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Secretaria de Finanzas

UERDO No. 0696

EL PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE LA
REPUBLICA

CONSIDERANDO: Queel Reglamento de Viaticos y Otros
Gastos de Viaje para Funcionarios y Empleados del Poder Ejecutivo,
aprobado mediante Acuerdo Ejecutivo No. 0030-2003 de fecha
10 de febrero de 2003, debe ser actualizado y compatibilizado
a la realidad econdmica nacional, especialmente la Tabla de Vidticos.

CONSIDERANDO: Que la actual tabla mediante la cual se
asignan los vidticos y gastos de viaje, no se ajustan al costo real de
los gastos en que incurren los funcionarios yempleados que viajan
fuera de su domicilio o del lugar donde ejerceen forma permanente,
elcumplimiento de sus labores oficiales.

CONSIDERANDO: Que es justo que el funcionario o
empleado que abandona su sede de trabajo pararealizaractividades
oficiales, lo haga con las condiciones minimas de dignidad, seguridad,
comorlidad e higiene que el ser humano necesita.

PORTANTO:
Enejercicio de las atribuciones que le confiere el Articulo 245,
numeral 1 de la Constitucion de la Repiiblica yArticulo 118, numeral
2delaLey General de la Administracion Pablica.

ACUERDA:

Aprobar el siguiente

R.EGLA_JWENT ODE VIATICOS Y OTROS GASTOS DI
VIAJE PARAFUNCIONARIOS Y EMPLEADOSDEL,
PODEREJECUTIVO

. CAPITULOY
CONCEPTOS GENERALES

ARTICULO 1. R presente Reglamento establece las normas y
procedimientos para determinar y delimitar el pago de visticos y
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ARTICULO 2. Los Fu
Administracién Pabl

narios y Empleados de Ia

ral tendrén derecho a que se les

reconozcan vidticos y otros gastos de viaje cuando sean
autorizados aausentarse de su domicilio’y permanecer en lugares
dentro o fuera del pais para el cumplimiento de una misién oficial.
También se les reconoceran vidticos y otros gastos de viaje a las
personas particulares que en casos especiales, debidamente
Justificados, sean designadas mediante Acuerdo del Poder Ejecutivo,
para el desempefio de un trabajo o mision oficial fuera del
domicilio o lugar donde comanmente reside, durante unﬁempo
delerminado.

ARTICULO 3. Se prohibe la utilizacion de pasajes en
primera clase dentro o fuera del pafs, con excepcion de
aquellos casos en que el viaje no implique ningin gasto para el
Estado. Los casos de excepcion deberdn ser autorizados por
el Presidente de la Republica o del Secretario de Estado en el
Despacho de la Presidencia, segtin corresponda.

ARTICULO 4. Los viajes se haran por los medios y las
rutas mas directas y mas econdmicas, tomandose en cuenta
las circunstancias, tiempo y urgencia de la misidn a realizar, Si
por preferencias personales el viajero escoge una alternativa
de mayor costo, el exceso en costos deberd ser por su propia
cuenia.

ARTICULOS. Todas las instituciones deberan reducir sus

ajes al exterior a lo estrictamente necesario.

ARTICULO s.

Representaciones Dip

representacién d
Funcionarios del Sector I

sca posible.

ARTICULO 7. Los Sccretarios y Sub-Sccretarios de
Estado tendran derecho a Gastos de Representacién para
brindar atenciones relacionadas estrictamente con asuntos
oficiales, para lo cual deberdn presentar las facturas o
comprobantes de gastos y las justificaciones del caso, ante la
Gerencia Administrativa correspondiente.

ARTICULOS8.En los viajes al exterior, se deber4 tratar
de seleccionar un hotel que esté lo mas cercano posible al

lugar donde se celebran las reuniones de trabajo, siempre y-

cuando resulte més favorable econdmicamente considerando el costo
de transporte local.

DEFINICIONES

ARTICULO 9. Para los fines del presente Reglamento se
entiende pore

a) Viajero: El Funcionario o Empleado de la Administracion
Plblica Central o particulares debidamente autorizados para
viajar por cuenta del Estado. )

b) Vidticos: La cantidad que se le reconoce.al viajero para
cubrir gastos de subsistencia cuando tenga que viajar en
misién oficial, fuera de su domicilio del lugar donde cjerce
su cargo en forma permanente. Se definen como gastos de
subsistencia: alimentacion, gastos de hospedaje, propinas,
aseo de ropa, lJamadas telefénicas personales, bebidas
otras.

