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CERTIFICACION

El Suscrito Secretario Municipal de Santa Ana de Yusguare, Departamento de
Choluteca; Por este medio CERTIFICA: Del libro original de actas Municipales
que lleva a cabo en esta Secretaria Municipal durante el corriente afio dos mil
diecinueve. En el tomo #54 Se encuentra el Acta # 047 Presidida la Sesién por
el Sefior Alcalde Municipal, Edas Mauricio Turcios Servellon a las 2:10 pm, el
dia Lunes 30 de Diciembre del afio dos mil diecinueve con la Asistencia de la
ciudadana Vice Alcaldesa Municipal Marbely Yanin Carranza Goémez de los
regidores por su orden: reg. 1ro José Adan Aplicano Vallejo, reg., 2da Sandra
Julisa Ochoa Gonzales, reg., 3ra Johana Marleny Miranda, reg., 5to Luis Felipe
Osorio Serrano, reg., 6to José Enrique Rodriguez Gomez, reg., 7ma, Santos
Margarita Flores, reg. 8va Mirian Petrona Sousa Segovia, con [a asistencia de
los miembros de la comision de transparencia los sefiores Lucy Delia Vasquez,
y el comisionado municipal Justin Hildo Ordofez, ante el infrascrito Secretario
Municipal que da fe se procedié de la forma siguiente: 1°. Una vez Comprobado
el Quorum,2®° EL Sefior Alcalde declar6 por abierta la Sesién.
3°.4°.5°.6°..7..8°..9°...10°. 11°..12°...13"°...14°. .. La Honorable
Corporacién Municipal de Santa Ana de Yusguare, Departamento de
Choluteca Por unanimidad de votos acordé aprobar el reglamento de
viaticos para ejecutarse en el afio 2020, establecida en categoria 1,2y 3
detallada de la siguiente manera:

REGLAMENTO DE VIATICOS 2020

| Transporte ' Categoria 1 Categoria 2 . Categoria 3 | Exterior |
| Categoria/Zona | Corporacion Secretario, ‘ Empleados, n 1
| Municipal Tesoreria Jefes | Departamentos  y | ‘
, - Alcalde Municipal, | de Unidades !
f ' Regidores, Vice Departamentos | ‘
' Alcalde Auditoria, ; E
‘ ' Municipal. ‘ : ‘ ’
' Zona | | . | - I
' Tegucigalpa | L.3,000.00 ' L.1,000.00 L. 700.00 [ $500.00 |
San Pedro Sula | L.3,000.00 ' 1.1,500.00 'L.1,000.00 1 :
' La Ceiba | L.3,000.00 ’ ‘. | |
' Comayagua | L.3,000.00 ' L.1,300.00 ‘L. 800.00 | |
1 { !

Escaneado con CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Departamento de Choluteca, Honduras, CA.
Tel. 2788-0111 2788-0107

Email: munisay88@yahoo.com

Zona ll

Choluteca L. 500.00 L. 300.00 L .200.00 $.300.00 |

San Lorenzo L. 600.00 L. 400.00

Nacaome L. 800.00

Zona lll

. Marcovia L. 500.00

Namasigile L. 500.00

El Triunfo L. 500.00

Concepcién de | L. 500.00

Maria

El Corpus L. 500.00

San Marcos de | L. 500.00

Colon

Hospedaje Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3

Categoria/Zona | Corporacién Secretario, Empleados,
Municipal, Alcalde | Jefes de | Departamentos y
Municipal, Vice | Departamento | Unidades
Alcaldesa, Auditor
Municipal

Zonall

‘. Tegucigalpa L.1,800.00 L.1,500.00 L. 700.00

San Pedro Sula | L.1,800.00 L.1,500.00 L. 700.00

La Ceiba L.1,800.00 L.1,500.00 L. 700.00

Comayagua L.1,800.00 L.1,500.00 L. 700.00

Alimentacién | Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3

Categoria/Zona | Corporacion Secretario, Empleados,
Municipal, Alcalde | Jefes de | Departamentos y
Municipal, Vice | Departamento | Unidades
Alcaldesa, Auditor
Municipal

