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INTRODUCCION

En el marco de la Ley Organica del Presupuesto en su articulo No 77
gue establece el derecho que se reconozcan viaticos y gastos de
viaje al personal que tenga que desempefiar una mision oficial fuera
de su sede, de conformidad con la asignacion diaria que fije un
reglamento respectivo, y que sefale otras reglas generales, con el
objeto de darles aplicacion con toda efectividad, y adaptarlo a la
politica de disciplina fiscal y austeridad en el gasto corriente del

sector publico.

La ley de municipalidades, concibe la autonomia municipal como
una expresion de la democracia participativa de todos sus
habitantes, la cual buscara mejorar el nivel de vida de la poblacion,
hacer uso racional de los recursos disponibles y propiciar un
desarrollo economico equilibrado., haciéndose acompafiar de
procesos de cambio a través de acciones en el desarrollo de
capacidades locales acompafiados de instrumentos de gestién a
nivel local, e inversiones especificas de recuperacion y desarrollo
rural sostenible . En consecuencia la corporacién municipal busca
fortalecer, promover y consolidar estructuras institucionales vy
procesos regulatorios que le permitan cumplir su visién, mision,
objetivos y metas. El presente reglamento establece normas vy
procedimientos para determinar y delimitar el pago de viaticos y otros
gatos de viaje dentro y fuera de la Republica, para funcionarios y
empleados de la CORPORACION MUNICIPAL



CAPITULO |

CONCEPTOS GENERALES

ARTICULO O 1.- El presente reglamento establece las normas y
procedimientos para determinar y delimitar el pago de viaticos y otros
gastos de viaje dentro y fuera de la Republica de los funcionarios y

empleados de la corporacion municipal

ARTICULO 2.- Los funcionarios y empleados de la corporacion
municipal tendran derecho a que se les reconozcan viaticos y otros
gastos de viaje, cuando sean autorizados a ausentarse de su
domicilio y permanecer en lugares dentro y fuera del pais, para el

cumplimiento de una mision oficial.

También se les reconocera viaticos y otros gastos de viaje, a las
personas particulares que en casos especiales, debidamente
justificados, sean designados mediante Acuerdo de la corporacion
municipal, o contratos especificos, 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 de primera clase
0 clase ejecutiva para viajes dentro y fuera del pais, con excepcion
de aquellos casos en que el viaje no impligue ningun gasto para la
corporacion municipal.

ARTICULO 4.- Los viajes se haran por el medio y las rutas mas
directas y mas econdmicas, tomandose en cuenta las circunstancias,

tiempo y urgencia de la misidbn a realizar.- Si por preferencias



personales el viajero escoge una alternativa de mayor costo, el

exceso en costos debera ser cubierto por cuenta propia.

ARTICULO 5.- LA CORPORACION MUNICIPAL debera reducir
sus viajes al exterior a lo estrictamente necesario.- No podran viajar
mas de dos empleados o funcionarios de la corporacion municipal
en un mismo viaje para atender el mismo asunto, salvo casos
especiales en los que por Acuerdo la corporacion decida ampliar el

numero de empleados o funcionarios.

ARTICULO 6.- Se debera hacer uso de las Representaciones
Diplomaticas para asumir funciones de representacion del Alcalde,
regidores u otros funcionarios de la corporacién, en todas las

instancias que ello sea posible.

ARTICULO 7.-El Alcalde y los regidores tendran Gastos de
Representacion para brindar atenciones relacionadas estrictamente
con asuntos oficiales, para lo cual debe presentar las facturas o

comprobantes de gastos y las justificaciones del caso.

ARTICULO 8.- En los viajes al exterior, se debera tratar de
seleccionar un hotel que este lo mas cercano posible al lugar donde
se celebraran las reuniones de trabajo, siempre y cuando resulte

mas favorable econdmicamente considerando el costo del transporte.



CAPITULO I

DEFINICIONES

ARTICULO 9.- Para los fines del presente reglamento se entiende

por:

a) Viajero. El funcionario, empleado de la corporacion municipal,

0 particulares debidamente autorizados para viajar, por cuenta

de la corporacién municipal.

b) Viaticos.- La cantidad que se reconoce al viajero para cubrir

gastos de subsistencia cuando tenga que viajar en mision
oficial, fuera de su domicilio o del lugar en donde ejerce su
cargo en forma permanente.- Se define como gastos de
subsistencia, alimentacion, propinas, aseo de ropa, llamadas

telefonicas personales, bebidas y otros.

