de 2022 

ASUNTO: Remision de viatices 

Por zste medic remito los vidticos del personal de la USAL regién CENTRAL, 

corzespondiente al mas de JUNIO DE 2022, segin detalls: 

Vidticos originales adjunios & 

Mondo total por pagar $ 93.00 

Cantidad de empleados 2 {Dos} 

Datos sditados y yevisados por 
SANDFA ESMERALDA MENJIVAR PONTE 

(Nersprs y frma del enlios) 

Atentamente, 

Datos de revishin excusive para UTH: 

Vil Cantidad gy Vilticos que Vidticos que Fochs de finatizacién de 

sevibidos Lreorpn - MO proceden proceden revisién 

*Datos en color azul son los que se deben actualizar cada mes seglin corresponda 
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE VIATICOS AL INTERIOR 

ANEXO 7 

Formulario de control interno de los 

viaticos generados 
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