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Tribunal Superior de
Cuentas
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CERTIFICACION

La infrascrita, Secretaria General del Tribunal Superior de
Cuentas, CERTIFICA:

Que el Tribunal Superior de Cuentas, en el Acta
Administrativa No. 07 celebrada el dia miéreoles 02 de junio
del dos mil diez, se adoptd el siguiente Acuerdo.

ACUERDO ADMINISTRATIVO
TSC No. 0092010

REGLAMENTO
ADMINISTRATIVO DE
VIATICOS Y OTROS
GASTOS DE VIAJE

ELTRIBUNALSUPERIOR DE CUENTAS

CONSIDERANDO: Que con fecha dos de junio de dos
mil diez, el Pleno del Trbunal Superior de Cuentas, aprobd por
unanimidad aprobé reformar el Acuerdo Administrativo No. 003/
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2008 que contiene el Reglamento Administrativo de Vidticos y
Otros Gastos de Viaje.

CONSIDERANDO: Que este Reglamento tiene como
propdsito regular el otorgamienio de vidticos, otros gastos de
viaje y gastos por atenciones, dentro v fuera del pais, que permita
alos funcionanos y empleados del Tribunal, viajar con la categoria
que la posicidn amerita.

CONSIDERANDO: Que el mencionado Reglamento es
un instrumento para la transparencia administrativa del Tribunal
y habiendo transcurrido casi tres afios de su puesta en vigencia,

s¢ hace necesania su actualizacion.

CONSIDERANDO: Que corresponde al Tribunal emitir
las normas reglamentarias internas de administracion que estime
pertinente para el debido cumplimiento de sus funciones.

POR TANTO: El Tribunal Superior de Cuentas, con
fundamento en las facultades que le confiere su Ley Orgdnica,
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RESUELVE:

Aprobar el signiente

REGLAMENTO ADMINISTRATIVO DE VIATICOS Y

OTROS GASTOS DE VIAJE

ARTICULO 1. OBJETIVO GENERAL

Regular el otorgamiento de vidticos, gasios de viaje dentro y fuera
del pais que permita a los funcionarios y empleados del Tribunal,
viajar con la categoria que la posicion amerita y con la imagen
que la Institucidn requiere para el cumplimiento de la mision
institucional,

ARTiCULO2.
Para los fines del presente Reglamento, los siguientes términos

tendrdn el significado que a continuacion se expresa:

a)

b)

VIATICOS:

Cantidad de dinero que se asigna diariamente, para cubrir
gastos de permanencia cuando tengan que viajary permanecer
fuera de su sede en funcién de un trabajo o misién oficial. S¢

entenderd por “gastos de permanencia”, el hospedaje y -

alimentacion.

Tabla de Viiticos: Cuadro donde se definen categorias,
montos, zonas geogralicas v duracion del viaje.

OTROS GASTOS:

Cantidad de dinero que se asigna a funcionarios, empleados
permanentes y/o eventuales para cubrir gastos relacionados
con el objetivo del viaje y se clasifican asi:

—

. Se reconocerd a los viajeros, los gastos incurridos en el
pago de taxi para traslado de su casa de habitacion a la
terminal de transporte, de ésta al hotel y viceversay la
movilizacion durante la misicn.

2. Pago de impuestos migratorios, previa presentacion de sus
comprobanies.

3. Gastos de combustibles y lubricantes, repuestos, accesorios
y reparaciones menores. Cuando se utilice un vehiculo
propiedad del Tribunal, deberdn presentarse las facturas

correspondientes, el consumo de combustible serd cotejado
con el kilometraje recorrido.

4. Gastos de pasajes. Son los gastos en que se incurre de
conformidad con las tarifas vigentes a la fecha del viaje,
incluyendo los impuestos correspondientes previa
presentacién de sus comprobantes, de acuerdo al medio

de transporte utilizado,

5. Vehiculo propio. Cuando ¢l empleado utilice el vehiculo
de su propiedad para un viaje oficial autorizado por el
Director del drea, se le reconocerd el valor de cinco lempiras
(L.5.00) por kilémetro recorrido para cubrir gastos de
combustible y depreciacion; en este caso, el Tribunal no
asume ninguna responsabilidad por dafios o robo de
wvehiculos de propiedad privada,

6. Viajes al exterior. Serdn reconocidos los gastos
relacionados con la visa v pago de impuestos, siempre que
éstos sean requeridos para el viaje en cuestidn.

