PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA P——
Unidad de Control de Bienes Institucionales INS-UCBI-2017
INSTRUCTIVO PARA EL
PAGO DE VIATICOS

INSTRUCTIVO

PARA EL PAGO DE VIATICOS EN
CUMPLIMIENTO DE MISIONES
OFICIALES DE LA PROCURADURIA
GENERAL DE LA REPUBLICA

PR |
e's6l 1l _—~ __—Aprobé

Firma

Cddn [ SadlipPadse

I en
UPYPO_____| Repiiblica

Unidad

&

Fecha de Emision: 30 octubre 2017 | Niifnero de Revisién: 4 ‘ Pdgina 1de 15




—— ——

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Unidad de Control de Bienes Institucionales

CLAVE: 04
INS-UCBI-2017

INSTRUCTIVO PARA EL
PAGO DE VIATICOS

INDICE

e

OBJETIVO
2. BASE LEGAL
3. AMBITO DE APLICACION
4. ASPECTOS NORMATIVOS
4.1 MISIONES OFICIALES AL INTERIOR DEL PAIS
4.2 MISIONES OFICIALES AL EXTERIOR DEL PAIS
5. PROCEDIMIENTOS
5.1 PAGO DE MISIONES AL INTERIOR DEL PAIS
5.2 PAGO DE MISIONES AL EXTERIOR DEL PAIS
6. M ODIFICACIONES Y VIGENCIA

7. ANEXOS (FORMATO)

e

Pag.

9-15

| Fecha de Emision: 30 octubre 2017 Niimero de Revision: 4

Pdginas 2 de 15




PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA R
Unidad de Control de Bienes Institucionales INS-UCBI-2017
INSTRUCTIVO PARA EL
PAGO DE VIATICOS

1. OBJETIVO

Establecer las Normas y Procedimientos, que faciliten el Pago de Vidticos al exterior e interior del pais, a
través de la Unidad de Control de Bienes Institucionales (UCBI), el Fondo Circulante de Monto Fijo o las

Cajas Chicas, constituidas a nivel nacional, aplicando la Normativa del Sistema de Administracién

Financiera Integrada, del Ministerio de Hacienda.

2. BASE LEGAL
a) Ley Orgdnica de la Procuraduria General de la Repiiblica, aprobada mediante Decreto
Legislativo No. 775 publicado en el Diario oficial No. 241, Tomo No. 381 de fecha 22 de diciembre
de 2008.
h) La Ley Orgdnica de Administracion Financiera del Estado, emitida mediante Decreto
Legislativo No. 516 del 23 de noviembre de 1996 y sus reformas.
¢) Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado, aprobado mediante
Acuerdos nilmeros 1355 del 19 de diciembre 2002, vigente a partir del 03 de enero 2003y 203
del 17 de julio de 2009.
d) Reglamento General de Vidticos, aprobado mediante Decreto Ejecutivo No. 53 del 5 de junio de

1996, publicado en el Diario Oficial No. 112, Tomo No. 331 del 18 del mismo mes y afio y sus

reformas:

1. D.E. No. 88 del 10 de julio de 1996, publicado en el Diario Oficial No. 145, Tomo No. 340 de
fecha 10 de agosto de 1998

2. D.E. No. 2 del 17de enero de 1999, publicado en el Diario Oficial No. 11, Tomo No. 342 de
fecha 18 de enero de 1999

3. D.E. No. 50 del 15 de junio de 2000, publicado en el Diario Oficial No. 142, Tomo No. 348 de
fecha 28 de julio de 2000

4. D.E. No. 15 del 14 de enero de 2014, publicado en el Diario Oficial No. 51, Tomo No. 402 de
fecha 17 de marzo de 2014.

e) Instructivo No. 5,060, Asignacién de Cuota de Vidticos por Misiones Oficiales al Exterior de
Funcionarios y Empleados Piblicos, de fecha 18 de junio de 1996 y sus reformas:
1. D.E. No. 88 del 10 de julio de 1998, publicado en el Diario Oficial No. 145, Tomo No. 340 de
fecha 10 de agosto de 1998
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D.E. No. 2 del 17de enero de 1999, publicado en el Diario Oficial No. 11, Tomo No. 342 de
fecha 18 de enero de 1999

D.E. No. 50 del 15 de junio de 2000, publicado en el Diario Oficial No. 142, Tomo No. 348 de
fecha 28 de julio de 2000

D.E. No. 15 del 14 de febrero de 2014, publicado en el Diario Oficial No. 51, Tomo No. 402 de
fecha 17 de marzo de 2014.

