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CAPITULO |

INTRODUCCION

Este Reglamento tiene como propdsito regular el otorgamiento de viaticos, otros gastos
de viaje y por atenciones, dentro y fuera del pais, que permita a los funcionarios y
empleados de la Municipalidad de Cabafas, viajar de acuerdo a la categoria de su cargo;
mismo que se utilizara como un instrumento para la transparencia administrativa de la
municipalidad.
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CAPITULO I
REGLAMENTO ADMINISTRATIVO DE VIATICOS Y OTROS GASTOS DE VIAJE
ARTICULO 1. OBJETIVO GENERAL

Regular el otorgamiento de viaticos, otros gastos de viaje y por atenciones, dentro y fuera
del pais, que permita a los funcionarios y empleados de la Municipalidad de Cabafias viajar
de acuerdo a la categoria de su cargo y con la imagen que la Institucion requiere para el
cumplimiento de la misidn institucional.

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 misidén oficial. Se entenderd por “gastos de permanencia”, el hospedaje y
alimentacion.

c. 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. Se reconocerd a los funcionarios y empleados, 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 movilizacién durante la misién

Gastos de combustibles y lubricantes, repuestos, accesorios y reparaciones menores.

Cuando se utilice un vehiculo propiedad de la municipalidad, deberan presentarse las
facturas correspondientes-
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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.

Vehiculo propio.

Cuando el empleado utilice el vehiculo de su propiedad para un viaje oficial autorizado por
el alcalde municipal, se le reconocerd el gasto de combustible debiendo presentar la
factura correspondiente, o documentarlo con una orden de combustible

Viajes al exterior.

Seran reconocidos los gastos relacionados con pasajes, pago de impuestos aeroportuarios
y gastos por la estadia, siempre que éstos sean requeridos para el viaje en cuestion.

Comunicaciones. Asimismo, se reembolsardn, siempre y cuando sean necesarios para el
cumplimiento de la misidn, los gastos por comunicaciones postales, llamadas telefénicas,
fotocopias, faxes y envio de télex, mediante la presentacidon de recibos.

Gastos de Inscripcidn o participacion en seminarios, congresos, etc.
c) GASTOS POR ATENCIONES

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

d) TABLA DE VIATICOS
Cuadro donde se definen categorias, montos, zonas geograficas y duracion del viaje.
ARTICULO 3. El procedimiento para otorgar viaticos y otros gastos de viaje comprende:

Autorizacién de la Corporacién o del Alcalde Municipal cuando corresponda.
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ARTICULO 4. DISPOSICIONES GENERALES

Este Reglamento aplica a:

Personas que tienen una relacién de trabajo permanente o temporal.
Contratistas que realicen un trabajo de duracién determinada.

Los viajes del personal de la municipalidad se haran por los medios y rutas mas directas,
seguras y econdmicas, si por preferencia personal el viajero escoge una alternativa de
mayor costo, el exceso debera ser por su propia cuenta.

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

ARTICULO 5. ANTICIPOS PARA GASTOS POR ATENCIONES

Los anticipos de gastos por atenciones, deberdn ser aprobados previamente a que se
produzca una mision 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 deberan ser liquidados inmediatamente
después que los mismos se ejecuten.

ARTICULO 6. LIQUIDACION GASTOS POR ATENCIONES

Todo funcionario a quien se le autoricen gastos por atenciones, debera presentar la
respectiva liquidacion.

Para el reconocimiento de los gastos por atenciones, serd indispensable la presentacion
de las facturas correspondientes, acompanadas de un informe sobre las actividades
realizadas

Cuando se cancele con tarjeta de crédito o débito, se debe acompafiar la respectiva
factura y detalle, caso contrario no sera reconocido como gasto. El incumplimiento del
presente Articulo obligara a reintegrar las sumas anticipadas por este concepto
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ARTICULO 7. ANTICIPOS POR VIATICOS Y OTROS GASTOS DE VIAJE
Viajes dentro y fuera del pais

a. En las giras dentro y fuera del pais, el nimero de integrantes en cada viaje se limitara a
lo estrictamente necesario de acuerdo a la naturaleza de la gira, su importanciay la
complejidad del asunto que motiva el viaje.

b. La duracién del viaje se limitara al tiempo necesario y exclusivamente a los dias que
demanda el cumplimiento de la mision oficial.

f. No se reconocerd pago complementario de vidticos y otros gastos de viaje, sin la
autorizacidn 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
mision encomendada.

