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

DE LA MUNICIPALIDAD DE
CONCEPCION DEL SUR, SANTA
BARBARA. »
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El pmsent_e.neg‘lamento de viaticos y otros gastos de viajes para funcionarios
de la Municipalidad de Arada, Santa Barbara se elabora en base al Articulo 2%
de Municipalidades que dice: La Corporacion Municipal es el érgano deliberat
Municipalidad, electa por el pueblo y méaxima autoridad dentro del termino munici
consecuencia, le corresponde ejercer las facultades siguientes:
1) Crear, reformar y derogar los instrumentos normativos locales de conformidad con
esta Ley; Vg
B oo
S
4) Emitir los reglamentos y manuales para el buen funcionamiento de la
Municipalidad;

CAPITULO Il
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 2. El presente Reglamento establece las normas que regulan el pago de Viaticos
y Otros Gastos de Viaje, dentro y fuera de la Republica, a los funcionarios y empleados de
la Municipalidad de Concepcién del Sur, Santa Barbara en el cumplimiento de sus

funciones y responsabilidades.

Articulo 3. Para los fines del presente Reglamento, los siguientes términos tendran el
significado que a continuacion se expresa:

a) GASTOS POR ATENCIONES: Es la asignacion que se hace a la Corporacion
Municipal, Alcalde y Vice alcalde de la Municipalidad en su caso, que actuan
oficialmente en su representacion, en viajes oficiales dentro y fuera del
cuando es necesario atender a funcionarios de organismos internacionale

dignatarios o autoridades de otros paises. <3

b) ORGANO ADMINISTRATIVO: Contabilidad y Tesoreria Municipal, u otro
de la estructura organizativa de la Municipalidad, con funcione
que los faculta para la emision de cheques por concepto de

| R i GastosaeViaje.

TR

§

DE GIRA: Documento para solicitar Viati

cos y Ot
e la informacion siguient,ei B - il
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Ob]oﬁvo de la Gira
Actividades a desarrollar

o
f. Dias de viaje

g. Medio de transporte que utilizara
h

i

J

. Asignacion diaria de Viaticos y de otros Gastos de Vaje =
Total de Viaticos y Otros Gastos de Viaje
. Fechas de salida y de regreso
k. Autorizacion y firma del jefe inmediato

d) CORPORACION MUNICIPAL: Los Regidores (as) que integran la Municipalid
convocados y reunidos para conocer asuntos de su competencia. j

e) VIATICOS Y OTROS GASTOS DE VIAJE: Cantidad de dinero que se asigna
diariamente a los funcionarios y/o empleados permanentes, eventuales o por
contrato, cuando tengan que viajar y permanecer fuera de su sede, en razén de su
trabajo, o en misién oficial, y se utilizaran para cubrir gastos de hospedaje y
alimentacion, transportes aéreos o terrestres y otros gastos menores; incluye pago
de impuestos de acuerdo con el medio de transporte utilizado.

f) TABLA DE VIATICOS: Es el cuadro de informacién que permite determinar la
asignacion diaria de viaticos que les corresponde a las diferentes categorias de los
funcionarios y empleados de la Municipalidad.

g) SEDE: Lugar de localizacion permanente del centro de trabajo, donde el funcionario
o empleado desarrolla sus labores.

h) VIAJERO: El funcionario o empleado que viaja en razén de su trabajo o para el
cumplimiento de una misién oficial de la Municipalidad.

CAPITULO Il

s B PRl s i i i

DE LA ASIGNACION Y LIQUIDACION DE LOS VIATICOS Y OTROS GASTOS DE
VIAJE

Articulo 4. Los Viaticos y Otros Gastos de Viaje seran asignados de acuerdo a lo ¥ ’
establecido en los articulos comprendidos del 24 al 26 del presente Reglamento. '
Los Viaticos y Otros Gastos de Viaje para el personal contratado con fondos extern
seran asignados de acuerdo con lo establecido en los respectivos contratos o conveni
internacionales, y en su defecto por las disposiciones contenidas en el er
Reglamento.

