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I REGISTRO DE VERSIONES.

RESPONSABLE

FECHA VERSION (QUIEN AUTORIZA) DESCRIPCION DE CAMBIOS
Febrero de 2023 01 Ministra de Vivienda Formulacidn inicial del Instructivo.
Il.  INTRODUCCION

El presente documento denominado "Instructivo para tramite de Misiones Oficiales al Exterior del
Pais", da a conocer la normativa aplicable para la gestién de misiones oficiales y pago de viaticos de
conformidad a lineamientos emitidos por el Ministerio de Hacienda. Los procedimientos detallados en
el presente instructivo van dirigidos a los servidores publicos del Ministerio de Vivienda a los cuales se
les asignan misiones oficiales derivadas del desempeno de sus funciones dentro y fuera del Pais, asi
como para los titulares.

III. OBJETIVO.

Dotar a los servidores publicos del Ministerio de Vivienda, de una herramienta detallada y precisa que
permita realizar de forma ordenada el procedimiento para la obtenciénde viaticos y otros gastos como
parte de las misiones oficiales al exterior del pafs.

IV. BASE LEGAL.
El pago de vidticos por el desempefio de misiones oficiales en el exterior se rige por:

v Disposiciones Generales del Presupuesto.

v Decreto Ejecutivo N° 53 de fecha 20 de abril de 2020, que decreta el Reglamento General de
Viaticos.

v Instructivo No. 5.060 del Reglamento General de Viaticos, cuyo asunto es la asignacion de
cuota de viaticos para misiones oficiales al exterior de funcionarios y empleados publicos,
emitido por el Ministerio de Hacienda.

v' Decreto N° 465, #241, Diario Oficial N° 401, de fecha 21 de diciembre de 2013, en el que se
decreta el Reglamento para el Control de Misiones Oficiales realizadas por funcionarios y
Empleados del Sector Pblico y Municipal.

V. DEFINICIONES

El presente documento contiene una serie de normas generales relacionadas con el tramite de
Misiones Oficiales al Exterior, para los funcionarios y empleados publicos, en el proceso se deben
considerar algunos términos que son importantes, tales como:

GASTOS DE ALIMENTACION: Monto destinado a cubrir el costo por el consumo personal de
alimentos.

GASTOS DE ALOJAMIENTO: Monto destinado a cubrir el costo de alojamiento en una habitacion de
hotel o lugar que se ostente como tal.
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GASTO DE VIAJE: Monto destinado para cubrir los dias de salida y regreso de la mision.

GASTOS TERMINALES: Los gastos que se efectUan por los funcionarios y empleados que viajen en
mision oficial por via aérea fuera del territorio nacional, para cubrir impuestos de aeropuerto, taxi,
proping, etc.

PASAJES: Monto destinado a cubrir los gastos de transporte como autobus, tren, avion, etc., utilizados
para llegar al destino final de la mision oficial asignada.

TIPOS DE MISIONES:

Las misiones oficiales pueden clasificarse en las siguientes categorias:

Pasantias.

Intercambio de Experiencias.

Capacitaciones externas.

Delegaciones directas por el Titular.

Medias Becas o Becas Completas por proyectos de cooperacion exterior

Medias Becas o Becas Completas otorgadas o gestionadas por el Ministerio de Relaciones
Exteriores.

AN N N N

VIATICOS: cuota diaria que el Estado reconoce para sufragar gastos de alojamientoy de alimentacién,
a los funcionarios y empleados nombrados por ley de salario, contrato o jornales, que viajen en mision
oficial dentro o fuera del territorio nacional, o que residieran fuera de este, se le encomiende el
desempefio de una mision en lugar distinto al de su sede oficial.

VI. POLITICAS GENERALES.

Misiones al exterior del Pais.

e  Por medio de las misiones oficiales se instruye a un funcionario o empleado publico dentro de
ciertos limites, en interés y por cuenta del Estado, a realizar la gestion de ciertos negocios o
asuntos publicos. Esta categoria no implicara necesariamente la capacidad de representacion
internacional y diplomatica.

e  Podran otorgarse misiones oficiales a personas particulares cuando éstas, por sus conocimientos
especializados o su participacion relevante en la sociedad, sean comisionadas al efecto.

e  Lasolicitud de mision oficial debera contener:
i) nombrey cargo de los participantes,
ii) objetivosy justificacion de la misma,
iii) duracion del evento'y pais de destino,
iv) valor del pasaje,

* Capitulo llI, Misiones al exterior del Pais. Reglamento General de vidticos, Decreto 53 del 20 deabrilde 2020
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v) monto de viaticos,

vi) gastosde viaje,

vii) gastos terminales,

viii) asi como la fuente de financiamiento de dichos gastos y cualquier informacion adicional que
se considere necesaria.

