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CERTIFICACION
La Suscrita Secretaria Municipal de Olanchito, Yoro, con las facultades que la Ley le confiere
CERTIFICA: Que en el Libro de Actas y Acuerdos correspondiente al afio 2023, se encuentra la
Inscripcion que Literalmente dice: Acta 42/2023. En Sesién Ordinaria Celebrada por la Honorable

Corporacion Municipal de la ciudad de Olanchito, Departamento de Yoro, siendo el dia viernes

08 de septiembre del afio 2023, llevada a cabo en el lugar que ocupa el Salén Consistorial

Municipal, Siendo las 02; 00 pm. Presidida por el sefior Alcalde Municipal Lic. Juan Carlos Molina
Puerto, Contando con la asistencia del sefior Vice-Alcalde Ing. Osman Emilio Chavarria Nufez,
y de los sefiores Regidores Ing. José Andrés Ponce Isaula, Lcda. Suria Maribeth Sandoval Zapata,
Licda. Audelina Dinora Solis, Ing. Erlin Sair Ponce Funez, Ing. Nelson Alberto Bustillo Flnez,
Licda. Diana Mercedes Fernandez Vega, Bach. Carmen de Jestiis Andrade Cerrato, Dr. Sergio
Armin Figueroa Ponce, P.M. Edwin Adonay Peraza, Ing. Enil Josué Nufiez Delarca, Comisionado
Municipal José Donaldo Guillen, Procurador Municipal Abog. Byron Eduardo Bustillo Lozano.
De lo que da Fe la Secretaria Municipal Abog. Yesica Patricia Zavala Fuentes, Desarrollandese la
siguiente agenda Punto PUNTO#05 LECTURA DEL ACTA ANTERIOR. LA CORPORACION
MUNICIPAL EN USO DE LAS FACULTADES QUE LA LEY LE CONFIERE POR MAYORIA
SIMPLE APROBO: La actualizacién de los Reglamentos Municipales y las notas aclaratorias a
presentar los Reglamentos en Tramites como ser: a) Reglamento para autorizacion de Viaticos,
b) Reglamento para el uso y mantenimiento de vehiculo, ¢) Manual de control interno y
administrativo de la municipalidad de Olanchito, d) Reglamento interno municipal, e) Manual
de Puesto, funciones y salarios, f) Reglamento Laboral, g)Reglamento para el manejo y control
de activo fijos municipales, j) Reglamento del Jardin de paz Municipal, k) Manuel de

compras menores; votando a favor los regidores Suria Maribeth Sandoval, Erlin Sair Ponce,
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Diana Mercedes Fernandez, Sergio Armin Figueroa, Enil Josué Delarca, y el voto del sefior
Alcalde municipal Lic. Juan Carlos molina, absteniéndose los regidores Audelina Dinora
Solis, José Andrés Por;ce Isaula, Nelson Alberto Bustillo, Edwin Peraza y Carmen de Jestis
Andrade.

ES CORFORME CON SU ORIGINAL
Extendida en la ciudad de Olanchito, Departamento de Yoro a los 11 dias del mes de septiembre

del afio dos mil veintitrés
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MUNICIPIO DE OLANCHITO, DEPARTAMENTO DE YORO.

REGLAMENTO PARA AUTORIZACION Y USO DE VIATICOS.

CAPITULO 1.
CREACION.

CAPITULO 1.
OBIJETIVOS Y APLICACION.

CAPITULO 1.
DIFINICIONES.

CAPITULO IV.
DE LAS CATEGORIAS, ZONAS GEOGRAFICAS Y TABLA DE VIATICOS.

CAPITULO V.
AUTORIZACION DE VIAJE Y PROCEDIMIENTOS PARA EL COMPUTO DE VIATICOS.

CAPITULO VL.
LIQUIDACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE.

CAPITULO VII
PROHIBICIONES, SANCIONESY VIGENCIA.

FORMULARIOS. ey
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CAPITULO 1:

DE LA CREACION:

Articulo N° 1: De Creacién: Crear fondo exclusivo para el otorgamiento de viaticos, pastos de

viaje, y gastos de traslado, dentro y fuera de la Republica, segun lo establecido en la Ley de

Municipalidades en su Titulo Il de los Municipios; Capitulo |Il de la Corporacion Municipal y
su Funcionamiento; Articulo 25 "La Corporacion Municipal es el organo deliberativo de la
Municipalidad, electa por el pueblo y méaxima autoridad dentro del término municipal; en
consecuencia, le corresponde ejercer las facultades siguientes: 1. Crear, reformar y derogar
los instrumentos normativos locales de conformidad con esta Ley. 2............ A P , 4.
Emitir los reglamentos y manuales para el buen funcionamiento de la Municipalidad.
D e omamins =i | " Articulo 43 de la Ley de

Municipalidades: "Las facultades de administracién general y representacion legal de la

Municipalidad corresponden al Alcalde Municipal" y Disposiciones Presupuestarias del

ano 2023.

CAPITULO I
DE LOS OBJETIVOS Y APLICACION:

Articulo No. 2: El presente reglamento define y establece las normas a seguirse en el
otorgamiento de viaticos, gastos de viaje y gastos de traslado, dentro y fuera de |la Republica.

Articulo No. 3: Las normas de este reglamento se aplican a los miembros de Corporacion
Municipal, Funcionarios y Empleados con misiones especificas de la Alcaldia Municipal de
Olanchito, Departamento de Yoro que viajen en asuntos relacionados con el cargo que
desempefen, asi como a otras personas que tengan que cumplir misiones oficiales,
comisiones o tareas especificas en calidad de invitado especial, asesor o mediante
contratacion de servicios profesionales o para un trabajo de duracion determinada por
cuenta y a favor de |a Alcaldia Municipal. En aplicacién al Acuerdo N° 0696 publicado en el
Diario Oficial Ia Gaceta en su edicién N° 31764 del 18 de Noviembre del 2008 y reformas.
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CAPITULO 1l
DEFINICIONES:

Articulo No. 4: La Corporacion Municipal, Funcionarios y Empleados tendran derecho a que
se les reconozca gastos de viaje cuando sean autorizados a ausentarse de su domicilio
permanecer en lugares dentro y fuera del pais para el cumplimiento de una misién oficial.
También se les reconoceran viaticos y otros a las personas particulares que, en casos
especiales, debidamente justificados que sean designados en Acuerdos de la Corporacién
Municipal y de autorizacién del Alcalde para el desempefio de un trabajo o misién oficial
fuera del domicilio o lugar donde cominmente reside; durante un tiempo determinado:

|. Viajero: Persona miembro de la Corporacién Municipal, Funcionario, Empleado y otros
designados por Acuerdo Municipal y del Alcalde debidamente autorizados para viajar por
cuenta de la Municipalidad de Olanchito, Departamento de Yoro.

Il. Viaticos: Cantidad de dinero que se le reconoce diariamente al viajero para cubrir gastos
de subsistencia cuando tenga que viajar en misién oficial, fuera de su domicilio del lugar
donde ejerce su cargo o funcidn en forma permanente. Se definen como gastos de
subsistencia: gastos de hospedaje, alimentacién; incluyen el pago de alojamiento en un hotel
durante el viaje, este es el Unico que debe liquidarse en su totalidad (presentacién de facturas
correspondientes). POR EXCEPCION: y para mayor transparencia y control, EL ALCALDE: debera
liquidar prioritariamente, con facturas de alimentos y cualquier otro gasto efectuado, inherente
Y correspondiente del Rubro de Viaticos cuando le sean asignados.

1. Otros Gastos de Viaje: La asignacion de dinero al viajero para cubrir gastos directamente
relacionados con el viaje autorizado

IV. Gastos de transporte hacia y del aeropuerto: cuando se utilice via aérea.- Y hacia y de la
terminal de trasporte cuando se utilice por via terrestre de conformidad con las tarifas
vigentes a |a fecha del viaje. Cuando el viajero no lo haga en vehiculo municipal o particular
tendran el reconocimiento del pago de taxi en las diligencias municipales efectuadas, siempre
y cuando se justifigue el gasto conforme a |as misiones realizadas a través de firmas de

documentos por visitas.

