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: Comision Reguladora de Energia Eléctrica CRE E
PLAN DE VIATICOS

Nombre de Formato

POLITICA DE VIATICOS Y OTROS GASTOS DE VIAJE
PARA LOS FUNCIONARIOS Y PERSONAL DE LA CREE
Objetivo

La presente politica delinea las reglas y procedimientos para otorgar y
liquidar viaticos, otros gastos de viaje y gastos de representacion, dentro y
fuera del pais, para que los funcionarios y personal de la Comision
Reguladora de Energia Eléctrica (en adelante CREE o “la Comision”)
puedan realizar viajes y misiones fuera del domicilio de la Comision, segin
la categoria que su puesto amerita y tomando en cuenta la representacion e
imagen de la institucidn en el cumplimiento de una mision institucional.

Alcance
Personal de la Comision Reguladora de Energia Eléctrica

Usuarios
Personal de la Comision Reguladora de Energia Eléctrica

Periodo
Ano 2022-2025

Fecha de Elaboracion
Fecha de elaboracion, 13 de mayo de 2022 de Acuerdo 27-2022 y
modificado el 07 de diciembre de 2022, segin Acuerdo 56-2022.

Nombre del Servidor Publico.

DISPOSICIONES GENERALES

a) Esta Politica es de aplicacion obligatoria y abarca a:

1. Las personas que tienen una relacion de trabajo permanente o temporal
con la CREE.

1.  Los contratistas que realicen un trabajo de duracion determinada para la
Comision.

Direcciéon/Depto/Unidad a la que pertenece el bien
Todas las Direcciones de la CREE



Categoria de Funcionario y Empleado

DE LOS FUNCIONARIOS Y PERSONAL DE LA CREE
Para la aplicacion de la presente Politica, los viaticos y gastos de viaje
se proporcionaran deconformidad con la categoria que corresponde

segun la tabla siguiente:

Listado de Funcionarios y Personal de la CREE Categoria
Comisionados. Cat-1
Director de Regulacion, Director de Fiscalizacion, Director de Asesoria Juridica, Director de |  Cat-2
Planificacion y Desarrollo, Director de Comunicaciones, Secretaria General, Director de
Recursos Humanos, Director Financiero Administrativo.
Jefaturas, Contador General, Auditor Interno. Cat-3
Ingenieros, Oficiales Juridicos, Analistas Econémicos, Analistas Financieros, Analistas| Cat-4
Técnicos, Analistas de Informacién Publica, Analistas de Planificacion, Personal de
Informatica, Personal de Comunicaciones, Personal de Recursos Humanos, Oficial de
Presupuesto, Oficiales y Analistas Administrativos, Personal de Secretaria General y
Asistentes de los comisionados.
Recepcionista, Personal de Aseo y Motoristas. Cat-5

Propdsito del viaje

DISPOSICIONES GENERALES

¢) La CREE reconoce a sus funcionarios, personal permanente o temporal el pago de
vidticos y otros gastos de viaje, cuando sea autorizado para ausentarse de su domicilio y
permanecer en lugares dentro y fuera del pais en cumplimiento de una mision oficial




Zona Geografica

DE LAS ZONAS GEOGRAFICAS

Para la aplicacién de esta Politica, se establecen las zonas geograficas siguientes

Zonas Dentro de Pais Fuera del Pais
Zona - | Tegucigalpa, San Pedro Sula, Puerto Cortés, El Progreso,
1 Olanchito, La Ceiba, Trujillo, Tocoa, Santa Rosa de Copan,
Choluteca, San Lorenzo, Danli, Juticalpa, Catacamas, Tela, | Centro América, Belice
Comayagua, Copan Ruinas, LaEsperanza, La Paz, Gracias, | panams
Nueva Ocotepeque, Santa
Barbara, Amapala, Siguatepeque, Yuscaran.
Zona - América del Sur (exceptuando
2 El Paraiso, Marcala, La Lima, Choloma, Potrerillos(Cortés), | Argentina,  Brasil,  Chile,
Villanueva, La Entrada y Yoro Colombia y Venezuela), y Las
Aantillas
Zona - | Islas de la Bahia (Roatan, Utilla y Guajana) y Gracias a
Resto del Mundo
3 Dios, Puerto Lempira
Zona -
A Resto del pais.

Duracion de la Gira

Cada gira estd programada por cada direccion las cuales tienen un tiempo de duracion
segun la necesidad de la inspeccion, el dia de inicio y finalizacidn, el solicitante lo
informa en el formato de viaticos (Forma Adjunta 1)

Medio de Transporte

De pendiendo el lugar de inspeccidn asi se define el medio de transporte seguin la politica
de viaticos a continuacién se definen dichos términos.

a) Otros Gastos de Viaje: Cantidad de dinero que se asigna

anticipadamente o se reconoce a los funcionarios, personal

permanente o temporal y contratistas de la Comision o particulares

debidamente

b) autorizados para viajar por cuenta o a favor de la Comisidn, para

atender directamente todo lo relacionado con el desempeiio del




trabajo encomendado, los cuales se tipifican como gastos no

personales y se computan desde el momento en que la persona salga

de la sede, hasta el momento

i.

