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PLENO DE MAGISTRADOS DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL

CONSIDERANDO: Que el Tribunal de Justicia Electoral “TJE". es un dérgano con rango
constitucional, auténomo e independiente, de seguridad nacional, con personeria
juridica'y sin relaciones de subordinacién con los Poderes del Estado, siendo la maxima
autoridad en materia de justicia electoral.

CONSIDERANDO: Que son atribuciones del Tribunal de Justicia Electoral realizar las
gestiones administrativas necesarias para el funcionamiento del mismo, garantizando
la justicia electoral.

CONSIDERANDO: Que es necesario regular con transparencia, el otorgamiento de
vidticos, ofros gastos de viaje y gastos por atenciones, dentro y fuera del pafs, que
permita a los funcionarios y empleados del TJE, vigjar con la categoria que la posicién
amerita, bajo las condiciones minimas de dignidad, seguridad, comodidad e higiene.

CONSIDERANDO: Que para la elaboracién del presente reglamento se ha
considerado el andlisis comparativo de reglamentos similares de drganos con rango
constitucional, que tienen autonomia e independencia funcional.

CONSIDERANDO: Que es funcién del Tribunal de Justicia Electoral reglamentar,
planificar, organizar y llevar a cabo su funcionamiento interno.

CONSIDERANDO: Que el TJE estd integrado por el Pleno de Magistrados siendo el
drgano supremo quienes pueden autorizar la normativa interna del mismo.

POR TANTO:

En uso de sus facultades y en cumplimiento a los articulos 51 y 863 de la Constitucidn
de la Republica reformado mediante Decreto No. 200-2018, y 22 numeral 1) literal g)
del Decreto nimero 71-2019; y demds aplicables, el Pleno de Magistrados del Tribunal
de Justicia Electoral,

RESUELVE

Aprobar el siguiente:
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REGLAMENTO ADMINISTRATIVO DE VIATICOS Y
OTROS GASTOS DE VIAJE

CAPITULO |
OBJETO

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto establecer las normas y

P

rocedimientos para regular la autorizacién, asignacién, manejo, reembolso y

liquidacién de los vidticos y ofros gastos de vigje que no constituye salario, a los
funcionarios y empleados del TJE que se trasladen fuera de la sede del TJE por asuntos
relacionados con el gjercicio de sus funciones, tanto dentro como fuera del pais.

CAPITULO I
DEFINICIONES

Articulo 2. Para los fines del presente Reglamento, los siguientes términos tendrdn el
significado que a continuacién se expresa:

a.

Gastos por Comunicaciones:

Son los gastos que se reembolsardn contra la presentacion de recibos, por
comunicaciones postales, envios, lamadas telefénicas, fotocopias, fax, servicio de
Internet, etc. relacionadas al ejercicio de sus funciones para el cumplimiento de la
mision.

. Gastos de Pasajes:
Son los gastos en que se incurre de conformidad con las tarifas vigentes a la fecha
del vigje, incluyendo los impuestos correspondientes previa presentacion de sus
comprobantes, de acuerdo al medio de tfransporte utilizado.

. Gastos de Inscripcién:
Es el pago que se realiza por la participacion de funcionarios y empleados del TJE,
en seminarios, congresos, etc.

. Gastos por Atenciones:
Cantidad asignada a los Magistrados del TJE, para cubrir atenciones a funcionarios
de oftras Instituciones, a efecto de llevar a cabo la misidn encomendada.

. Otros Gastos:

Cantidad de dinero que se asigna a funcionarios, empleados permanentes y/o
eventuales para cubrir gastos relacionados con el objetivo del vigje.
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Comprende las ciudades de: Tegucigalpa, Comayagua,
Siguatepeque, Santa Barbara, San Pedro Sula, Puerto Cortés, La Lima,

ZONAII Juticalpa, Catacamas, El Progreso, Olanchito, Tela, La Ceiba, Trujillo,
Tocoa, Santa Rosa de Copan, Copan Ruinas, Choluteca, Danli,
Ocotepeque y San Lorenzo

ZONA Il Resto del pais

ZONA | Africa, Asia, Europa y Oceania,

ZONAII Canadd, Estados Unidos de América, México, América del Sur,
Panamda vy El Caribe