e  Una vez obtenida la autorizacion por escrito, cada institucion emitira el respectivo Acuerdo que
deberé contener basicamente la informacidn sefialada en el inciso anterior.

e Noserd necesario el cumplimiento del procedimiento anterior, en aquellos casos en que se trate
de misiones oficiales de caracter especial asignadas por el Presidente de la Republica y
comunicadas a la Corte de Cuentas de la Republica.

e Las misiones oficiales al exterior seran encomendadas por el titular de la institucidén a que se
pertenezca. En el caso de los Ministros y Viceministros de Estado, Comisionados Presidenciales o
Presidentes de Instituciones Oficiales Autdnomas, la mision y consecuente autorizacion deberd
ser concedida por el Presidente de la Republica.?

e Alos funcionarios o empleados que integren misiones por via terrestre, se aplicara lo dispuesto
enel Articulo 5 anterior. Cuando sea por via aérea, se proporcionara pasaje en clase turistica, salvo
otro tipo de tarifa aprobada previamente por la Presidencia de la Republica en la autorizacion a
que se refiere el Art. 12 de este Reglamento. En ningun caso se reconoceran tarifa en primera
clase.?

e  Para el pago de vidticos por misiones que deban desempefiarse fuera del territorio nacional, se
reconocera conforme a la Tabla contenida en el Instructivo 5.060 emitido por el Ministerio de
Hacienda. Anexo 2

e Alos funcionarios y empleados que viajen en mision oficial por via aérea fuera del territorio

nacional, se les asignara cuota Unica de US$45.00 en concepto de Gastos Terminales, para cubrir
transporte al aeropuerto, propina, etc.*

e  Para los dias de ida y regreso, se reconocera en concepto Gastos de Viaje, las siguientes
cantidades:

i) Asia, Oceania y Africa, el equivalente a cuatro cuotas de viaticos, dos cuotas para ida y dos
cuotas para el regreso.

iy Canada, Sur América y Europa, el equivalente a tres cuotas de vidticos, cuota y media para la
iday cuota y media para el regreso.

i)y Otros paises de América, el equivalente a cuota y media de viaticos; una cuota para laida y
media cuota para regreso.

e No serad necesario comprobar los gastos incurridos en concepto de cuota de viaticos, gastos
terminales y gastos de viaje.

> Art 12 Reglamento General de vidticos, Decreto 53 del 20 de abril de 2020
3 Art. 13. Reglamento General de viaticos, Decreto 53 del 20 de abril de 2020
4 Art. 15 Reglamento General de viaticos, Decreto 53 del 20 de abril de 2020
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Los vidticos a favor de los funcionarios del Cuerpo Diplomatico y Servicio Consular, serdn
cancelados de acuerdo a lo que al respecto establecen las Leyes Organicas del Cuerpo
Diplomaticoy del Servicio Consular.

Los funcionarios y empleados que viajen al exterior en misiones oficiales de corta duracion,
atendiendo invitacion de gobiernos, instituciones, organismos internacionales o empresas, y que
cualesquiera de éstos sufrague los gastos de pasaje y permanencia para atender reuniones de
trabajo, conferencias, seminarios y eventos similares, no tendran derecho al cobro de viaticos;
Unicamente se les reconocera la cuota de gastos terminales y de gastos de viaje a que se refiere
el Art. 15y Art. 16 de este Reglamento.

Sila invitacidn cubre Unicamente los gastos de pasaje, el invitado tendra derecho al cobro de las
cuotas que sefala el Art. 14, el Art. 15y el Art. 16 de este Reglamento.

Se cubrira el 40 % de la cuota diaria estipulada en el Art. 14 anterior para gastos de alimentacion,
cuando el patrocinador sufrague Unicamente el costo de hotel; sipor el contrario, sufraga soélo la
alimentacion, se entregara el 60 % de dicha cuota para el pago de hotel >

Los funcionarios y empleados que viajen al exterior a gozar de una beca o a eventos similares de

adiestramiento por periodos relativamente largos, patrocinados por gobiernos, instituciones,
organismos internacionales o empresas, y que cualesquiera de éstos sufrague los gastos de pasaje
y permanencia por el tiempo que dure la beca o el adiestramiento, no tendran derecho al cobro
de vidticos. No obstante, sila cuota que se fije al funcionario o empleado fuere notoriamente baja,
la Direccion General del Presupuesto podra fijar una cuota complernentaria, tomando como base
la solicitud y justificacion que presente la dependencia interesaday las investigaciones que sobre
el particular realice dicha Direcciéon General.

En caso que el organismo o empresa sufrague Unicamente los gastos de pasaje, el funcionario o
empleado tendra derecho, para cubrir los gastos de subsistencia, el cobro de una cuota diaria de
viaticos que fijara la Direccion General del Presupuesto, tomando como base las justificaciones e
investigaciones sefialadas en el parrafo anterior.

