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Instituto de Acceso
a la Informacion Publica
I1A.LP.

CERTIFICACION

La suscrita, Secretaria General del Instituto de Acceso a la
Informacion Publica, CERTIFICA laResolucion que literalmente
dice:

C ACUERDO N°. 010-2008 D)

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA. EN USO DE LAS FACULTADES
OTORGADAS POR LA LEY DE TRANSPARENCIAY
ACCESOALAINFORMACION PUBLICA.

CONSIDERANDO: Que en aplicacion del Articulo 11
numeral 7 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica el Instituto tiene la atribucion de reglamentar, planificary
organizar para llevar a cabo su funcionamiento interno.

CONSIDERANDO: Que en aplicacion del Articulo 8 de la
citada Ley el Instituto es un 6rgano desconcentrado de la
Administracion Publica con independencia operativa, decisional
y presupuestaria.

CONSIDERANDO: Que se hace necesario Reglamentar
las normas y procedimientos para regular el Pago de viaticos y
otros gastos de viaje dentro y fuera de la Republica.

POR TANTO: Enaplicacion de los articulos 1, 8, 11 numeral
7 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
118 numeral 2 de la Ley General de la Administracion Publica,

ACUERDA:
PRIMERO: Aprobar el siguiente:

“REGLAMENTO DE VIATICOSY GASTOS DE
VIAJE PARA FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DEL
INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA”.

Articulo 1. El presente Reglamento establece las normasy
procedimientos para determinar y delimitar el pago de viaticos y

otros gastos de viaje dentro y fuera de la Republica, y es de
aplicacion obligatoria en el Instituto de Acceso a la Informacion
Publica.

Articulo 2. Los funcionarios y empleados del Instituto tendran
derecho a que se les reconozca el pago de viaticos y otros gastos
de viaje, cuando sea autorizado para ausentarse de su domicilioy
permanecer en lugares dentro o fuera del pais, en cumplimiento
de una mision oficial.

Avrticulo 3. Excepcionalmente se podran autorizar viaticos y
otros gastos de viaje a persona ajena al Instituto, en razon de que
su intervencion o participacion en el cumplimiento de una mision
oficial propia del Instituto, es indispensable para asegurar el éxito
en los resultados que el Instituto persigue en beneficio del Estado
de Honduras; en este caso, la autorizacion de viaticos y otros
gastos de viaje es exclusiva del Pleno del Instituto.

Articulo 4. Las frases y terminos usados en este Reglamento
tendréan el significado que a continuacion se expresa, a menos que
el contexto indique con claridad otra cosa:

a) INSTITUTO: El Instituto de Acceso a la Informacion
Publica.

b) PLENODEL INSTITUTO: Lostres Comisionados que
integran el Instituto de Acceso a la Informacion Pablica,
convocados y reunidos para conocer asuntos de su
competencia.

c) MISION: Es el objetivo que se busca realizar en el lugar
de destino.

d) SEDE: Lugar donde el funcionario y empleado trabaja
en forma permanente.

e) VIATICOS: Cantidad diaria de dinero que se pagaa los
funcionarios y empleados, cuando tengan que viajar fuera
de su sede de trabajo, en misiones especiales y asuntos
relacionados con el mismo. Comprendera gastos de
hospedaje, que incluye el costo de la habitacion del hotel
mas los impuestos respectivos y la alimentacion.

f) GASTOSDE VIAJE: Cantidad de dinero que se asigna
a los funcionarios y empleados, para atender los gastos
relacionados con el desempefio del trabajo encomendado
que se indican a continuacion: 1) Costos de pasajes,
gastos de transporte (y cualquier otro gasto no personal,
siempre que se acomparie ladocumentacion que acredite
y justifique que el gasto fue hecho en asuntos relacionados
con su trabajo, y en circunstancias plenamente
justificadas), 2) gastos de combustible, lubricantes y
reparaciones de vehiculos que se hiciera a vehiculo
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perteneciente a el Instituto, 3) Gastos de envio, llamadas
telefonicas, facsimiles, gastos postales y de encomiendas
cuando el cumplimiento de la misién asi lo exija; y, 4)
Gastos de combustible y depreciacion por kilometraje
de acuerdo a la tabla aprobada por el Pleno del Instituto,
cuando se utilice vehiculo propiedad del viajero,
autorizado en forma escrita por la autoridad superior.

g) GASTOSDE PERMANENCIA: Cantidad asignada
para gastos de subsistencia cuando la permanencia del
funcionario o empleado en desempefio de su mision fuera
de su sede de trabajo exceda de los 30 dias.

h) GASTOS DE REPRESENTACION: Cantidad
aprobada por el Pleno del Instituto y asignada a
funcionarios y empleados para cubrir gastos de
atenciones a dignatarios , autoridades de otros paises y
funcionarios de organismos internacionales, Instituciones
Oficiales, o de otras Instituciones y personas en misiones
relacionadas con las actividades del Instituto.

i) GASTOS DE TRASLADO: Reconocimiento por parte
del Instituto de los gastos en que incurra un funcionario y
su familia, cuando es trasladado a prestar sus servicios en
forma permanente a una nueva sede de trabajo; vy,

j) TABLADE VIATICOS: Es el cuadro de informacion
que permite determinar la asignacion diaria de viaticos
que les corresponde a las diferentes categorias de
funcionarios y empleados del Instituto.

