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ESCUDO DE ARMAS
DE LA CIUDAD DE
SAN JUAN PUERTO CABALLOS
HOY PUERTO CORTES

10 de Noviembre del afio dos mil quince

Licenciada

REINA ALICIA SOLER

Auditora Interna Municipal

Su Oficina Oficio No. 100-2015 SM

Estimada Lic. Soler:
Para su conocimiento y demads fines transcribo a usted el PUNTO QUINTO inciso 1) del

acta No. 42 de sesion ordinaria celebrada el tres de Noviembre del aflo dos mil quince y que
literalmente dice:

“QUINTO.- Memorandos recibidos de los diferentes departamentos y Gerencias
Municipales. i) Se recibi6 y aprobé por unanimidad la reforma al reglamento de Vidticos
propuesta por la Comision parg la revision del Reglamento de Viaticos, donde se reforman

cc: (Jontabilidad/ Recursos Hufnanos/ Gerencia Administrativa Financiera/ Secretaria /

: 2 S B
/~-)taarlo orlés es ( ompromiso r/p _Jor/o.b.



MUNICIPALIDAD DE PUERTO CORTES

REGLAMENTO DE VIATICOS
Y OTROS GASTOS DE VIAJE PARA
FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS



MUNICIPALIDAD DE PUERTO CORTES

REGLAMENTO DE VIATICOS Y OTROS GASTOS DE VIAJE

CONSIDERANDO: Que el Reglamento de Viaticos y Gastos de Viaje para Funcionarios y Empleados
de la Municipalidad de Puerto Cortés, aprobado seglin Punto Cuarto, inciso b) del Acta 31 de
sesion ordinaria celebrada el diecinueve de abril del afio dos mil siete, debe ser actualizado y
compatibilizado a la realidad econdmica nacional, especialmente la Tabla de Viaticos.

CONSIDERANDO: Que la actual tabla mediante la cual se asignan los vidticos y gastos de viaje, no
se ajustan al costo real de los gastos en que incurren los funcionarios y empleados que viajan fuera
de su domicilio o del lugar donde ejerce en forma permanente, el cumplimiento de sus labores
oficiales.

CONSIDERANDO: Que es justo que el funcionario o empleado que abandona su sede de trabajo
para realizar actividades oficiales, lo haga con las condiciones minimas de dignidad, seguridad,
comodidad e higiene que el ser humano necesita.

POR TANTO:

La Municipalidad de Puerto Cortés en Sesién Ordinaria -- de fecha -- -- --.

REGLAMENTO DE VIATICOS Y OTROS GASTOS DE VIAJE PARA FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DE
LA MUNICIPALIDAD DE PUERTO CORTES

CAPITULO |
CONCEPTOS GENERALES

ARTICULO 1. El presente Reglamento tiene por objeto definir y establecer normas vy
procedimientos que regule el pago de viaticos y otros gastos de viaje dentro y fuera de la
Republica, para el cumplimiento de una labor oficial de la Municipalidad de Puerto Cortés.

ARTICULO 2. Los Funcionarios y Empleados de la Municipalidad de Puerto Cortés tendrdn derecho
a que se les reconozca viaticos y otros gastos de viaje cuando sean autorizados a ausentarse de su



domicilio y permanecer en lugares dentro o fuera del pais para el cumplimiento de una misién
oficial. También se les reconocerdn vidticos y otros gastos de viaje a las personas particulares de
otras instituciones publicas o privadas que en casos especiales, debidamente justificados, sean
designadas por el Alcalde Municipal de Puerto Cortes, para el desempefio de un trabajo o misién
oficial fuera del domicilio o lugar donde cominmente reside, durante un tiempo determinado.

ARTICULO 3. Se prohibe la utilizacién de pasajes en primera clase dentro o fuera del pais, con
excepcion de aquellos casos en que el viaje no implique ningln gasto para la Municipalidad. Los
casos de excepcion deberdn ser autorizados por el Alcalde Municipal o la Corporaciéon Municipal
cuando corresponda.

