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-Certificacion-

La infrascrita Secretaria Municipal de Patuca, departamento de Olancho: CERTIFICA: Que
en el Libro de Actas N. 17, correspondientes al afio 2020 y 2021, se encuentra el preambulo,
punto y parte final del Acta que literalmente dice: ACTA N. 740-2021. SALON DE
SESIONES DE LA CORPORACION MUNICIPAL. En el Municipio de Patuca,
departamento de Olancho, el dia viernes veintiocho (28) de mayo del afio dos mil veintiuno
(2021), reunidos en las instalaciones del Salon de Sesiones de la Alcaldia Municipal en
SESION ORDINARIA la honorable Corporacion Municipal, presidida por la Alcaldesa
Municipal Profa. Lidia Marina Fonseca Sierra, y con la asistencia de los regidores que por
su orden de prelacién son: I. Juan Carlos Colindres Rosales; 11. Ariel Alfredo Pastora Garcia;
I1l. Walter Alexander Calona; 1V. Gloria Rosinda Turcios Turcios; V. Gloria de Jesus
Gutiérrez Aguirre; VI. Maximo Antonio Vargas Sanchez; VII. Rosi Said Lobo Sanchez;
VIII. Santos Guillermo Gonzales Gonzales y Keissy Maricela Quiroz Rodriguez, en su
condicidn de Secretaria Municipal que da fe y finalmente el Abogado Raul Enrique Salgado
Zelaya, en su condicion de Asesor Legal de esta Municipalidad, estos ultimos con vos pero
sin voto, previa aprobacion del orden del dia se trascribe a continuacion la Sesion Plenaria
de Corporacion Municipal la cual deliberd y tomo las decisiones de que da cuenta la siguiente
Acta: I...... I...1Il1...1V.- VI.- PRESENTACION, DISCUSION Y APROBACION DE
REGLAMENTOS Y MANUALES DE USO MUNICIPAL. “...Sometidos a discusion, después de
evacuadas algunas consultas, leidos y discutidos algunos aspectos por UNANIMIDAD de
los asistentes sin rectificacion alguna, la Corporacion Municipal RESUELVE: APROBAR:
Los siguientes reglamentos: 1.- ...2... Reglamento de Viaticos y Gastos de Viaje ... El que

literalmente DICE:

-Acuerdo Municipal N. 005-2021.-

CONSIDERANDO: Que los Municipios son entes autbnomos, 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 nacion, el municipio mismo y sus
programas de desarrollo.

CONSIDERANDO: Que La Corporacion 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.
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POR LO TANTO: En uso de las facultades que estan 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 Patuca, departamento de Olancho en
sesion ordinaria No. 740 de fecha 28 de mayo del 2021

ACUERDA: Aprobar el siguiente:

REGLAMENTO DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE DE LA
MUNICIPALIDAD DE PATUCA.

CAPITULO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Ambito de aplicacién. El presente Reglamento establece las
disposiciones generales a que deberdn someterse las erogaciones que, por concepto de
viaticos y gastos de viaje, deban realizar las autoridades y empleados de la Municipalidad de
Patuca, cuando, en cumplimiento de sus funciones, deban desplazarse dentro o fuera del
territorio nacional.

Articulo 2 Conceptos. Para una mejor comprensién se tendran como tales las
siguientes definiciones:

a) Viatico: Es la suma de dinero destinada a la atencién de gastos de hospedaje,
alimentacidn y otros gastos menores, efectivamente realizados, que la municipalidad
reconoce a sus autoridades y empleados, cuando éstos deban desplazarse en forma
transitoria de su centro de trabajo con el fin de cumplir con las obligaciones de su
cargo.

b) Gastos de viaje (otros gastos): Es la cantidad de dinero que se asigna para atender
los gastos relacionados con el transporte (combustibles y lubricantes, repuestos,
accesorios y reparaciones menores) de y hacia la sede de trabajo y el lugar de destino,
incluyen los gastos por: servicios aeroportuarios, movilizacion de y hacia el
aeropuerto, de comunicacion, peaje, de y hacia las estaciones de transporte cuando
sea viaje al extranjero en transporte terrestre.

Articulo 3. Oportunidad del gasto. Debera existir una estrecha relacion 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 (5).

