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CAPITULO ]
Conceptos generales, objetivos y aplicaciones

Articulo 1. El presente reglamento define y establece las normas y procedimientos a
aplicar para el otorgamiento de Viaticos, Gastos de Viaje, dentro y fuera de la Reptblica, al
que estan sujetos todos los empleados postales de los érganos y dependencias de la
Empresa de Correos de Honduras (HONDUCOR).

Articulo 2. HONDUCOR reconocera y pagara viaticos y gastos de viaje a sus servidores
publicos que, como consecuencia de su relacion de trabajo, tenga que salir de su sede a
atender asuntos relacionados con la institucion.

HONDUCOR podra reconocer y pagar por los conceptos referidos en el parrafo anterior, a
personal de otras instituciones publicas y privadas en casos debidamente justificados
cuando dichas personas sean designadas, mediante acuerdo de |las
autoridadescompetentes, para el desempefio de un trabajo, misién o invitacién oficial,
durante un tiempo determinado y fuera de su domicilio o del lugar donde cominmente
residen.

Articulo 3. Toda asignacién de viaticos, gastos de viaje y otros similares, deberd incluir
pasajes aéreos o terrestres y se cargaran a la asignacién presupuestaria previamente
aprobada en el presupuesto anual de la institucién y bajo los lineamientos y supervision
aqui regulada.

Articulo 4. Cuando se utilicen los servicios de personas particulares o servidores publicos
de otra institucion para el desempefio de misiones a favor de HONDUCOR, asi como las
personas de caracter de invitados especiales de los organismos superiores de gobierno,
recibiran viaticos de acuerdo al rango oficial de su empleo o categoria, si estos no son
cubiertos por la dependencia de donde proceden.

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 tenga
relacién con el trabajo desempenado.

Articulo 5. Se prohibe la adquisicién con fondos de HONDUCOR, de boletos aéreos,
terrestres o maritimos para viajes dentro y fuera del pais, en primera clase o clase
ejecutiva,

Articulo 6. Los viajes se haran por los medios y las rutas mas directas y econdmicas,
tomando en cuenta las circunstancias, riesgos, tiempo y urgencia de la misién.

Si por preferencias personales el servidor piblico escoge una alternativa de mayor costo,
este financiara de su propio peculio la diferencia de costos o precios.



CAPITULO II
Definiciones

Articulo 7. Para los efectos de aplicaciéon del presente reglamento, se entiende por:

a.
b.

HONDUCOR:Empresa de Correos de Honduras.

Viaticos:cantidad de dinero que se asigna diariamente a los servidores
publicos,y/o particulares, debidamente autorizados, cuando por motivos de su
labor en la institucién o por misidn oficial, tenga que viajar y permanecer fuera de
su sede de trabajo o residencia habitual en el caso de particulares.

Gastos de Viaje:cantidad de dinero que se asigna diariamente a los miembros de
los organismos de gobierno, servidores publicosyparticulares, debidamente
autorizados, para atender los gastos relacionados con el desempefio del trabajo
encomendado que se indique a continuacién:

Gastos de Hospedaje, que incluye el costo de la habitaciéon del hotel mas los
impuestos respectivos.

Costos de pasajes, terrestres, aéreos o maritimos, de ida y regreso de la sede de
trabajo al lugar del destino, de conformidad con las tarifas mas econdémicas
corrientes a la fecha de viaje, incluyendo los impuestos y costo de las cotizaciones
correspondientes de existir esta ultima.

Gastos de transporte de y hacia el aeropuerto, cuando se utilice la via aérea; de y
hacia la terminal de transporte cuando se utilice la via terrestre; de y hacia la
terminal maritima cuando se utilice la via maritima.

Gastos de combustible cuando se utilice un vehiculo propiedad del viajero,
autorizado en forma escrita por autoridades superiores.

CAPITULO I

Categorias, zonas, tiempo de misionesy
tabla de viaticos

Articulo 8.Para efectos de este reglamento los viaticos y gastos de viaje diarios se

asignaran en base a la categoria del personal, zona geografica, de acuerdo al siguiente
detalle:

A- CATEGORIAS DEL PERSONAL

CATEGORIA 1
Altos funcionarios.
Nivel Organizativo comprende:director general,auditor interno y asesor legal.

