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MEMORANDO

PARA: SECRETARICO GENERAL
DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERZA
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
DIRECTORES REGIONALES

PE: DIRECTOR EJECUTIVO

2bog. DAVID CHAVEZ MADISO

ESUNTO: RESOLUCION DE CONSEJO DIRECTIVO

N

y <

FECHA : 22 de Mayo del afio Z0

AN

Ir Sesién Ordinaria N° 08-2012 celebrada el dla iunes 21 de Mavc
de 2012, en su punto de agenda N° 5. Direccion Ejecutiva, Incisc
<. Reglamento de Viaticos, €1 Consejo Directivo RESOLVIC

CONSIDERANDO: QUE DE ACUERDO A LA CLAUSULA 93, DEL Xl CONTRATO
COLECTIVO DE CONDICIONES DE TRABAJO, EN SU PARRAFO SEGUNDO, SE
ESTIPULA QUE EL REGLAMENTO DE VIATICOS Y GASTOS DE SUBSISTENCIA,
DEBE SER REVISADO ANUALMENTE: Y SIENDO QUE EL ULTIMO FUE
REVISADO Y APROBADO CONFORME RESOLUCION DE CONSEJO DIRECTIVO
N° CD-191-2009, DE FECHA 14 DE ENERO DE 2010.

CONSIDERANDO: QUE EL ING. ANGEL ARMANDO AGUIRIANO, JEFE DE LA
DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, EN SU OFICIO DAF-25-2012, DE
FECHA 16 DE MAYO DE 2012, REMITE PROPUESTA DE MODIFICACION DEL
REGLAMENTO DE VIATICOS. GASTOS DE VIAJE, SUBSISTENCIA Y GASTOS DE

TRASLADO. MISMO QUE YA FUE CONSENSUADO CON LOS SENORES DEL
SITRAINFOP.

POR LO TANTO,

EL CONSEJO DIRECTIVO, RESUELVE

APROBAR EL REGLAMENTO DE “VIATICOS, GASTOS DE _VIAJE
SUBSISTENCIA Y GASTOS DE TRASLADO” CONFORME ABAJO SE DESCRIBE.
MISMO QUE ENTRA EN VIGENCIA A PARTIR DEL 2 DE MAYO DE 2012:




REGLAMENTO DE VIATICOS, GASTOS DE VIAJE, GASTOS DE SUBSISTENCIA Y
GASTOS DE TRASLADO DEL
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL (INFOP).

CAPITULOT
OBJETIVO Y APLICACION

Articulo 1. El presente reglamento tiene por objeto regular el pago de viaticos, gastos de
subsistencia, gastos de viaje y gastos de traslado; asi como los gastos de representacion y
otros de caracter sociocultural; en que incurra el personal del Instituto, u otro personal
autorizado para el cumplimiento de misiones oficiales dentro y fuera del pais.

Articulo 2. La aplicacién de este reglamento sera para los miembros del Consejo Directivo,
Direccion Ejecutiva, y demas funcionarios y empleados del INSTITUTO, que viajen dentro y
fuera del pais para atender asuntos oficiales relacionados con el puesto de trabajo que
desempefian, asl como a personas en misién especial gue viajen para cumplir trabajos o
misiones por cuenta y a favor del INSTITUTO; es entendido que los viajes causados por las
becas. concedidas al personal por el INSTITUTO, u otras instituciones u organismos
internacionales, también seran requladas por lo establecido en el articulo 19 del presenie

reglamento.

CAPITULO 1l
DEFINICIONES
Articulo 3. Para efectos de este reglamento se entiende por:
1- HOSPEDAJE: El lugar donde se hospeda un viajero del INFOPF, u otra persona en mision
oficial.

2-  VIAJERO: Incluye los miembros del Consejo Directivo, Director(a) Ejecutivo(a), y demas
funcionarios y empleados del INFOP, u otras personas debidamente autorizadas para
viajar por cuenta del INFOP, en cumplimiento de misiones oficiales.

3- VIATICOS: La cantidad de dinero que se pagara por dia a los miembros del Consejo
Directivo, Director(a) Ejecutivo(a), funcionarios, empleados, y a otras personas que viajan
en misiones oficiales del INFOP, dentro o fuera del pais desde su centro de trabajo,
durante un periodo de veinte (20) dias calendario; y hasta un maximo de veinticinco (25)
dias calendario en aquellos casos debidamente justificados y aprobados por la Direccion
Ejecutiva. Dentro del concepto de vidticos quedan comprendidos todos los gastos de tipo
personal, tales como: Hospedaje, alimentacion, aseo de ropa, propinas, y otras de

naturaleza analoga, erogadas en los lugares donde se cumple la mision.

COSTO DE HOSPEDAUJE: Es el valor que paga el vigjero por el servicio de alojamientc
en el hotel u hospedaje familiar o particular. '

GASTOS DE SUBSISTENCIA: Es la cantidad de dinerc que se anticipara 2 un empleadc
gue sea enviado a un lugar, distinto de la sede de su centro de trabajo para realizar
labores ‘por un tiempo mayor de veinte (20) dias, hasia ciento cincuenta (150) dias
calendario, por una o diferentes acciones de acuerdo a la modalidad formativa, cubriendo
alojamiento, alimentacion, aseo de ropa, propinas, y otros de naturaleza analoga.