Zonal

Tegucigalpa L. 600.00 L. 500.00 L. 450.00

San Pedro Sula | L. 600.00 L. 500.00 L. 450.00

La Ceiba L. 600.00 L. 500.00 L. 450.00
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[ Comayagua | LN\§00.00_ [L. 450.00 | al
15. No habiendo mas temas fetrs .T Z| Sefior Alcalde Municipal levant6 la sesién a
la 4:00 pm Es confg »“‘- -___- extend|da en Santa Ana de Yusguare

Delson Aniba
Secretario
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Reglamento de Vidticos

REGLAMENTO DE VIATICOS

Para la justificacién de los costos de Viaje, Viticos y otro tipo de Gastos que realicen los

funcionarios y autoridades municipales deberan de a tender al siguiente reglamento.

EL CIUDADANO EDAS MAURICIO TURCIOS, ALCALDE MUNICIPAL DEL

MUNICIPIO DE SANTA ANA DE YUSGUARE, DEPARTAMENTO DE CHOLUTECA,
HONDURAS, A LOS HABITANTES DEL MISMO, HAGO SABER:

QUE LA MUNICIPALIDAD DE SANTA ANA DE YUSGUARE, QUE PRESIDO EN
EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME OTORGA LA LEY Y EN SESION
ORDINARIA NUMERO 047 (CUARENTA Y SIETE) DE FECHA 30/12/2020, APROBO

EL SIGUIENTE:
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CAPITULO L
OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION.

Artic : : les:
ulo 1. El presente reglamento tiene por objeto regular las comisiones oficiales; la
asi ' m : : .
Enacion de vidticos nacionales: la asignacion de viaticos de campo y la asignacion de
Pasajes, de las autoridades municipales y empleados, derivado de las funciones o tareas

Oficiales a desempeiar fucra del Municipio de Santa Ana de Yusguare, Siempre y cuando sea

en un lugar distinto al de su sede.

ARTICULO 2. El presente reglamento es de observancia general para todas las areas de la
adminmistracion publica municipal de Santa Ana de Yusguare siendo sus titulares los
responsables de su debido cumplimiento conforme a lo dispuesto por los ordenamientos
juridicos en la materia y en los términos de las normas contenidas en este documento. Para
aplicarse a las autoridades municipales y empleados municipales, que por necesidad del

servicio que prestan sean comisionados a lugar distinto al de su sede

CAPITULO I
DEFINICIONES

ARTICULO 3. Para efecto del presente reglamento, deben entenderse los conceptos

siguientes como:

Sede: Lugar en que se encuentre ubicada la unidad administrativa o el centro de trabajo, y
cuyo ambito geografico delimita el desempeiio de la funcion del servidor publico o empleado

municipal.

Area Administrativa: Organo de la administracion municipal encargada de la gestion de los
recursos financieros, matenales y de los servicios generales, que para efectos del presente

reglamento sera la Unidad de Presupuesto, Tesoreria o Contabilidad
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Reglamento de Vidticos

Solicitud de Visticos: Es ¢l formato oficial en el que se consigna el objetivo, funciones,

temporalidad y lugar de la comisién.

Pasajes Locales: Las asignaciones que se otorguen al personal y funcionarios publicos en activo,
por concepto de transportacién derivada del traslado de su lugar de sede a otro diferente dentro del

Municipio de Santa Ana de Yusguare.

Pasajes Nacionales: Las asignaciones que se otorguen al personal y funcionarios publicos en
activo, por concepto de transportacién cuando en el cumplimiento de sus funciones o comisiones

N oficiales se deban trasladar a un departamento distinto al del Municipio de Santa Ana de Yusguare.
Peaje: Derecho de transito que se paga como cuota en las autopistas nacionales.

Visticos: Cantidad de dinero que se asigna diariamente a miembros de la Corporacion, Comisiones
Especiales, Funcionarios, Empleados y/o personas debidamente Autorizadas, cuando tengan que

viajar y permanecer fuera de su sede en funcion de trabajo.

Gastos de Viaje: Cantidad de dinero que se paga por cubrir gastos relacionados con el desempefio

del trabajo encomendado asi:

1. Costo de pasajes, de conformidad con las tarifas vigentes a la fecha del viaje,
incluyendo los impuestos correspondientes.
- 2 Gastos de transporte de taxi, del lugar de partida a la terminal de transporte terrestre,

aéreo o maritimo segun el caso, y de ésta al lugar de destino y viceversa.