Articulo 4. Asignaciones maximas. Las sumas establecidas para los gastos a que se
refiere este Reglamento son asignaciones maximas; en consecuencia, no pueden aplicarse
tarifas mayores.
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS

CAPITULO Il

Articulo 5. Clasificacion. Para la asignacion de viaticos y gastos de viaje a las
autoridades y empleados municipales se tomara en cuenta la categorizacion y asignacion

siguiente:

CATEGORIA

BENEFICIARIOS

ZONA UNO

ZONA DOS

Alimentacion

Hospedaje

Alimentacion

Hospedaje

Alcalde,
Corporacion
Municipal* y
Externos.

L. 800.00

L. 2,000.00

L. 600.00

L. 1,500.00

Secretaria
Municipal,
Procuraduria
Municipal,
Tesoreria
Municipal,
Contaduria
Municipal,
Director
Municipal de
Justicia, Jefaturas
Municipales?,
Comisionados®,
Concejales y
Comisiones
Municipales*,

L. 600.00

L. 1,400.00

L. 450.00

L. 1,200.00

Resto del Personal
Municipal®.

L. 500.00

L. 1,200.00

L. 450.00

L. 1,000.00

Articulo 6. La asignacion de viaticos y gastos de viaje. Se hara en base al tiempo que
la autoridad o empleado municipal permanezca fuera de su sede de trabajo y al lugar que
visita de la siguiente forma:

! Vice Alcalde y Regidores Municipales.
2 Jefatura de Administracién Tributaria, Jefatura de Catastro, Jefatura de la Unidad Municipal Ambiental,
Jefatura de la Oficina de la Mujer, Jefatura de la Unidad de Desarrollo Econémico Local, Jefatura de Obras y
Servicios Publicos, Jefatura de Maquinaria, Mantenimiento y Servicios Generales, Oficial de Informacién
Publica y cualquier otro que se cree en el futuro.
3 Comisionado Municipal y Comisionado de Transparencia Municipal y cualquier otro que exista o se cree en

el futuro.

4 Consejo de Desarrollo Municipal, Consejo de Emergencia Municipal -CODEM, Consejo de Seguridad
Municipal -CSM. Consejo Municipal de Desarrollo Econémico — COMDE.
5> Asistentes, Secretarias de Departamentos o Jefaturas, Cajeros, técnicos, personal de campo y maquinaria,
motoristas, conserjes, aseadoras, etc.
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ESCALA DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

ZONA | PRINCIPALES CIUDADES HOSPEDAJE ALIMENTACION

(Por noche) 100% 75% 50%

Tegucigalpa M.D.C.

San Pedro Sula

La Ceiba

Choluteca

Comayagua

Juticalpa

Danli

Santa Rosa de Copéan

Catacamas

UNO Copan Ruinas

Tela

Islas de la Bahia

Trujillo

Siguatepeque

San Lorenzo

Santa Barbara

El Progreso

Gracias a Dios (todo el dpto.)

DOS | Otras ciudades y zonas del pais

Para liquidar o reembolsar segin correspondan los gastos de hospedaje se requerira
la presentacion de factura a nombre de la Municipalidad de Patuca y pedir que se le coloque
el nombre del empleado entre paréntesis. El maximo asignado para hospedaje incluye los
impuestos.

Para viajes de un dia:
a) Cuando la duracion del viaje y estadia sea hasta cuatro horas se pagara el 50%;
b) Cuando la duracidon del viaje y estadia sea hasta ocho horas se pagara el 75%; y
c) Cuando el viaje y la estadia sea por mas de ocho horas se pagara el 100%.

El Departamento de Contabilidad tiene la potestad de confirmar los recibos y facturas,
cuando exista error o duda fundada de la veracidad de lo presentado.

Articulo 7.- De los gastos de movilizacion: Se reconoceran sobre la base de los gastos
reales incurridos (pasajes, combustibles y lubricantes) y se pagarad en base a recibos y/o
facturas.

Se autorizan los viajes oficiales en carros particulares, previa autorizacion superior, la
que debera de acompanarse a la solicitud de viaticos, de la cual la Unica responsabilidad es
la del gasto del combustible en que se incurrid, previa comprobacion.