7. Comunicaciones. Asimismo, se reembolsardn, siempre y
cuando sean necesarios para el cumplimiento de la mision,
los gastos por comunicaciones postales, llamadas
telefonicas, fotocopias, faxes y envio de télex, mediante la
presentacidn de recibos.

8. Gastos de Inscripcion o participacidn en seminarios,
CONgresos, etc.
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) GASTOS PORATENCIONES.
Cantidad asignada a los funcionarios auterizados para cubrir
atenciones a funcionarios de otras instituciones, a efecto de
llevar a cabo la mision encomendada.

d) TABLADE VIATICOS
Cuadro donde se definen categorias, montos, zonas
geogrificas y duracitn del viaje, El procedimiento para otorgar
vidticos y otros gastos de viaje comprende:

% Autorizacion del Pleno cuando corresponda.

% Programacion de viajes trimestrales o en su defecto, los
aprobados por las Autoridades superiores.

% Autorizacion orden de anticipo y otros gastos de viaje.

% Liguidacidn de los vidticos,

% Presentacion del Informe.

e

ARTICULO 3. DISPOSICIONES GENERALES
1. Este Reglamentoaplicaa:

a.- Personas que tienen una relacion de trabajo permanente
o temporal.

b.- Contratistas que realicen un trabajo de duraciop

determinada.

2. Los viajes del personal del Tribunal se harén por los medios y
rutas mads directas, seguras y economicas, si por preferencia
personal el viajero escoge una alternativa de mayor costo, el
exceso deberd ser por su propia cuenta.

3. Encasos calificados se le reconocerdn vidticos y gastos de
viaje a funcionarios y empleados de otras instituciones
nacionales o internacionales que eventualmente participen en
giras de trabajo. Las asignaciones se hardn en base al presente
Reglamento.

4. Los funcionarios y empleados en los viajes oficiales deberin
hospedarse en lugares que ademds de dar seguridad,
comrespondan a la categoria y dignidad del cargo que ostentan.

ARTICULO 4. ANTICIPOS PARA GASTOS POR
ATENCIONES

Los anticipos de gastos por atenciones, deberdn ser aprobados
previamente a que se produzca una mision oficial de viaje. En
casos debidamente justificados, estos gastos podrin ser

aprobados posteriormente.

Los funcionarios del TSC podrin utilizar gastos por atenciones
cuando la naturaleza de su trabajo lo justifique. Estos gastos
deberdin ser liquidados inmediatamente después que los mismos
se gjeculen.

ARTICULO 5. LIQUIDACION GASTOS POR
ATENCIONES

Todo funcionario a quien se | autoricen fastos por atenciones,
deberd presentar a la Direccion de Administracion General la
respectiva liquidacion en el mismo formulario de la Liquidacion
de Vidticos.

Para el reconocimiento de los gastos por atenciones, serd
indispensable la presentacion de las facturas correspondientes,
acompafiadas de un informe con el siguniente detalle:

Funcionano principal objeto de atencion y sus acompafiantes.
Motivo de la atencidn.

MNombre y firma del funcionario responsable del gasto.
MNombre y firma del funcionario que autorizd el gasto.

el S

Cuando se cancele con tarjeta de crédito o débito, se debe
acompaiiar la respectiva factura v detalle, caso contrario no serd
reconocido como gasto. Elincumplimiento del presente Articulo
obligard a reintegrar las sumas anticipadas por este concepto.

ARTICULO G ANTICIPOS POR VIATICOS Y OTROS
GASTOS DE VIAJE

1. Programacion de Viajes:

a) Cada Direccién o Jefatura deberd contemplar en su POA
la programacion trimestral de viajes del personal de su
drea en funcidn de los objetivos, metas y presupuesto, la
cual deberd ser aprobada por el Pleno de este Tribunal.