Articulo 5. Para los efectos del presente Reglamento los
viaticos se asignaran en base al cargo y a zonas geograficas de
acuerdo a la clasificacion que se adjunta.

Los viajes se haran por los medios y las rutas mas directas y
mas econdmicas, tomando en cuenta las circunstancias, tiempoy
urgencia de la mision a realizar. Si por preferencias personales el
viajero escoge una alternativa de mayor costo, el exceso en costos
debera ser por su propia cuenta.

Articulo 6. Todo viaje que se realice dentro de la Republica
serd autorizado por la persona que ejerce la titularidad de la
Gerencia 0 Unidad a que pertenece el empleado, informandose
previamente en la Gerencia Administrativa sobre la disponibilidad
de fondos.

Los viajes de los titulares de las Direcciones o Unidades seran
autorizados por el Pleno del Instituto.

Los viajes fuera del territorio nacional seran autorizados
unicamente por el Pleno del Instituto.

Las mismas personas que autorizan el viaje, estan facultadas
para aprobar su ampliacion, siempre que la misma sea necesaria
para asegurar el resultado de la mision, previa consulta con la
Gerencia Administrativa.

Articulo 7. Lasolicitud de viaticos y otros gastos de viaje, se
presentard ante la Gerencia Administrativa, debidamente
autorizada, de acuerdo a lo establecido en el articulo precedente,
dentro de los tres dias habiles anteriores a la fecha en que habra
de efectuarse el viaje, exceptuandose los casos de emergencia
calificados y autorizados por el Pleno del Instituto.

Articulo 8. Los viaticos y gastos de viaje se haran efectivos
anticipadamente y se computaran desde el momento en que la
persona salga de la sede, hasta el momento en que la persona
regrese al lugar de origen.

Articulo 9. Laasignacion diaria para viaticos se contara por
cada noche que el funcionario 0 empleado permanezca fuera de
su sede de trabajo; y el 60% de la tarifa diaria por el dia de
regreso a su sede permanente.

Cuando el viajero regrese el mismo dia que salié de su domicilio
se le reconocera la cantidad de trescientos lempiras exactos
(L. 300.00), presentando facturas o comprobantes justificatorios.

Articulo 10. El funcionario o empleado que viaje por cuenta
de otro Gobierno, Organismo Internacional, Institucion o
Empresa, y siempre que no sea con el fin de disfrutar de una
beca, se le asignaran viaticos y otros gastos de viaje de la siguiente
manera:

a) Cuando se patrocine Unicamente el pasaje, por via aérea
o cualquier via, se le reconocera el total de los viaticos y
gastos de viaje, segun la tabla contenida en el presente
Reglamento.

b) Cuando se patrocine el pasaje y los gastos de hospedaje,
sin que se incluya la alimentacion, se asignara el cincuenta
por ciento (50%) de los viéticos establecidos en el presente
Reglamento.

c) Cuando se patrocine el pasaje, gastos de alimentaciony
hospedaje, se asignara el treinta y cinco por ciento (35%)
de los viaticos que le hubiesen correspondido de no existir
el patrocinio.

Avrticulo 11. Cuando a un funcionario o empleado se le envia
a un curso o a una capacitacion fuera de su sede, se pagaran
previa aprobacion del Pleno del Instituto, todos los gastos que
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requiera la institucion que imparte el curso y en cuanto a viaticos
y gastos de viaje se estara sujeto al presente Reglamento.

Articulo 12. El Instituto podréa rehusar el reconocimiento del
complemento de viaticos por el tiempo que exceda a lo previsto,
cuando por causa no justificada o por negligencia atribuida al
empleado, se haya utilizado tiempo innecesario para el desempefio
de la labor encomendada. El funcionario o empleado tampoco
tendra derecho a viaticos cuando por causas injustificadas o a
juicio del Pleno del Instituto, no cumpla con las tareas que debi6
realizar o cuando abandone el lugar de trabajo sin la autorizacion
previa del superior inmediato en cuyo caso sera obligado al
reintegro de los valores recibidos. Cuando a un empleado o
funcionario se le asignen y se le entregue viaticos y combustible
para determinado viaje en asuntos netamente oficiales y no lo
realice, se ordenara a la Subgerencia de Recursos Humanos,
deducir por planilla la cantidad que se le haya entregado en
concepto de viaticos mas la cantidad para el combustible; sin
perjuicio de la sancion disciplinaria que se le aplique al tenor de lo
establecido en el Reglamento Interno del Instituto.

Avrticulo 13. La liquidacién de la cuenta de gastos de viaje 0
de traslado debera presentarse ante la Gerencia Administrativa,
en un plazo no mayor de 5 dias habiles contados a partir de la
fecha del regreso. Si no se cumpliere con esta disposicion el
Instituto adoptara las medidas que fueran procedentes.

Aningun funcionario o empleado se le podran autorizar nuevos
viaticos si tuviere pendiente liquidacién del viaje anterior que haya
efectuado.

Articulo 14. Las liquidaciones de los viaticos y gastos de
viaje se haran, adjuntando comprobantes por los gastos siguientes:

a) Gastos de hotel, presentando el original de la factura
debidamente cancelada Impuestos de aeropuerto,
presentando el recibo de pago.

b) Transporte local en el lugar visitado, indicando los detalles
de los gastos incurridos.

c) Transporte haciay del aeropuerto.

d) Gastos de llamadas oficiales, presentando comprobantes
con las justificaciones del caso.

e) Gastos de movilizacion en viajes dentro del pais: pasaje,
combustible, etc., presentando las facturas
correspondientes.

f) Gastos de representacion, presentando original de la
factura pagada y detalle de los nombres de las personas
atendidas.

g) Otros gastos imprevistos relacionados con la mision
oficial, presentando los recibos correspondientes.

Articulo 15. La Gerencia Administrativa, en todo caso, se
encargara de proporcionar a los empleados y funcionarios los
formatos oficiales de solicitud de viaticos y gastos de viaje asi
como para la liquidacion de los mismos.

Avrticulo 16. Todos los funcionarios y empleados, a excepcion
de los miembros del Pleno del Instituto, en un plazo no mayor de
5 dias habiles, deberan presentar a su jefe inmediato un informe
resumen, segun formato proporcionado por la Gerencia
Administrativa, el cual debera adjuntarse a la liquidacion respectiva
y contendra como minimo:

a) Nombre del lugar(es) visitado(s)

b)  Proposito del viaje

c) Nombre de lainstitucion visitada

d) Nombrey cargo de la persona(s) entrevistada(s)
e) Resumen de los resultados obtenidos

f)  Nombre, cargoy firma del funcionario o empleado
g0 Nombre, cargoy firmadel jefe inmediato

Articulo 17. Toda informacion presentada por los funcionarios
o empleados del Instituto tendiente a justificar un gasto inexistente,
dara lugar al correspondiente reparo y a las sanciones que
establece la ley.

Articulo 18. Los empleados contratados en forma temporal
o eventual y particulares que colaboren con el Instituto en Misiones
Especiales dentro o fuera del pais, gozaran de los mismos viaticos
del personal permanente de acuerdo a su categoria dentro de la
clasificacion que se establece en este Reglamento.

Articulo 19. Si un viaje no es realizado, el empleado o
funcionario devolvera el cheque de viaticos y otros gastos de viaje
a la Gerencia Administrativa para su anulacion o en su caso el
importe del mismo si ya ha sido cambiado en una institucion
bancaria, inmediatamente después de que se haya cancelado el
viaje.

Articulo 20. Se prohibe el pago de viaticos y otros gastos de
viaje a personas que aprovechando dias inhabiles, se trasladen a
otros lugares para atender asuntos personales 0 en vias de recreo.

Articulo 21. Tablas de Viaticos y Otros Gastos de Viaje.

1. CATEGORIAS DEL PERSONAL. Para determinar la
escala de los Viaticos y Otros Gastos de Viaje que corresponde
y a que tiene derecho el empleado, se establecen las siguientes
Categorias del Personal:
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CATEGORIAI CATEGORIA | CATEGORIA | CATEGORIA | CATEGORIA
I i vV \/
ALTOS
FUNCIONARIOS
Comisionados Secretario Asistentes Asistentes Motoristas
General Legales Operativos
Gerentes y Asistentes de Transcriptores | Personal de
Subgerentes los Gerentesy | de Datos Seguridad
Subgerentes
Jefes de Asistentes de Secretarias Personal de
Unidades los Jefes de Mantenimiento
Administrativas | Unidades
Administrativas
Asistentes Asistentes Conserjes 'y
Ejecutivos de los | Informaticos Personal de
Comisionados Aseo