3. Informes de viaje Todos los funcionarios, empleados permanentes, contratistas o
personal que eventualmente presten sus servicios ala municipalidad, deberan presentar al
departamento de presupuesto el informe correspondiente el cual deberd adjuntarse a la
liquidacion respectiva conteniendo como minimo:

Nombre del lugar(es) visitado(s)

Propésito del viaje:

Actividades realizadas durante la gira
Acuerdos y compromisos

4. Categorias Jerarquicas, Zonas Geograficas.

Para la aplicacién del presente Reglamento, los vidticos y gastos de viaje se
proporcionaran de conformidad a lo siguiente:
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CATEGORIAS Y ESCALAS JERARQUICAS

Categorias Escalas

| Alcalde y Vice-Alcalde, Regidores

Il Empleados Municipales y otros que tengan relacién de trabajo con la Municipalidad
5. Zonas Geograficas dentro del pais

Zona |: Comprende Tegucigalpa, San Pedro Sula, la Ceiba, Puerto Cortes, Tela, El Progreso,
Trujillo, Choluteca, Islas de la Bahia, Tocoa, Siguatepeque, Comayagua, Danli, Juticalpa,
Catacamas, Nacahome, Lago de Yojoa y San Lorenzo

Zona ll. Comprende todas las cabeceras departamentales no incluidas en la zona |, a
acepto Santa Rosa de Copan

Zona lll: Comprende Santa Rosa de Copan y los municipios del centro y sur de copan
exceptuando los municipios muy cercanos a Cabafias

Zona IV: Comprende Copan Ruinas, San Jerénimo, Florida, San Antonio , El Paraiso y San
Nicolas

Zona V: todas las aldeas del municipio

6. Zonas Geograficas fuera del pais

Zona VI: Centroamérica, Belice y Panama

Zona VII: Otros paises

ARTICULO 8. Autorizacidn sobre vidticos y otros gastos de viaje

Los viajes seran autorizados de acuerdo con el siguiente ordenamiento:
Los viajes fuera del pais serdn autorizados por la Corporacién Municipal.

Previo a autorizar los viajes dentro y fuera del pais, se requiere la aprobacion del Alcalde
municipal o en su efecto el Vice- Alcalde Municipal.

ARTICULO 9. PROCEDIMIENTOS PARA ANTICIPOS
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Toda gestidn de viaje se inicia con la preparacion y autorizacion del viaje para solicitar el
anticipo del gasto por concepto de:

a) Viaticos

b) Gastos de pasajes

c) Impuestos aeroportuarios

d) Gastos de transporte (gastos de movilizacién)

e) Gastos de combustible, lubricantes, repuestos, accesorios y reparaciones menores
cuando el viaje se efectle en vehiculos propiedad de la municipalidad

f) 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 a los vehiculos de la municipalidad,
deberda hacerse arreglos con el Administrador de la Municipalidad, a fin de asegurarse la
disponibilidad del vehiculo segln la naturaleza del viaje para la fecha requerida,
incluyendo la programacion de la gira.

ARTICULO 10. PROCEDIMIENTOS PARA EL CALCULO DE VIATICOS

Los viaticos se calcularan en base a las categorias jerarquicas, zonas geograficas, periodos
de la gira y las tablas de viaticos |., del presente Reglamento.

Los viaticos se calcularan asi:

La asignacion diaria de los vidticos, se calculard por cada noche que el funcionario o
empleado permanezca fuera de su sede en asuntos oficiales.

Para viajes oficiales realizados en el mismo dia sin que impliquen permanencia de una
noche fuera del casco urbano, se reconoceran gastos por alimentacién por cada tiempo de
comida de acuerdo a la tabla de viaticos.
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Nota: Corresponderd a quien autorice el viaje y en base a la duracién del mismo,
determinar cudntos tiempos de comida corresponde pagar.

Cuando se trate de invitaciones de parte de gobiernos, instituciones y organismos para
participar en actividades oficiales dentro o fuera del pais, con gastos pagados menores a
los establecidos, se pagara el complemento conforme al presente Reglamento.

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.