¢) Otros Gastos de Viaje: La asignacion de dinero al viajero
para cubrir gastos directamente relacionados con el viaje
autorizado, tales como: 1) Gastos de transporte hacia y del
aeropuerto, cuando se utilice la via aérea y haciay de la
terminal de transporte, cuando sea por via terrestre: 2)
Pago de impuestos de aeropuertos; 3) Gastos en
combustible y lubricantes, repuestos, accesorios y
reparaciones menores, cuando se utilice un vehiculo
propiedad del Estado; 4) Gastos en combustible, cuando
se utilice un vehiculo propicdad del viajero, previa
autorizacién superior; 5) Gastos de traslado de efectos
personales usados del y hacia el pais de origen de los
funcionarios diplomaticos y consulares y los respectivos
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gastos de instalacién; 6) Gastos en cablegramas,
telegramas, radio telefonias, faxes, internet, llamadas
telefOnicas (de telefonia fija o mévil) y similares para tratar
asuntos oficiales. '

d) Gastos de Representacién: Gastos efectivamente incurridos por
los Tuncionarios autorizados, para atender dignatarios o
autoridades de otros paises, funcionarios de organismos
internacionales, inversionistas privados extranjeros y ofros,

A) CATEGORIAS DE FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS

CAPITULOTIT

DETERMINACION DE CATEGORIAS, ZONAS,
PERIODOS DELAS MISIONES Y
LIMITES PARA VIATICOS

ARTICULO 10. Paralos efectos de este Reglamento, los vidticos
se asignardn en base a categorias de funcionarios y empleados, zonas
geogréficas y periodos de la misién, de acuerdoa lo siguiente:

CATE- GRUPO NIVEL
GORIA OCUPACIONAL |  ORGANIZATIVO 'COMPRENDE j
I ALTOS FUNCIONARIOS Secretarios y Subsecretarios de Estado
I DIRECTIVO XTI XIIL XTIV y XV Secretarios Generales, Directores Generales y "
Sub-Directores Generales, Asesores Especiales y
Consultores a nivel de Despachos Ministeriales.
14 EJECUTIVO XyX1 Ademds de los puestos de los niveles indicados
{ incluye personal permanente no clasificado o de
puestos excluidos con sueldo mensual igual o mayor
aL.22,000.00
v TECNICO V, VI, VIL, VIII y IX Ademds de los puestos de los niveles indicados inclu-
ye personal permanente no clasificado o de puesto
excluido con sueldo mensual entre L.10,000.00 a
L.21,999.00.
A% APOYO TECNICO LILMylIv Ademds de los niveles indicados, incluye personal
permanente no clasificado de puesto excluido.

Adicionalmente, para las Secretarfas de Defensa y Seguridad se definen las siguientes categorfas de empleados y funcionarios.

CATI- GRUPO NIVEL
GORiA OCUPACIONAL ORGANIZATIVO COMPRENDE
I ALTOS FUNCIONARIOS Secretarios y Subsecretarios de Estado
1l DIRECTIVO Junta de Comandantes de las F@_AA‘
Comisionado General de la Policia Nacional
It EJECUTIVO XII, X, XIVy XV Oficiales Superiores con el grado de Coronel y
Capitdn de Navio de las FF.AA.
Comisionado de la Policfa Nacional.

A TR
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v PERSONAL TECNICO
YDEAPOYO

XyXI Oficiales Superiores con el grado de Teniente Coronel,
Mayor, Capitén de Fragata y Capitan de Corbeta de
las FF.AA.

Sub-Comisionados y Comisarios de la Policia Nacio-
nal, Sub-Oficiales, Cadetes, Personal Auxiliary
personal de Tropa y Marineria de las FF.AA.
Sub-Oficiales, Cadetes, personal Auxiliar y personal
de la Escala Basica de la Policia Nacional.

