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Cargo: Jefe del Departamento de Presupuesto Fecha: 08.09.2017
Nombre y Apellido: Licda. Estela Carolina Rivera Firma:
Cargo: Jefe del Departamento de Tesoreria Fecha: 08.09.2017

DOCUMENTO REVISADO POR DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:

Nombre y Apellido: Licda. Armida Judith Molina Martinez irma
Cargo: Directora de Administracion y Finanzas :

DOCUMENTO REVISADO POR DIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE CALID

Nombre y Apellido: Ing. José Ricardo Avendafio Castafieda :
Cargo: Director de Aseguramiento de Calidad — Ad Honorem Fecha: 14.09.2017
DOCUMENTO REVISADO POR DIRECCION EJECUTIVA:

Nombre y Apellido: Lic. Otto Rolando Olivares Salazar

Cargo: Director Ejecutivo

Firma:
Fecha: 19.09.2017

DOCUMENTO APROBADO POR:

Firma:
Fecha: 20.09.2017

Nombre y Apellido: Licda. Maria do Puentes

5. Responsabilidades.

6. Actividades.

7. Anexos o formularios.

8. Modificaciones del documento.
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APROBACION DE JUNTA DIRECTIVA
COPIA CONTROLADA No.
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1. OBIJETIVO:

Proporcionar los lineamientos para el tramite de pago viaticos por el desempefio de misiones oficiales en

territorio nacional y al exterior del pais.

2. ALCANCE DE APLICACION:

personal del Registro Nacional de las Personas Naturales, que tramiten el reinteg
por misiones oficiales realizadas en el interior del pais y pago de viaticos por
en el exterior, a través de la Direcciéon de Administracion y Finanzas.

No aplica para tramites de pago de viaticos realizados a través d 0

Registro Nacional de las Personas Naturales.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

— Reglamento General de Viaticos, publicado en icial 112, Tomo No. 331, de fecha 18 de
junio de 1996 y sus reformas.

— Disposiciones Generales de Presupuestos, ptb @\ en Diario Oficial No. 239, Tomo No. 281, de
fecha 23 de diciembre de 1983

— Reglamento para el Control de es Oficiales Realizadas por Funcionarios y Empleados del

Sector Publico y Muni Diario Oficial No. 241, Tomo No. 401, de fecha 21 de
diciembre de 2013.

— Politica de Aherro | Registro Nacional de las Personas Naturales.

— Politicad A d del Sector Publico vigente.

o de iculos Institucionales del Registro Nacional de las Personas Naturales.

, Asignacién Cuota de Vidticos por Misiones Oficiales al Exterior del pais de

mpleados Publicos.

—  Cual tro Decreto, Ley o Reglamento que pueda ser considerado para su aplicacion.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS:

- Misién oficial: Toda actividad administrativa oficial que el personal del Registro Nacional de las
Personas Naturales realiza en representacion de la institucion en un lugar diferente a la de su sede

oficial, autorizada por el Jefe inmediato, el Director o la Presidencia.
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NIT: Numero de Identificacion Tributaria.

PEP: Programacion de Ejecucion Presupuestaria.

Viatico: Cuota diaria que el Registro Nacional de las Personas Naturales reconoce y confiere para
sufragar gastos de alojamiento, alimentacion y traslados a los empleados del Registro Nacional de las
Personas Naturales, que desempefien misiones oficiales en territorio nacional y al exterior del pais.
RNPN: Registro Nacional de las Personas Naturales.

SAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrado.
RESPONSABILIDADES: b
Empleado. \
— Completar Formulario de Recibo de Viaticos por C i0 3
— Remitir expediente para pago de vidticos co to.
— Subsanar los errores que los expediente§y devlieltos Yeosean y remitir nuevamente el
expediente en el plazo establecido.
Jefe del Departamento de Tesoreria. Q
— Realizar el Procedimientonpara e o de Obligaciones Institucionales a Servidores Publicos,
Proveedores y Contrat

Jefe Departamentg,de Presufue

— Verificar los jentes‘con observaciones previo a su devolucion.

dificacidén presupuestaria a realizar en caso de ser necesario.

IRistrativo- Departamento de Presupuesto.

expediente, registrar en Control de Ingresos y Devoluciones y revisar.

gistrar en Control de Recibos de Viaticos los expedientes a comprometer.

— Elaborar el compromiso presupuestario.

