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1. Objetivo del Procedimiento

Establecer los lineamientos para el adecuado pago de viaticos y otros gastos de viaje a
funcionarios y servidores publicos de la institucion en tiempo y forma conforme a la ley.

2. Alcance del Procedimiento

Aplica desde de la recepcién de la documentacion de solicitud de pago de viaticos hasta el
pago correspondiente gestionado en el Sistema de Administracion Financiera Integrada
(SIAFI).

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento

Diario Oficial de la Repliblica de Honduras, La Gaceta,

1 IAClISTRISANGATESD (Reglamento de Viaticos y Otros Gastos de Viaje para

Funcionarios y Empleados del Poder Ejecutivo)

Diario Oficial de la Republica de Honduras, La Gaceta,

2. Decreto No. 107-2021 (Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la
Republica y sus Disposiciones Generales Ejercicio
Fiscal 2022)

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1 En el caso que el funcionario publico no realice la actividad o el viaje predestinado,
debe devolver el valor monetario de los viaticos otorgados, en un término no mayor
de cinco (5) dias habiles en el Banco Central de Honduras (BCH).

4.2 La solicitud de pago de viaticos debe ser solicitada diez (10) a cinco (5) dias previos
a la actividad o viaje a realizar.

4.3 Todo funcionario publico que haya recibido pago de viaticos y otros gastos de viaje
fuera o dentro del pais, deben liquidar el uso de los recursos con los comprobantes
en tiempo y forma.

4.4 La solicitud de pago de viaticos debe regirse por las disposiciones contenidas en el
Reglamento de Viaticos y Otros Gastos de Viaje de la institucion.

4.5 El funcionario publico de la institucion debe tener su PIN SIAFI brindado por la
Secretaria de Finanzas (SEFIN) para la obtenciéon del pago de viaticos.

4.6 Los empleados de la institucién que no cuenten con un contrato de trabajo vigente no
estan autorizados a solicitar el pago de viaticos.

4.7 Toda solicitud de pago de viaticos debe ser remitida con la documentacién completa

y original en tiempo y forma establecida.
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4.8 Las devoluciones en efectivo de sobrantes de viaticos y otros gastos de viaje, deben
enterarse en la Tesoreria General de la Republica, acompafiando el respectivo
comprobante de depésito y la liquidacion del viaje.

4.9 La solicitud de viaticos Internacionales de la maxima Autoridad debe ser autorizada y
aprobada por la Presidenta de la Republica del Pais.

4.10 La solicitud de viaticos de los funcionarios publicos de la institucion debe ser
autorizada y aprobada por el Director Ejecutivo de la institucion.

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Gerencia Administrativa
(Departamento de
Presupuesto)

Auxiliar de Presupuesto

Revisar que la documentacion cumpla con los
requisitos.

Gerencia Administrativa
(Departamento de
Presupuesto)

Jefe de Presupuesto

Gestionar el pago de viaticos solicitado por el
funcionario publico de la institucion.

Gerencia Administrativa

Gerente Administrativo

Aprobar pago de viaticos en la plataforma SIAFI.

Gerencia Administrativa
(Departamento de
Contabilidad)

Departamento
Contabilidad

Archivar y almacenar los expedientes bajo
custodia.

6. Insumos del Procedimiento

_ Tiempo de
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Guarda
SENPRENDE-XXXX

(cédigo de la unidad . Expediente, ubicado en el

solicitante)-XXX MiT:t:f?g:;rgnde Centro civico 10 arios

(namero correlativo)- Gubernamental (CCG)
202X (ano).

GAR.27 Solicitud gastos de viaticos Expedléag:%oug;\c,:;%o EalEl

y otros gastos de viaje Gubernamental (CCG) 10 afios
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Sistema de Administracion "
NIA Financiera (SIAFI) Sitio Web 10 afios

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Caodigo Productos Lugar de Guarda Tiempoide
Guarda
. Sistema de Administracion
N/A Pago de Viaticos en el SIAFI Financiera (SIAFI) 10 afios

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1 SIAFI: Sistema de Administracién Financiera Integrada.