Articulo 8.- Giras fuera del pais. Para los viajes de las autoridades y empleados
municipales fuera del pais, se asignaran viaticos y gastos de viaje tomando como base la
categorizacion y asignacion siguiente:
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MONTO ASIGNADOS EN
CATEGORIA | BENEFICIARIOS DOLARES (%)
Alimentacion | Hospedaje

| Miembros de  Corporacion
Municipal y Externos. $180.00 $250.00

1 Resto del personal municipal, $120.00 $ 150.00
Concejales y Comisionados

Articulo 9. Reconocimiento de gastos de lavado y planchado de ropa. Cuando la
permanencia sea por un lapso mayor de seis dias continuos, se reconocera el derecho a que a
partir del sétimo dia, se les reconozca el importe de lavado y planchado de ropa, mediante la
presentacion de factura emitida por la prestacion de este servicio que contengan, entre otros
datos, el nombre completo, el nimero de cédula, la direccion, el nimero telefénico y la firma
de la persona o empresa responsables de suministrar el servicio.

Articulo 10. Reconocimiento de gastos de mantenimiento y reparacion de
vehiculos de la Municipalidad. Las autoridades y empleados municipales que viajen en
mision oficial, en vehiculos propiedad de la municipalidad, podran cobrar los gastos en que
ellos incurran por reparaciones menores, combustible y lubricantes, asi como cualquier otra
erogacion relacionada con la circulacion del vehiculo que hayan debido realizar para el cabal
cumplimiento de sus funciones. En tales casos, el reconocimiento de las cuentas solamente
podré hacerse contra la presentacion de las respectivas facturas.

Articulo 11. Autorizacién y asignacion de viaticos y gastos de viaje a casos
especiales, en este caso a personas tales como: Asesores, presidentes de patronatos,
miembros de Comisidn de Transparencia, brigadas médicas, miembros del CODEM,; etc, se
hara solamente cuando estos tengan que desplazarse para resolver casos de emergenciay de
especial interés del municipio y de la municipalidad, toda vez que asi esté o sea convenido
previamente por la Corporacion Municipal. Se asignaran viaticos de acuerdo al presupuesto,
si estos no son cubiertos por la dependencia de donde procedan, y su asignacion sera de
acuerdo a lo establecido en la categoria A o B de este reglamento, segin corresponda.

CAPITULO 111
DE LAS AUTORIZACIONES, ADELANTOS Y LIQUIDACIONES

Articulo 12. Competencia para extender autorizaciones. En el caso de viajes al
interior del pais, correspondera dar las autorizaciones de éstos ¢ del adelanto para los viaticos
y gastos de viaje, al Jefe de Recursos Humanos de la Municipalidad o en su defecto al Alcalde
Municipal.

Corresponde a la Corporacion Municipal, emitir el acuerdo de autorizacion de los
viajes al exterior.
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Articulo 13. De la solicitud del adelanto. Por adelanto debe entenderse la suma total
estimada para los viaticos y gastos de viaje que correspondan al periodo de la gira, de acuerdo
con las tablas incluidas en este Reglamento; asi como los gastos de transporte cuando
proceda. Posteriormente a la autorizacion del viaje, la autoridad o los empleados que va a
realizar la gira deberan solicitar a contabilidad o tesoreria el adelanto correspondiente de
dicho viaje, esto con la finalidad de asegurar el debido contenido presupuestario para los
gastos respectivos. Dicha solicitud debera de realizar por lo menos con tres dias de
anticipacion a la fecha de viaje.

En el caso de viajes dentro del pais, la solicitud de adelanto debe ser hecha por el 6
los empleados que vaya(n) a salir de gira, en el formulario que para tal efecto establezca la
Municipalidad, el cual debera contener, entre otra informacion, nombre del empleado, los
lugares a visitar, el propésito de la mision, el periodo estimado del viaje, el monto del
adelanto solicitado para cada funcionario y la firma de quien autoriza el viaje (Alcalde /sa
Municipal).

En el caso de viajes al exterior, la autoridad y empleado municipal adjuntara a la
solicitud de adelanto, una copia de la autorizacién de viaje acordada por la Corporacién
Municipal y/o Alcalde Municipal. Ademas, cuando el viaje responda a una invitacion
formulada por el ente auspiciador del evento o cuando éste financie o satisfaga la totalidad o
parte de los gastos de transporte, alimentacion, hospedaje u otros, deberd adjuntarse a la
solicitud de adelanto, copia de dicha invitacion y/o de los respectivos documentos en que
conste esa participacion o ayuda del organismo auspiciador.

Articulo 14. Formato de la liquidacidn de gastos. La liquidacion de los viaticos,
gastos de viaje, deberd hacerse detalladamente en formularios como los disefiados para tal
fin. En ellos se deben consignar, como minimo los siguientes datos:

a) Fecha de presentacion de la liquidacion.

b) Nombre, nimero de identidad y puesto ocupado por el empleado o autoridad
municipal que realizo el gasto.

c) Departamento o seccion que autorizo la erogacién, o; cuando se trate de viajes al
exterior, el acuerdo respectivo.

d) Motivo de la gira, con indicacion clara del tipo de gestion a realizar.

e) Suma adelantada.

f) Valor en letras de la suma gastada.

g) Lugares (localidades) o paises visitados, fechas, horas y lugares de salida y de
regreso.

h) Firmas de la autoridad, o empleado municipal que realizo el viaje, firma de quien lo
autorizo y del encargado de tesoreria.

Por otra parte, en el formulario de liquidacién de gastos de viaje en el exterior del pais debera
indicarse el tiempo que permanecié la autoridad y/o empleado municipal en cada una de las
ciudades y paises incluidos en el viaje, asi como la tarifa diaria correspondiente.

Articulo 15. Presentacion de cuentas. La autoridad y empleado municipal que haya
concluido una gira debera presentar, dentro de los tres dias habiles posteriores al regreso a su
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sede de trabajo 0 a su incorporacion a éste, el formulario de liquidacion del viaje y hacer el
reintegro respectivo en los casos en que proceda, para que contabilidad pueda, luego de
revisar y aprobar la liquidacion:

a) Pagar el gasto reconocido no cubierto por la suma adelantada.

b) Pagar la totalidad del gasto reconocido, en los casos en que éste no haya retirado el
respectivo adelanto.

c) Exigir el monto girado de mas, en aquellos casos en que la suma devuelta por este no
haya sido suficiente para cubrir el monto que efectivamente le corresponde reintegrar.

Articulo 16. Documentos que acompafian a la liquidacién. Junto con el formulario de
liquidacion, se debe presentar las facturas que de acuerdo con las disposiciones de este
Reglamento asi se requiera, o las que el Departamento de Contabilidad exija. Ademas,
cuando se trate de viajes al exterior, se debera presentar el o los boletos utilizados en el viaje,
emitidos por las empresas de transporte internacional o sus representantes, asi como el
itinerario completo del viaje, debidamente extendido para el caso, donde se indique la fecha
y hora local prevista de salida y de ingreso en los paises. Asimismo, debera presentar el
pasaporte y fotocopia de éste, u otro documento personal de viaje, donde conste, segln la
autoridad competente, la fecha de salida y la de regreso con el respectivo puerto de embarque
y desembarque.

Articulo 17. Obligaciones del encargado de recibir y revisar las liquidaciones. Son

obligaciones del empleado encargado de recibir y revisar las liquidaciones de gastos de viaje:

a) Solicitar el reintegro de las sumas adelantadas en exceso en relacién con el gasto
reconocido del viaje.

b) Llevar y mantener actualizado un registro de los adelantos girados. En caso de
incumplimiento en la presentacion de la liquidacion de gastos, informar sobre el
particular en forma inmediata al vencimiento de dicho plazo al jefe inmediato
correspondiente o al Alcalde Municipal, con el proposito de que aplique las medidas
establecidas.

c) El incumplimiento de estas obligaciones, lo hard acreedor de las sanciones
disciplinarias que la Administracion Municipal tenga previstas para el caso.

Articulo 18. Arreglos de pago. Son prohibidos los arreglos en cualquiera de los pagos

citados en los incisos a, b y ¢ del Articulo 15° de este Reglamento.

