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LA INFRASCRITA DIRECTORA PRESIDENTA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL
INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL, CERTIFICA: Que en la
sesion ordinaria realizada el dieciséis de abril de dos mil veinticuatro, en la ciudad de San
Salvador, el Consejo Directivo conocié el SUBPUNTO ONCE PUNTO CINCO del PUNTO
ONCE del ACTA NUMERO DOSCIENTOS SETENTA Y TRES que establece lo siguiente:"""
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ANTECEDENTES JUSTIFICATIVOS:

Que segun Certificacion del Acuerdo del Punto Nro. 6, del Acta Nro. 231, de sesion ordinaria
de fecha 28 de agosto de 2018, mediante la cual el Consejo Directivo aprobé entre otros,
reforma a la normativa denominada “INSTRUCTIVO DE VIATICOS Y GASTOS DE
TRANSPORTE DE LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL ISBM”, misma que entro

en vigencia en esa misma fecha.

Que, la Gerencia de Recursos Humanos, ha identificado la necesidad de reformar el
instructivo antes referido, con el fin de establecer mejores regulaciones administrativas
respecto a los controles internos de pago en concepto de vidticos que conlleva el uso y
manejo de dicho Instructivo, ademas de obtener una mayor disponibilidad de fondos en las
Cajas Chicas a nivel nacional y el debido control del pago de viaticos de manera oportuna
para los empleados del ISBM, por lo anterior se identificé la necesidad de reformar el
“INSTRUCTIVO DE VIATICOS Y GASTOS DE TRANSPORTE DE LOS FUNCIONARIOS
Y EMPLEADOS DEL ISBM”, presentando la matriz comparativa, segun se presenta a

continuacion:
Nro. Instructivo Actual Instructivo Modificado
TITULOS TITULOS
Art1 OBJETO DEL INSTRUCTIVO OBJETO DEL INSTRUCTIVO

Establecer las regulaciones internas para el pago de vidticos, gastos
de transporte y de terminales, que el Instituto Salvadorefio de
Bienestar Magisterial (ISBM), reconozca a los funcionarios y
empleados, que viajen en mision oficial dentro o fuera del territorio
nacional, o que se les encomiende el desempeifio de una misién fuera
de su establecimiento permanente de trabajo o zona a cubrir de
acuerdo al Contrato Individual de Trabajo.

Establecer las regulaciones internas para el pago de viaticos, gastos
de transporte y de terminales, que el Instituto Salvadoreiio de
Bienestar Magisterial (ISBM), reconozca a los funciones y empleados
que cumplan Misién Oficial dentro o fuera del territorio nacional.

Art. 2 BASE LEGAL BASE LEGAL
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Reglamento General de Vidticos y sus reformas, Articulo 105 de las
Disposiciones Generales de Presupuestos, Articulo 29 fraccién 82 y 92
del Codigo de Trabajo; Articulo 20 literal b) de la Ley del Instituto
Salvadorefio de Bienestar Magisterial, Articulo 61 literal a) del
Reglamento Interno de Trabajo del ISBM, Normativa de Asistencia
para el personal del ISBM, Cldusula No. 43 del Contrato Colectivo de
Trabajo del ISBM y Articulo 12 de las Normas Técnicas de Control
Interno Especificas del ISBM

Reglamento General de Viaticos y sus reformas, Articulo 105 de las
Disposiciones Generales de Presupuestos, Articulo 29 fraccion 82 y 92
del Cédigo de Trabajo; Articulo 20 literal b) de la Ley del Instituto
Salvadorefio de Bienestar Magisterial, Articulo 61 literal a) del
Reglamento Interno de Trabajo del ISBM, Normativa de Asistencia
para el personal del ISBM, Cldusula No. 43 del Contrato Colectivo de
Trabajo del ISBM y Articulo 12 de las Normas Técnicas de Control
Interno Especificas del ISBM

Art. 3 AMBITO DE APLICACION AMBITO DE APLICACION
Estardn sujetos a la aplicacion del presente Instructivo, los | Estardn sujetos a la aplicacion del presente Instructivo, los
funcionarios y empleados del ISBM que viajen en mision oficial dentro | funcionarios y empleados del ISBM que cumplan Misién Oficial dentro
o fuera del pais. o fuera del pais.

Art. 4 CONCEPTOS BASICOS CONCEPTOS BASICOS

Para los efectos del presente Instructivo se entenderan los siguientes
conceptos basicos:

Para los efectos del presente Instructivo se entenderan los siguientes
conceptos basicos:

1. FUNCIONARIA O FUNCIONARIO PUBLICO: Persona natural que
presta servicios, retribuidos o ad-honorem, permanentes o
temporales en la administracion del Estado, de los municipios y de las
entidades oficiales auténomas sin excepcién, por eleccién o por
nombramiento, con facultad para tomar decisiones dentro de las
atribuciones de su cargo.

1. FUNCIONARIA O FUNCIONARIO PUBLICO: Persona natural que
presta servicios, retribuidos o ad-honorem, permanentes o
temporales en la administracién del Estado, de los municipios y de las
entidades oficiales auténomas sin excepcion, por eleccién o por
nombramiento, con facultad para tomar decisiones dentro de las
atribuciones de su cargo.

2. EMPLEADA O EMPLEADO PUBLICO: Persona natural que presta
servicios, retribuidos o ad-honorem, permanentes o temporales en la
administracion publica y que actian por orden o delegaciéon del
funcionario o superior jerarquico, dentro de las facultades
establecidas en su cargo.

2. EMPLEADA O EMPLEADO PUBLICO: Persona natural que presta
servicios, retribuidos o ad-honorem, permanentes o temporales en la
administracién publica y que actian por orden o delegacion del
funcionario o superior jerdrquico, dentro de las facultades
establecidas en su cargo.

3. PERSONAL ROTATIVO: Personal que presta servicios para una
determinada zona territorial y que se encuentra adscrito a un
establecimiento al cual reporta sus actividades y Mantiene
dependencia administrativa.

3. PERSONAL ROTATIVO: Personal que presta servicios para una
determinada zona territorial y que se encuentra adscrito a un
establecimiento al cual reporta sus actividades y mantiene
dependencia administrativa.

4. MISION OFICIAL: Encargo o propdsito encomendado a un
funcionario o empleado publico al interior o exterior del territorio
nacional, el cual se desarrolle fuera de su zona a cubrir y/6
establecimiento permanente de trabajo, en cumplimiento a sus
funciones.

4. MISION OFICIAL: Encargo o propdsito encomendado a un
funcionario o empleado publico al interior o exterior del territorio
nacional, el cual se desarrolle fuera de su zona a cubrir y/6
establecimiento permanente de trabajo, en cumplimiento a sus
funciones.

5. ESTABLECIMIENTO PERMANENTE DE TRABAJO: Es el lugar donde
el empleado o empleada efectia sus labores segin Contrato
Individual de Trabajo o Acuerdo de Nombramiento.

5. ESTABLECIMIENTO PERMANENTE DE TRABAJO: Es el lugar donde
el empleado o empleada efectia sus labores segiun Contrato
Individual de Trabajo o Acuerdo de Nombramiento, traslado, rotacion
o0 movimiento de personal

6. ESTABLECIMIENTO DE ADSCRIPCION: Es el lugar al que el
empleado o empleada reporta las actividades que realiza en su zona
a cubrir y mantiene dependencia administrativa.

6. ESTABLECIMIENTO DE ADSCRIPCION: Es el lugar al que el
empleado o empleada reporta las actividades que realiza en su zona
a cubrir y mantiene dependencia administrativa.

7.ZONA A CUBRIR: Se refiere al drea territorial en la que el empleado
o empleada desarrolla sus funciones, atendiendo a la naturaleza de su
cargo, y de acuerdo a lo establecido en su Contrato Individual de
Trabajo, en el que se determina un lugar de adscripcion para efectos
de reportar las actividades y mantener dependencia administrativa.

7.ZONA A CUBRIR: Se refiere al drea territorial en la que el empleado
o empleada desarrolla sus funciones, atendiendo a la naturaleza de su
cargo, y de acuerdo a lo establecido en su Contrato Individual de
Trabajo, en el que se determina un lugar de adscripcion para efectos
de reportar las actividades y mantener dependencia administrativa.
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8. VIATICO: Monto econdmico diario que el ISBM confiere, a los
funcionarios o empleados, que desempefien transitoriamente mision
oficial dentro o fuera del territorio nacional, para sufragar sus gastos
de alojamiento y/o de alimentacién durante el tiempo que transcurra
la actividad encomendada.

8. VIATICO: Monto econémico diario que el ISBM confiere, para que
desempefien transitoriamente mision oficial dentro o fuera del
territorio nacional, para sufragar sus gastos de alojamiento y/o de
alimentacion durante el tiempo que transcurra la actividad
encomendada.

9, VIATICOS AL INTERIOR: Monto econémico diario asignado para
sufragar gastos de alojamiento y alimentacién a los funcionarios y
empleados del ISBM, cuando desempefien misiones oficiales fuera de
su establecimiento permanente de trabajo o zona a cubrir de acuerdo
al Contrato Individual de Trabajo, dentro del territorio nacional.

9. VIATICOS AL INTERIOR: Monto econémico diario asignado para
sufragar gastos de alojamiento o alimentacion a los funcionarios y
empleados del ISBM, cuando desempefien misiones oficiales fuera de
su establecimiento permanente de trabajo o zona a cubrir de acuerdo
al Contrato Individual de Trabajo, dentro del territorio nacional.

10. VIATICOS AL EXTERIOR: Monto econémico diario asignado, para
sufragar gastos de alojamiento y alimentacion a los funcionarios y
empleados del ISBM, cuando desempefien misiones oficiales fuera del
territorio nacional.

10. VIATICOS AL EXTERIOR: Monto econdmico diario asignado, para
sufragar gastos de alojamiento o alimentacion a los funcionarios y
empleados del ISBM, cuando desempefien misiones oficiales fuera del
territorio nacional.

11. GASTOS DE TRANSPORTE: Monto econémico asignado para el
traslado o movilizacién fisica del funcionario o empleado de un lugar
hacia otro, en el desempeiio de mision oficial encomendada, cuando
el ISBM no lo proporcione.

11. GASTOS DE TRANSPORTE: Monto econémico asignado para el
traslado o movilizacién fisica del funcionario o empleado de un lugar
hacia otro, en el desempefio de mision oficial encomendada, cuando
el ISBM no lo proporcione.

