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6. OBJETIVO

Contar con la herramienta administrativa que defina internamente el proceso del tramite y horarios, que dan
derecho al pago de viaticos para alimentacion y alojamiento, asi como al transporte (pasaje) a funcionarios y
empleados del MIGOBDT, cuando por razones del servicio salgan de la sede de su trabajo en cumplimiento
de Mision Oficial, por orden y autorizacion de la jefatura correspondiente.

7. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION.
7.1 Alcance
Este documento comprende Lineamientos Generales para el tramite y pago de viaticos y transporte
(pasaje) al interior del pais por medio del Fondo Circulante de Monto Fijo, dos procedimientos que
definen los pasos a seguir en dicho tramite, asi como los parametros internos generales (horarios)
establecidos institucionalmente.

+ Procedimiento: "SOLICITUD, TRAMITE DE AUTORIZACION Y PAGO DE VIATICOS ylo
TRANSPORTE (PASAJE), POR MISIONES OFICIALES, AL INTERIOR DEL PAiS, POR MEDIO DEL
FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO, Inicia con la asignacion de la Mision Oficial de parte del Jefe
Inmediato del Funcionario o Empleado y finaliza con el pago del viatico.

y Procedimiento: 'TRAMITE Y LIQUIDACION DE ANTICIPO DE PAGO DE VIATICOS Y/O
TRANSPORTE (PASAJE) POR MISIONES OFICIALES AL INTERIOR DEL PAIS, POR MEDIO DEL
FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO. Inicia con la programacion y asignacion de la Mision Oficial
y el retiro del vale de anticipo y finaliza con la liquidacion del anticipo.
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7.2 Campo de Aplicacion
Este procedimiento es aplicable a todos(as) los(as), funcionarios(as) y empleados(as) del Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial y sus Dependencias, que realizan Misiones Oficiales a nivel nacional
y que conforme al Reglamento General de Viaticos, le asista el derecho de cobrar viaticos, asi como al
personal involucrado en el tramite de control, autorizacién y pago con recursos de Fondos FAE y GOES.

8. BASE LEGAL Y DEFINICIONES:
8.1. Base Legal

Este procedimiento, tiene su fundamento legal en lo siguiente:
+« REGLAMENTO GENERAL DE VIATICOS. Decreto N° 53, D.E. N° 15, del 14 de febrero del 2014.
Publicado en el D.O N°. 51, Tomo N° 402, el 17 de marzo de 2014. Y sus Reformas.

DISPOSICIONES GENERALES DEL PRESUPUESTO. Decreto N° 3 D.O N° 239, Toma N°281, 23 de
diciembre de 1983.

REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEL ESTADO. Decreto
Ejecutivo N° 82, 16 de agosto de 1996, D.O N° 161, Tomo N° 332, 30 de agosto de 1996.

+ NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DEL MINISTERIO DE
GOBERNACION. DECRETO No. 15, del 8 de febrero del 2013, D.O. Tomo No. 398 del 15 de
marzo del 2013, Art. 58 y 59

* NORMAS PARA EL MANEJO DE FONDOS CIRCULANTES DE MONTO FIJO Y CAJAS CHICAS
DEL MINISTERIO DE GOBERNACION. Sin cédigo. Febrero de 2012.

+ REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL MINISTERIO DE GOBERNACION Y DESARROLLO
TERRITORIAL Y SUS DEPENDENCIAS. Acuerdo 68/2015, del 11 de junio de 2015, D.O Tomo N°
407, del 22 de junio de 2015.

+« CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO, MINISTERIO DE GOBERNACION Y DESARROLLO
TERRITORIAL, noviembre del 2013. Clausula N° 55 Viaticos y Alojamiento.

« MANUAL TECNICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADO. VI.
SUBSISTEMA DE TESORERIA. C.2. NORMAS ESPECIFICAS, C.2.7. Normas sobre los Fondos
Circulantes de Monto Fijo.

8.2. Definiciones
Hoja de Viaticos y Transporte (Solicitud de Viaticos y/o Transporte para Mision Oficial): es el
documento en el que se solicita formalmente los viaticos y/o pasajes para realizar Misién
Oficial

Misién Oficial: Se considera mision oficial "cuando los trabajadores o trabajadoras salgan de la sede
oficial (sede de su trabajo) en cumplimiento de una misién o actividades temporales, ya sea en
el interior o exterior del pais".