B) ZONAS GEOGRAFICAS

1) DENTRO DEL PAIS

DEFINICION DE ZONAS GEOGRAFICAS

ZONA'1

La Ceiba, Tela, Trujillo, Comayagua, Santa Rosa de Copan, Copén Ruinas, San
Pedro Sula, Puerto Cortés, Choluteca, Danli, Tegucigalpa, Puerto Lempira, La
peranza, Roatdn, La Paz, Gracias, Nueva Ocotepeque, Juticalpa, Catacamas, Sant
Barbara, San Lorenzo, Amapala, Olanchito, Siguatepeque, Guanaja, Tocoa
Progreso. 3

ZONA?2

Las cabeceras departamentales no incluidas en la Zona | y los siguientes lugares: El
Paraiso, Marcala, La Lima, Choloma, Potrerillos (Cortés) y Villanueva.

ZONA3

Resto de la RepUblica,

| ) FUERA DEL PAIS

DEFINICION DE ZONAS GEOGRAFICAS

ZONA 1 Centroamérica, Panamd y Belice.
ZONA?2 América del Sur (exceptuando Argentina, Brasil, Chile y Venezuela, que se clasifican
en la Zona 3).
| ZONA3 Canadd, Estados Unidos de Norte América, México y Las Antillas.
| ZONA4 Europa y el resto del mundo.

Weolo-n cbow

C) PERIODOS DE LAS MISIONES

1) Corto: De uno hasta treinta dfas

2) Largo: De treintay un dias hasta sesenta dias.

3) Para perfodos mayores se pagard un estipendio mensual conforme a lo sefialado en el articulo 23 de este Reglamento.

D) VIATICOS
1) Dentro del pais.

Valores en Lempiras

ZONA 1 ZONA 2 ZONA 3

Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo

CATEGORIA Corto Largo Corto Largo . Corto Largo
[ 2,375.00 2,275.00 2,062.50 1,975.00 1,750.00 1,675.00
11 2,062.50 1,975.00 1,750.00 1,675.00 1,437.50 1,375.00
1l 1,750.00 1,675.00 1,437.50 1,375.00 1,125.00 1.075.00
v 1,437.50 1,375.00 1,125.00 1,075.00 812.50 775.00
\Y% 1,125.00 1,075.00 812.50 775.00 775.00 750.00
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cantidad reconocida sea menora los estipulados en este Reglamento,
en cuyo caso deberd presentar una liquidacion por la diferencia.

ARTICULO 28. Sélo se reconocera un 20% del viatico
diario cuando la alimentacién y gastos de hotel estén incluidos
como parte de la mision, y 75% cuando no se reconozcael pago de
hotel.

ARTICULO 29. Bajo ninguna circunstancia deberd
asignarse vidticos por mayor nimero de diasalos que realmente
se requieran para el desempefio de la misidn.

La contravencién a este articulo hard incurrir tanto al vigjero
como al Funcionario que autorizd el viaje en las
responsabilidades administrativas y penales correspondientes,
sin perjuicio de devolver las cantidades recibidas indebidamente.

ARTICULO 30. Todo informe v documentacién
presentada por los funcionarios o empleados de la Administracién
Piblica Central que hubieren viajado en una misién oficial, con los
cuales se pretenda justificar un gasto no efectuado o el
cumplimiento de trabajo norealizado, dard lugar al correspondiente
reparo a las sanciones que estable la Ley.

CAPITULO VI

DISPOSICIONES VARIAS.

ARTICULO 31.Sin perjuicio de la responsabilidad penal
o administrativa en que incurriere, todo viajero estd en la
obligacidn de devolver a la Tesoreria General de la Republica
los vidticos y gastos de viaje que haya recibido, en los siguientes
casos:

a) Cuando se le compruebe que no realizé el viaje.

b) Cuandoelviaje fue dedicado totalmente a actividades diferentes
alasquesele encomendaron.

ARTICULO 32. Cuando una dependencia solicite a otra
los servicios de un Funcionario Empleado del Poder Ejecutivo
para el cumplimiento de una mision fuerade su sede, todos los gastos

de viaje correrdn por cuenta de la oficina que solicite dichos servicios.

