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MUNICIPALIDAD DE GUAIMACA

DEPARTAMENTO DE FRANCISCO MORAZAN

REGLAMENTO DE VIATICOS

GUAIMACA, F.M. ENERO 2000




ARTICULO 1

ARTICULO 2

ARTICULT 3

REGLAMENTO DE VIATICOS

CAPITULO 1

El presente REGLAMENTO define y establece fas normas que se aplican en ¢
otorgamiente de VIATICOS, gasios de viaje y pastos de traslade dentro y |
de la Repitblica,

Las normas de este REGLAMENTO se aplican a los miembros de la corpe-
Racion Municipal, Alcalde, Funcionarios y Empleados Municipales; gue
Viajen en Asuntos Relacionados con el carge que Desernpesian, asi como 2
oiras personas que tengan que cumplir nisiones o tareas especificas en cali-
dad de invitado especial asesor, o mediante contratacion de servicios profe-

sionales o para un frabajo de duracion determinada por cuenta v a faver de
L& Municipalidad.

CAPITULO 11

DEFINICIONES

Para efecie de la aplicacion de este REGLAMENTO se entiende por:

a.- Corporacion municipal, Alcalde y Regidores que integran la,
CORPORACION MUNICTIPAL.

b VIATICO: Cantidad de dinere gue se asigna diariamente 2 miembros de

Is CORPORACTION MUNICTPAL, comisiones especiales, funcionarios

Empleados y/o personas debidamente autorizadas, cuando tengan que

Viajar y permanecer fuera de su cede en funcion de trabaje.

Dentro del concepto de Vidticos guedan comprendidos los gastos de
subsistencia Tales comeo alimentacion, hospedaje.



U.- Gastos de Viaje: Cantidad de dinero que se paga para cubrir gastos
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relacionados con el desempefio del trabajo encomendado Asi:

Como de pasajes, de conformidad con las tarifas vigentes a la fecha del
viaje. inciuvendo los impuestos correspondientes.

CGastos de Transporte de taxi del lugar de partida a la terminal de
transporte terrestre aéreo o maritimo segin el caso, v de esta al lugar de
destino y viceversa.

Gasto de combustible, lubricantes v accesorios y reparaciones menores
cuando el viaje se efectite en vehiculo propiedad de ia municipaiidad,

Gastos de cablegramas, telegramas radioctelefénica, FAX, gastos postales
v de encomiendas por envio de documentos o enseres de trabajo.

En los casos de viaje al exterior serén gastos permisibles los relacionados
con adquisicién o repovacidn de pasaporte, visa, fotografias, impuestos
de turismo de Aeropuertos v cambios de ruta, asi como cualauier otro
documento legal exigibie para el viaje.

De igual manera serd reembolsable el gasto por compra de moneda
extraniera en cualquier modalidad pero solamente al iimite v por el
moiito de los gastos de viaje autorizados; también sera reembolsable el
gasto por sobre equipaje cuando el vigjero lleve o traiga material
relacionados con los tines de 1a Municipalidad.

CAPITULO 11X

NIVELES, ZONAS GEOGRAFICAS Y TABLAS DE VIATICOS

ARTICULO 4

Para los fines de este Regiamento, las asignaciones de Vigiicos se
regiran de acuerdo con la clasificacion y Tabla Siguiente:

A. FEscalas
i ALCALDE
b1 CORPORACION MUNICIPAL -
T TESORERO AUDITOR, SECRETARTA MUNICIPAL
iv. DEMAS EMPLEADOS.

B. Zonas Geogrificas
ZONA 1: Comprende log Departamentos de Olancho v Francisco

Morazan.



ZONA 2: Comprende los Departamentos de Cortes, Comayagua, La
Paz, Cholutecs El Paraigo, Valle e Intibuca

ZONA 3: Comprende el reste de los Departamentos de Colén,
Atlantida, Gracias a Dios, Yoro, Copan, Santa Barbara, Ocotepeque v
Lempira..

» LONA 4: Centro América, Belice v Panama.

ZON A 5: Resto del Mundo.

NOTA: Islas de la Bahia L. 2,000.00 mas gastos de transporte.| -

C.- Tablas de Vidticos (Zona 1,2 v 3 en Lempiras, Zonas 4 v 5 en Délar} ver cuadro

Adjunto.

Los Gagtos Incwmridos en las giras a jas 4 v5 se liguidaran en Délares o su
equivalente en Lempiras, ya sean a favor del funcionario o empleado de la

Municipalidad.
ARTICULO 5 Cuando se viaje a las Zonas 4 v 5 y el costo de alimentacion y

ARTICULO 6

hospedaje exceda del 50% del wiatico diario asignado en la tabla que
antecede, se reconocera ef excedente pagado contra entrega de los
comprobantes respectivos.

Para giras oficiales deniro del pais por periodos continuos no
mayores de sesenta (66} dias, s reconocera el 100% de vidticos para
los primeros treinta (30) dias y el 50% para los dias restantes.

Los viajes al exterior dei personai contempiado en los niveles T al IV
por un mixime de guince {15} dias, serdn autorizados por el Alcalde
Municipal, por un periode mayor o cuando el propésito del viaje
impiigue 1a adquisicion de compromisos, [a autorizacién
correspondera a la corporacién Municipal independientemente del
tiempo que se utilice en la gira Asimismo, es afribucién de la
Corporacion Municipal autorizar los vigjes al exterior de las personas
del nivel I de este Regiamento.



ARTICULO 7

ARTICULO 8§

ARTICULO 9

ARTICULO 10

ARTICULO 11

ARTICULO 12

ARTICULO 13

e

Caando para realizar givas oficiales se reguiere vehiculo propiedad de la alcaldi
Municipal debera solicitar mediante el formularie “SOLICITUD PARA
SERVICIO DE TRANSPORTE “, por lo menos con dos de anticipacion, salve
emergencia debidamente comprobado.

Cuande el funcionario o empleado no se le proporcdona el vehiculo ¥ esta s
auntarizade por el alcalde municipal, para utilizar el de su propiedad para |
viaje oficial, Se le reconocera como gasts el valor de Lps. 280 por kilomet
recorrido en distancda Pre-establecida,

Para efecio del reconocimienio del pgasio por servicios de’ frauspos
mterurbane Se requiere 1a presentacion de comprobantes,

CAPITULO IV

AUTORIZACION DE VIAJE Y RECONOCIMIENTOS PARA

EL COMPUTO DE VIATICOS

Los viaticos y gastos de viaje denire del pais de la corporacion municipal v
empleados De fa alcaldia, seran auforizades y aprobados por el alcalde,

Las givas dentre v fuera del pais, deberan programarse deniro de los planes
uiensuales De trabajo salve casos de urgencia debidamente comprobades.

Previo a ]a realizacion de vma gira de trabajo, 1a persena que viaje llenara el
formularie Denominade ORDEN DE VIAJE: en of que se cuantificara e mon
del anticipo; En caso de s framitarse oportunamente por razones de emergend
na, sera necesario La elaboracién, presentacion en la cnenta de gastos,

La asignacién diaria de vidticos se computara por cada noche o periodo de
veinticnatre (24) horas gque la persona permanezca fuera de su sede de trabajo.

Tomando comao base dias de 24 horas. se reconocera un 75% sobre las fraccione

iguales & mayores de 8§ horas y un 56% por fracciones menores de 8 horas y
mayores de 4 horas.



TABLA PE VIATICOS

"13‘59
Z O N A S G E O GRAFICATS
ESCALAS 1 2 3 4 5
Incluye viaticos y Incluye 5010
Transporte Viaticos
A 4
1 L. 800.00 L. 4,200.00 | /L 1,500.00 . $. 200.00* $.250.00 .
. L. 600.00 L. ©00.00 L. 1,200.00F $.160.00 $.200.00
m L. 450.00 L. 700.00 L. 900.00 $.130.00 $.175.00
.’ /
I\ L. 300.00 L. 400.00\/" L 500.00 $.120.007 $.150.00

MOTA: Zona # 3 se Incluyé el Dpto. Isias de la Bahia con vidticos de Lps. 2,000.00 aparte de gasto de transporte,



ARTICULO 4

ARTICULO 18

ARTICULO 16

ARTICULO 17

ARTICULO 18

Cuando un fincionario, empieado o persona viaje en representacion de la
alcaldia, invitado por gobierno, erganisme internacienales y otras institucionss,
ne se reconeceran viaticos ni gastos de viaie si estos le asipnan en su ioialidad
igunales o Superiores a los establecidos en ol REGLAMENTO,

Cuando of organisma que lo pairocine le asigne viaticos y gastos de viaje menores
a los de este reglamento, la municipalidad le reconocera el complemento en hase 3
ias evidencia gue presente,

En igual forma procedera en viajes dentro o fuera del pais.

Cuando se soliciten los sexvicios de personas particulares, empleados o
funcionarios de ofras instituciones para ¢l desempeno de misiones a faver de ia
municipalidad, asi como fas personas con caracter de invitados especiales de la
CORPORACION MUNICIPAL Y DEL ALCALDE, recibiran viatices de
acuerde al range oficial de su empleo o categoria, si estos no son cubierios por la
dependencia de donde proceden.

En ningan caso el monto de los viatices pedra exceder de las asignaciones
contempladas en el Reglamento, v Ia lguidacion del anticipo quedara a cargo del
funcionario gue hava regueride de sus servicios.

Cuando se viaje en vehiculos de Is Municipalidad se reembolsaran gastos por
reparaciones, combustibles, lubricantes y otros gastos similares incurrides para el
buien funcionamiento del vehicnlo, los cunales deberan acredifarse con su
vespective comprohanie de pago.

INFORME DE CIRAS REALIZADAS

Toda persona a quien se haya previsto anticipes de viaticos, debera presentar al
Departamento de auditoria, copia a tesorena ¥ Contabilidad; dentrs de los cuatrg
{4) dias habiles siguientes a su regresa.

Un informe descriptive de las actividades realizadas y de los resultadas
obienidos; excepio en aguelios casos en los gue por su naturaleza la elaboracion
del informe requiera mas tiesapo, el cual en pingin caso excedera de freinta (36)
dias habiles.

Las jefes immediatos seran responsables por el cumplimiento de esta obligacion.
Si después de emitida la antorizacion del viaje este no se realizare por cualquies

motivo {a persona devolvera inmediatamente ios valores recbidos en conceptos
de anticipa, excepto los gastos en que se haya incurrido en relacion con el viaje.



ARTICULO 19

ARTICULO 20

ARTICULO 21

ARTICULO 22

ARTICULO 23

ARTICULGO 24

ARTICULO 25

5i un viaje es interrumpido por caso fortuite, fuerza mayor o disposicion
superior, Ia diferencia entre el valor del anticipo y el valor a que fiene derecho el
empleado a la fecha de inferrupcion sera reintegrade previa presenfacion de Iz
CUENTA DE GASTOS.

CAPITULO VI

PROHIBICIONES Y SANCIONES

A ninguna persona se le autorizara un nueve anticipe de viaticos si tuviera un
informe pendiente, salvo que se trate de un viaje urgente debidamente calificado
¥ aprobade por la Corporacion Municipal.

Las personmas que presenten CUENTA DE GASTOS econ la cual pretenda
justificar un gasto no efectuado o giva no vealizada, sera responsable del repare
resultante, haciéndose acreedor a las sanmciones que establezea el replamento
interne de trabajo.

En ningin caso los viatices y gastos de viaje se utilizaran para reconocer primas
sobres sueldos o compensaciones por trabajos ordinarios ¢ extraordinarios. El
funcionario gue los auiorice v el empleado gue lo reciba seram solidaric y
subsidiariamente respensables; aplicandose las sanciones que disponga ef
reglamente interne de frabajo y debidamente devolvera de inmediato los valores
percibidos.

El fraccionamiento de los periodos de las giras de irabajs, con el proposito de
eludiy la correcta aplicacion de las farifas de viaje constituye una falta grave y
ademas de Ja obligacion de devolver las canfidades indebidamente percibidas, se
sancionara de acuerdo con of Reglaments Interno de Trabajo.

El alcalde Municipal es el Funcionarie Facultade para auniorizar Anticipes de
Viaticos y gastos de viaje; en caso de ausencia dicha funcién correspondera a ia
Corperacion Municipal o Alcalde Interine.

La persona gque tenga que refornar para recabar informacion, datos o realizar
irabajo que por su culpa o negligencia haya dejado de cubrir o revisar en su
mision original no tendra derecho a nuevos viaticos ni gastos de viaje.



ARTICULO 26

ARTICULG 27

ARTICULO 28

ARTICULO 298

ARTICULO 38

CAPTTULO VIT
DISPOSICIONES FINALES
Queda facuitado al alcalde o cualquier regidor gue tenga gue vepresentar a ia
CORPORACION MUNICIPAL, durante los viajes que realice, a utilizar Lps.
1,608.496 Come GASTOS DE REPRESENTACION (En gira que realice), los

cuales necesariamente tendran fgue justiﬁcar con f‘acium~ recibos o cmﬂquier ofrs
il ' e SRR
documento.

La tarifa de viaficos seran revisados periddicamenie a efectos de adecuasias al
costo real de vida, para cada zouna Geografica en Ia fecha de la modificacion.

La CORPORACION MUNICIPAL, Podra restringiv el gasto por concepto de
vigticos segin ia sifnacion financiera de Ja ALCALDIA MIUNICIPAL,

CAPITULO vII

DEROGACION Y VIGENCIA

Hste reglamento deropara cualquier disposicion anterior gue la ALCALDIA
MIUNICIPAL haya venido utilizands sobre esta materia.

El presente reglamento enfrarad en vigencia a partir de Ia fecha de su aprobadén
por la CORPORACION MUNICIPAL.



