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Universidad Nacional Auténoma de Honduras
Ciudad Universitaria
Comision de Transicion

CERTIFICACION

El infrascrito, Secretario de la Comision de Transicion de
1a Universidad Nacional Auténoma de Honduras (CT-
UNAH), cumﬁliendo instrucciones de ésta, .CERTIFICA
el Acﬁerdo No. 348-G-2008, que literalmente dice:

ACUERDO N°. TRESCIENTOS CUARENTAY
OCHO -G- 2008 (N°. 348 -G-2008)

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE
HONDURAS.- Comisién de Transicién.- Ciudad
Universitaria “José Trinidad Reyes”, Tegucigalpa,
Municipio del Distrito Central, catorce dias del mes

de marzo de dos mil ocho.

CONSIDERANDO: Que mediante Acuerdo Nﬁmero )

0030-2003, emitido por el Presidente Constitucional de
la Republica el diez de febrero del dos mil tres, aprobo el
Reglamento de Vidticos y Otros Gastos de Viaje para
funcionarios y empleados del Poder Ejecutivo,

actualmente en vigencia.

CONSIDERANDO: Que ¢l Articulo 40 del

Reglamento citado establece, que conforme al Decreto

'Ejecutivo Numero PCM-005-2002 del 27 de mayo del .

2002, todos los Organismos Desconcentrados y

Descentralizados deberan adaptar sus Reglamentos de

Viaticos y Otros Gastos de Viaje a dicho Reglamento.

CONSIDERANDO: Que el Constituyente al
conferirle autonomia a la UNAH; ademias de
responsabilizarla con exclusividad de la organizacion,
direccién y desarrollo de la educacion superior y
profesional en Honduras, la autoriza para que profiera su
reglamentacic’)n, atribucién que se norma 'ch claridaden

laLey Organicadela misima;

‘ CONSIDERANDO: Que si bien es cierto que el
Legislador deposita en el Consejo Universitario, dentro
del marco de sus atribuciohes, el ejercicio de la potestad
reglamentaria y en la Junta de Direccion Universitaria la
de profefir aquellos que le someta a su consideracion la
Comision de Control de Gestion, también es cierto que
por ahora y por ¢l tiempo que dure la transicion, esos
quehaceres legislativos por voluntad del licurgo nacional,
corresponden a la Comision de Transicién, la qué en uso
en esa expresa voluntad, profiere el presente estamento

legal.

PORTANTO:

La Comisién de Transicién de la Universidad Nacional
Auténoma de Honduras en ejercicio de las atribuciones
de que estd investida y en aplicacién de los Articulos: 160

Constitucional; y 1, 2 numeral 4), 10 numeral 2), 15

" numeral 15), 61, 66 numeril 5), 68 y demds aplicables de

'~ laLey Orgénica de-la Universidad Nacional Auténoma de

Honduras reformada, -

ACUERDA:

Primero: Emitir y aprobar ¢l Reglamento rsiguiente:
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REGLAMENTO DE VIATICOS Y GASTOS DE
VIAJE PARA SERVIDORES PUBLICOS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONALAUTONOMA DE

HONDURAS (UNAH)

INDICE

CAPITULOI
CONCEPTOS GENERALES, OBJETIVOS Y
APLICACIONES

CAPITULOII
DEFINICIONES

CAPITULOHI
CATEGORIAS, ZONAS, PERIODOS DELAS
MISIONES
Y TABLADE VIATICOS

CAPITULOIV

AUTORIZACIONDE VIAJEY PROCED]M]ENTO‘ |

CAPITULOYV |
GASTOSDE TRASLADOEINSTALACION |

\ CAPITULO VI
LIQUIDACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

~ CAPITULO VI
DELAS PROHIBICIONES Y RESTRICCIONES

CAPTTULO VHI
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULOIX
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

CAPITULOI

CONCEPTOS GENERALES, OBJETIVOSY
APLICACIONES

Articulo No. 1. El presente Reglamento define y

establece las normas y procedimientos a aplicar para el

otorgamiento de Viaticos, Gastos de Viaje, de Traslado e

Instalacién y de Representacién dentro y fuera de la

- Repuiblica, al que estdn sujetos todos los servidores

publicos universitarios de los érganos y dependencias de

la Universidad Nacional Auténoma de Honduras (UNAH).

Las disposiciones contenidas en este Reglamento no son

aplicables a los becarios, quienes estaran sujetos a una

normativa especial.

Articulo No. 2. La UNAH reéonocéré y pagara
Viaticos y Gastos de Viaje a sus Servidores Publicos que
como consecuencia de surelacion de trabajo, tengan que
salir de su sede a atender asuntos relacionados con la

Institucion.