Disposiciones varias.

Los Jefes de las Unidades Administrativas, quedan obligadas a llevar un registro de las misiones
oficiales autorizadas, tanto en el interior como en el exterior del pais, indicando por cada misién
el nUmero de personas participantes, lugar de destino, monto de gastos en conceptos de viaticos,
transporte y otros gastos®.

Correspondera a la Direccion General del Presupuesto la fijacion de vidticos a personas
particulares, consultores y expertos que viajen en mision oficial con cargo a fondos pUblicos.

5 Art. 19. Reglamento General de vidticos, Decreto 53 del 20 de abril de 2020.
® Art. 21. Reglamento General de viaticos, Decreto 53 del 20 de abril de 2020

AAIPA



.
*

.
" ah

Ak ¢
CEE
. B
P

{ MINISTERIO “Instructivo para Tramite de Misiones Oficiales al Exterior de! Pais”
C DEVIVIENDA Ministerio de Vivienda

GOBIERNO IR
EL SALVADOR +

e Los casos no contemplados en el Reglamento General de Viaticos, seran resueltos por la
Direccion General del Presupuesto, previo a la emision del Acuerdo respectivo.

e  Toda Misién Oficial al Exterior, realizada por un funcionario o servidor pUblico del Ministerio de
Vivienda, autorizada por la maxima autoridad de la institucion, deberad hacerse del conocimiento
de la Unidad de Talento Humano.

e  Toda Misidn Oficial al Exterior, realizada por un funcionario o servidor pUblico del Ministerio de
Vivienda, relacionada con Becas completas o medias Becas por estudio o por proyecto de
cooperacién gestionadas de forma individual u otorgadas por el Ministerio de Relaciones
Exteriores, deben cumplir los lineamientos establecidos en el presente instructivo, adicional
cumplir lo establecido en el procedimiento relacionado a Capacitacion y Desarrollo del Talento
Humano.

e |la Unidad de Talento Humano coordinara el proceso de capacitaciones del Ministerio de
Vivienda, segun lo detallado en “Procedimiento para capacitacion y desarrollo de Talento
Humano”; para lo cual atendera y canalizara ofertas o propuestas de capacitacion mediante
gobiernos amigos, organismos e instituciones cooperantes.

VII. PROCEDIMIENTO
"RESPONSABLEDELA | PASO " DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Inicio
Unidad de Talento Humano/ Recibe solicitud de participacion en evento/ capacitacion.
Despacho Ministerial 1 De acuerdo a idoneidad del cargo o profesion, consulta
con las Unidades/ Gerencias relacionadas y a partir de
propuesta del Jefe inmediato se determina al personal
idoneo para participar. Somete a validacion del Despacho
Ministerial la propuesta junto a agenda a desarrollar (si
solicitud llega a UTH).
Autoriza la participacidn del personal propuesto y elabora
Despacho Ministerial Nota de Instruccién indicando al jefe del area completar el
2 proceso para tramite de viaticos correspondiente.
Completa los formularios para solicitud de viaticos, cotiza
Gerencia/ Unidad 3 vuelos, gestiona agenda, cotiza hotel y presenta a UTH
Solicitante para validacion.
Unidad de Talento Humano Verifica la documentacion, orienta para el llenado a
4 Unidad solicitante y hace consultas a GFl acerca de
disponibilidad financiera.
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Gerencia Financiera

Verifica disponibilidad financiera para cubrir los gastos.

5 Valida los montos asignados a viaticos de acuerdo con
Institucional normativa vigente. Informa a la UTH
Notifica a la Gerencia/ Unidad Solicitante que la
Unidad de Talento Humano 6 documentacion estd conforme y puede continuar el
tramite de viaticos.
Recibe la documentacion vy confirmacion de
Gerencia/ Unidad 7 disponibilidad financiera, tramita con la Gerencia Legal el
Solicitante Acuerdo de Autorizacion de Mision Oficial.
Gerencia Legal Recibe requerimiento de Gerencia/Unidad solicitante,
8 elabora y somete a consideracion del titular el Acuerdo
Ministerial de autorizacion de Mision Oficial. Remite a
Gerencia/ Unidad solicitante.
Gerencia/ Unidad 9 Recibe Acuerdo Ministerial y tramita con la GACI la
Solicitante compra de vuelo y con la GFI la cuota diaria de viaticos y
gastos terminales.
Gerencia Financiera 10 Recibe Acuerdo Ministerial, verifica monto de viaticos y
Institucional entrega fondos pararealizar Mision Oficial.
Gerencia de Adquisicionesy 1 Contando con la disponibilidad presupuestaria, realiza el
Contrataciones Institucional proceso de cotizacion y compra (en caso de no existir
contrato/ orden de compra vigente); de lo contrario, revisa
disponibilidad de la orden de compra vigente, e informa al
Administrador del Contrato para que realice orden de
pedido para obtenerreserva de vuelo.
Administrador de Contrato 12 Recibe proceso para administracion, coordina con la
empresa suministrante la orden de pedido y entrega a la
Unidad Solicitante lareserva de vuelo.
Gerencia/ Unidad 13 Recibe reserva de vuelos/ boletos y fondos en concepto de
Solicitante viaticos.

