ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN

DEPARTAMENTO DE LA UNION, EL SALVADOR, C.A,
SECRETARIA MUNICIPAL

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL, CERTIFICA QUE: en el libro dé actas de sesiones
que esta Municipalidad lleva durante el PRESENTE ANO, en el acta nimero ONCE
correspondiente a la sesidn ordinaria celebrada por el Concejo Municipal, el dia CATORCE

DE JUNIO, se encuentra el acuerdo nimero NUEVE, que literalmente dice:

ACUERDO NUMERO NUEVE. El Concejo Municipal en uso de sus facultades legales que le confiere
el art. 30 numeral 5 del Cédigo Municipal, considerando: que se han presentado y divulgado la
actualizacién de los CINCO MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA LAS APLICACION DE LA LEY DE LA
CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL, MUNICIPIO .DE YUCUAIQUIN, DEPARTAMENTO DE LA
UNION, elaborados por el sefior Fredis Neftali Valle Martel, por Unanimidad ACUERDA: Aprobar los
CINCO MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA LAS APLICACION -DE LA LEY DE LA CARRERA
ADMINISTRATIVA MUNIC!PAL, MUNICIPIO DE YUCUAIQUIN, DEPARTAMENTO DE LA UNION, Que se
detallan a continuacién_,_ l} MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES If) MANUAL DESCRIPTOR DE
CARGOS Y CATEGORIAS HI) MANUAL DE EVALUCAION DEL DESEMPERO V) MANUAL DE POLITICAS,
PLANES Y PROGRAM_AS DE CAPASITACION V) MANUAL REGULADOR DEL SISTEMA RETRIBUTIVO, vy
la socializacién de dichos manuales en asamblea general de empleados para su respectiva

aplicacién. Certifiquese y comuniquese para los efectos de ley correspondientes.

Es conforme a su original con la cual se confrontd y para los efectos legales que se estimen
convenientes, extiendo, firmo y sello la presente certificacién en la Ciudad de Yucuaiquin, a

los treinta dfas del mes de junio del afio dos mil dieciséis.

Calle Principal #1, Barrio El Centro, Yuctaiguln
TEL (503) 2671 0000 e FAX (503} 2680 2237 e e-mail: amyucuaiquin@gmail.com
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INTRODUCCION

La Municipalidad de Yucuaiquin, Departamento de La Unidn; con el propésito de
normar la operacion de gastos menores en forma oportuna, ha decidido crear el Manual de
Operaciones del Fondo Circulante de Caja Chica, cuyo fundamento es la base Legal y la

historia de los gastos realizados durante el afio presupuestado.

Este Manual abarca fos objetivos de creacidn del fondo circulante, periodo de

duracion, reintegro, formalidad de pago, contabilizacién y Liquidacién.

Se recomienda revisarfo y actualizarle con la finalidad de incerporar las
modificaciones de acuerdo a las necesidades existentes, dicho proceso se efectuard cada

dos afios o cuando ef Concejo Municipal considere pertinente incorporar modificaciones.

Es responsabilidad del Concejo Municipal darle el estricto cumplimiento para la

operacion de este manual, para que surta los efectos legales que se persigue.




1.1

1.2

1- OBIETIVOS

General

v’ Crear un instrumento de apoyo que regule y de las pauytas sobre el uso de los fondos

v

requeridos para efectuar gastos urgentes, menores o iguales a setenta y cinco

ddlares.

Especificos

Proveer materiales de oficina que no estan contemplados en el plan de compra.

Autorizar vidticos y transporte para el personal, y para efectuar gastos menores

o iguales g 575.00 ddlares.

Llevar un registro actualizado de todas las erogaciones realizadas a través de fa

Caja Chica.

Utifizar el procedimiento adecuado de los Fondos de Caja Chica.




2- JUSTIFICACION

Para  superar las deficiencios en los procedimientos administrativos  y

[ especificamente en la erogacion de gastos urgentes y de menor cuantia o iguales a $75.00
ddlares, se hace necesario crear el Manual Operativo del Fondo Circulante de Caja Chica del EE
Municipio de Yucuaiquin; el cual normard el destino de los fondos y el procedimiento para el E

Iq uso de los mismos.

Ayudard a llevar un orden gdecuodo y oportuno de los movimientos que tenga el E

fondo circulante de la municipalidad. E

Documento que responde a lo que manda el art. 93 del Codige Municipal; “Para
atender gastos de menor cuantia o de cardcter urgente se podrén crear fondos circulantes
F cuyo monto y procedimientos se establecerdn en el presupuesto municipal”. Todo con el !g

objeto de flevar una administracion ordenada, precisa y eficaz.