La UNAH podra reconocer y pagér por los conceptos
referidos en el parrafo anterior, a estudiantes universitarios;
a personal de 'ot;as instituciones publicas o privadas en
casos debidamente justificados cuando dichas personas
sean designadas, mediante acuerdo de las Autoridades
Universitarias competentes, para el desempeﬁo de un
trabajo, misién o invitacion oficial, durante un tiempo
determinado y fuera de su domicilio o del lugar donde

comunmente residen.

Articulo No. 3. Toda asignacién de Viaticos, Gastos de
Viaje y otros similares, deber4 incluir pasajes aéreos o

terrestres y se cargaran a la asignacién presupuestaria
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previamente aprobada en el Presupuesto Anual de la
Institucion, a cada unidad solicitante y bajo los

lineamientos y supervision aqui regulados.

La verificacion de las disponibi.lidades presupuestarias

corresponde al control preventivo de la Auditoria Interna.

Articulo No. 4. Cuando se utilicen los servicios de

personas particulares o servidores publicos de otras

Instituciones para el desempefio de misiones a favor de la

UNAH, asi como las personas con caracter de invitados

especiales de los organismos superiores de gobierno

universitario, recibiran viaticos de acuerdo al rango oficial
de su empleo o categoria, si €stos no son cubiertos por la

B dependencia de donde proceden.

También, mediante las evidencias presentadas, la UNAH,
hara el ajuste correspondiente cuando los vidticos que
asigna la dependencia de donde proceden sean inferiores

a los establecidos en este Reglamento.

La liquidacién del anticipo, recibido al amparo de este
Articulo, queda bajo la responsabilidad del funcionario o
jefe que haya requerido sus servicios y que ten gén relacion

con el trabajo desempefiado.

Articulo No. 5. Se prohibe la adquisicion con fondos
de laUNAH, de boletos aéreos para viajes dentro y fuera

del pais, en primera clase o clase ejecutiva.

Articulo No. 6. Los viajes se hardn por los meglios y
las rutas mas directas y econémicas, tomando en cuenta

las circunstancias, riesgos, tiempo y urgencia de la mision.

REPUBLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALPA, M. D. C., 6 DE MAYO DEL 2008

Si por preferencias personales el Servidor Pliblico escoge

una alternativa de mayor costo, éste financiara de su propio

peculio la diferencia de costos o precios.

CAPITULOII
' DEFINICIONES

Articulo No. 7. Para los efectos de aplicacion del
preéente Reglamento, se entiende pdr:
a) UNAH, Universidad Nacional Auténoma de Honduras
o simplemente Universidad. '
b) Viaticos: cantidad de dinero que se asigna diariamente
a los miembros de los organismos de Gobierno

Universitario, Servidores Publicos, Estudiantes'ylo

Particulares, debidamente autorizados, cuando por motivos -

de su labor en la Universidad o por misién oficial, tengan
que viajar y permanecer fuera de su sede de trabajo o desu
residencia habitual en el caso de particulares y estudiantes.

¢) Gastos de viaje: cantidad de dinero que se asigna a

miembros de organismos de Gobierno Universitario,

Servidores Publicos Universitarios, Estudiantes y
Particulares debidamente autorizados, para atender los
gastos relacionados con el desempefio del trabajo

encomendado que se indican a continuacién:

1. Gastos de Hospedaje, que incluye el costo de la

habitacién del hotel mas los impuestos respectivos.

2. Costos de pasajes, terrestres o aéreos, de ida y regreso

de la sede de trabajo al lugar-de destino, de confqrmidad
con las tarifas mds econdmicas corrientes a la fecha de
viaje, incluyendo los impuestos y el costo de las
cotizaciones correspondientes (de existir estas ultimas).

Es entendido que la Universidad, adicionalmente a los

~ valores contemplados en las Tablas de Viaticos y Gastos

de Viaje, reconocera y cubrira los costos de los pasajes
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aéreos, terrestres, de ida y regreso al lugar de destino del
empleado. _

3. Gastos de transporte dey hacia el acropuerto, cuando
se utilice la via aérea; de y hacia la Terminal de transporte
cuando se utilice la via terrestre.

4. Gastos de tranéporte interno en ¢l lugar de la visita,
siempre y cuaﬁdo no se utilice vehiculo de la Universidad.
5. Gastos de combus’tible, lubricantes, repueStos,
accesorios y reparaciones menores, cuando el viaje se
efectue en auto vehiculos propiedad de la Universidad, y

ésta no haya provisto los fondos para ello.

