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l. OBJETIVO GENERAL:

Establecer lineamientos especificos para el pago de viaticos al personal de Autoridad Maritima Portuaria, que en el
desarrollo de sus funciones deban de cumplir misiones oficiales al interior del pais, a fin de gestionar el pago
opartuno de los vidticos y cumpliendo las disposiciones legales necesarias.

il.  ALCANCE:

El presente manual serd aplicable a los empleados/as de la AMP.

. PRINCIPALES PARTES INVOLUCRADAS Y SUS RESPONSABILIDADES:

Consejo Directivo:
=  Aprobar el manual y sus cambios cuando sea necesario.

Gerentes/Jefes de area:
® Responsable del fiel cumplimiento de la mision encomendada al empleado.
" Gerente Administrativo da el visto bueno a la solicitud de requerimiento de pago de viaticos.

Director Ejecutivo:
=  Autorizar la solicitud de requerimiento de pago de viaticos a los empleados que realicen misiones oficiales
al interior del pais.

V. MARCO REGLAMENTARIO INTERNO Y/O EXTERNO RELACIONADO:

* Reglamento General de Vidticos, aprobado mediante Decreto Ejecutivo No.53 del 5 de junio de
1996, publicado en el DiarioOficialNo.112, TomoNo0.331 del 18 del mismo mes y afio y sus
reformas:
1.D.E.N0.88 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 17 de enero de 1999, publicado en el Diario Oficial No.11, Tomo No.342 de fecha
18 de enero de 1999
3.D.E.N0.50 del 15 de junio de 2000, publicado en el Diario Oficial No.142, TomoNo.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, TomoNo0.402 de fecha
17 de marzo de 2014.
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= Ley General Maritimo Portuaria
Articulo 10, Numeral 3.

= Disposiciones Generales de Presupuestos

V.  DEFINICIONES/DENOMINACIONES:

* Complemento de vidtico: Es la cuota econémica diaria que la AMP, pagara a funcionarios y empleados,
cuando las invitaciones sean financiadas parcialmente por otra institucién, organismo o gobierno. El
complemento de vidtico esta integrado por los componentes: alimentacidn, alojamiento y gastos
personales, y sera otorgado de acuerdo a los componentes no considerados en dichas invitaciones. En el
caso que el vitico de cada componente sea menor a la presente normativa también se le otorgara el monto
complementario.

" Gastos de transporte: Los gastos que efectle el personal para el traslado o movilizacién fisica de un lugar
hacia otro en el desempefio de misidn oficial, por medio de transporte publico o particular.

* Gastos de Viaje: Cantidad que se asigna para los gastos en concepto de movilizacidn, para los dias previos
y posteriores a la Mision Oficial.

* Misién oficial: Todo acto administrativo oficial que el personal realiza en representacion de la AM P, por
instrucciones o delegacion de la Jefatura inmediata y/o Superior fuera de su sede oficial.

* Sede Oficial: Son las oficinas centrales de la AMP, ubicadas en San Salvador o las oficinas regionales, donde

el funcionario o empleado ejecuta sus labores de trabajo.

Vidtico: Es la cuota econdmica diaria que la AMP, asignard a empleados, para sufragar gastos de

alojamiento, alimentacion en el interior del pais.

VI.  POLITICAS:

A. POLITICAS PARA MISIONES OFICIALES AL INTERIOR DEL PAIS:
Al. Las misiones oficiales al interior del pais deberan ser autorizadas por el Director Ejecutivo, Gerentes o Jefes de
Unidad, segln sea el caso.
A2. No serd aplicable el pago de vidticos al interior del pais, al personal cuyo salario mensual sea mayor o igual a
ocho salarios minimos vigentes. Exceptuando misiones oficiales en que se deba pernoctar en localidades fuera de
San Salvador, en estos casos se brindaran vidticos por alojamiento por un monto de $55.00 sin tomar en
consideracion la escala salarial del personal.
A3. No se devengaran vidticos cuando la misidn se efecttie en un radio menor de 40 kildmetros de la sede oficial,
excepto cuando la mision se desarrolle en el Puerto de La Libertad, Departamento de La Libertad.
Ad. El pago de los vidticos sera tramitado y pagado un dia habil después de haber efectuado la actividad. Lo anterior,
como parte del control interno del area de Servicios Generales. Asi mismo, el personal delegado para realizar la
mision debera solicitar firma y sello del lugar donde se realiza la misién oficial en el formulario de viaticos.
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AS. Al empleado que viaje en mision oficial interna, ademads de la cuota de vidticos, se le proporcionaré transporte
desde la sede oficial al lugar de la mision y viceversa.

A6. Si la mision se cumple en vehiculos de transporte publico, se le reconacera el valor de la tarifa establecida por
el Vice Ministerio de Transporte para el servicio ordinario tanto de buses y microbuses urbanos e
interdepartamentales.

A7. En caso de que el empleado utilice el vehiculo de su propiedad, en la misién oficial asignada, se le reconoceran
$0.12 Ctvs. por kilémetro recorrido, seguin Tabla de Distancias. (Ver anexo 2) considerando, la sede oficial y el lugar
donde se desarrollara la mision oficial encomendada, debiendo constatar el kilometraje con que cuenta dicho
vehiculo al inicio y al final de la misién. Asi como presentar la autorizacion de la jefatura inmediata para realizar la
mision en vehiculo personal.

A8. En el caso de las Delegaciones locales, la Gerencia Administrativa a través del drea de Servicios Generales ha
designado un vehiculo para la ejecucion de misiones oficiales del personal en turno. A excepcién de Meanguera del
Golfo gue por las condiciones propias del lugar se le asignara una cuota de US$30.00 en concepto de transporte
para ejecucion de mision oficial fuera de la isla al Delegado de Turno.

B. POLITICAS PARA EL CALCULO DE CUOTA DE VIATICOS A RECONOCER POR MISION OFICIAL AL
INTERIOR DEL PAIS:

B1. La cuota de vidticos por persona dentro del territorio nacional, se reconocerd en los siguientes montos:

Funcionario o empleado:

1. Gastos de alimentacidn: si la mision implica gastos de desayuno, se devengara cuota de USS$5.00; para
gastos de almuerzo la cuota serd de US $7.00 vy si fueren necesario gastos para cena, se reconoceran
USS$6.00. No serd necesario comprobar los gastos incurridos en alimentacion. Para tener derecho a las
cuotas antes sefialadas se observaran las siguientes normas:

* Lamision oficial debera comenzar antes de las 7.00 a.m. y el regreso después de las 10:00 a.m. para la
cuota del desayuno; para la cuota de almuerzo la misidn deberd iniciar antes de las 10:00 a.m. y el
regreso después de las 2:00 p.m. y para tener derecho a la cuota de la cena, la misién deberé iniciarse
antes de las 2:00 p.m. y concluir después de las 7:00 p.m.

No sera necesario comprobar los gastos incurridos en alimentacion; sin embargo, las jefaturas

respectivas deberan verificar la permanencia,dglos.empleados en los lugares en donde se realice la

misidn oficial. e :

2. Gastos de alojamiento: En el caso que no se pueda hacer, uso del contrato con los hoteles, se otorgara una
cuota de hasta US$55.00 ddlares por hospedaje.;Para liquidar los gastos de alojamiento serad necesario
presentar factura a nombre del Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo de la AMP. Si el gasto de
alojamiento fuere menor a la cuota maxima establecida, se debera reintegrar la diferencia junto con la
factura de liquidacion el dia habil posterior a la fecha de finalizacidn de la misidn oficial.



L ¥

SAMREIRIND 1L
FLSAIVAL

AUTORIDAD
MARTTIMA
PORTUARIA

MANUAL PARA SOLICITUD DE VIATICOS
Fecha Ultima de revision:

VIl. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS:

1. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE VIATICOS POR MISION OFICIAL AL INTERIOR DEL PAIS:
Responsable Actividad Producto/control
Solicitante Envia Plan de Trabajo por medio de memorando al Director Ejecutivo para su

aprobacién. Una ves aprobado completa formulario “Autorizacién Mision Oficial”
del Anexo 1 de este documento debidamente autorizado por el Jefe que asigna la
misién, el visto bueno del Gerente Administrativo y la aprobacién de Direccidn
Ejecutiva y lo remite al Encargado del Fondo Circulante.

Plan de Trabajo

Formulario  Mision
Oficial

Encargado del
Fondo

Revisa formulario “Autorizacidén Misién Oficial” que se encuentre correctamente
lleno y autorizado por las partes involucradas y entrega viaticos de acuerdo a lo

Control

Circulante estipulado en las Politicas A de este documento. Y asigna vehiculo de acuerdo a lo
estipulado en el “Manual para el uso de vehiculos propiedad de la AMP y asignacién
de vales de combustible”

Solicitante Recibe viaticos. En los casos de que la Mision Oficial se extienda por mas tiempo de

lo planificado por motivos de fuerza mayor. Podré solicitar los vidticos restantes al
finalizar la mision debiendo completar nuevamente el formulario “Autorizacion

Mision Oficial” con las autorizaciones correspondientes.

Vidticos para Misién
Oficial

Fin.
VIII. AUTORIZACIONES:
Elaborado por: Gerente Revisado por: Jefe de Presentado por:
Administrativa Planificacién y Gestion de la Director Ejecutivo
Calidad

Lilian Palacios <, estién de la Calidad

Jefe Planficacion

Francisco Herrera
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IX. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha Nombre y cargo de quien realiza el Firma Descripcién de cambio
cambio realizado
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X. ANEXOS:
ANEXO 1. FORMULARIO DE “AUTORIZACION MISION OFICIAL”

7T AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA Rees
A . . % i_,f:- %
b AUTORIZACION MISION OFICIAL . S

COBONO DY
. EL SAIVALONR
MISION OFICIAL:

DESTINO :

FECHA DE SALIDA: HORA DESALIDA:

FECHA DE REGRESO : HORA DE REGRESO:
INTEGRANTES DE LA MISION: FIRMA DE SOLICITANTES:

Firma y sello
Gerente o Jefe

AUTORIZACION DE PAGO DE VIATICOS
Recibo de page de vidticos
REQ. FOMF No. 12020

Recibi del FCMF de Ia AMP. 1a cantidad :

De acuerdo al Articulo 11, del Reglamento Interno de Viiticos y Gastos de Representacion por Misiones Oficiales
al Interior v Exterior del Pais, vigente a partir del 16/Marzo/2011.

GASTOS DE ALOJAMIENTO O ALIMENTACION

Cuntidnd Cuota Total
Alojamiento |ssso00 s
Desayuno r_ij_:] 55.00 8 -
Almuerzo [ st s -
Cena !——7————77—————] $6.00

TOTAL| $ 5

Saolicitante (s) Firma:

G. Administrative
Vo Bo

Director Ejecutive
Aprobado
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ANEXO 2. DISTANCIA PROMEDIO EN KILOMTEROS DE MISIONES OFCICIALES DE LA AUTORIDAD
MARITIMA PORTUARIA.

Oficinas Centrales AMP, San Bemita,

San Selvador
Acautia 86
La Herradura e
Lo Libertad 3

El Triunfo i3
San Miguel &3

Lage de Coatepeque 79
Jaltepque ! BS
Aeropuerto Intermacional ‘ 43

Lage de Tlopango ‘ ac