3.1

3.2

3.3

3-

BASE LEGAL "

Por disposicion Constitucional en:
Art. 203 de la Constitucion de la Republica se refiere a que los Municipios serdn

auténomos en fo econdmico, técnico y administrativo,

Art. 204 de o Constitucidn de la Republica, ordinal 5, establece que, Los concefos

Municipales estan facultados para decretar Las Ordenagnzas y Reglamentos Locales.

El Cédigo Municipal establece en el Art, 93 que para atender gastos de menor
cuantia v de cardcter urgente se creard el Fondo Circulante de Caja Chica cuyo
monto y procedimiento para su uso quedard plasmado en las Disposiciones

Generales del Presupuesto Municipal.

El Cédigo Municipal establece en el Art. 30 numeral 4: Emitir ordenanzas,

reglamento v acuerdos para normar el gobierno y la administracion municipal.

e A S s




4- ASPECTOS PRESUPUESTARIOS

Para la creacién del Fondo Circulante de la Caja Chica, proveniente de los recursos
de Fondos Propios Municipales por un monto de 51,000.00; el Destino y Custodia de fos
Fondos quedard establecido en las Disposiciones Generales def Presupuesto y la Liquidacién

se realizard un dia antes del cierre Operacional Contable del Municipio.




5-  MARCO OPERATIVO

5.1 Desembolso Iniclal para la Creacién del Fondo
£l Fondo Circulante de Caja Chica-se creard el mes de enero de cada afio, siendo el

Concejo Municipal el responsable de establecer el monto.

Establecido el monto y la persona responsable que lo ha de manejar emitird un
recibo contra la Tesoreria Municipal por el valor estipulado. El recibo para que seq de
legitimo abono deberd estar firmado por el recipiente y legalizado con el VISTO BUENO def
Sindico y ef DESE del Alcalde. En cumplimiento con el Art. 86, Inciso segundo del Cddigo

Municipal.

5.2 Destino del Fondo

Los Fondos de Caja Chica se utilizardn para hacer pago en efectivo de gastos
urgentes y de menor cuantia, referido en las Disposiciones Generales del Presupuesto de
cada afio, como vidticos y transporte, algunos materiales y suministros que se hayan
agotado en la programacion de compra elaborada por la UACT y algunos servicios bdsicos y
mantenimiento de las instalaciones municipales siempre v cuando estos pagos no excedan
de 575.00 ddlares, ni hacer pago fraccionado de Bienes o Servicios que excedan al limite

autorizado.

5.8 Custodia y Forma de Pago
El Fondo Circulante de Cuja Chica estard a cargo del empleado designado por Ef
Concejo mediante Acuerdo Municipal y manejard, custodiarg y resguardard el valor total

asignado al Fondo Circulante de Caja Chica, el cual estard guardado en una Cajo Metdlica




de Seguridad y serd de exclusiva responsabilidad del Encargado del manejo de la llave de Ia
caja metdlica velar que quede terminantemente prohibido hacer pago sin tener el

documento de respaldo respectivo.

5.4 En Caso de Renuncia 0 Cambio de Encargado del Fondo
El encargado del Fondo Circulante de Caja Chica estd obligado a dar cuenta de este
Siempre y cudndo 1o requiera ef Sr. Alcalde o Auditor interno si hubiere: presentando el

efectivo existente y los comprobantes de pago efectuados.

Cuando ocurriere retiro del encargado del fondo de Caja Chica, ya sea por renuncia o
que sea removido de su cargo, este entregard al Sr. Alealde Municipal o o la Tesorera
Municipal a través de una Acta especificando los valores, documentos y caja respectiva

donde se guarda el dinero.

La fianza otorgada por el encargado se renovard o devolverd siempre y cuando el

valor y la documentacidn bajo su cargo estén Completos.

5.5 Dacumento de Respaldo
Todo pago que se efectué a través del Fondo Circulante de Caja Chica, deberd estar
respaldado por los documentos respectivos tales como Vales, Recibos, Facturas, pagareés,

etc. Los que deben cumplir los requisitos del Art. 86, Inciso segundo del Cédigo Municipal.

5.6 Reintegro
El Fondo Circulante de Cajo Chica, serd mantehido mediante reintegre de

conformidad of comprobante que para el efecto se presenten.

==




El reintegro debe realizarse por lo menos unag vez al mes v los documentos de

respaldo deberdn cumplir con lo establecido en el Art. 86 del Codigo Municipal.

En ningun momento el valor del reintegro sobrepasard o serd menor del valor

asignado al Fondo Circulante de Caja Chica.