V. Gastos de combustible, Lubricantes, repuestos, accesorios, y reparaciones menores
unicamente cuando el viaje se efectle para actividades inherentes a la Municipalidad de
Olanchito, Departamento de Yoro en los vehiculos de la Alcaldia y la consideracion de lo
establecido en el Reglamento de Vehiculos de la Municipalidad.

VI. En los casos de viaje al exterior seran gastos permisibles los relacionados con adquisicidn
de o renovacién de pasaportes, visas, fotografias, impuestos de turismo, de aeropuerto y
cambios de rutas, asi como cualquier otro documento legal exigible para el viaje. De igual
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forma sera 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.

PERIODOS:
1. Periodo Corto: De uno hasta treinta dias.
2. Periodo Largo: De treinta y un dias hasta sesenta dfas.

3. Para periodos mayores: se pagara un estipendio mensual. Segun legalidad de las
Disposiciones Presupuestarias.

CAPITULO IV.
DE LAS CATEGORIAS, ZONAS GEOGRAFICAS Y TABLA DE VIATICOS.

Articulo No. 5: El pago de viaticos se hard tomando en cuenta la zona destino del viaje, la
categoria a la que pertenezca el empleado dentro de la institucion y tiempo estimado de
duracion de la mision, fuera de la institucion.

Articulo No. 6: Para los fines de este Reglamento, las asignaciones de viaticos se regiran de
acuerdo con la clasificacion siguiente:

CATEGORIAS DE PERSONAL:

a)Categorias de Personal conforme a estructura establecida en el Estado:

CATEGORIA GRUPO COMPRENDE
OCUPACIONAL
1] EJECUTIVO Corporacion Municipal; Alcalde Municipal y Vice
Alcaldesa, otros autorizados con misiones
municipales
v TECNICO Auditor, Tesorero y Contador Municipal,
ESPECIALIZADO Secretaria de Corporacion y de Alcaldia y otros

autorizados con misiones municipales.

" TECNICO DE APOYO Jefes de Departamentos y Secciones, Encargado
de la UMA; Juez de Policia; el resto del personal
administrativo no descrito y personas con
misiones municipales.
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Vill PERSONAL DE CAMPO | Personal asignado en el Equipo Rodante Pesado
de la Municipalidad, Mecénico, conductor,
ayudantes y otros autorizados con misiones
municipales.

ZONAS GEOGRAFICAS:

b.) Zonas Geograficas conforme a estructura establecida en el Estado.

DENTRO DEL PAIS DEFINICION DE ZONA GEOGRAFICA
ZONA | La Ceiba, Trujillo, Tela, Comayagua, Santa Rosa de Copan, Copan
Ruinas, San Pedro Sula, Cortes, Danli, Tegucigalpa, Puerto Lempira,
La Esperanza, Roatan, La Paz, Gracias, Nueva Ocotepegue, |
Juticalpa, Catacamas, Santa Barbara, San Lorenzo, Amapala, |
Siguatepeque, Guanaja, Utila Valle de Angeles, Santa Lucia, Omoa, |
Y Lago de Yojoa, Choluteca. ‘1
ZONA 2 Las cabeceras departamentales no incluidas en la Zona 1 y los |
siguientes lugares: El Paraiso, Marcala, La Lima, Choloma, |
Potrerillos, (Cortes), Tocoa, Progreso y Villanueva. i
ZONA 3 Resto de la Republica. |
FUERA DEL PAIS DEFINICION DE ZONA GEOGRAFICA
ZONA 1 Centro América, Panama y Belice.
ZONAZ2 Ameérica del Sur
ZONA3 Canada, Estados Unidos de Norte America, Mexico, Las Antillas,
Argentina, Brasil, Chile y Venezuela.
ZONA 4 Europa y el resto del mundo.

VIATICOS:

1) Dentro del paiz. Valores en lempiras.