ZONA Il Centro América y Belice

N

~O
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Tabla No. 3
TABLA ACTUAL DE VIATICOS POR DIA PARA MISIONES DENTRO Y FUERA DEL PAIS
(Valor en Lempiras y Délares)
Zonas Geogrdficas
CATEGORIA | NIVEL JERARGICO ’ )
Vidticos dentro del pais Vidticos Fuera del pais
Zonal Zona ll Zona lll Zona l Zona ll Zonal lll
Superior L 7,333.00 L4,800.00 L3,200.00 $800.00 | $ 700.00| $ 400.00
Il Ejecutivo/Asesoria | L 6,453.04 L4,224.00 12,816.00 | $ 600.00| $500.00 | $450.00
i Sub-Ejecutivo || 5 57508 | 1364800 | 12,432.00 | $ 450.00| $ 400.00| $350.00
Y Técnico
[\ Operativo L 4,693.12 3,072.00 12,048.00 | $ 350.00| $ 300.00| $ 250.00

Nota: La presente tabla se ha elaborado tomando en cuenta el estudio comparativo con otras
instituciones similares en la RepUblica de Honduras, asi como el costo de vida.

PERIODOS DE LAS MISIONES

Articulo 11. Los vidticos se pagardn de acuerdo con el tiempo de duraciéon de la gira,
segun Tabla de Vidticos, clasificdndose en:

Queda prohibido el fraccionamiento del fiempo de duracién de las misiones con el
propésito de eludir la correcta aplicacién de la tabla de vidticos; asimismo, cuando
por razones debidamente justificadas sea necesario ampliar la duracion de la misma,
esto serd posible previa justificacion y aprobacién de la autoridad competente; el TJE
podrd solicitar constancias de estadia a las instituciones o personas visitadas, cuando
asi lo considere necesario.

Articulo 12. Los vigjes serdn autorizados de acuerdo con el siguiente ordenamiento:
a. Los vigjes fuera del pais serén autorizados por el Pleno de Magistrados, para lo cual

el Secretario General extenderd la constancia respectiva, especificando las
condiciones del vigje; y

Tribunal de Justicia Electoral 10
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f. Pleno de Magistrados: »
Los Magistrados que integran el Tribunal de Justicia Electoral convocados vy
reunidos para conocer asuntos de su competencia.

g. Tabla de Vidticos:
Cuadro donde se definen categorias, montos, zonas geogrdficas y duracion del
vigje.

h. TJE:
Tribunal de Justicia Electoral

i. Vehiculo propio:
Es el gasto que se reconocerd al empleado por el uso del vehiculo de su propiedad
que redlice un vigje oficial autorizado por la Direccién Administrativa y Financieraq,
por kilémetro recorrido, para cubrir gastos de combustible y depreciacion; en este
caso, el TJE no asume ninguna responsabilidad por dafios o robo de vehiculos de
propiedad privada.

Este gasto se definird segin la tabla aprobada por el Pleno de Magistrados.

j. Vidticos:
Es la cantidad de dinero que se asigna diariamente a funcionarios y/o empleados
permanentes o por contrato del TJE o invitados especiales, para cubrir gastos de
permanencia cuando tengan que vigjar y permanecer fuera de su sede en funcidén
de un trabajo o misién oficial. Se entenderd por “gastos de permanencia”, el
hospedaje y alimentacidn.

k. Viajes al exterior:
Son los reconocidos para cubrir gastos de visa y pago de impuestos, siempre que
éstos sean requeridos para el vigje en cuestién.

CAPITULO 1l
APROBACION, ANTICIPO, REEMBOLSO Y LIQUIDACION DE H /

GASTOS POR ATENCIONES (\y< /

Articulo 3. Los anticipos de gastos por atenciones deberdn ser aprobados \
previamente a que se produzca una misidn oficial de vigje, por el presidente del TJE -~

en funciones. En casos debidamente justificados, estos gastos podrdn ser aprobados

y reembolsados posteriormente.

Los funcionarios del TJE podrdn utilizar gastos por atenciones cuando la naturaleza de
su trabaijo lo justifique.

