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REGLAMENTO DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE.
ARTICULO 1. OBJETIVO GENERAL

Reigular el otorgamiento de viaticos, gastos de viaje dentro y fuera del
ga S Que permita a los funcionarios y empleados de la Municipalidad de

antlE{gp de Puringla, Departamento de La Paz viajar con la categoria que
la posicién amerita.

ARTICULO 2. DEFINICIONES.

P?ra. los fines del presente Reglamento, términos siguientes tendran el
significado que a continuacion se indica:

Vidticos: Cantidad de dinero que se asigna diariamente, para cubrir
gastos de hospedaje y Alimentacion cuando tengan que viajar y
permanecer fuera de su sede en funcién de un trabajo o misién oficial.
(Para efectos de este reglamento no serd necesaria la presentacion de
comprobantes siempre y cuando se compruebe que se realizd el objetivo
principal del viaje)

Gastos de Viaje: Cantidad de dinero que se asigna a funcionarios,
empleados permanentes y/o eventuales para cubrir gastos relacionados
con el objetivo del viaje clasificado de la forma siguiente:

a) Pago de taxi: para traslado de su casa de habitacion a la terminal de
transporte, de ésta al hotel y viceversa y la movilizacion durante la
mision. (no requiere comprobante).

b) Alimentacién: Pago de alimentacion que se incurran en el viaje.

c) Pago de impuestos: previa presentacion de sus comprobantes.

d) Gastos de combustibles y lubricantes, repuestos, accesorios y
reparaciones menores. Cuando se utilice un vehiculo propiedad de
la Municipalidad, deberan presentarse las facturas correspondientes.

e) Gastos de Eajes. Son los gastos en que se incurre para trasladarse
de un ludar a otxQ (no se requieren comprobantes)
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f) Vehiculo propio. Cuando el funcionario o empleado Municipal utilice

el vehiculo de sy propledad para sus funcliones, se le reconocera el

V:"Or del gasto de combustible mas la depreclacléon en que incurra en
¢l viaje,

9) Comunicaciones. Asimismo, se reembolsaran, siempre y cuando
SCan necesarios para el cumplimiento de la misién, los gastos por
COMunicaciones postales, llamadas telefénicas, fotocopias, faxes y
€nvio de télex, mediante la presentacién de recibos o facturas.

h) Gastos de Inscripcidn o participacién en seminarios, congresos, etc.
Previa la presentacién de comprobantes.

) ,Pepreclacién. Gasto que se paga cuando un empleado o funcio.nario
utilice vehiculo de su propiedad se le asignara L.8.00 por Km recorrido

El procedimiento para otorgar viaticos y otros gastos de viaje comprende:

4 Autorizacién de la Corporaciéon Municipal cuando corresponda.

4 Programacién de viajes trimestrales o en su defecto, los aprobados por
el alcalde Municipal para realizar tramites Municipales, Capacitaciones,
Seminarios, Invitaciones u otros.

Autorizacién orden de anticipo y otros gastos de viaje

Liquidaciéon d iaticos
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A
RTICULO 3, APLICACION.

Este Reglamento aplica a:

L

4+

zersonas que tienen una relacién de trabajo permanente o temporal
on la Municipalidad.

Contrat_istas 0 consultores que realicen un trabajo de duracion
determinada.

En Casos calificados se le reconoceran viaticos y gastos de viaje a
.fu”CIOHarios y empleados de otras instituciones nacionales o
'f"{anacionales que eventualmente participen en giras de trabajo. Las
asignaciones se haran en base al presente Reglamento.

Los funcionarios y empleados en los viajes oficiales deberan
hospedarse en lugares que ademas de dar seguridad, correspondan a
la categoria y dignidad del cargo que ostentan.

C?ECULO 4. ANTICIPOS POR VIATICOS Y OTROS GASTOS DE
El

1.

Programacion de Viajes

a) Cada Departamento o Jefatura debera contemplar en su Plan
Operativo Anual la programacion trimestral de viajes del personal
de su area en funcion de los objetivos, metas y presupuesto, la cual
debera ser aprobada por el alcalde Municipal.

b) Los viajes no programados deberan ser previamente aprobados por
el alcalde Municipal.

c) A efecto de que se realice los tramites que corresponda, se debera
presentar el Anticipo para Viaticos y Gastos de Viaje debidamente
autorizado para-4esyiajes dentro y fuera del pais.
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a)

b)

d)
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a del pais.

En las misiones dentro y fuera del pais, el numero de integrantes
€N cada viaje se limitara a lo estriccamente necesario de acuerdo a
la naturaleza de la misién, su importancia y la complejidad del
asunto que motiva el viaje.

La dlfracién del viaje se limitara al tiempo necesario Y
ex.d.‘fs“’amente a los dias que demanda el cumplimiento de la
mision oficial.

Qued_a prohibido a funcionarios, empleados © contratistas,
desviarse de la ruta aprobada para atender asuntos personales 0
ajenos al objetivo del viaje.

El viajero que injustificadamente abandone el lugar de destino de la
gira sin la autorizacién previa del superior inmediato, o que haya
incumplido con el desarrollo de las actividades o tareas previstas en
el plan de gira, sera obligado, previa su comprobacion, a reintegrar
los valores recibidos por concepto de viaticos y otros gastos de
viaje, sin perjuicio de otras responsabilidades que procedieren.

3. Categorias Jerarquicas, Zonas Geograficas, Periodos de las
misiones.

Para la aplicacion del presente Reglamento, los viaticos y gastos de viaje

se proporcionaran de conformidad a lo siguiente:

CATEGORIAS Y ESCALAS JERARQUICAS

[ categorias || Escalas B
| I “|Regidores, alcalde y Vice Alcalde. B
I1 Tesorero, Comisionado  Municipal, secretario

Municipal y Contador, Auditor Municipal, Encargado
de presupuesto, jefe de personal, Unidad Tecnica
Municipal catastro municipal, jefe de administracion
Tributaria, oficina de la Mujer, director de Justicia

_Ade agricultura y el técnico de agua y saneamiento.

Municipal, Unidad Municipal del Ambiente Técnico
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zcate orias || Escalas

Asistente de los diferentes departamento j
subalternos y demas cargos municipales.

ﬁontr?tiStaS y personal que eventualmente preste sus Servicios a la
unicipalidad se ubicardn en la categoria mas afin.

4. Zonas Geograficas dentro del pais.

Zona I: Comprende, Tegucigalpa, San Pedro Sula, Puerto Cortes,
Choloma, Omoa, La Lima, Juticalpa, El Progreso, Tela, La Ceiba, Trujillo,
Santa Rosa de Copan, Copan Ruinas, Comayagua.

Zona II. Comprende Marcala, La Paz y el resto de cabeceras
Departamentales.

Zona III: Comprende el resto del pais.

S. Zonas Geograficas fuera del pais
Zona I: Africa, Asia, Oceania, Europa.

Zona II: Canadd, Estados Unidos de América, México, Suramérica y el
Caribe.

Zona III: Centroamérica, Panama y Belice.
6. Periodos de la mision.

Los viaticos se pagaran de acuerdo al tiempo de duracién de la gira, segin
Tabla I, clasificandose en:

Periodo  Corto: De uno (1) hasta treinta (30) dias
Periodo L : Deteinta y un (31) dias en adelante.
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ARTICULO 5. PROCEDIMIENTOS PARA ANTICIPOS.

6n y autorizacién del

Toda gestién de viaje se inicia con la preparaci
en el cual se detallan

Ifgl‘mul_ar_io “Anticipo de vidticos y gastos de Viaje”
S anticipos necesarios para el viaje por concepto de:

a)  Vidticos.
b)  Transporte.
C)  Tipos de Pasajes (Aéreos, maritimos o terrestres).

€)  Gastos de combustible .
f) Otros gastos (Gastos de comunicacion via teléfono, Internet, telex

O cualquier otro medio, Impuestos, etc.

ARTICULO 6. PROCEDIMIENTOS PARA EL CALCULO DE VIATICOS.

Los vidticos se calculardn en base a las categorias jerarquicas, zonas
geogréficas, periodos de la misién y las tablas de viaticos Iy II del

presente Reglamento.

Los viaticos se calcularan asi:

a) La asignacion diaria de los viaticos, se computara por cada noche que
el viajero permanezca fuera de su sede en asuntos oficiales. Se

reconocera los gastos de viajes de regreso del viaje o mision.

b) Para viajes oficiales realizados en el mismo dia sin que impliquen
permanencia de una noche fuera del casco urbano, se reconoceran
gastos por alimentacién por cada tiempo de comida por la cantidad de
ciento veinticinco lempiras (L.125.00) independientemente de la

categoria del empleado.

Nota: Corresponderd a quien autorice el viaje y en base a la duracién
del mismo, determinar cuantos tiempos de comida corresponde pagar.
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(F:)SIS, CONn gastos pagados, se pagara los gastos los cuales
Ntemplan las invitaciones, conforme al presente Reglamento.

no

d i _
) P?'ia lo.s viajes nacionales o internacionales en los cugles se provea
alojamiento y alimentacién, al viajero se le reconocera'el transporte
para llegar a sy destino 0 en su caso se reconoceran los gastos

'NCurridos los cuales no se contempla en la invitacion al evento o
mision.

ARTICULO 7.  PROCEDIMIENTOS PARA LIQUIDACION

T.o,d_a Persona sin excepcion a quien se le haya otorgado antit_:ipos .c,ie
viaticos y otros gastos de viaje, debera presentar a la Administracion
dentro de los cinco (5) dias habiles de su regreso, la liquidacién en el

formulario, “Liquidacion de viéticos y gastos de viaje”.

Para Ia respectiva liquidacion se solicitaran los comprobantes
correspondientes y en caso que por fuerza mayor o por el lugar donde se
haga la gira no pudiese liquidar con documentos o facturas se presentaran
la constancia o listados de asistencia o invitaciones donde dejen evidencia
que estuvieron presente en el evento o misién asignada. Para efectos de
este reglamento no serd necesaria la presentaciéon de comprobantes
siempre y cuando se compruebe que se realizd el objetivo principal del
viaje.

En el formulario original de la “Liquidacion de viaticos y gastos de viaje”
debidamente autorizado por el alcalde Municipal se presentard la
liquidacién a Administracion. El viajero recibira la copia respectiva con su

fecha y firma.

Si al momento de liquidar resultare cualquier saldo a favor de la
Municipalidad, el mismo debera depositarse en la cuenta de éste,
adjuntando el comprobante de depésito respectivo en la liquidacién, en
caso que el saldo resultare a favor del empleado, se procederd a su
cancelacién mediante el fondo de caja chica, si el valor no excede de
seiscientos lempiras (L. 600.00), caso contrario, se cancelara mediante la

emision de
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o func'°na”0, empleado, contratista, empleado que tenga una

liquida
cion pendi 2o
e
gastos de viaje. nte, se le autorizardn nuevos anticipos de viaticos 0

Viajes no realizados,

Si :

cu;gi?:re;gs aprobada la autorizacion de viaje, éste no se realiza por

en un plazo VO, los funcionarios, em'pleados o contratistas devolveran

de Cancelacimammo- d.e tres (3) dias habl_les contados a partir de' l.j:\ fecha

la misma fon del viaje, los valores recibidos en concepto gie an;ucnpos en
orma, excepto los gastos en que se haya incurrido y no

rec i . YR . . 7
viaJl_JeD'fErable con relacién al viaje, usando el formulario “Liquidacion de

S. : i i i . . =

inltdespue§ de iniciadas las labores, el funcionario, empleado o contratista

le errUmpler'e una mision de trabajo por caso fortuito o fuerza mayor, se
rFéconoceran los vidticos proporcionados al tiempo transcurrido.

ARTICULO 10. DISPOSICIONES ESPECIALES Y SANCIONES

La persona que presente cuenta de gastos con lo cual pretende justificar
un gasto no efectuado o gira no realizada, dara lugar al correspondiente
reparo, haciéndose acreedor a las sanciones correspondientes las cuales

determinara el alcalde Municipal.

Bajo ningun concepto, circunstancia o situacion los viaticos o gastos de
viaje se utilizardn para reconocer sobresueldos, o compensacion por
trabajos ordinarios o extraordinarios; el funcionario que autorice y el
empleado que recibiere sera responsable por la comision de tales actos y
se les aplicaran las sanciones a que hubiere lugar, sin perjuicio de
devolver los valores indebidamente percibidos.

cuando a un funcionario, empleado, consultor o contratista, la
Municipalidad le asigne un vehiculo para realizar una mision oficial, debera

se del uso ade€dagdo del mismo.
asegurar | xua
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Regla?r?las para la asignacion de vidticos consignadas en el presente
ento, estardn sujetas a una revision periédica a efecto de

a. 7 e
Justarlas al costo en cada zona geografica.

ARTICULO 11. VIGENCIA

Slopresente Reglamento entrard en vigencia a partirdel __de ___ de

Vig;&y debera ser aprobado por la Corporacion Municipal quedando

s e en la gestion del alcalde Wilfredo Vigil Mejia el reglamento de
latico y la tabla de asignacion .

Cualquier situac_:i,()n no prevista en el presente Reglamento sera resuelta
por la Corporacién Municipal.

Dado en la municipalidad de Santiago de Puringla, Departamento de Paz
a los __ del mes de del 20__.
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TABLA 1:
VIATICOS POR DIA PARA MISIONES DENTRO DEL PAIS

(Valor en Lempiras)

Categoria Escala ) ZONAI ZONAII ZONATIII |
! D —

—|

I Regidores, alcalde y Vice| ; 509,00 | 1,300.00 | 1,100.00
Alcalde. ,_’ﬁ |
Tesorero,  Comisionado| 1,300.00 | 1,100.00 | 1,000.00
Municipal, secretario | %

Municipal, Contador

Municipal y Auditor Municipal
jefe de presupuesto Unidad
II Técnica Municipal, Jefe de
= Personal, Catastro Municipal,
Oficina de la mujer, director
de Justicia Municipal, Unidad
Tecnica de agua y
saneamiento y Tecnico de
Agricultura. L

ﬁr\Asistente de los diferentes
departamentos municipales y| 1,100.00 | 1,000.00 900.00
personal sub alterno.

PERIODO CORTO: De uno (1) hasta treinta (30) dias
LARGO: De treinta y un (31) dias en adelante

NOTA: Se considera viatico las misiones que requieren de mas
de un dia para realizarse.

Misiones que se realizan en menos de un dia se reconocers los
gastos de viaje como ser: a tacion y transporte

| ,.\.w @\‘\L’X W

A =
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TABLA No. 2:

VIATICOS POR DIA PARA MISIONES FUERA

DEL PAIS
(Valor en Ddlares)

——

Funcionarios
Empleados

V\ ZONA I [ZONA 11 \ZONA 111

Racas o , ' .00
lAlcge;lulccli(:!res, alcalde vy V'CeFSOO.OO r450_00 ‘ 300

Tesorero, Comisionado|  350.00 300.00 | 250.00
Municipal, secretario
Mumcmal Contador
Mumcnpal y Auditor
Mun|C|paI jefe de

presupuesto Unidad Técnica
Mumcnpal jefe de Personal,
Catastro Municipal, Oficina
lde la mujer, director de
Justicia Municipal, Unidad
Tecnlca del Agua y
saneamiento y técnico de
agrlcultura

|
|

111

’A5|stente de los diferentes
departamentos municipales
1y personal sub alterno.

300.00 (250.00 [200.00

Célculos establecidos de acuerdo a estudios de costo de vida y analisis de
viaticos de otras instituciones de la Republica de Honduras.

Contratistas consultores y personal que eventualmente preste sus
servicios a la Mumcupalldaran en las categorias mas afines.
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FORMATO DE LIQUIDACION DE
VIATICOS

2%e
’\“" E h/
’: it l‘g m
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Nombre
Lugar(es) que visitara:

Cargo

Emall: munipuringla@yahoo.es
SYo

Fecha

Propdsito del Viaje

Fecha de salida:

Fecha de regreso:

Medio de transporte: Carro oficial () Particular ( ) Aéreo () Zona

Descripcion

N° de dias

Asignaciéon
diaria

Valor

Viaticos (Alimentacién).

Viaticos(transporte)

Viaticos (hospedaje)

Combustible

Otros gastos

Total asignado

L

Empleado o Funcionario

Alcalde Municipal

LIQUIDACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

Detalle

Dias

Valor por dia

Total gastado

Gastos (Alimentacion)

Gastos (transporte)

Gastos (hospedaje)

Gastos de Depreciacién y Combustible

Otros Gastos

Total

Diferencial (Saldo a favor o en contra del Empleado)

Declaro que los gastos presentados en esta liquidacion son ciertos y han sido utilizados

exclusivamente en el objetivo del viaje.

de 20

Wiy lics
W;“.s pof—
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TABLA VIATICOS AL EXTERIOR ( valorea en dolares Americanos)

&

Letegories ] Renefciarion 7ONA | | ZONA I
A Miembros de la corporacon Muniopal asasores y 400 100
conshoree
8 Todo el parsonal, comeonado municipal u otras comisiones | 300 150

ESCALA DE GASTOS DE COMBUSTIBLE POR GIRAS LOCALES

COWMUNIDAD VALOR EN LEMPIRAS

Ootal \ 600 00

anche da deere L 600 00

L Unngo L 600 00

Lo Ia Toa TLESEY L 600 00

L Comon L 600 00

| E 1 Oontiliy L 600 00

Corra Neao L 600 CO0

- Hafastaron L 600 00

-.ONA | ;.(""'“H""“"“ﬁ L 600 00

Chye*woantal L 600 00

L! bnonal L 600 00

Cm.m'm L 600 00

? | Rauteca L 600 00

i Ceanos L 600.00

( Marcazapa L 600,00

i Las Lomas L 600.00

- Sasaua L 600.00
! Huatas L 300.00
| O e agua L 300.00
i Llano ae la Cruz L 300.00
| L Matazano L 300.00
i San Antonio L 300.00
i Ls Jna L 300.00
| ZONA | c.raruuqam- L 300.00
' Cancire L 300.00
| Higuno L 30000
{i 'r__‘ﬁ?umas L 300.00
! Guaazars L 300.00
} San Miguel L 300.00

WOTA Para gra de los empleados y funcionarios en supervisiones o reuniones de
ravaw 8 las diferentes comunidades del municipio y se haga en motocicleta propiedad
ge s municipalidad se asignara 3 lempiras de combustible por km recorrido y sera de
scuerdo & presentacion de informe de giras, para las giras en motocicletas personales

autonzadas por el alcalde
lempiras 0 combustiDie f

1:_(1({ 74

al 0 dependencia que corresponda se reconocera 3
g go mds 2 lempiras por depresion por km recorrido.
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