ARTICULO 4. Los viajes se hardn por los medios y las rutas mads directas y mas econdmicas,
tomandose en cuenta las circunstancias, tiempo y urgencia de la misidn 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 5. La Municipalidad debera reducir sus viajes al exterior a lo estrictamente necesario.

ARTICULO 6. El Alcalde y Regidores Municipales, tendran derecho a Gastos de Representacion
para brindar atenciones relacionadas estrictamente con asuntos oficiales, para lo cual deberan
presentar las facturas o comprobantes de gastos y las justificaciones del caso, ante la Gerencia
Administrativa correspondiente.

ARTICULO 7. En los viajes al exterior, se deberd tratar de seleccionar un hotel que esté lo mas
cercano posible al lugar donde se celebran las reuniones de trabajo, siempre y cuando resulte mas
favorable econémicamente considerando el costo de transporte local.

CAPITULO Il
DEFINICIONES
ARTICULO 8. Para los fines del presente Reglamento se entiende por:

a) Viajero: El Funcionario, Empleado Municipal o particulares debidamente autorizados para
viajar por cuenta de la Municipalidad.

b) Viaticos: La cantidad que se le reconoce al viajero para cubrir gastos de subsistencia
cuando tenga que viajar en misidn oficial, fuera de su domicilio del lugar donde ejerce su
cargo en forma permanente. Se define como gastos de subsistencia: alimentacidn, gastos
de hospedaje, propinas (debidamente facturada), impuestos, aseo de ropa, llamadas
telefénicas personales facturadas, bebidas no alcohdélicas y otras.

c) Otros Gastos De Viaje: La asignacion diaria de dinero que se reconoce al viajero para cubrir
gastos relacionados con el desempefio del trabajo o mision oficial, por los cuales debe
presentar documentos de soporte respectivo, tales como:

1. Gastos de Transporte desde y hacia el aeropuerto; cuando sea via terrestre: pasajes,
taxi; peaje.

2. Pago de impuestos de aeropuertos;

3. Gastos en combustible y lubricantes, repuestos, accesorios y reparaciones menores,
cuando se utilice en vehiculo perteneciente a la Municipalidad, con documentos que
respalde el gasto.



4. Gastos en combustible, cuando se utilice un vehiculo propiedad del viajero, previa
autorizacién superior.
5. Gastos de fax, internet, llamadas telefdnicas (Telefonia fija 0 moévil) y similares para
tratar asuntos oficiales.
d) Gastos de Representacidon: Gastos efectivamente incurridos por los Funcionarios
autorizados, para atender dignatarios o autoridades de otros municipios o paises,
funcionarios de organismos internacionales, inversionistas privados extranjeros y otros.

e) Particulares: Son las personas a las que se les asigne el cumplimiento de una mision oficial
municipal, y no se encuentre en la categoria definida en el articulo 9 inciso A.

CAPITULO Il

DETERMINACION DE CATEGORIAS, ZONAS, PERIODOS DE VIAJES, Y LIMITES PARA VIATICOS Y
HOTELES

ARTICULO 9. Para los efectos de este Reglamento, los viaticos se asignaran con base en categorias
de funcionarios y empleados, zonas geograficas y periodos de la misién, de acuerdo con lo
siguiente:

A) CATEGORIAS:

GRUPO
CATEGORIA | OCUPACIONAL | COMPRENDE
[ Gobierno Alcalde, Vice-Alcalde, Regidores.
Municipal

Auditor Interno, Secretario, Tesorero, Procurador,
Il Funcionarios 1 | los Gerentes, Consejeros y Comisionado Municipal.
11 Funcionarios 2 | Jefes de departamento, Asistentes, Jefes de
Seccién y Auditores

v Empleados Los demas no incluidos en los anteriores

B) ZONAS GEOGRAFICAS

1. DENTRO DEL PAIS DEFINICION DE ZONAS GEOGRAFICAS
Tegucigalpa, Choluteca, Danli, Santa Rosa de
Copdn, Olancho, Siguatepeque, Santa Bdrbara, El
Zonal Progreso, Comayagua, La Ceiba, Trujillo, Copan
Ruinas, Tela, San Pedro Sula, Puerto Lempira, La
Esperanza, La Paz, Gracias, Nueva Ocotepeque,
Juticalpa, Catacamas, San Lorenzo, Amapala,
Olanchito, Tocoa, Olancho, Islas de |a Bahia.

