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Capitulo 1. De las Disposiciones Generales

Articulo 12 El presente Reglamento establece las normas que regiran el otorgamiento de viaticos y
gastos de viaje, gastos de representacion gastos de permanencia, gastos de capacitacién y
entrenamiento que la Municipalidad de Dolores Merendén, Ocotepeque reconocer4 a sus
funcionarios y empleados, cuando tengan que viajar fuera de su area habitual de trabajo en asuntos
relacionados con el cargo que desempefiaran, asi como a otras personas que tengan que cumplir
misiones o tareas especificas en calidad de invitado especial, asesor, mediante contratacién de

servicios profesionales o para un trabajo de duracién determinada por cuenta y a favor de la
misma.

Articulo 22 A efecto de procurar una mejor comprension de este reglamento, se definen los
siguientes términos:

Viaticos: cantidad diaria de dinero que se asigna a funcionarios o empleados, para sufragar los
gastos de hospedaje, alimentacion, aseo de ropa, propinas, gastos de movilizacién interna y otros
gastos similares. No es necesario presentar documentos justificativos, excepto por los gastos de
hospedaje.

Gastos de Viaje: Cantidad de dinero que se asigna para atender los gastos relacionados con el
transporte de y hacia la sede de trabajo y el lugar de destino.

Se incluyen en este concepto, los gastos por servicios aeroportuarios, gastos de movilizacién de y
hacia el aeropuerto, de comunicacion, peaje, de y hacia las estaciones de transporte cuando se
viaja al extranjero en transporte terrestre.

Gastos de Representacion: Cantidad de dinero que, previa autorizacién, se asigna a los funcionarios
o empleados para el pago de atenciones a funcionarios de otras instituciones, tanto ptblicas como
privadas que sea de interés para la Municipalidad De Dolores Merendén .

Gastos de permanencia: Cantidad de dinero asignada en base mensual a los funcionarios o
empleados cuando por motivos de su trabajo, sean trasladados en forma temporal a otra sede por
un periodo mayor a treinta (30) dias.

Gastos de Capacitacion y Entretenimiento: Son los gastos que se incurre, cuando un funcionario o
empleado asiste, previa autorizacién, a un curso, seminario, conferencia, etc., fuera de su sede de
trabajo.

Capitulo 2. Disposiciones Especiales
Articulo 3. Para los fines del presente reglamento, se observa la jerarquia de clasificacion siguiente:
Categorias
A Miembros de la Junta Directiva
B Jefes de unidades y demas empleados

e



Articulo 42 La Asignacion de viaticos y gastos de viaje contemplados en el presente reglamento, se

efectuara Gnicamente para periodos de gira no mayor a treinta (30) dias. Los gastos por gira con una
duracion mayor a treinta dias seran cubiertos por una asignacion de gastos de permanencia.

Articulo 52 En los viajes dentro del mismo dia o que en el mismo dia de salida se regrese, se reconocers el

viatico en proporcion a los tiempos de alimentacién incurridos.

Articulo 62 La asignacién de viaticos, se hara conforme la clasificacion de ciudades asi:

Ciudades A

Ciudades B

Tegucigalpa
San Pedro Sula
Santa Rosa de Copan
Comayagua
Siguatepeque
Islas de la Bahia
La Ceiba y Tela
Puerto Cortes
Choluteca

Danli
Villanueva

Demas Ciudades y Municipios del Pais

Ocotepeque

Para giras en el interior del pais se asignaran conforme a la ciudad o lugar al que se viaje con las siguientes

tablas:

Ciudades A Ciudades B

Monto asignado Categorias Monto Asignado
Alimentacion Hotel transporte Alimentacién| Hotel | Transporte
360.00 900.00 A L300.00 $00.00
300.00 700.00 B 240.00 500.00




Articulo 72 Los vidticos para giras al exterior, se computan conforme la siguiente

escala:
Categorias Monto Asignado
Centro América Otros Paises
A UsSS 150.00 200.00
B uUss$ 120.00 170.00

Articulo 82 En los casos en que el funcionario o empleado posea medios o familiares en la ciudad o zona
que visitara en su gira y que por esa razon no utilizare los servicios del hotel, se conocera, en adicion a los
viaticos estipulados por alimentacion, el cincuenta por ciento (50%) del viatico del hotel, a que se tiene
derecho segun el presente reglamento.

