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LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DESARROLLO DE
LA MUJER-ISDEMU
CONSIDERANDO:

I, Que mediante Acuerdo N° 8, de la sesion ordinaria de Junta Directiva celebrada el 10 de
septiembre del 2010, se aprobo el INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION Y PAGO DE
VIATICOS EN EL PAIS, POR MISIONES OFICIALES DEL INSTITUTO SALVADORENO PARA
EL DESARROLLO DE LA MUJER.

. Que el INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DESARROLLO DE LA MUJER, es una entidad
dotada de personalidad juridica con autonomia en lo técnico, financiero y administrativo,
por o tanto, debera establecer mecanismos de control que permitan determinar con mas
claridad y responsabilidad el pago de vigticos devengados; asi como, el transporte para el
desempeno de las misiones oficiales.

. Que por la situacion econdmica que enfrenta el pais, se hace mas necesario que las
instituciones del Sector Publico, tomen acciones encaminadas a utilizar los recursos bajo
parametros de austeridad, racionalidad, economia y transparencia.

IV.  QueenelDiario Oficial N° 241, Tomo N° 401, de fecha 21 de diciembre 2013, se publicaron
los Decretos N° 46y 47. Reglamentos para "El Control de Misiones Oficiales Realizadas por
Funcionarios y Empleados del Sector Publico y Municipal” y "El Control de Vehiculos
Nacionales y Consumo del Combustible’, emitidos por la Corte de Cuentas de la
Republica.

V. Que en el Diario Oficial N° 51, Tomo N°402, de fecha 17 de marzo del 2014, se publico el
Decreto N° 15.- Reformas al Reglamento General de Viaticos.

VI, Que el Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Instituto
Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer, establece en su Art. 12 que la Junta Directiva y
Presidencia de ISDEMU estableceran y autorizaran los reglamentos, politicas, manuales y
practicas, con perspectiva de género para la administracion de personal.

VII.  Que es una realidad, el desempeno de funciones laborales fuera de la Sede Oficial, con el
proposito de cumplir las metas y objetivos institucionales, en consecuencia, se vuelve
necesario regular las prestaciones y/o remuneraciones que el personal gozara bajo
parametros determinados, bajo un Sistema de Control Interno, que proporcione seguridad
razonable en la consecucion de dichos objetivos.
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POR TANTO:

En uso de las atribuciones que le concede el Art. 4, literales j) y k) y el Art. 8 literal j) de la Ley del
Instituto Salvadorerio para el Desarrollo de la Mujer- ISDEMU -; Art. 5, literales b), €) y f) del
Reglamento de la Ley del Instituto Salvadorerio para el Desarrollo de la Mujer; Art. 5, 12 y Art.18
del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Instituto Salvadorefio
para el Desarrollo de la Mujer (ISDEMU):

EMITE, elsiguiente:

REGLAMENTO DE VIATICOS Y GASTOS DE TRANSPORTE DEL INSTITUTO
SALVADORENO PARA EL DESARROLLO DE LA MUJER

CAPITULO |

FINALIDAD

Art.1- El presente Reglamento tiene por finalidad establecer y regular el aporte econdmico en
concepto de viaticos y gastos de transporte que otorga la Institucion para sufragar gastos y
demas cuotas compensatorias para el desarrollo de actividades de los vy las funcionarias y el
personal en misiones oficiales al interior y exterior del pais.

OBJETIVO

Art.2 - El objetivo del Reglamento es dar el apoyo econdmico necesario y oportuno a los vy las
funcionarias y al personal, para la realizacion de actividades institucionales en el interior o exterior
del pais, en intercambios o adquisicion de conocimientos, asi como experiencias que benefician
a la institucion.

AMBITO DE APLICACION

Art.3.- El Reglamento se aplicara a quien desempenie la Presidencia de la Junta Directiva, a las y
los miembros de la Junta Directiva, al personal del instituto, nombrado por Ley de Salarios o
Contrato permanente.

CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

Art.4 - Se entendera por vidtico, la cuota diaria que el Instituto reconozca y otorgue para sufragar
gastos de alojamiento, de alimentacion o de ambos, a los vy las funcionarias y el personal,
nombrado por Ley de Salarios o Contrato, que desemperien mision oficial dentro o fuera del
territorio nacional. Por gastos de transporte se entenderd el valor o cuota econdmica utilizada
para el traslado o0 movilizacion fisica de un lugar hacia otro en el desemperio de mision oficial,
por medio de transporte publico o particular.
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Art5.- No se asignaran cuotas mayores a las establecidas en este Reglamento para misiones
oficiales en el interior y exterior del pais, salvo que los gastos previstos para el alojamiento y
alimentacion en el exterior sean notoriamente superiores a los establecidos en el Articulo 15 de
este Reglamento, en cuyo caso la Presidencia del Instituto, podré otorgar una cuota diaria
adicional, segun amerite la necesidad.

Se omite la comprobacion de gastos, cuando su monto sea inferior a un salario minimo para el
sector econdmico de comercio y servicios, cuando la exigencia de un comprobante no resulte
practico, cuando el pasaje esté regulado por tarifas y cuando ocurran circunstancias especiales
que puedan ser justificadas razonablemente por la persona beneficiada. Se debe cumplir con la
presentacion del comprobante por gastos de alojamiento conforme los parametros
establecidos en el Art. 9, numeral 3 de este Reglamento.

No gozaran del derecho a vidticos, quienes devenguen un sueldo mensual, mas gastos de
representacion, que sean superior a diez (10) salarios minimos para el sector econdmico de
COMercio y Servicios.

CAPITULO Il

MISIONES OFICIALES AL INTERIOR DEL PAIS
MISION OFICIAL

Art.6.- Las misiones oficiales al exterior del pais seran autorizadas por la Junta Directiva cuando
sea la Presidenta quien ejerce la mision, y por parte de la Presidenta para el resto del personal.
Las misiones oficiales al interior del pais, deberan ser asignadas por la Jefatura de la Unidad
Organizativa a la que pertenece la persona que realizara la mision.

Las misiones oficiales, deberan programarse responsablemente y teniendo en cuenta las
caracteristicas siguientes:

a) Debe ser una encomienda o actividad asignada por instrucciones de la jefatura inmediata de
la persona trabajadora;

b) Dicha encomienda o actividad debe ser de interés del Estado, vinculado con gestiones o
asuntos publicos;

c) Debe asegurarse la eficiencia y eficacia en las operaciones;

d) Deben obtenerse logros y cumplimiento de objetivos institucionales los cuales deberan ser
informados oportunamente a la jefatura inmediata, cuando aplique;

e) Debe darse cumplimiento a las leyes, reglamentos, disposiciones administrativas y otras
regulaciones aplicables.
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Queda terminantemente prohibido a las Direcciones, Gerencias, Subdirecciones y Jefaturas de
Unidad, autorizar o firmar viaticos y gastos de transporte, que no se apeguen al estricto
cumplimiento de este Reglamento, so pena de incurrir en las responsabilidades administrativas
y legales que correspondan, para quien autorice dicha prestacion y para quien la solicite
indebidamente.

SEDE OFICIAL

Art7 - Para los efectos relativos al presente Reglamento se considera sede oficial, el lugar en
donde esten ubicadas las oficinas administrativas, la oficina central, oficinas de los Centros de
Atencion Especializada y Centros Especializados para la Mujer a nivel nacional y otras
dependencias del ISDEMU.

CUOTAS DE VIATICOS
Art.8.- La cuota diaria de viaticos por persona dentro del territorio nacional, se reconocera asi:

1. Alimentacion
La cuota diaria de viaticos por persona dentro del territorio nacional, se reconocera siempre y
cuando el trayecto recorrido desde la sede oficial hacia el lugar de la mision, sea igual © mayor
a 15 kildmetros, y de conformidad con los criterios siguientes:

a. Unacuotade TRES dolares de los Estados Unidos de América (USD 3.00) para desayuno,
siempre que el inicio de la mision exija que la salida sea a las 6:30 a.m. 0 antes de esa
hora.

b. Una cuota de CUATRO dodlares de los Estados Unidos de America (USD 4.00) para
almuerzo, siempre que se encuentre realizando la mision oficial y regrese a su sede
oficial a la 1:30 p.m. o después de esa hora.

c. Una cuota de cuatro dolares de los Estados Unidos de América (USD 4.00) para cena,
siempre gue la mision oficial, finalice después de las 7:00 p.m.