6. Gastos de envio, llamadas telefonicas, facsimiles,

gastos postales y de encomiendas cuando el cumplimiento
de la mision asi lo exija. -

7. Gasto .de combustible, cuando se utilice vehiculo

propiedad del viajero, autorizado en forma escrita por

autoridad superior.

d) Gastos de Representacién: Cantidad previamente |

aprobada por la autoridad competente para funcionarios
ejecutivos (Consejo Universitario, Junta de Direccion,
Rectoria, Vicerrectorias, Secretario Ge'neral,
Comision de Control de Gestién, Comisionado
Universitario) para cubrir gastos en atenciones a
dig’nétarios o autoridadeé de otros paises, funcionarios de
organismos internacionales, inversionistas nacionales y
extranjeros, y en acciones de misién oficial ya dentro 0

fuera del pais.

e) Otros Gastos: En los casos de viajes al exterior seran
gastos permisibles los relacionados con impuestos de

. turismo y de aeropuertos. De igual manera sera

reembolsable el gasto por compra de lamoneda extranjera

a autorizar en su viaje, pero solamente al limite y por ¢l

monto de los gastos de viaje autorizados.

f) Gastos de Traslado: Cubre gastos de transporte de

~efectos persénales, cuando por interés y a solicitud de la

UNAH se produce la transferencia permanente de un

| funcionario o empleado de un centro de trabajo a otro de

la Universidad.

g) Gastos de Instalacién: Los que se pagan por una sola

'vez al trabajador objeto de-un traslado permanente.

CAPITULOIN

CATEGORIAS, ZONAS, PERiODOS DELAS
_MISIONES
YTABLADE VIATICOS

Articulo No. 8. Para efectos de este.Reglamento los
viaticos y gastos de viaje diarios se asignaran en base a las
categorias de personal, zonas geograficas y periodos de la

mision, de acuerdo al siguiente detalle:

A.- CATEGORIAS DE PERSONAL

Categoria 1

. Grupo Ocupaciohal: Altos funcionarios.

Nivel Organizativo comprende: Consejo Universitario,
Junta de Direccién Universitaria, Rector, Vicerrectores,
Secretario General, Consejo de Educacién Superior,
Comisionado Universitario, Comisién de Control de
Gestion, Auditor Interno y otros que se asimilan a esta

categoria.
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Categoria Il

Grupo Ocupacional: Autoridades Universitarias

Nivel Organizativo comprende: Secretarias Ejecutivas,
Abogado General, Tesorero G_eneral,_ Decanos, Directores
de Centros, Director de Servicios Estudiantiles, Director
de Docencia, Director de Educacion Superior, Director

de Investigacion Cientifica, Director de Vinculacion

Universidad - Sociedad, Director de Educacion a Distancia

(SUED), Director de Estudios de Post-Grados, Director
de'Editorial Universitaria_, Director de Cultura, Director
General de Tecnologia; Diréctor de Ingreso‘, Permanencia
y Prémocién, , Coordinadores y Representantes del

Consejo General de Carrera Docente y otros Directores,

. Asecsores y Técnicos, Miembros de Organismos

Nacionales e Internacionales expresamente delegados por

€S0S Organismos,

Categoria ITL

Grupo Ocupacional: Nivel Académico y Administrativo |

‘Nivel Organizativo comprende: Jefes y Sub-Jefes de

Unidades Administrativas y Académicas, Secretarios de
Facultades, Secrctarios de Centros Universitarios,
Secretarios de Centros Regionales Universitarios y

Personal Docente.

Categoria IV |

. Grupo Ocupacional: Personal Técnicoy Administrativo

Nivel Organizativo comprende': Personal técnico,
personal administrativo y otros que se adapten a esta

categoria.

REPUBLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALPA, M. D. C., 6 DE MAYO DEL 2008

Categoria V

Grupo Ocupacional:. Personal de Servicio y de

~ Mantenimiento.

Nivel Organizativo comprende: Conductores de

automoviles y otros.

B.-ZONAS GEOGRAFICAS

Dentro del Pais

Zoha 1 .
Deﬂniciﬁn dé Zonas Geogr:’aficasﬁ Tegucigalpa, San
Pedro Sula, Puerto Cortés, Choluteca, Iia Ceiba, Islas de
la Bahia, Comayagua, Siguatepéque, Santa Rosa de Copan,
Tela. |

Zona2
Definicién de Zonas Geogriaficas:

Para todos los demas lugares del pais.

Fuera del Pais

Zonal

Definicion de Zonas Geograficas: Paratodos los paises

Centroamericanos, Panama y Belice.

Zonal
Definicion de Zonas Geograficas: Demas paises del

mundo.

