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CERTIFICACION

El suscrito secrétario de la Alcaldia Municipal de Amapala, Departamento
de Valle, por medio de la presente CERTIFICA del Acta No. 18-2018.

Sesién ordinaria celebrada por la Honorable Corporacién Municipal, el dia
catorce (14} de septiembre del afio dos mil dieciocho (2018), en i3 oficina
que ocupa el sefior Alcalde Municipal, P.M. SANTOS ALBERTO CRUZ
GUEVARA, presidiendo la sesién con Ia asistencia de Ia sefiora Vice Alcalde
DELIS DOLORES OLIVA FLORES vy, los sefiores Regidores Municipales:
SANTOS FELIX MOTINO FUENTES, Regidor 1 Profesor JOSEPH David cruz
calix, Regidor 2 Sefiora RUTH COREA, Regidor 3 Sefior. JOSE EMILIO PAZ
BARAHONA, Regidor 4 Sefior CARLOS HERNANDEZ VELASQUEZ, Regidor 5
P.M. MARIA ESTEFANA RODRIGUEZ DIAZ, Regidor 6 P.M. MIGDALIA
ZELAYA COREA, Regidor 7 Sefior. PASTOR ZAMBRANO MARTINEZ, Regidor
8, para discutir y aprobar la siguiente agenda.
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10.4.- Se hace enmienda del Acta N. 17-2018 de fecha treinta (30) de
agosto del afio 2018, el punto6.1 quedando asi: los manuales y
reglamentos que se aprueban son: regiamento interno de trabajo,
reglamento de compras, suministros y contrataciones menores, manual de
ayuda social, manual de vidticos manual de caja chica, manual de
funciones por departamento, manual de funciones por empleado vy
manual de cédigo de ética, aprobado por unanimidad de votos por la
honorable corporacién municipal.




ESTA CERTIFICACION ES COPIA FIEL DE SU ORIGINAL

Extendida en la ciudad de Amapala, Valle, a los Diecinueve (19) dias del
mes de octubre del afio dos mil dieciocho (2018).

SECRETARIO MUNICIPAL
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Municipalidad de Amapala, Departamento de Valle




RFCGI AMENTO DF VIATICOS

CAPITULO |

OBJETIVO Y APLICACION

ARTICULO 1.-El presente reglamento define y establece las normas que se aplican

en el otorgamiento de viaticos, gastos de viajes, y gastos de traslado dentro y fuera
del pais.

ARTICULO 2.-Las normas de este reglamento se aplican a los miembros de la cor-

poracion municipal, funcionarios, empleados de la municipalidad que viajan en
asuntos relacionados con el cargo que desempeiian.

CAPITULO Il

DEFINICIONES

ARTICULO 3.-Para efectos de la aplicacion de este reglamento se entiende por:

a)

b)

Viajero: Funcionario o empleado de la Municipalidad de Amapala o particu-
lares debidamente autorizados para viajar por cuenta de la institucion.
Viaticos: Cantidad de dinero que se asigna diariamente a miembros de la
corporacion, funcionarios, empleados y/o personas debidamente autoriza-
das, cuando tengan que viajar y permanecer fuera de su sede en funcién de
trabajo para cubrir gastos de subsistencia (alimentacion y hospedaje)
Gastos de viaje: Cantidad de dinero que se paga por cubrir gastos relacio-
nados con el desempefio del trabajo encomendado asi:

Costo de pasajes: de conformidad con las tarifas vigentes a la fecha de viaje,
incluyendo los impuestos correspondientes.

Costo transporte de taxi/ vehiculo municipal o propio: del lugar de partida
hasta la terminal de transporte terrestre, aéreo o maritimo segun el caso y de
esta al lugar de destino y viceversa/ gastos de combustibles, lubricantes, re-
puestos, accesorios y reparaciones menores cuando se utilicen vehiculos
propiedad de la municipalidad y gastos de combustible cuando se utilice un
vehiculo propiedad del viajero, previa autorizacién superior.

Gastos de comunicacion: a través de cablegramas, telegramas, radiotelefo-
nias, telefonemas, fax, gastos postales y de encomienda por envio de docu-
mentos o enseres de trabajo.

En los casos de viajes al exterior: seran gastos permisibles los relacionados
con adquisicion o renovacion de pasaportes, visa, impuesto de turismo, de
aeropuertos y cambios de rutas, asi como cualquier otro documento legal
exigible para el viaje.
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De igual manera sera reembolsable el gasto por compra de moneda extranjera en
cualquier modalidad, pero solamente al limite y por monto de los gastos de viaje
autorizados.