— Trasladar los compromisos presupuestarios a los Departamentos de Tesoreria vy

Contabilidad.
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6. ACTIVIDADES.

6.1. Reintegro de Viaticos por Misiones oficiales realizadas en territorio nacional.

N° Responsable

Actividad

Evidencia

1 Empleado

Completar formulario de Recibo de Viaticos por

Comision Interna anexando la documentacidn

establecida en la Politica Para Asignacién y Pago

Viaticos.

ediente

Colaborador

Administrativo-

Recibir expediente, registrar en Con
Devoluciones y revisar requisitos

en base a la normativa.

Expediente

2 Departamento Cuando existan obsg Control de Ingresos y
de Presupuesto verificacidon por devoluciones
Presupuesto, el eXpedient
empleadqd ones.
Orde amente, enumerar, registrar en
ntrol o bos de Viaticos y verificar disponibilidad
n caso de existir varios expedientes de un solo
eado, estos se agrupan para formar un solo| Control de Recibos de
3 expediente. Viaticos
De no existir disponibilidad presupuestaria en el SAFI

Presupuesto

especifico correspondiente, realizar la modificacion
presupuestaria necesaria, previa consulta al Jefe del

Departamento de Presupuesto.
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Colaborador

Administrativo-

Elaborar el Compromiso Presupuestario e imprimir

cuatro copias:

1- Para el Departamento de Presupuesto con

Copia del Recibo;

Compromiso

Presupuestario

4 Departamento 2- Para el Departamento de Contabilidad para
de Presupuesto devengamiento;
3- Paraanexar al Expediente;
4- Para el Departamento de Tesoreria para e
registro de las obligaciones por pa
Colaborador
Fotocopiar recibo de cada exp te p
Administrativo- Fotocopia de Recibo de
5 anexarlo al compromi res del
Departamento Vidticos
Departamento de Pre t
de Presupuesto
Colaborador | Remitir C misONPresupuestario al Departamento
Administrativo/ ’
Departamento de Tesoreria. Registro en Libro de
6

diente al Departamento de Tesoreria.

Traslado de Expediente

ibir expediente y realizar el Procedimiento para el
Pago de Obligaciones Institucionales a Servidores

Publicos, Proveedores y Contratistas.

Registro en SAFI
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6.2. Pago de Viaticos por Misiones oficiales realizadas al exterior del Pais.

N° Responsable Actividad Evidencia
Remitir Expediente, con la documentacién establecida
en la Politica para Asignacién y Pago de Viaticos,
Funcionario/ |incluyendo Acuerdo de Presidencia por la que se
1
Empleado autoriza: Misién Oficial o prérroga de la misma, viaticos
y demas gastos que correspondan, al Departamen
de Presupuesto.
Recibir y revisar expediente, realiza
y gastos que corresponden. Expediente
Jefe Revisar disponibilidad de P ecS8aria hacer la| Hoja de Calculo de
2> | Departamento |Modificacion presup 3 corfésponda, previa Viatico
de Presupuesto | consulta al Direct@r de Aty acion y Finanzas.
Registro en SAFI
Cuando A, obs nes el expediente serd
Memorando
devuelte,aVa ion solicitante para que ésta realice
las c es.
ar el® Compromiso Presupuestario e imprimir
cuatro copias:
1- Para el Departamento de Presupuesto con .
) Compromiso
Copia del Acuerdo; .
3 coartamento Presupuestario
P 2- Para el Departamento de Contabilidad para
de PréSupuesto devengamiento; Registro en SAFI
3- Para anexar al Expediente;
4- Para el Departamento de Tesoreria para el
registro de las obligaciones por pagar.
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lefe Fotocopiar Acuerdo de Presidencia para respaldo vy
Fotocopia de Acuerdo
4 Departamento |anexarlo al compromiso presupuestario del
de Presidencia
de Presupuesto | Departamento de Presupuesto.

Remitir Compromiso Presupuestario al Departamento

Jefe

5 Departamento de Contabilidad y al Departamento de Tesoreria.

de Presupuesto Remitir expediente al Departamento de Tesoreria.

Jefe del Recibir expediente y realizar el Procedimi

6 Departamento |Pago de Obligaciones Instituciona Registro en SAFI

de Tesoreria Publicos, Proveedores y Contrati .
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6.3. Anticipo por Misiones Oficiales en territorio nacional.

