CONSIDERANDO: Que los Municipios son entes auténomos, entre
cuyos postulados se encuentra la facultad para ejercer la libre
administracion y la toma de decisiones propias dentro de la ley, los
intereses generales de la nacién, el municipio mismo y sus programas
de desarrollo.

CONSIDERANDO: Que La Corporacién Municipal dentro del
ejercicio de sus funciones le corresponde ejercer entre otras facultades
la emision de los reglamentos y manuales para el buen
funcionamiento de la municipalidad.

POR LO TANTO: En uso de las facultades que estdn investidas y en
aplicacion del Articulo 12, numeral 2, y Articulo 25; numerales 1, 4
y 8; de la Ley de Municipalidades vigente.

La Corporacién Municipal del municipio de Florida departamento de
Copan en sesion ordinaria No. de fecha , acuerda
aprobar el presente REGLAMENTO DE VIATICOS Y GASTOS
DE VIAJE.




CAPITULOI
CONCEPTOS GENERALES

ARTICULO 1. El presente Reglamento establece las normas para determinar
y delimitar el pago de viaticos, gastos de participacion y otros gastos de viaje
dentro y fuera de la Republica, a las autoridades y empleados de la
municipalidad.

ARTICULO 2. Las autoridades y empleados de la municipalidad tendran
derecho a que se les reconozcan viaticos, gastos de participacion y otros gastos
de viaje cuando sean autorizados a ausentarse de su sede y permaneceran en
lugares dentro o fuera del pais para viajar en asuntos relacionados con el cargo
que desempefian, por cuenta y a favor de la municipalidad.

ARTICULO 3. Se prohibe la utilizacion de pasajes en primera clase dentro o
fuera del pais, con excepcion de aquellos casos en que el viaje no impliqué
ningin gasto para La Municipalidad. Los casos de excepcion deberan ser
autorizados por La Corporacion 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 urgencia de
la mision a realizar. Si por preferencias personales el viajero escoge una
alternativa de mayor costo, el exceso en costos debera ser por su propia cuenta.

ARTICULQ 5. Todas las instituciones deberan reducir sus viajes al exterior a
lo estrictamente necesario.

ARTICULOS 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
de trabajo, siempre y cuando resulte mas favorable economicamente
considerando el costo de transporte local.



CAPITULO II
DEFINICIONES

ARTICULO 7. Para los fines del presente Reglamento se entiende por:

a)

b)

c)

d)

f)

Viajero: Las autoridades y empleados de la municipalidad debidamente
autorizados para viajar en asuntos relacionados con el cargo que
desempefian, por cuenta y a favor de la municipalidad.

Sede: Lugar donde el empleado estd asignado y/o donde trabaja en forma
permanente, la cual estd establecida en el contrato laboral.

Viaticos: 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 permanente. Se
definen como gastos de subsistencia: alimentacion, gastos de hospedaje,
propinas, aseo de ropa, llamadas telefonicas personales, bebidas y otras.

Gastos de Participacion: La cantidad que se le reconoce al viajero para
Cubrir gastos de Participacion cuando tenga que viajar en mision oficial,
fuera de su domicilio del lugar donde gjerce su cargo en forma
permanente. Se definen como gastos de participacion: pago de
mscripciones a eventos, reservacion de cupos, impresion de certificados,
compra de papeleria necesaria para cubrir el evento.

Otros Gastos de Viaje: La asignacion de dinero al viajero para cubrir
gastos directamente relacionados con el viaje autorizado, tales como: 1)
Gastos de transporte hacia y del aeropuerto, cuando se utilice la via aérea
y. hacia y de la terminal de transporte, cuando sea por via terrestre; 2)
Pago de impuestos de aeropuertos; 3) Gastos en cablegramas, telegramas,
radio telefonias, faxes, internet, llamadas telefonicas (de telefonia fija o
movil) y similares para tratar asuntos oficiales.

Oportunidad del gasto. Debera existir una estrecha relacién entre el
motivo del viaje y la naturaleza del cargo que desempefian las autoridades
y empleados municipales. Asimismo, en el caso de las delegaciones
oficiales nombradas por acuerdo corporativo, ademas del evidente interés
publico que las debe caracterizar, es necesario que exista una relacion



directa entre el motivo de éstas y el rango o especialidad profesional o
técnica de la (s) persona (s) designada (s).

g) Asignaciones maximas. Las sumas establecidas para los gastos a que se
refiere este Reglamento son asignaciones maximas; en consecuencia, no

pueden aplicarse tarifas mayores.