ARTICULO 33. El viajero que utiliza un vehfculo del
Estado para cfectuar un viaje, serd responsable por su buen
usoy deberd devolverlo en las mismas condiciones en que lo
recibid. También serd responsable por cualquier situacién
anémala que se presente durante el viaje, si ésta se origina de
un mal proceder o comportamiento indebido de viajero. No
se permitird que viajen otras personas que no estén
relacionadas con la mision.

Siel viajero utiliza su propio vehiculo para efectuar una
misién oficial, la Unica responsabilidad del Estado serd

reconocerle el gasto de combustible, debidamente autorizado y
comprobado, en que incurrié con motivo de la mision.

ARTICULO 34. Las tarifas de vidticos especificadosenel
presente Reglamento son las cantidades méximas que pueden
reconocerse a las personas que salgan en misién oficial fuera
de su sede.

Los montos de vidticos por viajes al exterior se calculardn
multiplicando la tarifa diaria aplicable en Délares Americanos v/
o Euros por el tipo de cambio en Lempiras prevaleciente en el
sistema financiero nacional el dia que se elabore la respectiva
Orden de Pago. El mismo tipo de cambio serd utilizado para presentar
las liquidaciones correspondientes.

ARTICULO 35. Se exceptlan del cumplimiento de las
disposiciones de este Reglamento, las personas que tengan que
desempefiar misiones confidenciales ordenadas porel Presidente
de la Repiblica utilizando en estos casos como comprobante
de los gastos efectuados, la Orden de Pago del respectivo
Funcionario.

ARTICULO 36. La Secretarfa de Finanzas, pormedio de la
Direccién General de Presupuesto, tendrd laresponsabilidad de aclarar
cualquier duda o Interpretacién relacionada con el presente
Reglamento.

ARTICULO 37. Conforme a lo establecido en el Decreto
Ejecutivo Ntimero PCM-005-2002 de fecha 27 de mayo del 2002,
todos los Organismos desconcentrados y Descentralizados deberdn
adaptar sus reglamentos de vidticos y otros gastos de viaje al
presente reglamento.

ARTICULO 38. Este Reglamento podrd ser modificado en
cualquier momento, con el propésito de mantenerlo actualizado a la
realidad econémicay fiscal del pafs,

ARTICULO39.El presente Reglamento entrard en vigencia
desde el diade su publicaciénen el Diario Oficial” La Gaceta™ y
deja efecto el aprobado mediante Acuerdo Ejecutivo No.0030-
2003 de fecha diez de febrero de dos mil tres.

Emitido en la ciudad de Tegucigalpa, municipio del Distrito
Central, a los veintisiete dias del mes de octubre del afio dos
mil ocho.

JOSE MANUFEL ZELAVA ROSALES
PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE LA REPUBLICA

REBECAPATRICIA SANTOS
SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE
FINANZAS
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h)  Otros gastos en imprevistos relacionados con la misidn oficial,
presentando losrecibos correspondientes.

ARTICULO 17. Los Funcionarios que autoricen los viajes
en mision oficial también deberan autorizar las ampliaciones
de tiempo que sean necesarias, para lo cual el viajero deberd
presentar las justificaciones correspondientes. Una vez
autorizada la ampliacion se podran otorgar los viaticos y otros
gastos de viaje adicionales.

ARTICULO 18. Se podrdn pagar los viaticos y gastos de
viaje dentro del pafs, hasta un méximo de Lps.7,500.00 (SIETE
MIL QUINIENTOS LEMPIRAS) utilizando el Fondo

Rotatorio asignado a cada dependencia. Los vidticos y gastos

de viaje dentro del pais en exceso de este limite y los que .

correspondan viajes fuera del pais se pagardn mediante tramite
ordinario de la Orden de Pago una vez que el viaje haya sido

autorizado por el nivel correspondiente.

ARTICULO 19. Los vidticos y otros gastos de viaje se
cancelardn anticipadamente por el tiempo completo que dure
la misidn, salvo el caso de estipendio que establece el Articulo
23d R mento, el cual s¢ pagard mensualmente.

ARTICULO20.La asignacién diaria de viaticos se contara
por cada noche que el viajero permanezca fuera de su domicilio
habitual. Para computar los dfas se reconocers una suma
equivalenteal 25 porciento de la tarifa diavia porel dfaen que viajero
regrese a su sede.