Los viajes no programados deberdn ser previamente
aprobados por la Direccidn Ejecutiva.

b) Aefectode que la Direccion de Administracidn General
realice los trdmites que corresponda, se deberd presentar
el Anticipo para Vidticos y Otros Gastos de Viaje,
debidamente autonzado para los viajes dentro y fuera del
pais, por lo menos con tres y cinco dias hdbiles de
anticipacion, respectivamente.

A. TEH
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2. Viajes dentroy fuera del pais:

a) En las misiones dentro y fuera del pais, el nimero de

b)

c)

d)

e)

integrantes en cada viaje se limitara a lo estrictamente
necesario de acuerdo a la naturaleza de la misidn, su
importancia y la complejidad del asunto que motiva el

viaje.

La duracién del viaje se limitara al tiempo necesario y
exclusivamente a los dias que demanda el complimiento
de la mision oficial,

Queda prohibido a funcionarios, empleados o
contratistas, desviarse de la ruta aprobada para atender
asuntos personales o ajenos al objetivo del viaje.

Ciienes se encuentren fiscalizando cualquier sujeto pasivo,
no podrin gestionar y recibir vidticos y/o complementos
de vidticos del sujeto intervenido, cualquier acuerdo sobre
este particular, serd directamente entre el sujeto pasivo y
el Tribunal. El incumplimiento de esta medida serd
sancionado conforme al Régimen de la Carrera de™
Funcionarios y Empleados del Tribunal.- Se exceptian
de esta disposicion, aquellos casos en que, previo
autorizacion mediante providencia, se establezca que el
pago de vidticos v gastos de transporte correspondera al
interesado, por ser €ste quien solicite la priactica de un
medio probatorio fuera de la ciudad capital.

El viajero que injustificadamente abandone el lugar de
destino de la gira sin la autorizacidn previa del superior
inmediato, o que haya incumplido con el desarrollo de las
actividades o tareas previstas: en el plan de gira, sera
obligado, previa su comprobacion, a reintegrar los valores
recibidos por concepto de vidticos y otros gastos de viaje,
sin perjuicio de otras responsabilidades que procedieren
de conformidad con el Régimen de la Carrera de
Funcionarios y Empleados del Tribunal.

La responsabilidad del cumplimiento y vigilancia de esta
disposicion estard a cargo del jefe inmediato y del jefe de
mision segtin el caso.

]

No se reconocerd pago complementario de vidticos y
otros gastos de viaje, sin la autorizacion previa del superior
inmediato, por el tiempo que exceda a lo previsto en el
plan de gira, cuando por causas no justificadas o por
negligencia atribuida al funcionario o empleado, se haya
utilizado tiempo adicional de estadia para el cumplimiento
de la mision encomendada.

3. Informes deviaje

Todos los funcionarios, empleados permanentes, contratistas
o personal que eventualmente presten sus servicios al Tribunal,
aexcepcion de los miembros del Pleno, deberén presentar a
la jefatura correspondiente un informe-resumen, segiin
formato, el cual debera adjuntarse a la liquidacion respectiva
conteniendo como minimo:

a)

b)

c)

d)

€)

g

Nombre del lugar(es) visitado(s).

Proposito del viaje:

- Evaluacion.

- Supervisin.

- Otros.

Nombre de la institucion visitada,

Nombre ¥ cargo de la(s) persona(s) entrevistada(s).
Resumen de los resultados obtenidos.

Nombre, cargo y firma del funcionario(s) o empleado(s).

Nombre, cargo y firma del jefe inmediato.

Lo anterior no reemplaza la obligacién que tiene todo

funcionario, empleado o contratista de presentar a su respectiva

jefatura, un informe detallado de actividades realizadas v

resultados oblemidos.

Categorias Jerdrquicas, Zonas Geogrificas, Periodos
de las miziones.

Para la aplicacidn del presente Reglamento, los vidticos y
gastos de viaje se proporcionardn de conformidad a lo siguiente:

A TN
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CATEGORIAS Y ESCALAS JERARQUICAS
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Las escalas son las correspondientes al manual de valoracion
de puestos vigente.

Contratistas y personal que eventualmente preste sus servicios
al Tribunal se ubicardn en la categoria més afin.