Articulo 5. La asignacion diaria para Viaticos y otros Gastos de Viaje se o
cada noche que el funcionario o empleado pemocte fuera de su sede,

B istoating o o
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Articulo 6. A los funcionarios y/o empleados que viajen en razon de su trabajo
oficial, a los lugares donde sea factible regresar el mismo dia de salida de su sede
no se justifique plenamente la necesidad de pernoctar en dicho lugar, se les pa

cantidad fija para alimentacion (Desayuno, Aimuerzo y Cena), de acuerdo con la sigu
tabla:

CATEGORIA DEL FUNCIONARIO O 1=
EMPLEADO ASIGNACION PARA ALIMENTACION -

| L. 660.00
] “ 300.00
] “ 240.00
v “ 180.00

La justificacién para pernoctar en los lugares a que se hace referencia, estara a cargo del
jefe inmediato del viajero.

Articulo 7. El pago de Viaticos y Otros Gastos de Viaje, para los miembros de la
Corporaciéon Municipal, sera autorizado por el Alcalde Municipal. Para el resto de los
funcionarios y empleados permanentes, o por contrato por tiempo determinado, se
requerira la autorizacion del superior jerarquico con la respectiva asignacion de recursos.
En el caso de Viaticos y Otros Gastos de Viaje al Exterior, se requerira ademas, la
autorizacién del Alcalde Municipal.

Articulo 8. En todo viaje al exterior en el que se utilice transporte aéreo, se reconoceran
los gastos relacionados con la obtencion de visa y pago de impuestos, siempre que éstos
sean requeridos para el viaje en cuestion. Bk .

i o
Articulo 9. El funcionario o empleado que por razones de trabajo o en misién oficial. viaie
por cuenta de otro gobierno, organismo internacional, institucion o empresa: siempr'e ue
no sea con el fin de disfrutar de una beca o capacitacién, tendra derecho al pac
complemento de viaticos y otros gastos de viaje, de acuerdo con la tarifa est

la Municipalidad, cuando la asignacién del organismo patrocinador sea |

establecida en el presente Reglamento. Las becas y capacitaciones seran
| | 5 3 X &P ’

culo 10. No se reconocera pago complementario de Viatico
tiempo que exceda a lo previsto en el Pl G
: “negligencia atribuidas al funcion
‘estadia, para el cumplimiento de

e in
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- Larespc .sabilidad_ del cumplimiento y vigilancia de esta dispc
e jefe inmediato, del jefe de misién segun el caso, y del Auditor M

PR

Articulo 12. Los funcionarios y empleados de la Municipalida& compren
categoria II, Ill, y IV, deberan presentar al Organo Administrativo, segin de
recibido el pago, una liquidacién de los viaticos y otros gastos de viaje reci

debgré ser presentada a mas tardar dentro de los 5 dias habiles posteri
finalizacion de la misién.

;i
Dentro del mismo plazo sefialado en el parrafo anterior, el viajero debera presentar a
jefe inmediato superior en el formato de liquidacion de viaticos el detalle de las activida
desarrolladas durante la gira; las jefaturas inmediatas de los viajeros, deberan llevar
archivo cronolégico de las liquidaciones. ¥
Los funcionarios comprendidos en la categoria | presentaran al Pleno de la Corporacién
Municipal el detalle de las actividades realizadas en la gira cuando esta sea por mas de
tres (3) dias.

Articulo 13. Liquidacion del Viatico: Para la liquidacion del viatico asignado se debera
realizar en el lapso de 3 dias habiles, contados a partir de su retorno de la representacion
de la municipalidad, presentando los siguientes requisitos:

a) Las facturas de lubricantes y combustible y otros relacionados con el mismo que
haya gastado en su viaje.

b) Cualquier otra factura de gastos; como ser: pasajes, impuestos, o estipendio; En el
caso de pago de taxis y otros se hace una declaracion jurada del servicio.