Cuando el viajero regrese el mismo dia que salié de su domicilio
se le reconocerd el 25 por ciento de Ia tarifa diaria de vidticos,
siempre y cuando haya estado fuera de su residencia habitual
por un perfodo minimo de cuatro horas.

ARTICULO 21. Una vez finalizada la mision, el viajero
tendrd un plazo maximo de cinco dfas hbiles para presentarala
GerenciaAdministrativa la liquidacion de vidticos recibidos, utilizando
el formulario respectivo. Todas las facturas o comprobantes
que se presenten para justificar los gastos deberdn ser originales,
sinenmiendas, tachaduras ni borrones, La Gerencia Administrativa
dc cada dependencia sera responsable de verificar que las
liquidaciones presentadas por el viajero, independientemente
de su rango, cumplan con los requisitos indicados en el presente
Reglamento, rechazando aquellas que no lo hagan para su
debida correccion.

A ninglin viajero sc le podrén autorizar nuevos viaticos s
tuviere pendiente la liquidacién del viaje anterior que haya
efectuado.

ARTICULO22. Las devoluciones en efectivo de sobrantes
de vidticos y otros gastos de viaje, deberan registrarse en Ja

liquidacién del viaje y enterarse a la Tesoreria General de la
Repablica mediante el formulario PA-1 | “RECUPERACIONES
EN EFECTIVO”. Si un viaje no es realizado, el viajero
devolverd el cheque de viaticos mediante el formulario PA-03
“ANULACION DE CHEQUE” o mediante devolucin en
efectivo de conformidad a lo establecido en el articulo
precedente, en un término no mayor de 5 dias habiles después
derecibido. Bajo ningtin motivo un Funcionario o Empleado podra
utilizar estos fondos para otros propaésitos.

ARTICULO 23. Cuando la misién encomendada requiera que
el viajero deba ausentarse de la sede permanente de su trabajo
por un término de entre sesenta y un (61) dias y doscientos
setenta (270) dias, en el mismo o diferente it
bajo el siguiente tratamiento especial:

ar, se procederd

a) No se reconocerén vidticos diarios, sino un est; )
mensual, el cual serd equivalente a un 50% de Ia tarifa de
vidticos del periodo largo en la zona Geografica que
corresponda.

b) LaGerencia Administrativa de [a dependencia respectiva
hard los arreglos para encontrar facilidades de alojamiento
bajo arreglos extendidos, cn tal forma de reducir el costo
del mismo en comparacion a lo que se tendrfa que pagar
utilizando las tarifas del perfodo corto de Ja zona geografica que

corresponda.

CAPITULOV
RESTRICCIONES Y PROHIBICIONES

ARTICULO 24. Se prohibe el fraccionamiento de los
periodos de las misiones con el propasito de eludir la correcta
aplicacién de la tabla de vidticos a fin de favorecer a los
viajeros. Cuando se compruebe un caso de fraccionamiento
las Gerencias Administrativas formulardn ol reparo en el gt
se sefialardn los ajustes correspondientes.

ARTICULO 25. Se prohibe el pago de viaticos y otros
gastos de viaje a personas que aprovechando dfas inhabiles se
trasladen a otros lugares para atender asuntos personales o en
vias de recreo.

ARTICULO 26, Bajo ningdn concepto se utilizardn los
vidticos o gastos de viaje para reconocer sobresueldos o
compensaciones a trabajos ordinarios o extraordinarios. Il Jefe
dela Unidad Ejecutora y el querecibiere el pago serdn responsables
solidariamente por la comision de tales actos, debiendo devolver
los valores indebidamente percibidos, sin petjuicio de la aplicacion
de las sanciones que establece laley.

ARTICULO 27. Cuando un viajero asista o participe en
una actividad donde los auspiciadores le reconozean vidticos y
gastos de viaje, no deberd cobrar éstos al Gobierno, salvo que fa
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2) Fueradel Pais.

Valores en Dolares para las Zonas

1, Zona2y Zona 3 y Valoren Furos para la Zona 4 (o suequivalente en Délares al cambio oficial).

