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PROCESO PARA LA FORMULACION DE PASAJE AL INTERIOR Y VIATICOS POR
COMISION INTERNA

La siguiente guia establece el proceso para llenar los formularios exclusivamente para Misiones
Oficiales, es decir para gastos de pasaje al interior, vidticos por comisidn Interna y la bitacora.

PROCESOS DE PASAJE AL INTERIOR
PASO 1: Monto total del pasaje al interior

PASO 2: Escribir La cantidad en letra
PASO 3: Escribir el mes que corresponde del pasaje al interior
PASO 4: Escribir el lugar de sede de la oficina MTPS que corresponde.

PASO 5: Fecha de la elaboracion del formulario del pasaje al interior

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
RECIBO DE PASAJES URBANO Y AL INTERIOR

PASD 1 POR S 1.30

Recibi del Fondo Circulante del Ministerio de Trabajo v Previsidn Social la cantidad de

PASO 2 UNO 30100 ddlares

en concepto de pago de pasajes en transporte urbano yalinterior de territorio nacional ariginado por Misiones Oficiales
encomendadas a diferentes empresas, durante el mes de._ PASO 3 Febrero: segln detalle anexo.

Lugaryfecha de Elaboracidn: PAS® 4 San Salvador, PAS@ 5 01 marzo del 2017

PASO 6: Firma del empleado

PASO 7: Nombre completo del empleado
PASO 8: Cargo Nominal

PASO 9: Cargo Funcional

PASO 10: Sueldo

UNIDAD PRESUPUESTARIA
U.P 01: DIRECCION Y ADMINISTRACION INSTITUCIONAL

U.P 02: SERVICIOS LABORALES

- ________________________________________________________________________________________|
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U. P 04: PROGRAMA CIUDAD MUJER

U.P 01 DIRECCION Y ADMINISTRACION INSTITUCIONAL
LT 01: DIRECCION SUPERIOR
LT 02: DIRECCION ADMINISTRATIVA

LT 03: IGUALDAD SUSTANTIVA'Y VIDA LIBRE DE VIOLENCIA PARA LAS MUJERES

U.P 02 SERVICIOS LABORALES

LT 01: ASISTENCIA LABORAL

LT 02: VIGILANCIA DEL CUMPLIMIENTO DE LEYES LABORALES
LT 03: PREVISION SOCIAL, EMPLEO Y EMPLEABILIDAD

LT. 04: REGIONALIZACION

U. P 04: PROGRAMA CIUDAD MUIJER

LT 01: SEDE CIUDAD MUJER DE SAN MARTIN
LT 02: SEDE CIUDAD MUJER DE SANTA ANA
LT 03: SEDE CIUDAD MUJER DE COLON

LT 04: SEDE CIUDAD MUJER DE USULUTAN

PASO 11: Nombre del Banco
PASO 12: N° Cuenta de Ahorro
PASO 13: Firma y sello, nombre completo del jefe inmediato y cargo

PASO 14: Firma y sello, nombre completo del Director de Area o Jefe Regional
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PASD 6 f
PASD 7 Nombre: Juan Antonio Pérez Malina
PASO 8 Cargo Nominal: Inspector de Trabajo
PASO9 Cargo Funcional: Inspector de Trabajo
PASO 10 Sueldo: $919.00 UpP 02 LT 02 Codigo N° 3031
PASO 11 Nombre del Banco: Banco Agricola
PASO 12 Cta. Ahorro No. 03003-45-458-80

PASO 13 Firma y Sello PASO 14 Firma y Sello
MNombre: Licda.Fatima Maria Siri de Dominguez Mombre: Lic.Jorge Amoldo Bolafios Paz
Jefa de Inspeccion Agropecuaria Director General de Inspeccion de Trabajo
Aprobade Autorizade
Vo.Bo. Jefe Inmediato Autorizado Director de Area o Jefe Regional

PASO 15: Fecha Misién

PASO 16: N° expediente de los casos trabajadores

PASO 17: Nombre de la Empresa

PASO 18: Direccion de la Empresa

PASO 19: Valor de pasajes

PASO 20: Monto de los pasajes

PASO 21: Escribir el lugar de sede de la oficina MTPS que corresponde.
PASO 22: Fecha de la elaboracién del formulario del viatico.
PASO 23: Firma del empleado

PASO 24: Nombre Completo

PASO 25: Cargo Funcional

PASO 26: Cargo Nominal

PASO 27: Cddigo del empleado
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DETALLE DE EMPRESAS VISITADAS:

PASO 15 |PASO 16 No. PASO 17 PASO 18 PASO 19
FECHA EXP. EMPRESA VISITADA DIRECCION VALOR
09/02/2017 |001000-IC-17 DASAL S.A DECV 23 CALLE PONIENTE #410 $0.40

09/02/2017 |001000-IC-22 |CENTRO COMERCIAL VILLAS ESPANOLAS| PASEQ GENERAL ESCALON LOCA C11 50.50

CALLE LOMA LINDA Y BULEVAR
10/02/2017 |001000-1C-23 TEXTILES EXCLUSIVOS ARTURD CASTELLANOS #5310 $0.40

PASO 20 TOTAL... $1.30

Lugar y fecha de Elaboracidn: PASO 21 San Salvador PASO 22 01 Marzo del 2017

PASO 23 Firma:

Elaboerade por
PASO 24 Nombre: Juan Antonio Pérez Molina
PASO 25 Cargo Mominal: Inspector de Trabajo
PASO 26 Cargo Funcional: Inspector de Trabajo
PASO 27 Codigo:3031

Anexo Pago de Transporte

PROCESOS VIATICOS POR COMISION INTERNA

PASO 1: El monto total del viatico

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
San Salvador, El Salvador, CA.

RASO1 POR|§ 400

PASO 2: Escribir la cantidad en letra

Recibi del Fondo Circulante del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, la cantidad de
PASO2 Cuatro 001100 Dolares
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PASO 3: el nombre de la empresa

PASO 4: la direccién de la empresa visitada.

en concepto de pago de viaticos y pasaje al interior detalle el nombre de la empresa y la direccion visitados:
PASO 3 Caja de Crédito de San Miguel. PASO 4 Direccion: N°2 Barrio El Calvario , 1A Calle Oriente, San Miguel

PASO 5: |a fecha de la mision

PASO 6: el detalle de lugar de salida y llegada (departamental y municipios) de la misidn
PASO 7: la hora de salida de la institucion

PASO 8: la hora llegada a la institucion

PASO 9: los pasajes al interior con respecto a la misién

PASO 10: el monto del viatico

PASO 11: el monto de pasaje al interior y vidticos

PASO 5 PASO‘Y PASO 8 PASO 9
PASO 6 Hra.Salida |Hra. Llegada . PASO 10
Fecha Pasaje al »
... | DETALLE/LUGAR DE SALIDAY LLEGADA | dela ala : Viaticos
Mision o . Interior
(DEPARTAMENTOS Y MUNICIPIOS) Institucion | Institucion
21/02/2017|San Salvador- San Miguel 7:30am | 930am |$ $ 4.00
San Miguel- San Salvador 11:00a.m | 2:40 p.m
Y 4 1 PASO 11 Total| $ $ 4.00

PASO 12: Escribir el lugar de sede de la oficina MTPS que corresponde.

- ________________________________________________________________________________________|
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PASO 13: Fecha de la elaboracién del formulario del viatico.
PASO 14: nombre completo del empleado

PASO 15: Firma del empleado

PASO 16: Cargo Nominal

PASO 17: Cargo Funcional

PASO 18: Cddigo del empleado

PASO 19: el sueldo

PASO 20: Nombre del Banco

PASO 21: UNIDAD PRESUPUESTARIA
U.P 01: DIRECCION Y ADMINISTRACION INSTITUCIONAL
U.P 02: SERVICIOS LABORALES

U. P 04: PROGRAMA CIUDAD MUIJER

PASO 22: LINEA DE TRABAJO

U.P 01 DIRECCION Y ADMINISTRACION INSTITUCIONAL
LT 01: DIRECCION SUPERIOR

LT 02: DIRECCION ADMINISTRATIVA

LT 03: IGUALDAD SUSTANTIVA Y VIDA LIBRE DE VIOLENCIA PARA LAS MUJERES

U.P 02 SERVICIOS LABORALES
LT 01: ASISTENCIA LABORAL

LT 02: VIGILANCIA DEL CUMPLIMIENTO DE LEYES LABORALES

- ________________________________________________________________________________________|
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LT 03: PREVISION SOCIAL, EMPLEO Y EMPLEABILIDAD

LT. 04: REGIONALIZACION

U. P 04: PROGRAMA CIUDAD MUIJER

LT 01: SEDE CIUDAD MUIJER DE SAN MARTIN
LT 02: SEDE CIUDAD MUJER DE SANTA ANA
LT 03: SEDE CIUDAD MUJER DE COLON

LT 04: SEDE CIUDAD MUJER DE USULUTAN

PASO 23: CUENTA DEL BANCO N°

PASO 24: Teléfono de la oficina donde esta ubicado el empleado

Lugar y Fecha de Elaboracion: PASO 12 San Salvador, PASO 13 22 Febrero del 2017
J 5
n P W T W_Y 4
PASO 14 Nombre: Juan Antonio Pérez ﬁlina U I L’AMrma: I