Es entendido que no se presentara comprobantes por los viaticos asignados en
hospedaje y alimentacion (Categoria I). Ademas de los viaticos o subsistencias, la
Municipalidad reconocera los gastos de movilizacion, de acuerdo a los comprobantes de
pasajes en transporte economico. &
Los requisitos descritos anteriormente seran presentados a la Tesoreria y a su vez
revisados para su respectiva verificacion hasta completar el proceso de registro
contable como presupuestario. :

Articulo 14. No se tramitara Viaticos y Otros Gastos de Viaje, a empleados q
pendiente la presentacion del informe escrito de la gira, o de la liquidacién de '
Otros Gastos de Viaje de una gira oficial anterior, salvo caso especial d
justificado por escrito de parte del jefe inmediato superior del viajero, y cor
del Organo Administrativo, segun de donde haya recibido el pago que i
liquidar, sin perjuicio de la obligacién de presentarlos a su regreso de I:
el término establecido. &

: lo.nw'lﬁw La ﬁaltade presentacion de la Liqu
jentro del plazo establecido, dara |
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[ oonoepto de no haoa el
‘ nilla ‘de conformidad con la a

-~ de recursos en el “Plan de Gira y Autorizacion de /
~ permitira la acumulacion de mas de dos liquidaciones y de dos |
pendientes, sin que se le dé cumplimiento al reintegro a que se hace referen
Articulo. Los jefes inmediatos superiores de los viajeros seran responsables s
los casos de incumplimiento de las disposiciones de este Articulo. . !(

Articulo 16. Al funcionario o empleado que, a falta de vehiculo oficial, utilice el v‘,
de su propiedad, con la autorizacién escrita y justificada de la Corporacion Municipal
otra autoridad facultada, se le reconocera la cantidad de cinco lempiras (L. 5.00) por c:
kilometro recorrido. Este valor incluye solo la depreciacion del vehiculo; El gasto-_ _
combustible, lubricantes o cualquier otro gasto relacionado con el uso del vehiculo se
reconocera contra la presentacion de las facturas correspondientes.

En caso de accidente, robo darios a terceros u otra situacién, es responsabilidad tnica y
exclusiva del propietario del vehiculo o la persona que haya designado para conducirlo;
en ningun caso la municipalidad se hara responsable por dafios y perjuicios.

Para el uso de un vehiculo propio debe ser autorizado previamente en forma verbal o
escrita, por el Alcalde Municipal y en su defecto por la Corporacién Municipal.

Articulo 17. El Organo Administrativo proporcionaré a los viajeros, los formularios de uso
obligatorio disefiados para el Plan de Giras y Autorizacion de Viaticos, Liquidacion de
Viaticos y Otros Gastos de Viaje. Estos formularios seran entregados y manejados por los
distintos Departamentos de toda la Municipalidad.

Articulo 18. Si de la revisiéon y analisis de la Liquidacion de Viaticos y otros Gastos de
Viaje, resultaren cantidades a reembolsar al funcionario o empleado, estos le seran
pagados mediante la afectaciéon del renglén de Viaticos y gastos de viaje S|empre y
cuando el valor a reembolsar sea mayor a lo establecido en el reglamento de caja chica.
De la misma manera, cuando resulte la obligacién de reintegrar saldos a favor de la
Municipalidad y a cargo del funcionario o empleado, éstos deberan efectuar el reintegro,
al responsable del manejo del fondo correspondiente, y adjuntar el recibo respectivo al
documento de liquidacioén. En el caso que los viaticos sean otorgados a través de o
de pago, los mismos deberan de liquidarse en Contabilidad, igualmente cuando se
de viaticos al exterior.

Articulo 19. El incumplimiento de la obligacion de reintegrar el saldo resultante a
la Alcaldia Municipal, en los términos sefialados en el Articulo anterior, dara lug
érgano administrativo correspondiente, ordene la deduccion por planilla,
anticipado, para lo que hara uso de la autorizacion escrita contenida en e&
Autonzaclén de Viaticos”.
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Articulo 2:1. Toda solicitud escrita de los funcionarios o empleados, t_end
un gas_to inexistente, o a variar la duracién real del tiempo empleado
respectivos, dara lugar a la aplicacion de las sanciones que en derecho corresponc

Articulo 22. Los empleados contratados en forma temporal o eventual, y los !
que colaboren con la Municipalidad en misiones especiales, dentro o fuera del pais,
objeto de aplicacion de la misma tabla de viatico que se aplica al personal permane
acuerdo a su categoria dentro de la clasificacién que se establece en este Reglam
previa comprobacion escrita.

Articulo 23. Los Viaticos y Otros Gastos de Viaje por razones de trabajo o en misior
oficiales en los departamentos de Islas de la Bahia y de Gracias a Dios, seran pagac
con un 25% adicional de la asignacion diaria de la Tabla de Viaticos y otros Gastos
Viaje establecida para las ciudades comprendidas dentro de la Zona 1, en el period
corto. Los pasajes para viajar a estos dos departamentos seran preferiblemente por la vi

aérea.

SECCION |

CATEGORIAS PERSONALES, ZONAS GEOGRAFICAS, PERIODOS DE LAS
MISIONES

Articulo 24. Los viaticos y otros Gastos de Viaje seran asignados de acuerdo co
Categorias del Personal, B. Zonas Geograficas, y C. Periodos de la Misién, de la

siguiente:

A. CATEGORIAS DEL PERSONAL
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B. ZONAS GEOGRAFICAS

Para la aplicacién del presente Reglamento se establecen dos (2) Are:a\‘-'l‘é21 g
Dentro del Pais y Fuera del Pais.

Tegucigalpa, Choluteca, San Lorenzo, Juticalpa, Catacamas, San
Pedro Sula, La Ceiba, Puerto Cortes, El Progreso, Truijillo, Isle
de la Bahia, Ceiba, Comayagua, Santa Rosa de Copan, '
Lempira, Tocoa, Olanchito y Danli ,
Las cabeceras departamentales no incluidas en la Zona 1 y los
siguientes lugares: El Paraiso, Marcala, Siguatepeque, copan

Ruinas, Tela, La Lima, Choloma, Potrerillos (Cortes), Villanueva.

Resto de la Republica ‘

Resto del Mundo

SECCION Il
TABLA DE VIATICOS Y OTROS GASTOS DE VIAJE
Articulo 26. El pago de los viaticos sera efectuado por anticipado, por el nimero t
los dias asignados para el cumplimiento de su trabajo o en mision oficial, de acuer
la siguiente: ol

TABLA DE VIATICOS
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Los Viaticos para las zonas Fuera del Pais, contenidos en la tabla anterior seran pagados
en dolares de los Estados Unidos de América.

Para el dia de regreso en viajes realizados tanto dentro como fuera del pais, se pagara el
50% de la asignacion diaria de viaticos establecida en la tabla contenida en este mismo
articulo.

CAPITULO llI
PROHIBICIONES Y RESTRICCIONES

Articulo 27. Los funcionarios y empleados de la Municipalidad no podran utilizar pasajes
de Primera Clase o Clase Ejecutiva, para viajes en mision oficial dentro o fuera del pais,
se exceptiia cuando el viajero financie el valor del exceso, o que el pasaje sea financiado
por otra institucion nacional o extranjera.

Articulo 28. Los viajes dentro y fuera del pais se haran utilizando los medios y las rutas
mas directas y econémicas, para lo que se tomara en cuenta lo razonable con relacion a
la seguridad personal, a la duracién del viaje, a la urgencia de la mision a realizar y otras
circunstancias analogas. Si por preferencias personales, el viajero selecciona una
alternativa de mayor costo, el valor del exceso debera ser por su propia cuenta. La
escogencia de los medios y las rutas mas economicas no pondran en precario la
seguridad personal y el cumplimiento oportuno de la mision.

Articulo 29. Los periodos de duracién de las giras de trabajo y misiones oficiales, fuera
de la sede de los funcionarios y empleados de la Municipalidad, no deberan ser
fraccionados. La comprobada contravencion de este Articulo con el propésito de alterar la
correcta aplicacién de la tabla de vidticos, dara lugar a la formulacién de los reparos
correspondientes por parte del Departamento de Administracion Municipal, y seran
responsables solidarios los jefes inmediatos superiores, los viajeros y los solicitantes de la
asignacion de viaticos.

Articulo 30. Si por cualquier razon fuere suspendido un viaje en mision oficial,
estaran en la obligacion de reintegrar los cheques recibidos en concepto de
os Gastos de Viaje, o el dinero en efectivo, en el término de 5 dias hé
tir de la fecha de su recepcién, o de la fecha de suspension, se

na de ser sancionados de conformidad con la Ley, y con la :
te Reglamento.

Scanned with CamScanner



El presente Reglamento de Viaticos y Otros Gastos de Via
empleados de la Municipalidad de Concepcién del Sur, Depart

Honorable Corporacién Municipal de la Municipalidad Concepcién del S
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