REGLAMENTO DE VIATICOS ¥
OTROS GASTOS DE VIAJE.

MUNICIPALIDAD DE TALANGA
DEPARTAMENTO DE FRANLISCO
MORAZAN.




CAPITULO I

CONCEPTOS GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento establece las normas y procedimientos
para determinar y delimitar el pago de viaticos y otros gastos de viaje dentro ¥
fuera de la Repiblica, para todas las dependencias de la Municipalidad de
Talanga, Municipio de Francisco Morazan.

Articulo 2.- Los funcionarios y empleados de la Municipalidad de Taldnga
Municipio de Francisco Morazan, tendran derecho a que se les reconozcan
vidticos 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 mision oficial. También se les reconoceran viaticos y
otros gastos de viaje a las personas particulares que en casos especiales,
debidamente justificados, sean designadas mediante Acuerdo Mumicipal, para
el desempefio de un trabajo o misién oficial fuera del domicilio o lugar donde
comunmente reside, durante un tiempo determinado.

Articulo 3.- Se prohibe la utilizacién de pasajes en clase ejecutiva dentro o
fuera del pais, con excepcion de aquellos casos en que el viaje no implique
ningan gasto para la Municipalidad o dicho viaje sea inter-continental. Los
casos de excepcién deberan ser autorizados por el Alcalde Municipal.

Articulo 4.- Los viajes se haran por los medios y las rutas mas directas y mas
economicas, tomandose en cuenta las circunstancias, tiempo y urgencias de Ia
misién 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.- Todas las dependencias deberan reducir sus viajes a lo
estrictamente necesario.

Articulo 6.- En los viajes al exterior, se debera tratar de seleccionar un hotel
que esté lo mas cercano posible al lugar donde se celebran las reuniones d




- trabajo, siempre y cuando resulte mas favorable econémicamente
considerando el costo de transporte local.

CAPITULO 11
DEFINICIONES

Articulo 7.- Para los fines del presenie reglamento se entiende por:
a) Viajero: El funcionario o empleado Municipal o Particular
debidamente autorizados para viajar por cuenta de la Municipalidad de
Talanga, Municipio de Francisco Morazan.

b) Vidtices: La cantidad que se le reconoce al viajero para cubrir gastos de
subsistencia cuando tenga que viajar en mision oficial, fuera de su
domicilio del lugar donde ejerce su cargo en forma permanenie. Se
definen como gastos de subsistencia: alimentacion, gastos de hospedaje,
propinas, aseo de ropa, llamadas telefonicas personales, bebidas y otros.

¢) Otros Gastos de Viaje: La asignacién de dinero al viajero para cubrir
gastos directamente relacionados con el viaje autorizado, tales como:
I) Gastos de transporte hacia y del Aeropuerto y pasaje aéreo,
cuando sean viajes fuera del pais; y hacia la terminal de transporte y
boletos de transporte terrestre, cuando sean viajes al interior del pais;
2) Pago de impuestos de aeropuertos;
3) Gastos en combustibles y Iubricantes, repuestos, accesorio y
reparaciones menores, cuando se utilice un vehiculo propiedad del
Estado;
4) Gastos en combustible, cnando se utilice un vehiculo propiedad
del viajero, previa autorizacion superior;
5) Gastos en cablegramas, telegramas, radio telefonfa, faxes,
internet, llamadas telefénicas (de telefonia fija o mévil) y similares
para tratar asuntos oficiales. ;




CAPITULO 11

DETERMINACION DE CAT!}GORiAS, ZONAS PERIODOS DE LAS
MISIONES Y LIMITES PARA VIATICOS

Articulo 8.- Para los efectos de este reglamento, los viticos se asignaran en
base a categorias de funcionarios vy empleados, zonas geograficas y periodos
de la misién, de acuerdo a lo siguiente:

A)CATEGORIAS DE FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS

CATEGORIA GRUPO | COMPRENDE = |

OCUPASIONAL

FUNCIONARIOS Alcalde Municipal, Regidores

Alcalde  Municipal, Vice

Municipales, Secretaria (o)
Municipal.

I EMPLEADOS Tesorero Municipal, Auditor

Municipal, Jefes de
Departamentos, Directores,

Asesores.

I TECNICO Técnicos
v PERSONAL DE Augxiliares de Departamentos y
APOYO Personal de apoyo,

Comisionado ~ Municipal y
comision de Transparencia.

