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Municipalidad de San Juan de Ojojona
San Juan de Ojojona F.M. Honduras C.A.
f els t 27 67 4t7 3, 27 67 -@35, 27 67 {d,91

E-mail; alcaldía_ojojona@yahoo.es

Oioiona" Francisco Morezán 1 de enero de 2019.

Oficio No. 007-2019 UAIM-SIOFM

Señora
Lissie Gonzales Zelaya
Departamento de información publica
Su oficina

Pre¡ente:

Rec¡ban un cordial y atento saludo deseándole éx¡tos en sus encomendadas
funciones

El moüvo de la presente es para notificarle que en el RUBRO DE
REGLAMENTOS se encontró los siguientes reglamentos:

L Reglamento usos de viaticos y gastos de viaje
2. Reglamento de vehfculos

El cual le adjuntos dichos reglamentos los cuales fueron aprobados en reunión
de corporación extra ordinaria los cuales se mantiene en vigencia desde su fecha
de aprobación.

Agradeciéndole de antemano su valiosa colaboración

ATENTAMENTE:
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R€8i¡ne.rc deviáricor y Gó¡o5 deviaje

REGLAMENTO DE VIATICOS
GASTOS DEVTAJE

ACLARACION
Los puntos de vista expresados por el autor en esta publicación no necesar¡amente

reflejan la opinión de la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional o

del Gobierno de los Estados Unidos.ootk0i9ftTiSS
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CONSIDERANDQ Qr¡c loc Munlclpioe son e ¡e¡ tónonroc, €rrú! crrls poauhdoc ¡c
cna¡crtra h hculad Fr¡ eicrccr h llbrc admlnistzciín y h orm dc dccblones prophs delroo de
h let, loc intcr€..s tan€rahs dc b naclóq cl mün¡c¡¡rio mbmo y srrr pro6nrms de desarrollo.

CO¡lSlDCnANDe Quc te Corpond& Munlclpal dcnoo dcl clcrctcto dc ¡us funcioncs lc
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numeral 2, y Artfculo 25; numerales I , ,l y 8; de h Ley dc Municipalldader vtgemc.

la Corporacón flunidpal dcl munlcipio de&n Jun de Ololomdcpanem dc
Fn¡ci¡co l.loran :n S.ión Extre Ordmrh t,lo. tB dd 2t de t'ha dd 2016, L$ro 50, FoIo 260,
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CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo LAmbito de aplicación. El presente Retlamento esablece las disposiciones generales

a que debeÉn someterse las erogaciones que, por concepto de viáücos I &stos de viaie, deban
reelizar lás autor¡dades y empleados de la municipalidad, cuando, en cumplimiento de sus funciones,
deban desplazarse dentro o fuera del territorio nac¡onal.

Art¡culo 2 Conceptos.

Vi¿t¡co: Es la suma de dinero destinada a la atención de gastos de hospedaie, alimenación y
otros tastos menores, efectir¿mente realizados, que la municipalidad reconoce a sus autoridades y
empleados, cuando éstos deban desplazane en forma transitor¡¿ de su centro de trebaio con el fin
de cumplir con las obl@ciones de su cargo.

Gastos de viaje: Es la c¡nüdad de dinero que se as¡gna para atender los gastos relacionados
con el tnnspone dq y hacia la sede de trabajo y el lugar de destino, incluyen los gestos por:
serv¡cios aeroportuarios, mov¡l¡zación de y hacia el¡eropuerto, de comun¡cac¡ón, peai€, de y hacia
las estac¡ones de transporte cuando see viaie al extnniero en transporte terrestre.

Art¡culo 3, Oportünidad del gasto. DebeÉ exist¡r una estrecha relación entre el motivo del
viaie y la naturaleza del cargo que desempeñan las autoridades y empleados mun¡c¡pales, As¡m¡smo,
en el caso de las delegaciones oficiales nombradas por acuerdo corporaüvo, además del evidente
interés público que las debe caracteriu¡: es necesar¡o que exista una relación direca entre el
motivo de ésas y el r¿ngo o especialidad profesiornl o écnica de h (s) persona (s) designada (s).