ZONA 1 ZONA 2 ZONA 3
CATEGORIA | Periodo Periodo Periodo Periodo Perlodo Periodo
Corto Largo Corto Largo Corto largo
1] 2,550.00 2,475.00 2,37.50 2,125.00 1,475.00 1,400.00
v 2,100.00 2,050.00 2,000.00 1,950.00 1,312.50 1,275.00
vi 1,900.00 1750.00 1,750.00 1,612.00 1,200.00 1,150.00
Vil 1,500.00 1,350.00 1,300.00 1,150.00 1,000.00 850.00
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Vil 1,100.00 1,050.00 1,000.00 950.00 600,00 450.00
2) Fuera del Pais en U.S. Dolares
ZONA 1 ZONA 2 ZONA 3 ZONA 4
CATEGORIA | Periodo | Periodo | Periodo | Periodo | Periodo | Periodo | Periodo | Periodo
Corto Largo Corto Largo Corto largo Cortn largo
1 51850 |501.25 |[570.25 |547.25 |556.50 | 53350 |55650 | 53350
v 484.00 | 466.75 | 435.75 |41850 |416.25 | 49325 | 41625 | 393.25
Vi 361.00 | 34950 |307.00 |389.75 |376.00 |353.00 |276.00 | 253.00

Considerando la realidad econémica de la Municipalidad de Olanchito, se podra tomar como
limites superiores los arriba descritos y establecidos, pudiendo el Sr. Alcalde Municipal
aprobar valores menores a los descritos conforme a capacidad econdmica de la
Municipalidad.

CAPITULO V.
AUTORIZACION DE VIAJE Y PROCEDIMIENTOS PARA COMPUTO DE VIATICOS.

Articulo No. 7: Las solicitudes de vidticos y gastos de viaje. Previo a la realizacion de todo viaje
y con tres (3) dias calendario de anticipacion, se debera entregar al Contador Municipal el
formulario de "Solicitud de Viaje" en el que se consignara el total de los gastos
correspondientes. Todo el personal debera contar con el visto bueno del Alcalde, y con la
autorizacion presupuestaria del personal responsable del Presupuesto, en el caso del Alcalde
este deberd presentar ante la Corporacion Municipal un informe en la que se detallen los
viajes realizados nacionalmente de tiempo mensual. Cuando se trate de viaje internacional
debera contar con la autorizacién previa de la Corporacién Municipal indicando la naturaleza
de la misién oficial y la duracién del viaje debiendo presentar un informe a la Corporacion
Municipal a su retorno.

Articulo No. 8: Cuando el empleado no se le proporcione vehiculo de la Alcaldia podra optar
previa autorizacion del Alcalde y visto m d’l mﬂu m al uso de

transporte publico como ser:

7 hln 6 S0
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Debido a la distancia del Municipio de Olanchito, Departamento de Yoro a la capital del pais
Tegucigalpa se debe considerar el transporte via aérea por razones de expeditas de tiempo.

Articulo N° 9: Cuando se viaje en vehiculos particulares debe de considerarse el Reglamento
le Vehiculos, previa autorizacion correspondiente.

Articulo N° 10-Si después de emitida la autorizacion de viaje y este no se realice por cualquier
motivo, la persona devolvera inmediatamente los valores recibidos, excepto los gastos en que
se haya incurrido en relacion con el viaje.

CAPITULO VL.
LIQUIDACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE.

Articulo N° 11: De la Liquidacién de vidticos: Toda liquidacién de vidticos debera adjuntar a la
Liguidacion, para conocimiento de su jefe inmediato, un Reporte de Viaje, que describe las
principales actividades realizadas y los resultados obtenidos; y en aquellos casos en los que
por su naturaleza se requiere la elaboracion de un informe ampliado. El encargado de
Presupuesto sera responsable por el cumplimiento de esta obligacion. Debiendo presentar
originales de todos los documentos exigidos correspondientemente.

Las Liquidaciones de los viaticos y otros gastos de viajes se haran obligatoriamente de
conformidad a los siguientes lineamientos.

* Viaticos diarios de conformidad a los limites indicados en este Reglamento:

I Exterior: Es obligatorio presentar, ademas de los abajo descritos
correspondientes, comprobantes de salida y entrada del pais de origen y destino,
ademas de los correspondientes codos de abordaje del medio de trasporte:
Avion, autobus, ferrocarril, etc.