5. Zonas Geogrificas dentro del pais

Zonal: Comprende los departamentos de [slas de la
Bahia y Gracias a Dios.
Zonall: Comprende las ciudades de: Tegucigalpa,

Comayagua, Siguatepeque, Santa Barbara, San

Pedro Sula, Puerlo Cortés, La Lima, Juticalpa,

Catacamas, El Progreso, Olanchito, Tela, La

Ceiba, Trujillo, Tocoa, Santa Rosa de Copan,,

Copdn Ruinas, Choluteca, San Lorenzo y Danli,
ZonaIll: Comprende el resto del pais.

6. Zonas Geogrificas fuera del pais

Zonal:  Africa, Asia, Oceania y Europa.

Zonall: Canada, Estados Unidos de América, México,
Suramérica, Panama y el Caribe.

Fonalll: Centroaméncay Belice.

7. Periodos de la misidn
Los vidticos se pagardn de acuerdo al tiempo de duracion de
la gira, segiin Tabla [, clasificindose en:
Periodo Corto: De uno (1) hasta quince (15) dias.
Periodo Largo: De quince y medio (15.5) dias en adelante.

Se prohibe el fraccionamiento del tiempo de duracidn de las
misiones con el propdsito de eludir la correcta aplicacion de
la tabla de vidticos; asimismo, cuando por razones
debidamente justificadas sea necesario ampliar la duracion
dela misma, esto serd posible previa justificacion y aprobacion
de la autoridad competente; el Tribunal podra solicitar
constancias de estadia a las instituciones o personas visitadas,
cuando asi lo considere necesario,

8. Autorizacidn sobre vidticos y otros gastos de viaje
Los viajes serdn autorizados de acuerdo con el siguiente
ordenamiento:

a) Los viajes (para todas las calegorias) serdn autorizadas
porel Pleno. '
Los viajes dentro del pais serdn autorizados asi:

b) Paralacategorial por el Presidente.

c) Para la cateporia [l por el Presidente o la Direccidén
Ejecutiva segiin corresponda.

d) Para el resto de categorias por el Director del Area
correspondiente. Los viajes dentro del pais para la
categoria Il serdn autorizados por el Magistrado
Presidente o la Direccidn Ejecutiva, segiin sea el caso.

e) Losviajesdentro del pais para las demds categorias serdn
autorizados por el Director del drea.

Previo a autorizar los viajes dentro y fuera del pais, se requiere
la visa de Presupuesto para evidenciar la disponibilidad

presupuestaria.

ARTICULO 7. PROCEDIMIENTOS PARA
ANTICIPOS

Toda gestidn de viaje se inicia con la preparacin y autorizacion
del formulario “Anticipo y Liguidacidn de Viaje™ en el cual se
detallan los anticipos necesarios para el viaje por concepto de:

a) Vidlicos.

b) Gastos de pasajes.

¢) Impuestos aeroportuarios.

d) Gastosde transporte (gasios <e movilizacion).

e) Gastos de combustible, lubricantes, repuestos, accesorios y
reparaciones menores cuando el viaje se efectie en vehiculos
propiedad del Tribunal.

f) Gastos de comunicacion via teléfono, Intermet, télex o
cualquier otro medio.

g} Otros gastos,

Para viajes por la via terrestre en los que se requiera vehiculo
oficial, deberd hacerse arreglos previos con el Depantamento de
Servicios Generales de la Direceion de Administracion General, a
fin de asegurarse la disponibilidad de vehiculo segiin la naturaleza
del viaje para la fecha requerida, incluyendo la programacion de
lagira.

A TN
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ARTICULO 8. PROCEDIMIENTOS PARA EL
CALCULO DE VIATICOS

Los vidticos se calculardn en base a las cateporias jerdrquicas,
zonas geogrificas, periodos de la misién y las tablas de vidticos I
y Il del presente Reglamento.