N° Responsable Actividad Evidencia
Remitir Expediente, con la documentacién establecida
en la Politica para Asignacién y Pago de Viaticos,
Direccién incluyendo Acuerdo de Presidencia por la que se
1 iente
solicitante autoriza: Misién Oficial o prérroga de la misma, viaticos
y demds gastos que correspondan, al Departamento de
Presupuesto. ¥
Recibir y revisar expediente, realizar calcul xpediente revisado
Jefe que corresponden.

2 Departamento

de Presupuesto

Cuando existan observacion el pe te sera
a

ésta realice

Jefe

3 Departamento

de Presupuesto

Hoja de Calculo de

Viatico

Memorando

devuelto a la Direccién solic
las correcciones.

Revisar dig ibilidadhde PEP, de ser necesaria hacer la

modifigac puestaria que corresponda, previa

co

4 ar

Registro en SAFI

mento

de Presupuesto

1- Para el Departamento de Presupuesto con

Copia del Acuerdo;

2- Para el Departamento de Contabilidad para
devengamiento;

3- Para anexar al Expediente;

4- Para el Departamento de Tesoreria para el

registro de las obligaciones por pagar.

Compromiso

Presupuestario

Registro en SAFI
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lefe Fotocopiar Acuerdo de Presidencia para respaldo vy
Fotocopia de Acuerdo
5 Departamento |anexarlo al compromiso presupuestario del
de Presidencia
de Presupuesto | Departamento de Presupuesto.

Remitir Compromiso Presupuestario al Departamento

lefe de Contabilidad y al Departamento de Tesoreria. ibro de

6 Departamento
pediente
de Presupuesto

Remitir expediente al Departamento de Tesorerja.

Jefe del
7 Departamento Registro en SAFI

de Tesoreria

7. ANEXOS O FORMULARIOS:

- Ejemplo de Formulario de Recibe
- Ejemplo de Formulario de

- Ejemplo de Control de ibo

- Ejemplo de Contrgl de Ingr
CUMENTO:

dificaciones FUR
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mmREGISTRO NACIONAL

mmDE LAS PERSONAS NATURALES

REVISION Nro.: 01

PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION Y PAGO DE VIATICOS FE: 08.09.2017

FUR: 19.09.2017

[
RECISTREO MACHIMAL
» b LML LA PERSONAS NATURALES

Recibo de Viaticos por Comisian Interna Ma. ei

DOLARES (S

PORS

Recibi del Registro Macional de las Personas Naturales la cantidad de

), en concepto de Vidticos, para cumplir Mision Oficial segin detalle:

Fecha Lugar de la Mision Horarlo Cuotas
Salida Regreso Desayuno | Almuerzo Cena
$ 5 5
$ 5 5
5 5 5
5 5 5
$ 5 §
TOTALES | 5 3 g

Motivo de las Misiones:

San Salvador,

de de

Firma:

Nombre Completa:
Cargo:

# DUI:

# NIT:

Jefe Unidasd) Depﬂﬂ..urnznl!l:u" Direccion RMPFN
Firma y selle
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FORMULARIO DE CUMPLIMIENTO DE LA MISION

Nombre del empleado que realizd la misidn:

Cargo: Unidad / Area:
“m::ao:;al Lugar de la Misidn Principales actividades realizadas Observaciones

Firma del empleada:

CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DE LA MISION

Observaciones del Jefe Inmediato:

A través de mi firma en este formulario indico que he constatado que el empleade bajo mi
cargo die cumplimiento a las misiones oficiales agui consignadas de acuerdo a lo especificado
en cada una de ellas.

Firma vy sello del Jefe Inmediato:
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« XN

Registro Nacional de las Personas Naturales

Control de recibos de viaticos

No. : . No. Fecha e

Recibo Nombre completo Monto |Fecharecibo Fecha misiones T e traslado’a
Tesoreria

1 \\

2

3

4

5

6

7

8

9

10

&
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~\

Registro Nacional de las Personas Naturales

Control de ingresos y devoluciones de recibos de vi

iaticos

No. e .d'e Nombre Completo Fe<.:ha Monto Fe.ctras € Observaciones i de REiE %x’ia Observaciones REIE 2.d'a R 3.e’ra
recepcion recibo misiones devolucién| recepcién devolucién | recepcién
1 \ ~
2
3
4
5
6
7
8
9
10 .

S

N
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