Otros Gastos de Viaje.- La asignacion de dinero al viajero para
cubrir gatos directamente relacionados con el viaje autorizado,
tales como 1) Gastos de Hospedaje, que incluye el costo de la
habitacion del hotel mas impuestos respectivos, 2) Gastos de
transporte hacia y del aeropuerto, cuando se utilice la via area
y hacia y de la terminal de transporte , cuando sea por via
terrestre, 3) Pago de impuestos de aeropuerto, 4) Gastos de
combustible y lubricantes, repuestos, accesorios Yy

reparaciones menores, cuando se utilice un vehiculo propiedad



del programa, 5) Gastos de Combustibles cuando se utilice
vehiculo de propiedad del viajero. 6) Gastos en cablegramas,
telegramas, radiotelefonias, faxes, llamadas telefonicas, y
similares para tratar asuntos oficiales. 7) En el caso de
llamadas internacionales, se debera tratar de utilizar tarjetas
de llamadas en lugar de los servicios del hotel, que

generalmente son mas caros.

d) Gastos de Representacion. Gastos efectivamente incurridos
por los funcionarios autorizados, para atender dignatarios o
autoridades de otros paises, funcionarios de organismos
internacionales, inversionistas privados extranjeros, nacionales

y otros.

CAPITULO Il

DETERMINACION DE CATEGORIAS, ZONAS, PERIODOS DE
LAS MISIONES, Y LIMITES PARA VIATICOS Y GASTOS DE
VIAJE

ARTICULO 10.- Para los efectos de este reglamento, los viaticos
y gastos de viaje se asignaran en base a categorias de personal,
zonas geograficas, y periodos de la mision, limites maximos para

gastos de hotel de acuerdo a lo siguiente:



a) CATEGORIAS DE PERSONAL

CATEGORIA GRUPO NIVEL COMPRENDE
OCUPACIONAL ORGANIZATIVO

[ Altos Funcionarios Alcalde, Regidor, Asesor

I Ejecutivo Jefes de los diferentes
Departamentos.

i Técnico Asistentes y personal permanente
no clasificado con un sueldo
mensual arriba de L. 2,000.00

v Apoyo Técnico Ademas de los niveles indicados,

incluye personal permanente no

clasificado.
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b) ZONAS GEOGRAFICAS.

1) DENTRO DEL PAIS

DEFINICION DE ZONAS GEOGRAFICAS

Zona 1

Tegucigalpa, Choluteca, San Lorenzo, Juticalpa, Catacamas, San Pedro
Sula, La Ceiba, Puerto Cortes, EI Progreso, Trujillo, Islas de la Bahia,
Santa Rosa de Copan, Puerto Lempira, Tocoa, Olanchito y Danli.

Zona 2

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.

Zona 3

Resto de la Republica

2) FUERA DEL PAIS

DEFINICION DE ZONAS GEOGRAFICAS

Zona 1 Centroamérica, Panama, y Belice.

Zona 2 América del Sur, (exceptuando Argentina, Brasil y Venezuela), México
y Las Antillas.

Zona 3 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 pagara un estipendio mensual conforme a

lo sefialado en el articulo 22 de este reglamento.
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Modificado Segun Punto de Acta N° 22, punto 7 con fecha 20 de
Diciembre de 2014

d) VIATICOS

Valor en Lempiras

ZONA 1 ZONA 2 ZONA 3
CATEGORIA Periodo | Periodo | Periodo | Periodo | Periodo | Periodo
Corto | Largo | Corto | Largo Corto Largo
I 1,000.00 | 400.00 |300.00 |200.00 |200.00 |150.00
Il 300.00 |250.00 |200.00 |180.00 |180.00 |150.00
Il 250.00 |200.00 |200.00 |160.00 |150.00 |120.00
v 200.00 |160.00 |150.00 |120.00 |120.00 | 100.00
Valor en Dolares
ZONA 1 ZONA 2 ZONA 3
CATEGORIA Periodo | Periodo | Periodo | Periodo | Periodo | Periodo
Corto |Largo |Corto |Largo |Corto Largo
100.00 80.00| 120.00 | 100.00| 130.00 110.00
80.00 65.00 | 100.00 80.00 | 110.00 90.00
70.00 55.00 90.00 75.00 | 100.00 80.00
\ 60.00| 50.00| 75.00 60.00 90.00 70.00




e) LIMITES MAXIMOS PARA GASTOS DE HOTEL

Valor en Lempiras
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CATEGORIA ZONA 1 ZONA 2 ZONA 3
' 1,800.00 800.00 600.00
I 1,000.00 600.00 500.00
1 700.00 500.00 500.00
v 700.00 500.00 500.00

Valor en Doélares

CATEGORIA ZONA 1 ZONA 2 ZONA 3
! 150.00 175.00 250.00
I 110.00 135.00 200.00
1 90.00 115.00 175.00
v 80.00 105.00 150.00

ARTICULO 11.- A particulares en mision oficial se les aplicara la

categoria lll para reembolso de sus gastos de viaje, siempre que

ellos no puedan financiar su participacion en la mision asignada.

ARTICULO 12.- Los viaticos diarios y gastos de hotel se

computaran con base a los limites indicados en el articulo 10 de

este reglamento.
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CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS GENERALES

ARTICULO 13.- Todo viaje dentro del pais sera previamente
autorizado por el Alcalde y refrendado por el Secretario (a),
mediante firma del formulario denominado Autorizacion de
Viéaticos, en el cual se debe indicar la mision oficial y duracién del

viaje.

ARTICULO 14.- Los viajes fuera del pais de los funcionarios y
empleados debera ser aprobador por el alcalde, mediante
memorandun de resolucion. Los viajes fuera del pais para el
Alcalde deberan ser autorizados por La Corporacién Municipal
mediante emision de Punto de Acta de Resolucion, que debe

indicar la naturaleza de misién y duracién del viaje.

ARTICULO 15.- Las liquidaciones de los viaticos y otros gastos de
viaje se haran obligatoriamente de conformidad con los siguientes
lineamientos.

a)  Viaticos diarios de conformidad a los limites indicados en este
reglamento, sin necesidad de presentar comprobantes que
justifiguen la asignacion diaria.

b) Transporte hacia el y del aeropuerto o terminal terrestre,
indicando el detalle.

C) Impuestos de aeropuerto, presentando el recibo de pago.

d) Transporte local en el lugar visitado, indicando los detalles de

los gastos incurridos.



f)

g)

h)

14

Gastos de hotel de acuerdo a las tarifas maximas autorizadas,
presentando el original de la factura, debidamente cancelada.
Gastos de llamadas oficiales, presentando comprobantes con
las justificaciones del caso.

Gastos de movilizacion de viajes dentro del pais, pasaje,
combustible, etc, presentando las facturas correspondientes.
En el caso de combustible, se debe ademas justificar el
kilometraje recorrido.

Gastos de Representacion, presentando original de la factura
pagada y detalle de los nombres de las personas atendidas.
Otros gastos imprevistos relacionados con la mision oficial,

presentando los recibos correspondientes.

ARTICULO 16.- Los funcionarios que autoricen los viajes en
mision oficial también deberan 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 viaticos y otros gastos de viaje

adicionales.

ARTICULO 17.- Se podran pagar los viaticos y gastos de viaje
dentro del pais, hasta un maximo de Lps 2,000.00 (Dos Mil
Lempiras), del fondo de caja menor. Los viaticos y gastos de viaje
dentro del pais en exceso de este limite y los que correspondan a
viajes fuera del pais, se pagaran mediante el tramite ordinario de
la orden de pago, una vez que el viaje haya sido autorizado por el

nivel jerarquico correspondiente.
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ARTICULO 18.- Los viaticos y otros gastos de viaje se cancelaran
anticipadamente por el tiempo completo que dure la mision, salvo
caso del estipendio que establece el articulo 22 del presente
reglamento, el cual se pagara mensualmente. La administracion
general procurara que dicho pago sea recibido oportunamente

por el viajero en el lugar donde realiza el trabajo.

ARTICULO 19.- La asignacién diaria de viaticos se contara por
cada noche que el viajero permanezca fuera de su domicilio
habitual. Para computar los dias, se reconocera una suma
equivalente al 50 por ciento de la tarifa si lo hace después de la
1.00 P.M. Cuando el viajero regrese el mismo dia que salié de su
domicilio se le reconocera los gastos efectivamente incurridos,
presentando facturas y comprobantes justificatorios, con un limite

maximo de hasta el 50 por ciento de la tarifa diaria de viaticos.