6- GASTOS DE VIAJE: Es la cantidad de dinero gue se asigna a los funcionarios
empleados, y otras personas en mision oficial dentro o fuera del pais, para cubrir gastos
relacionados con el desempenio de su puesto de irabajo; tales como:




A- Pasajes. Es el valor que se paga por el traslado del viajero del lugar de partida al
lugar (es) de destino, y viceversa, de conformidad con las tarifas vigentes a la fecha del

viaje

B- [ Taxi Es el valor que se reconoce al viajero por pago de la carrera de un iaxi, en

a
cumplimiento de una mision oficial, y de conformidad con la tarifa vigente estipulada en
este reglamento. Asi:

“\mm\_‘, -

lda:

{- Del lugar de partida y/o casa de habitacion, al aeropuerto, empresa de transporte
terrestre o centro de trabajo.

2- Del aeropuerto o empresa de transporte, al lugar de destino y/o casa de
habitacion (hotel o centro de trabajo). ’

Regreso:
1- Del lugar de destino, al aeropuero, empresa de transporte ylo casa de
habitacion.

2- Del asropuerto o empresa de transporte al lugar de partida y/o casa de habitacion.

Taxi local: El INFOP, reconocerd al vigjero los gastos de transporte local para el
cumplimiento de la misidn, en aquellos casos que el Instituto no preste el servicio de
transporte. Este extremo debera de justificarlo_mediante constancia que emitira la
oficina regional. el centro o empresa donde se realiza la accidn formativa u ofra mision.

Combustible, lubricantes, repuestos, y reparaciones menores. El INFOP,
“fedonocerd el pago de esios conceptos, cuando el viaje se realice en un vehiculo
propiedad del INFOP, siempre Yy cuando éste no tenga abastecimiento de dichos
productos y servicios en el area de destinc. '

D- Comunicaciones. Se le reccnocera al viajero los gastos de llamadas telefonicas
oficiales, internet, y telefax; asi como las ilamadas internacionales, siempre y cuando
utilicen tarjetas telefonicas pre-pagadas.

E} Movilizacion Interna. Es el gasic de transporte en que incurre un empieado ©
Funcionario del INSTITUTO en el cumplimiento de una mision oficial cuando la institucion
no proporciona vehiculo para su movilizacién ya sea en su lugar de trabajo o fuera de €l

Se reconocera el costo de la carrera de taxi directa de acuerdo a la localidad donde se
desarrolla la mision.

F- Otros gastos. Se reconoce también los gastos para la obtencion de visas, canje de
moneda extranjera, e impuestos de aeropuerto.

GASTOS DE REPRESENTACION: Son los que se anticipan & los miembros del Consejo
Directivo, Director(a) Ejecutivo(a) y otros Funcionarios designados por la Direccion, pare
cubrir gastos especiales justificados para el cumplimiento de una mision, como: Atenciones
sociales, obsequios a instituciones sin fines de lucro, atenciones a autoridades de oUros
paises, atenciones a donantes del INFOP y funcionarios de organismos internacionales.
Estos gastos solo seran autorizados por el Consejo Directivo.

s



8. GASTOS DE TRASLADO E INSTALACION: Cubre coslos de empague y transportes de
enseres personales y pasajes de los miembros de la familia (conyuge € hijos debidamente
registrados en el INFOP) DEL EMPLEADO lRASl ADADO: ADEMAS LOS GASTOS Dk
INSTALACION, QUE SERA EL EQUIVALENTE A . DIEZ (10) DIAS DE V IATICOS DE

ACUERDO AL GRUPO QUE CORRESPONDA, PARA QUE EL EMPLEADO PUEDA
SUFRAGAR LOS GASTOS EN EL NUEVO LUGAR DE RESIDENCIA.

9. CENTRO DE TRABAJO: Son las instalaciones fisicas u oficinas, indicadas oficiaimente,
donde un funcionario o empleado presta sus servicios personales al INFOP.

10- Lugar de Trabajo: Es la localidad, ciudad o lugar donde estan ubicadas las instalaciones
fisicas u oficinas del INFOP.

11- LUGAR CERCANO A LA SEDE: Son los yiajes o misiones con retorno el mismo dia, fuera
del perimetro del lugar de trabajo reconociéndose lnicamente gastos de alimentacién de
acuerdo a lo estipulado en el articulo # 13 y 14 de este reglamento, asi como el pagc de
transporte cuando el instituto no proporcione‘es‘(e.

12. TRASLADO PERMANENTE: Es la transferencia de un empleado desde un centro de

trabajo a otro, con el objeto de desempefiar un puesto de trabajo de manera permanente y
debidamente autorizado en la respectiva accion de personal.

13-  TRASLADO TEMPORAL: Es la transferencia de un empleado desde su centro de trabajo

a otro, con el objetivo de cumplir una mision oficial por un periodo mayor de cienic
cincuenta (150) dias, hasta doscientos setenta (270) dias calendario.

14. SUELDO BASE Y/O SUELDO ACTUAL: Sueldo base s el salario minimo del puesto de
trabajo establecido en la escala salarial vigente del INSTITUTO; sueldo actual, es el salario
que nominal y actualmente devenga el personal del INSTITUTO.