Tribunal de Justicia Electoral 5
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Ariculo 4. Todo funcionario a quien se le autoricen gastos por atenciones debera
presentar a la Direccién Administrativa y Financiera la respectiva liquidacién en el
mismo formulario de la Liquidacién de Vidticos, adjuntando la factura original
correspondiente. En casos excepcionales, en que la disponibilidad y zona geogrdfica
no cuenten con facturas autorizadas, se presentard recibo con el detalle del gasto
efectuado.

El incumplimiento del presente articulo obligard areintegrar las sumas anticipadas por
este concepto.

CAPITULO IV
APROBACION, ANTICIPOS DE VIATICOS Y OTROS GASTOS DE VIAJE

Articulo 5. Para la programacién de vigjes cada Direccidon o Jefatura debera
contemplar en su POA la programacién trimestral de viajes del personal de su dreaen
funcién de los objetivos, metas y presupuesto, la cual deberd ser aprobada por el
pleno de magistrados del TJE.

Los vigjes no programados deberdn ser previamente aprobados por el Magistrado
Presidente en funciones.

Ariculo 6. A efecto de que la Direccién Administrativa y Financiera realice los trdmites
que corresponda, se deberd presentar el Anticipo para Vidticos y Otros Gastos de
Vigje, debidamente autorizado para los viajes dentro y fuera del pais, por lo menos
con cinco (5) dias hdbiles de anticipacion, respectivamente.

Articulo 7. Para redlizar vigjes dentro y fuera del pais se deberd contemplar lo
siguiente:

a. Enlas misiones dentro y fuera del pais, el nUmero de integrantes en cada vidje se
limitard a lo estrictamente necesario de acuerdo a la naturaleza de la mision, su
importancia y la complejidad del asunto que motiva el vidje;

b. La duracién del vigje se limitard al tiempo necesario y exclusivamente a los dias
que demanda el cumplimiento de la misién oficial;

c. Queda prohibido a funcionarios, empleados permanentes o por conftrato,
desviarse de la ruta aprobada para atender asuntos personales o ajenos dl
objetivo del vigje;

d. El vigjero que injustificadamente abandone el lugar de destino de la gira sin la
autorizacién previa del superior inmediatfo, o que haya incumplido con el

Tribunal de Justicia Electoral 6
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desarrollo de las actividades o tareas previstas en el plan de gira, serd obligado,
previa su comprobacion, a reintegrar los valores recibidos por concepto de
vidticos y otros gastos de vigje, sin perjuicio de ofras responsabilidades que
procedieren de conformidad con el Reglamento Interno de Trabajo del TJE;

€. La responsabilidad del cumplimiento y vigilancia de esta disposicién estard a
cargo del jefe inmediato y del jefe de misién segun el caso;

f. . No se reconocerd pago complementario de vidticos y ofros gastos de vigje, sin la
autorizacion previa del superiorinmediato, por el tiempo que exceda a lo previsto
en el plan de gira, cuando por causas no justificadas o por negligencia atribuida
al funcionario o empleado, se haya utilizado tiempo adicional de estadia para el
cumplimiento de la misién encomendada.

Articulo 8. Todos los funcionarios, empleados permanentes o por contrato que presten
sus servicios al TJE, deberdn presentar a la Direccién Administrativa y Financiera con
copia a su jefe inmediato, un informe-resumen, segun formato, el cual deberd
adjuntarse a la liquidacién respectiva conteniendo como minimo Io siguiente:
Nombre del lugar(es) visitado(s);

Fecha del vigje;

Propdsito del vigje;

Resumen de los resultados obtenidos;

Nomibre, cargo y firma del funcionario(s) o empleado(s); y

e a0 U0

Nombre, cargo y firma del jefe inmediato.

CAPITULO V ) )
CATEGORIAS JERARQUICAS, ZONAS GEOGRAFICAS, PERIODOS
DE LAS MISIONES

CATEGORIAS JERARQUICAS

Articulo 9. Para la aplicacién del presente Reglamento, los vidticos y gastos de vigje
se otorgardn de conformidad a lo siguiente:

Tribunal de Justicia Electoral 7
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Tabla No. 1
CATEGORIAS Y ESCALAS JERARQUICAS
Categorias Nivel Jerdrquico Cargos
. i i i tes.
Superior Magistrados propietarios y suplentes
Auditor Interno, Asesores, Secretario General y
. . > Secretario Adjunto; asistentes de magistrados,
Il Ejecutivo/Asesoria - ; . -
directores, jefes de unidades, oficiales.
- : Subdirectores, asistentes, disefiador graficoy Web
Sub-Ejecutivo p .
m y Mdster, analista de proyectos,
Técnico
Secretarias, Atencién al Ciudadano, motoristas,
\% Operativo personal de mantenimiento, auxiliares de limpieza y
auxiliares.