Las cabeceras departamentales no incluidas en la

Zona 2 Zona 1y los siguientes lugares: El Paraiso, Marcala,
La Lima, Choloma, Potrerillos (Cortés) y Villanueva.
Zona 3 Resto de la Republica.
2. FUERA DEL PAIS DEFINICION DE ZONAS GEOGRAFICAS
Zonal Centroamérica, Panama y Belice




América del Sur (exceptuando Argentina, Brasil,

Zona 2 Chile y Venezuela, que se clasifican en la Zona 3).
Canada, Estados Unidos de Norte América, México

Zona 3 y Las Antillas.

Zona 4 Europay el resto del mundo.

C) PERIODO DE LAS MISIONES

1. Corto: De uno hasta veinte dias

2. Largo: De veintiun dias hasta sesenta dias

D) VIATICOS

1. Dentro del pais:

ZONA 1 ZONA 2 ZONA 3
CATEGORIA Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo Periodo
Corto Largo Corto Largo Corto Largo
| L.2,375.00 | L.2,275.00 | L.2,062.50 | L.1,975.00 | L.1,750.00 | L.1,675.00
] L.2,062.50 | L.1,975.00 | L.1,750.00 | L.1,675.00 | L.1,437.50 | L.1,375.00
1] L.1,750.00 | L.1,675.00 | L.1,437.50 | L.1,375.00 | L.1,125.00 | L.1,075.00
v L.1,437.50 | L.1,375.00 | L.1,125.00 | L.1,075.00 | L. 812.50 | L. 775.00
2) Fuera del pais:
Viaticos en Ddlares o su equivalente al cambio oficial
ZONA 1 ZONA 2 ZONA 3 ZONA 4
Periodo | Periodo | Periodo | Periodo | Periodo | Periodo | Periodo | Periodo
CATEGORIA | Corto Largo Corto Largo Corto Largo Corto Largo
| 323.00 | 264.50 | 339.25 | 316.25 | 437.00 | 408.25 | 437.00 | 408.25
] 287.50 | 230.00 | 304.75 | 281.75 | 396.75 | 368.00 | 396.75 | 368.00
]| 218.50 | 201.25 | 270.25 | 247.25 | 356.50 | 333.50 | 356.50 | 333.50
v 184.00 | 166.75 | 235.75 | 218.50 | 316.25 | 293.25 | 316.25 | 293.25

ARTICULO 10. A particulares se les aplicara la categoria Ill para pago de viaticos.

CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS GENERALES

ARTICULO 11. Para efecto de la autorizacidon de viajes dentro y fuera de pais, de acuerdo a la
mision a realizar y al tiempo que durara la misma, se necesitaran las siguientes autorizaciones.




a) Autorizacién del Alcalde Municipal o funcionario facultado, a excepcién de los funcionarios
mencionados en los incisos siguientes.

b) Para el Alcalde, Vice-Alcalde, Regidores, Tesorero Auditor y Secretario dentro del pais,
autorizacién del Alcalde Municipal o funcionario facultado.

c) Para la Corporacidon Municipal, Tesorero, Secretario y Auditor fuera del pais hasta 15 dias
el Alcalde Municipal; después de 15 dias la Corporacion.

ARTICULO 12. El jefe inmediato fijara, a los respectivos empleados que salgan en misiones
oficiales, el tiempo aproximado en que se debe cumplir su cometido, el cual sera consignado en el
formulario de autorizaciones de vidticos. Las ampliaciones del tiempo deberan ser justificadas por
el funcionario o trabajador siguiendo el procedimiento normal con un maximo de 72 horas
después de terminada la misidn, transcurrido este tiempo no procedera ningln reclamo.

