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REGLAMENTO ADMINISTRATIVO DE VIATICOS Y OTROS GASTOS DE VIAJE

CONSIDERANDO: Que con fecha 01 de julio del afio 2022 La Corporacién Municipal aprobd
la que contiene el Reglamento de Viaticos, Otros Gastos de Viaje y Gastos por Atencion.

CONSIDERANDO: Que este Reglamento tiene como propdsito regular el otorgamiento de
vidticos, otros gastos de viaje, gastos por atenciones y depreciacion por uso de vehiculos
propios dentro y fuera del pais, que permita a los funcionarios y empleados de la
Municipalidad, viajar con la categoria que la posicién amerita;

CONSIDERANDO: Que el mencionado Reglamento es un instrumento para la transparencia
administrativa de la Municipalidad;

CONSIDERANDO: Que corresponde a la Corporacion Municipal emitir las normas
reglamentarias internas de administracion que estime pertinente para el debido
cumplimiento de sus funciones,

POR TANTO:

La Corporacidon Municipal, con fundamento en las facultades que le confiere la Ley de
Municipalidades en su Articulo 25, numeral 1y Articulo 44.

RESUELVE: Aprobar el siguiente Reglamento Administrativo de vidticos y otros gastos de
viaje.
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CERTIFICACION ACTA No. 17-2022

La's.uscnta Secretaria Municipal de este término, por este medio certifica que en libro
Original de Actgs Municipales que se custodia en este archivo correspondiente al afio
2022, en el Folio No.232 se encuentra inscrita el Acta No.17 de sesién Ordinaria de
Corporacién celebrada a los 01 dias del mes de julio del afio 2022, la misma fue
presidida por el Sr. Alcalde Municipal, Dr. Gerson Isaac Rivera Arias, el vice-Alcalde
Ronald Danexy Licona Oseguera y los Regidores a por su orden: Regidor #1 Rudy
Renaul_ Izaguirre Torres, Regidora #2 Cristhy Alejandra Pérez Garay, Regidora #3
Maryqn Tatiana Lopez Miralda, Regidor #4 José Angel Gamez Velasquez, Regidor #5
Franc[sco Arteaga Leal y Regidora #6 Maritza Isabel Caceres Fuentes y la Secretaria
Municipal con punto debidamente acordado y aprobado en Corporacién Municipal, con
la  siguiente  agenda 1..2..3...4...5...6...7...8..9...10...11.-ACUERDOS Y
RESOLUCIONES Inciso C.-La Honorable Corporacién Municipal por Unanimidad de
los Miembros Presente “APRUEBA” Reglamento Administrativo de Viaticos y otros
Gastos de Viaje, Reglamento de Ayuda Social y Reglamento Administrativo de
Contratacion de Obras Publicas, Consultorias y Suministro de Bienes y Servicios .

Extendida en San Ignacio, Francisco Morazan a los 12 dias del mes de julio del afio
2022.

Secrefaria Municipal

/ Saabegando  Jorilos, lo Logeaemar!

@ Barrio El Centro, San Ignacio Francisco Morazin @ Tel: (+504) 2798-4009 - 2798-4018 @9482-6188
@ munisanignaciofm@gmail.com

/. %ﬁgﬂ/ﬂ@ ﬁ?l&d, % %WIZMW/



mailto:munisanignaciofm@gmail.com

{ ) % Barri6 El Centro, San IgnaCIO Francisco Morazan
!é\a;k?,-{ﬁf{ Telf. 2798-4009 ~ 2798-4018

P munisanignaciofm@gmail.com
https://www.alcaldiasanignaciohn.com

REGLAMENTO ADMINISTRATIVO DE VIATICOS Y OTROS GASTOS DE VIAJE

ARTICULO 1. OBJETIVO GENERAL
Regular el otorgamiento de viaticos, gastos de viaje dentro y fuera del pais que permita a
los funcionarios y empleados la Municipalidad, viajar con la categoria que la posicidén
amerita y con la imagen que la Institucidon requiere para el cumplimiento de la misién
institucional de la Municipalidad como ente auténomo.

ARTICULO 2. Para los fines del presente Reglamento, los siguientes términos tendran el
significado que a continuacion se expresa.

a. VIATICOS:

Cantidad de dinero que se asigna diariamente, para cubrir gastos de permanencia cuando
tengan que viajar y permanecer fuera de su sede en funcién de un trabajo o misién oficial.
Se entendera por “gastos de permanencia”, el hospedaje y alimentacion.

Tabla de Viaticos:
Cuadro donde se definen categorias, montos, zonas geograficas y duracidn del viaje.

b. OTROS GASTOS:

Cantidad de dinero que se asigna a funcionarios, empleados permanentes y/o eventuales
para cubrir gastos relacionados con el objetivo del viaje y se clasifican asi:

1. Sereconocera a los viajeros, los gastos incurridos en el pago de taxi para traslado de su
casa de habitacion a la terminal de transporte, de ésta al hotel y viceversa y la
movilizaciéon durante la misidn, asi también el valor por el kilometraje recorrido en
vehiculos particulares para cubrir trabajos propios de la municipalidad.

2. Pago de impuestos migratorios, previa presentacidon de sus
comprobantes.

3. Gastos de combustibles y lubricantes, repuestos, accesorios y reparaciones menores.
Cuando se utilice un vehiculo propiedad de la Municipalidad, o vehiculos propios cuando
estos estén efectuado trabajos propios de la municipalidad, deberan presentarse las
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facturas correspondientes, el consumo de combustible sera cotejado con el kilometraje
recorrido.

4. Gastos de pasajes. Son los gastos en que se incurre de conformidad con las tarifas
vigentes a la fecha del viaje, incluyendo los impuestos correspondientes previa
presentacion de sus comprobantes, de acuerdo al medio de transporte utilizado.

5. Viajes al exterior. Seran reconocidos los gastos relacionados con la visa y pago de
impuestos, siempre que éstos sean requeridos para el viaje en cuestion.

6. Comunicaciones. Asimismo, se reembolsaran, siempre y cuando sean necesarios para
el cumplimiento de la misién, los gastos por comunicaciones postales, llamadas
telefdénicas, fotocopias, faxes y envio de télex, mediante la presentacion de recibos.

7. Gastos de Inscripcidn o participacion en seminarios, congresos, etc.

GASTOS POR ATENCIONES O GASTOS DE REPRESENTACION

Cantidad asignada a los funcionarios autorizados para cubrir atenciones a funcionarios de
otras instituciones, a efecto de llevar a cabo la misién encomendada.

c. TABLA DE VIATICOS
Cuadro donde se definen categorias, montos, zonas geograficas y duracion del viaje.

El procedimiento para otorgar viaticos y otros gastos de viaje comprende:
« Autorizacién de la Corporacién Municipal cuando corresponda.
« Programacién de viajes trimestrales o en su defecto, los aprobados por El alcalde
Municipal.
» Autorizacion orden de anticipo y otros gastos de viaje
« Liquidacion de los viaticos
« Presentacién del Informe de actividades

ARTICULO 3. DISPOSICIONES GENERALES

1. Este Reglamento aplica a:
a) Personas que tienen una relacién de trabajo permanente o temporal.

b) Contratistas que realicen un trabajo de duracién determinada.
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2. Losviajes del personal de la Municipalidad se hardn por los medios y rutas mas directas,
seguras y econdémicas, si por preferencia personal el viajero escoge una alternativa de
mayor costo, el exceso debera ser por su propia cuenta.

3. En casos calificados se le reconoceran viaticos y gastos de viaje a funcionarios y
empleados de otras instituciones nacionales o internacionales que eventualmente
participen en giras de trabajo. Las asignaciones se hardn en base al presente
Reglamento.