12. KILOMETRAJE: Corresponde a la cantidad de kilometros
recorridos por el vehiculo que no sea propiedad del Instituto, sino del
designado o designada para ejecutar la mision o misiones
encomendadas por la Institucion.

12. KILOMETRAJE: Corresponde a la cantidad de kilometros
recorridos por el vehiculo que no sea propiedad del Instituto, sino del
designado o designada para ejecutar la mision o misiones
encomendadas por la Institucién.

13. GASTOS DE VIAJE: Monto econdmico que se paga, adicional a los
viaticos, por los dias de salida y regreso de la misi6n oficial fuera del
territorio nacional.

13. GASTOS DE VIAJE: Monto econdmico que se paga, adicional a los
viaticos, por los dias de salida y regreso de la mision oficial fuera del
territorio nacional.

14. GASTOS DE TERMINALES: Monto econdmico que se asigna para
cubrir impuestos, pago de taxis, propina y otros, en mision oficial al
exterior.

14. GASTOS DE TERMINALES: Monto econdmico que se asigna para
cubrir impuestos, pago de taxis, propina y otros, en mision oficial al
exterior.

15. GASTOS IMPREVISTOS: Gastos imprevistos derivados del
cumplimiento de la mision oficial, siempre que no estén
contemplados dentro de los anteriores, los cuales deberdan ser
justificados, previa presentacion de documentacion de soporte.

15. GASTOS IMPREVISTOS: Gastos imprevistos derivados del
cumplimiento de la mision oficial, siempre que no estén
contemplados dentro de los anteriores, los cuales deberan ser
justificados, previa presentacion de documentacion de soporte.

Art. 5

AUTORIZACION, REGISTRO E INFORMES RELATIVOS A LA MISION
OFICIAL

AUTORIZACION, REGISTRO E INFORMES RELATIVOS A LA MISION
OFICIAL

A. MISION OFICIAL AL INTERIOR DEL PAIS

A. MISION OFICIAL AL INTERIOR DEL PAIS

Toda misién oficial al interior del pais debera ser autorizada por la
jefatura inmediata del funcionario o empleado.

En caso se les encomiende el desempefio de una mision fuera de su
establecimiento permanente de trabajo o zona a cubrir de acuerdo al
Contrato Individual de Trabajo.

Toda misién oficial al interior del pais deberd ser autorizada por la
jefatura inmediata del funcionario o empleado.

La jefatura inmediata llevara un registro de las misiones oficiales
asignadas, a través del Sistema de Desarrollo Humano, o
excepcionalmente de forma manual, debiendo presentar por parte de
los funcionarios y empleados, informe mensual al Departamento de
Desarrollo Humano.

La jefatura inmediata llevard un registro de las misiones oficiales
asignadas, a través del Sistema de Desarrollo Humano, o
excepcionalmente de forma manual, debiendo presentar por parte de
los funcionarios y empleados, informe mensual la Gerencia de

Recursos Humanos.
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Ademas, rendira informe a su Jefatura inmediata superior cuando
ésta lo requiera, sobre cada mision oficial autorizada, indicando el
numero de personas participantes, lugar de destino, vidticos y gastos
de transporte, duracién de la misién y los logros obtenidos con
relacion al desempeiio de su dependencia organizativa.

Ademads, rendira informe a su Jefatura inmediata superior sobre cada
mision oficial autorizada, indicando el numero de personas
participantes, lugar de destino, vidticos y gastos de transporte,
duracion de la mision y los logros obtenidos con relacién al
desempefio de su dependencia organizativa, a efecto de informar y
justificar lo realizado.

La jefatura que autorice una misién oficial, serd responsable de
verificar el cumplimiento de la misma.

La jefatura que autorice una mision oficial, serd responsable de
verificar el cumplimiento de la misma.

En la ejecucién de misiones oficiales al interior del pais, el funcionario
o empleado debera marcar en el reloj biométrico su entrada y salida
en su lugar permanente de trabajo o establecimiento de adscripcién,
a efecto de comprobarlas ante el jefe inmediato; salvo que el
funcionario o empleado tenga que salir de un lugar distinto de su
establecimiento permanente de trabajo o zona a cubrir de acuerdo al
Contrato Individual de Trabajo, deberd tramitar el registro de Misién
Oficial a través del Sistema de Desarrollo Humano.

En la ejecucion de misiones oficiales al interior del pais hacia las
Unidades Organizativas del ISBM, el funcionario o empleado debera
marcar su entrada y salida en cada uno de los establecimientos donde
desarrolle la Misi6n, a efecto de comprobarlas ante el jefe inmediato;
salvo que el funcionario o0 empleado tenga que salir de un lugar
distinto de su establecimiento permanente de trabajo o zona a cubrir
de acuerdo al Contrato Individual de Trabajo, debera tramitar el
registro de Misién Oficial a través del Sistema de Desarrollo Humano.

Sera el empleado el responsable del ingreso de la correcta Misién
Oficial al Sistema.

A. MISION OFICIAL AL EXTERIOR DEL PAIS.

A. MISION OFICIAL AL EXTERIOR DEL PAIS.

La Misién Oficial al exterior del pais de empleados y empleadas, debe
ser autorizada mediante Acuerdo emitido por el Director Presidente
del ISBM, el cual deberd contener la justificacién y beneficio
institucional de la misién oficial, nombre y cargo del (los)
participante(s), duracion del evento, pais de destino, montos
econémicos de los vidticos, gastos de viaje y de terminal, fuente de
financiamiento y otra informacién que se considere necesaria.

La Misién Oficial al exterior del pais de empleados y empleadas, debe
ser autorizada mediante Acuerdo emitido por el Director Presidente
del 1SBM, el cual deberd contener la justificacion y beneficio
institucional de la misién oficial, nombre y cargo del (los)
participante(s), duracién del evento, pais de destino, montos
econdémicos de los viaticos, gastos de viaje y de terminal, fuente de
financiamiento y otra informacién que se considere necesaria.

El Departamento de Desarrollo Humano sera el responsable del
registro de las misiones oficiales autorizadas.

La Gerencia de Recursos Humanos serd el responsable del control de
las misiones oficiales al exterior del pais.

La Misi6n Oficial encomendada al Director Presidente o miembros del
Consejo Directivo, deberd ser autorizada mediante Acuerdo de
Consejo Directivo.

La Misién Oficial encomendada al Director Presidente o miembros del
Consejo Directivo, deberd ser autorizada mediante Acuerdo de
Consejo Directivo.

Art.6 RESPONSABILIDADES RESPONSABILIDADES
Las personas que autoricen misiones oficiales, vidticos, gastos de | Las personas que autoricen misiones oficiales, vidticos, gastos de
transporte, gastos de viaje y de terminal u otros gastos imprevistos, | transporte, gastos de viaje y de terminal u otros gastos imprevistos,
deberan verificar que los mismos sean conformes con las | deberan verificar que los mismos sean conformes con las
disposiciones establecidas en este Instructivo. disposiciones establecidas en este Instructivo.
No se asignaran cuotas mayores a las establecidas en este Instructivo | No se asignardn cuotas mayores a las establecidas en este Instructivo
para misiones oficiales en el interior y exterior del pais. para misiones oficiales en el interior y exterior del pais.
Todo funcionario o empleado a quien se le haya asignado una misién | Todo funcionario o empleado a quien se le haya asignado una misién
oficial, seré responsable del cumplimiento fiel, correcto y real de la | oficial, serd responsable del cumplimiento fiel, correcto y real de la
misma, por lo que ninguna de sus acciones relacionadas con el | misma, por lo que ninguna de sus acciones relacionadas con el
devengar y cobrar de vidticos y gastos de transporte, debera refiir con | devengar y cobrar de vidticos y gastos de transporte, debera refiir con
tales preceptos; de lo contrario, respondera personalmente por los | tales preceptos; de lo contrario, responderd personalmente por los
pagos efectuados, sin perjuicio de aplicacion de sanciones | pagos efectuados, sin perjuicio de aplicacién de sanciones
administrativas y penales que correspondan. administrativas y penales que correspondan.

TITULO Il - DEL PAGO DE VIATICOS Y GASTOS DE TRANSPORTE EN TiTULO I - DEL PAGO DE VIATICOS Y GASTOS DE TRANSPORTE EN
MISION OFICIAL AL INTERIOR DEL PAIS MISION OFICIAL AL INTERIOR DEL PAIS
CAPITULO 1 - DE LOS VIATICOS CAPITULO 1 - DE LOS VIATICOS
Art. 7 DE LOS CASOS EN QUE SE EFECTUARA EL PAGO DE VIATICOS DE LOS CASOS EN QUE SE EFECTUARA EL PAGO DE VIATICOS

El pago de vidticos se otorgara en los casos siguientes:

El pago de vidticos se otorgara en los casos siguientes:
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a. Cuando la misién oficial se efectue en un radio mayor de 15
kildmetros de su establecimiento permanente de trabajo o zona a
cubrir de acuerdo al Contrato Individual de Trabajo, para lo cual se
tomara la distancia mas corta entre el punto de partida y el punto de
destino, a través del recorrido establecido o la aplicacion web de
google maps o similar.

a. Cuando la mision oficial se efectie en un radio mayor de 15
kilémetros de su establecimiento permanente de trabajo o zona a
cubrir de acuerdo al Contrato Individual de Trabajo, para lo cual se
tomara la distancia mas corta entre el punto de partida y el punto de
destino, a través del recorrido establecido o la aplicacién web de
google maps o similar.

b. Que el salario mensual sea inferior a 8 Salarios Minimos para el
sector comercio y servicio.

b. Que el salario mensual sea inferior a 8 Salarios Minimos para el
sector comercio y servicio.

¢. Cuando la mision oficial se desarrolle en las horas establecidas
segun el Art. 9 del presente instructivo.

¢. Cuando la misién oficial se desarrolle en las horas establecidas
segun el Art. 9 del presente instructivo.

Art. 8

VIATICOS POR ALOJAMIENTO

VIATICOS POR ALOJAMIENTO

Cuando el cumplimiento de la mision oficial asignada al funcionario o
empleado, requiera de dos o mas dias y el ISBM no pueda
proporcionar las condiciones de estadia, se reconocera:

Cuando el cumplimiento de la mision oficial asignada al funcionario o
empleado, requiera de dos o mas dias y el ISBM no pueda
proporcionar las condiciones de estadia, se reconocera:

en concepto de alojamiento, una cantidad maxima de TREINTA
00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US $30.00)
por noche, a excepcién del Director Presidente, que tendréd derecho
a cuota por alojamiento hasta por SESENTA 00/100 DOLARES DE LOS
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US$ 60.00) por noche.

