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CAPITULO |

DE LA CREACION:

Crear un fondo exclusivo para el otorgamiento de viaticos, gastos de viaje, y gastos de
traslado, dentro y fuera de la Republica de Honduras, segln lo establecido en la Ley de
Municipalidades en su Titulo Il de los Municipios; Capitulo I11 de la Corporacion Municipal
y su Funcionamiento; Articulo 25: “La Corporacion Municipal es el 6rgano deliberativo de
la Municipalidad, electa por el pueblo y maxima 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......... 3, ;
4”. Emitir los reglamentos y manuales para el buen funcionamiento de la Municipalidad.
“S5...... al 21............... ” Articulo 43: de la Ley de Municipalidades: “Las facultades de
administracion general y representacion legal de la Municipalidad corresponden al Alcalde

Municipal”.

ARTICULO 1. El presente Reglamento establece las Normas y Procedimientos para
determinar y delimitar la asignacion de Viaticos y Gastos de viaje dentro y fuera de la
Republica de Honduras, para todos los Funcionarios, Empleados y otros a quienes se les
delegue misiones de interés para la Municipalidad de Bonito Oriental, del Departamento de

Colon.

ARTICULO 2. Los funcionarios, Empleados y demas delegados cuando sean autorizados
para el cumplimiento de una mision oficial de la Municipalidad ya sea dentro o fuera del

pais, tendran derecho a que se les asignen Viaticos y Gastos de Viaje.

ARTICULO 3. Se prohibe la utilizacion de pasajes en primera clase dentro y fuera del pais,

con excepcion de aquellos casos en que el viaje no implique ningin gasto para la

Municipalidad. Los casos de excepcion deberan ser autorizados por la Corporacion

Municipal.

ARTICULO 4. Los viajes se haran por los medios y las rutas mas directas y econdmicas,

tomando en cuenta la seguridad del Funcionario o Empleado, circunstancias, tiempo y
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urgencia de la misién a realizar. Si por preferencias personales, el viajero escoge una

alternativa de mayor costo al asignado segun la tabla viaticos y gastos de viaje, la diferencia

del costo debera ser asumido por su propia cuenta.

ARTICULO 5. La Municipalidad debera reducir sus viajes al exterior a lo estrictamente

necesario.

ARTICULO 6. En los viajes al exterior se debera tratar de seleccionar un Hotel que esté lo
maés cercano posible al lugar donde se celebraréan las reuniones de trabajo siempre y cuando

resulte mas favorable econdmicamente considerando el costo del transporte local.

ARTICULO 7. Para los fines del presente Reglamento se deben detallar las definiciones de

los términos basicos empleados que sirvan de guia para el correcto empleo del mismo.

ARTICULO 8. Para los efectos de este Reglamento, los viaticos se asignaran en base a
categorias de Funcionarios y Empleados, zonas geograficas, periodos de tiempo de la mision

a realizar y kilometraje recorrido cuando se trate de vehiculo personal o vehiculo Municipal.

8- a) Cuando el viaje se realice dentro del mismo dia comprendido en la jornada de trabajo
que no exceda a ocho (8) horas se le reconocera un 50% del viatico diario, pero si el viaje
excede de 8 horas comprendido dentro del mismo dia, se le reconocera el viatico completo,
en caso contrario que el Funcionario o Empleado exceda del valor asignado se le reconocera

previa justificacion del mismo.

8- b) Cuando la actividad encomendada amerite agilizacion rapida de tramite, el Alcalde
Municipal previa solicitud por escrito del jefe de departamento respectivo, “autorizara el uso
del vehiculo personal del empleado y se le reconocera los gastos de Combustible, Lubricantes,
Repuestos, Accesorios, Peaje y Reparaciones menores” segun comprobantes que respalden el

gasto efectuado.
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8-c) Las personas bajo contrato temporal autorizados por el Alcalde, gozaran de los mismos
viaticos del personal permanente, asi como los demas gastos reconocidos de acuerdo a su

categoria dentro la clasificacion que se establece en el presente reglamento.

CAPITULO 11
DE LOS OBJETIVOS Y APLICACION:

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 de Honduras.

Las normas de este reglamento se aplican a los miembros de Corporacion Municipal,
Funcionarios y Empleados con misiones especificas de la Alcaldia Municipal de Bonito
Oriental, del Departamento de Coldn, que viajen en asuntos relacionados con el cargo que
desempefien, asi como a otras personas que tengan que cumplir misiones oficiales, comisiones
0 tareas especificas en calidad de invitado especial, asesor 0 mediante contratacion de servicios
profesionales o para un trabajo de duracidn determinada por cuenta y a favor de la Alcaldia
Municipal. En aplicacion al Acuerdo N. ° 0696 publicado en el Diario Oficial la Gaceta en su
edicion N. © 31764 del 18 de Noviembre del 2008 y reformas.