CAPITULO III
DETERMENACION DE CATEGORIAS, ZONAS, PERIODOS DE LAS
MISIONES Y LIMITES PARA VIATICOS

ARTICULO 8. Para los efectos de este Reglamento, los viaticos se asignaran
en base a categorias de funcionarios y empleados, zonas geograficas y periodos

de la mision, de acuerdo a lo siguiente:

Dentro del pais

Categoria Beneficiarios

I Miembros de la
corporacion municipal

11 Todo el personal y
Comisionado Municipal.

Fuera del pais

Categoria Beneficiarios

I Miembros de la
corporacion municipal

I Jefes de departamentos o
unidades administrativas

B) ZONAS GEOGRAFICAS
1) Dentro del Pais Definiciones de Zona Geogrifica
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 1 y los siguientes lugares: El

Paraiso, Marcala, La Lima, Choloma,
Potrerillos (Cortés) y Villanueva.

ZONA3

Resto de la Republica.

ZONA 4

Comprende las aldeas del municipio

2) Fuera del Pais

Definiciones de Zona Geografica

ZONA 1

Centroamérica Panama y Belice.

ZONA 2

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

ZONA33

Canada, 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 pagara un estipendio mensual conforme a lo
Sefialado en el articulo 17 de este Reglamento.

D) VIATICOS

1) Dentro del pais.
Valores en Lempiras

ZONA 1 ZONA 2 ZONA 3 ZONA 4
CATEGORIA | Periodo | Periodo | Periodo | Periodo | Periodo | Periodo | Periodo | Periodo
Corto Largo | Corto Largo | Corto Largo | Corto Largo
I 3,000.00 | 2,800.00 | 2,000.00 | 1,800.00 | 2,000.00 | 1,800.00 150.00 | 130.00
11 2,000.00 | 1,800.00 | 1,500.00 | 1,300.00 | 1,500.00 | 1,300.00 100.00 | 80.00
1) Fuera del pais.

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



CATEGORIA

ZONA 1 ZONA 2 ZONA 3

ZONA 4

Periodo
Corto

Periodo | Periodo
Corto | Largo

Periodo | Periodo
Corto | Largo

Periodo | Periodo
Corto | Largo

Periodo
Largo

I

287.50 | 264.50| 339.25| 316.25| 615.00| 571.55 437.00

408.25

I

323.00 | 230.00| 304.75| 281.75| 555.00| 515.00 396.75

368.00

ARTICULO 9. A particulares que viajen en asuntos relacionados a cuenta y
favor de la municipalidad se les aplicara la categoria Il para reembolso de
viaticos, siempre que ellos no puedan financiar su participacion en la mision
asignada.

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS GENERALES

ARTICULO 10. Para los efectos de comprobante por viaticos y otros
gastos de viaje dentro y fuera del pais donde se especificara la mision a
realizar y el tiempo que dure la misma y necesitaran las siguientes
Autorizaciones:

a) Parafuncionarios y empleados dentro del pais. Autorizacion
del Alcalde Municipal o Funcionario Autorizados.

b) Sefaculta al alcalde para que realice misiones propias de la
Municipalidad y autorice viaticos y gastos de viaje a los Regidores
dentro del pais.

c) Parael Alcalde Municipal y Regidores y empleados fuera del
pais Autorizacién de la Corporaciéon Municipal.

ARTICULO 11 Los anticipos para gastos de viaje se solicitan cuando un
miembro de la Municipalidad en todos los niveles antes mencionados, sale de
su sede, ya sea dentro o fuera del pais a realizar giras oficiales municipales.

El solicitante debe de elaborar y presentar a Contabilidad, con 3 dias habiles de
anticipacion una solicitud de anticipo para cubrir los costos del viaje , soportado
con un presupuesto de gastos y una agenda relacionada con la gira a realizar,
que considere el periodo del viaje y los montos incluidos en la tabla vigente de
viaticos.




Toda solicitud de anticipo debe ser revisada y aprobada por el Alcalde y en su
debido caso por la Corporacion municipal Contabilidad debe velar porque no
se conceda un anticipo si existe uno previo sin liquidar

Con la solicitud de anticipo debidamente autorizada se elaborara el cheque o
trasferencia bancaria a favor del empleado.

ARTICULO 11. Las liquidaciones de los viaticos y otros gastos de viaje se
haran obligatoriamente de conformidad a los siguientes lineamientos:

a) Viaticos diarios de conformidad a los montos indicados en este Reglamento.
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: Avion, autobus, ferrocarril, etc.