II. Interior: Es obligatorio presentar la factura original del hotel debidamente
cancelada.

e Transporte hacia y desde el aeropuerto. Comprobantes manuales.

e |Impuestos de Aeropuerto, presentado el recibo de pago.

e Transporte local en el lugar visitado, indicando los detalles de los gastos incurridos.

Comprobantes manuales.

® Gastos de hotel presentado el original de la factura debidamente cancelada.

* Gastos de llamadas oficiales presentando comprobantes con las justificaciones del

caso, tarjetas, etc.

® Gastos de movilizacion en viajes dentro del pais. Pasaje, combustible etc.;

presentando las facturas correspondientes.

e Otros gastos imprevistos y considerados aqui, relacionados con la mision oficial

presentando los recibos correspondientes.
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Articulo N° 12: Los viaticos deberan liquidarse a mas tardar cinco (S), dias maximo, después
del ultimo dia de retorno a la Alcaldia, con la persona encargada de la emisién de cheques.
De existir valores a favor de la Institucion deberan de registrarse y entregarse de inmediato
en su Liquidacion, para efectuar el deposito correspondiente por parte de la persona
encargada de la emision del cheque, bajo ningun mativo el viajero podra utilizar estos fondos
de devolucion para otros propositos. De no efectuarse la devolucion, se deducira o debitara

el total del pago como anticipo del sueldo mas inmediato.

Articulo N° 13: A ningun empleado o funcionario se le autorizara un nuevo Viatico o Gasto de
Viaje si tuviera una liquidacion pendiente y se procedera a deducir a la fecha de Ia planilla
mas cercana con previo aviso al interesado, excepto en aquellos casos en que sea
comprobable que el empleado o funcionario tenga que viajar a otro destino inmediatamente
despues al regreso de su viaje, haciendo imposible que presente la documentacion de
liquidacion y reporte de viaje, por lo que se le concederan cinco (5) dias después del regreso
de su ultimo viaje para que presente los reportes de gastos respectivos. Hasta por un total de
dos (2) liquidaciones pendientes.

Articulo N° 14: La asignacion diaria de viaticos se contard por cada noche que el viajero
permanezca fuera de su domicilio habitual. Para computar los dias se reconocera una suma
equivalente al 60% (Sesenta) por ciento de la tarifa diaria por el dia en que el viajero regrese
a3 su sede, establecido por las distancias geograficas existentes

Articulo N° 15: Cuando el viajero regrese el mismo dia que salié de su domicilio, se le
reconocera el 65% (Sesenta y Cinco) por ciento de la tarifa diaria de viaticos, siempre vy
cuando haya estado fuera de su residencia habitual por un periodo minimo de diez (10) horas.

Articulo N° 16: En ningun caso los viaticos y gastos viajes se utilizan para reconocer primas
sobre sueldos o compensacidn por trabajo ordinario o extraordinario. El funcionario que lo
autorice y el empleado que lo reciba seran solidaria y subsidiariamente responsables;
aplicandose las sanciones que se disponga segun los Entes Contralores del Estado debiendo
devolver de inmediato los valores percibidos.

CAPITULO VI
PROHIBICIONES, SANCIONES Y VIGENCIA.

Articulo N* 17: Se prohibe la utilizacién de pasajes en primera clase aéreos, dentro y fuera
del pais, con excepcion de aquellos casos en que el viaje no implique ningun gasto para la
Municipalidad. Los viajes se haran por los medios y las rutas mas directas y mas economicas,
tomandose en cuenta las circunstancias tiempo y urgencia de la mision a realizar. Si por
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preferencias personales el viajero escoge una alternativa de mayor costo el exceso en costos
debera ser por su propia cuenta. En la Municipalidad de Olanchito, Departamento de Yoro,
deberan reducir sus viajes al exterior a lo estrictamente necesario, considerando que se
debera de seleccionar un hotel que se encuentre lo mas cercano posible al lugar en donde
se celebraran las reuniones de trabajo o la mision a realizar debiendo resultar, lo mas
econoémicamente y seguro favorablemente.