3. En los casos de viaje al exterior, seran gasto s permisibles los relacionados con
adquisicion o renovacion de pasaportes, visas, impuestos de turismo, de aeropuerto y

cambios de ruta, asi como cualquier otro documento legal exigible para el viaje.

De igual manera, serd reembolsable el gasto por compra de moneda extranjera en cualquier
modalidad, pero solamente al limite y por el monto de los gastos de viaje autorizados.
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ARTICULO 4. Las comisiones oficiales deben ser autorizadas por el Alcalde Municipal,
respecto de sus subordinados jerdrquicos constituye la justificacion para la asignacion de

vidticos Y pasajes.

CAPITULOIII
NIVELES, ZONAS GEOGRAFICAS y TABLA DE VIATICOS

ARTICULO 5. Para los fines de este Reglamento, las asignaciones de viticos se regiran

de acuerdo con la clasificacion y tablas siguientes:

A. Niveles:
I Corporacién Municipal (Alcalde Municipal Y Regidores), vice alcalde y auditor
Municipal
1L Secretario, Tesorero, Jefes de Departamentos, y Asesores
IIL Empleados de departamentos y unidades
B. Zonas Geogrificas:

Zona 1: Tegucigalpa, San Pedro Sula, La Ceiba, Comayagua,

Zona 2: Choluteca, San Lorenzo, Nacaome

Zona 3 : Marcovia, Namasigue, Triunfo, Concepcién de maria, Corpus,

San Marcos de Colon

Zona 4 : Centro América, Belice y Panama.

Zona 5 : Resto del mundo.
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HOSPEDAJE REGLAMENTO DE VIATICOS ANO 2020
CATEGORIA / 1 2 '3
ZONA CORPORACION 2SECRETARIA | EMPLEADOS
MUNICIPAL TESORERO " DEPTS Y
Alcalde Municipal |JEFES DE DEPTS ; UNIDADES
Regldores Vice [
alcalde Auditor '
Municipal. i
| Tegucigalpa L.1800.00 L.1500.00 |L.700.00
. !
San Pedro Sula 1800.00 1500.00 , 700.00
La Ceiba 1800.00 1500.00 ] 700.00
|
Comayagua 1800.00 1500.00 | 700.00
|
l
AUMENTACION REGLAMENTO DE VIATICOS ANO 2020
CATEGORIA / 1 2 3
ZONA CORPORACION 2SECRETARIA EMPLEADOS
MUNICIPAL TESORERO JEFES | DEPTS Y
Alcalde Municipal | DE DEPTS UNIDADES
Regidores Vice
alcalde Auditor
Municipal.
| Tegucigalpa 600.00 500.00 450.00
San Pedro Sula 600.00 500.00 450.00
La Ceiba 600.00 500.00 450.00
Comayagua 600.00 500.00 450.00
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Transporte
CATEGORIA/ | 1 2 3 EXTERIOR
ZONA SECRETARIA
1/2
CORPORACION | ccnornn | eMPLEADOS /
MUNICIPAL JEFES DE DEPTS ¥
Alcalde DEPTS
Municipal UNIDADES
Regldores Vice
alcalde Auditor
Municipal.
| Tegucigalpa L. 3000.00 1.1000.00 L.700.00 $ 500.00
San Pedro Sula 3000.00 1500.00 1000.00
La Ceiba 3000.00
Comayagua 3000.00 1300.00 800.00
Il Choluteca 500.00 300.00 200.00 $300.00
San Lorenzo 600.00 400.00
Nacaome 800.00
Il Marcovia 500.00 400.00
Namacigle | 500.00 400.00
El Triunfo 500.00 400.00
Concepclén de ' 500.00 400.00
Maria ‘
ICo
_E rpus ’ 500.00 400.00
Marcos de
Sanae 500.00 400.00

Colon
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Reglamento de Viiticos

ARTICULO 6. Cuando se viaja a las zonas 4 y 5 y el costo de alimentacion y hospedaje excede el
20%, vidtico diario asignado en la tabla que antecede, se reconocera el excedente pagado contra

entrega de los comprobantes respectivos.