Articulo l. Asignacioncs márimas. Las sumas esablecidas pan los gastos a gue se reliere
este Reglamento son ¿s¡Snaciones máximas; en consecuencia, no pueden aplicarse tariás mayores.

CAPITULO II
DISPOSICIONES ESPECíFICAS

Articulo 5. Clasilicet¡ón. Pera la asignación de viáücos y gastos de viaie a las autor¡dades y

empleados municipales se tomaÉ en cuenü¡ le categorizac¡ón ), as¡gnac¡ón s¡guiente:



C¡to8orl. Bcnoñci¡¡lo¡ ZONA UNO ZONA DOS

Al¡mcnt.dón Ho¡ocd¡lc AllmGnt¡.¡ón Horp!d.¡6
Miembros de la

Corporac¡ó¡ Munic¡pal

1.s00.00 1.700.00 t.400.00 1.600.00

B Todo el penonal y
Cor¡isbmdo Municipal.

t.400.00 t.400.00 1.300.00 1.300.00

Articulo ó. La .s¡tnac¡ón de úáticos y gastos de úaie. Se haá en ba¡e al üempo que la
autor¡ded o empleado mun¡cipel permenezca fuera de su sede de trabaio y al lugar que visita de
la r¡guiente forma:

ZONA PRINCIPALES CIUDADES HOSPEDAIE AUHEMTAC¡ON
For Nodtc ú*

UNO

TeruciBlo¡

Cholure<¿

San Lo€n¿o
San Fedro Suh

La Ceiba

Tela

Pr¡e!'to Cortca

ft¡illo
lsl¡¡ de h 8¡hh
Cat¡c¡m¡r
luticilDa
9¡ Ro¡a de Cooán

eq!¡ñRuims
L¿ Entr¡d¡
El P¡raí¡o

Danl¡

oos Otre3 ch¡dad€! y mun¡c¡D¡or dél Daís

NOTAS Ii{PORTANTES
hr¡ t¿stor de ho+edaié ié reque.iá h present¡ción de lacu¡ra ¿ ¡omb¡e de h municipelüad y pedir
que se l€ cologue cl nombre del €mpl€ado eitre paÉmes¡s, El máx¡mo attnado pera hspedaje ¡rrcluye
lor imDu€stos

hr¿ via¡$ dé un dh:
a) Cuando la duración del vhie y estadia s€e harta cr¡atro hor¡t je patará cl S0%,
b) C¡¡ando la durecón del vi¡ie y e.radía s€e haso ocho horas re pagará cl 75%,
c) Ct¡ando el v¡¡¡e y h est¡dh sea por más de ocfio hor¡¡ se p¡tará el l00Z
Eldaf,¡rbmento de cont¡bilidad tién€ h potc¡tad de corfirm¡r lo¡ r€cibo3 y factur¡.

I
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R.8h¡rúro d.Vt¿rkü y Gard .t vt¡i.

Artfculo 7.- De lo¡ gastos de movilización: Se reconocerán sobre la base de los gastos reales
incurridos ¡r se pagaá en base a recibos y/o facturas.

Artfculo 8.- Giras fuera del pefs. P¿rá los viaies de las autoridades y empleados munic¡pales
fuera del país, se as¡gnarán viáticos y gastos de viaie tomando como base la categor¡zac¡ón y
as¡8nación s¡gu¡ente:

C¿tegorf¿ Benellci¡¡ior MONÍO ASIGNADO EN
DOLARES

Allmcnt¡ción Hospedele

Miembros de la Corpor¿c¡ón Munic¡pal S lso.oo s 150.00

B Jéfts de Departamentos o Un¡dades

Adm¡n istrat¡vas

s 100.00 5 1m.00

Artfculo 9, Reconocimiento de gastos de lavado y ptanchado de rupa- Cuando la

permanencia sea por un lapso ma¡ror de seis días continuos, se reconocerá el derecho a que a
part¡r del séümo día, se les reconozca el importe de larr¿do y planchado de ropa, mediante la
presenación de hctura emiüda por la prestac¡ón de este servic¡o que contengan, emre otros datos,
el nombre completo, el número de cédula h dirección, el número telefón¡co I la firma de la persona
o empresa responsables de sum¡nistrar el servic¡o.