CAPITULO 1l

NIVELES, ZONAS GEOGRAFICAS Y TABLAS DE VIATICOS

ARTICULO 4.- Para fines de este reglamento, las asignaciones de viaticos se regi-
ran de acuerdo con la clasificacion y tabla siguiente:

A.-NIVELES:
Categoria Beneficiario
ler nivel Alcalde y demas miembros de la Corporacién Municipal
2do, 3ero y 4to Nivel | Empleados Municipales

Nota: La Municipalidad de Amapala considera que no se puede controlar el gasto
por pago de transporte interurbano y alimentacion (en el caso de alimentacion
cuando se realicen giras en zonas donde no existan comercios de comida con fac-
turacién), en donde no se exigird recibos por esos gastos, por lo cual se exigira
Unicamente la presentacion de un informe sobre la gira realizada, salvo el gasto que
se ejecute por concepto de hospedaje sera liquidado con la respectiva factura, de-
volviendo los valores a tesoreria cuando se haya ejecutado menos del que se soli-
cito.

Esto se hace porque algunas empresas o taxis que brindan el servicio no extienden
recibos por lo que se determinara su asignacion basada a los costos reales y al
valor del pasaje en transporte interurbano, los que se describirdn en el informe de
liguidacion.

Los viaticos se daran previo a estar presupuestado y aprobado por la Corporacion
Municipal y siempre y cuando exista la disponibilidad financiera.
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Se reconoceran los Gastos de Transporte Lps. 200.00 (Taxi, Moto taxi, Bus, Lancha)
a los técnicos Municipales que salgan a giras de trabajo u otras actividades por parte
de la Municipalidad en la Isla del Tigre y la Peninsula de Zacate Grande y los gastos
de Alimentacién con un valor de Lps. 150.00 si la actividad a realizar demande por
lo menos seis (6) horas consecutivas de permanencia en el lugar; valores que se
liguidaran con informe de actividades.

Cuando personas que no tengan relacion de dependencia con la Municipalidad,
prestaren servicios relevantes a la misma y deban cumplir actividades en su hom-
bre, previa autorizacién del Alcalde, recibiran viaticos y mas valores regulados en
este Reglamento, basandose en el nivel jerarquico determinado por el Alcalde.

B.-ZONAS GEOGRAFICAS Y VALORES.

ZONA N° 1 CENTRO SUR (VALLE, CHOLUTECA) VALOR
Hospedaje por noche L 3,000.00
Alimentacién por dia L 600.00
Movilizacion L 500.00
Viaje completo ida y vuelta, transporte publico); (en vehiculo propio se pagara
PRIMER NIVEL (Viaj p y p p ) ( prop pag

Lps 1,000.00 de depreciacion por viaje mas combustible por kilometraje (1 ga-

|6n por 30 kildmetros)

TOTAL L 4,100.00
Hospedaje por noche L 2,000.00
Alimentacion por dia L 400.00
SEGUNDO, TER- | \ovilizacion L 500.00
CERO Y CUARTO
NIVEL o _
Viaje completo ida y vuelta
TOTAL L 2,900.00
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CENTRO ORIENTE (FRANCISCO MORA-

ZONA N° 2 ZAN, COMAYAGUA, OLANCHO, DANLI, LA VALOR
PAZ.)
Hospedaje por noche L 3,000.00
Alimentacién por dia L 800.00
Movilizacion L 1,500.00
PRIMER NIVEL

(Viaje completo ida y vuelta, transporte publico); (en vehiculo propio se pagara

Depreciacion Lps. 4.00 por 1 Km Recorrido méas 1 galon por 30 kildmetros.)

TOTAL L 5,300.00
Hospedaje por noche L 2,000.00
Alimentacién por dia L 600.00
SEGUNDO, TER- | Movilizacién L 1,000.00
CERO Y CUARTO
NIVEL o _
Viaje completo ida y vuelta
TOTAL | L 3,600.00
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ZONA N° 3 VALOR
NORTE OCCIDENTE

Hospedaje por noche L 3,000.00
Alimentacién por dia L 800.00
Movilizacion L 1,500.00

PRIMER NIVEL
(Viaje completo ida y vuelta, transporte publico); (en vehiculo propio se pagara
Depreciacion Lps. 4.00 por 1 Km Recorrido més 1 galon por 30 kildmetros.)

TOTAL L 5,300.00
Hospedaje por noche L 2,000.00
Alimentacién por dia L 600.00
SEGUNDO, TER- | \jovilizacion L 1,000.00
CERO Y CUARTO
NIVEL o _
Viaje completo ida y vuelta
TOTAL L 3,600.00

Nota: cuando el viaje y estadia sea por mas de ocho horas se reconocera y pagara
el gasto de hotel, Nivel 1 hasta Lps. 3,000.00; Nivel 2,3 y 4 hasta Lps. 2,000.00 los
cuales seran liquidados mediante factura.