ARTICULO 7. Para giras de trabajo dentro del pais por periodos continuos no mayores de treinta
(30) dias, se reconocers el 100% de vidticos, cuando exceda de este periodo se remunerara hasta el
50%. Los viajes al exterior del personal contemplado en los niveles II al IV, por un maximo de
treinta

(30) dias, seran autorizados por La Corporacién Municipal.

ARTICULO 8. Cuando para realizar giras de trabajo se requiera vehiculos propiedad de la
Municipalidad se debera solicitar mediante el formulario "Solicitud para Servicio de Transporte”,

por lo menos con dos dias de anticipacion, salvo emergencia debidamente comprobada.

ARTICULO 9. Cuando al funcionario o empleado no se le proporciona el vehiculo y éste sea
autorizado por la Administracién para utilizar el de su propiedad para un viaje de trabajo, se

le reconocera como gasto el valor de L.__.00 por kilometro recorrido en distancia definida.

ARTICULO 10. Para efecto del reconocimiento del gasto por servicio de transporte

Interurbano se requiere la presentacion de comprobantes. (Boleto, factura o recibo).

CAPITULO IV
AUTORIZACION DE VIAJE Y PROCEDIMIENTO PARA EL
COMPUTO DE VIATICOS

ARTICULO 11. Los viéticos y gastos de viaje dentro del pais de los funcionarios y empleados
de la Municipalidad, serdn autorizados y aprobados por el Sefior Alcalde Municipal, previa

solicitud al Jefe o Encargado de cada érea.

ARTICULO 12. Las giras dentro o fuera del pais, deberan programarse dentro de los planes

mensuales de trabajo, salvo casos de urgencia debidamente comprobada.
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ARTICULO 13, Previo a la realizacion de una gira de trabajo, la persona que viaje llenara
¢l formulario denominado Solicitud de vidticos y gastos de Viaje, en el que se cuantificard el
monto del anticipo, los dias y ¢l lugar de visita en caso de no tramitarse oportunamente la

orden de viaje por razones de emergencia, se obviaran estos tramites y se le autorizara un
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Reglamento de Vidticos
cheque para que realice I gira autorizada,

ARTICULO 14, Lg asignacidn diaria de vidticos s computard por cada noche o perfodo

veinticuatro (24) horas que la persona permanezca fuera de su sede de trabajo.

Tomando como base dias de 24 horas, se reconocerd u n 50% sobre las fracciones iguales o
menores de 12 horas.

Es cntendido que la persona que recibe vidticos estd obligada a hacer uso de los
servicios de hospedaje, alimentacion, transporte, etc., de acuerdo a la categoria que

ostenta segiin el Articulo 5 de este Reglamento.
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ARTICULO 15. Cuando un funcionario, empleado o persona viaje en representacion de la
Municipalidad invitado por Gobiemnos, Organismos Internacionales u otras instituciones y esta
invitacién cubre todos los gastos por alimentacién, hospedaje, impuestos y transporie se

reconoceran viaticos en un 30% de lo asignado en la tabla de vidticos.

Cuando el organismo que lo patrocine le asigna vidticos y gastos de viaje menores a los de
este Reglamento, la Municipalidad, le reconocera e |1 complemento en base, a las evidencias
que presente. En igual forma se procedera en viajes dentro o fuera del pais.

ARTICULO 16. Cuando se soliciten los servicios de personas particulares, empleados o

funcionarios de otras Instituciones para el desempefio de misiones a favor de la Municipalidad,

asi como las personas con caricter de invitados especiales de la Corporacién Municipal y el
Sefior Alcalde, recibirdn viaticos de acuerdo al rango oficial de su empleo o categoria, si éstos

no son cubiertos por la dependencia de donde proceden.

En ningin caso el monto de los vidticos podrd exceder de las asignaciones contempladas en
este Reglamento y la liquidacién del anticipo quedara a cargo del funcionarnio o empleado que

haya requerido sus servicios, mismas que deben ser dentro de los tres dias hdbiles después de

haber realizado la gira.