MIGOBDT: Cuando se refiera al Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial

Sede Oficial: Se considera Sede Oficial, "el lugar donde estén ubicadas las oficinas administrativas a
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que pertenece el funcionario o empleado, o el lugar en donde se encuentre destacado". (Art. 7
Reglamento General de Viaticos).

Transporte (Pasaje) se refiere a la cuantia que se paga por la movilizacién del funcionario o empleado
en transporte publico y selectivo, segun la tarifa establecida.

Transporte publico: Unidades de transporte de uso publico tales como autobuses, microbuses y/o
coaster, moto taxis, transporte maritimos cuando fuere necesario, y otro vehiculo que no sea
de propiedad personal o institucional.

Transporte Selectivo: segun el Art. 28 de la Ley General de Transporte Terrestre, se reconoce al taxi en
esta categoria.

Viatico: "Se entiende por viatico, ia cuota diaria que ei Estado reconoce para sufragar gastos de
alojamiento y de alimentacion, a los funcionarios y empleados nombrados por ley de Salario,
Contrato o Jornales, que viajen en misién oficial dentro o fuera del territorio nacional, o que
residieron fuera de éste, se le encomiende el desempefio de una mision en lugar distinto al de
su sede oficial. (Art. 1 Reglamento General de Viaticos, Decreto No. 53).

9. DESARROLLO
9.1. Lincamientos Generales

9.1.1. Derecho del viatico y/o transporte (Pasaje)
9.1.1.1. Distancia
Un funcionario o empleado tiene derecho al pago de viaticos por alimentacion, cuando la
mision oficial se cumpla en una distancia de "un radio igual o mayor a los quince kilometros
de la sede oficial".

Los empleados publicos participantes en las brigadas de asistencia a la poblacién afectada
por catastrofes, epidemias u otras calamidades publicas que afecten el pais, podran tener
derecho a ia cuota de viaticos, aun cuando la Mision se efectie en un radio menor de 15
kilometros de la sede oficial.

9.1.1.2. Para viaticos de alimentacién, asf:
9.1.1.2.1. Se concedera para el desayuno $3.00 diarios, cuando la salida se realice antes de
las 7 horas, o en todo caso media hora antes de la hora de entrada a la jornada
laboral.

9.1.1.2.2. Se concedera para el Almuerzo $4.00 diarios, cuando la salida sea antes de las
11.00 horas y regrese después de las 13.00 horas.

9.1.1.2.3. Se concedera para la cena $4.00 diarios, cuando regrese de la misién oficial después
de las 19.00 horas.

9.1.1.3. Para pago de viatico por alojamiento
Se reconocera cuota hasta de $25.00 (sujeto a retencion del 10% de renta cuando se trate
de persona natural) por cada noche. Presentando el correspondiente comprobante.

Cuando por circunstancias geograficas o de seguridad el monto exceda del valor base

definido se podra autorizar el pago del complemento contra la entrega de factura o crédito
fiscal.
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9.1.1.4. Para pago de transporte publico y selectivo:
Los pasajes de transporte publico en que se incurra para el cumplimiento de la mision oficial
encomendada se reconoceran de conformidad con la tarifa vigente establecida por el
Viceministerio de Transporte.

Se tendra derecho a cobrar hasta $5.00 dolares por transporte en taxi, cuando se determine
que no hay acceso a servicio de transporte publico.

Cuando la exigencia de un comprobante del gasto resulte impractico se documentara
mediante un recibo simple firmado por el funcionario o empleado y el visto bueno del jefe
inmediato.

De conformidad al Contrato Colectivo de Trabajo, los trabajadores y trabajadoras del
Cuerpo de Bomberos de El Salvador, que sean convocados para participar en cursos y
capacitaciones institucionales el Ministerio de Gobernaciéon, por medio del Cuerpo de
Bomberos, destinara un lugar especifico para que los mismos tengan un lugar donde
alojarse; no obstante en el caso de aquellos empleados que soliciten no pernoctar en las
instalaciones que facilite el Cuerpo de Bomberos, se les otorgara pago de transporte
publico durante el tiempo que dure la capacitacién para que se movilicen desde la sede
oficial hasta el lugar de capacitacion y viceversa, siendo el pago otorgado segun lo
establecido en el Reglamento General de Viaticos y el presente documento. Por motivos de
operatividad, los trabajadores y trabajadoras podran salir directamente de su lugar de
residencia hasta el lugar de capacitacion, reconociéndose Unicamente el pago de transporte
que corresponderia desde la sede oficial al lugar de capacitacién y viceversa."