ARTICULO 6.- Para los viajes de las autoridades y empleados municipales fuera
del pais seran autorizados por La Corporacién Municipal; se asignaran viaticos y
gastos de viaje tomando como base la categorizacion y asignacion siguiente:

Categoria Beneficiarios Valor
A Alcalde y miembros de la Corpora- | Alimentacion, hospedaje y otros
cion Municipal US$ 500.00, més valor del pasaje
B Unidades Administrativas Alimentacion, hospedaje y otros

US$ 350.00, més valor del pasaje
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ARTICULO 7.- Para realizar giras de trabajo se requiera vehiculos de la municipa-
lidad se debera solicitar mediante el formulario “Solicitud por servicio de transporte”,
por lo menos con dos dias de anticipacion, salvo emergencias debidamente com-
probadas.

Depreciacion: Las Municipalidades que no cuenten con vehiculos, podra hacer
pago por Combustible y depreciacién de vehiculo a empleados con vehiculos pro-
pios.

CAPITULO IV

AUTORIZACION DE VIAJE Y PROCEDIMIENTO PARA EL COMPUTO DE VIA-
TICOS

ARTICULO 8.- Los viaticos y gastos de viaje dentro del pais de los funcionarios y
empleados de La Municipalidad seran autorizados y aprobados por el sefior alcalde
municipal, previa solicitud del jefe o encargada de cada area.

ARTICULO 9.- Las giras dentro o fuera del pais, debieran programarse dentro de
los planes mensuales de trabajo, salvo casos de urgencia debidamente comproba-
dos.

ARTICULO 10.- Previo la realizacién de una gira de trabajo la persona que viaje,
llenara el formulario denominado solicitud de viaticos y gastos de viaje, en el que se
cuantificara el monto del anticipo, los dias y el lugar de visita en caso de no trami-
tarse oportunamente la orden de viaje por razones de emergencia, se obviara estos
trAmites y se le autorizara un cheque para que realice la gira autorizada.

ARTICULO 11.- La asignacion diaria de viaticos se computara por cada noche o
periodo de veinticuatro (24) horas que la persona permanezca fuera de su sede de
trabajo.

ARTICULO 12.- Cuando se soliciten los servicios de las personas particulares,
empleados o funcionarios de otras instituciones para el desempefio de misiones a
favor de la municipalidad, asi como las personas con caracter de invitados especia-
les de la corporacién municipal y el sefior alcalde, recibiran viaticos de acuerdo al
rango oficial de su empleo o categoria, asi estos no son cubiertos por la dependen-
cia de donde proceden.
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En ningun caso el monto de los viaticos podra exceder de las asignaciones con-
templadas en este reglamento y la liquidacion del anticipo quedara a cargo del fun-
cionario o empleado que haya requerido sus servicios, mismas que deben ser den-
tro de los tres dias habiles después de haber realizado la gira .

ARTICULO 13.- _Cuando se viaje en vehiculos de la municipalidad, se reembolsa-
ran gastos por reparaciones, combustible, lubricante, repuestos y otros gastos simi-
lares incurridos para el buen funcionamiento del vehiculo los cuales deberan acre-
ditarse con sus respectivos comprobantes de pago.

ARTICULO 14. Cuando Personas que no tengan relacion de dependencia con la
Municipalidad prestaren servicios relevantes a la misma y deban cumplir actividades
en su nombre, previa autorizacion del Alcalde, recibiran viaticos y méas valores re-
gulados en este Reglamento, basandose en el nivel jerarquico determinado por el
Alcalde.

CAPITULO V
LIQUIDACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJES

ARTICULO 15.- Toda persona a quien haya provisto anticipo de viaticos, debera
presentar al Departamento Administrativo o Contabilidad, dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a su regreso la liquidacion en el formulario denominado Liquida-
cion de gastos de viaje. Asi mismo debera adjuntar a la liquidacion para conoci-
miento de su jefe inmediato un informe descriptivo de las actividades realizadas y
de los resultados obtenidos, excepto en aquellos casos en los que naturaleza la
elaboracién del informe requiera mas tiempo, el cual en ningln caso excedera de
treinta (30) dias habiles.

Los jefes inmediatos seran los responsables por el cumplimiento de esta obligacion.

ARTICULO 16.-_Si después de emitida la autorizacion de viaje este no se realizare
por cualquier motivo, la persona devolvera inmediatamente los valores recibidos en
concepto de anticipo, los gastos en que se haya incurrido en relacion con el viaje.

ARTICULO 17- Si es interrumpido por casos fortuitos, o fuerza mayor o disposicion
superior, la diferencia entre el valor del anticipo y el valor a que se tiene derecho el
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empleado a la fecha de interrupcion sera reintegrada previa presentacion de la
cuenta de gastos.