Los costos de pasajes con impuestos incluidos comprados a
través de empresas de transporte certificadas en sistemas de
compras con el gobierno y debidamente reconocidas, gastos de
transporte y cualquier otro gasto no personal, siempre que se

acredite y

ii. justifique que el gasto fue hecho en asuntos relacionados con

ii.

su trabajo, y en circunstancias plenamente justificadas, como
por ejemplo los impuestos migratorios de transito, turismo y
aeroportuarios, el pago de transporte de y hacia los aeropuertos,
el pago de transporte de y hacia la terminal de transporte
terrestre y maritimo, los gastos de movilizacion interna en el
lugar o lugares en cumplimiento de la mision, los gastos
relacionados con la visa, el cobro de peajes en las carreteras,
etc.;

los gastos de combustible, lubricantes, peaje, accesorios,

repuestos
Personaly | Categoria| Zonas dentro del Zonas Fuera del
funcionarios Pais Pais
I | I v 1 1§ 1
comprendid / 1 1
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L L USS L. US US | USS$ | Euro
en la escala . . $ $
de
Viaticos
Comisionados Cat-
1
Directores y
Cat-
Secretario 2
General.
Jefes, Auditor
Cat-
Interno. 3




Ingenieros;
Oficiales
Juridicos;
Analistas
Econdmicos,
Financieros,
Técnicos, de
Informacion
Pablica  yde
Planificacion;
Personal de
Informatica, de
Comunicaciones,
de Recursos
Humanos yde
Secretaria
General;
Contador
General;Oficial
de

Presupuesto;
Oficiales
yAnalistas
Administrativos;
y,Asistentes de
los

comisionados.

Cat-

Recepcionista,
Personal de aseo

y
Motoristas

Cat-

iv.

y reparaciones menores que se hicieran al vehiculo de la CREE

cuando se hayan provisto fondos para ello.

Tabla de gastos de traslado




Firmas, elaborado, revisado y aprobado

Las firmas autorizadas son Jefe de dependencia, Directora Financiera administrativa y el
Solicitante, siempre aprobado por el Directorio de Comisionados.

La elaboracion es de parte del solicitante, revisado por el contador general y aprobado
por la Directora Financiera Administrativa.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:




FORMATO DE LIQUIDACION

COMISION REGULADORA DE ENERGIA ELECTRICA
TEGUCIGALPA, M. D. C., HONDURAS, CA.

CUENTA DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE No.
(LIQUIDACION)
REE DFA-LV-01-2022
FECHA DE LUGAR:
PRESENTACION:
NOMBRE DEL EMPLEADO: [ POSICION QUE DESEMPERA:
DIRECCION COORDINACION/DEPARTAMENTO UNIDAD/DEPENDENCIA
Ref. de Viaje: Lugar de Partida Fecha Hora Empresa que Suministra el Transporte BOLETO NO.
Salida:
Regreso:
Dias de Viaje: Visticos por Dia: Reglamento: Art. Grupo: Zona:
No. CONCEPTOS Vidticos TAX- OTROS TOTAL
Lugar y Detalle del Trabsjo Realizado Dias VALOR |AEROPUERTOS| GASTOS GASTADO
SUMAS:
LIQUIDACION DE LA CUENTA
TOTAL GASTADO A FAVOR EMPLEADO A FAVOR CREE

Hago constar que todos los datos de esta cuenta son correcios y que los valores consignados no han sido liquidados a la fecha de presentacion

Firma dei smpleado

al presents la cuenta

Fima del smpieado al cobrar virs. a su favor

JEFE DEPARTAMENTO COORDINACION ADMINISTRATIVA CONTABILIDAD
Linea de Cuenta Sub Orden de Sisterna Deplo. Unidad Objeto Valor
referencia Cuenta Trabajo




ANEXOS

FORMATO DE SOLICITU DE VIATICOS

COMISION REGULADORA DE ENERGIA ELECTRICA
TEGUCIGALPA, M. D. C., HONDURAS, C.A.

H

SOLICITUD DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE No.

DFA-SV-01-2022

SOLICITUD HECHA EN: FECHA:

DIRECCION COORDINACION/DEPARTAMENTO UNIDAD/DEPENDENCIA

NOMBRE DEL EMPLEADC: POSICION QUE DESEMPENA:

Fecha de Salida: Fecha de Regresa: Dias de Viaje: Vidticos por Dia:
Lugar donde Permanecera: Lugares que Visitara Durante ef Viaje: Dias
Propésito del Viaje: (Detalle brevemente el trabajo a realizar en cada ciudad)

Taxi Aeropuertos QOtros Gastos Total

CONCEPTO DE LOS GASTOS A PAGAR AL EMPLEADO: Viaticos

Art. Grupo: Zona:

Sirvase pagar los valores de conformidad a la presente Autorizacion:

JEFE DEPENDENCIA COORDINACION ADMINISTRATIVA FECHA DE PAGO

Hago constar que he recibido el importe tatal aulorizade, y que 3 mi regreso presentard 1a cuenta de gastos respectiva, segun lo dispone
el Articulo 11 del regiamento wgente

Firma del Empleado Autorizado

FECHA DE PRESENTACION DE LA CUENTA DE GASTOS:

COD. PARA REGISTRO CONTABLE || INST. GA UE FUENTE CLASIFICACION
PROG. |sSysPROG. | PROY. | ACT.
Orden de Depto. | Urnidad
Trabajo

Nota: POR LOS VALORES DE OTROS GASTOS PRESEMTAR COMPROBANTES ORIGINALES CANCELADOS



FORMATO DE AUTORIZACION DE VIAJE

AUTORIZACION DE VIAJE

Se autoriza a:

Para Viajar a:

Desde: Hora de Salida:
Hasta: Hora de Salida:
La Razon del viaje es:
Tipo de transporte:
Avion Automovil propio Automovil alquilado Autobus
Total, dias de viaje
Anticipo Autorizado: L USD
Fecha:
Autorizado por: Nombre: Cargo:
Firma:
Recibi conforme: Nombre:

Firma:




