Yuscaran, El Paraiso
30 de Noviembre afo 2011

Senores

CORPORACION MUNICIPAL

ALCALDIA DE YUSCARAN, EL PARAISO
Su Oficina

Sefores:

Adjunto encontraran el Reglamento de Viaticos y Gastos de Viaje que fue
elaborado por el Departamento de Auditoria de esta Municipalidad, con el
proposito de tener un control eficaz de las erogaciones efectuadas en relacion
al reglamento antes citado.

De ser aprobado el reglamento entrara en vigencia a partir del 1 de enero ano
2012.

Atentam

g
W/

Miguel Ferrfando Gradiz
Auditor IQtgrno




CAPITULO |

CONCEPTOS Y DEFINICIONES

ARTICULO 1

El presente REGLAMENTO contiene las regulaciones conforme a las cuales
debera efectuarse la asignacion y el pago de VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE
a los funcionarios y empleados de la Municipalidad de Yuscaran asi como a
representantes de entes fiscalizadores que cumplan funciones a requerimiento
de esta Municipalidad, en base a la clasificacién establecida en los articulos 4,
5y 6 de este Reglamento.

ARTICULO 2

Cuando se usen en este Reglamento los siguientes términos, tendran los
significados que a continuacion se expresan:

A. VIATICOS: Es Ia cantidad de dinero Pagada por dia a una persona para
sufragar gastos de hospedaje, alimentacion, aseo de ropa y otros similares,
cuando por motivos de su labor en la Municipalidad o por misién oficial tenga
que viajar fuera de su sede de trabajo o de su residencia habitual.

B. GASTOS DE VIAJE: Es |a cantidad de dinero que se asigna para cubrir:

1. Pasaje de ida y regreso de la sede del trabajo al lugar de destino

2. Gastos de transporte diversos, para el traslado interno en el lugar de destino,
excluyendo los consignados en el numeral anterior.

3. Gastos de telecomunicaciones: Comprende comunicacién con la
Municipalidad de Yuscaran Yy su residencia.

4. Gastos de representacién: comprende los gastos pagados a un
representante de la Municipalidad en misién oficial.

5. Gastos de traslados de efectos personales, cuando sea necesario para el
cumplimiento de las funciones fuera de la sede de trabajo, cuando su
permanencia en otro lugar no exceda de tres meses.

6. Otros Gastos. |

ARTICULO 3 ,

En el caso de pasajes aéreos se hara por la ruta y la tarifa mas conveniente y
econdmica de acuerdo a las categorias establecidas en el articulo 4 de este
Reglamento.
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CAPITULO Il

DE LAS CATEGORIAS, ZONAS GEOGRAFICAS Y PERIODOS
ARTICULO 4
De las Categorias: La presente clasificacién de categorias para la asignacion
de viaticos, se hace en funcién de la posicion del viajero en la estructura
organizacional de la Municipalidad de Yuscaran, asi:
1. FUNCIONARIOS
A. Alcalde Municipalidad
B. Vice Alcalde y Regidores
C. Secretario, Tesorero y Auditor.
2. EMPLEADOS A
A. Contador
B. Jefe de Catastro
3. EMPLDOS B
C. Jefe de tributacion
A. Jefe del Juzgado de Policia
B. Jefe de UMA
4. EMPLEADOS C
Empleados en general que no se encuentran incluidas en las categorias
anteriores.
5. INSTITUCIONES DEL ESTADO Y OTROS
Incluye al personal de instituciones del Estado, Entes Fiscalizadores y otros
contratistas de servicios profesionales.
ARTICULO 5
De las Zonas Geograficas:
La zonificacién comprende grupos de ciudades con similares costos de estadia,
Agrupandose de la manera siguiente:

A. ZONAS GEOGRAFICAS NACIONALES
1. ZONA GEOGRAFICA “A”
Incluye las ciudades de: Tegucigalpa, Valle de Angeles, Danli,
Comayagua y Ciguatepeque.
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2. ZONA GEOGRAFICA “B”

Incluye todas las cabeceras departamentales, con excepcion delos incluidos
en el numeral anterior.

3. ZONA GEOGRAFICA “C”

Incluye todas aquellas comunidades Que no se encuentran definidas en los
numerales 1 y 2 anteriores. Previo a la solicitud de viaticos, si se conoce
una variante de costos en alguna de las ciudades arriba citadas, se debera
proceder conforme lo establece el articulo No. 8 de este Reglamento.

B. ZONAS GEOGRAFICAS INTERNACIONALES
Se efectuaran los desembolsos en base a estudio de gastos.

ARTICULO 6

Del Periodo

Se entendera como periodo, el tiempo durante el cual debe efectuarse una
mision.

CAPITULO Il
DE LA ASIGNACION, AUTORIZACION Y LIQUIDACION

DE LA ASIGNACION
ARTICULO 7
Los viaticos Yy gastos de vigje se asignaran en forma anticipada mediante
solicitud y se Computaran desde el dia en que el designado salga del lugar
donde presta sus servicios hasta el momento €n que regrese a la ciudad o
lugar sede de sy trabajo.