B) ZONAS GEOGRAFICAS

1. DENTRO DEL PAIS

DEFINICION ZONAS l
GEOGRAFICAS ]

ZONA 1

Santa Rosa de Copan, Copan Ruinas, San
Pedro Sula, Puerto Cortes, Choluteca,
Danli, Tegucigalpa, Puerto Lempira, La
Esperanza, Roatan, La Paz, Gracias, Nueva
Ocotepeque, Juticalpa, Catacamas, Santa
Barbarad, San  Lorenzo, Amapala,
Olanchito, Siguatepeque, Guanaja, Tocoas 3

La Ceiba, Tela, Trujillo, Comayaguajl

i
1




¥ El Progreso. |

ZONA 2

Las Cabeceras departamentales no
incluidas en la zona 1 y los siguientes
lugares: El Paraiso, Choloma, Potrerillos,
(Cortes) y Villanueva.

ZONA 3

Resto de la Republica.

2. FUERA DEL PAITS

DEFINICION DE ZONAS
GEOGRAFICAS

ZONA 1

Centroamérica, Panama y Belice.

" |ZONA2

América del Sur(exceptuando Argentina,
Brasil, Chile y Venezuela que se clasifican
en la zona 3

ZONA3

Canads, Estados Unidos de Norte América,
México y Las Antillas

ZONA 4

Europa y el resto del mundo.

C) PERIODOS DE LAS MISIONES

1) Corto: De uno hasta treinta dias.

2) Largo: De treinta y un dias hasta sesenta dias.

3) Para periodos mayores se pagaran un estipendio mensual conforme a lo
sefialado en el articulo 19 de este Reglamento.

D) VIATICOS

1) Dentro del pais.

Valores en lempiras, por dia :

. CATEGORI L ZONA 1

ZONA 2 ] ZONA 3

A PERIOD | PERIOD |PERIOD | PERIOD | PERIOD | PERIGD
o o 0 o E o
CORTO |LARGO |CORTO |LARGO |CORTO |LARGO
1,900.00 |1,800.00 [1,700.00 |1,550.00 |1,400.00 | 127500
1,300.00 |1,200.00 |1,100.00 |950.00 | 1,200.00 | 110000
T 105000 190000 |800.00 |750.00 |70000 | 650.00
W 90000 [750.00 [600.00 | 550.00 | 500.00 450.00 |




2) Fuera del pais

Valor en Délares para la Zona 1, Zona 2 y Zona 3 y Valor en Euros para la
Zona 4 (o su equivalente en Dolares al cambio oficial)

CATEGO ZONA 1 ZONA 2 ZONA 3 ZONA 4

RIA
PERIODO | PERIODO | PERIODO | PERIODO | PERIODO | PERIODO | PERIODO | PERIODO
CORTO | LARGO | CORTO LARGO CORTO LARGO | CORTO | LARGO

I $ 150.00 | $190.00 | $200.00 |S$225.00 |$250.00 |$300.00|€300.00 |<€325.00

i1 $135.00 {$110.00 | $175.75 | $190.00 | $200.00 |$22500 |£€250.00 |€275.00

] $ $ {$160.00 | $170.00 | $ 180.00 | $ 200.00 | € 200.00 | € 250.00
110.00 | 100.00

v $11000 | $ $ 150.00 | $ 155.00 | $ 160.00 | $ 170.00 | € 170.00 | € 200.00

100.00

Articulo 9.- Los vidticos diarios se computaran con base a los limites
indicados en el articulo anterior.

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS GENERALES

Articalo 10.- Todo viaje dentro del pais serd previamente autorizado por el
Alcalde Municipal o el Funcionario designado por este, mediante firma del
formulario denominado “AUTORIZACION DE VIATICOS” o su
equivalente, en el cual se debe indicar la misién oficial y duracion del viaje.

Articulo 11.- Los viajes fuera del pais de los Funcionarios y Empleados
deberan ser aprobados por el Alcalde Municipal.

En las autorizaciones que se emitan se debera indicar la naturaleza de 14 3 ¢
nf

mision oficial y la duracién del viaje.




Articulo 12-. Las liquidaciones de los viaticos y otros gastos de viaje se haran
obligatoriamente de conformidad a los siguientes lineamentos:

a) Viaticos diarios de conformidad a los montos indicados en este Reglamento
1. Para viajes al -exterior 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, autobiis,
ferrocarril, etc.
2. Para viajes al interior del pais se debers de llenar el
formulario de liquidacién por parte del “viajero”, en el que
se establece el monto total de viaticos.

b) Transporte hacia y desde el Aeropuerio.

¢) Impuestos de Aeropuerto, presentando el recibo de pago.

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

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

f} Gastos de movilizacién en viajes dentro pais: Pasaje, combustibles, etc,
Presentando las facturas correspondientes. En el caso de combustibles,
previamente autorizado por la autoridad superior, se deberd ademds verificar
el kilometraje recorrido.

g) Otros gastos en imprevistos relacionados con la misién oficial, presentando

los recibos correspondientes.

Articulo 13.- El Alcalde ademas de autorizar los viajes en mision oficial,
debera autorizar las ampliaciones de tiempo que sean necesarias, para lo cual
el viajero debera presentar las justificaciones correspondientes. Una vez




autorizada la ampliacion se podran otorgar los vidticos y otros gastos de viaje
adicionales.