C.-PERIODOS DE LAS MISIONES

1 Corto: De uno hasta 30 dias.

2 Largo: De 31 hasta sesenta dias.
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" D. TABLADE VIATICOS

D.1 VIATICOSY GASTOS DE VIAJE DENTRO DEL PAIS

POR ZONAS Y PERIODOS
'VALORES EN LEMPIRAS
_ Categorias ZONA1 | ZONAT1 ZONA 2 ZONA 2
Periodo Corto | Periodo Largo | Periodo Corto | Periodo Largo
Viaticos y Viaticos y Viaticosy  |Viaticosy
Gastos de Gastos de Gastos de Gastos de
Viaje Viaje Viaje Viaje
Lps. Lps. Lps. Lps.
I ~2,500.00 1,900.00 1,650.00 1,580.00
I 2,250.00 1,650.00 1,400.00 1,340.00
1 2,000.00 1,400.00 1,150.00 | 1,100.00
IV 1,750.00 | 1,150.00 900.00 860.00 |
Vv 1,200.00 900.00 650.00 620.00
D2 VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE FUERA DEL PAIS
| POR ZONAS Y PERIODOS
VALORES ENDOLARES
Categorias  [ZONA1  [ZONA1  [ZONA2  [ZONA2
Periodo Corto | Periodo Largo |Periodo Corto |Periodo Largo
Viaticos y Vidticos y Viaticos y Viaticos y
Gastos de Gastos de Gastosde  |Gastos de
Viaje Viaje Viaje Viaje _
$ § _§ $
B 255.00 | 235.00 300.00° 280.00
| 225.00 205.00 270.00 | - 250.00
Il 195.00 -180.00 240.00 - 220.00
' 165.00 150.00 - 210.00 | 195.00
v 145.00 135.00 | 185.00 170.00
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CAPITULOTV

AUTORIZAC_ION DE VIAJE Y PROCEDIMIENTO

Articulo No. 9. Las tarifas de Viaticos, Gastos de Viaje
y Otros gastos aqui estipulados, son las cantidades
maximas que la Universidad asignard a las personas que
salgan en mision oficial fuera de su sede.

- Articulo No.10. La asignacién diaria para viaticos se
contara por cada noche que el servidor publico
universitario permanezca fuera de su domicilio habitual
en el computo de dias completos.

Se reconocerd hasta un setenta y cinco por ciento (75%)
de la cantidad fijada como vidticos, cuando el beneficiario
regrese el mismo dia que salié después de las 6:30 p.m.;
- cincuenta por ciento (50%) de la tarifa diaria de viatico,
por el dia en que el viajero regrese a su sede permanente;
si lo hace después de la _1:00 p.m. Si suregreso ocurre
antes de seis (6) horas, se reconocera un veinticinco por

ciento (25%); todo ello debidamente justificado.

Articulo No. 11. Los viaticos y gastos de viaje dentro
del pais de los servidores publicos universitarios en las
diferentes categorias, seran aprobados y autorizados por

el Jefe de cada unidad académica o administrativa.

Los viaticos, gastos de viaje y otros similares del personal
de los Centros Regionales, zonas experimentales, de
investigacion, de proyectos, programas y otros, serdn
aprobados por los superiores jerarquicos de la
dependencia de que se trate y autorizados por los
Directores de los Centros Regionales.

Cuando se trate de viajes al exterior, los vidticos y gastos
de viaje de los Servidores Pablicos universitari‘os, serdn
autorizados por el Sefior Rector, previa autorizacioén

del Jefe Inmediato Superior.

Articulo No.12. Las horas de salida y regreso que se
tomaran para efectuar el computo de viaticos seran las
siguientes:

Hora de Salida
Viaje Aéreo:

- Hora a la que la empresa de transporte aéreo cita para estar

en el aeropuerto.

Viaje Terrestre:

'Hora a la que la empresa de transporte cita. O la que sea

fijada por el Jefe Inmediato Superior.

Hora de Regreso:

Viaje Aéreo: .
Hora de arribo al aeropuerto local.

Viaje Terrestre:

Hora de llegada a la casa de habitacién o centro de trabajo.

Articule No. 13. El superior jerarquico que solicite
y autorice las misiones oficiales y por consiguiente, el
pago de vidticos y gastos de viaje, lo hard tomando en cuenta

el tiempo estimado en que deben permanecer fuera de su

sede o centro de trabajo, las personas que recibiran estos
estipendios, el que se consignara en la autorizacion
respectiva.

La Universidad no reconocera ningimn pago por el tiempo

en el que el trabajador haya permanecido fuera de su sede
innecesariamente, a juicio del jefe superior que autorizo
la salida.

‘Articulo No.14. Las giras dentro o fuera del pais
deberan programarse por lo menos con cinco (5) dias de
anticipacion, excepto los de caracter urgente debidamente
comprobados a juicio de la autoridad competente. Los
vidticos se asignarn en forma anticipaday se computarAn

~ desde el momento en que el designado salga del lugar donde
presta sus servicios hasta el momento que regresa a su

sede de trabajo.
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Articulo No.15. Cuando un servidor pablico
universitario, previa invitacion formal, asista o participe
en alguna actividad donde los auspiciadores de la misma

le reconozcan los Viaticos y Gastos de Viaje (Gobiernos,

Organismos Internacionales u otras instituciones), la

Universidad no le reconocera ningin desembolso.

Se exceptia del enunciado anterior, cuando la cantidad

reconocida sea menor a lo estipulado por Este reglamento,

cuya diferencia no debera exceder del 30% de la suma que

asigna por este concepto el presente Reglamento. El

reembolso se har4 en base a la documentacion presentada
por el interesado. |

Articulo No.16. Cuando la invitacion incluya el
reconocimiento de gastos en concepto de alimentacion,
se dotara al viajero el costo del hospedaje en relacidon a la

categoriay grupo ocupacional que le corresponde.

Articule No.17. El servidor piblico universitario a
quien s¢ le asigne un vehiculo para efectuar un viaje, sera
responsable del mal uso que haga del mismo, con

excepcidn del desgaste natural del auto- vehiculo.

Se prohibe a los servidores publicos universitarios a .

quicnes se les asigne un auto vehiculo transportar en el
mismo a personas que no estén relacionadas con la misién

o trabajo a desempefiar.

Cuando se viaje en auto- vehiculos de la UNAH en lo que
proceda, se reembolsarAn gastos por reparaciones,
combustibles, lubricantes, repuestos y otros gastos
incurridos para el buen funcionamiento del auto- vehiculo,
los que debera acreditar con los respectivos comprobantes
de pago.

En aquellos casos en que el servidor plblico universitario,

utilice su auto vehiculo para satisfacer cualquier

requerimiento de trabajo, se le reconocerd los gastos en

que incurra su movilizacion, lo que debera acreditar con

~ los respectivos comprobantes de pago.

Articule No. 18. Siun viaje no es realizado, el viajero
devolver el cheque de viaticos ala Tesoreria de la UNAH,
en un término no mayor de cinco {5) dias habiles contados
a partir de la fecha en que se decida no hacer el viaje. Bajo
ningin motivo el servidor piblico universitario podra

utilizar estos fondos para otros propositos.

Articulo No. 19. Los gastos.de Viaje.dentro y fuera del
pais, se hara de conformidad con lo que se determine en
el documento “Autorizacién de Anticipo de Viaticos y
Gastos de Viaje” (Forma V-01), el cual, después de ser
verificado por la oficina de Auditoria Interna, la
disponibilidad presupuestaria y que el solicitante no tenga
anticipos pendientes de liquidar, sera trasladado a la
Tesoreria General de la UNAH para la emision del cheque
a favor del viajero. ' |

Articulo No. 20. En los Centros Regionales, los
vidticos y gastos de viaje, se asignaran conforme al
Presupuesto aprobado para el mismo.

En ninguin caso podran otorgarse viaticos y gastos de viaje,
si la dependencia de que se trate no cuenta con la
disponibilidad presupuestaria suficiente para tal fin. La
asignacion de Visticos y Gastos de Viajc se hara por el
tramite ordinario tipificado en el Articulo precedente.

En el caso de viajes al exterior, el viajero del Centro
Regional hara el tramite en las oficinas centrales de la
Universidad, siguiendo el proceso indicado en el Art.19
de Este reglamento.

Articulo No. 21, Se prohibe a los Directores de
Centros Regionales y otros responsables de unidades,
aprobar y autorizar viaticos, gastos de viaje y otros, a
empleados Que no estén bajo su jurisdiccion, salvo previa
autorizacién escrita del Sefior (a) Rector (a) o en su
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defecto del \ﬁce-Rector(a) Académica o por quien por
disposicion de la Ley los sustituye. Se exceptiian los gastos
de combustibles, lubricantes, repuestos y reparaciones
menores de los auto-vehiculos de la UNAH uti'lizados en
mision oficial, los que se reconoceran .y reembolsaran
contra presentacic’)n- delos respeéﬁvos ,comprobantés y por
cantidades razonables.

Articulo No.22, Los servidores publicos universitarios
al incurrir en gastos imprevistos y necesarios durante el

viaje, podrén solicitar la autorizacidn para su reembolso.

CAPTTULOV

GASTOS DE TRASLADO E INSTALACION
Articulo No.23. Todo servidor publico universitario
~ que por cualquier motivo se le traslade permanente y
definitivamente de su sede de trabajo a otro lugar, a
instancias de la Institucion, tendra derecho a que se le
paguen los gastos de Traslado e Instalacién, de acuerdo a
lo establecido en este Reglamento.