ARTICULO 8

En caso que los viaticos Y gastos de viaje resultaran insuficientes para cubrir
los gastos en el lugar de destino, por causas fuera del control del funcionario
designado para una mision y atribuibles a los costos vigentes en |a localidad de
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destino, seran cubiertos por el viajero y con las justificaciones del caso se
reembolsaran los valores correspondientes.

ARTICULO 9

Si alguna localidad no estuviera definida en el presente Reglamento, la
asignacion de viaticos y gastos de viaje que se deban otorgar se hara en
funcion de compararlo con otra localidad equivalente a la zona geografica y
costo de la misma.

ARTICULO 10

Cuando se trate de asignar viaticos y gastos de viaje que no impliquen
detenerse en el lugar donde debe llevarse a cabo la mision encomendada, no
se reconocerd el pago de hotel. Unicamente se reconocen los valores
asignados por alimentacion y transporte. Este ultimo en el caso que no se
utilice vehiculo de la Municipalidad. Los valores que se otorguen en concepto
de alimentacion y transporte se calcularan de acuerdo a lo establecido en el
articulo 15, literal c) de este reglamento.

ARTICULO NO. 11

En caso de asistir a un evento y que se requiera que el funcionario se hospede
en el mismo hotel donde este se realice, los valores a pagar en concepto de
viaticos se ajustaran a tales costos.

ARTICULO 12

Si se trata de empleados que asistan a un evento en representacion de su Jefe
In mediato, se les asignara viaticos considerando la categoria inmediata inferior
del titular de la dependencia.

DE LA AUTORIZACION
ARTICULO 13
Los viaticos y gastos de viaje dentro del pais que no excedan de una semana,
para todas las categorias incluyendo personal de instituciones del Estado,
Entes Fiscalizadores y otros contratistas de servicios profesionales seran
autorizados por Alcalde Municipal. En todo caso, la solicitud debera contar con
la aprobacion del Jefe inmediato del solicitante para su tramite.
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ARTICULO 14
El Alcalde Municipal por particularidad, es |3 persona autorizada para asignar
viaticos hasta en un 75% €n exceso de los limites consignados en el presente
reglamento, cuando concurran causas o circunstancias que lo ameriten.
ARTICULO 15
El pago de viaticos y gastos de viaje diarios se calculara en funcién de los
siguientes conceptos:

1. Se paga el viatico completo a partir del dia en que comienza el viaje.

2. Por cada periodo sucesivo de 24 horas se Paga una tarifa por cada

noche dormida en e| lugar de destino, excepto para el dia en que finaliza
3. vigje, en el que no se paga gasto de hotel, pero si Io que corresponde
4. viaticos en funcién del literal siguiente.

alimentacién conforme la proporcion siguiente:

* Viajes con duracion de hasta 4 horas = 509 de la asignacion diaria.

* Viajes con duracion de hasta 8 horas = 60% Yy 65 % de Ia asignacion
diaria para los Funcionarios y Empleados “A” respectivamente. Pero
para las demas categorias de empleados y instituciones del estado y
otros el monto total de |a asignacion diaria.

* Viajes con duracién de més de 8 horas el monto total de Ia
asignacion diaria.

(Ver Anexo A y llenar anexo “C vy D”)

ARTICULO 16

ocurrira con la presentacion del informe de actividades (Anexo B).
ARTICULO 17

la estadia o misiones de emergencia, los funcionarios que incurran en viaticos y
gastos de viaje, solicitaran el reembolso de las cantidades gastadas conforme a
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la liquidacién que al efecto presente, siempre que no excedan los valores que
le corresponderia conforme a las tarifas establecidas.

ARTICULO 18

Cuando un Funcionario o Empleado sujeto a Viaticos y Gastos de Viaje asista
0 participe en alguna actividad donde los AUSPICIADORES de Ia misma le
réconozcan o proporcionen Alimentacién y Hospedaje, Ia Municipalidad
solamente reconocera a los Funcionarios, Empleados A, B, C y Instituciones
del Estado Y otros el; 28, 31, 34, 37 y 40% respectivamente del valor
correspondiente diario. (Ver Anexo Ay llenar anexo “CY D”)

ARTICULO 19

El funcionario o persona a quien se |e asigne un vehiculo o motocicleta para
efectuar un viaje, sera résponsable por su buen uso y debera devolverlo en las
mismas condiciones que lo recibid, con excepcion del desgaste natural del
vehiculo. También ser résponsable por cualquier situacién anémala que se
presente durante su viaje, si esto obedece a un mal proceder o comportamiento

trabajen con Ia Municipalidad.
ARTICULO 20

Los funcionarios o Personas que por razones de trabajo deban trasladarse en
forma permanente a cualquier lugar de La Republica, tendran derecho a que Ia
Municipalidad les reconozca sus gastos de traslado y el de sus efectos
personales, previa aprobacion del Alcalde.

DE LA LIQUIDACION DE LOS FONDOS
ARTICULO 21

Cuando la asignacion haya resultado insuficiente debido a los factores como el
costo de vida y las tarifas de hoteles en el lugar de destino, Ia liquidacién de los
vidticos y gastos de viaje otorgados, debera presentarse una liquidacién de
dichos gastos, acompanando los comprobantes respectivos y el informe de
actividades debidamente revisadas por el Auditor Municipal para Ia aprobacion
del Alcalde, segun sea el caso (Anexos B). Estan exentos de liquidacién los
Funcionarios A, B, C y el empleado A.
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ARTICULO 22

Todo funcionario y Empleado que viaje en representacién de la Municipalidad,
presentaran a su regreso un informe de actividades, los primeros a la
Corporacion Municipal y Los Empleados al Sefior Alcalde (Anexo B)
ARTICULO 23

Los viaticos y gastos de viaje dentro del pais se autorizaran de acuerdo a la
tabla que se adjunta e identifica como anexo A.

ARTICULO 24

Los reintegros de viaticos y gastos de viaje por misiones no cumplidas o viajes
no realizados, deberan efectuar<~ en un término no mayor de (5) dias habiles
de la fecha de cancelacion - viaje. Quien no lo hiciere se le deducira
automaticamente y en forma total de Su sueldo o dieta seglin sea el caso.
ARTICULO 25

Los valores establecidos en el presente Reglamento para viaticos y Gastos de
Viaje, seran revisados anualme '~ para actualizarlos en funcién de los factores
inflacionarios reconocidos por &/ Banco Central de Honduras. Los cambios que
fueren necesarios seran autoriz- dos por el Alcalde Municipal.

DISPOTICIONES FINALES
ARTICULO 26
En los casos no previstos en e« - “eglamento se requerira de Ia aprobacién de
la Corporacion Municipal.
ARTICULO 27
Quedan derogadas las disposiciones relacionadas con Viaticos y Gastos de
Viaje que hayan sido aprobad=- =+ ‘eriormente.
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Anexo “A”

TABLA PARA PAGO DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

ZONA CEOGRAFICA NACIONAL
1. ZONA GEOGRAFICA “A’

Incluye las ciudades de: Tegucigalpa, \/41» de Angeles, Danli, Comayagua y Ciguatepeque.

2. ZONA GEOGRAFICA “B”

Incluye todas las cabeceras depart -
3. ZONA GEOGRAFICA “c”

Incluye todas aquelias comunidadcs qu = no se €ncuentran definidas en log numerales 1
y 2 anteriores.

\iles, con excepcién de los incluidos en e numeral anterior.

CATEGORIA

C. Secretario, Tesorero y Auditor
. EMPLEADOS A

A. Contador Municj al

B. Jefe de Catastro

EMPLDOS B 7
C. Jefe de tributacisn L.

A._Jefe del Juzgado de Policia L
B. Jefe de UMA

L.
E -
FEMPLEADOSC -
Empleados en general que nc -

encuentran incluidas en Jas cateqorias
anteriores. -
INSTITUCIONES DEL ESTADC v
OTROS

Incluye al personal de institucionc- -
Estado, Entes Fiscalizadores y

contratistas de Servicios profesionalr -
—————> L% SEIVICIOS profesional ,
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ANEXO B

MUNIC A1 DAD DE YUSCARAN
INFC it DE ACTIVIDADES
(ARTICULO NO.16 DEL REGLA "~ 1/ DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE)

1. DATOS GENERALES:
Nombre:

Cargo:

Entidad Visitada:

Ciudad:

Pais:

Il DATOS ESPECIFICO: -
a) Motivo del viaje —

b) Periodo: Fecha de S - Regreso

¢) Actividades realizac -

d) Resultados obtenido-
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e)Observaciones

Persona que rinde el inf-
Nombre:

Cargo

Firma:

Visto Bueno del Jefe |-
Nombre:

Cargo:

Firma:

YUSCARAN, EL PAR/ '

Reglamentos de Visti

de

de20__
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lEXO C

MUNIC P2 “D DE YUSCARAN
INFCRME DE ACTIVIDADES
1. DATOS GENERALES:
Nombre: B
Cargo:

Entidad Visitada:

Ciudad:

Il DATOS ESPECIFIC
a) Motivo del viaje —

b) Periodo: Fecha de Regreso

c) Actividades realiza

d) Resultados obtenic|

6. Observaciones

YUSCARAN, EL PA" de de20
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Yuscaran C

P.M Reina lIriso *

Tesorera Munic’

Por medio de

gastos de Viaje

Nombre del en

Puesto que de-

Nota: se debe anexar la nota de |2 |

Reglamentos de Vi~

~ 'a Municipalidad:

0 D
~ ) DE YUSCARAN

' afio 201

~nte Solicito;—] Viaticos

= solicita:

' ~I=clo constancia firmada y sellada por la institucion visitada.

‘e Viaje.