CATEGORIA II

Jefaturas administrativas y operativas.

Nivel Organizativo comprende:jefe de recursos humanos, jefe de Sistemas, Asesor
ejecutivo Legal, jefe de Inspectoria, jefe administrativo, jefe Financiero,



CATEGORIA 111

Nivel administrativo y operativo.
Nivel Organizativo comprende:jefes y sub-jefes de unidades administrativa y
operativas.

CATEGORIA IV

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

CATEGORIAV
Personal de Servicio y de Mantenimiento.
Nivel Organizativo comprende:conductores, carteros y otros.

B- ZONAS GEOGRAFICAS

Dentro del pais:

Zonal

Definicion de Zonas Geograficas:La Ceiba, Tela, Trujillo, Comayagua, Siguatepeque,
Santa Rosa de Copan, Copan Ruinas, San Pedro Sula, Puerto Cortes, Choluteca, Danli,
Tegucigalpa, Puerto Lempira, La Esperanza, Rotan, Guanaja, utilla, La Paz, Gracias, Nueva
Ocotepeque, Juticalpa Catacamas, Santa Barbara, San Lorenzo, Amapala, Olanchito, Tocoa
y el Progreso.

Zonall
Definicion de Zonas Geograficas: Para el resto del territorio nacional.

Fuera del pais:

Zonal
Definicion de Zonas Geograficas: Para todos los paises Centroamericanos, incluyendo
Belice y Panama.

Zonall
Definicion de Zonas Geograficas: Para los demas paises del mundo

C- TIEMPO DE MISION
Periodo corto:Periodo comprendido de 1 a 5 dias.
Periodo largo: Periodo comprendido de 6 dias en adelante.

En misiones de trabajo que requieran la movilizacién de 4 empleados o mas,
durante



periodos largos, deberan buscar alojamiento en casas, apartamentos o similares,
buscando reducir los costos en Hospedaje, soportando dicho gasto con facturacion
que cumpla el régimen de facturaciéon vigente de la SAR.

D- TABLA DE VIATICOS

D.1- VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE DENTRO DEL PAIS POR ZONAS
VALORES EN LEMPIRAS

i 800.00 500.00 1,300.00
Ui 700.00 450.00 1,150.00
v 700.00 450.00 1,150.00
vV 600.00 450.00 1,050.00

1l 800.00 450.00 1,250.00
| 700.00 400.00 1,100.00
v 700.00 400.00 1,100.00
\ 600.00 360.00 960.00

D.2- VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE FUERA DEL PAIS POR ZONAS
VALORES EN DOLARES AMERICANOS

) 90.00 80.00 | 170.00
L 80.00 60.00 | 140.00
v 70.00 50.00 | 120.00
\ 60.00 50.00 | 110.00




ln Correos

I 100.00 90.00 | 190.00

i 90.00 80.00 1 170.00

v 70.00 60.00 | 130.00

\Y) 70.00 60.00 1 130.00
CAPITULO 1V

Autorizacion de Viaje y Procedimiento

Articulo 9. Las tarifas de viaticos, gastos de viaje y otros gastos aqui estipulados, son las
cantidades maximas que HONDUCOR asignara a las personas que salgan en misién oficial
fuera de su sede.

Articulo 10.La asignaci6n diaria para viaticos se contara por cada noche que el servidor
ptblico postal permanezca fuera de su domicilio habitual en el cémputo de dias
completos.

Se reconocera un setenta y cinco por ciento (75%) de la cantidad fijada como viaticos,
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 que el viajero regrese a su sede
permanente, si lo hace después de la 1:00 p.m. si su regreso ocurre antes de seis (6) horas,
se reconocera un veinticinco por ciento (25%); todo ello debidamente justificado.

Articulo 11. Los viaticos y gastos de viaje dentro del pais de los servidores publicos en las
diferentes categorias, seran aprobados y autorizados por el jefe de cada unidad, con el
Visto Bueno del director general de HONDUCOR.