CAPITULO Il

DEFINICIONES:

Basado en el articulo 7, de este reglamento se dan a conocer las definiciones necesarias para
que cada Funcionario, Empleado u otro delegado tenga claros los conceptos que se manejan

para efectos de liquidacion de viaticos y gastos de viaje.

La Corporacion Municipal, Funcionarios y Empleados; tendran derecho a que se les reconozca
gastos de viaje cuando sean autorizados a ausentarse de su domicilio y permanecer en lugares
dentro y fuera del pais para el cumplimiento de una misién oficial. También se les reconoceran
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viaticos y otros gastos a las personas particulares que, en casos especiales, debidamente
justificados, que hayan sido designados en Acuerdo por la Corporacion Municipal y autorizados
por el Alcalde, para el desempefio de un trabajo o mision oficial fuera del domicilio o lugar

donde comUnmente reside; durante un tiempo determinado:

A Viajero: Funcionario, Empleado de la Municipalidad o particular, designado por
Acuerdo Municipal y autorizados por el Alcalde, para viajar por cuenta de la Municipalidad de

Bonito Oriental, del Departamento de Colon.

B. Viaticos: Cantidad de dinero que se le reconoce diariamente al viajero para cubrir los
gastos de subsistencia cuando tenga que viajar en mision oficial, fuera de su domicilio,

del lugar donde ejerce su cargo o funcion en forma permanente.
Se definen como GASTOS DE SUBSISTENCIA:

e GASTOS DE HOSPEDAJE: incluyen el pago de alojamiento en un hotel durante

el viaje, este es el Unico que debe liguidarse en su totalidad (mediante la

presentacion de las facturas correspondientes del hotel, asi como también se

podra liquidar el viatico, con las facturas de la misién encomendada 0 en su

defecto con la bitacora de los lugares visitados, en los casos de viaticos del dia,

sin hospedaje el cual comprende mas de ocho (8) horas.
e ALIMENTACION Y BEBIDAS;
e PROPINAS;
e ASEO DE ROPA;Y
e LLAMADAS TELEFONICAS PERSONALES.

C. Otros Gastos de Viaje: Asignacion de dinero al viajero para cubrir gastos directamente

relacionados con el viaje autorizado, como ser:
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Gastos de transporte ida y regreso del aeropuerto, hacia el destino previsto,
cuando se utilice via aérea, de conformidad con las tarifas vigentes a la fecha del
viaje.

Ida y de regreso a la terminal de buses u otro trasporte, hacia el destino previsto,
cuando se utilice por via terrestre, de conformidad con las tarifas vigentes a la

fecha del viaje.

Cuando el viajero no lo haga en vehiculo municipal o propio, tendran el
reconocimiento del pago de taxi en las diligencias municipales efectuadas,
siempre y cuando se justifique el gasto conforme a las misiones realizadas a través

de firmas de documentos o la bitacora de los lugares visitados.

Gastos de Combustible, Lubricantes, Repuestos, Accesorios, Peaje Yy
Reparaciones menores Unicamente, cuando el viaje se efectle para actividades
inherentes a la Municipalidad de Bonito Oriental, del Departamento de Colén, en
los vehiculos de la Municipalidad siguiendo las consideraciones de lo establecido

en el presente Reglamento de Vehiculos de la Municipalidad.

Gastos de Combustible, Lubricantes, Repuestos, Accesorios, Peaje Yy
Reparaciones menores emergentes, cuando el viaje se efectle para actividades
inherentes a la Municipalidad de Bonito Oriental, del Departamento de Colon,
cuando se utilice un vehiculo propiedad del viajero, previa autorizacidn superior

debidamente justificada.
Gastos de Telefonia Mdvil, (Compra de tarjetas o recargas, internet, pago de

Ilamadas de telefonia fija y similar para tratar asuntos oficiales o resolver asuntos

relacionados con la mision encomendada).
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e En caso de ser necesario la Municipalidad de Bonito Oriental, RENTARA UN

VEHICULO para el transporte de sus funcionarios o empleados y demas personas a

quienes se les delegue una funcion de interés para la municipalidad.

e El funcionario, empleado o viajero, que utiliza los vehiculos municipales o los que se renten
para efectuar un viaje, serd responsable por su buen uso y deberéa devolverlo en las mismas
condiciones en las que lo recibid. También sera responsable por cualquier situacion anomala
que se presente durante el viaje, si esta se origina de un mal proceso de comportamiento
indebido del funcionario, empleado o viajero. No se permitiran que viajen otras personas que
no estén relacionadas con la misién, en caso que utilice los vehiculos propiedad de la
Municipalidad, debera liquidar siempre los gastos de viaje en que haya incurrido segln

corresponda.

e La Unica responsabilidad, de la Municipalidad sera reconocer los gastos de combustible,
debidamente autorizado en el caso que el funcionario, empleado o viajero, utilice su vehiculo

propio para efectuar alguna misién oficial de interés para la municipalidad.