8.2 Pago: Transferencia de dinero al funcionario publico como forma de apoyo al
cumplimiento de las actividades solicitadas y requeridas de la institucion.

8.3 Viaticos: Cantidad que se le reconoce al funcionario publico (empleado) para cubrir
gastos de subsistencia. Se definen como gastos de subsistencia: alimentacion, gastos
de hospedaje, entre otros.

8.4 Expediente: Conjunto de documentos requeridos para pago de viaticos y otros gastos
de viaje.
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9. Descripcion del Procedimiento

El Proceso de “Pago de Viaticos y otros Gastos de Viaje” se ejecuta a través de las siguientes
actividades:

Auxiliar de Presupuesto

9.1)

9.2)

9.3)

9.4)

Recibir y revisar la hoja denominada “Solicitud de pagos de Viaticos y otros Gastos
de viaje” remitida por el Departamento de Contabilidad. (Ver Referencia en Anexo No.

1)

¢La documentacion cumple con la solicitud para el Pago?
NO: Continuar con actividad 9.2
SI: Continuar con la actividad 9.3 y omitir actividad 9.2

Remitir el expediente de solicitud de pagos de viaticos al Depto. de Contabilidad de la
institucion con el objetivo de subsanar la documentacion.

Cargar el valor monetario del pago viaticos en el “Sistema de Administracion
Financiera Integrada (SIAFI)” con el perfil “Contador” asignado.

Remitir expediente al Jefe de Presupuesto de la institucion, con el objetivo de realizar
un analisis de presupuesto para generar el pago de viaticos.

Jefe de Presupuesto

9.5)

9.6)

Revisar la solicitud de pago de viaticos en el “Sistema de Administracién Financiera
Integrada” (SIAFI) con el perfil “Jefe”.

¢Existe presupuesto y gasto para el pago de viaticos solicitados?
NO: Continuar con actividad 9.6
Sl: Continuar con la actividad 9.7 y omitir actividad 9.6

Remitir solicitud por falta de presupuesto o requisito al Auxiliar de Presupuesto para su
subsanacion correspondiente.

9.7) Aprobar en el sistema con el perfil “Jefe” la solicitud de pago de viaticos. (Ver referencia

9.8)

en Anexo No. 2)

Solicitar al Gerente Administrativo de la institucion el apartado de Firma en el Sistema
para la solicitud del pago solicitado.
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Gerente Administrativo
9.9) Ingresar al “Sistema de Administracion Financiera Integrada” (SIAFI) para revisar y
firmar en el apartado correspondiente de la solicitud.

¢La documentacion y Presupuesto cumple con requisitos para pago de Viaticos?
NO: Continuar con actividad 9.10
SI: Continuar con la actividad 9.11 y omitir actividad 9.10

9.10) Remitir solicitud por falta de requisito o presupuesto al Auxiliar de Presupuesto para su
notificacién correspondiente.

9.11) Firmar en el “Sistema de Administracion Financiera” (SIAFI) en el apartado de Firma
de Solicitud.

9.12) Remitir documentacion del proceso al Departamento de Contabilidad para su archivo
correspondiente.