Cuando se trate de viajes al exterior, los viaticos y gastos de viaje de los servidores
publicos, serdn autorizados tnicamente por el director general de HONDUCOR,
previa autorizacién del jefeinmediato superior.

Articulo 12. Las horas de salida y regreso que se tomaran para efectuar el cémputo de
viaticos serdan las siguientes:

Hora de Salida

Viaje Aéreo:
Hora a la que la empresa de transporte aéreo (aerolinea) cita para estar en el aeropuerto.

Viaje Terrestre y/o Maritimo:

Hora a la que la empresa de transporte terrestre o la empresa de transporte maritimo
cita. O la que sea fijada por el Jefe Inmediato Superior.
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Hora de Regreso
Viaje Aéreo:
Hora de arribo al aeropuerto local.

Viaje Terrestre y/o Maritimo:
Hora de llegada a la casa de habitacién o centro de trabajo.

Articulo 13. El superior jerarquico que solicite y autorice las misiones oficiales y por
consiguiente, el pago de vidticos y gastos de viaje, lo hara tomando en cuenta el tiempo
estimado en que deben permanecer fuera de su sede o centro de trabajo, las personas que
recibirdn estos estipendios, el que se consignara en la autorizacion respectiva.

HONDUCOR no reconocera ningin 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 14. Las giras dentro y fuera del pais deberan programarse por lo menos cinco
(5) dias de anticipacion, excepto los de caracter urgente debidamente comprobados a
juicio de la autoridad competente. Los vidticos se asignaranen forma anticipada y se
computaran desde el momento en el que el designado salga del lugar donde presta sus
servicios hasta el momento que regresa a su sede de trabajo.

Articulo 15. Cuando un servidor publico, previa invitacién formal, asista o participe en
alguna actividad donde los auspiciadores de la misma le reconoceran los viaticos y gatos
de viaje (Gobiernos, Organismos Internacionales u otras instituciones). HONDUCOR no le
reconocera ningin desembolso.

Articulo 16. Cuando la invitacién incluya el reconocimiento de gastos en concepto de
alimentacion, se dotara al viajero el costo del hospedaje en relacién a la categoria y grupo
ocupacional que le corresponde.

Articulo 17. El servidor publico a quien se le asigne un vehiculo para efectuar un viaje,
sera responsable del mal uso que haga del mismo, con excepcién del desgaste natural del
vehiculo.

Se prohibe a los servidores publicos a quienes se les asigne un vehiculo, transportar en el
mismo a personas que no estén relacionadas con la misién o trabajo que se desempeiie.

Cuando se viaje en vehiculos de HONDUCOR en lo que proceda, se reembolsaran gastos en
reparaciones, combustibles, lubricantes, repuestos y otros gastos incurridos para el buen
funcionamiento del vehiculo, los que debera acreditar con los respectivos comprobantes
de pago autorizados por el Servicio de Administracién de Rentas (SAR).



En aquellos casos en el que el servidor publico, utilice su vehiculo para satisfacer
cualquier requerimiento de trabajo, se le reconocera los gastos en que incurra su
movilizacion, los que deberd acreditar con los respectivos comprobantes de pago
autorizados por el Servicio de Administracién de Rentas (SAR).

Articulo 18. Si un viaje no es realizado, el viajero devolvera el valor asignado de viaticos a
la tesorerfa de HONDUCOR, en un término no mayor a cinco (5) dias habiles contados a
partir de la fecha en que se decida no hacer el viaje. Bajo ningiin motivo el servidor
publico podra utilizar estos fondos para otros propésitos.

Articulo 19. Los viaticos y gastos de viaje dentro y fuera del pais, se hard de
conformidadcon lo que determine en el documento de Autorizacién de Anticipo de
viaticos y gastos de viaje, el cual después de ser verificado por la unidad de Auditoria
Interna, con su respectiva disponibilidad presupuestaria y que el solicitante no tenga
anticipos pendientes de liquidar, sera trasladado a la unidad de Presupuestopara cargar el
respectivo pago en el sistema SIAFI.