En la sede oficial deberd quedar constancia de la marcacion de salida a la realizacion de la mision
oficial y de la entrada luego de realizar dicha mision, con la finalidad de dejar evidencia suficiente
y competente de haber generado el derecho del vidtico. Este requisito no sera exigible cuando,
para cumplir la mision oficial, se tenga que salir de un lugar distinto al de la sede oficial o cuando
al regreso de la mision oficial por conveniencia se quede en la ruta y no llegue hasta la sede
oficial.
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Sin perjuicio de lo anterior, sobre la base de las funciones que realizan, a los motoristas, técnicos
de mantenimiento, mensajero y técnicas de territorio adscritas a la Subdireccion de
Empoderamiento y Desarrollo para la Mujer, se les reconocera una cuota de CUATRO dolares
de los Estados Unidos de América (USD 4.00) para desayuno, y SEIS dolares de los Estados
Unidos de América (USD 6.00), para almuerzo, cumpliendo las condiciones de horario.
Adicionalmente, este mismo viatico les sera reconocido a los motoristas adscritos a la
Subdireccion de Atencion Especializada y al mensajero, aun cuando la mision sea menor a 15
kilbmetros.

En el caso de las técnicas de atencion adscritas al Centro de Atencion Especializada de San
Salvador y del Albergue, que realizan acompafiamientos a usuarias en un radio menor a 15
kilbmetros, les sera reconocido el viatico comprendido en los literales a, by C.

2. Alimentacion para trabajo extraordinario realizado en la Sede Oficial

Se reconocera una cuota de CUATRO dolares de los Estados Unidos de América (USD 4.00)
para cena, cuando el personal se encuentre realizando trabajo extraordinario en su sede oficial
después de las 7:00 p.m., por designacion expresa de su jefatura inmediata.

Para efectos del parrafo anterior, se establece que la preparacion del anteproyecto de
presupuesto, la elaboracion de los informes de cumplimiento de POA, la elaboracion de los
informes sustantivos, la elaboracion de la memoria de labores vy la elaboracion de los informes
de Ley, se consideraran como trabajo ordinario y por o tanto por realizar dicho trabajo no se
reconocera el pago de viagticos de alimentacion.

3. Alojamiento

Se reconocera cuota de hasta VEINTICINCO dolares de los Estados Unidos de Ameérica
(USD 25.00) por noche, cuando el lugar donde se desempefia la mision oficial por la distancia y
acceso, requiera No regresar a la sede oficial, sera la Jefatura de la Unidad Organizativa quien
autorice la cuota de alojamiento para realizar la mision oficial. Cuando por circunstancias
geograficas y de seguridad, el monto exceda del valor base definido, se podra autorizar el pago
del complemento, contra la entrega de factura consumidor final a nombre de la persona
servidora publica que recibio el servicio.

El personal que participe en 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 mision se efectle en un radio menor de 15 kildmetros de la sede oficial.
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TIPO DE TRANSPORTE

Art9- El tipo de transporte para el desempefio de las misiones oficiales, requladas en este
capitulo sera:

1. Institucional

Procedera asignar vehiculo y motorista, para el transporte desde la sede oficial al lugar de la
mision y viceversa, siempre que exista disponibilidad de unidades de transporte, cumpliendo con
los requisitos y formalidades establecidas en el Decreto N° 47 "Reglamento para el control de
vehiculos nacionales y consumo del combustible”. Lo anterior siempre y cuando se hayan
efectuado las programaciones y solicitudes en el formulario correspondiente, en forma
oportuna a fin de evitar el incremento innecesario en los costos de las misiones oficiales, toda
solicitud y asignacion de vehiculo institucional, tomara en cuenta los siguientes criterios:
distancia, oportunidad de utilizar transporte publico, duracion de la mision, viadticos del o la
motorista, combustible y otros que sean pertinentes a la actividad que se realizara.

Cuando no sea posible regresar a la sede oficial y surja la necesidad de alojarse en el lugar de la
mision, se podra asignar transporte institucional unicamente para una salida y un regreso
semanal. En el caso que se requiera transporte institucional para realizar trabajo fuera de la sede
oficial a nivel nacional, en las diferentes oficinas del instituto a nivel nacional, se asignara vehiculo
de acuerdo a la disponibilidad.

Para diligencias y tramites ordinarios de caracter administrativo, en la ciudad de San Salvador, se
utilizara el transporte institucional; para el caso de los Centros de Atencion Especializada y
Centros Especializados para la Mujer al interior del pais, se utilizara el transporte institucional y el
transporte publico.

