Servicio Nacional de Emprendimiento
y de Pequeinos Negocios

CIRCULAR
SENPRENDE GA-14-2022

Para: Todo el personal
Asunto: Medidas de Regulacion
Fecha: 26 de septiembre del 2022

La Gerencia Administrativa en el ambito de su competencia y con base en el Articulo 31 de la Ley General
de Administracion Publica, con el propésito de lograr la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones
y lograr una ejecucion del gasto publico de calidad y asi evitar el gasto excesivo sobre las asignaciones
presupuestarias, se emiten las siguientes medidas de austeridad y control del gasto institucional.

1. Gasto por Renta de Vehiculos:
Previo a la solicitud de renta de vehiculos todos los funcionarios/empleados de la institucion debe
considerar los siguientes lineamientos:

a) Toda solicitud de arrendamiento de vehiculo deberé realizarse con cinco (5) dias habiles de
anticipacion y presentarse a la Gerencia Administrativa.

La Solicitud debera incluir lo siguiente:

o Fechas de salida y retorno.

o Hora de salida y retorno.

o Ciudad y lugares a visitar durante el viaje.
¢ Orden de combustible

b) Las solicitudes deberan indicar la necesidad de la asignacion de motorista el cual debera ser
asignado por el jefe de Transporte. (Excepto de no contar con disponibilidad de motorista, se
permitira que un colaborador del rea solicitante conduzca el vehiculo).

¢) Cuando la actividad a desarrollar sea organizada por mas de un area de la institucion, las areas
involucradas deberan coordinar entre si los requerimientos de vehiculos a fin de utilizar el mismo
vehiculo o la menor cantidad de vehiculos posible.

d) Los vehiculos deberan ser utilizados solo el tiempo requerido por la actividad a realizar, detallada
en el memorandum de solicitud presentada a la Gerencia Administrativa, es decir el vehiculo debe
recibirse el dia de salida y entregarse el dia de retomo del viaje, a la hora establecida por el
arrendador.

e) Al momento de la recepcion del vehiculo, el funcionario/empleado responsable del mismo, debera
remitir imagen de fa hoja de inspeccion al Jefe de Transporte, con el fin de verificar knlometraje g
estado actual del vehiculo y hora de salida del mismo. 7
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Al momento de retornar del viaje posterior a la entrega del vehiculo, el funcionario/empleado
responsable del mismo, debera entregar al Jefe de Transporte copia de la Hoja de inspeccion, copia
del contrato de arrendamiento y una nota de incidencias relativas al viaje si los hubiese.

Solo se arrendaran vehiculos considerados de trabajo, no se podran incluir vehiculos considerados
de lujo.

En caso de ocurrir un accidente o colision, el conductor, deberd apegarse a lo establecido en la
“Guia de Procedimiento en Caso de Accidentes” proporcionada por el Arrendador, y proporcionar el
respectivo informe a la Gerencia Administrativa en las 24 horas siguientes al accidente.

En caso de que en la solicitud solo requiera vehiculo sin incurrir en solicitud de viaticos, se debera
presentar informe de la gira realizada como soporte de la renta del vehiculo.

Viaticos y Gastos de Viaje.

Toda solicitud de viaticos y otros gastos de viaje debera entregarse a la Gerencia Administrativa con
cinco (5) dias habiles previos a realizarse el viaje.

Toda solicitud de viaticos o cualquier otro gasto de viaje, debe ser aprobada por el Gerente
Administrativo previo a su ejecucion.

SENPRENDE cuenta con recursos presupuestarios limitados, por tal razén cada area que requiera
enviar a sus colaboradores a desarrollar actividades fuera de su domicilio habitual o sede del lugar
de trabajo, identificar el personal requerido o estrictamente necesario para cumplir con el objetivo
del viaje.

Contenido del memorandum de solicitud de viaticos y gastos de viaje:

El memorando de solicitud de viaticos y gastos de viaje de contener lo siguiente:

Objetivo que se persigue con el desarollo de las actividades, las cuales deberan estar enfocadas y
vinculadas con las funciones emanadas y atribuibles a cada una de las unidades, areas, direcciones
y gerencias que conforman la institucion.

Nombre completo del funcionario o0 empleado, numero de identidad, periodo de tiempo
especificando el nimero de dias, la fecha y hora de salida y fecha y hora de retorno.

Ciudad sede de estadia y ciudades o municipios a visitar durante el desarrollo de las funciones.

Especificar los requerimientos de logistica a requerir durante la gira como ser: Motorista, vehiculo,
combustible etc.

Dentro del formato de Solicitud de Viaticos y Otros Gastos de Viaje se debera hacer enfa51s
en los siguientes puntos:
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El motivo del viaje debe de coincidir con Ia o las actividades a realizar por el funcionario o
empleado durante el desarrollo de la gira descritas en el memorandum, lo anterior de acuerdo a
las funciones de cada uno de los puestos de trabajo.

Cuando el jefe de cada area requiera enviar a sus colaboradores a desarrollar actividades fuera de
su lugar de trabajo, este debe identificar el personal competente para el desarrollo de la actividad y
ademas debera autorizar solo el personal requerido o necesario para cumplir con el objetivo del
vigje.

Cuando la actividad a desarrollar sea organizada por mas de un area de la institucion, las areas
involucradas deberan coordinar entre si el personal que asistira a dicha actividad, evitando la
duplicidad de funciones, ademas debe identificar las funciones a desempefiar por cada viajero.

4. Gastos de viaje:

Se entiende por gastos de viaje todos aquellos pagos se realicen durante la gira que no estan
contemplados en el memorandum de solicitud inicial y que son necesarios para lograr los objetivos de
la gira.