Artlcülo 10. Reconoc¡miento de gastos de m.nteniÍiento t |tp¡ra(ión de véhfcülos
de la municipalidad. Las autoridades y empleados municipales que v¡{en en misión oficial,
en vehículos prop¡edad de la municipalidad, podrán cobrar los gastos €n que ellos incurr¿n por
reparaciones menores, combustible y lubricante¡ asÍ como cualquier otr¿ erotac¡ón relacionada
con la c¡rculec¡ón delvehÍculo que ha¡an debido realizar par¿ el cabalcumpl¡mi€nto de sus funciones.
En ales casos, el reconoc¡m¡er¡to de las cuenas solamente podrá hacerse contn h presenteción
de las respectivas hcturas.

Artfcúlo I l. Autorización y asignec¡ón de yiát¡cos t gastos de via¡e e casos erpeciales,
en este caso a personas tales como: pres¡dentes de patronatos, miembros de comisión de
tr¿nsperencia, brigadas médicas, miembros del CODEM: erc, se haÉ solamente cuando estos
tengan que desplazarse para resolver c:sos de emergencia y de especial ¡nterés del municip¡o y de
la municipalidad, toda vez que así esté o sea convenido pr€viameñte por la Corpor¿ción Municipal.
Se asignaran viáücos de acuerdo al presupuesto, si estos no son cubiertos por la dependencia
de donde procedan, y su as¡tnac¡ón seÉ de acuerdo a lo esablecido en h categoría B de este
reglamento.



CAPITULO III
DE LAS AUTORTZACTONES, ADELANTOSy LtQUtDACIONES

Articulo 12. Competencia pi¡ra erteoder autorizaciones. Fn el caso de via¡es al ¡nterior del
país, correspoodeÉ dar las autorizac¡ones de éstos y del adelanto para los viáticos y gastos de viaie,
al jefe de recursos humanos de la municipalidad o al Alcalde Municipat.

Corresponde a la Corporación Municipal, em¡ür el acuerdo de autorizac¡ón de los viaies al
exterior

Articulo | 3. De le sol¡c¡tud del adelarto. Por adelanto debe entenderse la suma total estimada
para los v¡áücos y gastos de v¡a¡e que correspondan al período de la gin, de acuerdo con las ablas
inclu¡das en este ReShmento; así como los gastos de transporte cuando proceda Poster¡ormente
a la autorizeción del viaie, la autoridad o los empleados que va a r€alizar la tir¿ deberán soliciar
a contabilidad o tesorería el ¡delanto correspondiente de dicho viaje, esto con la finalidad de
asegurar el debido contenido presupuestario par¿ los tastos respectivos. Dicha solicitud debeÉ de
realizar con tres días de anticipación a la fecha de viaie.

En el aso de viaies dentro del peís, la solic¡tud de adelanto debe ser hecha por el ó los empleados
gue va¡a(n) a salir de gir+ en el formulario que para tal efecto establezca la mun¡cipalidad, el cual
debeó contene[ entre otra información, nombre del empleado,los lugares a visitaq el propósito de
la misión, el período estimado del v¡aie, el momo del adelanto soliciado para cada funcionario I la
f¡rma de quien autoriza el viale (Alcalde /sa Municipal).