9.1.2. No se devengara cuota de viaticos:
9.1.2.1. Cuando la mision a desempefiar no requiera gasto alguno de alimentacién y alojamiento de
parte del funcionario o empleado.

9.1.2.2.Tampoco se devengaran viaticos cuando la misidon se efectie en un radio menor de quince
kilometros de la sede oficial; salvo. Aquellos empleados publicos participantes en las
brigadas de asistencia a la poblacion afectada por catastrofes, epidemias u otras
calamidades publicas que afecten al pais, podran tener derecho a la cuota de viaticos aun
cuando la misién se efectie en un radio menor de 15 kildbmetros de la sede oficial, segun lo
establecido en el inciso final del Art. 8 del Reglamento General de Viaticos.

9.1.2.3. No tendran derecho a viaticos, ios funcionarios y empleados bajo el sistema de Ley de
Salarios, Contratos o Jornales, quienes por la indole de su trabajo deben desarrollar sus
actividades permanentemente fuera de ia sede oficial.

9.1.2.4. Aquellos funcionarios y empleados cuyo sueldo mensual mas gastos de representacién sea
superior a ocho salarios minimos para el sector econémico de comercio y servicio.

9.1.3. Documentacion de Respaldo para el pago de viaticos o transporte (pasaje)
9.1.3.1.Todo pago de viaticos debera respaldarse con la correspondiente Hoja de Viaticos y/o
Transporte por Mision Oficial, la cual debera complementarse y llevar el sello y firma del
Jefe Inmediato que ordene la misién oficial y la constancia de permanencia del lugar
visitado. (Anexo 1)

9.1.3.2.Los documentos de respaldo no seran recibidos si estos estan alterados, salvo que se
encuentren debidamente enmendados y validados con el sello y firma del Jefe inmediato,
Director del érea o a quien este delegue, y en el caso de la constancia de permanencia del
lugar visitado por el funcionario o jefe del area que la emitio.
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9.1.3.3. Los documentos de respaldo que por accidente no se presenten en 6ptimas condiciones,
podran ser aceptados, siempre y cuando la informacion sea legible y sin alteraciones.

9.1.4. Solicitud de anticipo del viatico y/o transporte
9.1.4.1. Cuando por razones del servicio el empleado tenga que pernoctar en el lugar o zona en
donde se preste el servicio, en cumplimiento a la realizacion de actividades eventuales en el
interior o en lugar distinto al de su sede oficial, se podra conceder de forma anticipada los
viaticos y/o transporte (pasaje).

9.1.4.2. La solicitud de anticipo del viatico podra presentarse al Fondo Circulante de Monto Fijo que
corresponda, en forma personal por el funcionario o empleado o por el jefe inmediato del
Area, cuando se trate de varios empleados que saldran en misién oficial, en ambos casos
previa autorizacion del Director General o Director del area respectiva.

9.1.4.3.Los anticipos de viaticos y/o transporte (pasaje) seran solicitados al menos con tres dias de
anticipacion de la fecha en que iniciara la mision oficial, por medio de Vale de Anticipo de
Fondos del Fondo Circulante de Monto Fijo (Anexo 2) que corresponda, a fin de que los
recursos sean tramitados oportunamente, debiendo adjuntar: detalle de la mision a realizar,
periodo de duracién, personal participante, dia y hora de salida y de retorno, entre otros que
se considere pertinentes.

9.1.4.4.El monto de los viaticos y/o transporte (pasaje), debera entregarse al solicitante, un dia
antes de que inicie la mision oficial asignada, debiendo firmar de recibido en presencia del
Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo que corresponda.

9.1.4.5.No se concederan anticipos de viaticos al funcionario o empleado que tenga liquidaciones
pendientes de efectuar.

9.1.56. Tramite y autorizacién de viaticos y/o transporte (pasaje)
9.1.5.1. El empleado o funcionario a que se le asigna la mision, sera responsable de completar con
toda la informacién requerida, la hoja de Viaticos y Transporte por Mision Oficial, que le
respaldara para solicitar el pago del viatico o para liquidar el anticipo otorgado, segun
corresponda en los apartados de dicho formato:

s Control Interno: datos personales, identificacién del vehiculo, hora de salida y retorno
de la sede oficial, kilometraje de salida y final del marcador de kilometraje del vehiculo,
especificar la clase de transporte.

s Constancia de Permanencia: en el lugar donde realice la misién, detallando datos del
lugar/institucién visitado, motivo de la misién, lugar y fecha, nombre firma y sello del
funcionario que da fe de su permanencia en el lugar.

s Autorizacidn: detallar el funcionario, nombre, firma y sello del funcionario que asigné y
autorizé la Misién y visto bueno del Jefe del Area y/o Unidad a la que pertenece.