Para el personal que labore en el TJE bajo cualquier modalidad, que no se encuentre
comprendido en la tabla anterior, su Categoria, Nivel Jerérquico y Cargo, se
adecuard al que sea afin.

Tabla No. 1

CATEGORIAS Y ESCALAS JERARQUICAS
ZONAS GEOGRAFICAS

Articulo 10. Para la asignacién de vidticos al personal del TJE las zonas geogrdficas se
clasifican de la manera siguiente:

Tabla No. 2

CLASIFICACION DE ZONAS GEOGRAFICAS

Dentro del Pais

Definicién Zona Geogrdfica

IONA|

Comprende los Departamentos de Islas de la Bahia y Gracias a Dios

Tribunal de Justicia Electoral 8
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b. Todos los vigjes dentro del pais para todas las categorias serdn autorizados por el
Magistrado Presidente en funciones.

Previo a autorizar los vigjes dentro y fuera del pais, se requiere el visto bueno de
Direccidén Administrativa y Financiera para evidenciar la disponibilidad presupuestaria.

CAPITULO VI
PROCEDIMIENTO PARA ANTICIPOS, CALCULO DE VIATICOS Y LIQUIDACION

PROCEDIMIENTO PARA ANTICIPOS

Articulo 13. Toda gestién de vigje se inicia con la preparacién y autorizacién de los
formularios de "Anticipo de Vidticos y otros Gastos” en el cual se detallan los anticipos
necesarios para el viaje por concepto de:

Vidticos;

Gastos de pasaqjes;

Impuestos aeroportuarios;

Gastos de transporte (gastos de movilizacion);

Gastos de combustible, Iubricantes, repuestos, accesorios y reparaciones
menores cuando el vigje se efectle en vehiculos propiedad del TJE;

Gastos de comunicacion via teléfono, Internet, o cualquier otro medio; y

g. Ofros gastos.

® 0000

—h

Para vigjes por la via terrestre en los que se requiera vehiculo oficial, deberd
coordinarse con Servicios Generales de la Direccidon Administrativa y Financiera, a fin
de asegurarse la disponibilidad de vehiculo segun la naturaleza del vigje para la fecha
requerida, incluyendo la programacién de la gira.

PROCEDIMIENTO PARA EL CALCULO DE VIATICOS

Articulo 14. Los vidticos se calculardn sobre la base de las categorias jerdrquicas, |
zonas geogrdficas y periodo de la misién establecidos en el presente Reglamento.

Los vidticos se calculardn ast:

a. La asignacion diaria de los vidticos, por estadia se computard por cada noche
que el vigjero permanezca fuera de su sede en asuntos oficiales. Se reconocerd
una suma equivalente al cincuenta por ciento (50%) de la tarifa diaria, en caso
de que el vigjero permanezca medio dia fuera de su sede en asuntos oficiales;

Tribunal de Justicia Electoral T
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b. Cuando se trate de invitaciones de parte de gobiernos, instituciones y
organismos para participar en actividades oficiales dentro o fuera del pais, con
gastos pagados menores a los establecidos, se pagard el complemento
conforme al presente Reglamento;

c. Cuando se patrocine Unicamente el pasaje, por via aérea o cualquier ofra via,
se reconocerd el total de los vidticos y gastos de vigje, segin la tabla contenida
en el presente Reglamento;

d. Para los vigjes nacionales o internacionales en los cuales se provea alojamiento
y alimentacién al vigjero, se le reconocerd el veinticinco por ciento (25%) de
los vidticos; si se provee alojamiento sin alimentacién, se reconocerd el
cuarenta por ciento (40%); si se provee alimentacién sin hospeddje, se
reconocerd un sesenta por ciento (60%) de los vidticos;

e. Para personas de otras instituciones o particulares nacionales o extranjeros que
participen temporalmente en actividades oficiales del TJE dentro o fuera del
pais, la asignacién de vidticos se hard en base al presente Reglamento, y;

f. En casos especiales debidamente justificados, el Pleno de Magistrados podrd
autorizar la compra de pasajes para cumplir misién oficial, debiendo
reembolsarse el costo de estos.

PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDACION

Articulo 15. Toda persona sin excepcién a quien se le haya otorgado anticipos de
vidticos y ofros gastos de vidje, deberd presentar a la Direccidon Administrativa y
Financiera dentro de los cinco (5) dias hdbiles de su regreso, la liquidaciéon en el
formulario “Orden de Viagje, Anticipo y Liquidacion”.

Aquellos vigjeros que, por motivos de asignaciéon inmediata de otro trabadijo,
vacaciones o licencias, no liquiden en el plazo previsto, deberdn hacerlo denfro de
los cinco (5) dias hdbiles del reintegro a sus labores.

En el formulario original de la Orden de Anticipo y Liquidacion debidamente
autorizado por el Jefe Inmediato, se presentard la liquidacién a la Direccién
Administrativa y Financiera. El viajero recibird la copia respectiva con su fechay firma.

Pasado el periodo anterior, el funcionario o empleado que no haya presentado la

liquidacioén, serd requerido por escrito por la Direccién Administrativa y Financiera,
otorgdndole un nuevo plazo de tres (3) dias hdbiles para liquidar, franscurrido dicho

Tribunal de Justicia Electoral 12
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CAPITULO IX

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 23. El presente reglamento se aplica apersonas que tienen una relacién de
tfrabajo permanente o por confrato Y que redlicen un trabagjo de duracidn
determinada en el TJE.

Articulo 24. Los vidgjes del personal del TJE se hardn por los medios y rutas mds directas,
seguras y econémicas, si por preferencia personal el vigjero escoge una alternativa
de mayor costo, el exceso deberd ser por suU propia cuenta.

Articulo 25. En casos cdlificados se le reconocerdn vidficos y gastos de vigje a
funcionarios y empleados de otras instituciones nacionales o internacionales que
eventualmente participen en giras de trabajo. Las asignaciones se hardn en base al
presente Reglamento.

Articulo 26. Los funcionarios y empleados en los vigjes oficiales deberdn hospedarse
en lugares que ademds de dar seguridad, correspondan a la categoria y dignidad

del cargo que ostentan. - N\

Articulo 27. Sin periuicio de ldfffe§b6=H§65111656féivil, penal o administrativa en que
incurra tfodo funcionatio o empleado del TJE, estd en Ia obligacién de devoiver los
vidticos, gastos de vigje que haya recibido en los casos siguientes:

a. Cuando se le compruebe que no redlizé el vigje; y

b. Cuando el vigje fue dedicado totalmente a actividades diferentes g las que se le
encomendaron

Arficulo 28. Todo vidgje oficial deberd ser autorizado mediante los “Formularios
correspondientes, elaborados por la Direccidén Administrativa y Financiera, aprobados
por el Pleno de Magistrados; los mismos deberdn especificar claramente el propdsito
del vigje a redlizar, el lugar o lugares que se visitaren y el flempo aproximado de
duracién de este.

Articulo 29. Los montos correspondientes a vidticos, gastos de vidgje y todos aquellos 1 s
sujefos a este Reglamento, serdn revisados, analizados y gjustados anualmente porla

Direccién Administrativa y Financiera, en base a un estudio del costo real promedio,
aprobado por el Pleno de Magistrados. /@/

Articulo 30. Los casos no previstos en el presente Reglamento serdn resueltos por el
Pleno de Magistrados del TJE.
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Articulo 31. El presente Reglamento entraré en vigor a partir de su aprobacion,
quedando derogadas todas las disposiciones emitidas con anterioridad por el Pleno
de Magistrados referentes a Vidticos y ofros gastos de vigje.

Dado en la ciudad de Tegucigalpa, M,B=C., a los diez (10) dias del mes de abril del
02024, 7\

~——

|

na odrigueU

Mdaygistradly Prgpiejaria

|
ol

Secretaria General
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plazo, la Direccién Administrativa y Financiera cuantificard e informard a la Direccién
de Talento Humano y Carrera Judicial Electoral para que redlice la deduccién
pertinente mediante planilla en un plazo méximo de tres (3) meses, aplicdndole Ia
sancion que corresponde de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno de
Trabajo del TJE.