En el caso de viaies al exterio¡la autoridad y empleado municipaladjunaÉ a la solicitud de adelanto,
una copia de la autorización de viaie acordada por h corporación Municipal y/o Alcalde Municipal.
Además, cuando el y¡a¡€ responde a una ¡nvitación formulada por el ente auspiciador del evento
o cuando éste financie o saüshga la totalidad o parte de los gastos de transporte, al¡menac¡ón,
hospedaie u otros, deberá adiuntarse a la solicitud de adelanto, copia de dicha inviación y/o de los
respectiyos documentos en que conste esa part¡cipación o aluda del organismo auspiciador

Articulo l,l. Formato de la liquidación de gütos. La l¡quidación de los y¡áücos, gstos de
via¡e, debeá hacerse dealladamente en formularios como los diseñ¡dos oan tal lin. En ellos se
deben consignal como mínimo los siguientes datos:

a) Feche de presenación de la liquidación.

b) Nombre, número de identidad y puesto ocupado por el empleado o autoridad municipal
que real¡zó el g¡sto.

I
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R.Abrsno d.vüo t (¡¡d d.vB€

c) Departamento o secc¡ón que autor¡zó la erogec¡ón, o; cuando se trate de viajes al exterior,
el acuerdo respect¡yo.

d) Motivo de la gira, con ind¡cación clara del tipo de gestión a r€al¡ai

e) Suma adehntada.

f) \álor en letns de la suma gastada.

g) Lugares (localidades) o países visiados, fechas, hor¿s y lugares de salida f de regreso.

h) Firmas de la autoridad, o empleado municipal que realizó el viaje,lirma de qu¡en lo autorizó
y del encargado de tesorería.

Por otn parte, en el formulario de liquidación de gastos de v¡a¡e en el exterior del país debeá
ind¡carse el tiemPo que P€rmanec¡ó la autoridad y/o empleado municipalen cada una de las ciudades
I países ¡ncluidos en el viaje, asÍ como la tarih diar¡a correspood¡ente.

Articulo 15. Presentac¡ón de cuentas, La autoridad y empleado municipal que haya concluido
una Sira debeÉ Presenta¡ dentro de los tres día5 háb¡les posteriores al regreso a su sede de tr¡bajo
o a su incorPoreción a ést¡, el formulario de liquidación del via¡e y hacer el re¡ntegro respect¡vo en
los asos en que proceda, para que contabilidad pueda, luego de revisar y aprober la liqu¡dación:

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

b) Pagar la totalided del tasto reconocido, en los c¡rsos en que éste no ha¡a retir¿do el
respectivo edelanto.

c) Exigir el monto girado de más, en equellos casos en que la suma devuelta por éste no haya
sido suf¡cient€ para cubrir el monto que €fect¡y¿ment€ le corresponde reintegnr.

Articulo ló, DocumentoJ que acompañ¡¡n a la l¡qu¡dación. Junto con el formulario de
liquidación, se debe Presentar las facturas que de acuerdo con las disposiciones de este Reglamento
así se requiera, o las que el departemento de contabilidad exila Además, cuando se trete de via¡es
al exterio¡ se debeé presentar el o los boletos utilizados en el via¡e, emiüdos por las empresas de
transPorte internac¡onal o sus representantes,así como el iünerario completo del yiaje,debidamente
extendido para el caso, donde se indique la fecha y hora local previsa de sal¡da y de ingreso en los
países. Asimismo, deberá presentar el pasaporte y fotocopia de éste, u otro documento personal
de viaje, donde conste, segin la autoridad competente,la fecha de salida y h de regreso con el

_ resPectivo puerto de embarlue ¡r desembarque.



Artlculo 17. Obligaciones del encargado de rrcibir y rev¡sar las liquidaciones, Son

obl@ciones delempleado encargado de recibiry revisar las liquidaciones de gastos de viaje:

a) Solicitar el reintegro de las sumas adelantadas en exceso en r€hción con el gsto reconocido
del viale.

b) Llevar y mantener actualizado un rc$stro de los adelantos girados. En caso de
incumpl¡m¡er¡to en le presentación de la liquidación de gastos, informar sobre el panicular
en forma ¡nmediata al vencimiento de dicho plazo aljefe inmediato correspondiente oal
Alcalde Municipal, con el propósito de que aplique las medidas esbblecidas.

c) El incumPlim¡ento de estas obl¡gaciones, lo hará acreedor de las sanciones disciplinarias
que la Administr¿c¡ón Municipal tenga prev¡stas para el caso.