Departamento de Contabilidad
9.13) Archivar y almacenar el expediente de solicitud de pago de viaticos bajo su custodia.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable | Producto Envio a:
Recibir y revisar el expediente de
Memorandum de solicitud de pagos de vidticos el
Recepcion y revision del Recepcionar y revisar del justificacion cual contiene lo siguiente: Auxiliar de
1 expediente de solicitud de expediente de solicitud de “Solicitud gastos de |a. Memorandum de justificacién Presupuesto
pagos de viaticos pagos de viaticos vigticos y otros gastos |b. Formato denominado “Solicitud P
de viaje (GA.R.27)” gastos de vidticos y otros gastos de
viaje (GAR.27)"
¢Expediente cumple con la documentacion requerida?
NO: Continuar con actividad 9.2
SI: Continuar con la actividad 9.3
Retornar el expediente de Remitir el expediente de solicitud de
2 Retorno del expediente de | solicitud de pago de viaticos al pczgn‘z:bilcijdea dvééetlT:Tnszltuci?::tgbnd; Auxiliar de Departamento de
solicitud de pago de viaticos |Depto. De Contabilidad para su L Presupuesto Contabilidad
revision objetivo de subsanar la
documentacion.
“Sistema de Cargar el valor monetario del pago
3 Cargo del valor monetario de | Cargar el valor monetario de Administracién )\Ll\ljrt::igisstrasir:’)n el SIStFei;naancieC:: Auxiliar de
pago de viéticos al sistema pago de viéticos al sistema Fmanc:e;al:qlr’i:tegrada Integrada” (SIAF) con el perfi Presupuesto
( ) “Contador” asignado.
Remitir expediente al Jefe de
. . Enviar expediente al Jefe de Presupuesto de la institucion, con el -
Envio de expediente al Jefe de - . . Auxiliar de
4 Presupuesto Presupuesto para generar un objetivo de realizar un anilisis de Presupuesto Jefe de Presupuesto
andlisis presupuesto para generar el pago
de vidticos.
«Sistema de Revisar la solicitud de pago de
5 | Revision de solicitud de pago |Revisar la solicitud de pagode | Administracion "L’\':rt]'fi‘;isstraj;n N S'StFei':; cie‘:: Jefe de
de vidticos en el sistema vidticos en el sistema Financiera Integrada” = Presupuesto
(SIAF) integrada" (SIAFl) con el perfil
“Jefe”.

¢Existe presupuesto y gasto para el pago de viaticos solicitados?
NO: Continuar con actividad 9.6
SI: Continuar con la actividad 9.7 y omitir actividad 9.6
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Retornar solicitudes pago de - Remitir solicitud por falta de
Retorno de solicitudes de pago vidticos al Auxiliar de - .SOIICItUd gastos de requisito o presupuesto al Auxiliar Jefe de Auxiliar de
6 P vidticos y otros gastos de . .
de viaticos Presupuesto por falta de S e B de Presupuesto para su notificacién Presupuesto Presupuesto
o viaje (GAR.27) .
requisitos. correspondiente.
"Sistema de Pago de
Aprobacién de la solicitud de|Aprobar la solicitud de pago de - T = . Aprobar en el sistema con el perfil Jefe de solicitud de
7 . . e R Administracién Financiera |, B . = L
pago de vidticos en el sistema. vidticos en el sistema. N Jefe” la solicitud de pago de viatico. Presupuesto vidticos y
Integrada" (SIAFI)
otros gastos
e ) "Sistema de Solicitar al Gerente Administrativo
Solicitud de firma y visto bueno Selicliagialirma jieiivisto Admipistracién de la institucién el apartado de Jefe de 5 .
8 = bueno del Gerente . X " - . Gerente Admistrativo
del Gerente Administrativo Admini . Financiera Integrada Firma en el Sistema para la Presupuesto
ministrativo - .
(SIAFI) solicitud del pago solicitado.
ESiStEiia ge I,:n:sijrrneifliasrtracit‘>ar1| SISteE:anciec::
9 Ingreso al sistema SIAFI para|Ingresar al sistema para firmar Administracién Integrada” (SIAFI) para firmar en el Gerente
firmar la solicitud la solicitud Financiera Integrada” 9 L Administrativo
apartado correspondiente de la
(SIAF) -
solicitud.
¢La documentacion y Presupuesto cumple con requisitos para pago de Viaticos?
NO: Continuar con actividad 9.10
Sl Continuar con la actividad 9.11 y omitir actividad 9.10
Retornar solicitudes pago de PR Remitir solicitud por falta de
Retorno de solicitudes pago de vidticos al Auxiliar de i S.o licitiid gastosIes requisito o presupuesto al Auxiliar Gerente Auxiliar de
10 .7 vidticos y otros gastos . . P
viéticos Presupuesto por falta de . » |de Presupuesto para su notificacién Administrativo Presupuesto
o de viaje (GA.R.27 )
requisitos correspondiente.
. Firmar en el ‘“Sistema de
: . “Sistema de S . . -
11 |Firma en el sistema la solicitud Firmar en gl_5|stema la Administracién Administracién FlnanC|erq (SIAFI) G.er.ente'
solicitud . ” en el apartado de Firma de Administrativo
Financlera” (SIAFI) .
Solicitud.
Envio de expedientes a Enviar expedientes a Remitir documentacion del proceso
12 [contabilidad para su archivo| contabilidad para su archivo al Departamento de Contabilidad G.enjente. Departam_epto -
. . ) . Administrativo Contabilidad
correspondiente correspondiente para su archivo correspondiente
Custodio de los expedientes de| Custodiar los expedientes de Archivar y almacenar el expediente Departamento
13 [las solicitudes de pago de| las solicitudes de pago de de solicitud de pago de viéticos bajo & gontabili o

