	
FONDO DE SANEAMIENTO Y
FORTALECIMIENTO FINANCIERO
INSTRUCTIVO PARA EL PAGO DE VIÁTICOS Y OTROS GASTOS EN MISIONES DEL FOSAFFI

REFORMA:

1/ Aprobado en Sesión de Comité Administrador No. CA-26/2004 del 25 de noviembre de 2004.
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1. GENERALIDADES

1.1 Ambito de Aplicación

Este Instructivo es aplicable a  funcionarios y empleados con nombramiento permanente y por contrato, que sean designados para cumplir misiones oficiales.

1.2 Fundamento 

El presente Instructivo se emite con base a lo establecido en el Art 53 del reglamento de trabajo del Fondo y en las Normas de ejecución presupuestaria.( NEP)

2. OBJETIVO

Establecer las normas para asignar viáticos y otros gastos a funcionarios y empleados del Fondo, para el cumplimiento de misiones oficiales en representación de la institución y por la  participación en eventos de capacitación en el país y el exterior.

3. DEFINICIONES
3.1 Viáticos: se entenderá por viáticos las erogaciones que se establecen para sufragar gastos de alojamiento, alimentación y transporte en el lugar que se realice una misión oficial, de los funcionarios y empleados a quienes se encomiende el desempeño de tal misión.
3.2 Delegado: para efectos del presente instructivo, se entenderá por delegado, al funcionario o empleado del Fondo, que haya sido designado para cumplir una misión oficial.
4. NORMATIVA
4.1 AUTORIZACION
Las misiones oficiales serán autorizadas según su destino por las siguientes instancias:

4.1.1 En el país: por el Gerente General o jefes de Departamentos, la misión deberá corresponder exclusivamente al cumplimiento de las funciones del Fondo.

4.1.2 En el Exterior: por el Presidente y el Gerente General

4.2 VIATICOS POR MISIONES EN EL PAIS

4.2.1 El pago por alimentación se realizará de acuerdo con la siguiente tabla en dólares o en su equivalente en colones:

	CUOTA DIARIA
	SI LA MISIÓN

	US$ 11.43
	Inicia antes de las 7:00 a. m. y finaliza después de las 8:00 p. m.

	US$  8.58
	Inicia antes de las 7:00 a. m. y finaliza después de la 1:00 p. m.; o

Inicia antes de la 1:00 p. m. y finaliza después de las 8:00 p. m. 

	US$  4.29
	Dura por lo menos 4 horas e incluye un solo tiempo de alimentación.


4.2.2 Si para cumplir la misión, el funcionario o empleado debiera permanecer en el lugar en que ésta se realice, se reconocerá en concepto de alojamiento una cuota de hasta US$ 11.43 por noche, el pago se hará mediante la presentación de facturas o recibos de la empresa hotelera respectiva. 

4.2.3 El alojamiento y alimentación podrán proporcionarla personas naturales o jurídicas o empresas contratadas previamente para tal fin por el departamento Administrativo del fondo, sin exceder los montos señalados anteriormente.
4.2.4 No se otorgará cuota de viáticos en los casos que la alimentación y/o alojamiento se provean en especie al funcionario  y /o empleado.
4.2.5 El Fondo, proporcionará el transporte necesario para cumplir la misión en cualquiera de las siguientes formas:

a) A través de vehículos propiedad de la institución

b) Sufragando el valor del transporte cuando este se efectué por medio de servicios públicos

c) Sufragando los gastos que ocasionen por el uso de vehículos que no sean propiedad del Fondo, de la forma siguiente:

A razón de US$0.30 por kilómetro recorrido fuera del área urbana de San Salvador, en base a la tabla de kilometraje siguiente:1/
Santa Tecla



12 Kms.

Quezaltepeque



32 Kms.

Cojutepeque



33 Kms.

La Libertad



34 Kms.

Zacatecoluca



56 Kms.

San Vicente



60 Kms.

Sonsonate



65 Kms.

Santa Ana 



66 Kms.

Chalatenango



78 Kms.

Chalchuapa



80 Kms.

Juayúa




81 kms.