Articulo 14.- Se podran pagar los vidticos y gastos de viaje dentro del pais,
hasta un maximo de Siete Mil Quinientos Lempiras Exactos (Lps. 7,500.00),
utilizando el fondo reintegrable asignado a cada dependencia. Los vidticos y
gastos de viaje dentro del pais en exceso de este limite y los que correspondan
viajes fuera del pais se pagaran mediante tramite ordinario de la Orden de
Pago una vez que el viaje haya sido autorizado por el nivel correspondiente.

Articalo 15.- Los vidticos y otros gastos de viaje se cancelaran
anticipadamente por el tiempo completo que dure la misién, salvo el caso de
estipendio que establece el articulo 21 del presente reglamento, el cual se
pagara mensualmente. La unidad ejecutora procurara que dicho pago sea
recibido oportunamente por el viajero en el lugar donde realiza el trabajo.

Articulo 16.- La asignacion diaria de vidticos se contara por cada noche que el
viajero permanezca fuera de su domicilio habitual. Para computar los dias se
reconocera una suma equivalente al Cincuenta por Ciento (50%) de la tarifa
diaria por el dia en que el viajero regrese a su sede.

Cuando el viajero regrese el mismo dia que salid de su domicilio se le
reconocera el Cincuenta por Ciento (50%) de la tarifa diaria de viaticos,
siempre y cuando haya estado fuera de su residencia habitual por un periodo
minimo de cuatro horas,

Articulo 17.- Una vez finalizada la mision, el viajero tendrd un plazo maximo
de cinco dias habiles para presentar al Departamento Administrativo la
liquidacion de viaticos recibidos, utilizando el formulario respectivo. Todas
las facturas o comprobantes que se presenten para justificar los gastos deberan
ser originales sin enmiendas, tachaduras ni borrones. El Departamento
Administrativo de la Alcaldia Municipal ser4 responsable de verificar que las
liquidaciones presentadas por el viajero, independiente de su rango, cumplan
con los requisitos indicados en el presente Reglamento, rechazando aquellas‘j
que no lo hagan para su debida correccion. '




Articule 18.- La documentacién soporte serd sometida a revisiéon y en el caso
de comprobarse falsificaciones o alteraciones en las mismas, el responsable
del fondo debera de realizar la devolucion total de la cantidad consignada en
el o los documentos alterados, en un término no mayor de cinco (5) dias
habiles después de notificado, sin perjuicio de la responsabilidad
administrativa y penal en que incurra. ‘

Articulo 19.-A ningin viajero se le podran autorizar nuevos viaticos si tuviere
pendiente la liquidacién del viaje anterior que haya efectuado; asimismo ,
previo a la entrega de los valores equivalentes en concepto de vidticos por
cada viaje, los funcionarios y empleados deberan firmar una autorizacion de
deducir de su salario dichos valores que se reciben, en caso de no realizar las
liquidaciones comrespondientes en el periodo establecido en el presente
reglamento.

Articulo 20.- Las devoluciones en efectivo de sobrantes de viaticos y otros
gastos de viaje, deberan registrarse en la liquidacion del viaje y enterarse a
Tesoreria mediante depodsito a la cuenta que al efecto designe la
Municipalidad. Si un viaje no es realizado el viajero devolvera el cheque de
vidticos mediante el formulario de “Anulacién de Cheque” o mediante
devolucion en efectivo mediante deposito a la referida cuenta, de conformidad
a lo establecido en el articulo precedente, en un término no mayor de 5 dias
habiles después de recibido. Bajo ningan motivo un Funcionario o Empleado
podra utilizar estos fondos para otros propésitos.

Articulo 21.- Cuando la misién encomendada requiera que el viajero deba
ausentarse de la sede permanente de su trabajo por un término de entre sesenta
v un (61) dias y doscientos setenta (270) dias, en el mismo o diferente lugar,
se procedera bajo el siguiente tratamiento especial:
a) No se reconocera viaticos diarios, sino un estipendio mensual, el cual
serd equivalente a un 50% de la tarifa de viaticos del periodo largo en la
zona Geografica que corresponda.
b) El Departamento Administrativo hard los arreglos para encontrar




utilizando 1las tarifas del periodo corto de la zona geografica que
corresponda.

CAPITULO V
RESTRICCIONES Y PROHIBICIONES

Articulo 22.- Se prohibe el fraccionamiento de los periodos de las misiones
con el propésito de eludir la correcta aplicacion de la tabla de viaticos a fin de
favorecer a los viajeros. Cuando se compruebe un caso de fraccionamiento el
Departamento Administrativo formulara el reparo en el que se sefialaran los
ajustes correspondientes.