ARTICULO 13. Los vidticos y gastos de viaje dentro y fuera del pais se pagaran anticipadamente en
la cantidad correspondiente y se proveerdn por el tiempo completo que dure la mision.

ARTICULO 14. La asignacion diaria de viaticos se contara por cada noche que el viajero
permanezca fuera de su domicilio habitual. Para computar los dias se reconocerad una suma
equivalente al 25 por ciento de la tarifa diaria por el dia en que el viajero regrese a su sede.

Cuando el viajero regrese el mismo dia que salié de su domicilio se le reconocera el 25 por ciento
de la tarifa diaria de viaticos, siempre y cuando haya estado fuera de su residencia habitual por un
periodo minimo de cuatro horas, a excepcién de los municipios detallados en el articulo 15.

ARTICULO 15. Se reconocerdan gastos de alimentacion:

a) Cuando el viaje sea a San Pedro Sula, Choloma, Omoa, La Lima, Villanueva, San Manuel,
Progreso, Pimienta vy Potrerillos, que sea ida y regreso el mismo dia, se reconocera la
alimentacién de acuerdo a la siguiente tabla:

Categoria | Valor en Lempiras
I 500.00
I 400.00
I 300.00
v 200.00

b) Cuando el viaje sea a Tegucigalpa, que sea ida y regreso el mismo dia, se reconocera por
dia de alimentacion de acuerdo a la siguiente tabla:

Categoria | Valor en Lempiras
I 900.00
I 750.00
11 600.00
v 450.00

c) Enambos casos se pagara el gasto del peaje con la presentacién de la factura respectiva.

d) En el caso de los empleados que realizan labores en aldeas o caserios del Municipio, la
Municipalidad cubrira los gastos de alimentacion de acuerdo a lo estipulado en la cldusula
No. 12 del Contrato Colectivo.



Estos valores seran pagados con el fondo rotatorio, presentado la solicitud o memorando del jefe
autorizando el viaje y hoja de liquidacion de viaticos.

ARTICULO 16. Las liquidaciones de los viaticos y otros gastos de viaje se haran obligatoriamente de
conformidad con los siguientes lineamientos:

a) Viaticos diarios, de conformidad a los montos indicados en este Reglamento, sin
necesidad de presentar comprobantes que justifiquen la asignacién diaria.

1. Para viajes al exterior del pais es obligatorio presentar comprobantes de salida y
entrada del pais de origen y destino, ademas de los correspondientes codos de los
pases de abordaje del medio de transporte: Avidn, autobus, etc.

2. Paraviajes al interior del pais es obligatorio presentar la factura original del hotel,
debidamente cancelada.

b) Transporte haciay desde el Aeropuerto.

c) Impuesto de Aeropuerto, presentando el recibo de pago.

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

e) Gastos de llamadas oficiales, de telefonia fija y moévil, presentando comprobantes con las
justificaciones del caso.

f) Gastos de movilizacién en viajes dentro del pais: Pasaje, combustible, etc., presentando las
facturas correspondientes. En el caso de combustible, previamente autorizado por la
autoridad superior, se deberd ademas verificar el kilometraje recorrido.

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

h) Otros gastos imprevistos relacionados con la misidon oficial, presentando los recibos
correspondientes.

ARTICULO 17. Los funcionarios que autoricen los viajes, también deberan autorizar las
ampliaciones de tiempo que sean necesarias, para lo cual el viajero deberd presentar las
justificaciones correspondientes. Una vez autorizada la ampliacion se podran otorgar los
vidticos y otros gastos de viaje adicionales.

ARTICULO 18. Los viaticos y otros gastos de viaje se cancelaran anticipadamente por el tiempo
completo que dure la mision.

ARTICULO 19. Una vez finalizada la misidn, el viajero tendra un plazo maximo de cinco (5) dias
habiles para presentar a su jefe inmediato un informe del viaje efectuado y la liquidacién de
los viaticos recibidos, utilizando el formulario (Declaraciéon Jurada). Todas las facturas o
comprobantes que se presenten para justificar los gastos deberdan ser originales, sin
enmiendas, tachaduras ni borrones. Tesoreria serd responsable de verificar que las
liqguidaciones presentadas por el viajero, independientemente de su rango, cumplan con los
requisitos indicados en el presente reglamento, rechazando aquellas que no lo hagan, para su
debida correccién. Una vez revisados los documentos originales deben ser archivados con el
vaucher de pago correspondiente.

A ningun viajero se le podra autorizar nuevos viaticos si tuviere pendiente la liquidacion del
viaje anterior que haya efectuado.



ARTICULO 20. Las devoluciones en efectivo de sobrantes de vidticos y otros gastos de viaje,
deberan registrarse en la liquidacion del viaje y enterarse a la Tesoreria de la Municipalidad.

Las devoluciones se hardn en la moneda en que se otorgd el anticipo. Cuando el anticipo
otorgado resulte insuficiente, la Municipalidad reembolsara los valores complementarios en
moneda nacional al tipo de cambio utilizado cuando se otorgé el anticipo.

Si un viaje no es realizado, el viajero debera devolver el cheque de vidticos a la Tesoreria en
forma inmediata para su anulacién, mediante un memorandum, informando las causas por las
que no se efectud el viaje. Bajo ninglin motivo un funcionario o empleado podra utilizar estos
fondos para otros propésitos.

ARTICULO 21. Cuando el funcionario o empleado realice el viaje en su propio vehiculo, se le
reconocera por depreciacion del vehiculo la cantidad de L. 1.90 por Kildmetro recorrido en las
carreteras mas 20 Km. Adicionales en la ciudad, de conformidad con las tablas de distancias
elaboradas al efecto por la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos (INSEP), mas
gastos de combustible, considerando un rendimiento promedio de 25 Kildmetros por galdn.

CAPITULO V
RESTRICCIONES Y PROHIBICIONES

ARTICULO 22. Se prohibe el fraccionamiento de los periodos de las misiones con el propdsito
de eludir la correcta aplicacién de la tabla de vidticos a fin de favorecer a los viajeros. Cuando
se compruebe un caso de fraccionamiento, la Auditoria Interna formulard el reparo en el que
se sefialaran los ajustes correspondientes.

ARTICULO 23. Se prohibe el pago de vidticos y otros gastos de viaje a personas que
aprovechando dias inhabiles, se trasladen a otros lugares para atender asuntos personales o
en vias de recreo.

ARTICULO 24. Bajo ningln concepto se utilizaran los viaticos o gastos de viaje para reconocer
sobre sueldos o compensacion a trabajos ordinarios o extraordinarios. El jefe inmediato y el
que recibiera el pago sera responsable solidariamente por la comisién de tales actos, debiendo
devolver los valores indebidamente percibidos, sin perjuicio de la aplicacidon de las sanciones
correspondientes.

ARTICULO 25. Cuando un viajero asista o participe en una actividad donde los auspiciadores le
reconozcan viaticos y gastos de viaje, no debera cobrar estos a la Municipalidad, salvo que la
cantidad reconocida sea menor a los estipulados en este Reglamento, en cuyo caso debera
presentar una liquidacion por la diferencia.

ARTICULO 26. Se reconocera un 20 por ciento del viatico diario cuando la alimentacién y
gastos de hotel estén incluidos como parte de la misién; asi mismo se reconocerd el 75%
cuando los auspiciadores no reconozcan el hotel; cuando solo se reconozca hotel se asignara
el 30% del viatico.

ARTICULO 27. Bajo ninguna circunstancia debera asignarse viaticos por mayor nimero de dias
a los que realmente se requieran para el desempefio de la mision.



La contravencién a este articulo hard incurrir tanto al viajero como al funcionario que autorizo
el viaje en las responsabilidades administrativas y penales correspondientes, sin perjuicio de
devolver las cantidades recibidas indebidamente.