ARTICULO 17. Cuando se viaje en vehiculos de la Municipalidad, se reembolsarin gastos
por reparaciones, combustibles, lubnicantes, repuestos y otros gastos similares incurridos para

el buen funcionamiento del vehiculo, los cuales deberin acreditarse con sus respectivos

comprobantes de pago.

e TR N S T T T R ——
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Reglamento de Vidticos
CAPITULO YV

LIQUIDACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

ARTICULO 18. Toda persona a quien se haya provisto anticipo de viaticos, debera
presentar a la Administracion, Presupuesto, Tesoreria o Contabilidad, dentro de los tres
(3) dias hibiles siguientes a su regreso, la liquidacién en el formulario denominado
Liquidacién Gastos de Viaje. Asimismo, debera adjuntar a la liquidacion, para
conocimiento de su Jefe inmediato un informe descriptivo de las actividades realizadas
y de los resultados obtenidos; excepto en aquellos casos en los que por su naturaleza la
elaboracién del informe requiera mas tiempo, el cual en ningin caso excedera de
treinta (30) dias habiles, a excepcion del Alcalde, Vice Alcalde, Regidores y auditor no

presentaran liquidacion de viaticos asignados.
Los jefes inmediatos seran responsables por el cumplimiento de esta obligacion.

ARTICULO 19. Si después de emitida la autorizacion de viaje éste no se realizare por
cualquier motivo, la persona devolvera inmediatamente los valores recibidos en

concepto de anticipo, excepto los gastos en que se haya incurrido en relacion con el

viaje.

ARTICULO 20. 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 empleado a la fecha de interrupcion, seré reintegrado previa presentacion de

la Cuenta de Gastos.

ARTICULO 21. A liquidacion de viaje, se acompailarn los siguientes documentos:

a) Copia de la Autorizacion de Gastos de
viaje.
b) Cupon o codo del boleto de transporte que se haya

extendido.
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Recibos, facturas o cualquier otro comprobante original que respalde los g
incurridos en ¢l viaje;
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d) Original del recibo de caja por reintegro de los valores que resultaren a favo

Municipalidad en la liquidacion de viaticos y gastos de viaje;
e) Itinerario del viaje,

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

9
\

Reglamento de Vidticos

CAPITULO VI
PROHIBICIONES Y
SANCIONES

ARTICULO 22. A ninguna persona se le autorizard un nuevo anticipo de
Vidticos si tuviera una liquidacién pendiente, salvo que se trate de un viaje

urgente debidamente calificado y aprobado por ¢l Alcalde Municipal.

ARTICULO 23. En ningln caso los vidticos y gastos de viaje se utilizaran
para reconocer anticipos sobre sueldos o, compensacién por trabajo ordinano
o extraordinario. El funcionario que lo autorice y el empleado que lo reciba,
serd solidaria y subsidiariamente responsable, y debiendo devolver de

inmediato los valores percibidos.

ARTICULO 24. El fraccionamiento de los periodos de las giras de trabajo,
con el proposito de eludir la correcta aplicacidn de las tanfas de vidticos
constituye una falta grave y ademés de la obligaciéon de devolver las

cantidades indebidamente percibidas.

ARTICULO 25. No se autorizan vidticos cuando la salida o comisién sea para
desempefar servicios en alguna organizacién, institucién, partido politico o
empresa privada que no tenga que ver con las actividades que desempeia la

autoridad o | funcionario municipal.

. ARTICULO 26. El nimero de servidores autoridades y funcionarios municipales que

sean enviados a una misma comision debe reducirse al minimo indispensable.

ARTICULO 27. Alcalde Municipal, es el funcionario facultado para

autorizar anticipos de viaticos y gastos de viaje.
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CAPITULO VI
DISPOSICIONES
FINALES

ARTICULO 28. Las tarifas de vidticos seran revisadas periédicamente a efecto de

adecuarlas al costo real de vida, para cada zona geografica en la fecha de la

modificacion.

ARTICULO 29. El Alcalde Municipal, podra restringir el gasto por concepto de

viaticos segun situacion financiera de la Municipalidad.

ARTICULO 30. Se derogan los demds reglamentos que se opongan al presente

documento administrativo, sin perjuicio de las contenidas en reglamentos diversos,

que contemplen acciones similares.

CAPITULO VIII
VIGENCIA

La Honorable Corporacién Municipal de Santa Ana de Yusguare: acordo aprobar ¢l

presente Reglamento de Viaticos, a partir del 30 de diciembre del afto 2019.
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