Asimismo, la Universidad proporcionard en sus auto-
vehiculos el transporte de €1, de su familia y de sus enseres
personales. Sin embargo, cuando la UNAH no tenga la
capacidad de suplir dichos servicios oportunamente, s¢ le
reconocers el valor de los gastos, previa presentacion de
tres (3) cotizaciones de transporte de carga corriente, las
que seran analizadas y adjudicado el servicio con la
aprobacion de la autoridad competente. |

[ ]

CAPITULO VI

LIQUIDACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

Articulo No.24. Toda persona que se le haya provisto
dé anticipo de Viaticos y Gastos de Viaje, que'concluya
una mision y se reintegre a su sede de trabajo, debera
presentar al superior. jerdrquico que le aprobé el viaje y

dentro del 1mpr0rr0gab1e plazo de cinco (5) dias habiles
siguientes a su regreso, la “Liquidacion de Viaticos y

Gastos de Viaje” (Forma V-02) correspondiente de -

conformidad a las siguientes disposiciones:

1 Adjuntar a la liquidacién, para conocimiento del jefe
inmediato un informe resumen de las actividades realizadas
y de los resultados obtenidos. Cuando sean varias las
personas designadas para una misma mision; serd el jefe
de ésta quien rinda el informe respectivo. Los Jefes
inmediatos seran responsables solidatios por el

- cumplimiento de esta obligacion.(Ver formato “Informe

de 1a Mision” Forma V-03)

2 - Enlaliquidacion de Viaticos y Gastos de Viaje y Otros
gastos de viaje, inicamente se adjuntaran los comprobantes
por los gastos siguientes:

a) Factura 0r1g1nal del hotel donde s¢ hospedo durante la_'

mision. _ _ _
b) Comprobante de transporte (aéreo, terrestre, maritimo)
aly del lugar v151tad0

¢) Recibo por 1mpuesto del aeropuerto. _

d) Gastos de representacion, si los hubieran. (

e) Detalle de los gastos siguientes, que deberan ser a
costos razonables. S

1) De transporte, hacia el y del aeropuerto.

2} Gasto de llamadas oficiales,

3) Gasto de movilizacién en viajes dentro de la c1udad 0
pais.

4) Oftros gastos imprevistos relacionados con la mision.
5) Todas las facturas o comprobantes deberan ser
originales, sin enmiendas, tachaduras ni borrones.

6) Deno cumplirse con las disposiciones antes sefialadas,
la Secretaria Ejecutiva de Desarrollo de Personal
procedera a cargar mediante planilla al sueldo o
salario del servidor piiblico universitario, el total del
anticipo de Vidticos y Gastos de Viaje asignado a
requerimiento del Superlor Jerarqmco o de la Auditorfa
Interna. '

Los gastos no incluidos por la Institucion, u organismo
que invito al servidor ptiblico universitario y que no cubran

5.
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los viaticos proporcionados, deberan ser llquldados con
el pago total por parte de la Institucion.

En el caso de que el servidor plblico universitario no

liquide el monto otorgado en el plazo establecido en |

cualquier pasaje de este Reglamento, se entiende que
autoriza a la UNAH a deducir de su salario las sumas
pendientes de liquidacion, salvo cuando la accién no es
imputable al servidor publico universitario que debe
presentar la liquidacion. En este caso, el responsable sera
el servidor que retrase el tramite. Es entendido que el Jefe
superior inmediato deberd deducir del salario del servidor
puablico universitario, a mas tardar en el mes siguiente, los
valores asi erogados, de lo contrario sera responsable
solidario.

Articulo No.25. Para la revision, aprobacion y demas

efectos de la liquidacion presentada por el servidor publico

universitario deberd seguirse el siguiente procedimiento:
a) Una vez revisada por el supérior jerarquico, tanto el
informe presentade como la liqﬁidacién contando con su
visto bueno, lo trasladaré a la Auditorfa Interna, para su
respectiva verlﬁcacmn

b) Sienla 11qu1dac1on se cbnsignare saldo a favor de la
Universidad; previo a la aprobacion de dicha liquidacion,
el viajero tendra que reintegrar dicho saldo a Ja Tesoreria

General de la UNAH o Fondo Rotatorio. Cuando dicho

saldo sea a favor del viajero éste se pagara presentando la
liquidacion debidamente autorizada. '

c) Cuando los viajes sean al exterior para efectos de
veriﬁcacién, se requerird del viajero ademas de la
documentacion soporte de dicha liquidacion, fotocopia del
correspondiente pasaporte (si €ste fuere necesario para
ingresar al pais de destino) en base al cual se comprobaran
los lugares y tiempos de estadia en los mismos, asi como
un informe resumen de las actividades realizadas.

d) Después de revisada la liquidacidn y la documentacion

soporte, si lamisma estA correcta, Auditorfa Interna enviara

la misma, mediante oficio, a la Tesoreria General (cuando
exista saldo a favor del viajero) y ésta ala vez a Contabilidad

para finiquitar el proceso, de lo contrario devolvera la
documentacion al viajero para que pueda subsanar la
debilidad identificada.