D. Estipendio: Cantidad de dinero que se asigna a un Funcionario o empleado municipal,
cuando tiene por finalidad cumplir una mision derivada de su trabajo durante un periodo

prolongado mayor de treinta (30) dias.

E. En_los casos de viaje al exterior: seran gastos permisibles los relacionados con

adquisicion o renovacion 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 forma 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.

PERIODOS:
1. Periodo Corto: De uno (1) hasta treinta (30) dias.
2. Periodo Largo: De treinta y un (31) dias hasta sesenta (60) dias.
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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.

Basado en el articulo 8, de este reglamento se dan a conocer a traves de tablas, las diferentes

categorias que definen los rangos en que se ubica cada funcionario o empleado, segin la
estructura organizacional de la municipalidad; de igual manera se detallan las zonas
geograficas dentro y fuera del pais, periodo de tiempo que abarcan las misiones

encomendadas.

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.

Para los fines de este Reglamento, las asignaciones de viaticos se regirdn considerando que
se establece el viatico al cincuenta por ciento (50%) cuando se trate solamente del viatico del
dia. A la vez, cuando se trate de viaticos dentro del Municipio de Bonito Oriental y del dia,
se reconoce el valor de doscientos Lempiras (L. 200.00) por cada tiempo de alimentacion; y

de acuerdo con la clasificacion siguiente:

CATEGORIAS DE PERSONAL :

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

GRUPO
CATEGORIA COMPRENDE:
OCUPACIONAL
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EJECUTIVO

Alcalde Municipal, Vice Alcaldesa, Corporacion
Municipal y otros autorizados para misiones

municipales

1 TECNICOESPECIALIZADO

Auditor, Tesorera, Presupuesto y Contador
Municipal, Administracion Tributaria, Catastro,
Secretaria de Corporacion y de Alcaldia y otros

autorizados para misiones municipales.

Encargado de la UMA,; Juez de Policia; el resto

" TECNICO del personal administrativo no descrito y
DE APOYO personas con misiones municipales.
Personal asignado en el Equipo Rodante Pesado
de la Municipalidad, Mecanico, conductor,
v PERSONAL DE CAMPO . .
ayudantes y otros autorizados para misiones
municipales.
ZONAS GEOGRAFICAS:

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

1) DENTRO DEL PAIS

DEFINICION DE ZONAS GEOGRAFICAS.

Zonal

Olancho, Cortes, Islas de la Bahia, Gracias a Dios, Choluteca,
Ocotepeque, Copan, Lempira, La Paz, Valle, El Paraiso, Francisco

Morazén, Comayagua, Intibucd, Yoro, Atlantida, Santa Bérbara.

10 | 30
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Zona?2

En el Departamento de Colon:

Zona 3

Resto de la Republica de Honduras.

2) FUERA DEL PAIS

DEFINICION DE ZONAS GEOGRAFICAS.

Zonal Centro América, Panama y Belice.
Zona 2 Ameérica del Sur, (exceptuando Argentina, Brasil, Chile y
Venezuela, que se clasifican en la Zona 3).
Zona 3 Argentina, Brasil, Chile, Venezuela, Canada, Estados Unidos de
Norte América, México y Las Antillas.
Zona 4 Europa y resto del mundo
VIATICOS:

1) Dentro del Pais; Valores en Lempiras.

ZONA 1 ZONA 2 ZONA 3
Categoria Periodo Periodo | Periodo Periodo Periodo Periodo
Corto Largo Corto Largo Corto Largo
I 5,010.00 4,884.75 | 4,822.13 4,769.94 3,684.44 3,559.19
] 4,488.13 4,383.75 | 4,258.50 4,091.50 2,943.38 2,880.75
" 4,133.25 4,099.85 | 4,592.52 4,362.89 3,674.43 3,590.50
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v 2,505.00 2,379.75 | 1,900.46 2,371.40 2,363.05 2,338.00
2.) Fuera del Pais; Valores en U.S. ddlares.
ZONAS: ZONA 1 ZONA 2 ZONA 3 ZONA 4
Categoria Periodo | Periodo | Periodo | Periodo | Periodo | Periodo | Periodo | Periodo
Corto | Largo | Corto | Largo | Corto | Largo | Corto | Largo
I 865.90 | 837.09 | 952.32 | 913.91 | 929.36 | 890.95 | 946.05 | 906.95
| 808.28 | 779.47 | 727.70 | 698.90 | 695.14 | 823.73 | 707.625 | 668.525
i 602.87 | 583.67 | 512.69 | 650.88 | 627.92 | 589.51 | 469.2 430.1

Considerando la realidad econdémica de la Municipalidad de Bonito Oriental, se podran tomar
como limites superiores los arriba descritos y establecidos, pudiendo el Alcalde Municipal

aprobar valores menores a los descritos conforme a capacidad econémica de la Municipalidad.