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

ARTICULO 4. ANTICIPOS PARA GASTOS POR ATENCIONES

Los anticipos de gastos por atenciones, deberan ser aprobados previamente a que se
produzca una misién oficial de viaje. En casos debidamente justificados, estos gastos
podran ser aprobados posteriormente.

Los funcionarios de la Municipalidad podran utilizar gastos por atenciones cuando la
naturaleza de su trabajo lo justifique. Estos gastos deberdan ser liquidados inmediatamente
después que los mismos se ejecuten.

ARTICULO 5. LIQUIDACION GASTOS POR ATENCIONES

Todo funcionario a quien se le autoricen gastos por atenciones, debera presentar a la
Tesoreria Municipal la respectiva liquidacién en el mismo formulario de la Liquidacion de
Viaticos.

Para el reconocimiento de los gastos por atenciones, sera indispensable la presentacién de
las facturas correspondientes, acompanadas de un informe con el siguiente detalle:

a) Funcionario principal objeto de atencién y sus acompafiantes

b) Motivo de la atencién
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C) Nombre y firma del funcionario responsable del gasto

d) Nombre y firma del funcionario que autorizé el gasto

Cuando se cancele con tarjeta de crédito o débito, se debe acompaiiar la respectiva factura

y detalle, caso contrario no sera reconocido como gasto. El incumplimiento del presente

Articulo obligard a reintegrar las sumas anticipadas por este concepto.

ARTICULO 6. ANTICIPOS POR VIATICOS Y OTROS GASTOS DE VIAJE

1. Programacion de Viajes

a.

La Corporacidn Municipal, deberd contemplar en su Presupuesto la programacion
trimestral de viajes del personal de su drea en funcién de los objetivos, metas y
presupuesto, la cual debera ser aprobada por el alcalde Municipal.

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

A efecto de que la Tesoreria realice los trdmites que corresponda, se debera presentar
el Anticipo para Vidticos y Otros Gastos de Viaje debidamente autorizado para los viajes
dentro y fuera del pais, por lo menos con tres y cinco dias habiles de anticipacién,
respectivamente, a excepcion de los viajes del alcalde Municipal que se originen de
manera emergente.

2. Viajes dentro y fuera del pais

a.

En las misiones dentro y fuera del pais, el nimero de integrantes en cada viaje se
limitard a lo estrictamente necesario de acuerdo a la naturaleza de la misién, su
importancia y la complejidad del asunto que motiva el viaje.

La duracion del viaje se limitard al tiempo necesario y exclusivamente a los dias que
demanda el cumplimiento de la misidn oficial.

Queda prohibido a funcionarios, empleados o contratistas, desviarse de la ruta
aprobada para atender asuntos personales o ajenos al objetivo del viaje.
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d. El viajero que injustificadamente abandone el lugar de destino de la gira sin la
autorizacion 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 vidticos y otros gastos
de viaje, sin perjuicio de otras responsabilidades que por primera vez la devolucién de
los sueldos, la segunda vez la devolucion de los fondos y 8 dias de castigo sin goce de
sueldo o el despido definitivo. La responsabilidad del cumplimiento y vigilancia de esta
disposicidn estard a cargo del jefe inmediato y del jefe de misidn segun el caso.

€. No se reconocera pago complementario de viaticos y otros gastos de viaje, sin la
autorizacion previa del superior inmediato, por el tiempo que exceda a lo previsto en el
plan de gira, cuando por causas no justificadas o por negligencia atribuidas al
funcionario o empleado, se haya utilizado tiempo adicional de estadia, para el
cumplimiento de la misién encomendada.