Cuando la mision oficial sea integrada por mas de una persona y tengan similar destino, se
asignara un solo vehiculo, excepto cuando el grupo que integra la mision rebase la capacidad
del vehiculo a utilizar o que la ruta impligue una desviacion significativa y afecte el desemperio
de la mision.

2. Publico

Se tendra derecho a cobrar cuota para el pago de transporte publico, partiendo de la sede oficial
o de un municipio distinto al de ésta, cuando no sea practico salir desde la sede oficial; los costos
de pasajes en que se incurra para el cumplimiento de la mision encomendada, se reconoceran
de conformidad con la tarifa establecida por el Vice Ministerio de Transporte y/o por el
comportamiento de mercado local en el rubro de transporte, independientemente del medio
de transporte que se utilice: autobus, taxi, microbus, moto taxi, pickups, camiones, ferry, lancha,
entre otros.
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3. Particular

El transporte sera particular cuando No se proporcione vehiculo institucional y No sea practico
hacer uso del transporte publico, en tales casos se podra autorizar el pago de VEINTICINCO
CENTAVOS DE DOLAR de los Estados Unidos de América (USD 0.25), por kilémetro recorrido,
a el o la funcionaria y al personal designado para realizar una mision oficial, que utilicen sus
vehiculos particulares; este pago se hara sobre la base de las distancias establecidas por el
Centro Nacional de Registros. Se prohibe el otorgamiento de vales o cupones de combustible
al personal.

Los y las funcionarias, y demas personal que utilicen vehiculo particular, para cumplir la mision
oficial, deberan comprobar que la matricula del vehiculo esté vigente y a quién pertenece el
mismo, mediante la entrega de una fotocopia de la tarjeta de circulacion y el formulario de uso
de transporte personal en cumplimiento de misiones oficiales institucionales debidamente
completo.

Cuando varias personas vayan a realizar una mision oficial al mismo destino, se reconocera el
pago del kilometraje unicamente por un vehiculo, excepto cuando el grupo de personas que
integran la mision rebase la capacidad del vehiculo a utilizar y se utilice mas de un vehiculo.

Cuando hubiere necesidad de hospedarse en el lugar de la mision, durante el periodo que dure
la misma, se reconocera unicamente el kilometraje recorrido de una salida y un regreso por
mision.

En aquellos casos que se realicen coordinaciones para el préstamo de vehiculo con diferentes
instancias locales ya sean publicas o privadas, se proporcionara combustible por medio de
cupones valores de acuerdo a los parametros establecidos en cada coordinacion, lo cual sera
legalizado mediante resolucion interna de Presidencia del ISDEMU.

PAGO DE VIATICOS Y TRANSPORTE AL INTERIOR

Art.10 - Para el cobro correspondiente de viatico serd indispensable presentar el formulario de
la mision oficial con la autorizacion respectiva.

Se podra conceder anticipos para viaticos, los cuales deberan ser liquidados mediante la
presentacion del vale de egreso, recibo de vidticos correspondiente y sus documentos de
respaldo, a mas tardar dentro de los dos dias habiles siguientes al periodo que cubre dicho
anticipo. No se aceptara una nueva solicitud de anticipo, si no ha liquidado el anterior.
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En caso que la persona interesada no hubiere solicitado anticipo, debera presentar ante la
encargada de Fondo Circulante de Monto Fijo o encargada de Caja Chica que corresponda, el
vale de egreso, el formulario de constancia de mision oficial, el recibo de liquidacion de viaticos,
la constancia y recibo para pagos de pasajes, a mas tardar dentro de los dos dias habiles
siguientes al periodo que cubra dicho recibo.

Toda liquidacion de viaticos y gastos de transporte que se presente fuera de los plazos
establecidos en esta disposicion, no dara derecho al cobro respectivo y en el caso de haberse
otorgado anticipo, debera reintegrarlo a mas tardar, dentro de los dos dias habiles a la fecha en
que recibio el anticipo.

El valor de los pasajes o de los vidticos no utilizados, por la no realizacion de la mision oficial, se
deberad reembolsar en forma inmediata a la persona encargada del Fondo Circulante de Monto
Fijo o persona encargada de Caja Chica.

Art.11.- Para tramitar anticipos de viaticos, la persona interesada debera presentar, ante la persona
encargada de Fondo Circulante de Monto Fijo o encargada de Caja Chica que corresponda, el
vale de egreso y el formulario de anticipo de efectivo con la informacion completa, conforme
lo establece el Procedimiento: SAFI-ISDEMU: Procedimiento para el manejo del Fondo
Circulante de Monto Fijo - Fondos GOES, autorizado por el Ministerio de Hacienda desde el 29
de mayo del 2013.

Art.12 - El pago de vidticos y gastos de transporte se efectuara de manera personal a quien le
asista el derecho, de conformidad a las disponibilidades del Fondo Circulante de Monto Fijo o
encargada de Caja Chica que corresponda y en el orden cronoldgico en que se presenten los
documentos para su tramite.

Art13.- La persona que haga uso de transporte institucional, para a realizacion de una mision
oficial, se le reconoceran los gastos en que incurra para repuestos y mano de obra por las
reparaciones emergentes al vehiculo oficial, originadas por dafios no atribuibles al motorista, ni
a la persona que realiza la mision. En caso contrario, la persona que resultare responsable de los
danos respondera por el costo de las reparaciones.

En el caso de vehiculos oficiales se reembolsaran también gastos de estacionamiento, o

cualquier otro gasto no previsto, de la misma indole. Para justificar estos gastos se podran
presentar facturas de consumidor final, factura simplificada o ticket de maquina registradora.
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CAPITULO IV

MISIONES AL EXTERIOR DEL PAIS
AUTORIZACION DE MISION OFICIAL

Art14.- Las misiones al exterior del pais seran autorizadas por acuerdo de Junta Directiva,
cuando la mision sea ejercida por la Presidenta.

Cuando la mision oficial deba ser ejercida por el personal restante del ISDEMU, seran autorizadas
por la Presidenta; para otorgar cada autorizacion se contemplaran como minimo los siguientes
requisitos:

a) Nombre, cargo nominal y funcional de la persona que realizara la mision oficial;
) Objetivo, justificacion o beneficio institucional;
) Duracion de la mision;

d) Pais de destino;
) Monto de los viaticos, gastos de viaje y gastos terminales;

f)  Fuente de financiamiento, indicando quien costeara los pasajes, viaticos y demas
gastos;

g) En caso que la mision oficial obedezca a invitaciones realizadas por instituciones u
organismos extranjeros, debera hacerlo constar, dejando copia de la invitacion en el
expediente;

h) Cuando la mision oficial sea financiada total o parcialmente por organismos e
instituciones cooperantes, se debe hacer constar.

La Gerencia de Relaciones Internacionales y Cooperacion llevara en forma ordenada un
expediente que contenga como Mminimo los requisitos citados en los literales que anteceden y
cualquier otra documentacion de soporte, la Presidencia del ISDEMU debe rendir informe
mensual a la Junta Directiva sobre las misiones oficiales al exterior autorizadas en el periodo y la
Unidad de Acceso a la Informacion Publica debera mantener actualizado el Portal Transparencia
para dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento. Asi mismo,
se debe atender lo preceptuado en el apartado de pasajes v vidticos de la Politica de Ahorro y
Austeridad dictada por el Organo Ejecutivo.
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CUOTA DE VIATICOS

Art.15 - La cuota diaria de viaticos por el desempefio de misiones oficiales en el exterior, sera de
conformidad con la siguiente tabla:

México, Canaday
Nivel Jerarquico Aplicable | Centroamérica, Suramérica Estados Europa Asia, Africa
/ Destino Belice, Panama Unidos de P y Oceania
y Caribe América
A. Presidencia de |
residencia fie $ 265.00 $30000 | $28500 | $37500 | $405.00
Junta Directiva
B. Integrantes de Junta
Directiva,
Direct
rectoras/es, $225.00 $26000 | $25400 | $31500 | $34500
Subdirectoras/es,
Gerentes y Jefaturas
de Unidad
C. Personal técnicoy
personas trabajadoras $190.00 $235.00 $210.00 $250.00 $ 315.00
en general

Art16.- No serd necesaria la comprobacion de los gastos incurridos en concepto de viaticos,
gastos de viaje y gastos terminales, cuando se viaje en misiones oficiales al exterior.

VIATICOS PROPORCIONALES

Art17.- Cuando la persona designada a realizar la mision oficial al exterior, sea invitada por
Gobiernos, Instituciones, Organismos Internacionales © Empresas y que cualquiera de estos
costeen los gastos de alimentacion y alojamiento, para asistir a reuniones de trabajo,
conferencias, seminarios o eventos similares, no tendran derecho al cobro de viaticos,
unicamente se les reconocera las cuotas de gastos terminales y gastos de viaje, en los terminos
establecidos en los Arts. 19 y 20 de este Reglamento, cuando proceda.

10
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En caso que la invitacion cubra unicamente los gastos de pasaje, el invitado tendra derecho al
cobro de las cuotas que se sefialan en los Arts. 15, 19 y 20 de este Reglamento.

Cuando la invitacion cubra unicamente el costo de alojamiento, la persona invitada tendra
derecho a un equivalente del 40% de la cuota diaria estipulada en el Art. 15, en concepto de
gastos de alimentacion. Si la invitacion cubre unicamente los gastos de alimentacion, se tendra
derecho al equivalente del 60% de dicha cuota, en concepto de gastos de alojamiento.

Art18- Si la mision oficial al exterior, para gozar de una beca u otro evento similar de
capacitacion por invitacion expresa al ISDEMU, es patrocinado por Gobiernos, Instituciones,
Organismos Internacionales o Empresas, y que cualquiera de éstos fije una cuota de subsistencia
para sufragar los gastos de alojamiento y alimentacion, por el tiempo que dure la beca o
adiestramiento, no se tendra derecho al cobro de viaticos. No obstante, si la cuota que se le fije
a la persona beneficiada, fuera insuficiente en comparacion con el costo de vida del lugar de la
mision oficial, la Junta Directiva del ISDEMU, podra fijar una cuota complementaria razonable,
para atender en forma adecuada las necesidades que se presenten.

GASTOS DE VIAJE

Art.19.- Adicional a las cuotas de viaticos, se reconocera en concepto de gastos de vigje, por los
dias de salida y regreso de la mision oficial, las siguientes cantidades:

Destino Numero de dias

Cuatro cuotas de viagtico: dos cuotas para el dia de salida y dos para

Asia, Oceania y Africa
el de regreso

Canada, Suramerica y| Tres cuotas de vidtico: cuota y media para el dia de salida y cuota y

Europa media para el dia de regreso
Otros paises de Una cuota y media de vidtico: una cuota para el dia de salida y media
América cuota para el dia de regreso
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GASTOS TERMINALES

Art. 20.- A la persona que viaje en mision oficial por via aérea, fuera del territorio nacional, se le
asignara una cuota unica de CUARENTA Y CINCO ddlares de los Estados Unidos de Ameérica
(USD 45.00) en concepto de gastos terminales, para cubrir transporte al aeropuerto, proping,
entre otros. Esta cuota Unica sera pagada del Fondo Circulante de Monto Fijo o por la persona
encargada de Caja Chica que corresponda.

Cuando la persona designada a una mision oficial por via aérea, solicite transporte institucional
para trasladarse al aeropuerto, no tendra derecho al cobro de la cuota Unica de gastos
terminales.

TRANSPORTE

Art.21- La persona que viaje en mision oficial utilizando transporte terrestre, se le aplicara o
establecido en el Art. 10 de este Reglamento. Cuando se utilice transporte aéreo se
proporcionaran los respectivos boletos aéreos, siempre y cuando no sean sufragados por otros
organismaos, gobiernos, empresas o instituciones.

El transporte aéreo sera en clase econdomica, salvo otro tipo de tarifa que sea autorizada por la
Junta Directiva del ISDEMU, dicha autorizacion debera ser razonada.

PAGO DE VISA

Art.22.- Se reconocera el costo de extension de visa, cuando ésta se requiera para cumplir con
la mision oficial, lo cual se hara constar en el Acuerdo o Resolucion administrativa de la mision
oficial. Ademas, se reconocera el importe del flete por el servicio de correo particular cuando la
visa deba ser extendida en un consulado o embajada fuera del territorio nacional.

PAGO DE VIATICOS AL EXTERIOR

Art23- Con el objeto de contar con la disponibilidad bancaria suficiente para atender
oportunamente el pago de vidticos al exterior, las misiones oficiales deberan tramitarse con al
menos 20 dias habiles de anticipacion, a efecto de que la Direccion General de Administracion
y Finanzas a traves de la Unidad Financiera Institucional, realice los requerimientos de fondos a
la Unidad Primaria y ejecute los demas procedimientos de pago que se consideren necesarios.
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GASTOS POR FUERZA MAYOR

Art.24 - A la persona que realice una mision oficial y por fuerza mayor se le imposibilite retornar
al pais en la fecha estipulada, se reconoceran viaticos por cada dia de retraso, debiendo justificar
de forma plena tal situacion. Estos gastos deberan ser autorizados por la Junta Directiva de
ISDEMU.