El valor expuesto en las tablas por categorias, corresponde al valor diario asignado a cada
persona delegada, lo que se entiende que dependiendo los dias que conlleve la mision

asignada se debe multiplicar por el valor diario.

Los montos de viaticos por viajes al exterior se calcularan multiplicando la tarifa diaria por
el nimero de dias fuera del pais, dividida entre el valor actual del dolar americano o euro
segun sea el caso prevaleciente en el Sistema Financiero Nacional el dia que se elabore la
respectiva Orden de Pago, ElI mismo tipo de cambio serd utilizado para presentar las

liquidaciones correspondientes (reembolso por liquidacion de facturas del extranjero),

A particulares en misién oficial debidamente autorizada se les aplicara la categoria para que

realicen la mision asignada.
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CAPITULO V

GASTOS, VIATICOS Y MANTENIMIENTO DE VEHICULO DEL
ALCALDE MUNICIPAL.

A continuacion, se presentan los gastos, viaticos y mantenimiento del vehiculo propiedad del
Alcalde Municipal, en los cuales incurre al realizar las tareas, labores, asignaciones,
funciones, actividades, viajes que surgen de las obligaciones de su mismo cargo, las que seran
costeadas en totalidad por la Municipalidad, como ser:

1. Cubrir el pago del plan de telefonia celular, que utiliza el Alcalde Municipal, ya que
es el medio de comunicacién disponible para realizar llamadas a celular, el cual es
una herramienta para coordinar actividades municipales.

2. Que se brinden los gastos de operacion, mantenimiento y reparacion del vehiculo
propiedad del Alcalde Municipal, como ser: Gastos de Combustible, Lubricantes,
Repuestos, Accesorios, Llantas, Peaje y Reparaciones menores emergentes, cuando
las tareas, labores, asignaciones, funciones, actividades y viajes que efectle sean para
actividades inherentes a la Municipalidad de Bonito Oriental, del Departamento de
Colon.

3. Gastos de hospedaje: incluyen el pago de alojamiento en un hotel durante el viaje,
alimentacion, bebidas, propinas, aseo de ropa.

4. Gastos de transporte ida y regreso del aeropuerto, hacia el destino previsto, cuando
se utilice via aérea, de conformidad con las tarifas vigentes a la fecha del viaje.

5. Cuando el viajero no lo haga en vehiculo municipal o propio, tendran el
reconocimiento del pago de taxi, bus o renta de vehiculos, en las diligencias
municipales efectuadas, siempre y cuando se justifique el gasto conforme a las
misiones realizadas a través de firmas de documentos o la bitacora de los lugares
visitados.

13 | 30
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CAPITULO VI

PROCEDIMIENTOS GENERALES

ARTICULO 9. Todo viaje dentro del pais sera previamente autorizado por el Alcalde
Municipal o funcionario designado por este, mediante firma del formulario denominado
"NOTIFICACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE" o su equivalente, en el cual

se debe indicar la misién oficial y duracion del viaje,

ARTICULO 10. Los viajes de los Funcionarios y Empleados fuera del pais deberan ser
aprobados por acuerdo emitido por la Corporacion Municipal. En los acuerdos que se emitan,

se deberé indicar la naturaleza de la mision oficial y la duracién del viaje.

ARTICULO 11. Se tomara para efectos de liquidacion UNICAMENTE en los gastos de
viaje, la factura del Hotel para hacer constar que no regreso el mismo dia, globalizando como
viaticos el total asignado para este efecto.

Para viajes al exterior es obligatorio presentar comprobantes de salida y entrada del pais de
origen y destino ademas del correspondiente codo de los pases de abordaje del medio de

transporte; avion, autobds, ferrocarril, etc.

PARA VIAJES AL EXTERIOR DEL PAIS DEBE PRESENTAR LO SIGUIENTE:

A) Facturas o recibos de los gastos de llamadas oficiales, de telefonia fija y movil,
presentando los comprobantes con las justificaciones del caso.

B) Explicacion de gastos de transporte incurridos por traslado ida y regreso del
aeropuerto, estacion de buses, puertos, etc.

C) Comprobante de los Impuestos del Aeropuerto, presentando el recibo de pago.

D) Explicacion de gastos de transporte incurridos por traslado dentro del lugar visitado.