Para viajes al interior del pais es obligatorio presentar la factura original del
hotel, debidamente cancelada.

b) Transporte hacia y desde el Aeropuerto.

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

d) Transporte local en el lugar visitado, indicando los 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 Representacion fuera y dentro del pais, presentando original de la
factura pagada.

g) Gastos de movilizacion en viajes dentro pais: Pasaje, etc, presentando las
facturas correspondientes.

h) Otros gastos en imprevistos relacionados con la mision oficial, presentando
los recibos correspondientes.

ARTICULO 12. 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 otorgarlos vidticos y otros.

Gastos de viaje adicionales.



ARTICULO 13. Los viaticos y otros gastos de viaje se cancelaran
anticipadamente por el tiempo, completo que dure la mision, salvo el caso de
estipendio que establece el Articulo. 17 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 14. La asignacion diaria de viaticos se contara por cada noche que
el viajero permanezca fuera de su domicilio habitual

Para computar el dia que el viajero regrese de su sede y viajes de un dia se
aplicara la siguiente clasificacion:

Cuando la duracion del viaje y estadia sea hasta cuatro horas se pagara el 50%,
Cuando la duracion del viaje y estadia sea hasta ocho horas se pagara el 75%,
Cuando el viaje y la estadia sean por mas de ocho horas se pagara el 100%

ARTICULO 15. Una vez finalizada la mision, el viajero tendra un plazo
maximo de cinco dias habiles para presentar a contabilidad la liquidacion de
viaticos recibidos, utilizando el formato de reporte de gastos de viaje y viaticos
Junto con un informe narrativo de las actividades realizadas acompaiiado por lo
menos de una factura de alimentacion o hospedaje. (En excepcion del conductor
que no entregara informe solo entregara una factura de alimentacion o de
hospedaje).

Todas las facturas o comprobantes que se presenten para justificar los gastos
deberan ser originales, sin enmiendas, tachaduras ni borrones y a nombre de la
Municipalidad. El Departamento Contabilidad seré responsable de verificar que
las liquidaciones presentadas por el viajero, independientemente de su rango,
cumplan con los requisitos indicados en el presente Reglamento, rechazando
aquellas que no lo hagan para su debida correccion.

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

ARTICULO 16.

Siun viaje no es realizado, el viajero devolvera el cheque de viaticos mediante
Devolucion en efectivo de conformidad a lo establecido en el articulo
precedente, en un término no mayor de 5 dias habiles después de recibido,



anexando una nota de aclaracién con el Visto Bueno del Alcalde o Jefe de
personal.

Bajo ningun motivo un Funcionario o Empleado podra utilizar estos fondos para
otros propositos.

ARTICULO 17. Cuando la mision encomendada requiera que el viajero deba
ausentarse de la sede permanente de su trabajo por un término de entre sesenta
y un (61) dias y doscientos setenta (270) dias, en el mismo o diferente lugar, se
procedera bajo el siguiente tratamiento especial:

a) No se reconoceran viaticos diarios, sino un estipendio mensual, el cual sera
equivalente a un 50% de la tarifa de viaticos del periodo largo en la zona
Geografica que corresponda.

b) La Gerencia Administrativa de la dependencia respectiva hara los arreglos
para encontrar facilidades de alojamiento bajo arreglos extendidos, en tal forma
de reducir el costo del mismo en comparacion a lo que se tendria que pagar
utilizando las tarifas del periodo corto de la zona geografica que corresponda.



CAPITULO YV
RESTRICCIONES Y PROHIBICIONES

ARTICULO 18. Se prohibe el fraccionamiento de los periodos de las misiones
con el proposito de eludir la correcta aplicacion de la tabla de viaticos a fin de
favorecer a los viajeros. Cuando se compruebe un caso de fraccionamiento, las
Gerencias Administrativas formularan el reparo en el que se sefialaran los
ajustes correspondientes.

ARTICULO 19. 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 20. Bajo ningin concepto se utilizaran los viaticos o gastos de
viaje para reconocer sobresueldos o compensaciones a trabajos ordinarios o
extraordinarios. El Jefe de la Unidad Ejecutora y el que recibiere el pago seran
responsables solidariamente por la comision de tales actos, debiendo devolver
los valores indebidamente percibidos, sin perjuicio de la aplicacion de las
sanciones que establece la Ley.