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Procuraduria General de

la Repuiblica, Decreto No. 23, Diario Oficial del 26 de Octubre de 2011.

9) Reglamento para el control de Misiones Oficiales realizadas por Funcionarios y Empleados del

Sector Piiblico y Municipal.

h) Decreto 18, de la POLITICA DE AHORRO Y DE EFICIENCIA EN EL GASTO DEL SECTOR

PUBLICO 2017, en el Capitulo II, Disposiciones Especificas, Medidas Especificas de Austeridad
para la Ejecucion del Gasto y en el Art. 15.

3. AMB ITO DE APLICACION

a)

b)

d)

Las Misiones Oficiales del funcionario(a) o empleado(a) al interior del pafs deberdn ser
asignadas por el (la) Procurador, respectivo o Coordinador (a) de la Unidad Organizativa
quienes serdn los responsables del fiel cumplimiento de la misién encomendada.

Cada Procurador(a) Auxiliar o Coordinador de la Unidad Organizativa, deberd informar a su
Jjefe inmediato superior sobre las Misiones Autorizadas y los logros obtenidos en relacién al
cumplimiento de las funciones de su Unidad Organizativa. (Art. 4 Reglamento General de
Vidticos).

Las Misiones Oficiales al Exterior del Pais. Estas erogaciones quedan sin efecto.

Los (as) Funcionarios y Empleados(as) bajo el Sistema de Ley de Salarios, Contratos o
Jornales, quienes por la indole de su trabajo deben desarrollar sus actividades
permanentemente fuera de la sede oficial y aquellos cuyo sueldo mensual mds Gastos de
Representacion, sean superior a 8 salarios minimos para el sector econémico de comercio y

servicio, no tendrdn derecho al cobro de vidticos. (Art. 11 Reglamento General de Vidticos)
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Para efectos del presente Instructivo, deberd entenderse como Sede Oficial las Oficinas Centrales de la PGR

y las Procuradurias Auxiliares.

El personal que se convoque a Reuniones de Trabajo o participe en capacitaciones organizadas por

la PGR u otra entidad, no tendrd derecho a cobro de vidticos.

4. ASPECTOS NORMATIVOS
Vidtico, es la cuota diaria que la Procuraduria General de la Reptiblica, reconoce a sus funcionarios(as) y

empleados(as), para sufragar gastos de alojamiento, alimentacién y transporte piiblico cuando viajan en
Mision Oficial dentro o fuera del territorio nacional.

Para el cumplimiento de aspectos legales y técnicos, la presente Normativa se divide en Misiones al Interior

y Exterior del pais.

4.1 MISIONES OFICIALES AL INTERIOR DEL PAIS

4.1.1 El (la) Funcionario(a) o Empleado(a) de la PGR, no devengard vidticos cuando su misién a
desempeiiar no requiera gasto alguno de Alimentacién y de Alojamiento. Tampoco

devengardn vidticos cuando la Misién se efectiie en un radio menor de 15 kilometros, a su sede.

4.1.2 La cuota de alimentacién se establece asi, Art. 8 del Reglamento General de Vidticos

4.1.3 Gastos de alimentacién: Si la Mision Oficial implica Gastos de Desayuno, se devengard una
cuota de US$3.00; cuando el funcionario(a) o empleado(a) salga de su sede oficial antes 6 a
las 06:30 a.m. y su misiéon durare como minimo, 6 horas.

4.1.4 Si la Mision Oficial implica gastos de Almuerzo, se devengard cuota de US$4.00, cuando el
funcionario(a) o empleado(a) salga de su Sede Oficial, antes 6 a las 08:00 a.m y regresando
a las 02:00p.m. 6 después y su mision durare como minimo 6 horas.

4.1.5 Si la Misién Oficial implica Gastos de Cena, se devengard cuota de US$4.00; siempre que
regréée a la sede a las 07:00 p.m. o después de esa horay la Misién durare como minimo 6
horas o mds.