14 | 30
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E) Otros gastos en imprevistos relacionados con la mision oficial, presentando los

recibos o facturas correspondientes.

ARTICULO 12. Los funcionarios que autoricen los viajes de mision oficial, también
deberan autorizar las ampliaciones de tiempo que sean necesarias, para lo cual el viajero
debera presentar las justificaciones correspondientes. Una vez autorizada la ampliacion se

podran otorgar los viaticos y otros gastos de viaje adicionales.

ARTICULO 13. Se podran pagar los viaticos y gastos de viaje dentro del pais hasta un
minimo de L. 500.00 (Quinientos lempiras).
Los viaticos y gastos de viaje dentro y fuera del pais se pagardn mediante trdmite ordinario

de la orden de pago, una vez que el viaje haya sido autorizado por el nivel correspondiente.

ARTICULO 14. Los viéticos y otros gastos de viaje se cancelaran anticipadamente por el
tiempo completo que dure la misién, salvo el caso de estipendio que establece el presente
Reglamento el cual se pagara mensualmente. La Unidad Ejecutora procurara que dicho pago

sea recibido oportunamente por el viajero en el lugar donde realiza el trabajo.

ARTICULO 15. La asignacion diaria de viaticos se contara por cada noche que el viajero
permanezca fuera de su domicilio habitual. Para computar los dias se reconocera una suma

equivalente al 50% de la tarifa diaria por el dia en que viajero regrese a su cede.

Cuando el viajero regrese el mismo dia que salié de su domicilio se le reconocera gastos
conforme a la Tabla de Viaticos y Gastos de Viaje exceptuando gastos de Hotel contemplado

en la tabla a través de una Orden de Pago.

ARTICULO 16. Una vez finalizada la mision, el viajero tendra un plazo maximo de cinco
(5) dias héabiles para presentar a la Oficina de Tesoreria Municipal la liquidacion de viaticos
y gastos de viaje recibidos, utilizando el formulario respectivo. Lo que incluira: todas las

facturas o comprobantes, que se presenten para justificar los gastos deberan ser originales,

15 | 30



.
MUNICIPALIDAD DE BONITO ORIENTAL, COLON i‘? :

gl

TEL: 2438-9111 &

sin enmiendas, tachaduras ni borrones verificando que las liquidaciones presentadas por el
viajero independientemente de su rango cumplan con los requisitos indicados en el presente
Reglamento, rechazando aquellas que no cumplan este articulo y exigiendo la debida
correccion.

A ningun viajero se le podran autorizar nuevos viaticos si tuviere pendiente la liquidacion

del viaje anterior que haya efectuado.

ARTICULO 17. Las devoluciones en efectivo de sobrantes de viaticos y otros gastos de
viaje, deberan registrarse en la liquidacion del viaje y enterarse a la Tesoreria Municipal. Si
un viaje no es realizado, el viajero devolvera el cheque asignado para su ANULACION o
mediante DEVOLUCION EN EFECTIVO en un término no mayor de cinco (5) dias habiles
después de recibido. Bajo ningun motivo un funcionario o Empleado podréa utilizar estos

fondos para otros propdsitos.

ARTICULO 18. Cuando la misién encomendada requiera que el viajero deba ausentarse de
la sede permanente de su trabajo por un término de mayor de treinta (30) dias (PERIODO
LARGO) en el mismo o diferente lugar, se procedera bajo el siguiente tratamiento especial:
No se reconocera viaticos diarios, sino un estipendio mensual, el cual sera equivalente a un
50% de la tarifa de viaticos diarios de acuerdo a la zona geografica que corresponda; Los

gastos de viaje se mantendran de acuerdo a las disposiciones generales de este reglamento.

ARTICULO 19. Los Gnicos vehiculos que puedan solicitar tanque lleno seran el del
Alcalde, Vice-Alcalde y Regidores Municipales, con la solicitud de combustible, realizada
por el funcionario, los vehiculos municipales también podran solicitar el taque lleno
justificados con su respectiva bitacora y la solicitud de combustible sera autorizada por el

Jefe de Recursos Humanos.
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CAPITULO VII

AUTORIZACION DE VIAJE Y PROCEDIMIENTOS PARA
COMPUTO DE VIATICOS.

ARTICULO 20. Las solicitudes de viaticos 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 debera 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 autorizacion previa de la Corporacion Municipal indicando la naturaleza de la
mision oficial y la duracién del viaje debiendo presentar un informe a la Corporacion Municipal

a su retorno.

ARTICULO 21. Cuando al Funcionario o Empleado no se le proporcione vehiculo de la
Alcaldia podra optar previa autorizacion del Alcalde y visto bueno del encargado de

Presupuesto, al uso de transporte publico como ser:

1. Aéreo, en clase econdmica.

2. Terrestre, en clase ejecutivo.

3. Utilizacion de vehiculo particular.
4

. Alquiler de vehiculo.