9. ¥
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MISION OFICIAL: Es la actividad de trabajo o representacion del INSTITUTO, a realizarse
dentro del pais o en el extranjero, orientada a cumplir tareas a favor del INFOP
relacionada con el puesto de trabajo que desempena, también comprende este concepto
los viajes por becas concedidas por el INSTITUTO, u ofras instituciones u organismos
internacionales

\ CAPITULO lH
CLASIFICACION DEL PERSONAL D“?“I("C‘UERD’O A LA ESCALA SALARIAL VIGENTE

/J"“i\; riiculo 4. Para efectos de este reglamento, los viaticos se asignaran en base a categorias de
: M fu.:ctonarloa y empleados establecidos en la escala salarial vigente y de zonas geograficas
Eccx"\\ls\‘

\ _««:’GRUPO A: Miembros del Consejo Directivo, Director Ejecutivo, Sub-Director Ejecutivo,
r\ Auditor Interno, vy Secretario General.

N\,
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GRUPO B: Clase XlI, Xlll, XIV de la escala salarial vigenie, jefes de misiones tecnicas.
asesores técnicos, y especiales de la Direccion Superior

GRUPO C: Clase IX, X, Xl de |la escala salarial vigente.

GRUPO D: Clase VI, Vi1, VI de la escala salarial vigente.

GRUPO E: Clase I, 11, /I, IV, V, de la escala salarial vigente




En los casos de personal contratado por servicios profesionales, gue deba realizar viajes en

funcién de su cometido, seran agrupados atendiendo el nivel de los puestos que desempefan
o de los puestos gue asistan profesionalmente.

CAPITULO IV
AUTORIZACIONES DE LOS VIAJES

{  Articuio 5. La autorizacion de los viajes del personal del INFOP, para cumplir misiones oficiales
“_dentro-oTuera del pais, se hara de la forma siguiente:

1- El Consejo Directivo, mediante una resolucion, autorizaré los viajes fuera del pais del
personal del INFOP, y de otras personas. que deban cumplir misiones oficiales
encomendadas por el Instituto. En este caso, la Divisién de Recursos Humanos tramitara

dichos gastos, en el formulario disefiado para tal efecto, a fin de que sea ret frendado por
dicha division y aprobado por la Direccion Ejecutiva.

2- El Director (a), Sub-Director (a) Ejecutivo (), -autorizara los viajes dentro del pais del
auditor interno, secretario general, directores regionales, jefes de division, jefes de las
unidades de asesoria legal, cooperacion técnica, sistemas y procedimientos, ingenieria y
mantenimiento, gestién de calidad, unidad de protocolo y relaciones publicas, asi como los
de personal por contrato o que no pertenecen al Instituto. No obstante, lo anterior, podra
autorizar el viaje de cualquier empleado técnico u operativo cuando el responsable directo

de autorizarlo esté imposibilitado de hacerlo por cualquier circunstancia.

#

f 3- Lo:, Directores Regionales y Jefes de Centro y/o unidad, autorizaran los viajes dentro dei

“pais’ 2l personal bajo su cargo, utilizando los recursos del presupuesto de viaticos y pasaj
dentro del pals asignado a la unidad administrativa que dirige y el fondo rotatorio bajo su
cargo. Se prohibe a estos funcionarios, autorizar viajes y pagar viaticos y pasajes a personal
ajeno a su jurisdiccion. - La contravencion de esta disposicion hara responsable
solidariamente a los funcionarios referidos anteriormente, por €l pago de las cantidades que,
por cualguier concepto, resulte a cargo de los empleados, autorizados a vigjar.
4- Los Jefes de Divisién, autorizaran los viajes del personal bajo su jurisdiccion, con el visto

bueno del jefe inmediato quien calculara el tiempo justo que el empleado necesita para cumplir

la misién, en caso de ausencia de los jefes de division, podran autorizar estos gasios el
emplﬂado que designe el titular de cada division.

ST ’hr’m@.ﬁ Todos los viajes dentro del pais, deberan ser planificados por lo menos con cinc

. 9 (5) dias habiles de antelacion, y deben ser solicitados por lo menos con tres (3) dias haDHc:Q
% < E; antes de realizar el viaje, de manera que €l personal pueda obtener a tiempo los recursos para
m“l*f'“:j/ cubrir los gastos y el medio de transporte a utilizar. Excepto, aquellos viajes de urge%xa 0

¥\~ fuerza mayor calificados por la Direccion Ejecutiva, Directores Regionales, Jefes de division o
\) Jefes de unidades Operativas los cuales deben ser tramitados de inmediato.
\ Articulo 7. Si el viaje

no se realiza en vehiculo oficial, se hara por los medios y rutas qq\e

brinden servicios de calidad de acuerdo a las circunstancias y tiempo requerido para la mision.
usando preferiblemente los servicios de transporte de empresas comerciales que ten ga
itinerarios regulares. ’

=

Articulo 8. Previo a la realizaciéon de una mision oficial dentro del pais o en el extranjero, |

persona que se propone a viajar, debe llenar el formulario denominado AUTORIZACION DE
VIAJE Y ANTICIPO DE GASTOS, el cual deberé ser aprobado de conformidad con 1o

establecido en el articulo 5 de este reglamento, considerando el plan de trabajo a desarroliar y
justificacion del viaje
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Articulo 9. La distribuciéon de las copias del formulario de autorizacion de viaje y anticipo de
gastos sera asi:

a- El original para tramitar y contabilizar el anticipo de gastos

b- El duplicado para adjuntarse a la presentacion de la liquidac

ok

d-  Elcuadruplicado para control o a’rch'wo de la unidad ejecutora

triplicado para tramitar la compra de pasaje aereo

Articuio 10. El formato de autorizacién de viaje y anticipo de gastos debera indicar claramente
todos los datos de la mision oficial, asi:

a- Lugar y fecha de emision
b-  Nombre del funcionario o empleado y su clave dei puesto
c- Actividad presupuestaria que afec‘[ara
d- Grupo de clasificacion, cargo, y unidad a la que pertenece
e- Fechay hora de salida y regreso
- Nombre y monto de los gastos objeto de anticipo
g- Medio de transporte a utilizar
- Firma de autorizado y aprobado por autoridad competente
i-  Cantidad en letras _
i~ Autorizacion a la administracion para deducir de su sueldo los valores totales o parciaies

que resulten de la liquidacién en caso que haya saldo a favor del INFOP, o cuando no se
) presente la liguidacion en tiempo y forma.