ARTICULO 11. PROCEDIMIENTOS PARA LIQUIDACION

Toda persona sin excepcion a quien se le haya otorgado anticipos de viaticos y otros
gastos de viaje, debera presentar al departamento de presupuesto dentro de los cinco (5)
dias habiles de su regreso lo siguiente:

Copia del diploma o certificado de participacién cuando aplique.
Recibo de pago de inscripcidn, si fuere el caso, cuando aplique.
Presentar Informe

Presentar invitacion

Agenda a desarrollarse.

3. Viajes no realizados

Si después de aprobada la autorizacion 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 cancelacidn del viaje, los valores recibidos en
concepto de anticipos en la misma forma, excepto los gastos en que se haya incurrido y no
recuperable con relacidn al viaje, Si después de iniciadas las labores, el funcionario,
empleado o contratista interrumpiere una misidn de trabajo por caso fortuito o fuerza
mayor, se le reconoceran los vidticos proporcionados al tiempo transcurrido.
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ARTICULO 12. DISPOSICIONES ESPECIALES Y SANCIONES

1. La persona que presente cuenta de gastos y no realizo la gira programada y pretende
justificarlo; la cantidad asignada se le deducira de su respectivo sueldo.

2. Bajo ningun concepto, circunstancia o situacion los viaticos o gastos de viaje se
utilizardn para reconocer sobresueldos, o compensacién por trabajos ordinarios o
extraordinarios; el funcionario que autorice y el empleado que recibiere serd responsable
por la comisidn de tales actos y se les aplicaran las sanciones a que hubiere lugar, sin
perjuicio de devolver los valores indebidamente percibidos.

4. Cuando a un funcionario, empleado o contratista, de esta municipalidad se le asigne un
vehiculo para realizar una misién oficial, deberd asegurarse del uso adecuado del mismo.

5. Las tablas para la asignacion de viaticos consignadas en el presente Reglamento,
estaran sujetas a una revision periddica a efecto de ajustarlas al costo en cada zona
geografica.

6. Preferentemente, los boletos aéreos se deberan comprar via Internet o directamente
en las lineas aéreas, en todo caso, la opcidn que resulte mas econdmica.

ARTICULO 13. VIGENCIA

El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacidn,
consignado en un punto de acta.

Cualquier situacién no prevista en el presente Reglamento serd resuelto por la
Corporacién Municipal.

El presente Reglamento debera ser socializado con todos los funcionarios y empleados
gue haran uso del mismo.
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TABLA 1: VIATICOS POR DIA PARA MISIONES DENTRO DEL PAIS Y FUERA DEL PAIS

HOSPEDAIJE POR DIA

Categoria | Escala ZONA | ZONA Il ZONA Il |[ZONAIV |ZONAVI |ZONAVII
Alcalde y Vice-
Alcalde,
I Regidores L2,500.00 | L1,200.00 |L1000.00| L500.00 | $200.00 | $600.00
Empleados
Il Municipales L 1,000.00 L 700.00 L 600 L 300.00 | $175.00 | $400.00
ALIMENTACION POR DIA
ZONA
Categoria |Escala LILILIV ZONAV ZONA VI |ZONAVII
Alcalde y Vice-
Alcalde,
Regidores y
Ambas empleados
Categorias | Municipales L600.00 |L120.00 |$50.00 $ 60.00

Zonas Geograficas dentro del pais

Zona |: Comprende Tegucigalpa, San Pedro Sula, la Ceiba, Puerto Cortes, Tela, El Progreso, Trujillo,

Choluteca, Islas de la Bahia, Tocoa, Siguatepeque, Comayagua, Danli, Juticalpa, Catacamas,

Nacahome, Lago de Yojoa y San Lorenzo

Zona Il. Comprende todas las cabeceras departamentales no incluidas en la zona |, a acepto Santa

Rosa de Copan

Zona lll: Comprende Santa Rosa de Copan y los municipios del centro y sur de copan exceptuando

los municipios muy cercanos a Cabafias
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Zona | V: Comprende Copan Ruinas, San Jerénimo, el Paraiso y San Nicolas
Zona V: Comunidades dentro del municipio

6. Zonas Geograficas fuera del pais

Zona VI: Centroamérica, Belice y Panama

Zona VII: Otros paises