Los gastos por concepto de peajes seran reconocidos solamente al momento de la presentacion del
formato de liquidacion de viaticos y otros gastos de viaje, previa presentacion de! ticket de pago a cada
estacion de peaje con su respectiva copia.

Asi mismo los gastos por concepto de combustibles requeridos durante el periodo de desarrollo de la
gira de trabajo, seran reconocidos previa presentacion de las facturas con CAl, las cuales deberan ser
emitidas a nombre de SENPRENDE RTN: 08019019179626, ademas estas facturas deberan ser
refrendadas y autorizadas por el jefe inmediato.

5. Liquidacion de Viaticos y Otros Gastos de Viaje.

Para la liquidacion de viaticos y otros gastos de viaje, se deberd presentar ante la Gerencia
Administrativa la informacion siguiente:

Formato autorizado por la unidad de UPEG de liquidacion de viaticos y ofros gastos de viaje
debidamente llenado de la forma correcta.

Informe detallado de las actividades realizadas durante la gira de trabajo, para lo cual debe utilizar
el formato autorizado por la institucién para tal efecto.

Factura original de hotel en caso de ser uno 0 mas dias de gira.

Ticket de gasto de peaje, original y copia.

Factura combustible u otro gasto de viaje reembolsable, las cuales deben ser originales y emitjdas’
a nombre de SENPRENDE con el RTN de SENPRENDE, y ademés con codigo CAl. Dichas faGturas
deben de ser autorizadas por el jefe inmediato.

Boulevard Juan Pablo [, Centro Civico Gubernamental, Torre 2, Niveles N° 12 y N° 21, Tegucigalpa,
UPEG.R.01 | Revlsién 08 | 06-junio-2022
315



NDURA Servicio Nacional de Emprendimiento
y de Pequerios Negocios

Los viaticos y otros gastos de viaje deben liquidarse a mas tardar 5 dias después de haberse realizado
el viaje segun el Articulo No. 21 del Reglamento de viaticos y otros gastos de viaje para funcionarios y
empleados del Poder Ejecutivo que dice asi:

Una vez finalizada la mision el viajero tendra un plazo méximo de (5) cinco dias habiles para
presentar a la Gerencia Administrativa la liquidacion de viaticos, utilizando el formulario respectivo.
Todas la facturas o comprobantes que se presenten para justificar los gastos deberan ser
originales sin enmiendas, tachaduras ni borrones. La Gerencia Administrativa 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 ningun viajero se le podran autorizar nuevos viaticos si tuviere pendiente la liquidacion del
viaje anterior que haya efectuado.

Si la gira de trabajo se realiza el mismo dia, solo se le reconocera el 25% (veinticinco por ciento)
correspondiente a la tarifa diaria, como lo menciona el Articulo No. 20 Reglamento de viaticos y
otros gastos de viaje para funcionarios y empleados del Poder Ejecutivo que dice:

La asignacion diaria de viaticos se contara por cada noche que el viajero permanezca fuera
de su domicilio habitual. Para computar los dias se reconocera una suma equivalente al 25%
veinticinco por ciento de la tarifa diaria por el dia en el que el viajero regrese a su sede.
Cuando el viajero regrese el mismo dia que salié de su domicilio se le reconocera el 25% de
la tarifa diaria de viaticos siempre y cuando haya estado fuera de su residencia habitual por
un periodo minimo de 4 horas.

En caso de cancelacidn de giras de trabajo se debera notificar via memorandum de forma inmediata
a la Gerencia Administrativa con copia a la unidad de contabilidad y presupuesto.

Al momento de solicitar un reembolso distinto a sus vidticos debe ser autorizado por el jefe
inmediato, el cual debera solicitarse mediante memorandum a la Gerencia Administrativa con su
documentacion respaldo original, toda factura debe cumplir con el sistema de facturacion CAl.
debidamente autorizada por el jefe inmediato con firma y sello de la unidad a la que pertenece.

Son evidencia de liquidacion de Gastos de Viaje lo siguiente:
o Listado de Beneficiarios Capacitados
o Listado de beneficiarios Formalizados
o Listado de emprendedores participantes en las ferias.
o Fotografias, videos, etc.
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6. Gasto por Combustible (Diesel y Gasolina).

e Es prohibido suministrar combustible a vehiculos particulares (de empleados).

e Previo a salir de gira, el motorista asignado al viaje, debe solicitar una orden de combustible al jefe
de transporte, para llenar el tanque de combustible del vehiculo al retorno de la gira y asi entregar
el vehiculo a la rentadora con el tanque lleno.

e Si durante la gira de trabajo, el vehiculo se quedara sin combustible, se podra suministrar
combustible en cualquier gasolinera siempre y cuando se encuentre fuera de la cuidad, caso
contrario, debe suministrar combustible en la gasolinera autorizada por la Institucién.

e En caso de suministrar combustible con fondos propios durante la gira, se debe solicitar el
reembolso en la liquidacion, agregando la factura original de la gasolinera debidamente autorizada
por el jefe inmediato.

Nota: Todo gasto a ejecutar bajo estos conceptos, debe estar contemplado en el PACC y en el POA de
cada unidad ejecutora.

La CIRCULAR No. GA-003-2021 y CIRCULAR No. GA-007-2021 quedan sin valor y efecto a
partir de fecha de emision de la presente CIRCULAR.

Lic. Mauricio Estrada
Gerente Administrativo
SENPRENDE

) | Gl g Vi
Vo.Bo. N, X D N\ et 5/
Ing. Dennis Corrales

Director Ejecutivo
SENPRENDE

7= Archivo
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