LLos vidticos se calculardn asi:

a. Laasignacion diaria de los vidticos, se computara por cada
noche que el viajero permanezca fuera de su sede en asuntos
oficiales. Se reconocerd una suma equivalente al cincuenta
por ciento (50%%) de la tarifa diaria por fraccion de dia;

b. Para viajes oficiales realizados en el mismo dia sin que
impliguen permanencia de una noche fuera del casco urbano,
se reconocerdn gastos por alimentacion por cada tiempo de
comida por la cantidad de ciento veinticinco lempiras
{L..125.00) independientemente de lacitegoria del empleado.

Nota: Corresponderdaquien autorice el viaje y en base a
la duracidn del mismo, determinar cudntos tiempos
de comida corresponde pagar.

c. Cuando se trate de invitaciones de parte de gobiemos,
instituciones v organismos para parficipar en actividades
oficiales dentro o fuera del pais, con pastos pagados menores
a los establecidos, se pagard el complemento conforme al
presente Reglamento.

d. Paralos viajes nacionales o internacionales en los cuales se
provea alojamiento y alimentacion, al viajero se le reconocerd
el treinta por ciento (30%) de los vidticos; si se provee
alojamiento se reconocerd el cuarenta por ciento (40%), si se
provee alimentacion un sesenta por ciento (60%) de los
vidticos,

e. Para personas de otras instiluciones o particulares nacionales
o extranjeros que participen temporalmente en actividades
oficiales del Tnibunal dentro o fuera del pais, la asignacion de
vidticos se hard en base al presente Reglamento.

ARTICULO 9. PROCEDIMIENTOS PARA
LIQUIDACION

Toda persona sin excepeidn a quien se le haya otorgado
anticipos de viaticos y otros gastos de viaje, deberd presentar a
la Direccicn de Administracion General dentro de los cinco (5)
dias habiles de su regreso, la liquidacion en el formulario “Orden
de Viaje, Anticipo y Liquidacion™.

Aquellos viajeros que por motivos de asignacidn inmediata
de otro trabajo, vacaciones o licencias, no liquiden en el plazo
previsto, deberdn hacerlo dentro de los cinco (5) dias hibiles del
reintegro a sus labores.

En el formulario onginal de la Crden de Anticipo v Liquidacidn
debidamente autorizado por el Director o Jefe Inmediato, se
presentard la liquidacion a Tesoreria. El viajero recibird la copia
respectiva con su fecha y firma.

Pasado el periodo anterior, el funcionario o empleado que no
haya presentado la liquidacién, sera requerido por escrito por la
Direccion de Administracién General, ddndole un nuevo plazo de
3 (tres) dias para liguidar, pasado el cual, la Direccion de
Administracion General cuantificard e informard a la Direccion de
Recursos Humanos para que realice la deduceidn pertinente
mediante planilla enun plazo méximo de tres (3) meses, aplicindole
la sancidn que corresponde de acuerdo a lo establecido en el
Articulo 3, inciso ¢) del Reglamento de Sanciones.

Si al momento de liquidar resultare cualquier saldo a favor del
Tribunal, el mismo deberd depositarse en la cuenta de éste,
adjuntando el comprobante de depdsito respectivo en la
liquidacién, en caso que el saldo resultare a favor del empleado,
se procederd a su cancelacidn mediante el fondo de eaja chica, si
el valor no excede de doscientos lempiras (L.200.00), caso
contrario, se cancelard mediante 13 emisidn de un cheque,

A ningnin funcionano, empleado o contratista que tenga una
liquidacion pendiente, se le autorizarin nuevos anticipos de vidticos
o pastos de viaje.

La liquidacion de vidticos v otros gastos de viaje se hard en el
formulario correspondiente, de la siguiente manera:

a) Los gastos de transporte se indicardn separadamente: Por
viaaérea o terrestre en la seccion “Medios de Transporte™, ¥
en la seccion “Detalle de los Gastos Reembolsables™,
adjuntard los documentos que amparan dichos gastos.

b} Enlos viajes efectuados al interior del pais, deberd presentarse
dentro de la liquidacién, la factura del hotel en que se hospedo
el empleado o funcionario de cste Tribunal, a fin de verificar
que se cumple con la gira programada y se permanece en la
ciudad destino los dias pagados en concepto de vidticos.