Capitulo 3. De los Gastos de Viaje

Articulo 92 Cuando en una gira, el traslado se realice mediante el uso de empresas de transporte, el
funcionario o empleado debera presentar la factura o documento que respalde el gasto y
adjuntarlo en la liquidacién de viaticos y gastos de viaje.

Articulo 102 Los gastos de movilizacién se reconoceran sobre la base de los gastos reales incurridos.
Los gastos por servicios de taxi de aeropuerto _ hotel _ aeropuerto en el exterior se asignaran
conforme al conocimiento y criterio de los funcionarios que autorizan el anticipo y liquidacién del
gasto.

Articulo 112 Los costos de servicios aeroportuarios e impuestos de salida tanto en el pais como en el
exterior, seran reembolsados mediante la presentacién de los comprobantes de pago.

Articulo 122 Cuando las circunstancias asi lo ameriten, los funcionarios o empleados, previa autorizacion,
podran utilizar sus propios automoviles, reconociéndoles por concepto de depreciacion y otros gastos, la
suma de L. 2.00 por kilometro recorrido que incluye el gasto de combustible.




Articulo 13° En los casos en que el funcionario o empleado utilice un automévil propiedad
de la municipalidad se reembolsaran gastos por reparaciones, combustibles, lubricantes,
repuestos, lavado y aseo del vehiculo y otros gastos similares incurridos para el buen

funcionamiento del vehiculo, los cuales deberan acreditarse con sus respectivos
comprobantes de pago.

Articulo 14° Los gastos por concepto de uso de combustible en los vehiculos propiedad de
MUNASBAR, se computaran en base a un promedio de rendimiento el cual sera calculado
mediante el kildmetros recorrido por galén considerando el precio del combustible a la
fecha del viaje, el coordinador seréa el encargado de calcular el gasto del combustible
considerando |la cede de trabajo al lugar visitado.

Articulo 15° En casos excepcionales Unicamente la Junta Directiva MUNASBAR podra
autorizar a un funcionario o empleado, para que utilice los servicios de un automaovil
alquilado.

Capitulo 4. De los Gastos de Presentacion

Capitulo 16° Los gastos de representacion son de uso exclusivo de los miembros de la
junta Directiva no obstante el Presidente de la Junta Directiva podra utilizar si asi lo estime
conveniente, a cualquier otro funcionario de la mancomunidad, el uso temporal de gastos
de presentacion. La liquidacién de gastos de presentacion, debera adjuntar los
comprobantes justificativos del gasto, en los cuales se debera de anotar el nombre de la
institucién a quien se brindo la atencion.

Capitulo 5. De los Gastos de Permanencia

Articulo 17° la Municipalidad de Dolores Merendén reconocera los gastos de
permanencia, tales como pasaje, hotel, aseo de ropa, visas y movilizacién de y hacia el
aeropuerto.

El hotel o lugar de estadia del funcionario o empleado podra ser seleccionado previamente
por el personal de administracion de la Municipalidad.

Articulo 18° los gastos de alimentaciéon y movilizacion interna incurridos por los
funcionarios o empleados seran cubiertos mediante la presentacion de facturas o recibos.

Capitulo 6. De los Gastos de Capacitacion y Entrenamiento

Articulo 19° En los casos en que el funcionario o empleado sea enviado a la participacion
de un seminario, curso o entrenamiento, sea dentro o fuera del pais, la municipalidad



Cubriré todos los gastos relacionados con el viaje, como ser: pasajes, hotel, aseo de ropa, taxis de y hacia el
aeropuerto y visas de salida.

Con el propdsito que el funcionario o empleado pueda atender necesidades personales durante el
entrenamiento, se le reconocera viaticos de la siguiente manera:

Si la alimentacién no esta incluida dentro del costo del curso o seminario, se asumira la asignacion total
segun la tabla de categorias.

Articulo202 Toda gira a realizar, debera ser solicitada por la coordinacion de la unidad técnica del
funcionario o empleado, llenando para tal efecto, la solicitud de anticipo de viaticos y debera ser autorizada
por el alcalde municipal.

Articulo 212 La autorizacién de asignacion de vidticos y gastos de viaje a los asesores, como ser directores
médicos, técnicos, y profesionales de otras materias, se hara solamente en casos especiales cuando estos se
tengan que desplazar para resolver casos de emergencia y de especial interés para la municipalidad, toda vez
que asi este o sea convenido previamente. Se asignaran vidticos de acuerdo al presupuesto de cada
proyecto, si estos no son cubiertos por la dependencia de donde procedan.