Articulo 20.En ningtn caso podran otorgarse viaticos y gastos de viaje, si no cuenta con
la disponibilidad presupuestaria suficiente para tal fin. La asignacién de Viaticos y Gastos
de Viaje se hara por el tramite ordinario tipificado en el articulo precedente.

Articulo 21. Se prohibe a los responsables de departamentos y unidades, aprobar y
autorizar viaticos, gastos de viaje y otros, a empleados que no estén bajo su jurisdiccidn.

Articulo 22. Los servidores ptblicos al incurrir en gastos imprevistos y necesarios
durante el viaje, podran solicitar la autorizacién para su reembolso.

CAPITULOV
Liquidacion de Vidticos y Gastos de Viaje

Articulo 23. Toda persona que se le haya provisto de anticipo de Viaticos y Gastos de
Viaje, que concluya una misién y se reintegre a su sede de trabajo, debera presentar al
superior jerarquico que le aprobé el viaje y dentro del improrrogable plazo de cinco (5)
dias habiles siguientes a su regreso, la Liquidacién de Vidticos y Gastos de Viaje
correspondiente de conformidad a las siguientes disposiciones:

1 Adjuntar a la liquidacion, 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; sera el jefe de esta quien rinda el informe respectivo.
Los jefes inmediatos serdn responsables solidarios por el cumplimiento de esta
obligacion.

2 En la liquidaciéon de viaticos y gastos de viaje y otros gastos de viaje, inicamente se
aceptaran los comprobantes autorizados por el Servicio de Administraciéon de Rentas
(SAR), por los gastos siguientes:



SOTTE0E

Factura original del hotel donde se hospedo durante la misién.

Comprobante de transporte (aéreo, terrestre, maritimo) al y del lugar visitado.
Recibo por impuestos del aeropuerto.

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

B0 o

d.1 De transporte, hacia él y del aeropuerto.

d.2 Gasto de movilizacién en viajes dentro de la ciudad o pafs.

d.3 Otros gastos imprevistos relacionados con la mision.

d.4 Todas las facturas o comprobantes deberan ser originales, sin enmiendas,
tachaduras ni borrones.

d.5 De no cumplirse con las disposiciones antes sefialadas, el Departamento de
Recursos Humanos, procedera a cargar mediante planilla al sueldo o salario del
servidor publico, el total del anticipo de viaticos y gastos de viaje asignado a
requerimiento del Superior Jerarquico o de la Unidad de Auditoria Interna.

En el caso de que le servidor publicono liquide el monto otorgado en el plazo
establecido en cualquier pasaje de este reglamento, se entiende que autoriza a
HONDUCOR a deducir de su salario las sumas pendientes de liquidacién, salvo cuando
la accién no es imputable al servidor publico que debe presentar la liquidacién. En
este caso, el responsable sera el servidor que retrase el trdmite. Es entendido que el
jefe superior inmediato debera deducir del salario del servidor publico, a méas tardar
en el mes siguiente, los valores asi erogados, de lo contrario serd responsable
solidario.

Articulo 24. Para la revision, aprobacién y demas efectos de la liquidacién presentada

por el servidor ptblico debera seguirse el siguiente procedimiento:

a) Una vez revisada por el superior jerarquico, tanto el informe presentado como la
liquidacion, contando con su visto bueno, lo trasladara a la unidad de Auditoria
Interna, para su respectiva verificacion.

b) Si en la liquidacién se consignare saldo a favor de la institucién; previo a la
aprobacion de dicha liquidacion, el viajero tendrad que reintegrar dicho saldo a la
Tesoreria de HONDUCOR.

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

d) Después de revisada la liquidacién y documentacién soporte, si la misma esta
correcta. Auditoria Interna,enviara la mismaa la Tesorerfa General y estd alavez a
Contabilidad para finiquitar el proceso, de lo contrario devolverd la
documentacidén para subsanar la debilidad identificada.

e) Si la liquidacidn es exacta, después de la revision de Auditoria Interna, esta la
enviara a Contabilidad directamente para su correspondiente registro contable.

f) Siun viaje no es realizado, el viajero devolvera el dinero en efectivo, en un término
no mayor de cinco (5) dias habiles después de haber sido cancelado el viaje. Bajo
ningun motivo un funcionario o empleado podra utilizar estos fondos para otros
propdsitos.
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g) Si un viaje es interrumpido por caso fortuito, fuerza mayor o disposicién superior,
la diferencia entre el valor del anticipo y el valor a que tiene derecho el empleado a
la fecha de dicha interrupcion; sera reintegrado a la Tesoreria previo la
presentacién

h) de las cuentas de gastos.
i) De no hacerlo, estara sujeto a lo prescrito en el pentltimo y Gltimo parrafo final del
articulo 23.