¢) Sila liquidacién es exacta, después de la revision de
Auditorfa Interna, ésta la enviard a Contabilidad
directamente para su correspondiente registro contable.

f) Si un viaje no es realizado, el viajero devolvera el

cheque de viaticos o el dinero en efectivo, en un término

no mayor de cinco (5) dias hébiles después de haber sido
cancelado el viaje. Bajo nihgﬂn motivo un funcionario o
empleado podra utilizar Estos fondos para otros propésitos.
g) Siun viaje es interrumpido por caso fortuito, fuerza
mayor o disposicion superior, la diferencia entre el valor

del anticipoy el valor a que tiene derecho el empleadoala

fecha de dicha interrupcion; sera reintegrado a la Tesoreria,

previo la presentacion de las cuentas de gastos.
h) De no hacerlo, estard sujeto a lo prescrito en el
penultimo y Gltimo parrafo final del articulo 24.

CAPITULO VII

DE LASPROHIBICIONES Y RESTRICCIONES

Articulo No.26. Se prohibe el fraccionamiento de los
periodos de las misiones con el proposito de eludir la
correcta aplicacion de la Tabla de Viaticos y Gastos de
Viaje cuando su objeto“ sea favorecer a los viajeros.
Probado lo anterior, la Auditorfa Interna formularé el reparo
respectivo en el que se sefialardn los ajustes
correspondientes y serd considerada como una falta grave.

Articulo No.27. Aninguna persona se le autorizara un
nuevo anticipo de Viaticos y Gastos de viaje, si tuviese
pendiente la liquidacion del viaje anterior que haya
efectuado. ‘

La Auditor{a Interna bajo su responsabilidad velara por el
fiel cumplimiento de esta disposicion, teniendo la facultad
de devolver al drea correspondiente cualquier solicitud que

 lacontravenga. La Auditoria Interna llevard un registro de
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los Viaticos y Gastos de Viaje que se autoricen. En los -
Centros Regionales este control correspondera
inicialmente a los oficiales administrativos o a quien ejerza

estas funciones.

Articulo No. 28. Bajo ninguna circunstancia debera
asignarse anticipo de Viaticos y Gastos de Viaje para mayor
niumero de dias a los que realmente requieran para el
desempeiio de la mision.

La contravencion aqui establecida, haré incurrir tanto al
viajero como al funcionario que autorizo el viaje en las
responsabilidades administrativas, civiles y penales
correspondientes; sin perjuicio de devolver las cantidades
 recibidas indebidamente.

Articulo No. 29. Todo informe y documentacion
presentada por los servidores piblicos universitarios que
hubieren viajado en una mision oficial, por.los cuales se
pretenda justificar un gasto no efectuado o el cumplimiento
de trabajo norealizado, daré lugar al correspondiente reparo
y alas sanciones laborales y penales respectivas.

Articulo No. 30. En ningln caso los viaticos y gastos
~ de viaje se utilizaran para reconocer primas, sobresueldos

o compensacion de trabajos ordinarios o extraordinarios.

El jefe inmediato y ¢l que recibiere el pago, serdn

" responsables solidariamente por la comisién de tales

actos, debiendo devolver los valores indebidamente
percibidos, sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones
a que diere lugar.

Articulo Neo.31. Los Jefes Inmediatos se abstendran
de tramitar gastos en los casos siguientes: =~
a) Para el pago de horas exiras laboradas en misiones
oficiales, financiadas por Vidticos o Gastos de Viaje.

b) Gastos aprobados a los empleados que no

- corresponden a su jurisdiccion, salvo previa autorizacion

 del Sefior (a) Rector (a) 0 quien haga sus veces, se

exceptian los gastos de combustible, lubricantes, répuestos
y reparaciones menores.

c¢) Para gastos de instalacion de un empleado cuyo traslado

- obedezca a una conveniencia personal manifestada

verbalmente o por escrito.

Articulo No.32. Todos los 6rganos y dependencias de
la UNAH deberan limitar sus viajes al exterior a lo
estrictamente necesario. No podrdn viajar mas de dos
servidores piiblicos universitarios de un mismo érgano o
dependencia en un mismo viaje para atender €l mismo
asunto.

"~ En casos especiales como celebracion de congresos,

acciones administrativas u otros similares, el nimero de
servidores a participar no deberd exceder de cuatro
personas, reconociéndoles el 30% del total de sus gastos
segin la categoria del puesto y la Tabla de Viaticos y Gastos

de Viaje correspondiente. Para ello debera contarse con

la autorizacion del Rector (a).