Realiza 1a mision oficial

Fin
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VIII. FLUJOGRAMA
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, . Gerencia de Adquisiciones y
I Unidad de Talento Humano Gerencia/ Gerencia Financiera . I i dministrad
Despacho Ministerial . - . Gerencla Legal (GL) Contrataciones {GACI) Administrador de Contrato
(UTH) Unidad Solicitante Institucional (GFI}
1
Recibe salicitud ce participacicn en evente/ capacitacion.
De zcuarde aidoneidad del carqo o profesian, se dezermina ¢l personal icdneo
para participar.
Somete a valicacion del Despache Ministerial (si soficiuc llega a UTH). 3
) 2 A - —
Adtotiza lz participacian del parsanal ﬁomplleta los fermularios para sclicitud
propuesto v elabara Nata de h 4 na
Instruccidn, indicando al jefe del 4rea ctely presertz s UTH
cornpletar el procesa para wrarnite de para velidacién.
ics correspondisnte
5
Incompleto
Verifica disponibilidac financiera para
cubrir fog
s ontos asignados a viatices
erdo a normativa vigente.
Informa ATk
dispanibilicad. Completo nforma ala UTH
8
6 Recibe requerimiento ce Gerencia/lUnicad
sclicitante, elaboray semee a
Netifica a la Gerenciaf Unidad consideracion del titular Acverce
Salicitante que la documertacién es:d Wlinisterial de autarizecién de Misidn
canforme y pusde centinvar el trdmi Cficial.
de vidzicos. Remite & Gerenciaf Unidad sofizizante.
7 Recibe la documentacidn y
confirmacién de disponibiticad
financiera, tramiza con la GL ef Acuerco | | 10 1
de Autonzacidn de Misién Cheial. Enrega fondos pars reslizar Contancs can s cisponiviidad
Ers realiz
9 i f_ o presupyestaria, realizg el proceso de
9 — Misicn Oficial. cotizacidn y compra (en caso €& no
Racibe Acverdo binisterial y rramits T existir contratef orcen ca compra
conla GACH s compra de vuelo y con la vigenta); ce lo centrario, rev
GFilz cuota diaria de vidticos, gastas disponibilidad de I orcen ce compra
terminales y gastos de viaje. vigente, & informa al Administrador det
Ceritrato para que realice orden de 12
pedico parz sbiener reserva de vuels. Recibe proceso pera administracién,
P [
cocrding con la emprese suministrante
13 Recibe Reserva ca vuelos! onletos y la orden de pedidc y entrega 2 la
fandos en concepta de vidticos. Unicad Sclicitante la reserva de wozls.
Realizala misidn oficial
1
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ANEXO 1

Formulario de mision oficial al exterior
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IX. Anexo 1. Formulario de Mision Oficial al Exterior

. '&{v’.. - .
*‘5% AU D F.CIRC. D FAE D GOES

FORMULARIO MISION OFICIAL AL EXTERIOR

Unidad/ Gerencia

Lugar y Fecha de Misidn Oficial:

Duracitn de la Misién:

Nombre del funcionario o empleado que realiza a Mision Oficial:

Cargo:

Pais de Destino:

Dbjetivo de Misién Oficial [justificacion o beneficio institucionalk

r
! Reservado UTH
La misidén requiere de pago de viaticos: !
i
Boleto aéreo Fuente de Financiamiento | Monto
] | | ot |
Gastos . L 1
Fuente de Financiamiento 1 Monto
terminales I:I I | | l l
]
)
Cuota de viéticosl::] Fuente de Financiamiento l | ! Montol I
i
1
Gastos de viaje [:]Fuente de Financiamiento I l ! Monto| |
e emsiccrrcnessmercesae=e- !
Otras especificaciones:
FIRMA DE LA PERSONA QUE REALIZA LA MISION OFICIAL
Fecha de Expedicion dal farmulario:
Deberd anexar al presente formulario:
1. Carta de Invitacidn cooperante v agenda Revisa
2. Autorizacion de Despacho Ministerial para desarrollar fa Mision Oficial UTH / GFI
3. Cotizacidn de vuelos, hotel, segin apligue.
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ANEXO 2

Instructivo 5.060. Asignacion cuota de
viaticos por misiones oficiales al exterior
de funcionarios y empleados piiblicos.
Emitido por el Ministerio de Hacienda
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