9.1.5.2. Es responsabilidad del solicitante, presentar el formato de solicitud de viaticos, en buen
estado, no roto o sucio, y no debe contener tachones o manchas; de no ser legible o
presentar alguna inconsistencia la informacidén, debera presentar, a solicitud del
Encargado(a) del Fondo, justificacion autorizada por quien delegé y autorizé la mision.
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9.1.6. Tramite del Pago de Viaticos y/o Transporte (Pasaje) No Anticipo
9.1.6.1.Si el tramite es por medio del FCMF, el funcionario o empleado debera, solicitar, al
Encargado (a) del FCMF, el pago del viatico y/o transporte con la presentacion de la hoja de
Viaticos y/o Transporte completa, con la informacién, firmas y sellos requeridos, a mas
tardar dentro de los cinco dias habiles después de realizada la mision oficial encomendada.
9.1.6.2. El Encargado(a) del Fondo Circulante recibira la documentacién para su revision y posterior

pago.

9.1.6.3.El Encargado(a) del Fondo Circulante realizara el pago del viatico y/o transporte, al
solicitante, en un periodo no mayor de 5 dias habiles posteriores a la fecha de validada la
documentacion, siempre y cuando se tenga disponibilidad financiera.

9.1.7. Liquidacién de Anticipo del viatico y/o transporte
9.1.7.1. La liquidacién del anticipo es responsabilidad del funcionario o empleado que lo solicitd, y
debera realizarla a mas tardar dentro de los cinco dias habiles, después de finalizada la
"misioén oficial".

9.1.7.2.Cuando el anticipo de viatico y/o transporte haya sido tramitado directamente por el
empleado o funcionario, debera liquidarlo con la presentacion de la Hoja de Viaticos y/o
Transporte completa, con la informacion requerida, firmas y sellos, y sin alteraciones,
adjuntando el comprobante de pago de hospedaje.

9.1.7.3.Cuando el anticipo de viatico y/o transporte haya sido tramitado por el jefe inmediato del
Area, debera liquidarlo con la presentacién de la Hoja de Viaticos completa y comprobante
de hospedaje, por cada uno de los empleados que cumplieron la misiéon y que se detall6 en
la solicitud de anticipo de viaticos.

9.1.7.4.Cuando por alguna razén, la mision oficial no se realizara, el funcionario o empleado debera
liquidar el anticipo con el reintegro de fondos entregados, en un plazo no mayor de dos dias
habiles a la suspensiéon de la mision.

9.1.8. Forma de Pago
El pago de viaticos y/o transporte, por medio del Fondo Circulante de Monto Fijo, se efectuara
de conformidad al orden cronolégico en que se presenten los documentos y el cumplimiento del
debido proceso; el pago podra hacerse en efectivo, cheque o depdsito a cuenta; esta ultima
modalidad, a solicitud del empleado.

El pago se realizard unicamente al empleado o funcionario solicitante.
9.2. Procedimientos.

9.2.1. Solicitud, tramite de autorizacién y pago de viaticos y/o transporte (pasaje), por misiones
oficiales, al interior del pais, por medio del fondo circulante de monto fijo

ACCION | RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS

Asigna, mision oficial a empleado, detallando fecha, hora
10 Jefe de Area | de salida y el lugar a visitar y entrega Hoja de Viaticos, si
aplica, segun las horas y distancia al lugar de la misién