ARTICULO 20.- Una vez finalizada la mision, el viajero tendra un
plazo maximo de tres dias habiles para presentar al Secretario (a)
Municipal un informe de la mision, y la Tesorera (0) la liquidacion
de los 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. La Tesorera (0) sera responsable de verificar que las
liuidaciones presentadas por el viajero, independientemente de
su rango, cumplen con los requisitos indicados en el presente
reglamento, rechazando aquellas que no lo hagan para su debida

correccion. A ningun viajero se le podran autorizar nuevos viaticos
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si tuviere pendiente la liquidacion del viaje anterior que haya

efectuado.

ARTICULO 21.- Las devoluciones en efectivo de sobrantes de
viaticos y otros gastos de viaje deberan registrarse en la
liquidacion del viaje y enterarse en la unidad de caja, mediante el
formulario denominado recuperaciones de efectivo (recibos de
caja). Si un viaje no es realizado, el viajero devolvera el cheque de
viatico mediante el formulario Anulacion de Cheques, en un
termino no mayor de cinco dias habiles después de recibido. Bajo
ningan motivo un funcionario o empleado podra utilizar estos

fondos para otros propositos.

ARTICULO 22.- Cuando por la mision encomendada el viajero
deba ausentarse de la sede permanente de su trabajo por un
termino de entre sesenta y un (61) dias y doscientos setenta
(270) dias, en el mismo o diferentes lugares, se procedera bajo el
siguiere tratamiento especial. a) No se reconoceran viaticos
diarios, sino un estipendio mensual, lo cual sera equivalente a un
70% de la tarifa de viaticos de periodo largo en la zona geografica
que corresponda, b) La gerencia administrativa hara los arreglos
para encontrar facilidades de alojamiento bajo arreglos
extendidos, en tal forma de reducir el costo del mismo en
comparacién a lo que se tendria que pagar utilizando las tarifas

del periodo corto de la zona geografica que corresponda.
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CAPITULO V
RESTRICCIONES Y PROHIBICIONES

ARTICULO 23.-Se prohibe el fraccionamiento de los periodos de
las misiones con el propadsito de eludir la correcta aplicacién de la
tabla de viaticos a fin de favorecer a los viajeros. Cuando se
compruebe un caso de fraccionamiento, La Corporacion

Municipal, formulara las sanciones correspondientes.

ARTICULO 24.- Se prohibe el pago de viaticos y otros gastos de
viaje a personas que aprovechando dias inhabiles, se trasladen a
otros lugares para atender asuntos personales o en vias de

recreo.

ARTICULO 25.- Bajo ningtin concepto se utilizaran los viaticos o
gastos de viaje para reconocer sobre sueldos o compensacion a
trabajos ordinarios o extraordinarios. EI que aprobare y el que
recibiere el pago seran responsables solidariamente por la
comision de tales actos, debiendo devolver los valores
indebidamente percibidos, sin perjuicio de aplicacion de las

sanciones que establece la ley.

ARTICULO 26.- 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 corporacién, salvo que la
cantidad reconocida sea menor a l|o estipulado en este
Reglamento, en cuyo caso debera presentar una liquidacién por la

diferencia.
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ARTICULO 27.- Solo se reconocera un 30% del viatico diario

cuando la alimentacion este incluida como parte de la mision.

ARTICULO 28.- Bajo ninguna circunstancia debera asignarse
viaticos por mayor numero de dias a los que realmente se
requieran para el desempefio de la mision. La contravencion de
este articulo haréa incurrir tanto al viajero como al Funcionario que
autorizo el viaje a las responsabilidades administrativas y penales
correspondientes, sin perjuicio de devolver las cantidades

recibidas indebidamente.

ARTICULO 29.- Todo informe y documentacion presentada por
los funcionarios o empleados de la corporacion que hubieren
viajado en una misién oficial, con los cuales se pretenda justificar
un gasto no efectuado o el cumplimiento de trabajo no realizado,
dara lugar al correspondiente reparo y a las sanciones que

establece la ley.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO 30.- Sin perjuicio de la responsabilidad penal o
administrativa en que incurriere, todo viajero esta en la obligacion
de devolver a la administracion, los viaticos y gastos de viaje que
haya recibido, en los siguientes casos: Cuando se le comprobare
gue no realizo el viaje, Cuando el viaje fue dedicado totalmente a

actividades diferentes a las que se le encomendaron.
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ARTICULO 31.- Cuando una dependencia solicite a otra los
servicios de un Funcionario o Empleado de la corporacion
municipal, para el cumplimiento de una misién fuera de su sede,
todos los gastos de viaje correran por cuenta de la oficina que

solicite dichos servicios.