Articulo N° 18: Se prohibe el fraccionamiento de los periodos de |las misiones con el propdsito
de eludir la correcta aplicacion de la tabla de viaticos a fin de favorecer a los viajeros. Cuando
se compruebe un caso de fraccionamiento el auditor municipal formulara el reparo en el que
se sefialaran los ajustes correspondientes.

Articulo N° 19: Se prohibe el pago de viaticos y otros gastos de viaje a personas que
aprovechando los dias inhabiles se trasladen a otros lugares para atender asuntos personales
0

en vias de recreo.

Articulo N° 20: Bajo ningun concepto se utilizaran los viaticos o gastos de viaje para reconocer
sobre sueldos o compensaciones de trabajos ordinarios o extraordinarios. El que autorice y
el que recibiere el pago seran responsables solidariamente por la comision de tales actos,
debiendo devolver los valores indebidamente percibidos, sin perjuicio de la aplicacién de las
sanciones por los Entes Contralores del Estado.

Articulo N° 21: Cuando un viajero asista o participe en una actividad donde los auspiciadores
le reconozcan viaticos y gastos de viaje no deberan cobrar estos a la Municipalidad, salvo que)
la cantidad reconocida sea menor a los estipulados en este Reglamento, en cuyo caso debera
presentar una liquidacion por la diferencia.

Articulo N° 22: Bajo ninguna circunstancia debera asignarse vidticos por mayor numero de
dias de los que realmente se requieran para el desempefio de la mision, la contravencion a

este articulo hara incurrir tanto al viajero como al Funcionario que autorizo el viaje en las
responsabilidades administrativas y penales correspondientes, sin perjuicio de la aplicacion
de las sanciones por los Entes Contralores del Estada y la devolucion de las cantidades
recibidas indebidamente.

Articulo N° 23: Cualquier tipo de incumplimiento al presente Reglamento dara lugar a
sanciones de orden administrativa, que retribuyan de manera efectiva lo dafado en el
incumplimiento efectuado. Sin perjuicio de la aplicaciéon de las sanciones por los Entes
Contralores del Estada y la devolucién de las cantidades recibidas indebidamente.

Articulo No. 24. De la De la Vigencia. El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de
la fecha de su aprobacién quedando derogadas las disposiciones que sobre la materia se
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hayan emitido con anterioridad. Cualquier situacion no prevista en el presente Reglamento
sera resuelta por el Alcalde Municipal.
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MUNICIPALIDAD DE OLANCHITO

M ®

TRARBAJO, GESTION Y DESARROLLO
Somos Todos

SOLICITUD DE VIATICOS.

Lugar y Fecha

Nombre del Solicitante

Representacion o Cargo

Fechas: De Salida de Retorno

Numero de Noches en gira

Lugar y Mision o Actividad a realiza

DESCRIPCION VALOR ENTREGADO POR
LA MUNICIPALIDAD

ASIGNACION SOLICITADA

ALIMENTACION (Alcalde)

HOSPEDAJE

TRANSPORTE

OTROS. (Alcalde).

SUMAS:

Firma del Solicitante Autorizacion Alcalde Municipal.
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REPORTE DE VIAJE NOOO01
Nombre: I'echa:
Cargo:

linerario de Viaje

Propdsito de Viaje:

e

“Fechas. Lugares v Personalidades Visitadas:

Principales Resultados Y Conclusiones:

Acciones de Seguimiento:
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TRABAJO, GESTION Y DESARROLLO
Olanchito Somos Todos

LIQUIDACION DE VIATICOS.
Lugary Fecha

Nombre del Solicitante

Representacion o Cargo

Fechas:  De Salida de Retorno

Numero de Noches en gira

Lugar Mision o Actividad a realizada

MUNICIPALIDAD DE OLANCHITO

N°0001

DESCRIPCION VALOR
ASIGNADO
EN LEMPIRAS

VALOR
LIQUIDADO
EN LEMPIRAS

ASIGNACION
ENTREGADA

TOTAL DE GASTOS

ALOJAMIENTO

ALIMENTACION

TRANSPORTE

OTROS:

DIFERENCIA A FAVOR:

SOLICITANTE

MUNICIPALIDAD.

Firma del Solicitante Firma del Tesorero Municipal

V/B. Nombre y Firma.
De Revision Contador.
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