PROHIBICION

Art.25.- Queda terminantemente prohibido que la persona que realice una mision oficial,
valiéndose de los boletos aéreos, se quede fuera del pais en caracter particular despues de
concluida la mision; por lo tanto, la Jefatura de la Unidad Organizativa que corresponda debe
garantizar el debido cumplimiento de la mision oficial, siendo necesario adoptar las medidas
disciplinarias que sean procedentes, en caso de no atender o dispuesto en el presente articulo,
inclusive el reintegro del valor del boleto aéreo.

CAPITULO V

DISPOSICIONES VARIAS Y EXCEPCIONES

Art26.- Las cuotas de vidticos establecidas en el presente Reglamento seran revisadas
periddicamente, para adecuarlas al costo de vida y a la normativa legal vigente.

VIGENCIA Y AUTORIZACION

El presente Reglamento de Viaticos y Gastos de Transporte del Instituto Salvadorerio para el
Desarrollo de la Mujer (ISDEMU) fue aprobado por unanimidad de la Junta Directiva, en la Sexta
Sesion Ordinaria celebrada el dia treinta de junio de dos mil veinticinco, segun consta en el punto
numero nueve del Acta numero seis.

Este reglamento entra en vigencia a partir del UNO DE JULIO DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO.
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Fecha
del

BITACORA DE ACTUALIZACION Y CONTROL INTERNO

Cambio

Situacion anterior

Razdn del cambio

Responsable

del cambio

cambio

Julio
2023

Maodificacion del
Reglamento de Viaticos y
Gastos de Transporte del
Instituto Salvadorefio para
el Desarrollo de la Mujer,
en sus articulos 5y 8, de
conformidad a lo
establecido en la Sexta
Sesion Ordinaria realizada
el 11 dejulio del afio 2023,
en el punto numero 9,
acta 11.

Reglamento de Viaticos vy
Gastos de Transporte
aprobado en 2014 vy vigente a
partir del 01 de enero del 2015
Nno normaba el goce de viaticos
por menor kilometraje para el
personal categorizado como
motoristas, técnicos de
mantenimiento,  mensajeros,
técnicos de territorio de la
Subdireccion  de  Gestion
Territorial y otros.

Necesidad de
modificaciones al
Reglamento de vidticos vy
gastos de transporte del
Instituto Salvadorefio para el
Desarrollo de la Mujer, en lo
referente a los montos y
kilometraje para un sector en
especifico, a quienes las
condiciones actuales no le
son propicias para el pleno
desemperio de sus labores.

Gerencia
Juridica

Junio
2025

Se realizaron reformas al
Reglamento de Viaticos y
Gastos de Transporte del
ISDEMU, en sus articulos
5,6,7, 8,14y 15, asicomo
en la nomenclatura de las
Unidades  Organizativas,
conforme a los ajustes
derivados  del Marco
Estructural  actualizado.
Dichas  modificaciones
fueron aprobadas en la
Sexta Sesion Ordinaria de
Junta Directiva, celebrada
el 30 de junio de 2025,
segun consta en el punto
9 del acta numero 6.

El Reglamento de Vidticos vy
Gastos de Transporte
aprobado en 2023 vy vigente
desde el 31 de julio de ese afio,
se modifica para:
 Ampliar de ocho a diez
salarios minimos el umbral para
el goce del derecho de viaticos.
* Redefinir la autoridad
responsable de aprobar las
misiones oficiales al exterior.
« Eliminar sedes institucionales

que vya no estan en
funcionamiento.

. Establecer nuevos
procedimientos para la

presentacion de facturas por
gastos de alojamiento.
» Actualizar los montos de
vigticos (Art. 15) y los nombres
de las unidades organizativas
conforme al marco estructural
vigente.

A partir ~ del  tiempo
transcurrido desde la ultima
reforma y del monitoreo de
su aplicacion, se identifico la
necesidad de actualizar el
Reglamento, debido a que
los montos vigentes para
misiones oficiales al exterior
resultan insuficientes para
cubrir los gastos minimos, en
el contexto del incremento
sostenido del costo de vida a
nivel internacional.

Gerencia de
Asuntos
Juridicos
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