( Articulo 11 Las oficinas regionales y centros del INFOP, podrén autorizar gastos de
ComBUStBIE, lubricantes, repuestos, y reparaciones menores a los vehiculos propiedad de!

INSTI IUTO, cuando los viajeros se encueniren en su jurisdiccion, y les soliciten estos
productos o servicios.

 CAPITULOV
PROCEDIMIENTO PARA EL COMPUTO DE VIATICOS, GASTOS DE SUBSISTENCIA,
GASTOS DE VIAJE Y DE TRASLADO.

o
D
wn

vigticos, gastos de subsistencia, gastos de viaje, y gastos de taxi, para el
pais vy el extranjero, se pagaran de conformidad con las tarifas contenidas en ¢!
clasificacion jerarquica por grupo y zona geografica, estipuladas en esie

/m,uu'so 12
interior del
cuadro de
reglamento.
Artic io 13 JLos anticipos de gastos de viaje y viaticos, debidamente autorizados para ia
realizacio® de misiones en el Interior del pais se pagaran por noche, y se computaran de la
forma siguiente:
- . Los viajes debidamente autorizados fuera de la sede para cumplir una mision oficial en el
mismo dia, se reconoceran los gastos de viaje, previa presentacion de comprobantes.

:T"

_ mas los gastos de alimentacién, que seran del veinte por ciento (20%) sobre la tarifa de
‘\\‘\\ viaticos diarios por cada comida segln la zona. Se reconoceran hasta tres (3) tiempos de
Q alimentacién en aguellos casos debidamente justificados.

B- / Por cada noche completa que el funcionario o empleado permanezca fuera de su sede
oficial, se reconocera el cien por ciento (100%) de la asignacion de viaticos y los gasto
e viaje correspondientes. Estos gastos deberan de justificarse en el formulario de

autorizacion de \na)es y anti ClpO de gasmos

Q.




Por la fraccion de dia después de haber permanecido una o varias noches fuera de la
sede, se reconocera los gastos de alimentacion, en relacion con la hora de regreso, en Iz
misma formﬂ que se estipula en el inciso A, de este articulo

“34. Las horas de salida y regreso que se tomaran en cuenia paa’ el computo de los
s y terrestres, y gastos de alimentacion seran los siguiente

A-  Viaje aéreo:

Hora de salida: Es la hora que la empresa cita para estar en el aeropuerto.
Hora de regreso: Se considerara concluido el viaje, - dos (2) horas después de haber
regresado a la terminal aérea del pais sede.

‘B- Viaje terrestre:

Hora de salida: Es la hora que el viajero sale de su casa de habitacion o de la oficina
sede. En este caso se debe de aplicar el articulo 13, inciso A y C, para asignar gastos de
alimentacion. ‘

Si el viaje se inicia antes de las 7:00 a.m., se reconocera el desayuno, y el almuerzo sila
hora de regreso es después de las 13:00 horas; pero, si el viaje se inicia entre las 7:00
a.m., y las 11:00 a.m., se reconocera el almuerzo, v la cena si la hora de regreso es
después de las 18:00 horas; caso contrario, se reconocera solamente el almuerzo. Esta
disposicion aplica cuando la gira se haga el mismo dia, o cuando el viajero regrese de su
gira por haber permanecido fuera de su sede la (s) noche (s) anteriores, y no se le
hayan asignado vidticos completos por ese dia.

Articulo 15. El computo de los viaticos y gastos de viaje para misiones oficiales vy becas a
alizarse en el extranjero, estaran sujetos al mismo procedimiento para los viajes al interior
del pais, de acuerdo al articulo # 2 v 19 del presente reglamento, aplicando las asignaciones
de viaticos del grupo que les corresponde; sin embargo, si los costos diarios del hotel fueren

,’_‘:
rea

nayores al 50% que los viaticos autorizados por dia, se reconocera mediante presentacion ae
lacturas la diferencia pagada, a la tasa oficial del cambio vigente. Estos valores pagados en
EXCESD, Y que se conceptlan como viaticos, no podran exceder del 30% del viatico diario.

"J

by

D

Articulo 16. Gastos de subsistencia. Los gastos de subsistencia se pagaran por cada dia
calendaric y mpezaran a computarse desde el dia en que el empleado salga de su sede
oficial hasta el Gltimo dia previsto para su regreso.

Articulo 17. El periodo originalmente previstc para el cumplimiento de una misién podra ser
exiendido, previa autorizacion del jefe que aprobd el viaje de conformidad con el articulo 5 de
este reglamento.

En caso de misiones menores e iguales que veinte (20) dias, hasta cinco (5) dias
calendario.

En caso de misiones por periodos mayores de veinte (20) dias, y que no excedan de
ciento cincuenta (150) dias, hasta siete (7) dias calendario.

Articulo 18. Se prohibe el fraccionamiento de los periodos de las acciones encomendadas con
| oro

proposito de eludir la correcta aplicacion de las tarifas de subsistencia.
:ando se compruebe el fraccionamiento a que hace referencia el parrafo anterior, y la sumea

;

oo excediere de veinte (20) dias, se ajustaran a la tarifa de gastos de subsmtenu

’1

‘«*‘Cuando una institucion, asociacion, empresa, patronato o grupo social fuera del
lice oferta de hospedaje, alimentacién v transporte a un empleado del INFOP, &l

econoceré el 30% de la tarifa de viaticos en el exterior. En los viajes Nacionales se
cera el 100% de los viaticos y Gastos de subsistencia. En el caso de los viaticos sara
e acuerdo a Ia categoria y zona geografica.

m
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& gﬁicu‘igw,Z'Qj Los funcionarios facultados pars autorizar viaticos segUn el articuic numero 5,
AOMerat™2 v 3, de este reglamento, se abstendran de tramitar anticipos de gastos de viaje y

viaticos, por los conceptos siguientes’

a- Combustibles, lubricantes. repuestos y reparaciones de vehiculos Que no sean propiedad

reconocidos por gobiernos amigos, dependencias e instituciones del Estado
_ iciones internacionales, v cualquier otra entidad para e
oficiales a realizarse en el interior del pais o el extranjero.
¢c-  Gastos de instalacion de un empleado cuyo traslado obedezca a su conveniencia
personal, manifestada verbalmente o por escrito.
'ago de horas extrasjaboradas por {os viajeros en misiones oficiales, cuando se les haya
asignado viaticos o gastos de subsistencia.

—~ s

€~ >astos que no correspondan a su jurisdiccion.

I cumplimiento de misiones

2
|

Articulo 21. Gastos de traslado e instalacion. E| INFOP, cubrira los gastos de traslado
nstaiacion a que se refiere el articulo 3, numeral 8, afectando la estructura presupuestaria d
a2 unidad donde va a prestar el servicio.
ia proposicién de traslado debera formalizarse por escrito ante la Division de Recursos
1anos, a fin de que proceda a elaborar la respectiva accion de personal y a solicitar el pago
- los gastos correspondientes a la Division Administrativa y Financiera por lo menos con
nco dias habiles de anticipacion.

nstituto proveera los bienes y servicios que correspondan mediante la contratacion de
personas naturales y juridicas que presten dichos servicios y bienes, aplicando ios
procedimientos de adguisicién establecidos. En algunos casos y por conveniencia
institucional, la Divisién Administrativa y Financiera podra autorizar al trabajador para gue
gestione directamente la obtencion de los bienes y servicios antes mencionados, aplicando los
procedimientos de adquisicion vigentes.

e
e

I

rticulo 22. Cuando el traslado sea permanente o temporal, y obedezca a la conveniencia de!

em
en

i1
a
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{

pleado manifestada en forma escrita, el INFOP solamente reconocera los gastos de
paque, transporte de efectos personales, pasajes de fos miembros de la familia y dos (2)

Tl
|

m

de viaticos, segln el grupo que le corresponda, como auxilio de sus gastos de traslado.

>

L

= INFOP, no reconocers gastos contemplados en este reglamento en los casos

Los gastos en que incurra un trabajador por dafios a su propio vehicuio por accidentes o
danos a terceras personas o propiedades, deterioro de su vehiculo e infracciones a |as
'=yes de transito, de conformidad con Io que establece el articulo 30 de esie reglamento.

o

G

astos de traslado e instalacion de un empleado que manifieste verbalmente o por escritc
sy |

interés de no regresar a su sede original de donde fue trasladado, o por finalizacién del
-onirato de trabajo por mutuo consentimiento

f

C-  LOs valores que reclame un empleado a su favor por haber extendido el periodo de
estadi

Qla para el cumplimiento de la misién oficial, sin la previa autorizacion de |z autoridad
Compelente.

CAPITULO VI
ANTICIPO DE GASTOS
vision Administrativa y Financiera anticipara el valor de los viaticos, gastos de
. gasios de viaje, gastos de traslado e instalacién o gastos de representacion.
resentacion del formulario de “autorizacién de viaje y anticipo de gastos’
probado por la autoridad competente de conformidad a lo establecido en &
I mismo formulario se podran incluir cantidades adicionales para cubrir gastos
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Lo

ae compustible, lubricantes, transportes, transporte local y otros gastos establecidos en este

€ concederan anticipos de viaticos y demas gastos descritos en este regiamenic
S .

y empleados, y otras per

viajen al extranjerc en representacion
lel presente reglamento.

uerdo e lo establecido en el articulo

w0
Q.

Arliculo 26. Los gastos de subsistencia que correspondan a misiones mayores de ireinta (30)
dias, podran ser anticipados hasta por sesenta (60) dias inicialmente; y posteriormente en
forma mensual, siendo responsabilidad de la unidad donde labora el trabajador, hacer el
i O

r este concepto.

, - Cuando un empleado sea trasladado permanentemente, la Division de Recursos
anos, tramitara los gastos de traslado e instalacion. Si el traslado es temporal, se

)

aran ios gastos de subsistencia mas los gastos de instalacion.

e

0 28. Sl por cualquier circunstancia, se soliciten los servicios de personas no empleados
FOP, en mision especial, o a empleados o funcionarios de otras instituciones para el
mpeno de misiones oficiales a favor del Instituto, recibiran viaticos y otros gastos de viaje

sy g
LT

ierdo con la categoria de empleado que se equipare a los grupos de empleados
templados en este reglamento.

cuio 29. Gastos de representacion. Los gastos de representacion seran determinados y

200s por el Consejo Directivo, a solicitud de la Direccién Ejecutiva, tomando en
ideracion la categoria del evento, el o los lugares donde se celebre y la duracién del
0. La Division Administrativa y Financiera, tramitara estos gastos, utilizando el formulario
€cido para tal efecto. " - ' Fo K

ticulo 30/ Misiones en vehiculos particulares. Cuando un funcionario o empleado, decida
TIZETSU propio vehiculo para realizar un viaje oficial; Previamente autorizado por la Division
~oministrativa y Financiera, se le reconoceran los gastos de combustible, lubricantes.
preciacion de vehiculo a razén de 1.00 y 1.50 Lempiras por kilémetro en carreters
€niada y de tierra respectivamente. Estos gastos se tramitaran en el formulario de

ion de Viaje y anticipo de gastos, pero al presentar la liquidacion se deberan de
1ar las respectivas facturas o recibos. :

CAPITULO VII L
LIQUIDACION DE GASTOS ¥

o

W
&

U
o

h 1

~ 21

io 311Todo funcionario, empleado, o persona que viaje para cumplir misiones espsciales
cuales haya recibido anticipos para cubrir. los gastos regulados en este reglamenio.

» presentar a la Divisién Administrativa v Financiera, dentro de nueve (9) dias habiles
de su regreso, una cuenta o liguidacion de los viaticos, gastos de viaje, gastos d
encia y gastos de traslado, excepto en aquellos casos en que el funcionario, empleado
‘@ que viajo, se encuentre ausente de la oficina sede por razones de incapacidad,
¥ U olras razones personales o profesionales justificables y comprobadas. En este
liquidar dentro del mismo término; después gue se reintegre a su trabajo, de
: S deducira de su proximo pago de sueldo los montos adelantados cuando no
io_neto, de lo contrario se hara de acuerdo a la capacidad de pago de!

en &l afo fiscal vigente, conforme se establece en el articulo 42, de esie

Py

= M o n
n

bera ser revisada y dado el visto bueno por los jefes respectiv

robacién de dicha liquidacion a los funcionarios que autorizaron el viaj
ion Administrativa v Financiera o el Director Regional en su caso. conced
pOr otros nueve (9) dias hébiles. contados a partir de la fecha en que €l viai

=
1gD0or

T€8. para gue presente su liguidacidn, en aquellos casos de enfermed

]

M QO
4

¥

r

e

0

(O]

!

0}
Q.
el {®]




seran ec;ucwcos seqm lo establecido.

el formL lario disenado par

erresire. Sila empresa terrestie no extiends

robante, el gasto sera acept ado de acuerdo a las tarifas vigentes. En este caso &l
viajero deberad de elaborar recibo que debera venir firmado por el y refrendado por el
cionario que autorizo el viaje
omprobante de pago del impuesto de salida del aeropuerto, cuando proceda.

d- Recibos o facturas de los gastos especificos como ser: combustible, lubricantes,
repuestos, reparaciones menores, taxi interno del lugar de destino, peaje, y otros
autorizados por autoridad competente.

e- Factura o recibo original del hotel donde se hospedé el viajero. En caso de gue no se
;‘hc:spede en un hotel, debera de presentar constaﬁcia firmada por la persona o pariente
cue habita la vivienda particular donde se hospedo indicando su direccion y nimero de

ientidad.

{-  Copia del informe de viaje.

g- Recibo original extendido por caja, cuando la liquidacion muestre saldo a favor del INFOP.

No se tramitara la liquidacién o no se reconoceran los gastos sin la entrega de los

documentos que se exigen.

g

B 1020
i

33, Procedlmlento El procedimientio para la preparacion, presentacion, revision,
cion y aprobacion, de la llqumacnon de vidticos, gastos de viaje, gastos de subsistencia
lado es el siguiente:

viajero preparara la liguidacion en el for*nu!ano oficial, a maquina o manual en letra ae

El jefe inmediato la revisara verificando que todos las datos requeridos sean cumplidos

que son fidedignos, completos, correctos y estando de conformidad, le dara su visic

oueno, firmandola y consignandole la fecha, se le entrega al empleado la correspondiente

'"’*{J'a de su liquidacion firmada y sellada de haberla presentado en tiempo. Cumpliendo

este trémite el empleado queda liberado de su responsabilidad de presentacion pero no

ie reclamos que por valores pueda hacer la Administracion.

i Jefe del Departamento, Divisién, Unidades Superiores dependientes de la Direccion

cutiva; o Direccién Regional aprobara la liguidacion, firmandola y anotando la fecha

ubierios los pasos anteriores, el original y las copias de la cuenta de liguidacion, se
ribuiran de la forma siguiente:

Lz original y primera copia, con los recibos, facturas, y/o comprobantes indicados en €
articulo 32 anterior, seran remitidos a la Division Administrativa y Financiera para io
tramites respectivos.

ss—gw ia copta para el archivo de la unidad ejecutora en la gue s& orginG su

(¥

capacidad, fuerza mavyor, caso foriuiic. Caso contrario, los valores pendient S de hquxoar




T S i

formato establecido en la Norma N° 11, del documento denominado metodologia para elaborar
informes de viaje.