5.7 Contabilizacion
Por la formacién del fondo circulante y la entrega del valor asignado, el encargado
de dicho fondo, asi como los Reintegros y la Liquidacién deberdn ser registrados en el Libro

de Caja respectivo.

£l asiento para la formacion se registrard una sola vez en la Caja de Enero de cada
afio o en el mes que se crean. Los descargos por Reintegros todos los meses y cuantas veces

seq necesario en el mes,

Para la liquidacién del Fondo se asentard en el libro de Caja en el mes de diciembre

el uitimo dia habil antes del cierre de operaciones.

5.8 Argueo

Las operaciones del Fondo Circulante de la Caja Chica deben ser controladas a través

de arqueos; los que deben practicarse sin previo aviso y sobre la totalidad del fondo.

Esta operacion se reafizard en forma periddica y serd practicada para el caso de la
Alcaldia Municipal de Yucuaiquin por el Contador y cuando se nombre Auditor Interno por
este,

En cada Arqueo realizado se dejard constancia escrita y firmada por las personas

que participan.
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5.9 Liguidacicn
Segun el Art, N° 93, Inciso segundo del Cédigo Municipal. Establece que el Fondo

Circulante de Caja Chica debe fiquidarse al final de cada gjercicio; por lo tanto, el Encargado
de Manejo del Fondo de Caja Chica no podrd efectuar pago hasta un dia hdbil antes del
cierre de operaciones, a efecto de poder disponer del tiempo necesario para tramitar los

reintegros y liguidar en efectivo el fondo.

Para efectuar la Liquidacion se utilizard una nota de Remision dirigida a la Tesorera

Municipal en la que detallarg el Valor remitido.




ANEXOS

it
l!
3
fé 3
3




MODELO DE RECIBO PARA LA FORMACION

DEL FONDO CIRCULANTE
POR S
Recibi de la Tesorera Municipal de Departamento  de
, fa suma de (s ) en

concepto de anticipo para formar

el FONDO CIRCULANTE de la Municipalidad de ésta -

misma, para el afio , conforme EL Art. 93 del Cédigo Municipal y ef Art.

De las Disposiciones Generales del Presupuesto Municipal Vigente.

/

de de 20

F:

Nombre:
Encargado del Fondo Circulante

DESE:

Alcalde Municipal

TOMADO RAZON af Fol.

VISTO BUENO

Sindico Municipal

del libro respectivo,

Sed. Acdo. Muhiclpal N°

Fecha:

de fecha

F :

Jefe o Encargado de la Contabilidad.
CANCELADO. Cheque N°

de fecha

Tesorera Municipal




MODELO PARA REINTEGROS AL ENCARGADO
DEL FONDO CIRCULANTE

POR S

Recibl de la Tesorera Municipal de , Departamento de

, la suma de (5 }, valor

correspondiente al reintegro de fos comprobantes que se acompafian al presente recibo,

para fustificar las inversiones del FONDO CIRCULANTE, de conformidad con el Art. 93 del

Cédigo Municipal v Art. de las Disposiciones Generales del Presupuesto Municipal en
vigencia, asf:
Cifras
Presupluesto | Concepto ; Valor
11
Total S
DE20
{Lugary Fecha)
F.'




Nombre:;

Encargado del Fondo

DESE:

Alcalde Mupiclpal

TOMADO RAZON a Folios

Del Libro respectivo, S/Acuerdo. Municipal, N°

De Fecha

Fecha;

Cohtdador Muhicipal ,

==

Sindico Municlpal

CANCELADO

Cheque N°

Tesorerd Municlpal.




AUDITORIA INTERNA
ARQUEQ DEL FONDO CIRCULANTE

ENCARGADO(A) DEL FONDO:

FECHA DEL ARQUEQC:

RESUMEN DEL MOVIMIENTO
VALES DEL FONDQO DEL N° ALN®
VALES DEL FONDO ANULADO
FECHA DEL NUEVO ARQUEO
MONTO TOTAL DEL FONDO 5
DETALLE

BILLETES DE S 1.00
BILLETES DE S 5.00
BILLETES DE 510.00
BILLETES DE $20.00
BILLETES DE 550.00
BILLETES DE $100.00

MONEDAS

SUB TOTAL

“i h W U

THhT
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MAS:

OBSERVACIONES:

F.

F.

F.

Encargado del Fondo

Encargado de Arqueo

Verificado Auditor




ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN
PARA EFECTUAR RECIBO SIN RENTA

Yucuaiguin, de de 20 -
1 2 3 4 5 6 7 8 g9 10
ANO CODIGO AG § UP L LT | FF | SFF OBJETO PROYECTO CLASIFICACION
INSTITUCIONAL ESPECIFICO ECONOMICA
2017 9413
POR: | US$

Recibi de la Tesoreria Municipal de Yucuaiquin, Departamente de La Union, la cantidad de
DOLARES DE LOS ESTADOS

UNIDOS DE AMERICA (Uss ), en concepto de
, el dia
de del presente aflo.
MONTO uss

LIQUIDO A PAGAR Uss

Nombre: -

Numera de DUI: -

F.:
Encargado de Fondo Circulante
Elaboro

JE




ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN
PARA EFECTUAR RECIBO CON RENTA

Yucuaiquin, __ de de 20 EE
1 2 3 4 | 516 7 8 g 10
Aflo CODIGO AG | uP § LT | FF | sEF OBIETO PROYECTO | GLASIFIGAGION
INSTITUCIONAL ESPECIFICC ECONOMICA !i
2017 9418
POR: USS _

Recibl de la Tesoreria Municipal de Yucuaiquin, Departamento de La Unién, la cantidad de
... DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (USS.___ ),

en concepto de , el
dia de del presente afio.

MONTO | USS

RENTA (10%) | USS

LIQUIDO A PAGAR | USS

NOMBRE:

DUL|__

NIT:

F.: Encargado de Fondo Circulante

ELABORG EE;




ALCALDIA MIUNICIPAL DE YUCUAIQUIN

RECIBO PARA VIATICOS
Yucuaiquin, __de de 20
1 2 3 +4 1516 .7 1. &8 - . lo
ANO CODIGO AG | UP | tT | FF | SFF OBIETG PROYECTO CLASIFICACION
INSTITUCIONAL ESPECIFICO ECONOMICA
2017 9418
POR: USS

Recibl de la Tesorerfa Municipal de Yucuaiquin, Departamento de La Unién, la cantidad

de DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE
AMERICA  (USS ), en concepto de pago de  vidticos a
en por
el dia de del presente afio,
MONTO ! USS
LIQUIDOAPAGAR | USS
NOMBRE:
DUI;
F.: Encargado de Fondo Circulante

ELABORG




ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN

PAGO DE FACTURAS
Yucuaiquin, __ de de 20
1 2 3 4 5 & 7 g g 10
Afio CODIGO AG | UP | LT | FF | SFF OBIETO PROYECTO | CLASIFICACION
INSTITUCIONAL ESPECIFICO ECONOMICA

2017 9418

(Pegar en este espacio factura a nombre de Tesoreria Municipal de Yucuaiquin}
F.: Encargado de Fondo Circulante

ELABORO




JINVINJHID OGN0 30 OQYDHYONT
:34qUIopN
DU

[

LTOZ :ONV
FINVINDHID OANOH 30 TOHLNOD
NINDIVNONA 30 TYdIDINON YIGTVO Ty




| i E
Alcaidla ML{HICfpaE de AMY-FOO1 Fecha:
Yucuaiquin
MISION OFICIAL
Nombre: | _ _ J
'§ Cargo: | _ - _ |
° _ .
5. ouel | P TP T T 1-0]
E
i
Firma;
Lugar: | ]
Municipior | | Depto.: | ' i
g Hora de salida: | ] Hors de entrada:] |
A nvitacion: || Grden:| |
Motivo:
é Desayunio: D Aimue-rzo:E:] Cena:[:] ’ Vehicu!otm
8 Combustible: [:] Pasafe:D Mﬁjamfemmm
o Se autoriza realizar mision oficial al empleado municipal, sntes mendionado, 3l §ugéa' ¥ en 1a fechs indicados
:g anferlormente.
8
8
5
< , Jefe de Parsonal
o Se hace canstar que ef empleado de Ia Alcaldia Municipal de Yucuaiquin, estuvo en ésta localidad cumpliendo
: mision oficlal.
-%} )
S
Reprasentante de I3 [ocalidad visitada
Se hace constar que el emplezdo municipal, antes mencionado, realizé ta misién oficial descrita a detaile en o
5 prasente formulario.
&%
=
®
o

Jete de Personal

Recuerdsa

- Redlenar dste formulario @ mana oon letra fogible y Tapicero de sinta eolor azud.

L Presentar capia du dade lermudario sl Fendo Circulares, postedior 3 be realizacion de o aisidn, pass su PSRN G0
L 51 é516 orden no esté debidomunte sutorizada, constatads y validads re se podié realizar o pago de vigticos.

i Bt monto dal pago de vidtices se define sn bate a una tebfa de wrifas previaments astorizada por of Concsio Municps!.
5 Pat favar rellena ados los datos soficitades,

| Mmoo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN

DEPARTAMENTO DE LA UNléN, ELSALVADOR, C.A.
SECRETARIA MUNICIPAL

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL, CERTIFICA QUE: en ei libro de actas de sesiones que
esta Municipalidad lleva durante el PRESENTE ANO, en el acta niimero SEIS correspondiente
a la sesion ordinaria celebrada por el Concejo Municipal, el dia VEINTIUNO DE MARZO, se

encuentra el acuerdo ndmero UNO, gue literalmente dice:

ACUERDO NUMERO UNO. El Concejo Municipal, en ejercicio de sus facultades de ley y
considerando: Que se ha elaborado y presentado el documento que sirve para reglamentar
aspectos referentes al pago de vidticos y transporte de esta Municipalidad, con el apoyo
tecnico del ISDEM; por unanimidad ACUE.R_'DA: APROBAR el Reglamento de Vidticos y

Transporte en todas sus partes.
Es conforme a su orlgmaf con Fa cual se: confronto y para los efectos Iegales gue se estimen

convenientes, se ext;ende ﬁrma y seHa la presente certlffcauon en Ia Cludad de Yucuaiquin,

alos vemtlcuatro dlas del mes de marzo :o.-,.g 0 dos m|I dlemsxete

Calle Principal #1, Barrio Ei Centro, Yucuaiguin
PBX {503) 2604 5300 e TEL (503} 2680 2237 e e-mail: amyucuaiquin@gmail.com







ALCALDIA MUNICIPAL DE YUCUAIQUIN, DEPARTAMENTO DE LA UNION

IJEFTI] MBRIOH. YLSRIABORC. A,

Viaticos y Transporte

ELABORADO CON LA ASISTENCIA TECNICA DEL

ﬂ@% | )
" SDER INSTITUTO SALVADORENO
% DE DESARROLLO MUNICIPAL

Febrero de 2017




DECRETO No. UNO/2017

EL CONCEIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE YUCUAIQUIN, DEPARTAMENTO DE LA UNION,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 203 y 204 de la Constitucién de la Replblica, establece que los

Departamentos se dividirdn en Municipios y éstos a sus vez gozaran de autonomia;

asimismo en ef articulo 2 del Cddigo Municipal, establece que el municipio constituye

la unidad politica administrativa primaria dentro de la organizacion estatal; por tanto

el municipio es en consecuencia parte del estado.

Que el 26 de junio de 1996, entrd en vigencia el Decreto Ejecutivo niimero 53 de
fecha 5 de junio del mismo afio, publicado previamente en el Diario Oficial nimero
112, tomo 331, publicado el 18 de junic del mismo afio; Decreto que contiene el
Reglamento General de Viaticos, estableciendo en su articulo 1 que su aplicacion
abarca a los funcionarios y empleados publicos nombrados por ley de salarios,

contratos o jornales.

Que la municipalidad de YUCUAIQUIN, Departamento de LA UNION, debido a la
naturaleza de sus funciones y atribuciones otorgadas por la legislacién nacional,
necesita crear un reglamento de vidticos y gastos de {ransporte que regule todo io
consistente en la practica de diligencias del Concejo Municipal, y que el personal de la

Alcaldia Municipal debe efectuar actividades fuera de su circunscripcién territorial.

Que a efecto de regular el pago de vidticos y transporte, es necesario contar con el
respectivo reglamento, gque permita identificar con més claridad y responsabilidad el
reconocimiento de gastos de viaticos y transporte para el desempefio de misiones

oficiales del Concejo Municipal y empleados municipales.




POR TANTO:

El Concejo Municipal de YUCUAIQUIN, Departamento de LA UNION, en uso de sus

facultades legales conferidas en los articulo 203 y 204 ordinales 3° y 5° de la Constitucién
de la Republica en relacidn con los articulos 2, 3, numerales 3 y 5; 30, numerales 4 y 14; 31,

numeral 4; 33, 34 y 35 del Codigo Municipal,

DECRETA:

EL PRESENTE REGLAMENTO DE VIATICOS Y TRANSPORTE DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
YUCUAIQUIN, DEPARTAMENTO DE LA UNION.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

OBIETO

Art. 1.- El presente reglamento, tiene por objeto regular, normar y controlar de manera
eficiente la asignacién de vidticos y transportes nacionales e internacionales, a servidores,
funcionarios y empleados de la municipalidad, nombrados por ley de la carrera
administrativa municipal o contratos, que desempefien una misién oficial dentro o fuera
del territorio nacional, derivado de las funciones o tareas oficiales.