4.1.6  Si la Mision oficial, implica desayuno y almuerzo, devengard una cuota de US$7.00; siempre
que la misién durare como minimo 8 horasy salga de su sede oficial antes o las 06:30 a.m. y
regrese a las 02:00 p.m. 6 después.

4.1.7  Sila Misién oficial, implica Almuerzo y Cena devengard una cuota de US$8.00; siempre que
la mision durare como minimo 8 horas comprendida a partir de las 11:00 a.m., regresando a

las 07:00 p.m. o después.
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4.1.8  Si la Misién oficial, implica Desayuno, Almuerzo y Cena, devengard una cuota de US$11.00, si
estuviere comprendida la Misién antes 6 a las 06:30 a.m. hasta las 07:00 p.m. o después.

4.1.9 No serd necesario comprobar los gastos incurridos en alimentacion.

4.1.10 Losempleados(as) publicos participantes en las Brigadas de Asistencia a la poblacién
afectada por catdstrofes, epidemias u otras calamidades publicas que afecten al pais, podrdn
tener derecho a la cuota de Vidticos aiin cuando la misién se efectiie en un radio menor de 15
kilometros de la sede oficial.

4.1.11 Gastos de Alojamiento: En los casos en que el funcionario o empleado(a), en
cumplimiento de una Misién Oficial tenga que pernoctar, se reconocerd una cuota de
alojamiento por valor de $25.00 ddlares de los Estados Unidos de Norteamérica, por noche.
Esta cantidad estard sujeta a factura o recibo de comprobante de gasto.

4.1.12 Todo cobro de vidticos en concepto de cumpIimiénto de Misiones Oficiales, deberd estar
plenamente justificado y autorizado por el(a) funcionario respectivo; en el caso de que una
Misién tenga una duracién de 5 dias o mds, ésta deberd ser autorizada por el(a)
Procurador(a) Auxiliar o Coordinador(a) que autorizé la Misién Oficial.

4.1.13  Para el cobro de vidticos; El(a) Coordinador(a) o Procurador{(i d) Auxiliar respectivo,

deberd sellar y firmar el viatico autorizando la Misién. El funcionario(a) o empleado(a)
deberd hacer constar que ha cumplido con la Misién encomendada en donde efectud la
diligencia, presentando el formato con nombre, firma y sello del (la) Procurador Auxiliar o
por el (la) Coordinador (a) Local en su defecto puede ser por el Centro Escolar, por la Unidad
de Salud, por la Asociacion de Desarrollo Comunal del lugar, por el Centro Penal, por los
Juzgados, por las Alcaldias Municipales o la P.N.C, etc.

4.1.14 En caso, que la Misién Oficial, se deba cumplir haciendo uso del Servicio Piblico de
Transporte, la institucion reconocerd el Valor de la Tarifa establecida para tal efecto. En
esos casos el (a) funcionario(a) o empleado(a) deberd llenar segiin sea el caso el formulario
(anexo 2 6 2-A ) contenido en este Instructivo, para hacer efectivo dicho reembolso a través
del Fondo Circulante de Monto Fijo, o a través del Fondo de Cajas Chicas de las Procuradurias

Auxiliares.

4.1.15 Cuando el(a) Procurador(a) o Coordinador(a) inmediato, autorice Dia

Compensatorio al personal que realice turno en sdbado o domingo, éstos no tendrdn
derecho al pago de vidticos ni pasajes.
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4.1.16 El (la) Procurador(a) o Coordinador(a) inmediato del funcionario(a) o empleado(a) que

cobra vidticos, es el responsable de autorizar y verificar el estricto cumplimiento de las

Misiones Oficiales encomendadas.

4.1.17 Los Vidticos podrdn ser pagados de forma anticipada, a través del Fondo Circulante de

4.2

Monto Fijo o del fondo de Caja Chica, mediante la presentacién de nota informando y
justificando la Mision, se entregard por medio de vale (anexo 3 6 3-A) por el anticipo del
vidtico. El (la) funcionario(a) o empleado(a), deberd presentar su solicitud de vidtico
autorizado por su Procurador(a) o Coordinador(a), a_mds tardar dos dias hdbiles

antes de realizada la Misidn, ante el(a) Encargado(a) del Fondo Circulante de Monto Fijo

o Encargado(a) del Fondo de Caja Chica; en caso que la Misién se posponga o no se realice; el
Viatico serd reintegrado el siguiente dia hdbil al (a) Encargado(a) del Fondo Circulante de

Monto Fijo o Encargado(a) del fondo de Caja Chica. En caso de no presentar su
o del suel [ funcionario (a) em ue solicito el

anticipo de vidtico.