ARTICULO 22. Cuando se viaje en vehiculos particulares debe de considerarse el Reglamento

de Vehiculos, previa autorizacion correspondiente.

ARTICULO 23. Si después de emitida la autorizacion de viaje, 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.
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CAPITULO VIII

LIQUIDACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE.
ARTICULO 24. De la Liquidacion de viaticos: En toda liquidacion de viaticos se debera,

adjuntar 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
seré 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, a excepcion del Alcalde Municipal quien no
liquidara viaticos y gastos de viaje.

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

a. EXTERIOR: Es obligatorio presentar, ademas de los arriba descritos, los
correspondientes comprobantes de salida y entrada del pais de origen y destino, ademas de
los correspondientes codos de abordaje del medio de trasporte: Avidn, autobds, ferrocarril,

etc.

b. INTERIOR: Es obligatorio presentar la factura original del hotel debidamente
cancelada; de haber realizado el viaje conveniente y de no presentar las facturas
correspondientes, se le reconocera unicamente el cincuenta (50%) por ciento del valor de

cada viatico diario.

> Transporte hacia y desde el aeropuerto; Comprobantes manuales.

> Impuestos de Aeropuerto, presentado el recibo de pago.

> 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.
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> 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.

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

presentando los recibos correspondientes.

ARTICULO 25. Los viaticos deberan liquidarse a mas tardar cinco (5), dias méaximo,
después del ultimo dia de retorno a la Municipalidad, 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 depdsito correspondiente por parte de la persona
encargada de la emision del cheque, bajo ningn motivo 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 26. A ninglin Funcionario o Empleado, se le autorizara un nuevo Viatico o Gasto
de Viaje, si tuviera una liquidacion pendiente y se procedera a deducir de su salario esta, en la
fecha de la planilla méas cercana con previo aviso al interesado, excepto en aquellos casos en
gue sea comprobable que el Funcionario o Empleado, tenga que viajar a otro destino
inmediatamente después del 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 27. La asignacion diaria de viaticos, se contara por cada noche que el viajero
permanezca fuera de su domicilio habitual. Para computar los dias se reconocerd una suma
equivalente al 50% (Cincuenta por ciento) de la tarifa diaria por el dia en que el viajero regrese

a su sede, establecido por las distancias geograficas existentes.
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ARTICULO 28. Cuando el viajero regrese el mismo dia que salié de su domicilio, se le
reconocera el 50% (Cincuenta por ciento) de la tarifa diaria de viaticos, siempre y cuando haya

estado fuera de su residencia habitual por un periodo minimo de ocho (8) horas.

ARTICULO 29. En ninglin caso los viaticos y gastos viajes, se utilizaran para reconocer primas
sobre sueldos 0 compensacion pro trabajo ordinario o extraordinario. El funcionario que lo
autorice y el empleado que lo reciba serdn solidaria y subsidiariamente responsables;
aplicandose las sanciones que se disponga segun los Entes Contralores del Estado y debiendo

devolver de inmediato los valores percibidos.

CAPITULO IX

PROHIBICIONES, SANCIONES Y VIGENCIA.

ARTICULO 30. Se prohibe la utilizacion de pasajes en primera clase aéreos, dentro y fuera del

pais, con excepcion de aquellos casos en que el viaje no implique ningin gasto para la
Municipalidad. Los viajes se haran por los medios y las rutas mas directas y mas econémicas,
tomandose en cuenta las circunstancias, tiempo y urgencia de la mision a realizar. Si por
preferencias personales el viajero escoge una alternativa de mayor costo el exceso en costos
debera ser por su propia cuenta. La Municipalidad de Bonito Oriental, del Departamento de
Coldn, 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

economicamente y seguro favorablemente.

ARTICULO 31. 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 Interno Municipal, formulara el reparo en

el que se sefialaran los ajustes correspondientes.
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ARTICULO 32. 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 o

en vias de recreo.

ARTICULO 33. Bajo ninglin concepto se utilizaran los viaticos o gastos de viaje para
reconocer sobre sueldos 0 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 aplicacion de

las sanciones por los Entes Contralores del Estado.

ARTICULO 34. Cuando un viajero asista o participe en una actividad donde los auspiciadores
le reconozcan viaticos y gastos de viaje no se 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, (se debera pagar el combustible).

ARTICULO 35. Bajo ninguna circunstancia debera asignarse viaticos por mayor niimero de
dias de los que realmente se requieran para el desempefio de la mision, la contravencion a este
articulo hard incurrir tanto al viajero como al Funcionario que autoriz6 el viaje en las
responsabilidades administrativas y penales correspondientes, sin perjuicio de la aplicacion de
las sanciones por los Entes Contralores del Estado y la devolucién de las cantidades recibidas

indebidamente.