No se reconoceran viaticos y otros gastos de viaje a
empleados y funcionarios que se desplacen de su centro
de trabajo a otras sedes laborales de la UNAH para resolver
asuntos personales o laborales que bien pueden ser
atendidos por otros medios o por el personal asignado para
tales fines. |

Articulo No.33. La persona que presente cuenta de
gastos con la cual pretenda justificar un gasto no efectuado
0 girano realizada, asi como el superior jerarquico que lo
autorice, dard lugar al correspondiente reparo, haciéndose
acreedores a las sanciones que correspondan conforme a
laLey. |

Articule No.34. Ninguno de los gastos comprendidos -
en este Reglamento podrén autorizarse para financiar becas
de personal o estudiantes de la UNAH, ya sea que se

‘impartan en el interior del pais o en el extranjero, para

B.IEH
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este propdsito se aplicaran las disposiciones del
Reglamento dé Becas de Ia Universidad.

CAPITULO VIII

DISPOSICIONES GENERALES

‘Articulo No.35. Las tarifas de viaticos especificadas
en el presente Reglamento, son las cantidades maximas
que debe reconocerse a las personas que salgan en mision
oficial. Se aclara que las mismas no comprenden el costo
del pasaje aéreo o terrestre, de y hacia el lugar de destino
de la mision.

Los montos de los Viaticos y Gastos de Viaje para el
exterior, se calculardn multiplicando la tarifa diaria (Factor
de Venta en el BCH), aplicable en délares americanos por
el tipo de cambio en Lempiras prevaleciente el dia que se
efectiia la operacion, '

El mismo tipo de cambio serd utilizado para presentar las
liquidaciones correspondientes.

Articulo No. 36. Los servidos publicos de la UNAH
que viajen a las diferentes unidades de la misma, deberan
acatar las jornadas laborales (horario) vigentes en aquellas.

CAPITULOIX
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Articulo No. 37.Los Viaticos, Gastos de Viaje y Otros,
autorizados antes de la vigencia de este Reglamento, no
daran derecho a reajuste de conformidad a las nuevas tarifas
y serdn aplicadas bajo las disposiciones de la
reglamentacion anterior y otras disposiciones especiales
aprobadas por la autoridad competente. :

Articulo No.38. El presente Reglamento serd revisado
'y modificado en cualquier momento con el propésito de

mantenerlo actualizado con la realidad economicay fiscal

del pais. La administracion superior queda facultada para
la restriccion del gasto por concepto de Viaticos y Gastos
de Viaje, seglin la situacién financiera de la Universidad
Nacional Auténoma de Honduras.

Articulo No.39. La Comision de Control de Gestion,
conjuntamenté con la Secretaria Ejecutiva de
Administracion y Finanzas tendra la facultad de resolver
cualquier duda e interpretacion relacionada con el presente

- Reglamento. En el caso que implique modificacion al
mismo, sera la J unta de Direccion Universitaria quicn

.~ autorizara la o las mismas, previa autorizacién del Consejo
Universitario.

Articulo No.40. Lo no consignado en este Reglamento
de Vidticos y Gastos de Viaje, deberd sujetarse
supletoriamente a lo dispuesto en las Normas de Ejecucion
Presupuestaria de Ingresos y Egresos de la UNAH o en su
defecto del Presupuesto General de Ingresos y Egresos
de la Republica de Honduras y demas aplicables en este
ambito. | '

Articulo No.41. Por este acto, se deroga el
Reglamento de Viaticos y ‘Gastos de Viaje anterior al
presente y cualquier otra disposicion que se oponga.

Articulo No.42. El presente Reglamento entrara en
vigencia veinte (20) dias después de su publicacion en el
| diario oficial “La Gaceta”.- CUMPLASE.

- SEGUNDQO: Ordenar a la Secretaria de la CT-UNAH
la Publicacién de este Reglamento en el Diario Oficial
“La Gaceta”. CUMPLASE. Jorge Haddad Quifionez,
Comisionado Presidente; Roberto Antonio Nufiez Z,
Comisionado Vlcepresidente; Comisionados: Alba Alonzo
de Quesada, Norma Martin de Reyes, Armando Euceda,
Jorge Omar Cascoy Juan Arnaldo Hernandez Espinoza —
Comisionado Secretario”.

Y para los efectos que se estimen pertinentes se expide la

presente en la Ciudad Universitaria “José Trinidad Reyes”,

Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central, a los
_dieciocho dias del mes de marzo del afio dos mil ocho.

Atentamente,
JuanArnaldo Hernéndez Espinoza

Comisionado Secretario
6 M. 2008.
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