En concepto de alojamiento, una cantidad maxima de TREINTA
00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US $30.00)
por noche, a excepcién del Director Presidente, que tendra derecho
a cuota por alojamiento hasta por SESENTA 00/100 DOLARES DE LOS
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (USS$ 60.00) por noche.

Para el tramite del cobro de vidticos por alojamiento, se debera
presentar la siguiente documentacion:

Para el tramite del cobro de viaticos por alojamiento, se deberd
presentar la siguiente documentacion:

* Formulario de pago de vidticos para viajar en misién oficial.
(Formulario V1)

* Formulario de pago de viaticos para viajar en mision oficial.
(Formulario V1)

* Factura en original como comprobante del gasto, a nombre del ISBM
o0 a nombre del funcionario o empleado autorizado a realizar la misién
oficial.

* Factura consumidor final o electrénica en original como
comprobante del gasto, a nombre del ISBM o a nombre del
funcionario o empleado autorizado a realizar la misién oficial.

Cuando una mision oficial deba desarrollarse en un tiempo mayor a
una semana laboral, fuera de su establecimiento permanente de
trabajo o0 zona a cubrir de acuerdo al Contrato Individual de Trabajo,
debera contar con el visto bueno de la jefatura superior jerarquica de
quien autorice la Misién Oficial, quien analizara la procedencia de la
misma o en su caso verificard otras acciones de personal. Se exceptua
del caso anterior, el personal que dependa directamente de la
Presidencia del ISBM. En todo caso, deberd informarse al
Departamento de Desarrollo Humano para el registro
correspondiente en el expediente.

Cuando una misién oficial deba desarrollarse en un tiempo mayor a
una semana laboral, fuera de su establecimiento permanente de
trabajo o0 zona a cubrir de acuerdo al Contrato Individual de Trabajo,
debera contar con el visto bueno de la jefatura superior jerdrquica de
quien autorice la Mision Oficial, quien analizara la procedencia de la
misma o en su caso verificard otras acciones de personal. Se exceptua
del caso anterior, el personal que dependa directamente de la
Presidencia del ISBM. En todo caso, debera informarse la Gerencia de
Recursos Humanos para el registro correspondiente en el expediente.

En aquellos casos en que, dos funcionarios, empleados o mas se
hospeden en el mismo lugar, deberdn solicitar una factura
consolidada, para efectos del cdlculo de la retencién del 1% en
concepto de IVA.

Art. 9

VIATICOS POR ALIMENTACION

VIATICOS POR ALIMENTACION

Se reconocera al funcionario o empleado, una cuota de viaticos de
alimentacién equivalente a CINCO 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA (US $ 5.00) por cada tiempo de comida, dentro
del territorio nacional, segtn los horarios siguientes:

Se reconocera al funcionario o empleado, una cuota de viaticos de
alimentacién equivalente a CINCO 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA (US $ 5.00) por cada tiempo de comida, dentro
del territorio nacional, segun los horarios siguientes:

a. Desayuno: Para todas aquellas misiones oficiales cuya salida de
su establecimiento permanente de trabajo 0 zona a cubrir de acuerdo
al Contrato Individual de Trabajo, exija que se realice antes las 6:30
horas del dia.

a. Desayuno: Para todas aquellas misiones oficiales cuya salida de
su establecimiento permanente de trabajo o zona a cubrir de acuerdo
al Contrato Individual de Trabajo, exija que se realice antes las 6:30
horas del dia, previa justificacion a través de Memorandum Simple
sobre la hora de salida a Mision Oficial.
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b. Almuerzo: Aquellas misiones oficiales cuya duracién sobrepase
las 12:00 horas del mediodia, fuera de su establecimiento
permanente de trabajo o zona a cubrir de acuerdo al Contrato
Individual de Trabajo.

b. Almuerzo: Aquellas misiones oficiales cuya duracion sobrepase
las 12:00 horas del mediodia, fuera de su establecimiento
permanente de trabajo o zona a cubrir de acuerdo al Contrato
Individual de Trabajo.

G Cena: Misiones oficiales que en su desarrollo sobrepasen las
18:30 horas del dia fuera de su establecimiento permanente de
trabajo o zona a cubrir de acuerdo al Contrato Individual de Trabajo.

(3 Cena: Misiones oficiales que en su desarrollo sobrepasen las
18:30 horas del dia fuera de su establecimiento permanente de
trabajo o zona a cubrir de acuerdo al Contrato Individual de Trabajo.

La hora de salida de la mision Oficial serd reconocida a partir de la
hora establecida en la Solicitud de la misién Oficial, dichos reintegros
se reconoceran Unicamente cuando la alimentacion no se cubra en la
actividad lo cual sera verificado por la jefatura inmediata.

Para el cobro de los gastos de alimentacién, bastard con la
presentacién del FORMULARIO DE PAGO DE VIATICOS PARA VIAJAR
EN MISION OFICIAL (Formulario V1), autorizado por el jefe inmediato.

Para el cobro de los gastos de alimentacion, debera de realizar la
presentacién del FORMULARIO DE PAGO DE VIATICOS PARA VIAJAR
EN MISION OFICIAL (Formulario V1), autorizado por el jefe inmediato.

CAPITULO Il - DE LOS GASTOS DE TRANSPORTE

CAPITULO Il - DE LOS GASTOS DE TRANSPORTE

Art. 10

PROCEDENCIA DE LA ASIGNACION DE TRANSPORTE

PROCEDENCIA DE LA ASIGNACION DE TRANSPORTE

El Instituto proporcionara transporte para el traslado de los
funcionarios y empleados que tengan que realizar sus funciones fuera
de su establecimiento permanente de trabajo o zona a cubrir de
acuerdo al Contrato Individual de Trabajo, a excepcién de los
empleados que ejerzan funciones de supervisién, ya que dentro de
sus funciones llevan implicito el desplazamiento hacia otros destinos.

El Instituto proporcionara transporte para el traslado de los
funcionarios y empleados que tengan que realizar sus funciones fuera
de su establecimiento permanente de trabajo o zona a cubrir de
acuerdo al Contrato Individual de Trabajo, a excepciéon de los
empleados que ejerzan funciones de supervisién, ya que dentro de
sus funciones llevan implicito el desplazamiento hacia otros destinos,
salvo que fuere designado fuera de su zona de cobertura.

a. Transporte Institucional

a. Transporte Institucional

La Institucién proporcionard transporte a los funcionarios y
empleados, para efectuar misién oficial, desde su establecimiento
permanente de trabajo o zona a cubrir de acuerdo al Contrato
Individual de Trabajo, al lugar de la misién y viceversa; siempre que
exista disponibilidad de unidades de transporte.

La Institucion proporcionard transporte a los funcionarios y
empleados, para efectuar mision oficial, desde su establecimiento
permanente de trabajo o zona a cubrir de acuerdo al Contrato
Individual de Trabajo, al lugar de la misién y viceversa; siempre que
exista disponibilidad de unidades de transporte.

Sera responsabilidad de la Jefatura de la Seccién de Transporte,
Coordinador de Centro de Atencion Regional o jefatura que tenga
vehiculo bajo su cargo, la asignacién del vehiculo, combustible y
motorista, de acuerdo a la distancia y duracién de la mision oficial.

Sera responsabilidad de la Jefatura de la Seccién de Servicios de
Transporte y Logistica de Abastecimiento o jefatura que tenga
vehiculo bajo su cargo, la asignacién del vehiculo, combustible y
motorista, de acuerdo a la distancia y duracién de la misién oficial.

La jefatura de la dependencia solicitante de la misién oficial al interior
del pais, realizara la gestion de solicitud de transporte, a través de los
formularios establecidos o el Sistema Informatico designado para
dicho fin.

La jefatura de la dependencia solicitante de la misién oficial al interior
del pais, realizara la gestion de solicitud de transporte, a través de los
formularios establecidos o el Sistema Informatico designado para
dicho fin.

b. Transporte Publico

b. Transporte Publico

El Instituto debera proveer el transporte a todos los empleados y
empleadas que realizan misiones oficiales, caso contrario deberd
proveerle el gasto de transporte, si hace uso del transporte publico,
de la siguiente forma:

El Instituto debera proveer el transporte a todos los empleados y
empleadas que realizan misiones oficiales, caso contrario debera
proveerle el gasto de transporte, si hace uso del transporte publico,
de la siguiente forma:

i) Misma zona: cinco ddlares (US $ 5.00).

i) Misma zona: cinco délares (US $ 5.00).

ii) Fuera de la zona: diez délares (US $ 10.00).

ii) Fuera de la zona: diez délares (US $ 10.00).

Para este efecto se consideran tres zonas geograficas: zona central,
zona occidental y zona oriental,

Para este efecto se consideran tres zonas geograficas: zona central,
zona occidental y zona oriental,

Documentos a presentar para el cobro:

Documentos a presentar para el cobro:

Formulario de Pago de Gasto de Transporte y/o Kilometraje para
viajar en Misién Oficial. (Formulario V2).

Formulario de Pago de Gasto de Transporte y/o Kilometraje para
viajar en Mision Oficial. (Formulario V2).

c. Transporte Particular

c. Transporte Particular
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Si el ISBM no brinda transporte institucional al funcionario o
empleado, en mision oficial, la jefatura inmediata de este y previa
autorizacién escrita a través del Formulario de pago de gasto de
transporte y/o kilometraje para viajar en Misién Oficial (Formulario
V2), podra autorizar al funcionario o empleado para que utilice su
vehiculo particular que esté a sunombre o sea propiedad de cualquier
miembro de su nucleo familiar, para su traslado al lugar donde
ejecutara la mision oficial, por lo que el ISBM reconocera el gasto de
combustible a razén de:

Si el ISBM no brinda transporte institucional al funcionario o
empleado, en mision oficial, la jefatura inmediata de este y previa
autorizacién escrita a través del Formulario de pago de gasto de
transporte y/o kilometraje para viajar en Mision Oficial (Formulario
V2), podra autorizar al funcionario o empleado para que utilice su
vehiculo particular que esté a sunombre o sea propiedad de cualquier
miembro de su nucleo familiar, para su traslado al lugar donde
ejecutara la mision oficial, por lo que el ISBM reconocerd el gasto de
combustible a razén de:

* Un galén de combustible regular o diésel, segun precio de mercado
en vigencia establecido por el Ministerio de Economia, por cada 15
kilometros recorridos.