ARTICULO 21. Cuando un viajero asista o participe en una actividad donde
los auspiciadores le reconozcan viaticos y gastos de viaje. No debera cobrar
¢éstos a la municipalidad. Salvo que la cantidad reconocida sea menor a los
estipulados en este Reglamento, en cuyo caso debera presentar una liquidacion
por la diferencia.

ARTICULO 22. Solo se reconocera un 20% del viatico diario cuando la
alimentacion y gastos de hotel estén incluidos como parte de la mision,' 75%
cuando no se reconozca el pago de, hotel.

ARTICULO 23. Bajo ninguna circunstancia deberd asignarse viaticos por
mayor numerd de dias a los que realmente se requieran para el desempeiio de la
mision.

La controversia a este articulo hara incurrir tanto al viajero como al Funcionario
que autorizo el Viaje en las responsabilidades administrativas y penales
correspondientes, sin perjuicio de devolver las cantidades recibidas
indebidamente.



ARTICULO 24. Ningun gasto por bebidas alcohdlicas, entretenimiento y
articulos de uso personal, obsequios, donaciones, multas de transito y
violaciones por parqueo en zonas indebidas, medicamentos.

ARTICULO 25. Todo informe y documentacion 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, dara lugar al correspondiente reparo a las
sanciones que estable la Ley.



CAPITULO VI
DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO 26. Sin perjuicio de la responsabilidad penal o administrativa en
que incurriere, todo viajero esta en la obligacion de devolver a la Municipalidad
los viaticos y gastos de viaje que haya recibido, en los siguientes 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 27. El viajero que utiliza un vehiculo de la Municipalidad para
efectuar un viaje, serd responsable por su buen uso y debera devolverlo en las
mismas condiciones en que lo recibid. También sera responsable por cualquier
situacion anomala que se presente durante el viaje, si ésta se origind 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 reconocer el gasto de combustible
debidamente autorizado y comprobado, en que incurrié con motivo de la
mision.

ARTICULO 28. 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 dolares americano y/o Euros 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 pata
presentar las liquidaciones correspondientes.

ARTICULO 29. Conforme a lo establecido en el Decreto Ejecutivo Numero
PCM-005-2002 de fecha 27 de mayo del 2002, todos los Organismos
desconcentrados y Descentralizados deberan adaptar sus reglamentos de
viaticos y otros gastos de viaje al presente reglamento.



ARTICULO 30. Este Reglamento podra ser modificado en cualquier
momento, con el proposito de mantenerlo actualizado, a la realidad economica
y fiscal del pais.

ARTICULO 31. El presente Reglamento entrara en vigencia desde el dia de
su publicacion en el Diario Oficial La Gaceta" y deja efecto el aprobado
mediante Acuerdo Ejecutivo No.0030- 2003 de fecha diez de febrero de dos mil
tres. Emitido en la ciudad de Tegucigalpa, municipio del Distrito Central, a los
veintisiete dias del mes de octubre del afio dos mil ocho.



Municipalidad de Florida Copan

Solicitud de Emision de Chequera de Viaticos y Gastos de Viaje

A Favor de:

Por la cantidad de:

Motivo del viaje

Fecha | Lugar a | Alimentacién | Transporte | Hospedaje Otros Total
visitar

Total de Anticipo

Fecha en que liquidara el anticipo

Nombre y firma del solicitante

Nombre y firma de quien Autoriza




Municipalidad de Florida Copan
Declaracion de gastos de viaje y viaticos

Nombre del Empleado:

Motivo del Viaje

Fecha

Hora de
Regreso

Hora de
salida

Lugar
Visitado

Descripcion
del gasto

Correlativo

Lps

Nombre y firma del solicitante

Total de Gastos

Nombre y firma de quien autoriza




Municipalidad de Florida Copan
Reporte de Gatos sin comprobante

Z Fecha Lugar visitado

Descripcion del gasto

Valor LPS.

_<

Total

Nombre y firma del solicitante

Nombre y firma de quien autoriza




Municipalidad de Florida Copan
Reporte de Gatos de viaje y viaticos

Propdsito:
Nombre del Empleado/Funcionario Municipal:

Fecha Lugar Descripcion del
gasto

Correlativo

Valor LPS.

Total

Preparado por:

Nombre y firma de quien autoriza




Municipalidad de Florida Copan

Nombre del Empleado:

Reporte de Gatos

Fecha

Correlativo

Nombre

Descripcion del
gasto

Valor LPS.

Preparado por:

Autorizado Por:




