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El Salvador, Direccion del Fendo Sclidario para la Salud,
La Unidad de Tesoreria ha emitido el "Procedimiento para Autorizacion y pago de viaticos del

exterior” Unicamente aplicara para el personal del Fondo Solidario para la Salud.

San Salvador. El Salvador, CA.
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Introduccion

El presente procedimiento tiene como objetivo establecer los lineamientos para el adecuado
registro, control, validacion y pago de viaticos otorgados al personal autorizado para realizar
actividades institucionales fuera del territorio nacional. A través de este documento se busca
asegurar la correcta administracion de los recursos financieros destinados a cubrir gastos de
hospedaje y alimentacion, garantizando la transparencia, legalidad y eficiencia en su uso.
Asimismo, se definen las responsabilidades de cada una de las areas involucradas, con el fin de
mantener un control rigurose y una trazabilidad clara en todo el proceso.

Objetivos

General

Establecer un marco normativo y operativo que regule el proceso de autorizacion y pago de
viaticos en el exterior, asegurando el uso eficiente, transparente y justificado de los recurscs
asignados para actividades institucionales fuera del territorio nacional.

Especificos
e Definir los criterios, responsabilidades y documentacién requerida para el registro vy
validacion de solicitudes y liquidaciones de viaticos.

e Garantizar el cumplimiento de los procedimientos administratives vy financieros en el pago
de viaticos, promoviendo la trazabilidad y el control interno efectivo.

Alcance

Este procedimiento aplica a todo el personal autorizado de la institucion que requiera el uso
de vidticos para la realizacién de actividades oficiales fuera del territorio nacional. El
procedimiento es de cumplimiento obligatorio para las unidades administrativas, financieras y
cualquier otra drea involucrada en la gestion de viaticos.

Responsabilidades

e Auxiliar Financiero: Responsable de la recepcion de documentacion, carga de pagos y
elaboracion de comprobantes de liquidacion financiera.

= Jefe/a de la Unidad de Tesoreria: Encargado de la validacién, aprobacion y firma de los
comprobantes de liquidacion financiera.

Normativa aplicable
o Reglamento General de Viaticos del Ministerio de Hacienda
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Siglas y Abreviaturas

FOSALUD:
UTESO:
PCO:

Definiciones

Fondo Solidario para la Salud.
Unidad de Tesoreria.
Poliza de Concentracion de Cbligaciones

1. Viaticos: Cuota diaria que se reconoce para sufragar gastos de alojamiento y alimentacion,
a los funcionarios y empleados nombrados por ley de salarios, contrato o jornales que
viajen en mision oficial dentro o fuera del territorio nacional con el fin de realizar una mis én
distinta al de su sede oficial.

Metodologia

La metodologia para la autorizacion y pago de viaticos al exterior se encuentra en cada una de
las fases las cuales definen actividades especificas, responsables y entregabies.
A continuacion, se detallan las fases del proceso:

Fase 1. Autorizacion de mision oficial al exterior del pais
Fase 2. Requerimiento de fondos
Fase 3. Elaboracion y Pago de recibo mision exterior

Procedimiento
Responsable | NoO. | Actividad Cescripcion Evidencia
1 Autonizacion de mision oficial al exterior del pais
Direccion Designacion y | Direccion Ejecutiva somete all Acuerdo  de
Ejecutiva/Consejo autorizacion de | consideracion la autorizacion de la | consejo Directivo
Directivo mision  oficial al | mision oficial al Exterior, el Consejo | del FOSALUD
exterior del pais, a | Directivo del FOSALUD, autoriza | 2.Instructivo para el
personal designado mediante acuerdo  al personal | pago de viaticos del

designado y la mision a realizar fuera del
territorio . nacional,  indicando  los
motivos y justificacion, asi como los
beneficios, la duracion, nombre del
evento en el pais correspondiente.
Ademas, el nombre y cargo del
funcionario, valor del pasaje de avion,
monto de los viaticos asignados y otros
gastos en que se incurran para el viaje,
la fuente de financiamiento, y cualquier
otra informacion necesaria

Para asignar cantidad en gastos de viaje
(ida y regreso) y cuota diaria de viaticos
fuera del territorio nacional, se regulara
mediante tabla de instructivo para pago
de viaticos del perscnal de FOSALUD.

personal del
FOSALUD
INS10
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2. Reguerimiento de Fondos
Jefe/a Unidad de | 2 Requerimiento de | Jefe de unidad de tesoreria realiza | Requerimiento de
Tesoreria fondos para el pago | gestion de los fandos por medio de | fondos  realizado
de viaticos al exterior requerimiento de fondos a MINSAL el | por  medio  de
cual se realiza al momento de la | formato.GF-
asignacion de la mision en el exterior UTESO-002-001-
012
% Elaboracion y pago de recibo mision exterior
Colaborador 3 Elaboracion de recibo | Segun acuerdo de Consejo Directivo | Recibo mison
Financiero misian  exterior  en | FOSALUD, y DUl del funcionario | exterior GF-
conceplo de viaticos y | designado, se elabera el recibo mision | UTESO-002-
gastos de viaje exterior a nombre del funcionario | 007.001
designado, para tramitar el pago
Jefe/a Unidad de | 4 Aplicacion de pago de | El jefe de la unidad de tesoreria verifica | Recibo misan
Tesoreria viaticos y gastos de | documentacion respaldo para pago de | exterior GF-
vigje por mision en el | viaticos por misién en el exterior, | UTESO-002-
exterior mediante cheque elaborado a favor del | 007.001 y cheque
funcionario correspondiente
Flujograma
Frocedimients para autorizacion y pago de viaticos del exerior
Dirzccidn Ejecutiva S Consepo ; - _ ;
= ‘H' ik d ! Jefefa Lmdad de Tesoreria Zolaboradorfa Financiero
Directivio
Inicia ‘:}
1. Asignar nmusion 2. Requenr los fandos

. X Elaborarrecibo de

ohcal al extenor dal —— para el pago de
MISION externor

pais VIALCOS

h 4
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Periodicidad

La actualizacion del presente documento se realizard de forma anual o cuando se identifique
la necesidad de su revision y actualizacion, derivada de cambios normativos, organizacionales,
operativos o de cualquier otra circunstancia que lo requiera.

Documentos de referencia
o GF-UTESO-INS10-01-2025 Instructivo para el pago de viaticos
e GF-UTESO-002-007.001 Recibo de mision oficial

Control de Cambios

Version | Fecha de modificacion

Responsable

Tipo de modificacion

1 Mayo 2025

Jefe/a de Unidad de Tesoreria

Version original

2 Agosto 2026

Jefefa de Unidad de Tesareria

Actualizacion de linea grafica v cuadro de

autoridades
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