ARTICULO 36. Cualquier tipo de incumplimiento al presente Reglamenté dara lugar a
sanciones de orden administrativa, que retribuyan de manera efectiva lo dafiado en el
incumplimiento efectuado. Sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones por los Entes

Contralores del Estado y la devolucion de las cantidades recibidas indebidamente.

ARTICULO 37. Cualquier situacion no prevista en el presente Reglamento seré resuelta por

el Alcalde Municipal.
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ARTICULO 38. 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 favorecerlos cuando
se compruebe, en un caso de fraccionamiento, la Unidad de Tesoreria Municipal formulara

el reparo en el que se sefialaran los ajustes correspondientes.

ARTICULO 39. Se prohibe el pago de viaticos y otros gastos de viaje a personas que
aprovechando dias inhabiles se trasladen a otros lugares para atender asuntos personales o en
vias de recreo; cualquier persona que interrumpa el rumbo de la misién para realizar asuntos
personales y sufra algin percance fuera de la ruta también rompera consigo la

responsabilidad contraida con la Municipalidad.

ARTICULO 40. Bajo ningln concepto se utilizaran los viaticos o gastos de viaje para
reconocer sobresueldos 0 compensaciones a trabajos ordinarios o extraordinarios. El jefe de
la Unidad Ejecutora y el que recibiere el pago seran responsables solidariamente por la
comision de tales actos debiendo devolver los valores indebidamente percibidos, sin salvedad

de la aplicacion de las sanciones que establece la Ley.

ARTICULO 41. Cuando un viajero asista o participe en una actividad donde los
auspiciadores le reconozcan viaticos y gastos de viaje, no debera cobrar estos a la
Municipalidad, salvo que la cantidad reconocida sea menor a lo estipulado en este

Reglamento, en cuyo caso se debera presentar una liquidacion por la diferencia.

ARTICULO 42. Bajo ninguna circunstancia debera asignarse viaticos por mayor niimero de
dias a los que realmente se requieran para el desempefio de la misién. La contradiccion a este
Articulo hara incurrir tanto al viajero como al funcionario que autorizo el viaje en las
responsabilidades administrativas y penales correspondientes, obligdndoles a devolver las
cantidades recibidas indebidamente.
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ARTICULO 43. Todo informe y documentacion presentada por los Funcionarios o
Empleados de la Municipalidad que hubieren viajado en una misién oficial, con los cuales se
pretenda justificar un gasto no efectuado o el cumplimiento de trabajo no realizado, dara

lugar a las sanciones que establece la Ley.

CAPITULO X
DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO 44. Sin salvedad de la responsabilidad penal o administrativa en que incurriere,

todo viajero esta en la responsabilidad de devolver a la Tesoreria Municipal los viaticos y

gastos de viaje que haya recibido, en los siguientes casos:

A) Cuando se le compruebe que no realizo el viaje.
B) Cuando el viaje fue dedicado totalmente a actividades diferentes a las que le

encomendo la municipalidad.

ARTICULO 45. El viajero que utiliza uno de los vehiculos municipales, para efectuar un
viaje, sera responsable por su buen uso y debera devolverlo en las mismas condiciones en
que lo recibio. También sera responsable por cualquier situacion anémala que se presente
durante el viaje, si esta se origina de un mal proceso y/o de un comportamiento indebido del
viajero. No se permitira que viajen otras personas que no estén relacionadas con la mision;
en caso que utilice vehiculo propiedad del Estado siempre debe liquidar los gastos de viaje

en que haya incurrido segun corresponda.
Si el viajero utiliza su propio vehiculo para efectuar una mision oficial, la Gnica

responsabilidad de la Municipalidad sera reconocerle el gasto de combustible, debidamente

autorizado.
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EN CASOS NECESARIOS LA MUNICIPALIDAD RENTARA UN VEHICULO, para

el transporte de sus funcionarios o empleados y demas personas a quienes se les delegue una

funcidn de interés para la municipalidad.

ARTICULO 46. La Unidad de Auditoria Interna Municipal, tendré la responsabilidad de

aclarar cualquier duda o interpretacion relacionada con el presente Reglamento.

ARTICULO 47. Este Reglamento sera sujeto a revision y modificacion cada dos (2) afios o
en cualquier momento dependiendo la necesidad, con el proposito de mantenerlo actualizado

a la realidad econdmica y fiscal del Pais.