MISIONES OFICIALES AL EXTERIOR DEL PALIS.

4.2.1 Segiin el Decreto 18, de la POLITICA DE AHORRO Y DE EFICIENCIA EN EL GASTO
DEL SECTOR PUBLICO 2017, en el Capitulo II, Disposiciones Especificas, Medidas
Especificas de Austeridad para la Ejecucion del Gasto y en el Art. 15, segundo pdrrafo
que literalmente dice: “El personal ejecutivo, técnico y otros funcionarios que
participen en congresos, seminarios, capacitaciones, pasantias y eventos similares,
cuyos pasajes de avién, gastos de viaje, alojamiento, estancia y alimentacién sean
Jfinanciados totalmente por el Organismo Internacional, deberdn contar previamente
con la autorizacion de los Despachos Ministeriales o de las mdximas autoridades de
cada institucién. En ningiin caso, se podrdn otorgar pasajes, vidticos, cuota para
gastos de viaje y terminales, ni vidticos complementarios, a estos funcionarios.

Por lo que, esta erogacion queda sin efecto.
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5. PROCEDIMIENTOS

5.1 PAGO DE VIATICOS POR MISIONES OFICIALES AL INTERIOR DEL PAIS
El pago de vidticos por Misiones Oficiales al interior del pais, puede realizarse a través del

Fondo Circulante de Monto Fijo o a través de las Cajas Chicas. La gestién de cobro de

vidticos debe ser por parte del empleadofa) y realizarlo a mds tardar CINCO DIAS

HABILES después de efectuada la misién para que tengan validez y el Encargado de

Caja Chica de cada Procuraduria Auxiliar, deberd liquidar a mas tardar DIEZ DIAS

HABILES al Encargado(a) de Fondo Circulante de Monto Fijo.

Responsable Paso Accién
1 Recibe formato de Pago de Vidticos, revisa si cumple con la
normativa establecida en el Reglamento General de Vidticos y el
Instructivo Institucional, a efecto de establecer si se tiene derecho
i Encargado(a) del Fondo al pago de vidticos.
Circulante de Monto Fijo (EFCMF) )
0 Encargado(a ) de Caja Chica 2 Traslada la autorizacion al(la) Coordinador{a) de la Unidad de Control de
Bienes Institucionales y/o Procuradores(as), segun corresponda.
‘ 3 Realiza pago en efectivo.
2 Efectiian liquidacion los{as) Encargados (as) de Caja chica para
solicitar el reintegro y el(a) Encargada(o)de FCMF, tramitara el
reintegro a la UFI

6. MODIFICACIONES Y VIGENCIA

El presente Instructivo entrard en vigencia a partir de la fecha de su APROBACION, dejando sin
efecto el anterior emitido con fecha 22de junio 2016. ‘

Cualquier modificacion, serd propuesta por la Unidad de Control de Bienes Institucionales, Unidad
Financiera Institucional y remitida a la Unidad de Planificacién y Desarrollo Organizacional para
aprobacion y firma del (a) Procurador(a) General de la Repiiblica.

La Unidad de Planificacién y Desarrollo Organizacional, tendrd la custodia fisica del original de
este Instructivo, aprobado por el (a) Procurador(a) General de la Reptiblica y serd la Secretaria
General, quien se encargard de divulgar su contenido a todas las Procuradurias Auxiliares y
demds Unidades Organizativas de la Institucién a nivel nacional.

Aprobado: 30 & OQML O L0463

San Salvador,

Fecha de Emisidon: 30 octubre 2017
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7. ANEXOS

Anexo 1.

Formulario de Pago de Vidtico Interno, Encargada de Fondo Circulante de Monto Fijo.

Anexo 1-A
Formulario de Pago de Vidtico Interno de Caja Chica de las Procuradurias Auxiliares

Anexo 2.

Formulario de Pago de Misién Oficial, mediante Transporte Puiblico. Encargada de Fondo Circulante de
Monto Fijo. .