ALCANCE

Art. 2.- Los vidticos y gastos de transporte, procederén siempre y cuando la misién oficial se
ejecute por servidores, funcionarios y empleados municipales en lugar distinto al de su
sede oficial, es decir fuera de los limites del municipio de Yucuaiquin.

No procederan vidticos y cuotas de transporte, cuando ta misién oficial se desarrolle a una
distancia menor de acho kildmetros, de {a sede oficial.

En ningln caso se asignaran viaticos y transporte, mayores a las gue éste reglamento
establece para misiones oficiales en el interior y exterior del pafs.




En los casos en gue la duracién de la misidn oficial sea mayor de 10 dias, el monto total de
Jos vidticos y gastos de viaje serd aprobado por el Concejo Municipal mediante acuerdo.

EXCEPCION

Art. 3.- Los funcionarios y empieados municipales, participantes en las brigadas de
asistencia a la poblacion afectada por catastrofes, epidemias u otras calamidades
publicas que afecten al pafs, podrdn tener derecho a la cuota de vidticos aun
cuando la mision se efectue en un radio de 8 kildmetros de la sede oficial.

TRANSPORTE ADICIONAL

Art. 4.- Ademas de la asignacién de vidticos y transporte, nacionales e internacionales, [a

persona que viaje en misidn oficial tendrd derecho a que se le facilite transporte de la sede

oficial al lugar de la misién si es nacional, y al aeropuerto de abordaje si es internacional y
viceversa.

VIAJES HUMANITARIOS

Art. 5.- El Concejo Municipal, previo informe de inspeccién del Alcalde Municipal o su
delegado, esta facultado para erogar cuantfas, para financiar viajes al interior o exterior del
pais, o brindar transporte a particulares que adolezcan de condiciones precarias, cuando
ello implique la conservacién o restauracién de la salud, o que esté en grave peligro la vida
de una persona.

En situaciones emergentes o de catdstrofe local o nacional, para brindar transporte o
traslado, no serd necesario el informe de inspeccidn y la decisién la tomaré el Alcalde o
quien esté en sus funciones.

CAPITULO I
DEFINICIONES

Art. 6.- Para efectos del presente reglamento se entenderd por:
Servidor: son las personas que prestan sus servicios al Estado y a la Administracion Pablica,

Funcionario: persona que ocupa, en calidad de titular, un cargo o empleo en la
Administracion publica.




Empleados: Personas contratadas para realizar labores o funciones especificas de la
municipalidad,

Gastos de viaje: La cantidad de dinero que se asigna para cubrir los gastos siguientes:

) Compra de boletos preferiblemente con las tarifas mas econdmicas de
transporte a la fecha del viaje.

Gasto de transporte del aeropuerto a la ciudad de destino y viceversa.
Gastos de servicios de terminal, si ello fuere necesario.

IV} Gastos por emision de visas o permisos de entrada al pais de destino, si ello
fuera necesario.

Mision Oficial: Es I3 tarea o funcién de cardcter extraordinario conferida a los servidores,
funcionarios y empleados, para que realicen sus actividades en un fugar distinto al de su
sede oficial.

Personas Particuiares: Todas aquellas que no son consideradas servidores, funcionarios ni
empleados de la municipafidad, de acuerdo con las definiciones establecidas en éste
Reglamento.

Pasaje Internacional: Las asignaciones que se otorguen al personal activo, en concepto de
transportacién cuando en el cumplimiento de sus funciones o misiones oficiales se deban
trasladar a ia Reptblica de El Salvador o al extranjero y viceversa, o bien, de una ciudad a
otra en el extranjero.

Pasaje Local: Las asignhaciones que se otorguen al personal activo, en concepto de
transportacion derivada del traslado de su sede oficial a otro diferente.

Pasaje Nacional: Las asignaciones que se otorguen al personal activo, en concepto de
transporte cuando en el cumplimiento de sus funciones o misiones oficiales se deban
trasladar a una poblacion distinta a la de su sede oficial.

Sede Oficial: Es el centro de trabajo donde realizan sus actividades laborales, el persenal de

la municipaiidad.'

Combustible: Asignacién destinada a cubrir los gastos por consumo de combustible en
vehiculos propios o particulares de los servidores, funcionarios y empleados municipales.

Viaticos: Asignacion destinada a cubrir los gastos de alojamiento, alimentacidn, transporte
local y cualquier otro similar o conexo a éstos, cuando el desempefio de una misién oficial
temporal lo requiera siempre y cuando sea en lugar distinto al de su sede.