2.CLASIFICACION DE ZONAS GEOGRAFICAS. Se establece la siguiente clasificacion de Zonas Geograficas del territorio
nacional para que de conformidad al lugar donde deba realizarse la mision, sean asignados los Viaticos y los Otros Gastos de Viaje:

ZONA | ZONA I ZONA 111
Tegucigalpa, Choluteca, San Las cabeceras Resto de la
Republica

Lorenzo, Juticalpa, Catacamas, San | departamentales no incluidas

Pedro Sula, La Ceiba, Puerto en la Zona | y los siguientes
Cortés, El Progreso, Trujillo, Islas | lugares: El Paraiso, Marcala,
de la Bahia, Santa Rosa de Copén, | Siguatepeque, Tela, La
Copan Ruinas, Puerto Lempira, Lima, Choloma, Potrerillos

Tocoa, Olanchito y Danli. (Cortés) y Villanueva

3.VIATICOS Y OTROS GASTOS DE VIAJE DENTRO DEL PAIS: Se establecen los siguientes valores en concepto de
Viaticos y Otros Gastos de Viaje para misiones dentro del pais. Los valores asignados son en moneda nacional (Lempiras); en el caso
de los Departamentos de Islas de la Bahiay Gracias a Dios, los Viaticos y Otros Gastos de Viaje seran pagados con un 25 % adicional
de laasignacion diaria de la Tabla establecida para las ciudades.

4. Comprendidas dentro de la Zona I; los viaticos y otros gastos de viaje se pagaran de acuerdo al tiempo de duracion de la gira
segun las tablas contenida en el presente numeral, y se clasifican en:
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Periodo Corto: De uno (1) hasta treinta (30) dias; Periodo Largo: Mas de treinta (30) dias

ZONA |

ZONAI

ZONAII

CATEGORIAS

ASIGNACION
DIARIA

LARGA

CORTA

HOTEL

ASIGNACION
DIARIA

LARGA | CORTA

HOTEL

ASIGNACION

DIARIA HOTEL

LARGA | CORTA

I 600.00

750.00

2,000.00

560.00 [ 700,00

1,800.00

520.00 | 650.00 | 1.550.00

Il 480.00

600.00

1,400.00

480.00 | 600,00

1,100.00

440.00 | 550.00 | 800.00

Il 440.00

550.00

1,200.00

400.00 { 500,00

900.00

360.00 [ 450.00 | 600.00

\% 400.00

500.00

1,000.00

360.00 [ 450,00

700.00

320.00 [ 400.00 | 400.00

\Y% 360.00

450.00

800.00

320.00 | 400,00

500.00

320.00 |400.00| 200.00

5. VIATICOSY OTROS GASTOS FUERA DEL PAIS. Se establecen los siguientes valores que comprenden los conceptos de
Viéticos y Otros Gastos de Viajes en misiones fuera del territorio nacional. Los valores asignados son délares de los Estados Unidos

de América:

ZONA | ZONAI ZONA Il
Canada, estados unidos de Centroamérica, Panama y RESTO DEL MUNDO
América, México, Suraméricay Belice
CATEGORIAS El Caribe
ASIGNACION ASIGNACION ASIGNACION HOTEL
DIARIA HOTEL DIARIA HOTEL DIARIA

LARGA | CORTA LARGA | CORTA LARGA | CORTA
| 320.00 | 400.00 | 175.00| 280,00 | 350.00 [ 150.00 | 400.00 | 500.00 | 250.00
1] 240.00 | 300.00|155.00| 200,00 | 250.00 | 130.00| 320.00 | 400.00|225.00
11l 200.00 | 250.00]135.00| 160,00 | 200.00]110.00 | 280.00 | 350.00 |200.00
\Y 1,44.00| 180.00]115.00| 120,00 | 150.00 90.00 | 240.00 | 300.00|175.00
V 104.00| 130.00(105.00 | 100.00 | 110.00| 80.00 | 160.00| 200.00 | 150.00

Avrticulo 23. El presente Reglamento podra ser reformado en cualquier tiempo en atencién a las circunstancias que hagan necesaria
su reforma; asimismo podré ser revisado periodicamente, con el objeto de adecuarlo a las condiciones economicas existentes en el
Instituto o en el Pais.

SEGUNDO: El Presente Reglamento es de vigencia inmediata y debera ser publicado en el Diario Oficial La Gaceta.

ELIZABETH CHIUZ SIERRA
COMISIONADAPRESIDENTA

IRIS RODAS GAMERO
SECRETARIAGENERAL

Dado en la ciudad de Tegucigalpa, M. D. C., a los doce dias del mes de noviembre del dos mil ocho.