viaticos

viaticos

su custodia.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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revisar del ¢
expediente de
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pagos de viaticos | !
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Gerente Administrativo

iLa documentacion y
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con requisitos para
r pago de Viaticos? 10. Retornar
solicitud de pago
9_Ingresar al SIAFI —NO_ de viaticos al
para firmar la solicitud Auxiliar de

] i |
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i falta de requisitos

11. Firmar en el SIAFI la
solicitud
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' documentacion del
i | proceso al
! | Departamento de
i i Contabilidad

— — p——

13 Archivary
almacenar el FIN
expediente de solicilud ‘O
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10.1 Auxiliar de Presupuesto

Fase 1 > Fase 2 "y Fase 3 \
(/ (, ase {/

I i [

INiClO 1. Recepcionary | |
‘ =t revisar del .

o expediente de . !
solicitud de | X !

pagos de viaticos : i |
i . |

=2 i |
3 1 | {
E :Expediente 2. Retornar el | :
) cumple con la expediente de ; .
] documentacién ——— solicitud de pago de : !
2 requerida? ] vidticos al Depto. De ; !
2 l Contabilidad | !

3. Cargar el valor 4. Enviar expediente
monetario de pago al Jefe de Presupuesto
de viaticos al para generar un
sistema analisis

|
|
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10.2 Jefe de Presupuesto.

iExiste
| presupuesto y
I gasto para el pago
A 4 | de viaticos

| solicitados? R
5. Revisar la solicitud ] d6‘ Retorr(;ar sgl;cntud |
de pago de viaticos en NO € pago de wialicos a

el SIAFI } f >/ { Auxiliar de

Presupuesto por falta
de requisitos

JEFE DE PRESUPUESTO

7. Aprobacion de
la solicitud de
pago de vidticos
en el sistema

8. Solicitar firma y |
visto bueno del
Gerente Administrativo|

iO DE VIATICOS Y OTROS GASTOS DE VIAJE
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10.3 Gerente Administrativo y Departamento de Contabilidad.

PAGO

I ¢la documentacién y

i

Presupuesto cumple
con requisitos para

[ pago de Viaticos? 10. Retornar
! solicitud de pago
9. Ingresar al SIAF! ' NO de viaticos al |
para firmar la solicitud | | ' Auxiliar de
° : ! st Presupuesto por
g | falta de requisitos
& i f )
z I
é ; 11. Firmar en el SIAF! la
w J. solicitud
£ |
] \ o

' '
! ! 12. Remitir
documentacion del

] proceso al
: | Departamento de
[ Contabilidad
I | \
: |
w | | o
8o [ | 13. Archivar y
28 : : almacenar el FIN
§s ! ! | expediente de solicitud ;()
g9 | I 80,8
g2 | + | de pago de viticos
£8 ; : bajo su custodia
=] | I
|
1
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11. Gestion del Riesgo