3. Informes de viaje

Todos los funcionarios, empleados permanentes, contratistas o personal que

eventualmente presten sus servicios a la Municipalidad a excepcidon de los miembros de la

Corporacién Municipal y el alcalde Municipal, deberan presentar a la jefatura

correspondiente un informe-resumen, segun formato, el cual deberd adjuntarse a la

liquidacion respectiva conteniendo como minimo:

a. Nombre del lugar (es) visitado (s)
b. Propésito del viaje:

- Evaluacion

- Supervision

- Otros

Nombre de la institucion visitada

Nombre y cargo de la(s) persona(s) entrevistada(s)
Resumen de los resultados obtenidos

Nombre, cargo y firma del funcionario(s) o empleado(s)

Nombre, cargo y firma del jefe inmediato

@ =+ ® oo
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Lo anterior no reemplaza la obligacién que tiene todo funcionario, empleado o contratista
de presentar a su respectiva jefatura, un informe detallado de actividades realizadas y
resultados obtenidos.

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

Para la aplicacién del presente Reglamento, los viaticos y gastos de viaje se proporcionaran
de conformidad a lo siguiente:

CATEGORIAS DE FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS.

Categorias Escalas

| Alcalde Municipal, Vice Alcalde, Regidores,
Asesores.

1l Tesorero, secretario Municipal, Auditor Interno, Jefes de
Departamentos.

1 Motoristas y demas personal, etc.

Contratistas y personal que eventualmente preste sus servicios a la Municipalidad se
ubicaran en la categoria mas afin.

5. Zonas Geograficas dentro del pais

Zona I: Comprende las ciudades de; La Ceiba, Trujillo, Comayagua, Santa Rosa de Copan,
Copan Ruinas, San Pedro Sula, Puerto Cortes, Choluteca, Danli, Tegucigalpa, Puerto
Lempira, La Esperanza, Intibucd, Roatadn, La Paz, Gracias, Nueva Ocotepeque, Juticalpa,
Catacamas, Santa Bdarbara, San Lorenzo, Amapala, Olanchito, Siguatepeque, Guanaja, Tocoa
y El Progreso.

Zona Il. Las cabeceras departamentales no incluidas en la Zona | y los siguientes lugares, El
Paraiso, Mdrcala, La Lima, Choloma, Potrerillos (Cortes) y Villanueva.

Zona lll: Comprende el resto del pais.
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6. Zonas Geograficas fuera del pais

Zona |: Africa, Asia, Oceania, Europa, Canadd, Estados Unidos de América, México,
Suramérica y el Caribe.

Zona ll: Centroamérica, Panama vy Belice

7. Periodos de la misién

Los viaticos se pagaran de acuerdo al tiempo de duracidn de la gira, segin Tabla |,
clasificdndose en:

Periodo Corto: De uno (1) hasta treinta (30) dias

Periodo Largo: De treintay un (31) dias en adelante

Se prohibe el fraccionamiento del tiempo de duracién de las misiones con el propdsito de
eludir la correcta aplicaciéon de la tabla de vidticos; asimismo, cuando por razones
debidamente justificadas sea necesario ampliar la duracién de la misma, esto sera posible
previa justificaciéon y aprobaciéon de la autoridad competente; La Municipalidad podra
solicitar constancias de estadia a las instituciones o personas visitadas, cuando asi lo
considere necesario.

8. Autorizacion sobre viaticos y otros gastos de viaje
Los viajes seran autorizados de acuerdo con el siguiente ordenamiento:

a. Los viajes fuera del pais seran autorizados por la Corporacidon Municipal, para lo cual el
secretario Municipal extendera la constancia respectiva, especificando las condiciones
del viaje.

b. Los viajes dentro del pais para la categoria I seran autorizados por el alcalde.
C. Los viajes dentro del pais para la categoria Il seran autorizados por el alcalde.

d. Los viajes dentro del pais para las demds categorias seran autorizados por el alcalde.
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€. Previo a autorizar los viajes dentro y fuera del pais, se requiere la visa de Presupuesto
para evidenciar la disponibilidad presupuestaria.