CAPITULO VI
De las Prohibiciones y Restricciones

Articulo 25. 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 Unidad de Auditoria Interna
formulara el reparo respectivo en el que se sefialaran los ajustes correspondientes y sera
considerada como una falta grave.

Articulo 26.A ninguna 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 Unidad de Auditoria Interna bajo su responsabilidad velara por el cumplimiento de
esta disposicién, teniendo la facultad de devolver al area correspondiente cualquier
solicitud que le contravenga.

Articulo 27. Bajo ninguna circunstancia deberd asignarse anticipo de Viaticos y Gastos de
Viaje para mayor numero de dias a los que realmente requieran para el desempefio de la
misién.

La contravencién aqui establecida, hara 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 28. Todo informe y documentacién presentada por los servidores publicosque
hubieren viajado en una misién oficial, por los cuales se pretenda justificar un gasto no
efectuado o el cumplimiento de trabajo no realizado, daré lugar al correspondiente reparo
y a las sanciones laborales y penales respectivas.

Articulo 29. En ninglin caso los viaticos y gastos de viaje se utilizaran para reconocer
primas, sobresueldos o compensacién de trabajos ordinarios o extraordinarios.

Articulo 30. Todos los érganos y dependencias de HONDUCOR deberan limitar sus viajes
al exterior a lo estrictamente necesario. No podrdn viajar mas de dos servidores
publicosde un mismo 6rgano o dependencia en un mismo viaje para atender el mismo
asunto.
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de Corraas

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

CAPITULO VII
Disposiciones Generales

Articulo 31. Las tarifas de viaticos especificadas en el presente reglamento, son las
cantidades maximas que debe reconocerse a las personas que salgan en misién oficial. Se
aclara que las mismas no comprenden el costo del pasaje aéreo, terrestre o maritimo, de y
hacia el lugar de destino de la misién.

Los montos de los viaticos y gastos de viaje para el exterior, se calcularan multiplicando la
tarifa diaria (Factor de Venta BCH), aplicable en délares americanos por el tipo de cambio
en lempiras prevaleciendo el dia que se efectta la operacion.

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

Articulo 32. Los servidores ptiblicos de HONDUCOR que viajan a las diferentes agencias
de la misma, deberan acatar las jornadas laborales vigentes en aquellas.

CAPITULO VIII
Disposiciones Transitorias

Articulo 33. 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 reglamentacién anterior y otras disposiciones
especiales aprobadas por la autoridad competente.

Articulo 34. El presente reglamento serd revisado y modificado en cualquier momento
con el proposito de mantenerlo actualizado con la realidad econdmica y fiscal del pais y de
la institucién. La administracidn superior queda facultada para la restriccién del gasto por
concepto de viaticos y gastos de viaje, segln la situacién financiera de la Empresa de
Correos de Honduras.

Articulo 35. Lo no consignado en este reglamento de Viaticos y Gastos de Viaje, debera
sujetarse supletoriamente a lo dispuesto en las Normas de Ejecucién Presupuestaria de
Ingresos y Egresos de HONDUCOR o en su defecto por el Presupuesto General de Ingresos
y Egresos de la Republica de Honduras y demés aplicables en este &mbito.

Articulo 36. Por este acto, se deroga el Reglamento de Viaticos y Gastos de Viaje anterior
al presente y cualquier otra disposicién que se oponga.
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Articulo 37. El presente Reglamento es de aplicacién inmediata, entrara en vigencia
después de su publicacién en el diario oficial “La Gaceta”. -CUMPLASE

Dado en la ciudad de Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central a los 21 dias del
mes de diciembre del 2022
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