Cuando se viaje en \/chlculos del INFOD se aceplara cuenias de gast

tos de

. lubricantes, repuestos, y reparaciones menores incurridas para la operacion del
tra la presemacién de los con probdn* COITecios vy ﬂdemmos A la ez: el
able debera rendir un informe sobre el comportamiento del vehiculo, del cual

JcTe de Departamento de Servicios Generales o Encargados Reglonaacb de
S, segln su dependencia.

/La Division Administrativa y Financiera, se abstendréd de conceder nuevos
ra viaticos, gastos de subsistencia, o de traslado, si el funcionario o solicitante
liquidacion pendiente de presentar, a menos que se trate de un viaje urgente
iente calificado y aprobado por el Director (a) Ejecutivo(a). Se exceptuan los gastos
sistencia gue se hagan en forma parcial, considerando la extensién del periodo de Iz
n cuyo caso la liquidacion se presentara al finalizar dicha misién.

de gue los gastos de subsistencia hayan sido anticipados totalmente, para tramita

adicionales, deberd haber transcurrido el tiempo de la misién encomendada vy

- presentado la liquidaciéon de gastos respectivos. Las excepciones a esta disposicion
12 condicionada con responsabilidad directa del jefe inmediato del empleado que

responde solo podran ser hechas con solicitud justificada de la parte interesada y aproba
or el Director (a) Ejecutivo(a).

Arlicuio 38. Los saldos a favor del INFOP por gastos anticipados seran reintegrados al

momento de liquidacion cuando:

- La misién oficial fuere cancelada, en cuyo caso se devolverd el valor anticipado en
fectivo vy el bolsto de transpoﬁe ' ‘

e1

Z-  Cumplida la mision,’-resUlte*um monto a favor:del Instituto.

Py

n empleado cumpliendo una misién oficial, se ausente de su lugar de destino en dias
nabiles para atender asuntos personales sin previa autorizacion.

-

“"‘i)

- 4

Cuando se le compruebe al viajero que no realizo el viaje, en este caso devolvera el valor
anticipado, sin perjuicio de la responsabilidad penal y administrativa.

15
2

empleado dejare de laborar por cualquier motivo no justificado en el lugar donde
cumple la mision oficial.

Un empleado interrumpe un viaje oficial autorizado o lo- -aproveche para alender asuntos
pErsonales.

nago para cumplir una mision permanezca innecesariamente en el lugar de

L

o

i
%
5
7]

ea interrumpida por casos fortuitos, fuerza mayor o disposicién superior

4
e

e le hayan anticipado gastos por los casos tipificados en el articulo 23 de

resulte al aplicar lo establecidos en el articulo 18 de este reglamentc

deberan tomar en cuenta estas disposiciones al momenio de visar




‘_f\'T culo 39 El monto a reintegrar sera calculado y enterado al momento de la aprobacion de la
n vy verificado en la seccion de contabilidad, tomando como base el monio del
gastos y el monto a que tiene derecho el funcionario o empleado segun &l caso.

?ﬁmawiﬁ

l -

40 Se prohibe terminantemenie reclamar vialicos, gaslos e su‘Ds;s%mcia g

e deo exisiente, respaldando liguidaciones con comprobantes

funcionario o emph:aou que viole esia disposicion, aparte de lar responsa abilidad civil
al que corresponda, dara lugar a su destitucion mmedlala sin perjuicio de reintegrar al
08\ asores reclamados ilegalmente.

_La Divisidn de Recursos Humanos, deducira del sueldo del viajero, cuando
realizar un viaje, ocurra lo siguiente:

o al momento de presentar la liquidacién no se reintegre la cantidad de dinero no

no se presente la liguidacion en el plazo establecido.
se hayan aprobado anticipos de gastos de viaje y viaticos en forma indebida; en
ie caso, la deduccion se hara al jefe inmediato que autorizo el viaje

o
O

42. El jefe de la unidad ejecutora, seré el responsable de gestionar el reemboiso de

iores a favor del INFOP que resulten de una liquidacion, o el reintegro integro de
sier. anticipo.

5 43./Cuando una liquidacion no se presente de conformidad con lo establecido en los
los 32 y 33 de este reglamento o contenga errores matematicos, la Seccion de
‘ tizcaa o la Administracion Regional, la devolverd a la unidad de origen, concediendole
{8) dias habiles_a partir de la fecha de recepcion por el empleado, que consta en €l
ienio de devolucion de la 11qu1dac1on devuelta para que subsane las omisiones 0 errores.
diéndose este tramite no pasara de 18 dias habiles en total. Si existe algun obs taculo
. nueva presentacion de la liquidacion eljefe o funcionario que aprobo el viaje, solicitara
erito a la Divisidon Administrativa y Financiera que autorice la recepcion de la misma,
ficando las causas de la demora. El Jefe de la Divisidon Administrativa y Financiers,
n podrd autorizar que la Seccién de Contabilidad reciba liquidaciones despues del plazo
» en este reglamento, cuando la demora sea por causas imputables a la empresa que
2 el servicio de correspondencia, la cual debera de justificarse por escrito.

ey

. CAPITULO VHI

- 'DISPOSICIONES GENERALES
Las cantidades en efectivo que un trabajador perciba en concepto de viaticos,
gde subsistencia, gastos de traslado e instalacion, no se consideran como ingresoc
al a su sueldo, sino que constituyen las sumas de dinero necesarias para alimentacion,

‘amiento y otros gastos indispensables para el cumplimiento de la mision oficial
enoomendada.