ZONA1 ZONA2 ZONA3 ZONA4
Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo
CATEGORIA Corto Largo Corto Largo Corto Largo Corto Largo

I 287.50 264.50 339.25 31623 437.00 408.25 437.00 408.25
i 323.00 230.00 304.75 281.75 396.75 368.00 396.75 368.00
1 218.50 201.25 270.25 247.25 356.50 333.50 356.50 333.50
1\% 184.00 166.75 238,75 218.50 316.25 293.25 316.25 29325
v 161.00 149.50 207.00 189.75 276.00 253.00 276.00 253.00

ARTICULO 11 Aparticulares en misién diplomatica v oficial
se les aplicard la categorfa Tl para reembolso de vidticos, siempre
que ellos no puedan financiar su participacion en la misién asignada.

ARTICULO 12. Alos Funcionarios y Empleados del Servicio
Diplomético y Consular, para el transporte de sus efectos personales
y diversos gastos que les ocasione tanto su instalacién como el regreso
al paisal cesar en sus funciones, se les reconoceran hasta las sumas
mdximas indicadas en la Tabla de Gastos de Traslado, para lo cual
deberdn presentar la liquidacién correspondiente, adjuntando
todos los comprobantes que justifican los gastos incurridos, para
iprobaciénde la S de Relaciones Exteriores. En casos que
ermine conceder una cantidad mayor ala indicada,
autorizacién de la Secretaria de Finanzas,
cién de las justificaciones del caso y siemprey
isponibilidad presupuestaria.

TABLADE GASTOS DE TRASLADO
SUMA
MAXIMA
AUTORIZADA
US$.5,000.00

CATEGORIA
EMBAJADORES
MINISTROS CONSEJEROS.
CONSEJERO
SECRETARIO, CONSULES.
RESTO DEL PERSONAL,

US$.4,000.00
US$.3,000.00

ARTICULO 13, Los vidticos diarios se computardn con base
alos limites indicados en el Articulo 10 de este Reglamento,

CAPITULOIV

PROCEDIMIENTOS GENERALES

ARTICULO 14. Todo viaje dentro del pais serd previamente
autorizado por los Secretarios de Estado o el Funcionario designado
por estos, medjante firma del formulario denominado
“AUTORIZACIONDE VIATICOS” o su equivalente, en el cual
sedebe indicar la misién oficial y duracién del vigje.

ARTICULO 15. Los viajes fuera del pafs de los
Funcionarios y Empleados deberan ser aprobados por Acuerdo
emitido por la Secretarfa de Estado a Ja que se encuentre adscrito el
FPuncionario o Empleado respectivo.

Los viajes fuera del pais del Vice-Presidente y el Secretario de
Estado del Despacho Presidencial, serdn autorizados porel Presidente
de la Repiiblicay los de los dem4s Secretarios y Subsecretarios
de Estado por el Secretario de Estado del Despacho
Presidencial, mediante la emisién de Acuerdo respectivo.

En los Acuerdos que se emitan se deberdn indicar la
naturaleza de la mision oficial y la duracién del viaje.

ARTICULO 16. Las liquidaciones de los vidticos y otros
gastos de viaje se hardn obligatoriamente de conformidad a los
siguientes lineamientos:

a) Vidticos diarios de conformidad a los montos indicad s en este
Reglamento.

i) Para viajes al exterior es obligatorio presentar
comprobantes de salida y entrada del pais de origen y
destino, ademas de los correspondientes codos de los
pases de abordaje del medio de transporte: Avidn,
autobus, ferrocarril, etc.

i) Para viajes al interior del pafs es obligatorio presentar
la factura original del hotel, debidamente cancelada.

b) Transporte hacia y desde el Aéropucrto.
¢) Impuestos de Aeropuerto, presentando el recibo de pago.

d) Transporte local en el lugar visitado, indicando los detalles de los
gastos incurridos.

e) Gastosdellamadas oficiales, de telefonfa fijay mévil, presentando
comprobantes con las justificaciones del caso.

1) Gastos de Representacion fuera y dentro del pais, presentando
original de Ja factura pagada.

2 Gastos de movilizacién en viajes dentro pafs: Pasaje,
combustible, ete. presentando las facturas correspon-

dientes. En el caso de combustible, previamente autorizado

por la autoridad superior, se deberd ademas verificar el
kilometraje recorrido.