Artlculo lS.Aneglos de pe8o. Son prohibidos los arreglos en cualquiera de los pagos ciados
en los incisos a, b y c del Artículo l5c de este Reghmento-

CAPITULO IY
DE LAS PROHIBICIONESY SANCIONES

Artlculo | 9. Uso de los viáticos t gastos de viie. Es entendido que, quien rec¡ba viát¡cos

esta obl@do a hacer uso de los servicios de hospedaie, alimenAción, tr¿nsporte, etc., de acuerdo
a la catetoría ), asiSnación prev¡sta se8ún el artículo No. 5 de este Retlamento.

Artfculo 20, No Je aütoriuarán viáticos, P¿ra los casos de vhies a lugares circunvec¡nos a las
ol¡cinas mun¡cipales, cuf¿ d¡stanc¡a no exceda a los veinte (20) hlómetros.

Artfcülo 2 L No prcseotac¡ón de cuent¡¡lr. No se autorizaÉ un nuevo v¡¡¡e n¡ se podÉ t¡rar
adelanto alguno a la autoridad o empleado municipal que twiere pendiente la liquidac¡ón del v¡aie
antenor.

Artlculo 22, Del ¡ncumplimiento. El incumplimiento en la presentación de la liquidación de
gastos dentro del plazo establecido en elArtículo l5' de este r€tlamento,oblitaÉ ¿ laAdministr¿ción
Municipal a aplicar las sanciones disciplinarias que establezcan las leyes, reglamentos u otras
dispos¡ciones internas.

Artlcülo 23. Reparcs: Le persona que presente cuenta de pagos con la cual pretenda iustificar
un Sasto no efectuado o gira no realizada seá responseble d€l ¡eparo resulonte, haciéndose
acréedora hs sanc¡ones que se establezcen de acuerdo a los procedim¡entos administretiyos de la
municipalidad.

Rd¡m¡b &Vrá¡¡o y Gar6 dcvl¡i.
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Artfculo 2¡1,- Adelantos no utilizados. Todo ant¡cipo o pane del mismo que no sea usado
para el lin que fue otorgado y/o no haya sido liquidado en tiempo y conforme a los lineamientos
de este reglamento seÉn cargados como cuenta por cobrar a la autoridad o empleado municipal y
cuando así lo ameriten las c¡rtunsanc¡es se haán los cargos de intereses y costos incuffidos para
su recupención.

CAPITULOV
OTRAS DISPOSICIONES

Artlculo 25, Revisión de tarif¿s. las tar¡fas de v¡át¡cos y tastos de v¡aie serán rev¡sadas

periódicamente a efecto de adecuarlas ¡l costo real de v¡da, para cada zona geográfica en la fecha
de modific¿ción.

Artfcolo 2ó. Rcstricc¡ón de v¡áticos I g¡rstos de viaie. La Corporación Municipal podrá
restrintir elSasto por concepto de v¡át¡cos y tastos de vh¡e de acuerdo a la situac¡ón financ¡er¡
de la municipalidad.

Artlculo 27. Lo no rcgulado por este ¡eglarne[to. Los demás aspectos relacionados con
el contenido de este reglamento, que no se encuent¡en aquí reguhdos,:erán resuehos por la
Corporación Municipal.

CAPITULOYI
DE LAS MODIFICACIONES Y LAYIGENCIA

Las modilicaciones o enmiendas al presente reglamento, sólo se podrán hacer con la autorizac¡ón
de la Corporación Municipal.

El prescnte reghmento entraÉ en vitenc¡a a part¡r de su fecha de aprobación.
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MUNICIPALIDAD DE:

SOLICIT1JD DE EMISION DE CEEOUE DE VIATICOS f GASTOS DE YIATE
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