Empleado que Completa en la hoja de Viaticos y Transporte por Mision
20 realiza la Mision | Oficial los datos personales y del lugar a visitar y solicita
Oficial firma de Autorizacién de Mision Oficial
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ACCION | RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
30 Jefe de Area Firma de Autorizacion de Mision Oficial y devuelve al
empleado.
Anota la hora de salida en la hoja de Viaticos verificando
tenga la misma hora y fecha, que el libro de control de
Empleado que entradas y salidas de vehiculos, que lleva el personal de
40 realiza la Mision | Seguridad.
Oficial o .
Para los empleados que laboran en el interior del pais,
sera el jefe inmediato quien verifique la hora de entrada y
salida.
Solicita firma y sello de institucion publica del lugar que ha
Empleado que visitado. Si fueren varios lugares visitados, debe solicitarse
50 realiza la Misién | a cada una de las oficinas y presentarlas al reverso de la
Oficial hoja de Viaticos, describiendo brevemente la misién Oficial
realizada.
Al finalizar la misién, en la hoja de Viaticos y Transporte,
anota la hora de regreso a la sede, la cual debera coincidir
Empleado que |con el libro de control de entradas y salidas de vehiculos
60 realiza la Mision | que lleva el personal de Seguridad.
Oficial Para los empleados que laboran en el interior del pais,
sera el jefe inmediato quien verifique la hora de regreso a
la sede.
Empleado  que | Presenta la Hoja de Viaticos debidamente completa al Jefe
70 realiza la Mision | inmediato, para el tramite del Visto Bueno del Jefe de Area
Oficial y/o Direccion, la cual firma y sella y devuelve al Empleado
Recibe hoja de Viaticos y Transporte por Mision Oficial,
verificando que todos los datos estén completamente
Encargado (a) llenos y correctos, incluyendo firmas y sellos.
80 de Fondo Si esta completa y correcta la documentacién, efectia
CerUlanteﬂde tramite de pago.

Monto Fijo No esta completa y correcta la documentacién, no recibe
la documentacién 'y regresa para atender las
observaciones.

Encargado (a)

9 de Fondo | Efectua el pago al solicitante, que podra ser en efectivo,
Circulante de |cheque o depdsito a cuenta, segun se solicite.
Monto Fijo
Empleado  que |Recibe el pago y agrega firma, nombre y fecha en el

100 realiza la Mision |espacio de "RECIBI CONFORME" en la Hoja de Viaticos a
Oficial Encargado (a) del Fondo Circulante de Monto Fijo.
Encargado (a)

110 de Fondo |Archiva documentacion, en espera de efectuar la
Circulante de |liquidacién del Fondo Circulante.
Monto Fijo
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9.2.2. Tramite y liquidacién de anticipo de pago de viaticos y/o transporte (pasaje) por misiones
oficiales al interior del pais, por medio del fondo circulante de manto fijo.
ACCION | RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
Programa y asigna misién oficial a empleados,
10 Jefe de Unidad considerando que el empleado tendra que p.er.noctar gn e'I
lugar o zona en donde se preste el servicio, tramitara
anticipo de viaticos
Retira Vale de Anticipo en el Fondo Circulante de Monto
Jefe de Unidad / | Fijo, lo completa, debiendo adjuntar debiendo adjuntar:| Vale de Anticipo
20 Empleado detalle de la misién a realizar, periodo de duracion, | de Fondos
solicitante personal participante, dia y hora de salida y de retorno,| (Anexo No. 2)
entre otros que se considere pertinentes
Jefe de Area/ Obtiene firma de autorizado del Autorizador de Gasto del
30 Empleado FCMF y entrega el Vale de Anticipo, al encargado Fondo
solicitante Circulante de Monto Fijo, para tramite de pago.
Recibe Vale de Anticipo de Fondos, verificando que esté
Encargado (a) de . : L .
. debidamente complementado, y autorizado el anticipo. Si
40 Fondo Circulante . . . .
.. no esta correcto devuelve al Solicitante, quien repite el
Monto Fijo
proceso
Encargado (a) de | Prepara pago de Anticipo de Fondos, que podra ser en
50 Fondo Circulante | efectivo, cheque o depodsito a cuenta y entrega al
Monto Fijo funcionario o empleado solicitante.
Jefe de Unidad / Retira el Anticipo de Fondos, firmando de recibido en el
60 Empleado .
. Vale de Anticipo de Fondos.
solicitante
70 Jefe de Area Er_1t_r(’aga _aptlmpo de viaticos a empleados a enviar en
mision oficia!
80 Empleado / | Realiza la mision y completa informacion de hoja de
Funcionario Viaticos y/o Transporte
Entrega hoja de Viaticos y/o Transporte completas al Jefe
90 Empleado / de Unidad, Si este le entregd el anticipo de viaticos.
Funcionario Si el anticipo se tramité en forma personal, sigue a paso
110, si no continua en accion 100.
Verifica la informacion de la Hoja de Viaticos completa y
100 Jefe de Area comprobante de hqspedaje, .r.)(')r cada uno d'e los
empleados que cumplieron la misién y que se detall6 en la
solicitud de anticipo de viaticos
; Liquida Vale de Anticipo a mas tardar cinco dias habiles
Jefe de Area / . o o,
después de haber finalizado la Misién, presentando las
110 Empleado . o .
g hojas de Viaticos y comprobantes de hospedaje,
solicitante . . .
correspondientes a la Misién Oficial
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ACCION | RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS

120

Encargado (a) de
Fondo Circulante
Monto Fijo

Recibe hojas de Viatico y comprobantes de hospedaje,
verificando que todos los datos estén debidamente
completos y correctos para dar por liquidado el Vale de
Anticipo.

Si toda la documentacién es conforme, continua en accion
130, caso contrario no recibe la documentacion y regresa
al Jefe de Unidad / Empleado solicitante, para atender las
observaciones.

130

Encargado (a) de
Fondo Circulante
Monto Fijo

Coloca en el espacio reservado para el Fondo Circulante
de Monto Fijo, de la Hoja de Viaticos, su nombre, firma y
sello, para cancelar el viatico

140

Encargado (a) de
Fondo Circulante
Monto Fijo

Liquida el Vale del anticipo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

* N/A

11. CONTROL DE REGISTROS

Codigo de | Tiempo de Disposicion
Nombre del Documento g P . Luga|.' de p. Responsable
Formato retencion archivo final
Viaticos y/o Transporte por FUF00-01 | 5 Afios | Archivo Destruccién | Direccion UF
Misién Oficial Contable
Vale de Anticipo de Fondos Archivo
del Fondo Circulante de Monto | FUF00-02 5 Afos Destrucciéon | Direccién UFI
. Contable
Fijo
12. ANEXOS.
ANEXO N° NOMBRE DEL ANEXO
Anexo N°. 1 Viaticos y/o Transporte por Mision Oficial
Anexo N° 2. Vale de Anticipo de Fondos del Fondo Circulante de Monto Fijo
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ANEXO 1

o1 0K

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

Control Interno

"Nombre del Empleado:
Destacado en:
Destino de la mision:

Mora de Salida de la sede oficial:
Hora de regreso a la sede oficial:
Cargo Nominal:

Sueido: $

Constancia de Permanencia

Se hace Constar que el sefior (a)
Se ha presentado en:

Motivo de la mision oficial:

CODIGO FUF00-01

MINISTERIO DE GOBERNACION Y
DESARROLLO TERRITORIAL

Viaticos y/o Transpone por Mision Oficial

Fecha:

Clase de Vehiculo:
Placa:_

Kilometraje Inicial:
Kilometraje Final:
Tipo de transporte:

(Lugar y clase de oficina)

(Constancia de otros lugares visitados al reverso)

Lugar:

Hora de llegada al primer lugar visitado

Funcionario que da fe de la Permanencia:

\Y Sello
Autorizacién
~Autorizd Mision Oficial:
Firma:

Nombre:

Sello

Cancelacién

Por: $
Desayuno: $
Almuerzo: $
Cena: S

Transporte: $

Hora de salida del Gltimo lugar visitado

Nombre:

Firma:
Cargo:

Vo. Bo. Jefe de Area y/o Direccion:
Firma:

Nombre:

Sello

Fecha

Firma de quien cancela

Firma

Recibi conforme:

\

Decreto No. 55, Diario Oficial 112, tomo 331, del 18-06 96 y sus Reformas

(Nombre del Km picado que realizA Mision Oficia] )

Disefio: Fondo Circulante de Monto i-jjo
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ANEXO 2 CODIGO FUF00-02

EL SAVADOR FONDO CIRCUIANTE. DE MONTO FLJO
MATOUIPAM NG DE (Distintivo Especifico)

Uadad.rVwa iw*e«»

VALE DE;ANTICIPO DE FONDOS

PORI

Retiibi da la Encarsada del Fonda Circulante de Manto Fija, la cantidad de:

En concepta de

Quesautilizarden

Justificacion y Compio bacién da UT sanci a:

San Salvador, da

Unidad Presupuestaria. Linea de Trabaja

F F.

3o3kifag:« A-iiorizadb
Nciribfe
Us o esclusivo del Fondo Circulante
Monto OtofEado Medito Liquidado Reijitego

CHEQUE
EFECTIVO:_

Dccusnento de Liquidacion:
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