Anexo 2-A

Formulario de Pago de Mision Oficial, mediante Transporte Publico. Procuradurias Auxiliares
Anexo 3.

Formulario de Anticipo de Vidtico. Encargada de Fondo Circulante de Monto Fijo.

Anexo 3-A

Formulario de Anticipo de Vidtico de Caja Chica de las Procuradurias Auxiliares
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ANEXO No. 1

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
FORMULARIO DE PAGO DE VIATICO “FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIjO”

*AUTORIZACION DE LA MISION:

Nombre y Firma: Sello:

Cargo:

Descripcion de Mision Oficial.

Nombre Firma:

No. de DUI: No. Tarjeta de Asistencia:

Hora de salida de la sede: Hora de regreso de la sede
LUGAR DE LA MISION

El(a) Infrascrito(a):

Hace constar que el(a) Sr(a):
Permanecio en este lugar en Mision Oficial.

Firma: Sello:

Nombre:

Hora de llegada al lugar: Hora de salida del lugar:
POR S

Recibi del(a) Encargado(a) del Fondo Circulante de Monto Fijo la cantidad de:
en concepto de VIATICOS, por misién interna, Articulo 8, Reglamento General

de Vidticos.
Mision Oficial efectuada en:

Y para los efectos consiguientes, se extiende el presente vidtico en:

dia i mes de del afio
AUTORIZACION DE PAGO DE VIATICO:

COORDINADOR DE UNIDAD:

Nombre: \ Firma: Sello:
RECIBI CONFORME: \ VIATICO CANCELADO:

NOTA:

La persona que firme de Autorizado el vidtico, serd la responsable de REINTEGRAR LA CANTIDAD DEL
VIATICO, ante cualquier anomalia que se presente al momento de un Control Interno o Auditoria.
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ANEXO No. 1-A

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
FORMULARIO DE PAGO DE VIATICO DE “PROCURADURIAS AUXILIARES”

*AUTORIZACION DE LA MISION:

Nombre y Firma: Sello:

Cargo:

Descripcién de Mision Oficial:

Nombre Firma:

No. de DUI: No. Tarjeta de Asistencia:

Hora de salida de la sede: Hora de regreso de la sede
LUGAR DE LA MISION

El(a) Infrascrito(a):

Hace constar que el(a) Sr(a):
Permanecid en este lugar en Mision Oficial.

Firma: Sello:

Nombre:

Hora de llegada al lugar Hora de salida del lugar:
POR $

Recibi del(a) Encargado(a) del Fondo de Caja Chica de la Procuraduria Auxiliar de
la cantidad de:
en concepto de VIATICOS, por misién interna, Articulo 8, Reglamento General

de Vidticos.
Mision Oficial efectuada en:

Y para los efectos consiguientes, se extiende el presente vidtico en:

dia mes de del afio

A L DE H

COORDINADOR DE UNIDAD:

Nombre: Firma: Sello:
RECIBI CONFORME: VIATICO CANCELADO:

NOTA:

La persona que firme de Autorizado el vidtico, serd la responsable de REINTEGRAR LA CANTIDAD DEL
VIATICO, por cualquier anomalia que presente al momento de un Control Interno o Auditoria.
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ANEXO No. 2

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
FORMULARIO DE PAGO DE MISION OFICIAL MEDIANTE TRANSPORTE PUBLICO
“FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIjO”

POR $_

Recibi del(a) Encargado(a) del Fondo Circulante de Monto Fijo la cantidad
de en concepto de Pago de Trasporte para realizar

Misiones Oficiales a la PGR San Salvador, correspondiente al mes de de (aiio)
segiin detalle:

Fecha Desde Hasta Valor Total

Lugary Fecha:
Firma:
Nombre:
Cargo:
DUI No. Tarjeta de Asistencia:
AUTORIZADO POR:

Nombrey Firma: Sello:
Encargado(a) de FCMF

Procurador (a) Auxiliar o

Coordinadores(as) de Unidades Organizativas

NOTA:
La persona que firme de Autorizado el vidtico, serd la responsable de REINTEGRAR LA CANTIDAD DEL

VIATICO, ante cualquier anomalia que se presente al momento de un Control Interno o Auditoria.
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