-

C
{

PASO 16 Cargo Nominal: Inspector de Trabajo Recibido Conforme
PASO 18 PASO 19

PASO 17 Cargo Funcional: Inspector de Trabajo Codigo  N° 3031 Sueldo $919.00
PASO 21 PASO 22

PASO 20 NOMBRE DEL BANCO : Banco Agricola Unidad Pres. 02 Linea de 02

PASO 24
PASO 23 CUENTA DEL BANCO No.03003-45-458-80 Tel. Ofic.:  2529-3820
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PASO 25: Hago Constar: escribir el nombre completo del empleado

PASO 26: Actividades Realizadas Ejemplo: Inspeccién Programada, Inspeccion Especial,
Mantenimiento, Capacitaciones, Proyectos, Visitas técnicas etc.

PASO 27: Firmay sello, nombre completo del jefe inmediato y cargo

PASO 28: Firmay sello, nombre completo del Director de Area o Jefe Regional

USO EXCLUSIVO DE AUTORIZACION DE PAGO
PASO 25 HAGO CONSTAR: Lic. Juan Antonio Perez Molina

PASO 26 ACTIVIDAD REALIZADA: Inspeccion Programada Caja de Crédito de San Miguel

PASO 27 Firma y Sello: PASO 28 Firma vy Sello:
Nombre: Licda. Fatima Maria Siri de Dominguez Nombre: Lic.Jorge Arnoldo Bolafos Paz
Jefa de Inspeccion Agropecuaria Director General de Inspeccidn de Trabajo
Vo.Bo. Jefe Inmediato Autorizado Director de Area o Jefe Regional

Formulario Pago de Viaticos (Alimentacién)

PROCESO DE LA BITACORA PERSONAL PARA EL PAGO DE VIATICOS Y PASAJES AL
INTERIOR

PASO 1: Nombre Direccion/unidad/Departamento/Seccion: Ej. Direccion General
Inspeccion - Industria y Comercio

PASO 2: Fecha de Elaboracion: Serd la fecha en que se efectie la mision oficial, por
ejemplo: Inspecciones 25/febrero/16.

PASO 3: Nombre Regionales/Departamentales: indicar la oficina Regional o
Departamental, cuando sea aplicable ej. San Miguel o La Union

PASO 4: Cédigo Empleado o Empleada: Numero asignado por el Departamento de
Recursos Humanos

PASO 5: Nombre Empleado 0 Empleada: Nombre completo del empleado segtn registro
Depto. Recursos Humanos.

PASO 6: Fecha Mision: Dia que se realiza la mision

- ________________________________________________________________________________________|
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PASO 7: Hora Salida: Debera registrar la hora que se indica en la hoja de control de salida,
implementada por los vigilantes

PASO 8: Hora Entrada: Debera registrar la hora que se indica en la hoja de control de
salida, implementada por los vigilantes

PASO 9: Lugar de la Misién: La Direccion de la Empresa visitada

PASO 10: Firma y Sello de la Empresa: Se debera solicitar a la empresa visitada, indicando
hora de entrada y salida a la misma.

PASO 11: Firma de Empleado o Empleada: firma de la persona empleada del MTPS

PASO 12: Validado por: Firma y sello de la Jefatura Inmediata.

— ) i ' BETUTTVY
EL SALVADOR MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL f s ’E
UMANONOS PARA CRECER BITACORA PERSONAL PARA EL PAGO DE VIATICOS Y PASAJES AL INTERIOR 3 el 13
e — o T
—_— "
PASD 1 HOMBRE DIRECCION/UNIDAD/ DEPARTAMENTO/SECCION: PASD 3 FECHA ELABORACION:

PASO 2 NOMBRE REGIONALES DEPARTAMENTALES:

PASO 4 PASO &
CODIGD PASO 5 PASO§ PASO7 HORA PASO 9 PASO 10

EMPLEADD | NOMBRE EMPLEADOD O EMPLEADA ;IES[ig: TP?SHT‘?T?.I“I‘:%]: ENTRADA LUGAR OE LA MISIGN OFICIAL FIRMAY SELLO (EMPRESA VISITADA)
OEMPLEADA INSTITUCION

Hora de Entrada: Hora de Salida:

Hora de Entrada: Hora de Salida:

Fima de Empleado o
PASO 11 empleads: PASO 12 Fimade Jefatura lnmediata:
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