ARTICULO 48. El Funcionario o Empleado debe solicitar por lo menos con dos (2) dias de
anticipacion sus viaticos y gastos de viaje, exceptuando aquellos casos que se dieran por

situaciones emergentes.
ARTICULO 49. El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de la fecha de su

aprobacion, por parte de la Corporacion Municipal, quedando derogadas las disposiciones

que sobre la materia se hayan emitido con anterioridad.
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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 realizar

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

o

Nombre: Fecha:

Cargo:

Itinerario de Viaje

Proposito de Viaje:

Fechas, Lugares y Personalidades Visitadas:

Principales Resultados Y Conclusiones:

Acciones de Seguimiento:

Comentarios del Alcalde Municipal:

Firma del solicitante:
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LIOQUIDACION DE VIATICOS.

Lugar y Fecha

Nombre del Solicitante

Representacion o Cargo

Fechas: De Salida de Retorno

Numero de Noches en gira

Lugar Mision o Actividad a realizada

DESCRIPCION VALOR ASIGNADO
EN LEMPIRAS

VALOR LIQUIDADO
EN LEMPIRAS

ASIGNACION ENTREGADA

TOTAL DE GASTOS

ALOJAMIENTO

ALIMENTACION (Alcalde)

TRANSPORTE

OTROS: (Alcalde)

DIFERENCIA A FAVOR:

SOLICITANTE

MUNICIPALIDAD.

Firma del Solicitante Firma del Tesore

ro Municipal

V/B. Nombre y Firma.

De Revisiéon Contador

27130




MUNICIPALIDAD DE BONITO ORIENTAL, COLON {é%

TEL: 2438-9111

A

CONTROL DE ENTREGA Y LIQUIDACION DE VIATICOS:

MES DE ANO
N° FECHA DE NOMBRE DEL VALOR DE FECHA DE VALOR
AUTORIZACION | AUTORIZADO VIATICOS LIQUIDACION LIQUIDADO
ASIGNADO

FIRMA TESORERA MUNICIPAL.
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+ CONSIDERACIONES GENERALES

El presente manual de viaticos, serd actualizado cuando las autoridades locales lo
consideren pertinente, sometiéndose su aprobacion a la Corporacion Municipal.

APROBACION:

POR LO TANTO, RESUELVE:

Aprobar segun Acta N° 1035, Tomo N° XXXIX del dia seis (6) del mes de marzo del
afio dos_mil veintitrés (2023), la siguiente reglamentacion interna municipal que
comprende: EL REGLAMENTO DE VIATICOS, de la Municipalidad de Bonito
Oriental, del Departamento de Colon.
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La Suscrita Secretaria Municipal de Bonito Oriental, Departamento de Colén y
encargada del libro de Actas que esta secretaria lleva por medio de la presente
CERTIFICA El acta que literalmente DICE: ACTA N°1035, Tomo XXXIX, en Sesién
Ordinaria celebrada por la Honorable Corporacién Municipal de Bonito Oriental,
Departamento de Colén, a los 06 dias del mes de marzo del afio 2023, presidio la
sesion El Seiior Alcalde Municipal Mario Renato Planas Turcios, con la presencia de la
Vicealcaldesa Sayra Lizeth Diaz Lopez y la asistencia de los regidores por su orden: 1)
Clemente Cardona Garcia, 2) Angel Fidencio Martinez Paz, 3) Jorge Roberto Paz
Sarmiento, 4) Jorge Ivan Turcios Aguilar, 5) Dora Carolina Hernandez Castro, 6) José
Efrain Luna Barahona, 7) Amalia Gdmez Hernandez, 8) Leivi Marixa Molina Carrillos,
con la presencia de la Sra. Arcenia Banegas de la CCT y Javier Morales, Comisionado
Municipal, ante la suscrita secretaria que da fe de la agenda a desarrollar:
Invocacién a Dios. 1) Comprobacién del Quérum. 2.) Apertura de la sesién. 3.)
Lectura, discusion y aprobacién de la agenda. 4.) Lectura, discusién y aprobacion del
acta anterior. 5.) Lectura de correspondencia. 6.) Informacién. 7.) Presentaciéon y
Aprobacién del Reglamento de Viaticos de la Municipalidad de Bonito Oriental,
Departamento de Colén, afio 2023. 8.) Presentacién y aprobacién del Informe de
Ingresos y Egresos del Departamento de Tesoreria correspondiente al mes de enero
del afio 2023. 9.) Acuerdos y Resoluciones. 10.) Cierre.

POR TANTO: La Corporacién Municipal en uso de sus facultades que la Ley le
confiere ACUERDA-) Por unanimidad actualizar el Reglamento de Viiticos de la
Municipalidad de Bonito Oriental, afio 2023, implementando el cambio de mejoras en
la liquidacién y el aumento al porcentaje de la tabla de viaticos que sera de un 67%.

Dado en el Municipio de Bonito Oriental, Departamento de Coldn, a los 15 dias del mes
de marzo del afio 2023.
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