CAPITULO IV
DE LAS PROHIBICIONES Y SANCIONES

Articulo 19. Uso de los viaticos y gastos de viaje. Es entendido que, quien reciba
viaticos estd obligado a hacer uso de los servicios de hospedaje, alimentacion, transporte,
etc., de acuerdo a la categoria y asignacion prevista segin el articulo No. 5 de este
Reglamento.

Articulo 20. No autorizacién de viaticos. Para los casos de viajes a lugares
circunvecinos a las oficinas municipales, cuya distancia no exceda a los veinte (20)
kilometros o dentro del Municipio que no sobrepase de un dia NO se autorizaran viaticos.
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Articulo 21. No presentacion de cuentas. No se autorizarda un nuevo viaje ni se
podré girar adelanto alguno a la autoridad o empleado municipal que tuviere pendiente la
liquidacion del viaje anterior.

Articulo 22. Del incumplimiento. El incumplimiento en la presentacion de la
liquidacion de gastos dentro del plazo establecido en el Articulo 15° de este reglamento,
obligara a la Administracion Municipal a aplicar las sanciones disciplinarias que establezcan
las leyes, reglamentos u otras disposiciones internas.

Articulo 23. Reparos: La persona que presente cuenta de pagos con la cual pretenda
justificar un gasto no efectuado o gira no realizada, sera responsable del reparo resultante,
haciéndose acreedor a las sanciones que se establezcan de acuerdo a los procedimientos
administrativos de la municipalidad.

Articulo 24.- Adelantos no utilizados. Todo anticipo o parte del mismo que no sea
usado para el fin que fue otorgado y/o no haya sido liquidado en tiempo y conforme a los
lineamientos de este reglamento seran cargados como cuenta por cobrar a la autoridad o
empleado municipal y cuando asi lo ameriten las circunstancias se haran los cargos de
intereses y costos incurridos para su recuperacion.

CAPITULO V
OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 25. Revision de tarifas. Las tarifas de viaticos y gastos de viaje seran
revisadas periddicamente a efecto de adecuarlas al costo real de vida, para cada zona
geografica en la fecha de modificacion.

Articulo 26. Restriccidn de viaticos y gastos de viaje. La Corporacién Municipal
podra restringir el gasto por concepto de viaticos y gastos de viaje de acuerdo a la situacion
financiera de la municipalidad.

Articulo 27. Lo no regulado por este Reglamento. Los demas aspectos
relacionados con el contenido de este reglamento, que no se encuentren aqui regulados, seran
resueltos por la Corporacién Municipal.

CAPITULO VI
DE LAS MODIFICACIONES Y LA VIGENCIA

Articulo 28. Las modificaciones o enmiendas al presente reglamento, sélo se podran
hacer con la autorizacion de la Corporacién Municipal. Los anexos forman parte integra de
este Reglamento.

Articulo 29. EIl presente reglamento entrara en vigencia a partir de su fecha de
aprobacion por la Corporacién Municipal.

CUMPLASE.

Barrio El Colegio, Calle Principal, frente al Juzgado de Paz Municipal,
Patuca, Olancho. Cel. (+504) 9922-4631
Email: Olanchopatuca@municipalidad.info [ Facebook: Municipalidad de Patuca [ §]


mailto:Olanchopatuca@municipalidad.info

ALCALDIA MUNICIPAL
DE PATUCA

Dado en el Salén de Sesiones de la Alcaldia Municipal de Patuca, departamento de
Olancho, en Sesion Ordinaria de Corporacion Municipal, a los 28 dias del mes de mayo del
afio 2021.

(f/s) Profa. LIDIA M. FONSECA SIERRA
Alcaldesa Municipal

(f/s) KEISSY M. QUIROZ RODRIGUEZ
Secretaria Municipal

Y para que todos los departamentos y personal de esta Municipalidad, se sirva dar
cumplimiento a lo arriba acordado y ordenado por la Corporacion Municipal, se extiende la
presente Certificacion, en la Alcaldia Municipal de Patuca, departamento de Olancho a los

veintitn (21) dias del mes de junio del afio dos mil veintiuno (2021).

(f/s) KEISSY M. QUIROZ RODRIGUEZ
Secretaria Municipal
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