ARTICULO 32.- El viajero que utiliza un vehiculo de la
corporaciéon municipal, para efectuar un viaje, sera responsable
por su buen uso y debera devolverlo en las mismas condiciones
en que lo recibi6. También sera responsable por cualquier
situacion anomala que se presente durante el viaje, si esta se
origina de un mal proceder o comportamiento indebido del 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 Unica responsabilidad de la
corporaciéon municipal sera reconocerle el gasto de combustible,
debidamente comprobado, en que incurri6 con motivo de la
mision.

ARTICULO 33.- Las tarifas de viaticos y hoteles especificadas 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 para viajes al exterior se
calcularan multiplicando a tarifa diaria aplicable en Délares
Americanos por el tipo de cambio en Lempiras prevaleciente en el
sistema financiero nacional el dia que se elabore la respectiva
Orden de Pago. El mismo tipo de cambio sera utilizado para

presentar las liquidaciones correspondientes.
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ARTICULO 34.- Se exceptian del cumplimiento de las
disposiciones de este reglamento, las personas que tengan que
desempenfar misiones confidenciales ordenadas por el Presidente
de la Republica, utilizandose en estos casos como comprobante
de los gastos efectuados, la Orden de Pago del respectivo

Funcionario.

ARTICULO 35.- La Corporacion Municipal, tendra la
responsabilidad de aclarar cualquier duda o interpretacion
relacionada con el presente Reglamento, asi como velar por su

fiel cumplimiento.

ARTICULO 36.- El Presente Reglamento podra ser modificado en
cualquier momento, con el propésito de mantenerlo actualizado

con la realidad econdmica y fiscal del pais.

ARTICULO 37.- El presente Reglamento estar4 en vigencia
desde el dia que las autoridades superiores de la municipalidad lo

aprueben.



ANEXOS

21
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No.
Autorizacion de Viaje y Anticipo de Viaticos
Lugar: Fecha:
Nombre Grupo: ............ Cargo: oo
...................................................................... Departamento o
...................................................................... Unidad: .......ovvveiiiiriieeee e
Lugar 0 LUQAres QUE VISITAIA: ......ooiiiiiiieoii ittt ettt e e e e e e e e e e e e e e e n e e e
ProPOSItO eI VIGJE: ...uniiiii et e e e e e e e e e e e e e et e ettt e e e e e e aaeae seeeeeeeeernnnnes
Personas que Viajan CoN USEEA: ........uuuiiiiiiii e e ettt e s e e e e e e e e e e e e aeeeeeaeeaeesessesnnnnnns
COSTO ESTIMADO DEL VIAJE MEDIO DE TRANSPORTE
Viaticos L Via Aérea ]
Taxi L Bus 1
Subsistencia L Vehiculo ]
Otros Gastos L Otros ]
TOTAL L
Aprobado Autorizado
Secretario Municipal Alcalde Municipal
RECIBI LA CANTIDAD DE LPS.. cveeeveeiereteeieeeteeeeeeeeeeanenns

(Cantidad en Letras)

Por anticipo al viaje, segun se describe arriba y autorizo al Tesorero Municipal para que lo deduzca de mi
sueldo en caso de no liquidarlo en el termino que establece el Reglamento de Viaticos y Gastos de Viaje.

[ <To] o b= T 1= SR
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CUENTA DE GASTOS DE VIAJE No.

Cargo Grupo
Nombre Autorizacién de Viaje No.
Lugar Fecha de Autorizacion
DEPARTAMENTO Tarifa de Viaticos L. diarios
Actividad Propdsito del Viaje
Fecha Hora
Viaje Empezado COSTO DEL VIAJE
Viaje Terminado Viaticos Taxi Gastos de Total
Fechas Resumen del Viaje y Detalle de Gastos Viaje
Dia Mes
TOTALES

CERTIFICO QUE: Esta cuenta es justay, correcta, que los gastos Menos anticipo recibido

indicados fueron efectuados en la realizacién del viaje que se describe  |Saldo a favor del empleado

Fecha Saldo a favor de municipalidad

Firma Recibo No.

Empleado
Aprobado:
Vo. Bo.
Secretario Municipal Fecha Alcalde Municipal Fecha
POR L.

Recibi la cantidad de

Valor que corresponde por saldo a mi favor en liquidacion de esta cuenta de gastos.

Firma del empleado Fecha
ES CONFORME: Original Blanco: Tesoreria
Tesorera Municipal Original Rosada: Secretaria

Original Amarilla: Empleado
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