¢} Comprobantes para reembolzos en concepto de impuestos
aeroportuarios, gastos por atenciones v otros, tales como
combustibles, lubricantes, repuestos, accesorios y
reparaciones menores.

d) Indicar el itinerario del viaje de la fecha y hora de salida y
llegada

e} Laliguidacion debera ser firmada por el viajero y por quien

f) Las copias de la liquidacion se distribuirdn asi: Archivo,
contabilidad y presupuesto v liquidante.

A TCH
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g) Cuando se trate de viajes al exterior, deberd adjuntarse los
codos de los pases de abordar, respectivamente.
h) Copiadel diploma o certificado de participacién cuando

aplique,
i) Recibo de pago de inseripeidn, si fuere el caso, cuando aplique.

Estos comprobantes no deberdn presentar borrones,
tachaduras, ni indicios de alteracicn.

VIAJES NO REALIZADOS

Si después de aprobada la autorizacion de viaje, éste no se
realiza por cualquier motivo, los funcionarios, empleados o
contratistas devolverdn en un plazo méximo de tres (3) dias hdbiles
contados a partir de la fecha de cancelacidn del viaje, los valores
recibidos en concepto de anticipos en la misma forma, excepto
los gastos en que se haya incurrido ¥ no recuperable con relacicn
al viaje, usando el formulario “Liquidacion de Viaje™.

Si después de iniciadas las labores, el funcionario, empleado
o conftratista interrumpiere una mision de trabajo por caso fortuito
o fuerza mayor, se le reconocerin los vidticos proporcionados al
tiempo transcurrido.

ARTICULO 10. VIGENCIA

El presente Reglamento entrard en vigencia a partir de la fecha
de su aprobacidn, quedando derogado el Acuerdo Administrativo.
Mo. 003/2008 que contiene dicho Reglamento y cualesquiera otras
disposiciones que sobre la materia se havan emitido con
anterioridad.

Cualquier situacidn no prevista en el presente Reglamento
serd resuelto por el Pleno del Tribunal.
El presente Reglamento debera ser publicado en el Diario
Oficial La Gaceta.
TABLA 1: VIATICOS POR DIA PARA MISIONES
DENTRO DEL PA[S

(Valor en Lempiras)

 Categoria | Escala | ZONAT | ZONATL | ZONAMI |
t R T EE:'{_BE;
| Dem My A T
o AR SUGSIA SEE S O

Ll e ol B s B8

v | DelaTalad PO200000F  1,30000 | 00,00 |
N Delndalt 1500001 100000!  800.00 |
TN | Delaiaid BS000:  700.00

PERIODO

% CORTO: Deuno (1) hasta quince {15) dias.

%  LARGO: Dequince y medio(15.5) dias en adelante.

NOTA: En los vidticos para los viajes largos se reconocerd
el setenta por ciento (70%) de lo presupuestado para los viajes

cortos.

TABLANe.2: VIATICOS POR DiA PARA MISIONES
FUERADEL PAfS

(Valor en Dilares)

Funcionarios vy Empleados
|
| j Magistmdas
_._.;;._ :D;h H. rﬂ 5 -
E Asistente de Magistzado
....... ||'|_|D,|._|Mh|3

VI (Delalala3

Cilculos establecidos de acuerdo a estudios de costo de vida
y andlisis de vidticos de otras instituciones de la Repuiblica de
Honduras.

Coniratisias y personal que eventualmente preste sus servicios
al Tribunal, se ubicardn en las calegorias mas afines. Dado en la
ciudad de Tegucigalpa, municipio del Distrito Central, a los dos
dias del mes de junio de dos mil diez.- Firma y Sello.- Lic. Miguel
Angel Mejia Espinoza, Magistrado Presidente.- Firma y Sello.-
Abog. Daysi Oseguera de Anchecta, Magistrada.- Firma y Sello.-
Abog. Jorge Bogrdn Rivera, Magistrado.

Y en fe de lo cual, firmo v sello la presente Certificacidén, en la
ciudad de Tegucigalpa, municipio del Distrito Central, a los trece
dias del mes de agosto de dos mil diez.

ABOG ALVA BENICIARIVERAR.
SECRETARIA GENERALTSC
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