Articulo 16. Si al momento de liquidar resultare cualquier saldo a favor del TJE, el mismo
deberd depositarse en la cuenta de éste, adjuntando el comprobante de depdsito
respectivo en la liquidacién, en caso de que el saldo resultare a favor del funcionario
o empleado, se procederd a su reembolso a través de transferencia pbancaria o
mediante la emisién de cheque.

A ningun funcionario, empleado permanente o por contrato del TJE que tenga una
liquidacién pendiente, se le autorizardn nuevos anticipos de vidticos o gastos de vigje.

Articulo 17. La liquidacién de vidticos y otros gastos de vigje se hard en el formulario
cormrespondiente, de la manera siguiente:

a. Los gastos de transporte se indicardn separadamente: Por via aérea o terrestre en
la seccion "Medios de Transporte”, y en la seccién “Detalle de los Gastos
Reembolsables”, adjuntard los documentos que amparan dichos gastos;

b. Comprobantes para reembolsos en concepto de impuestos aeroportuarios, gastos
por atenciones y otros, tales como combustibles, lubricantes, repuestos, accesorios
y reparaciones menores;

c. Enlos vigjes efectuados al interior del pais, deberd adjuntarse a los documentos de
la liquidacién, las facturas del hotel donde se hospedé el empleado o funcionario,
a fin de verificar que se cumplié con la gira programada vy si permanecié en la
ciudad destino los dias pagados en concepto de vidticos:

d. Indicar el itinerario del viaje de la fecha 'y hora de salida y llegada;

e. Laliguidacién deberd ser firmada por el vigjero y por quién autorizd Ia liguidacion;

f. Las copias de la liquidacién se distribuirdn asf: Archivo, Direccidn Administrativa y
Financiera;

g. Cuando se frate de viajes al exterior, deberd adjuntarse los codos o comprobante
electrénico de los pases de abordar, respectivamente o en su defecto copia del
pasaporte con los sellos de ingreso y salida del pafs;

h. Copia del diploma o certificado de participacién cuando aplique;
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i. Recibo de pago de inscripcion, si fuere el caso, cuando apligue.

Estos comprobantes no deberdn presentar borrones, tachaduras, ni indicios de
alteracion.

CAPITULO VI
VIAJES NO REALIZADOS

Articulo 18. Si después de aprobada la autorizaciéon de vidje, éste no se realiza por
cualquier motivo, los funcionarios, empleados permanentes o por contrato,
devolverdn en un plazo maximo de cinco (5) dias hdbiles contados a partir de la fecha
de cancelacién del vigje, los valores recibidos en concepto de anticipos en la misma
forma, excepto los gastos en que se haya incurrido y no recuperable con relacion al
vigje, usando el formulario “Liquidacion de Viaje”.

Si el funcionario, empleado permanente o por contrato interrumpiere una misién de
trabajo por caso fortuito o fuerza mayor, se le reconocerdn los vidticos proporcionales
al tiempo transcurrido.

CAPITULO VIII
RESTRICCIONES Y PROHIBICIONES

Articulo 19. Cuando un empleado o funcionario tenga que realizar gestion en
compafia de personal de diferente categoria y por la naturaleza de la misma no
pudiere viajar o alojarse en lugares diferentes, se le reconocerd los gastos excedentes
al empleado que incurrié en el gasto.

Articulo 20. Se prohibe el pago de vidticos y ofros gastos de viaje a personas que
aprovechando dias inhdbiles, se frasladen a ofros lugares para atender asuntos
personales; a menos que se frate de casos de exirema urgencia debidamente
justificada y que sean autorizados por el pleno de magistrados.

Articulo 21. Bajo ninguna circunstancia deberd asignarse viaticos por mayor numero
de dias a los que realmente se requieren para el desempefio de la mision.

Articulo 22. Todo informe y documentacién presentada por funcionario o empleado
que hubiere viajado en una misién oficial, con los cuales se pretenda justificar un gasto
no efectuado o el cumplimiento del trabgjo no readlizado, dard lugar al
correspondiente reparo, a las sanciones establecidas conforme a ley y Reglamento
Interno de Trabajo.
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