En ningun caso el monto de los vidticos podra exceder de las asignaciones contempladas en este Reglamento
y la liquidacion del anticipo quedara a cargo del funcionario y empleado que haya requerido sus servicios,
mismas que deben ser dentro de los tres dias habiles de haber gozado la gira.

Articulo222 La asignacion diaria de viaticos se computara por cada noche o periodo de veinticuatro (24)
horas que la persona permanezca fuera de su sede de trabajo.

Es entendido que la persona que reciba viaticos esta obligada a hacer uso de los servicios de hospedaje,
alimentacion, transporte, etc., de acuerdo a la categoria que ostenta segun el articulo N2 3 de este
reglamento.

No se autorizan viaticos en los casos de viajes a lugares circunvecinos a la sede de trabajo, cuya distancia no
exceda a los veinte (20) kilémetros; en cuyo caso se reconocera tinicamente los gastos incurridos contra
presentacion de comprobantes.

Articulo 232 Cuando un funcionario o empleado viaje en presentacion de la Municipalidad invitado por
Gobiernos, Organismos Internacionales u otras instituciones no se reconoceran viaticos ni gastos de viaje si
estos le asignan en su totalidad iguales o superiores a los establecidos en este Reglamento.




Cuando el organismo que lo patrocine le asigna viaticos y gastos de viaje menores de este Reglamento, se
conocera el complemento en base, a las evidencias que presente. En igual forma se procedera en viajes
dentro y fuera del pais.

Articulo 242 Una vez concluida la gira, los valores anticipados por concepto de viaticos, deberan ser
liquidados dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de regreso; utilizado la hoja de liquidacion
de vidticos y gastos de viaje, adjuntando los comprobantes de justificacion de los gastos incurridos a
excepcion de los gastos de alimentacion; ademas, debera adjuntarse la copia de la solicitud de anticipo, de
viaticos y gastos de viaje.

Las hojas de liquidacion de vidticos y gastos de viaje, seran aprobadas por el jefe, inmediato del funcionario
o empleado.

Articulo 252 Si un viaje es interrumpido por caso fortuito, fuerza mayor o disposicion superior, la diferencia
entre el valor del anticipo y el valor a que tiene derecho el empleado a la fecha de interrupcion, sera
reintegrado previa presentacion de la cuenta de gastos.

Capitulo 8. De las Prohibiciones y Sanciones

Articulo 262 A ninguna persona se le autorizara un nuevo anticipo de vidticos si tuviera una liquidacion
pendiente, salvo que se trate de un viaje urgente debidamente calificado y aprobado por la Junta Directiva.

Articulo272 El incumpliendo de lo establecido en el articulo No.24 de este Reglamento constituye una falta
grave y dara lugar a la aplicacidn de la sancién que se disponga una vez hecho el analisis y los descargos
respectivos y no se dara tramite a la cuenta de gastos.

Articulo282 La persona que presente cuenta de gastos con la cual pretenda justificar un gasto no efectuado
o gira o realizada, serd responsable del reparo resultante, haciéndose acreedor a las sanciones que se
establezca de acuerdo a los procedimientos administrativos de la mancomunidad.

Articulo 292 En ningun caso los viaticos y gastos de viaje se utilizaran para reconocer anticipos sobre
sueldos o compensacion por trabajo ordinario o extraordinario. El funcionario que lo autorice y el empleado
que lo reciba seran solidariamente responsables, al aplicarseles las sanciones respectivas.




Articulo 302 todo anticipo o parte del mismo d
sido liquidado en tiempo y conforme los linea
funcionario o empleado y cuando asj o amerit

aya
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mientos de este reglamento serdn cargados a la cuen
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en las circunstancias se haran los cargos de intereses y
incurridos para su recuperacion.

Capitulo 9. Otras Disposiciones
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Articulo 312 | 55 tarifas de viaticos sersn revisadas periddicamente a efecto de .a-decuarfa
costo real de vida, para cada zona geogradfica en la fecha de modificacion.

Articulo32e |5 Junta Directiva podra restringir el gasto por concepto de viaticos de acuerdo a la

situacion financiera de la municipalidad.

Articulo332 Los demds aspectos relacionados con el contenido de este reglamento,

que no se
€ncuentren aqui regulados, seran resueltos por la Junta Directiva.

Capitulo 10. De las Modificaciones Y la Vigencia

Articulo 342 | 55 modifi

la autorizacién de la Junta Directiva.

Articulo 35¢

El presente reglamento entrara en vigencia a

partir del —01__de
—__enero del dos mil,
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