* Un galén de combustible regular o diésel, seguin precio de mercado
en vigencia establecido por el Ministerio de Economia, por cada 15
kildmetros recorridos.

El Instituto no serd responsable por dafios a terceros o del vehiculo
propiedad del funcionario o empleado.

El Instituto no serd responsable por dafos a terceros o del vehiculo
propiedad del funcionario o empleado.

El funcionario o empleado debe comprobar que el vehiculo utilizado
para transportarse, estd a su nombre o es propiedad de cualquier
miembro de su nucleo familiar, por lo que debera de anexar copia
simple de tarjeta de circulacién del vehiculo utilizado.

El funcionario o empleado debe comprobar que el vehiculo utilizado
para transportarse, esta a su nombre o es propiedad de cualquier
miembro de su nucleo familiar, por lo que debera de anexar copia
simple de tarjeta de circulacién del vehiculo utilizado.

Cuando la misién oficial se realice en lugares donde se pueda
pernoctar, durante el periodo que dure la misma, se reconocera
unicamente la distancia de una salida y un regreso.

Cuando la mision oficial se realice en lugares donde se deba
pernoctar, durante el periodo que dure la misma, se reconocera
Unicamente la distancia de una salida y un regreso.

Cuando sea mas de un empleado el que tenga que viajar y lo hagan
en el vehiculo de uno de ellos, solamente se pagara kilometraje al
empleado que lo proporcione.

Cuando sea mas de un empleado el que tenga que viajar y lo hagan
en el vehiculo de uno de ellos, solamente se pagara kilometraje al
empleado que lo proporcione, por lo que la jefatura deberd de
garantizar el espacio compartido del vehiculo segun capacidad.

Documentos a presentar para el cobro:

Documentos a presentar para el cobro:

Formulario de pago de gasto de transporte y/o kilometraje para
viajar en Mision Oficial (Formulario V2).

Formulario de pago de gasto de transporte y/o kilometraje para
viajar en Mision Oficial (Formulario V2).

Impresion de la distancia recorrida, segin la aplicacién web de
google maps o similar, la cual muestre el punto de partida y el punto
de llegada, tomando de referencia la distancia mas corta entre el
punto de partida y el punto de destino.

Impresion de la distancia recorrida, segun la aplicacion web de
google maps o similar, la cual muestre el punto de partida y el punto
de llegada, tomando de referencia la distancia mas corta entre el
punto de partida y el punto de destino.

Fotocopia simple de tarjeta de circulacion del vehiculo utilizado.

Fotocopia simple de tarjeta de circulacion del vehiculo utilizado.

Fotocopia de publicacion de precios de referencia para
combustibles, publicados por el Ministerio de Economia, vigentes a la
fecha de la Mision Oficial.

Fotocopia de publicacion de precios de referencia para
combustibles, publicados por el Ministerio de Economia, vigentes a la
fecha de la Mision Oficial (Esta informacion la garantizara el
encargado de Caja Chica que cancela el viatico)

Se podra autorizar hasta un maximo de DOSCIENTOS CINCUENTA
00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ($250.00)
mensuales, a funcionario o empleado en concepto de gastos de
transporte.

Se podré autorizar hasta un méximo de CIEN 00/100 DOLARES DE
LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ($100.00) mensuales, a
funcionario o empleado en concepto de gastos de transporte dentro
de la misma zona, y un maximo de CIENTO CINCUENTA 00/100
DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ($150.00)
mensuales, a funcionario o empleado en concepto de gastos de
transporte fuera de la zona. El responsable para el control de las
solicitudes en concepto de Pago de Vidticos, serd cada una de las
Jefaturas inmediatas autorizantes que requiere las Misiones.

d. Empresas de Transporte

d. Empresas de Transporte
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Cuando las necesidades institucionales lo requieran, y a efecto de
garantizar el transporte, el Instituto podra contratar a empresas que
se dediquen a brindar este servicio.

Cuando las necesidades institucionales lo requieran, y a efecto de
garantizar el transporte, el Instituto podré contratar a empresas que
se dediquen a brindar este servicio.

El Instituto proporcionard gratuitamente transporte en vehiculos
adecuados, a los trabajadores que terminen sus labores de las veinte
horas en adelante, para suplir las deficiencias del servicio puablico y
hasta en tanto no exista un buen servicio de esta naturaleza

El Instituto proporcionard transporte, a los trabajadores que
terminen sus labores a partir de las veinte horas en adelante,
derivado a la limitante del servicio transporte publico. La jefatura
inmediata serd la encargada de justificar y gestionar el transporte al
personal que labore a partir de las 20:00 horas.

Hig

Dicha prestacién serd concedida t a los trabajadores cuyos
servicios se requieran en caso de emergencia, fuera de su jornada
normal de trabajo, transportdndolos de y hacia sus hogares.

hié d

Dicha prestacién serd concedida t a los trabaj es cuyos
servicios se requieran en caso de emergencia, fuera de su jornada
normal de trabajo, transportdndolos desde y hacia sus hogares.

La jefatura inmediata serd la encargada de justificar y gesti el
transporte al personal que labore después de las 20:00 horas.

La jefatura inmediata serd la encargada de justificar y gestionar el

transporte al personal que labore después de las 20:00 horas.

La Presidencia y las Sub Direcciones podran autorizar el uso de
transporte contratado por el ISBM, para el traslado del personal en
horarios diurnos, en casos de misiones oficiales o diligencias
externas relacionadas con el que hacer institucional, previamente
autorizadas por la jefatura inmediata.

La Presidencia y las Subdirecciones podran autorizar el uso de
transporte contratado por el ISBM, para el traslado del personal en
horarios diurnos, en casos de misiones oficiales o diligencias
externas debido a la no disponibilidad del transporte institucional

CAPITULO Il - DEL TRAMITE DE PAGO DE LOS VIATICOS Y GASTOS

CAPITULO Ill - DEL TRAMITE DE PAGO DE LOS VIATICOS Y GASTOS

DE DE
TRANSPORTE TRANSPORTE
Art. 11- DEL PAGO DE VIATICOS DEL PAGO DE VIATICOS

El funcionario o empleado podra gestionar el viatico previo a la
realizacién de la misién oficial o una vez ejecutada la misma, en cuyo
caso deberd presentar su cobro de viatico en un plazo no mayor de
60 dias calendario, contados a partir del siguiente a la fecha que
realizé la mision.

El funcionario o empleado podré gestionar el vidtico previo a la
realizacién de la misién oficial o una vez ejecutada la misma, en cuyo
caso deberd presentar su cobro de vidtico en un plazo no mayor de
15 dias calendario, contados a partir del siguiente a la fecha que
realizé la misién.

El pago sera cancelado por el Encargado de Fondo Circulante y/o
Caja Chica de la zona correspondiente al lugar de trabajo del
funcionario o empleado.

El pago serd cancelado por el Encargado Caja Chica de la zona
correspondiente al lugar de trabajo del funcionario o empleado.

En caso de exceder los 15 dias calendario, se entenderd que el
empleado no cobrard los viaticos, por lo que no procederd con el
pago del mismo.

Para el cobro del correspondiente vidtico serd indispensable:

Para el cobro del correspondiente viatico sera indispensable:

Formulario de pago de vidticos para viajar en misién oficial
(Formulario V1)

Formulario de pago de vidticos para viajar en mision oficial
(Formulario V1)

Los motoristas y tramitadores deberan presentar, ademas,
copia de solicitud de transporte para viajar en mision oficial, a
excepcion del motorista asignado para transportar al Director
Presidente.

Los motoristas y tramitadores deberdn presentar, ademas,
copia de solicitud de transporte para viajar en mision oficial, a
excepcion del motorista asignado para transportar al Director/a
Presidente.

El pago de los vidticos podra ser gestionado a través de la Unidad
Financiera Institucional a través del jefe Inmediato de las siguientes
Secciones: Seccién de Servicios de Transporte y Logistica de
Abastecimiento y Seccién de Mant 1to de Equipo y Servicios
Generales, se realizara siguiendo los pasos siguientes:
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El empleado elaborara un recibo quincenal por el periodo a cobrar en
un maximo de cinco dias posterior al periodo de solicitud de pago
reintegro, agregando al recibo los formularios V1 y/o V2,
correspondiente, el Jefe Inmediato realizara cuadro consolidado con
respectivo Memorandum Via Transdoc para su debida presentacion

TITULO Il - DEL PAGO DE VIATICOS Y GASTOS DE TRANSPORTE EN
MISION OFICIAL AL EXTERIOR DEL PAIS.

TITULO Il - DEL PAGO DE VIATICOS Y GASTOS DE TRANSPORTE EN
MISION OFICIAL AL EXTERIOR DEL PAIS.

CAPITULO | - DE LOS VIATICOS AL EXTERIOR

CAPITULO | - DE LOS VIATICOS AL EXTERIOR

CUOTA DE VIATICOS AL EXTERIOR

Art. 12 CUOTA DE VIATICOS AL EXTERIOR
Las cuotas de viaticos por ali acion y aloj o al exterior, se | Las cuotas de viaticos por alimentacién y alojamiento al exterior, se
agruparén en tres niveles de acuerdo a lo siguiente: agruparén en tres niveles de acuerdo a lo siguiente:
NIVELES PERSONAL
| Consejo Directivo y Director Presidente
" Subdirectores, Jefes de Divisiones, Asesor Legal, Jefes de Unidad y
Departamento

n Otros funcionarios y empleados
Asimismo, para la fijacion de cuotas de viaticos en el exterior de | Asimismo, para la fijacion de cuotas de viaticos en el exterior de
acuerdo al destino, se agruparan los paises de la manera siguiente: acuerdo al destino, se agruparan los paisas de la manera siguiente:
Grupo Paises, Regiones o Continentes
GRUPO A Centroamérica, Belice y Panama
GRUPO B Sur América, Norte América y el Caribe
GRUPO C Europa, Asia, Africa y Oceania
Las cuotas diarias de viatico (alimentacion y alojamiento), para el | Las cuotas diarias de viatico (alimentacion y alojamiento), para el
desarrollo de misiones oficiales al exterior, sera de conformidad a la | desarrollo de misiones oficiales al exterior, sera de conformidad a la
siguiente tabla: siguiente tabla:

(En délares de los Estados Unidos de América) (En délares de los Estados Unidos de América)

Grupo Nivel | Nivel Il Nivel 11l Grupo Nivel | Nivel Il Nivel Ill
GRUPOA | $ 265.00 S 23500 | $ 215.00 GRUPOA | S 265.00 S 235.00 | $ 215.00
GRUPO B S 355.00 S 33750 | $ 302.50 GRUPOB | $ 355.00 S 33750 | $ 302.50
GRUPOC | § 475.00 S 44500 | $ 380.00 GRUPOC | § 475.00 $ 445.00 | $ 380.00

CAPITULO lil- DE LOS GASTOS DE VIAJE DE TERMINALES, CAPITULO Il- DE LOS GASTOS DE VIAJE DE TERMINALES,
TRANSPORTE Y OTROS RECONOCIDOS PARA LA MISION OFICIAL AL | TRANSPORTE Y OTROS RECONOCIDOS PARA LA MISION OFICIAL AL
EXTERIOR EXTERIOR
Art. 13 GASTOS DE VIAJES GASTOS DE VIAJES

Se proporcionara adicionalmente cuotas diarias a los viaticos al
exterior, por los dias de ida y regreso de la mision oficial al exterior,
segun detalle:

Se proporcionara adicionalmente cuotas diarias a los viaticos al
exterior, por los dias de ida y regreso de la mision oficial al exterior,
segun detalle:

Paises, Regiones Paises, Regiones
s Cuota
Sipo o Continentes S Sropo o Conti 5
Certroam&ics 2 cuotas: 1 'para el dia de p——— 2 cuotas: 1 ‘para el dia de
GRUPO A ; ' | salida y 1 para el dia de GRUPO A i ‘.| saliday 1 para el dia de
Belice y Panama Belice y Panama
regreso regreso
Sur América, 3 cuotas: 1y media, para el Sur América, 3 cuotas: 1y media, para el
GRUPO B Norte Américay | dia de saliday 1y media, GRUPO B Norte Américay | dia de saliday 1y media,
el Caribe para el dia de regreso el Caribe para el dia de regreso
EuFgia) AsT 4 cuotas: 2 para el dia de Euraps. Kda 4 cuotas: 2 para el dia de
GRUPO C A . ParrSiey 5 salida y 2 para el dia de GRUPO C : Pa, 2 salida y 2 para el dia de
Africa y Oceania Africa y Oceania
regreso regreso

Los gastos de viaje se consideraran implicitos en el periodo que dure
la mision oficial al exterior

Los gastos de viaje se consideraran implicitos en el periodo que dure
la mision oficial al exterior
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Art. 14

GASTOS DE TERMINALES

GASTOS DE TERMINALES

A los funcionarios y empleados del ISBM que desarrollen misiones
oficiales al exterior, se les asignara una cuota de CUARENTA Y CINCO
00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US $ 45.00)
en concepto de gastos terminales (Impuestos, propinas, taxis, entre
otros) por cada pais en el que se tenga que asumir dichos costos, sin
excepcion que, en el boleto de viaje, se incluya algunos impuestos.

A los funcionarios y empleados del ISBM que desarrollen misiones
oficiales al exterior, se les asignara una cuota de CUARENTA Y CINCO
00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US $ 45.00)
en concepto de gastos terminales (Impuestos, propinas, taxis, entre
otros) por cada pais en el que se tenga que asumir dichos costos, sin
excepcion que, en el boleto de viaje, se incluya algunos impuestos.

Art. 15

GASTOS DE TRANSPORTE

GASTOS DE TRANSPORTE

En caso que los funcionarios y empleados que tengan que viajar en
transporte terrestre, mientras dure su mision oficial en el exterior, se
tomara en cuenta lo establecido en el Capitulo Il de los gastos de
transporte de este instructivo

En caso que los funcionarios y empleados que deban viajar en Mision
Oficial en transporte terrestre al exterior, mientras duren su misién
oficial en el exterior, el Instituto seréd el encargado de gestionar los
respectivos boletos terrestres para la realizacion de la mision Oficial
al exterior.

En caso de utilizarse transporte aéreo, se proporcionaran los
respectivos boletos aéreos, siempre que estos no hayan sido
otorgados por otros organismos, empresas, instituciones o Gobierno

En caso de utilizarse transporte aéreo, se proporcionaran los
respectivos boletos aéreos, siempre que estos no hayan sido
otorgados por otros organismos, empresas, instituciones o Gobierno

En caso de viajar mds de una persona, para efectos de unificar gastos
de transporte al exterior, los pasajes seran de la misma categoria

En caso de viajar mas de una persona, los pasajes serdn de la misma
categoria

Art. 16

REGLAS ESPECIALES PARA LA MISION OFICIAL AL EXTERIOR POR
INVITACION

REGLAS ESPECIALES PARA LA MISION OFICIAL AL EXTERIOR POR
INVITACION

Cuando funcionarios y empleados viajan al exterior del pais
atendiendo invitaciones instituciones u organismos internacionales
para seminarios, conferencias, becas u otros semejantes, y que estas
sufraguen los gastos de alojamiento y alimentacion, no tendran
derecho a vidticos; unicamente se les reconocerd el pago de Gastos
de Terminales y de Viaje.

Cuando funcionarios y empleados viajan al exterior del pais
atendiendo invitaciones instituciones u organismos internacionales
para seminarios, conferencias, becas u otros semejantes, y que estas
sufraguen los gastos de alojamiento y alimentacion, no tendrdn
derecho a viaticos; Unicamente se les reconocerd el pago de Gastos
de Terminales y de Viaje.

En el caso que la invitacién incluya los gastos de pasaje, el Instituto
reconocera la cuota de vidticos y demds gastos correspondientes

En el caso que la invitacidn incluya Gnicamente los gastos de pasaje,
el Instituto reconocerd la cuota de vidticos y demds gastos
correspondientes

Cuando el patrocinador del evento financie los gastos por
alojamiento, el instituto concederd el 60% en concepto de
alimentacion, de la cuota diaria de viaticos, sefialado en el articulo 12
de este instructivo. Caso contrario, si el patrocinador del evento
sufraga los gastos por alimentacién, el instituto concedera el 40%, en
concepto de alojamiento, de dicha cuota diaria de vidticos

Cuando el patrocinador del evento financie los gastos por
alojamiento, el instituto concedera el 60% en concepto de
alimentacion, de la cuota diaria de vidticos, sefialado en el articulo 12
de este instructivo. Caso contrario, si el patrocinador del evento
sufraga los gastos por alimentacion, el instituto concederd el 40%, en
concepto de alojamiento, de dicha cuota diaria de vidticos

Asimismo, si el organismo patrocinador del evento sufraga los gastos
por alojamiento y no contempla la alimentacion diaria al 100%, se
podra estimar cada uno de los tiempos de alimentacion no cubiertos
mediante el 20% para cada uno de ellos, de la cuota diaria de viaticos
sefalados en el articulo 12 de este instructivo.

Asimismo, si el organismo patrocinador del evento sufraga los gastos
por alojamiento y no contempla la alimentacién diaria al 100%, se
podra estimar cada uno de los tiempos de alimentacién no cubiertos
mediante el 20% para cada uno de ellos, de la cuota diaria de viaticos
sefalados en el articulo 12 de este instructivo.

Cuando la invitacién sufrague una cantidad menor de los gastos de
alojamiento, alimentacién y transporte, el Instituto reconocerd el
complemento correspondiente de acuerdo a los valores establecidos
en la tabla de viaticos.

Cuando la invitacién sufrague una cantidad menor de los gastos de
alojamiento, alimentacion y transporte, el Instituto reconocerd el
complemento correspondiente de acuerdo a los valores establecidos
en la tabla de vidticos.

El Consejo Directivo podra ajustar la asignacion fijada, cuando esta no
sea proporcional con el costo de vida del lugar de destino. De igual
forma, cuando una comisién este integrada por funcionarios y
empleados de los distintos niveles, se pagaran viaticos a cada uno de
ellos en la misma cuantia que los que corresponden al funcionario de
mayor nivel jerdrquico

El Consejo Directivo podra ajustar la asignacion fijada, cuando esta no
sea proporcional con el costo de vida del lugar de destino. De igual
forma, cuando una comisién este integrada por funcionarios y
empleados de los distintos niveles, se pagaran vidticos a cada uno de
ellos en la misma cuantia que los que corresponden al funcionario de
mayor nivel jerdrquico

GASTOS POR CAUSA DE FUERZA MAYOR

GASTOS POR CAUSA DE FUERZA MAYOR
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autorizacion.

A los funcionarios o empleados que por causa de fuerza mayor se les
imposibilite retornar al pais en la fecha estipulada, se le reconoceran
gastos de viaticos por cada dia de atraso, debiéndose justificar tal
situacion en forma plena ante |a autoridad correspondiente, para su

A los funcionarios 0 empleados que por causa de fuerza mayor se les
imposibilite retornar al pais en la fecha estipulada, se le reconoceran
gastos de viaticos por cada dia de atraso, debiéndose justificar tal
situacion en forma plena ante la autoridad correspondiente, para su
autorizacion.

POR MISION OFICIAL AL EXTERIOR

CAPITULO IlI- DEL PAGO DE LOS VIATICOS Y GASTOS AUTORIZADOS

CAPITULO IlI- DEL PAGO DE LOS VIATICOS Y GASTOS AUTORIZADOS
POR MISION OFICIAL AL EXTERIOR

Art. 18 DEL PAGO

DEL PAGO

Los viaticos y/o los gastos al exterior seran pagados mediante la
Tesoreria Institucional previo Acuerdo de la Presidencia del ISBM,
dicha misién oficial al exterior debera ser tramitada con la debida
anticipacién, a fin que la Tesoreria cuente con la disponibilidad
econdmica suficiente para financiar los respectivos gastos

Los viaticos y/o los gastos al exterior seran pagados mediante la
Tesoreria Institucional previo Acuerdo de la Presidencia del ISBM,
dicha misién oficial al exterior debera ser tramitada con la debida
anticipacién, a fin que la Tesoreria cuente con la disponibilidad
econdmica suficiente para financiar los respectivos gastos

Los viajes deberan hacerse por la via mas directa, ya que no se
reconoceran gastos ocasionados por escalas o rutas innecesarias;
tampoco se reconoceran gastos por exceso de equipaje y los pasajes
seran preferentemente de la clase econdmica o turistica,

Los viajes deberan hacerse por la via mas directa, ya que no se
reconoceran gastos ocasionados por escalas o rutas innecesarias;
tampoco se reconoceran gastos por exceso de equipaje y los pasajes
seran adquiridos en clase econdmica o turistica y en caso
excepcionales podra autorizarse en otra categoria.

Art. 19 DEROGATORIA

DEROGATORIA

Salvadorefio de Bienestar Magisterial

Derogase el Instructivo No. 16/2014, aprobado mediante Acuerdo del
Punto SIETE del Acta namero SEIS, de la sesion ordinaria del Consejo
Directivo realizada el 9 de septiembre de 2014, por medio del cual se
regulo el pago de viaticos y transporte por parte del Instituto

Derogase el Instructivo Nro. 24/2018, aprobado mediante Acuerdo
del Punto SEIS del Acta nimero DOSCIENTOS TREINTA Y UNO, de la
sesién ordinaria del Consejo Directivo realizada el 28 de agosto de
2018, por medio del cual se regulo el pago de viaticos y transporte por
parte del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial

Art. 20 VIGENCIA

septiembre de 2018

El presente Instructivo entrara en vigencia a partir del 17 de

El presente instructivo entrara en vigencia a partir del 01 de mayo del

2024; previa aprobacion del Consejo Directivo.

En fecha 7 de marzo de 2024, se presenté a Mesa Laboral, no obteniendo observaciones

por parte de ambas partes, y asi seguir su debido procedimiento. A su vez se presento a la

Comisién Técnica Administrativa - Financiera, la propuesta de reforma a la citada Normativa

para ser valorada por dicha Comision, recomendando los miembros por unanimidad que la

aprobacion de la propuesta sea vista y aprobada por el Consejo Directivo en sesion

ordinaria a realizarse el dia 16 de abril de 2024.
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POR TANTO, agotado el punto presentado por la Subdireccién Administrativa luego de las

gestiones efectuadas por la Gerencia de Recursos Humanos a través de la Seccion de

Compensaciones y Fondo Circulante y la Comisién Técnica Administrativa - Financiera y de

conformidad a los articulos 20 literales a) y b) y s), 22 literales

[ 1) won

a’y“r' y63de laley del

Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, 12 de las Normas Técnicas de Control Interno

Especificas del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, el Consejo Directivo por

unanimidad de nueve votos, ACUERDA:

l. Derogar el instructivo Nro. ISBM 24/2018, denominada: “INSTRUCTIVO DE
VIATICOS Y GASTOS DE TRANSPORTE DE LOS FUNCIONARIOS Y
EMPLEADOS DEL ISBM” que fue aprobado segun Certificacion del Acuerdo

del Punto Nro. 6, del Acta Nro. 231, de sesion ordinaria de fecha 28 de agosto
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de 2018.

Il Aprobar la reforma parcial del Instructivo, denominado: Nro. 001/2024
“INSTRUCTIVO DE VIATICOS Y GASTOS DE TRANSPORTE DE LOS
FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL ISBM”, conforme al detalle siguiente:
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“INSTRUCTIVO DE VIATICOS Y GASTOS DE TRANSPORTE DE LOS
FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL ISBM”

Art 1. OBJETO DEL INSTRUCTIVO

Establecer las regulaciones internas para el pago de viaticos, gastos de transporte y de
terminales, que el Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial (ISBM), reconozca a los

funcionarios o empleados que cumplan Mision Oficial dentro o fuera del territorio nacional.

Art 2. BASE LEGAL

Reglamento General de Viaticos y sus reformas, Articulo 105 de las Disposiciones
Generales de Presupuestos, Articulo 29 fraccion 8° y 9° del Cédigo de Trabajo; Articulo
20 literal b) de la Ley del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, Articulo 61 literal
a) del Reglamento Interno de Trabajo del ISBM, Normativa de Asistencia para el personal
del ISBM, Clausula No. 43 del Contrato Colectivo de Trabajo del ISBM y Articulo 12 de

las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISBM.

Art 3. AMBITO DE APLICACION

Estaran sujetos a la aplicacion del presente Instructivo, los funcionarios y empleados del

ISBM que cumplan Mision Oficial dentro o fuera del pais.

Art 4. CONCEPTOS BASICOS

Para los efectos del presente Instructivo se entenderan los siguientes conceptos basicos:

1. FUNCIONARIA O FUNCIONARIO PUBLICO: Persona natural que presta servicios,
retribuidos o ad-honorem, permanentes o temporales en la administracion del
Estado, de los municipios y de las entidades oficiales autonomas sin excepcion, por
eleccion o por nombramiento, con facultad para tomar decisiones dentro de las

atribuciones de su cargo.

2. EMPLEADA O EMPLEADO PUBLICO: Persona natural que presta servicios,
retribuidos o ad-honorem, permanentes o temporales en la administracién publica y

que actuan por orden o delegacion del funcionario o superior jerarquico, dentro de
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las facultades establecidas en su cargo.

. PERSONAL ROTATIVO: Personal que presta servicios para una determinada zona
territorial y que se encuentra adscrito a un establecimiento al cual reporta sus

actividades y mantiene dependencia administrativa.

. MISION OFICIAL: Encargo o propésito encomendado a un funcionario o empleado
publico al interior o exterior del territorio nacional, el cual se desarrolle fuera de su
zona a cubrir y/6 establecimiento permanente de trabajo, en cumplimiento a sus

funciones.

. ESTABLECIMIENTO PERMANENTE DE TRABAJO: Es el lugar donde el empleado
o empleada efectta sus labores seguin Contrato Individual de Trabajo o Acuerdo de

Nombramiento, traslado, rotacion o movimiento de personal.

. ESTABLECIMIENTO DE ADSCRIPCION: Es el lugar al que el empleado o empleada
reporta las actividades que realiza en su zona a cubrir y mantiene dependencia

administrativa.

. ZONA A CUBRIR: Se refiere al area territorial en la que el empleado o empleada
desarrolla sus funciones, atendiendo a la naturaleza de su cargo, y de acuerdo a lo
establecido en su Contrato Individual de Trabajo, en el que se determina un lugar de
adscripcion para efectos de reportar las actividades y mantener dependencia

administrativa.

. VIATICO: Monto econdmico diario que el ISBM confiere, para que desempefen
transitoriamente mision oficial dentro o fuera del territorio nacional, para sufragar sus
gastos de alojamiento y/o de alimentacion durante el tiempo que transcurra la

actividad encomendada.

. VIATICOS AL INTERIOR: Monto econémico diario asignado para sufragar gastos de
alojamiento o alimentacién a los funcionarios y empleados del ISBM, cuando
desempefien misiones oficiales fuera de su establecimiento permanente de trabajo o
zona a cubrir de acuerdo al Contrato Individual de Trabajo, dentro del territorio

nacional.

10.VIATICOS AL EXTERIOR: Monto econémico diario asignado, para sufragar gastos

de alojamiento o alimentacién a los funcionarios y empleados del ISBM, cuando

desempefien misiones oficiales fuera del territorio nacional.

11.GASTOS DE TRANSPORTE: Monto econémico asignado para el traslado o

movilizacion fisica del funcionario o empleado de un lugar hacia otro, en el

desempefio de mision oficial encomendada, cuando el ISBM no lo proporcione.

12.KILOMETRAJE: Corresponde a la cantidad de kildmetros recorridos por el vehiculo

que no sea propiedad del Instituto, sino del designado o designada para ejecutar la
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13.GASTOS DE VIAJE: Monto econémico que se paga, adicional a los viaticos, por los

dias de salida y regreso de la mision oficial fuera del territorio nacional.

14. GASTOS DE TERMINALES: Monto econémico que se asigna para cubrir impuestos,

pago de taxis, propina y otros, en mision oficial al exterior.

15. GASTOS IMPREVISTOS: Gastos imprevistos derivados del cumplimiento de la
mision oficial, siempre que no estén contemplados dentro de los anteriores, los cuales

deberan ser justificados, previa presentacion de documentacién de soporte.

Art 5. AUTORIZACION, REGISTRO E INFORMES RELATIVOS A LA MISION OFICIAL

A. MISION OFICIAL AL INTERIOR DEL PAIS

En caso se les encomiende el desempefio de una mision fuera de su establecimiento

permanente de  trabajo o zona a cubrir de acuerdo al Contrato Individual de Trabajo.

Toda misién oficial al interior del pais debera ser autorizada por la jefatura inmediata del

funcionario o empleado.

La jefatura inmediata llevara un registro de las misiones oficiales asignadas, a través del
Sistema de Desarrollo Humano, o excepcionalmente de forma manual, debiendo presentar
por parte de los funcionarios y empleados, informe mensual la Gerencia de Recursos

Humanos.

Ademas, rendira informe a su Jefatura inmediata superior sobre cada Mision Oficial
autorizada, indicando el numero de personas participantes, lugar de destino, viaticos y
gastos de transporte, duracion de la misién y los logros obtenidos con relacion al

desempenfio de su dependencia organizativa.

La jefatura que autorice una mision oficial, sera responsable de verificar el cumplimiento de

la misma.

En la ejecucion de Misiones Oficiales al interior del pais hacia Unidades Organizativas del
ISBM, el funcionario o empleado debera marcar su entrada y salida en cada uno de los
establecimientos donde desarrolle la Mision, a efecto de comprobarlas ante el jefe
inmediato; salvo que el funcionario o empleado tenga que salir de un lugar distinto de su
establecimiento permanente de trabajo o zona a cubrir de acuerdo al Contrato Individual de

Trabajo, debera tramitar el registro de Misién Oficial a través del Sistema de Desarrollo
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Humano.

Sera el empleado el responsable del ingreso de la correcta Mision Oficial al Sistema.

B. MISION OFICIAL AL EXTERIOR DEL PAIS.

La Mision Oficial al exterior del pais de empleados y empleadas, debe ser autorizada
mediante Acuerdo emitido por el Director Presidente del ISBM, el cual debera contener
la justificacion y beneficio institucional de la mision oficial, nombre y cargo del (los)
participante(s), duracion del evento, pais de destino, montos econémicos de los viaticos,
gastos de viaje y de terminal, fuente de financiamiento y otra informacion que se

considere necesaria.

La Gerencia de Recursos Humanos sera el responsable del control de las misiones

oficiales al exterior del pais.

La Misién Oficial encomendada al Director Presidente o miembros del Consejo Directivo,

debera ser autorizada mediante Acuerdo de Consejo Directivo.

Art 6. RESPONSABILIDADES

Las personas que autoricen misiones oficiales, viaticos, gastos de transporte, gastos de
viaje y de terminal u otros gastos imprevistos, deberan verificar que los mismos sean

conformes con las disposiciones establecidas en este Instructivo.

No se asignaran cuotas mayores a las establecidas en este Instructivo para misiones

oficiales en el interior y exterior del pais.

Todo funcionario o empleado a quien se le haya asignado una misién oficial, sera
responsable del cumplimiento fiel, correcto y real de la misma, por lo que ninguna de sus
acciones relacionadas con el devengar y cobrar de viaticos y gastos de transporte,
debera refir con tales preceptos; de lo contrario, respondera personalmente por los
pagos efectuados, sin perjuicio de aplicacion de sanciones administrativas y penales que

correspondan.

TiTULO Il - DEL PAGO DE VIATICOS Y GASTOS DE TRANSPORTE EN MIS_ION
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OFICIAL AL INTERIOR DEL PAIS

CAPITULO 1 - DE LOS VIATICOS

Art 7. DE LOS CASOS EN QUE SE EFECTUARA EL PAGO DE VIATICOS

El pago de viaticos se otorgara en los casos siguientes:

a. Cuando la mision oficial se efectie en un radio mayor de 15 kilémetros de su
establecimiento permanente de trabajo o zona a cubrir de acuerdo al Contrato
Individual de Trabajo, para lo cual se tomara la distancia mas corta entre el punto
de partida y el punto de destino, a través del recorrido establecido o la aplicacion

web de Google maps o similar.

b. Que el salario mensual sea inferior a 8 Salarios Minimos para el sector comercio y

servicio.

¢. Cuando la misién oficial se desarrolle en las horas establecidas segun el Art. 9 del

presente instructivo.

Art 8. VIATICOS POR ALOJAMIENTO

Cuando el cumplimiento de la mision oficial asignada al funcionario o empleado, requiera
de dos o mas dias y el ISBM no pueda proporcionar las condiciones de estadia, se

reconocera:

En concepto de alojamiento, una cantidad maxima de TREINTA 00/100 DOLARES DE
LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US $30.00) por noche, a excepcion del Director
Presidente, que tendra derecho a cuota por alojamiento hasta por SESENTA 00/100
DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US$ 60.00) por noche.

Para el tramite del cobro de viaticos por alojamiento, se debera presentar la siguiente

documentacion:
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* Formulario de pago de viaticos para viajar en mision oficial. (Formulario V1)

* Factura consumidor final en original o electréonica como comprobante del gasto, a
nombre del ISBM o a nombre del funcionario o empleado autorizado a realizar la mision

oficial.

Cuando una mision oficial deba desarrollarse en un tiempo mayor a una semana laboral,
fuera de su establecimiento permanente de trabajo o zona a cubrir de acuerdo al Contrato
Individual de Trabajo, debera contar con el visto bueno de la jefatura superior jerarquica
de quien autorice la Mision Oficial, quien analizara la procedencia de la misma o en su
caso verificara otras acciones de personal. Se exceptua del caso anterior, el personal
que dependa directamente de la Presidencia del ISBM. En todo caso, debera informarse

la Gerencia de Recursos Humanos para el registro correspondiente en el expediente.

En aquellos casos en que, dos funcionarios, empleados o mas se hospeden en el mismo
lugar, deberan solicitar una factura consolidada, para efectos del célculo de la retencion

del 1% en concepto de IVA.
Art 9. VIATICOS POR ALIMENTACION

Se reconocera al funcionario o empleado, una cuota de viaticos de alimentacion
equivalente a CINCO 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA (US
$ 5.00) por cada tiempo de comida, dentro del territorio nacional, segun los horarios

siguientes:

a. Desayuno: Para todas aquellas misiones oficiales cuya salida de su
establecimiento permanente de trabajo o zona a cubrir de acuerdo al Contrato
Individual de Trabajo, exija que se realice antes las 6:30 horas del dia, previa
justificacién a través de Memorandum Simple sobre la hora de salida a Mision

Oficial.

b. Almuerzo: Aquellas misiones oficiales cuya duracion sobrepase las 12:00 horas
del mediodia, fuera de su establecimiento permanente de trabajo o zona a cubrir

de acuerdo al Contrato Individual de Trabajo.

c. Cena: Misiones oficiales que en su desarrollo sobrepasen las 18:30 horas del dia

fuera de su establecimiento permanente de trabajo o zona a cubrir de acuerdo al Contrato
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La hora de salida de la mision Oficial sera reconocida a partir de la hora establecida en
la Solicitud de la misién Oficial, dichos reintegros se reconoceran unicamente cuando la

alimentacion no se cubra en la actividad lo cual sera verificado por la jefatura inmediata.

Para el cobro de los gastos de alimentacion, debera de realizar la presentacion del
FORMULARIO DE PAGO DE VIATICOS PARA VIAJAR EN MISION OFICIAL

(Formulario V1), autorizado por el jefe inmediato.

CAPITULO Il - DE LOS GASTOS DE TRANSPORTE

Art 10. PROCEDENCIA DE LA ASIGNACION DE TRANSPORTE

El Instituto proporcionara transporte para el traslado de los funcionarios y empleados que
tengan que realizar sus funciones fuera de su establecimiento permanente de trabajo o
zona a cubrir de acuerdo al Contrato Individual de Trabajo, a excepcion de los empleados
que ejerzan funciones de supervision, ya que dentro de sus funciones llevan implicito el
desplazamiento hacia otros destinos, salvo que fuere designado fuera de su zona de

cobertura.

a. Transporte Institucional

La Institucion proporcionara transporte a los funcionarios y empleados, para efectuar
mision oficial, desde su establecimiento permanente de trabajo o zona a cubrir de
acuerdo al Contrato Individual de Trabajo, al lugar de la mision y viceversa; siempre que

exista disponibilidad de unidades de transporte.

Sera responsabilidad de la Jefatura de la Seccion de Servicios de Transporte y Logistica
de Abastecimiento o jefatura que tenga vehiculo bajo su cargo, la asignacion del
vehiculo, combustible y motorista, de acuerdo a la distancia y duracion de la misién

oficial.

La jefatura de la dependencia solicitante de la mision oficial al interior del pais, realizara
la gestion de solicitud de transporte, a través de los formularios establecidos o el Sistema

Informatico designado para dicho fin.
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b. Transporte Publico

El Instituto debera proveer el transporte a todos los empleados y empleadas que realizan
misiones oficiales, caso contrario debera proveerle el gasto de transporte, si hace uso

del transporte publico, de la siguiente forma:

i) Misma zona: cinco dédlares (US $ 5.00).

i)y Fuera de la zona: diez délares (US $ 10.00).

Para este efecto se consideran tres zonas geograficas: zona central, zona occidental y

zona oriental,

Documentos a presentar para el cobro:

Formulario de Pago de Gasto de Transporte y/o Kilometraje para viajar en Misién Oficial.

(Formulario V2).

(2 Transporte Particular

Si el ISBM no brinda transporte institucional al funcionario o empleado, en misién oficial,
la jefatura inmediata de este y previa autorizacion escrita a través del Formulario de pago
de gasto de transporte y/o kilometraje para viajar en Misién Oficial (Formulario V2), podra
autorizar al funcionario o empleado para que utilice su vehiculo particular que esté a su
nombre o sea propiedad de cualquier miembro de su ntcleo familiar, para su traslado al
lugar donde ejecutara la mision oficial, por lo que el ISBM reconocera el gasto de

combustible a razon de:

* Un galén de combustible regular o diésel, segin precio de mercado en vigencia

establecido por el Ministerio de Economia, por cada 15 kilémetros recorridos.

El Instituto no sera responsable por dafios a terceros o del vehiculo propiedad del

funcionario o empleado.

El funcionario o empleado debe comprobar que el vehiculo utilizado para transportarse,

esta a su nombre o es propiedad de cualquier miembro de su nucleo familiar, por lo que
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Cuando la Mision Oficial se realice en lugares donde se deba pernoctar, durante el
periodo que dure la misma, se reconocera Unicamente la distancia de una salida y un

regreso.

Cuando sea mas de un empleado el que tenga que viajar y lo hagan en el vehiculo de
uno de ellos, solamente se pagara kilometraje al empleado que lo proporcione, por lo que

la jefatura debera de garantizar el espacio compartido del vehiculo segun capacidad.

Documentos a presentar para el cobro:

Formulario de pago de gasto de transporte y/o kilometraje para viajar en Misién Oficial

(Formulario V2).

Impresion de la distancia recorrida, segun la aplicacién web de google maps o similar,
la cual muestre el punto de partida y el punto de llegada, tomando de referencia la

distancia mas corta entre el punto de partida y el punto de destino.

Fotocopia simple de tarjeta de circulacion del vehiculo utilizado.

Fotocopia de publicacion de precios de referencia para combustibles, publicados por
el Ministerio de Economia, vigentes a la fecha de la Mision Oficial, (Esta informacién la

garantizara el encargado de Caja Chica que cancela el viatico)

Se podra autorizar hasta un maximo de CIEN 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA ($100.00) mensuales, a funcionario o empleado en concepto de
gastos de transporte dentro de la misma zona, y un maximo de CIENTO CINCUENTA
00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ($150.00) mensuales, a
funcionario o empleado en concepto de gastos de transporte fuera de la zona. El
responsable para el control de las solicitudes en concepto de Pago de Viaticos, sera cada

una de las Jefaturas inmediatas autorizantes que requiere las Misiones.

d. Empresas de Transporte

Cuando las necesidades institucionales lo requieran, y a efecto de garantizar el
transporte, el Instituto podra contratar a empresas que se dediquen a brindar este

servicio.

El Instituto proporcionara transporte, a los trabajadores que terminen sus labores a partir
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de las veinte horas en adelante, derivado a la limitante del servicio transporte publico. La
jefatura inmediata sera la encargada de justificar y gestionar el transporte al personal

que labore a partir de las 20:00 horas.

Dicha prestacion sera concedida también a los trabajadores cuyos servicios se requieran
en caso de emergencia, fuera de su jornada normal de trabajo, transportandolos desde

y hacia sus hogares.

La jefatura inmediata sera la encargada de justificar y gestionar el transporte al personal

que labore después de las 20:00 horas.