Acajutla



85 Kms.

Sensuntepeque



88 Kms.

Atiquizaya



89 Kms.

Jiquilisco



98 Kms.

Ahuachapán



101 Kms.

Puerto el Triunfo


107 Kms.

Usulután



110 Kms.

San Miguel



138 Kms.

San Francisco Gotera


166 Kms.

Santa Rosa de Lima


179 Kms.

La Unión



184 Kms.


Para el cálculo de distancias entre lugares intermedios, y en los casos en que surgiere alguna duda, se procederá de acuerdo con los datos contenidos en el  mapa preparado por la Dirección General de Caminos del Ministerio de Obras Públicas.

Los vehículos que se utilicen en esta última forma de transporte, deberán estar cubiertos por una póliza de seguros contra accidentes, robo y daños al mismo vehículo y a  terceras personas; de lo contrario, si no cumplen con esta condición, será a cuenta y riesgo del propietario.

4.3 ASIGNACION DE RECURSOS PARA MISIONES EN EL EXTERIOR

   VIATICOS

4.3.1 El Fondo reconocerá a los funcionarios y empleados que viajen en misión al extranjero  viáticos diarios  de conformidad a la siguiente tabla:

	
	Europa, Asia, Africa, Canadá, Estados Unidos de América y Oceanía
	Argentina, Brasil, Chile, Venezuela, Puerto Rico, Panamá y el Caribe.
	  México, Centro América y otros países de América

	a) Presidente, 
	US$ 260.00


	US$ 220.00


	US$ 200.00



	b) Gerentes, y Jefes 

de Departamento 
	US$ 200.00
	US$ 175.00


	US$ 165.00



	c) Resto del Personal 
	US$ 165.00


	US$ 160.00


	US$ 135.00




4.3.2 Cuando por condiciones especiales de la organización del evento, se determine que los gastos de alojamiento, alimentación y transporte, superarán las sumas establecidas en la tabla anterior, el Presidente  podrá autorizar una suma mayor.

4.3.3 En los casos que en la organización del evento se incluya el alojamiento, así como cuando la misión tenga una duración mayor de 14 días calendario, se otorgará viáticos equivalentes al 50% de las cantidades indicadas en la tabla contenida en el numeral 4.3.1.

4.3.4 En los casos que la organización del evento incluya alojamiento y alimentación, se otorgará viáticos equivalentes al 10% de las cantidades indicadas en la tabla contenida en el numeral 4.3.1.

4.3.5 El pago de viáticos para misiones en el exterior, comprenderá el número de días de duración, más los días necesarios para el traslado de conformidad al siguiente criterio:

4.3.5.1 Asia, Oceanía, y África:
Cuatro días, dos de ida y dos de regreso.

4.3.5.2 Europa y  América:

Dos días, uno de ida y uno de regreso.

4.3.6 Si la misión está integrada por funcionarios y empleados de diferente nivel jerárquico, se asignarán los viáticos de conformidad a la tabla que corresponde al funcionario de mayor jerarquía.
PASAJES

4.3.7 Se otorgarán los pasajes aéreos o terrestres, que sean necesarios para el traslado del funcionario y empleado al país en que se realizará la misión.

GASTOS DE REPRESENTACION

4.3.8 Se asignará al Presidente, cuota diaria equivalente al 50% de los viáticos asignados, para cubrir atenciones relacionadas con la misión, en los casos que sea necesario.

OTROS GASTOS

4.3.9 El Fondo cubrirá los gastos relacionados con transporte de y hacia el Aeropuerto en El Salvador, pagos de comunicaciones que realicen en cumplimiento de la misión asignada, derecho de embarque del país donde se realice la misión, pago de visas, derecho de embarque y otros gastos de los trámites en aeropuertos. El reintegro será mediante la presentación de los comprobantes respectivos.
5. DISPOSICIONES GENERALES

Los aspectos no considerados en este Instructivo, serán resueltos por el Comité Administrador a través del Presidente y  a propuesta de la Gerencia de General.

6. VIGENCIA
Este Instructivo entrará en vigencia a partir de la fecha de su aprobación, dejando sin efecto el aprobado en Sesión No. CA-03/2001 de fecha 8 de febrero del 2001.
1/ REFORMA: Sesión No. CA-26/2004 del 25 de noviembre de 2004. Entrará en vigencia a partir del 1 de diciembre de 2004.
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