ARTICULO 28. Todo informe y documentacién presentada por los funcionarios o empleados
que hubieren viajado en una misidn oficial, con los cuales se pretenda justificar un gasto no
efectuado o el cumplimiento de un trabajo no realizado, dara lugar al reparo y sanciones
legales correspondientes.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO 29. Sin perjuicio de la responsabilidad penal o administrativa en que incurre, todo
viajero estd en la obligacion de devolver a la Tesoreria Municipal los viaticos y gastos de viaje
gue haya recibido, en los siguientes casos:

a) Cuando se le comprobare que no realizo el viaje.
b) Cuando el viaje fue dedicado totalmente a actividades diferentes a las que se la
encomendaron.

ARTICULO 30. Cuando una dependencia solicite a otra los servicios de un Funcionario o
Empleado de la Municipalidad para el cumplimiento de una misién fuera de su sede, todos los
gastos de viaje correran por cuenta de la oficina que solicita dichos servicios.

ARTICULO 31. El viajero que utiliza un vehiculo de la Municipalidad para efectuar un viaje,
sera responsable por su buen uso y deberd devolverlo en las mismas condiciones en que lo
recibié. También sera responsable por cualquier situacion anémala que se presente durante el
viaje, si ésta se origina de un mal proceder o comportamiento indebido del viajero. No se
permitira que viajen otras personas que no estén relacionadas con la misién.

Si el viajero utiliza su propio vehiculo para efectuar una misidn oficial, la Unica responsabilidad
de la Municipalidad sera reconocerle el gasto de combustible, debidamente autorizado vy
comprobado, en que incurrid con motivo de la misidn y el reconocimiento del kilometraje.

ARTICULO 32. Las tarifas de viaticos y hoteles especificados en el presente reglamento son las
cantidades maximas que pueden reconocerse a las personas que salgan en misién oficial fuera
de su sede.

Los montos de viaticos para viajes al exterior se pagaran en ddlares Americanos y Euros.

ARTICULO 33. La Procuraduria Municipal tendra la responsabilidad de aclarar cualquier duda
o interpretacidn relacionada con el presente reglamento, y todos los jefes velaran por su fiel
cumplimiento.

ARTICULO 34. El presente Reglamento podrd ser modificado en cualquier momento, con el
propdsito de mantenerlo actualizado con la realidad econdmica y fiscal del pafs.

ARTICULO 35. Lo no previsto en este Reglamento sera resuelto por la Administracion.

ARTICULO 36. Este reglamento se ha homologado con el reglamento del Poder Ejecutivo
conforme a lo establecido en el Decreto Ejecutivo Numero PCM-005-2002 de fecha 27 de



mayo del 2002, todos los Organismos desconcentrados y Descentralizados deberdn adaptar
sus reglamentos de viaticos y otros gastos de viaje al presente reglamento.

ARTICULO 37. El presente Reglamento entrara en vigencia desde el dia de su aprobacién por
la Corporaciéon Municipal de Puerto Cortés.

ANEXO

Clausula No. 12
GASTOS DE ALIMENTACION A TRABAJADORES

La Municipalidad y el Sindicato convienen que cuando uno (1) o varios trabajadores tengan
gue trabajar en cualquier aldea o caserio comprendido dentro del municipio de Puerto Cortés,
la Municipalidad dard la cantidad de cien Lempiras (L. 100.00) por conceptos de gastos de
alimentacién a la hora del almuerzo; asi mismo se conviene que cuando uno (1) o varios
trabajadores tengan que trabajar fuera del municipio de Puerto Cortés, la Municipalidad se
compromete a pagar los viaticos que para su efecto lleva la misma Municipalidad, al cual estan
sujetos todos los empleados y trabajadores.

Queda entendido que estos gastos serdn pagados un (1) dia antes de la fecha designada para
la realizacidon de dichos trabajos, previo la autorizacidn del Jefe del Departamento.
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