La Presidencia y las Subdirecciones podran autorizar el uso de transporte contratado por
el ISBM, para el traslado del personal en horarios diurnos, en casos de misiones oficiales

o diligencias externas debido a la no disponibilidad del transporte institucional

CAPITULO Il - DEL TRAMITE DE PAGO DE LOS VIATICOS Y GASTOS DE

TRANSPORTE
Art 11. DEL PAGO DE VIATICOS

El funcionario o empleado podra gestionar el viatico previo a la realizacion de la mision
oficial 0 una vez ejecutada la misma, en cuyo caso debera presentar su cobro de viatico
en un plazo no mayor de 15 dias calendario, contados a partir del siguiente a la fecha

que realizé la mision.

El pago sera cancelado por el Encargado Caja Chica de la zona correspondiente al lugar

de trabajo del funcionario o empleado.

En caso de exceder los 15 dias calendario, se entendera que el empleado no cobrara

los viaticos, por lo que no procedera con el pago del mismo.

Para el cobro del correspondiente viatico sera indispensable:
Formulario de pago de viaticos para viajar en mision oficial (Formulario V1)

Los motoristas y tramitadores deberan presentar, ademas, copia de solicitud de

transporte para viajar en mision oficial, a excepcion del motorista asignado para
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transportar al Director/a Presidente.

El pago de los viaticos podré ser gestionado a través de la Unidad Financiera Institucional
a través del jefe Inmediato de las siguientes Secciones: Seccion de Servicios de
Transporte y Logistica de Abastecimiento y Seccion de Mantenimiento de Equipo

y Servicios Generales, se realizara siguiendo los pasos siguientes:

El empleado elaborara un recibo quincenal por el periodo a cobrar en un maximo de
cinco dias posterior al periodo de solicitud de pago reintegro, agregando al recibo los
formularios V1 y/o V2, correspondiente, el Jefe Inmediato realizara cuadro consolidado

con respectivo Memorandum Via Transdoc para su debida presentacion

TITULO Il - DEL PAGO DE VIATICOS Y GASTOS DE TRANSPORTE EN MISION
OFICIAL AL EXTERIOR DEL PAIS.

CAPITULO | - DE LOS VIATICOS AL EXTERIOR

Art 12. CUOTA DE VIATICOS AL EXTERIOR

Las cuotas de viaticos por alimentacién y alojamiento al exterior, se agruparan en tres

niveles de acuerdo a lo siguiente:

NIVELES PERSONAL
I Consejo Directivo y Director Presidente

n Subdirectores, Jefes de Divisiones, Asesor Legal, Jefes de Unidad y Departamento

mn Otros funcionarios y empleados

Asimismo, para la fijacion de cuotas de viaticos en el exterior de acuerdo al destino, se

agruparan los paisas de la manera siguiente:

Grupo Paises, Regiones o Continentes

GRUPO A Centroamérica, Belice y Panama

GRUPO B Sur América, Norte América y el Caribe

GRUPO C Europa, Asia, Africa y Oceania

Las cuotas diarias de viatico (alimentacion y alojamiento), para el desarrollo de misiones

oficiales al exterior, sera de conformidad a la siguiente tabla:

Grupo Nivel | Nivel Il Nivel Il

GRUPO A $ 265.00 $ 235.00 S 215.00

GRUPO B $ 355.00 $ 337.50 $ 302.50

GRUPO C $ 475.00 $ 445.00 $ 380.00
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CAPITULO llI- DE LOS GASTOS DE VIAJE DE TERMINALES, TRANSPORTE Y OTROS
RECONOCIDOS PARA LA MISION OFICIAL AL EXTERIOR

Art 13. GASTOS DE VIAJES

Se proporcionara adicionalmente cuotas diarias a los viaticos al exterior, por los dias de ida

y regreso de la mision oficial al exterior, segun detalle:

Grupo Paises, Regiones o Continentes Cuotas
x , , 1" . - |
GRUPO A Gentroamérica, Belice y Panamd 2 cuotas: 1 'para el dia de salida y 1 para el dia de
regreso
Sur América, Norte América y el | 3 cuotas: 1y media, para el dia de saliday 1y
GRUPO B . . .
Caribe media, para el dia de regreso
’ a : ; - -
GRUPO C Europa, Asia, Africa y Oceania cuotas: 2 para el dia de salida y 2 para el dia de

regreso

Los gastos de viaje se consideraran implicitos en el periodo que dure la mision oficial al

exterior
Art 14. GASTOS DE TERMINALES

A los funcionarios y empleados del ISBM que desarrollen misiones oficiales al exterior, se
les asignara una cuota de CUARENTA Y CINCO 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA (US $ 45.00) en concepto de gastos terminales (Impuestos,
propinas, taxis, entre otros) por cada pais en el que se tenga que asumir dichos costos, sin

excepcion que, en el boleto de viaje, se incluya algunos impuestos.
Art 15. GASTOS DE TRANSPORTE

En caso que los funcionarios y empleados que deban viajar en Mision Oficial en transporte
terrestre al exterior, mientras duren su mision oficial en el exterior, el Instituto sera el
encargado de gestionar los respectivos boletos terrestres para la realizacion de la mision

Oficial al exterior.

En caso de utilizarse transporte aéreo, se proporcionaran los respectivos boletos aéereos,

siempre que estos no hayan sido otorgados por otros organismos, empresas, instituciones

S%jncv/ fra.
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En caso de viajar mas de una persona, los pasajes seran de la misma categoria

Art 16. REGLAS ESPECIALES PARA LA MISION OFICIAL AL EXTERIOR POR
INVITACION

Cuando funcionarios y empleados viajan al exterior del pais atendiendo invitaciones
instituciones u organismos internacionales para seminarios, conferencias, becas u otros
semejantes, y que estas sufraguen los gastos de alojamiento y alimentacion, no tendran
derecho a viaticos; Unicamente se les reconocera el pago de Gastos de Terminales y de

Viaje.

En el caso que la invitacion incluya unicamente los gastos de pasaje, el Instituto reconocera

la cuota de viaticos y demas gastos correspondientes

Cuando el patrocinador del evento financie los gastos por alojamiento, el instituto concedera
el 60% en concepto de alimentacion, de la cuota diaria de viaticos, sefialado en el articulo
12 de este instructivo. Caso contrario, si el patrocinador del evento sufraga los gastos por
alimentacion, el instituto concedera el 40%, en concepto de alojamiento, de dicha cuota

diaria de viaticos

Asimismo, si el organismo patrocinador del evento sufraga los gastos por alojamiento y no
contempla la alimentacion diaria al 100%, se podra estimar cada uno de los tiempos de
alimentacion no cubiertos mediante el 20% para cada uno de ellos, de la cuota diaria de

viaticos sefalados en el articulo 12 de este instructivo.

Cuando la invitacién sufrague una cantidad menor de los gastos de alojamiento,
alimentacion y transporte, el Instituto reconocera el complemento correspondiente de

acuerdo a los valores establecidos en la tabla de viaticos.

El Consejo Directivo podra ajustar la asignacion fijada, cuando esta no sea proporcional con
el costo de vida del lugar de destino. De igual forma, cuando una comision este integrada
por funcionarios y empleados de los distintos niveles, se pagaran viaticos a cada uno de

ellos en la misma cuantia que los que corresponden al funcionario de mayor nivel jerarquico

Art 17. GASTOS POR CAUSA DE FUERZA MAYOR

A los funcionarios o empleados que por causa de fuerza mayor se les imposibilite retornar

al pais en la fecha estipulada, se le reconoceran gastos de viaticos por cada dia de atraso,

i
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debiéndose justificar tal situacion en forma plena ante la autoridad correspondiente, para su

autorizacion.

CAPITULO llI- DEL PAGO DE LOS VIATICOS Y GASTOS AUTORIZADOS POR MISION
OFICIAL AL EXTERIOR

Art 18. DEL PAGO

Los viaticos y/o los gastos al exterior seran pagados mediante la Tesoreria Institucional
previo Acuerdo de la Presidencia del ISBM, dicha misién oficial al exterior debera ser
tramitada con la debida anticipacion, a fin que la Tesoreria cuente con la disponibilidad

econdmica suficiente para financiar los respectivos gastos.

Los viajes deberan hacerse por la via mas directa, ya que no se reconoceran gastos
ocasionados por escalas o rutas innecesarias; tampoco se reconoceran gastos por exceso
de equipaje y los pasajes seran adquiridos en clase econémica o turistica y en caso

excepcionales podra autorizarse en otra categoria.

Art. 19 DEROGACION

Derogase el Instructivo No. 24/2018, aprobado mediante Acuerdo del Punto SEIS del Acta
nimero DOSCIENTOS TREINTA Y UNO, de la sesion ordinaria del Consejo Directivo
realizada el 28 de agosto de 2018, por medio del cual se regulo el pago de viaticos y

transporte por parte del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial

Art 20. VIGENCIA

El presente instructivo entrara en vigencia a partir del 01 de mayo del 2024; previa

aprobacion del Consejo Directivo.

ANEXOS:

Forman parte del presente Instructivo los siguientes anexos:

Formulario V1. Formulario de Pago de Viaticos para viajar a Mision Oficial.
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Formulario V2. Formulario de pago de gasto de transporte y/o kilometraje para viajar a
Misién Oficial.

Formulario de Recibo de Pago.
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. Encomendar a la Subdireccion Administrativa, la divulgacion y socializacion
del Instructivo Nro. 001/2024 denominado “INSTRUCTIVO DE VIATICOS Y
GASTOS DE TRANSPORTE DE LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL

ISBM”, con el personal ISBM a nivel nacional.

IV. Encomendar a la Gerencia de Recursos Humanos, la aplicacion del
Instructivo Nro. Nro. 001/2024, denominado “INSTRUCTIVO DE VIATICOS 2 §
GASTOS DE TRANSPORTE DE LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL
ISBM”.

V. Aprobar el presente acuerdo de aplicacion inmediata, para los tramites
correspondientes.

Y para ser entregada a la Gerencia de Recursos Humanos, Subdireccion Administrativa,
Unidad de Asesoria Legal y Oficina de Informacién y Respuesta, firmo y sello la presente
certificacion que consta de trece folios Utiles, en la ciudad de San Salvador, a los dieciséis

dias del mes de abril de dos mil veinticuatro.
Q‘KQ’“O DE B/[-“
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