CAPITULO Hif
MISIONES AL INTERIOR DEL PAIS

Art. 7.- Las misiones oficiales al interior del pals deberdn ser asignadas por el jefe de
personal. 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 vy los logros obtenidos en relacidon ai cumplimiento de las funciones de su
Unidad Administrativa.

Art. 8.- Al servidor, funcionario y empleado en misién oficial, se le proporcionara vehiculo y
se le reconoceran los gastos en que incurra para combustibles y lubricantes que ocasione la
mision, asi como para repuestos y mano de obra por las reparaciones al vehiculo originadas
por dafios no atribuibles al servidor, funcionario y empleado; en caso contrario, el culpable
respondera por el costo de las reparaciones, pudiendo ordenarse descuentos de su salario.
Si la mision se cumple en transporte pulblico, se le entregard el valor de la tarifa
establecida. En caso de transporte en vehiculo particular, se le compensard en efectivo,
conforme a comprobante presentado.

Art. S.- Para el cobro del correspondiente vidtico sera indispensable que el servidor,
funcionario o empleado, presente la autorizacién de fa misién y la constancia de su
cumplimiento, ambas firmadas por el jefe respectivo.

Art. 10.- Para los efectos relativos al presente capitulo, se considera "sede oficial", Alcaldia
Municipal de Yucuaiquin.

Art. 11.- La asignacidn de viaticos por persona dentro del territorio nacional se reconocera
en los siguientes montos:

1. Gastos de transporte, alimentacién y alojamiento:

| Desdeel Municipio de ! Viaticos
Yucuaiguin hasta:

| Combustible | Transporte | Desayuno | Almuerzo | Cena
San Miguel |  $ 500 $ 200 $ 350 [$350 $
Morazan | $ 30.00 '$ 700 | ¢ 250 ] $ 350 | S350 5

| $ 30.00 $ 700 | § 250 $ 350 | ¢350 $

| ’ $ 250 | S$ 350 |$3.50 $ 1500

ST

53000 [ 5700 [ 5

Usulutan




~ San Salvador $ 50.00 [ $ 30 oo

e Comacardn

__ .
Luga res aledafios: i
® Uluazapa ’

e
i
e
$5.00 ’ $3.00 %

2. Sila misién oficial a realizar no es a mnguno de los lugares descritos antenormente -

se hara evaluacién gastos a incurrir para pagar dicho viatico.

Los gastos de alimentacion, no serd necesario comprobarlos.

Los gastos de alojamiento, se reconoceran hasta $25.00 por noche, sujeto a factura

de comprobacién.

No se devengard asignacién de vidticos cuando la misién a desempefiar no requiera
gasto alguno de alimentacién y de alojamiento. Tampoco se devengard viaticos,
cuando la misién se efectiie en un radio menor de ocho kilémetros de la sede oficial.

Art. 12.- El transporte, alojamiento y alimentacién diaria a que se refiere el Art. 11, numerat
1, podra ser proporcionado directamente por personas naturales o empresas contratadas
previamente para tal fin, sin exceder los montos de la asignacién por persona, sefialados en
dicho articulo.

Art. 13.- Cuando una misién exija a la persona que la va a desempefiar, permanecer fuera
de su sede oficial hasta por una semana, deberé ser avalado por el superior jerdrquico del
jefe que autoriza la misidn.

Las misiones para un perfodc mayor, deberdn autorizarse sdlo en casos necesarios,
debiendo programarse cuidadosamente para gue se cumplan en el menor tiempo posible,
y deberd tener el aval del jefe inmediato.

CAPITULO IV
MISIONES AL EXTERIOR DEL PAIS

Art. 14.- Para las misiones oficiales al exterior, se deberd obtener previamente la
autorizacién concedida por el Concejo Municipal.

La solicitud de misién oficial ante el Concejo Municipal, deberd contener los mativos v la
justificacion de la misma, asf como sus beneficios en relacién a los objetos y funciones de la
municipalidad; especificar fa duracién del evento en el pais de destino; nombre y cargo de
los participantes; valor del pasaje; monto de vidticos y de otros gastos; fuente de




financiamiento indicando quien va a sufragar pasaje, vidticos y demas gastos; y cualquier
informacidn adicionat que se considere necesaria.

Una vez obtenida [a autorizacién por escrito, se emitird el respectivo acuerdo municipal,
que debera contener basicamente la informacion sefialada en el inciso anterior.

Art. 15.- Afos servidores, funcionarios y empleados que integren misiones por via terrestre,
se aplicard lo dispuesto en el artfculo 4 de éste reglamento. Cuando sea por via aérea, se
proporcionara pasaje en clase turistica, salvo otro tipo de tarifa aprobada previamente por
el Concejo Municipal, en la autorizacion a gue se refiere el articulo 14 de este Reglamento;
en ningun caso se reconoceran tarifa en primera clase.

Art. 16.- La asignacion de viaticos por misiones que deban desempefiarse fuera del
territorio nacional, se reconoceran conforme a la tabla que mediante instructivo emitird el
Ministerio de Hacienda.

Art. 17.- A los funcionarios y empleados que viajen en mision oficial por via aérea fuera del
territorio nacional, se les asignard cuota Unica de US $50.00, en concepto de gastos
terminales, para cubrir impuestos de aeropuerto, taxi, propina, etc.

Art. 18.- Para los dias de ida y regreso, se reconocera en concepto gastos de viaje, las
siguientes cantidades.

1. Asia, Oceanfa y Africa, el equivalente a cuatro asignaciones de vidticos, dos

asignaciones para ida y dos para el regreso.

Canadd, Sur América v Europa, el equivalente a tres asignhaciones de vidticos,
asignacion y media para la ida y asighacién y media para el regreso.

Otros paises de América, el equivalente a asignacidn y media de viaticos; una
asignacion para la ida y media asignacién para regreso.

Art. 19.- No serd necesario comprobar los gastos incurridos en cencepto de cuota de
vidticos, gastos terminales y gastos de viaje.

Art. 20.- Los servidores, funcionarios y empleados que viajen al exterior en misiones
oficiales de corta duracién, atendiendo invitacién de gobiernos, instituciones, organismos
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internacionales o empresas, y que cualesquiera de éstos sufrague los gastos de pasaje v
permanencia para atender reuniones de trabajo, conferencias, seminarios y eventos
similares, no tendrdn derecho al cobro de vidticos: Unicamente seiles reconocerd la
asignacion de gastos terminales y de gastos de viaje a que se refiere el art. 17 y art. 18 de
este reglamento.

Si la invitacién cubre Unicamente los gastos de pasaje, el invitado tendrd dereche al cobro
de las cuotas que sefiala los articulos 16, 17 y 18 de este reglamento.

Se cubrird el 40 % de la asignacién diaria estipulada en el articulo 17 de este reglamento,
para gastos de alimentacién, cuando el patrocinador sufrague tinicamente el costo de
hotel; si por el contrario, sufraga sélo fa alimentacion, se entregard el 60 % de dicha
asignacion para el pago de hotel.

Art. 21.- Los servidores, funcionarios y empleados que viajen al exterior a gozar de una
beca o a eventos similares de adiestramiento por periodos relativamente largos,

patrocinados por gobiernos, instituciones, organismos internacionales o empresas, y

cualesquiera de éstos sufrague los gastos de pasaje y permanencia por ef tiempo que dure
la beca o el adiestramiento, no tendrdn derecho al cobro de vidticos.

No cbstante, si la asighacion que se fije al servidor, funcionario y empleado fuere
notoriamente baja, el Concejo Municipal podrd fijar una asighacidon complementaria,
tomando como base la solicitud y justificacién que presente la dependencia interesada.

En caso que el organismo o empresa sufrague Unicamente los gastos de pasaje, los
servidores, funcionarios y empleados tendran derecho, para cubrir los gastos de
subsistencia, el cobro de una asignacion diaria de vidticos que fijara el Concejo Municipal.

CAPITULO V
DISPOSICIONES VARIAS

Art. 22.- El jefe de personal, queda obligado a llevar un registro de las misiones oficiales
autorizadas, tanto en ei interior como en el exterior del pals, indicando por cada misién el
nimero de personas participantes, lugar de destino, monto de gastos en conceptos de
viaticos, transporte y otros gastos.

Art. 23.- Correspondera al Concejo Municipal, |a fijacion de vidticos a personas particulares,
gue viajen en mision oficial a actividades propias de la municipalidad.




Art. 24.- Los casos no previstos en el presente reglamento, seran resueltos por el Concejo
Municipal, de conformidad con las leyes y reglamentos aplicables a la materia, previo a la
emisién del acuerdo respectivo.

CAPITULO VI
VIGENCIA

Art. 25.-  El presente Reglamento entrard en vigencia después de ser aprobado por el
Concejo Municipal.

Dado en el sala municipal de reuniones, de la Alcaldia Municipal de YUCUAIQUIN,

Departamento de LA UNION a los veintilin dfas del mes de marzo de del afio dos mil
diecisiete.
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