(==

)

45. La Division Administrativa y Financiera tiene la autoridad para coordinar, en la
conveniente los servicios de transporte para la movilizacion del personal en v‘aieﬁ
La operacion y uso de vehiculos propiedad del INFOP para viajes oficiales deber
dentro de las limitaciones de su capacidad, respetando las leyes de transiio \
ue al respecto establece el Gobierno Central. A excepcion de aquelios casos
esidad para el Instituto o por emergencia Nacional.

e

(

())

ta

wn

ay

el caso de misiones que se cumplan en lugares que no ofrezcan ia
adecuadas de aIOJam ento y alimentacion, el empleado pOQrc buscar esias
enlaco mumdad mas cercano que las OTFE’ZLE sm que esto Slgn que c@.. iod
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mpleado involucrado, en forma inmediata y por escrito hara la notificacion ccrrEQpJn &Pn?e




ccibn Ejecutiva dictara todas las disposiciones de ejecucion y control que

ra completar la aplicacion de este reglamento.
io de una mision dentro del pais en la que participen empleados de
de viatico que por razones justificadas de estrategia deban hospedarse en
queda =z discrecion del Director Ejecutivo (a), equiparar los viaticos a la
\eado de mayor jerarguia; y cuando el evento se desarrolle fuera del pais lc

nsejo Direclivo.

no previsio en este reglamento sera resuelto por el Consgjo Directivo.
CAPITULO IX

DISPOSICIONES TRANSITORIAS ¥

. determinar el calculo de gastos de viajg ¥ viaticos al interior del pais, s&

nte clasificacion de zonas geogréaficas ast:

rafica Uno (1)
s San Pedro Sula, La Ceiba, San Lorenzo, Islas de la Bahia, Puerto Lempira.
Copan Ruinas, Santa Rosa de Copan, Trujillo, Tela, Choluteca, Sigualepegue

-

ografica Dos (2)
nto de Gracias a Dios (excepto Puerto lempira); Catacamas, El Progreso, Dani,
Tocoa, Saba, El Paraiso, Choloma, Villanueva Y demas Cabeceras

_maies no incluidas en la Zona Uno (1),

grafica Tres (3) )
=} Pais
s se establece la siguiente 1arife

i, F

ra la asignacion de viaticos al interior del pai

seografica y grupo jerarquico, -asi:
Zong e Zonz ~~  Zona
Geografica 1 Geografica 2 Geografica 3
Geogranicas
Lps. 2,446.00 ' Lps Los. 1,545.00
HEG. 20 30900
VAL, XV 1,545.00 1,030.08 824 .00
} 309.00 206,00 I § O




de Subsistencia. Los Gastos de Subsistencia seran de doscientos

e de la zona donde se realice

R ey ' - 3
| lempiras diarios, in

a. viajeo visita

ystos de taxi Vla tarifa de gastos por cada carrera ae

L. 100.00

n Pedro Sula,
L.120.00

L. 90.00

. b-Los demas lugares L. 50.00

ro usa las dos vias antes descritas, s€ calculara segun el lugar de la vie
iente; Para justificar-este gasto, no se requiere comprobante, bastara que sea
n la liquidacion de gastos de viaje v vidticos. No se reconoceré el gasto de taxi,
traslado se haga en un vehiculo propiedad del INFOP o del Estado.

54 Para la asignacion de viaticos al exterior, se establece la siguiente clasificacion
rafica por pais:,

o

sificacion 1
Ameérica, Panama y Belice

—iasificacion 2
o, América del Sur, (excepto Argentina, Brasily Venezuegla)

L

Hic.

5. La tarifa para la asignacion de viaticos diarios al exterior es la siguien

o i

CLASIFICACION GEOGRAFICA POR PAIS

- i 2 - €

$ 300.00 $ 335.00 $ 370.00
260.00 295.00" 335.00
225.00 260.00/ 295.00
185.00 225.00 260.00
165.00 185.00 225.00

nos

astos de viaje y vidticos al exterior, s en délares america




I Cada carrera de tay €n el extranjero Cuando un

W
(o)
(I‘
o
ﬁ,‘
@

nama y Belice. $ 2500
Sur, (excepto, Argenting Brasil, Venezuela) $ 30.00
=nting, Brasil, Venezuels, y Antilias 3 35.00

si0s de taxj gl exterior, es en dolares americanos.- Sj el vi lajero usa las dos
. 8€ calcularg $egun el lugar de la via correspondiente.
gasto no Se requiere comprobante, bastarg que sea incluido en |

Tarifas de Viaticos, Gastos de:Subsistencia y Gastos de taxi, contenidas en
o2y 53 de gste reglamento, Seran revisadas g propuesta del SITRAINFOP ¢
lecutiva..y -aprobados por el .Cor COﬂbeJO Directivo, anualmente, o cuando la

<
Institucion o del pais lo ameri ten, a efecto de ajustarios a las fluctuaciones
€n cada lugar

Disposicion derogatoria. Quedan derogadas todas aquellas disposiciones y
gS gue se opongan a esre reglamento.

Articy = Vigencia. EJ presente reglamento, und \7~cZ aprobado por el Consejo Directiv Vo,

TISTa B0 vigencia a partir dej 02 U2 de Mayo del 2012 \ SN

™

ente Consejo Directivo Director Ejecutivo iNFOP

LA PRESENTE RESOLUCION ES DE EFECTO INMEDIATO.
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