Articulo 23.- Se prohibe el pago de viaticos y otros gastos de viaje a personas
que aprovechando dias inhabiles se irasladen a otros lugares para atender
asuntos personales o en via de recreo.

Articulo 24.- Bajo ningiin concepto se utilizaran los vidticos o gastos de viaje
para reconocer sobresueldos o compensaciones a trabajos ordinarios ©
extraordinarios. El Jefe de la Unidad Ejecutora y el que recibiere el pago seran
responsables solidariamente por la comisién de tales actos, debiendo devolver
los valores indebidamente percibidos, sin perjuicio de la aplicacion de las
sanciones que establece la Ley.

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 Io
estipulado en este reglamento, en cuyo caso deberd presentar una liquidacion
por la diferencia

Articulo 26.- Bajo ninguna circunstancia debera asignarse vidticos por mayor
namero de dias a los que realmente se requieran para el desempefio de la
mision.
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La contravencion a este articulo hard incurrir tanto el viajero como al
Funcionario que Autorizé el viaje en la responsabilidades Administrativas y
penales correspondientes, sin perjuicio de devolver las cantidades recibidas
independiente.

Articulo 27.- Todo informe y documentacién presentada por los funcionarios
o empleados de la Municipalidad, que hubieren viajado en una mision oficial,
con los cuales se pretenda justificar un gasto no efectuado o el cumplimiento
de trabajo no realizado, dar4 lugar al correspondiente reparo a las sanciones
que estable la ley.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Articulo 28.- Para el ejercicio del affo fiscal 2015, y en concordancia a lo
establecido en las Disposiciones Generales Para la Ejecucién del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos de la Repiblica del afio 2015, para eventos
oficiales fuera del pais con recursos municipales, deberan ser debidamente
justificados y se limitara a dos (2) participantes.

DISPOSICIONES VARIAS

Avrticulo 29.- Sin perjuicio de la responsabilidad penal o administrativa en que
incurriere, todo viajero estd en la obligacion de devolver a la Tesoreria
Municipal los viaticos y gastos de viajes que haya recibido, en los siguienies

casos:
a) Cuando se le compruebe que no realizo el viaje.

b) Cuando el viaje fue dedicado totalmente a actividades diferentes a las que
se le encomendaron

Articulo 30.- Cuando una dependencia solicite a otra los servicios de un
Funcionario o Empleado Municipal para el cumplimiento de una mision fuera

solicite dichos servicios.




Articulo 31.- El viajero que utiliza un vehiculo del Estado para efectuar un
viaje, serd responsable por su buen uso y debera devolverlo en las mismas
condiciones en que lo recibi6. También sera responsable por cualquier
situacién andmala que se presente durante el viaje, si esta se origina de un mal
proceder o comportamiento indebido de viajero. No se permitira que viajen
otras personas que no estén relacionadas con la mision.

Si el viajero utiliza su propio vehiculo para efectuar una mision oficial, la
Ginica responsabilidad de la Municipalidad sera reconocerle el gasto de
combustible, debidamente autorizado y comprobado, en que incurrio con
motivo de la mision.

Articulo 32.- Las tarifas de viaticos especificados en el presente reglamento
son las cantidades maximas que pueden reconocerse a las personas que salgan
en mision oficial fuera de su sede.

Los montos de viaticos por viajes al exterior se calcularan multiplicando la
tarifa diaria aplicable en Délares Americanos y/ Euros por el tipo de cambios
en Lempiras prevaleciente en el Sistema Financiero Nacional el dia en que se
elabore la respectiva orden de pago. El mismo tipo de cambio serd utilizado
para presentar las liquidaciones correspondientes.

Articulo 33.- En el caso de viajes fuera del pais, los participantes o viajeros
deberan de rendir un informe detallado del mismo a la Corporacion
Municipal; en los casos de viajes al interior del pais, el referido informe
debera de ser presentado ante el Jefe Inmediato.

Articulo 34.- Quedan derogados cualquier otro reglamento, normas y/o
disposiciones existentes sobre viiticos y otros gastos de viaje que se opongan
a esta reglamentacion y que se hubieren aprobado por corporaciones
anteriores.




Transcribir este acuerdo al Sefior Alcalde Municipal, Tesorero Municipal,
Auditor Municipal, Departamento de Contabilidad y Presupuesto Financiera,
Departamento Administrativo, para su conocimiento y demas fines.

En el municipio de Talanga, Departamento de Francisco Morazdn, la
Corporacién Municipal, mediante Acta Numero 09-2015, tomo 71, Folio No.
60, Punto Numero 09 de fecha Primero de Junio del afio dos mil quince,
aprobé por unanimidad el Reglamento de Viaticos.

Municipio de Talanga, Departamento de Francisco Morazan, a los dieciséis
dias del mes junio del afio dos mil quince.

JUDITH ONDINA IZAGUIRRE
Secretaria Municipal