PENDIENTE
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: Pago de Viaticos y otros Gastos de Viaje

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
Si, el proceso detalla actividades que en su ejecucion se
. - : . desarrollan por medio de plataformas (SIAF]) que
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas : . 3 . .
o . \ ; X benefician el control de informacion financiero, ademas de
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? i :
contar con organizacion y control de cualquier base
documental producto del desarrollo def proceso
El proceso es descentralizado porque participan diversas
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X areas en su ejecucion y la solictud que da inicio al
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? procedimiento de pago de viaticos es referido por areas
solicitantes dentro de la institucion
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . . e
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? A [Stlo paricha personalintemo de l s flucion
Toda informacién es compartida en el portal de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas transparencia, y ademas de ufiizar el Sistema de
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala| X Administracion Financiera Integrada en la cual cualquier
Informacién Piiblica? usuario tiene la faciidad de acceder y verificar los
procesos
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Todo expediente producto del proceso es almacenado en
(actividades) orientadas al Archivo Documental? archivo documental digital y fisico
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X |No hay indicadores definidos

de PEl Institucional?
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14. Anexos

Anexo No. 1
Hoja de Solicitud de viaticos y otros Gastos de Viaje

TOMNIDURAS  souCITUD DE VIATICOS Y OTROS GASTOS DE VIAJE o
- SENPRENDE
Gobar ro de L Repribiica

Datos del Funcionarlo / Empleado
Sallcltud |

Unidad / Gerencla / Direccion:
Memorandum de '

Nombre del Funcionario / Empleado: Sollcitud

Cargo Desempeiado:

Categoria de Funclonario / Empleado:

Datos de Viaje del Funcionario / Empleado

—

Proposito del Viaje:

[ Fecha de Regreso (dd/mm/aa):
Asignacién de Gastos de Viaje por Dia
Monto de

Cludades de Ejecucion de Funciones Zona Monto de ]
Asi Diark Dias de Viaje: | , Total

Fecha de Sallda (dd/mmv/aa):

Recibl de La Tesoreria General de la Republica, a través del Servicio Nacional de Emprendimiento y de Prquerios L
Negocios (SENPRENDE), en calidad de Visticos y Otros Gastos de Viale, la cantidad de:
[ del Fi fo / Empleed N° de Identidad Recibl Conforme

Aulorizacidn Especial; Por esle medio auloriza al Departamento de Adminsiracion que efecuts al ramite correspondiente para daducir
de mi sualdo mensual o gratificacion por vacaciones o prestaciones laborales, 1 valor del presente anticlpo de viaticos y otros gasos
de viaje si infrinjo ¢l "Reglamento de Viaticos y ofros Gastos de Viaje Para Funcionarios y Empleados” vigente.

Firma y Sello Firma y Sello
Contabllidad Gerencia Administrativa

Firmma y Sello
Unidad / Gerencia / Direccién

Bouevard Juan Pabio Il, Centro Clvico Gubemamentsi, Torre 2, Niveles N° 12 y N® 21, Tegucigalpa, M D C. Honduras C A
comeo whsctromico:
GAR 27 | Rervisidn 05 | 06-junio-2022




# % u SERVICIO NACIONALﬁ DE EMPRENDIMIENTO Y DE * ok H
« + & = PEQUENOS NEGOCIOS &%
SENPRENDE SENPRENDE
Cobiernn i Ly Bepibliva GERENCIA ADMINISTRATIVA Gobietno do i Repotiies
PR-GA-05 PAGO DE VIATICOS Y OTROS GASTOS DE VIAJE SENPRENDE
Versiéon 1.0” 1 de Noviembre 2023 19 de 20
Anexo 2

Solicitud de Viaticos y otros gastos de viaje en el Sistema SIAFI

R EGA LHOLOON DEL GASTO
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Versién Autor Descripci(_Sn del Cambio Autorlzad_o por:
Cargo Area cambio Cargo Firma
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A