ARTICULO 7. PROCEDIMIENTOS PARA ANTICIPOS

Toda gestion de viaje se inicia con la preparacién y autorizacion del formulario “Anticipo y
Liquidacidon de Viaje” en el cual se detallan los anticipos necesarios para el viaje por
concepto de:

Viaticos
Gastos de pasajes
Impuestos aeroportuarios

Gastos de transporte (gastos de movilizacién)

® o0 oW

Gastos de combustible, lubricantes, repuestos, accesorios y reparaciones menores
cuando el viaje se efectue en vehiculos propiedad del Tribunal.

Gastos de comunicacion via teléfono, Internet, télex o cualquier otro medio.

g. Otros gastos.
Para viajes por la via terrestre en los que se requiera vehiculo oficial, debera hacerse

arreglos previos con el alcalde a fin de asegurarse la disponibilidad de vehiculo segun la
naturaleza del viaje para la fecha requerida, incluyendo la programacion de la gira.

ARTICULO 8. PROCEDIMIENTOS PARA EL CALCULO DE VIATICOS

Los vidticos se calculardn en base a las categorias jerarquicas, zonas geograficas, periodos
de la misidn y las tablas de viaticos I, Il y lll del presente Reglamento:

Los viaticos se calcularan asi:
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La asignacion diaria de los viaticos, se computard por cada noche que el viajero
permanezca fuera de su sede en asuntos oficiales. Se reconocera una suma equivalente
al cincuenta por ciento (50%) de la tarifa diaria por fraccién de dia;

Para viajes oficiales realizados en el mismo dia sin que impliquen permanencia de una
noche fuera del casco urbano, se reconocerdn gastos por alimentacién por cada tiempo
de comida por la cantidad de ciento cincuenta lempiras (L.150.00) independientemente
de la categoria del empleado.

Nota: Correspondera a quien autorice el viaje y en base a la duracién del mismo,
determinar cuantos tiempos de comida corresponde pagar.

Cuando se trate de invitaciones de parte del Gobierno Central o Gobiernos amigos,
instituciones nacionales y organismos internacionales para participar en actividades
oficiales dentro o fuera del pais, con gastos pagados menores a los establecidos, se
pagard el complemento conforme al presente Reglamento.

Para los viajes nacionales o internacionales en los cuales se provea alojamiento y
alimentacion, al viajero se le reconocera el treinta por ciento (30%) de los viaticos; si se
provee alojamiento se reconocerda el cuarenta por ciento (40%), si se provee
alimentacion un sesenta por ciento (60%) de los viaticos.

Para personas de otras instituciones o particulares nacionales o extranjeros que
participen temporalmente en actividades oficiales de la Municipalidad dentro o fuera
del pais, la asignacion de viaticos se hara en base al presente Reglamento.

En el caso peculiar de la utilizacién o disposicién de vehiculo particular que ejecutare
exclusivamente actividades propias de la municipalidad, se reconocerd como gasto el
valor de Lps. 3.50 por Km recorrido y el valor del consumo del combustible, calculado
segun el kilometraje a recorrer, el que sera liquidado mediante factura emitida por la
estacion de servicio que asista.
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ARTICULO 9. PROCEDIMIENTOS PARA LIQUIDACION

Toda persona sin excepcion a quien se le haya otorgado anticipos de viaticos y otros gastos
de viaje, debera presentar dentro de los cinco (5) dias habiles de su regreso, la liquidacién
en el formulario “Orden de Viaje

Anticipo y Liquidacion.

Aquellos viajeros que, por motivos de asignacién inmediata de otro trabajo, vacaciones o
licencias, no liquiden en el plazo previsto, deberdn hacerlo dentro de los cinco (5) dias
habiles del reintegro a sus labores.

En el formulario original de la Orden de Anticipo y Liquidacién debidamente autorizado, se
presentard la liquidacion a Tesoreria. El viajero recibira la copia respectiva con su fecha y
firma.

Pasado el periodo anterior, el funcionario o empleado que no haya presentado la
liquidacion, sera requerido por escrito, ddndole un nuevo plazo de 3 (tres) dias para liquidar,
pasado el cual, la Tesoreria Municipal cuantificara e informara al alcalde Municipal para que
autorice que realice la deduccién pertinente mediante planilla en un plazo maximo de tres
(3) meses, aplicandole la sancién que corresponde de acuerdo.

Si al momento de liquidar resultare cualquier saldo a favor de la Municipalidad, el mismo
deberd depositarse en la cuenta de ésta, adjuntando el comprobante de depdsito
respectivo en la liquidacién, en caso que el saldo resultare a favor del empleado, se
procederd a su cancelacion mediante el fondo de caja chica, si el valor no excede de
doscientos lempiras (L.500.00), caso contrario, se cancelard mediante la emision de un
cheque.

A ningun funcionario, empleado o contratista que tenga una liquidacion pendiente, se le
autorizardn nuevos anticipos de vidticos o gastos de viaje.
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La liquidacidn de viaticos y otros gastos de viaje se hara en el formulario correspondiente,

de la siguiente manera:

a) Los gastos de transporte se indicaran separadamente: Por via aérea o terrestre en la
seccién “Medios de Transporte”, y en la seccidén “Detalle de los Gastos Reembolsables”,
adjuntara los documentos que amparan dichos gastos.

b) En los viajes efectuados al interior del pais, debera presentarse dentro de la liquidacion,
la factura del hotel en que se hospedo el empleado o funcionario de esta Municipalidad,
a fin de verificar que se cumple con la gira programada y se permanece en la ciudad
destino los dias pagados en concepto de vidticos.

C) Comprobantes para reembolsos en concepto de impuestos aeroportuarios, gastos por
atenciones y otros, tales como combustibles, lubricantes, repuestos, accesorios vy
reparaciones menores.

d) Indicar el itinerario del viaje de la fecha y hora de salida y llegada.

e) La liquidacién deber ser firmada por el viajero y por quien autorizé la liquidacién.

f) Las copias de la liquidacidon se distribuiran asi: Archivo, contabilidad y presupuesto y
liguidante.

g) Cuando se trate de viajes al exterior, deberd adjuntarse los codos de los pases de
abordar, respectivamente.

h) Copia del diploma o certificado de participacién cuando aplique.
i) Recibo de pago de inscripcién, si fuere el caso, cuando aplique.

Estos comprobantes no deberdn presentar borrones, tachaduras, ni indicios de alteracidn.

3. Viajes no realizados

Si después de aprobada la autorizacién de viaje, éste no se realiza por cualquier motivo, los
funcionarios, empleados o contratistas devolveran en un plazo maximo de tres (3) dias
habiles contados a partir de la fecha de cancelacién del viaje, los valores recibidos en
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concepto de anticipos en la misma forma, excepto los gastos en que se haya incurrido y no
recuperable con relacion al viaje, usando el formulario “Liquidacion de Viaje”.

Si después de iniciadas las labores, el funcionario, empleado o contratista interrumpiere una
mision de trabajo por caso fortuito o fuerza mayor, se le reconocerdn los viaticos
proporcionados al tiempo transcurrido.

ARTICULO 10. DISPOSICIONES ESPECIALES Y SANCIONES

1. La persona que presente cuenta de gastos con lo cual pretende justificar un gasto no
efectuado o gira no realizada, dard lugar al correspondiente reparo, haciéndose
acreedor a las sanciones establecidas en el
Reglamento

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

3. Cuando a un funcionario, empleado o contratista, la Municipalidad le sea asignado un
vehiculo para realizar una mision oficial, deberd asegurarse del uso adecuado del
mismo.

4. Lastablas para la asignacién de viaticos consignadas en el presente Reglamento, estaran
sujetas a una revision periddica a efecto de ajustarlas al costo en cada zona geografica.

5. Preferentemente, los boletos aéreos se deberdn comprar via Internet o directamente
en las lineas aéreas, en todo caso, la opcidn que resulte mas econdmica.
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ARTICULO 11. VIGENCIA

El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién, cualquier
otra disposicion que sobre la materia se haya emitido con anterioridad.

Cualquier situacidon no prevista en el presente Reglamento serd resuelta por la Corporacion

Dado en Municipio de San Ignacio, Departamento de Francisco Morazan, a los 1 dias del
mes de julio 2022.

g v ) 4
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CATEGORIAS DE FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS

| Altos Regidores, Alcalde y Vice Alcalde.
Funcionarios
1 Directivo Comisionado Municipal, Miembros del Comité de

Transparencia, secretaria Municipal, Tesorero, Asesor
Legal, Asesor Técnico.

1l Ejecutivo Jefe de Contabilidad y Presupuesto, Director de Justicia
Municipal, Jefe de Catastro, Jefe de Administraciéon
Tributaria, Jefe de Desarrollo Comunitario, Jefe de la
Unidad Municipal Ambiental, encargada de la oficina de la
mujer y Nifiez, Representante de la sociedad civil.

v Técnico Secretarias, recepcionistas, Policia Municipal Auxiliares de
Catastro, fiel del rastro, Alcaldes Auxiliares.
\' Apoyo técnico  Motoristas, vigilantes, Aseadora.

A. ZONAS GEOGRAFICAS
1) DENTRO DEL PAIiS DEFINICION DE ZONAS GEOGRAFICAS

ZONA 1 La Ceiba, Tela, Trujillo, Comayagua, Santa Rosa de Copan, Copan Ruinas, San
Pedro Sula, Puerto Cortés, Choluteca, Danli, Tegucigalpa, Puerto Lempira, La
Esperanza, Roatan, La Paz, Gracias, Nueva Ocotepeque, Juticalpa, Catacamas,
Santa Barbara, San Lorenzo, Amapala, Olanchito, Siguatepeque, Guanaja,
Tocoa y El Progreso.

ZONA 2 Las cabeceras Departamentales no incluidas en la Zona 1y los siguientes lugares:
El Paraiso, Marcala, La Lima, Choloma, Potrerillos (Cortés) y Villanueva.

ZONA 3 Resto de la Republica.

2) FUERADEL PAIS DEFINICION DE ZONAS GEOGRAFICAS

ZONA 1 Centroamérica Panama y Belice.

ZONA 2 América del Sur (exceptuando Argentina, Brasil, Chile y Venezuela, que se
clasifican en la Zona 3).

ZONA 3 Canada, Estados Unidos de Norte América, México y Las Antillas.

ZONA 4 Europay el resto del mundo.
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TABLA 1:

(Valor en Lempiras)

Regidores, Alcalde y Vice Alcalde.
Comisionado Municipal, Miembros
del Comité de Transparencia,
Secretaria Municipal, Tesorero,
Asesor Legal, Asesor Técnico.

Jefe de Contabilidad y Presupuesto,
Director de Justicia Municipal, Jefe
de Catastro, Jefe de Administracion
Tributaria, Jefe de Desarrollo
Comunitario, Jefe de la Unidad
Municipal Ambiental, , encargada
de la oficina de la mujer y Nifiez,
encargada de Biblioteca Municipal
Representante de la sociedad civil.
Secretarias, recepcionistas, Policia
Municipal Auxiliares de Catastro,
fiel del rastro, Alcaldes Auxiliares.
Motoristas, vigilantes, Aseadora,
Conserjes.

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

NOTA:

(70%) de lo presupuestado para los viajes cortos.

2,375.00 2,062.50
2,062.50 1,750.00

1,750.00 1,437.50

1,437.50 1,125.00

812.50
700.00

1,750.00
1,437.50

1,125.00

812.50

550.00

En los vidticos para los viajes largos se reconocerd el setenta por ciento

Para efectos del uso de la tarifa en el viaje, se considera, el 50% para hospedaje y el
50% para Alimentacion.

(Grabgjands Juntos, Lo Lograremos/
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TABLA No. 2:

VIATICOS POR DIA PARA MISIONES FUERA
DEL PAIS
(Valores en ddlares)

| Regidores, Alcalde y Vice Alcalde. 287.50 339.25 437.00 437.00

Il Comisionado Municipal,  323.00 304.75 396.75 396.75
Miembros del Comité de
Transparencia, secretaria

Municipal, Tesorero, Asesor Legal,
Asesor Técnico.
1 Jefe de Contabilidad y 218.50 270.25 356.50 356.50
Presupuesto, Director de Justicia
Municipal, Jefe de Catastro, Jefe
de Administracion Tributaria, Jefe
de Desarrollo Comunitario, Jefe de
la Unidad Municipal Ambiental, ,
encargada de la oficina de la mujer
y Nifiez, encargado de Biblioteca
Municipal, Representante de la
sociedad civil.
v Secretarias, recepcionistas, Policia 184 235.75 316.25 316.25
Municipal Auxiliares de Catastro,
fiel del rastro, Alcaldes Auxiliares.
Vv Motoristas, vigilantes, Aseadora, 161.00 207.00 276.00 276.00
Conserjes.

Contratistas y personal que eventualmente preste sus servicios a la Municipalidad, se
ubicaran en las categorias mas afines.

C) Para efectos de la liquidacién de viaticos, no sera necesaria la presentacién de
facturas por alimentacién solamente la liquidacién en el reporte elaborado para tal
efecto.
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SOLICTUD ¥ LIGUIDACION DE VIATICOS ¥ GASTOS DE VIAJE

AMSI-RRHH-D01

Mombre del Viajero Cargo Departamento
Medio de Transporte Fechas de trabajo AWM. F.M.
Salida
Regreso
Dias | |
Lugares a wisitar sede:
Propasito del vigje:
Zona Geografica: I-Cal:e-gnria: I IUrden de Trabajo:
Vidticos
Concepto Zona Asignadon Dias Anticipo Dias Liquidacidn Diferencia Codigp Gasto
\iaticos
Combustible
Impuesto
Otros Gastos
Tatal
NOTA: No se efectuara reembaolso si sobrepasan el tiempo estipulado para suregreseo en esta solicitud
Lugary Fecha:
Firma Empleada Firma lefe de Departamento Firma del Alcalde
ltinerario de Viaje
Salida Fecha Hom Llegada Fecha Hora
Comprobante Detalle de gastos reembolsados Monto
Lugary fecha:
Firma Empleada Firma lefe de Departamento Firma del Alcalde

El anticipo debe liquidarse en el plazo estipulado pars tal efecto y conlas comprobantes respectivos, caso contrania se deducird del sueldo a través de planilla.

(Grabgjands Juntos, Lo Lograremos/
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RESUMEN DE VIAIE EFECTUADO

Lugar (es) vicitado (s)

Tipo de Viaje

Supervision |:|E\ra|uacic'm |:| Cl’(ru5:|

Ref*

Personas Contactadas:

Productos o resultados obtenidos:

Mombre de los miembros de la mision o dependencia:

Lugar (es) vicitado (s)

Tipo de Viaje

Supervisidn ‘:IE\raluacifJn :’ Dlm5:|

Ref*

Personas Contactadas:

Productos o resultados obtenidos:

Nombre de los miembros de la mision o dependencia:

Firma del Viajero lefe de Departamento

(Grabgjands Juntos, Lo Lograremos/
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CORPORACIONMUNOIPAL 2022-2026
ALCALDEMINCPAL
GERSONISAACRVERAARIAS

SHRETARAMNGPAL
JUOTHVIOLETA LOPEZ TORRES
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