ARTICULO 18.- La liquidacion de viaje, se acompafaran los siguientes documen-
tos:

1. Copias de la autorizacion de gasto de viaje.

2. Gastos de movilizacion en viajes dentro del pais:

e Cupon o codo del boleto de transporte que se haya extendido, caso
contrario informe de actividades o gestiones realizadas.

e Facturas de combustible, previamente autorizado por la autoridad su-
perior, se debera ademas verificar el kilometraje recorrido.

3. Recibos, facturas, o cualquier otro comprobante original que respalde los
gastos incurridos en el viaje (alimentacion y hospedaje), cuando aplique en
el caso de alimentacion.

4. Original del recibo de caja por reintegro de los valores que resultaren a favor
de la municipalidad en la liquidacién de viaticos.

5. ltinerario del viaje.

6. Documentacion que haga veraz las gestiones realizadas fuera de la institu-
cion y por lo que solicito asignacién de viaticos.

7. Para viajes al exterior es obligatorio presentar comprobante de salida y en-
trada del pais de origen y destino, ademas de los correspondientes codos de
los pases de abordaje del medio de transporte: avién, autobus, ferrocarril,
etc.

CAPITULO VI
) PROHIBICIONES Y SANCIONES
ARTICULO 19.- A ninguna persona se le autoriza un nuevo anticipo de viaticos si

tuviere una liquidacion pendiente, salvo que se trate de un viaje urgente debida-
mente calificado y aprobado por la corporacion municipal

ARTICULO 20.- Se prohibe el pago de viaticos y otros gastos de viaje a personas
gue aprovechando dias inhabiles se trasladen a otros lugares para atender asuntos
personales o en vias de recreo.

ARTICULO 21.- Cuando un funcionario o empleado municipal asista o participe en
una actividad donde los auspiciadores le reconozcan viaticos y gastos de viaje, no
debera cobrar estos a la municipalidad.

ARTICULO 22.- La persona que presente cuentas de gastos con la cual pretenda
justificar un gasto no efectuado o gira no realizada, sera responsable del reparo




RFCGI AMENTO DF VIATICOS

resultante haciéndose creedor a las sanciones que establezca el reglamento interno
del trabajo.

ARTICULO 23- En ningln caso los viaticos y gastos de viaje se utilizaran para re-
conocer anticipos sobre sueldos 0 compensacion por trabajo ordinario o extraccion.-
El funcionario que lo autorice y el empleado que lo reciba ser& solidaria y subsidia-
riamente responsable; aplicandose las sanciones que disponga el reglamento in-
terno de trabajo y debiendo devolver de inmediato los valores percibidos.

ARTICULO 24.- Bajo ninguna circunstancia debera asignarse viaticos por mayor
namero de dias a 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 correspondien-
tes, sin perjuicio de devolver las cantidades recibidas indebidamente.

ARTICULO 25.- El alcalde municipal, es funcionario facultado para autorizar antici-
pos de viaticos y gastos de viaje.

CAPITULO ViII
DISPOSICIONES FINALES

ATICULO 26.- Las tarifas de viaticos seran revisada periddicamente a efecto de
adecuarlas al costo real de vida, para cada zona geografica en le fecha de la modi-
ficacion.

ARTICUL O 27.-La administracion superior podra restringir el gasto por concepto de
viaticos segun situacion financiera de la municipalidad.

ARTICULO 28.- Sin perjuicio de la responsabilidad penal o administrativa en que
incurriere, todo viajero esta en la obligacién de devolver a la los viaticos y gastos
de viaje que haya recibido, en los siguientes gastos:

a) Cuando se le compruebe que no realizo el gasto.
b) Cuando el vigje fue dedicado totalmente a actividades diferentes a las que se
encomendaron.

ARTICULO 29.- El Viajero que utiliza un vehiculo propiedad de la municipalidad,
sera responsable por su buen uso y debera devolverlo en las mismas condiciones
en las mismas condiciones en que lo recibi6. También sera responsable de cual-
quier situacion anémala que se presente durante el viaje, si esta se origina de un
mal proceder o comportamiento indebido del viajero.
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ARTICULO 30.- Si el viajero utiliza su propio vehiculo la Gnica responsabilidad de
la municipalidad sera reconocerle el gasto de combustible y depreciacion, debida-
mente autorizado y comprobado.

ARTICULO 31.- Las tarifas de viaticos especificados en el presente reglamento
son las cantidades méximas que pueden reconocerse a las personas que salgan
en mision oficial fuera de su sede.

CAPITULO VIII
VIGENCIA

En Sesidn Ordinaria, LA HONORABLE CORPORACION MUNICIPAL DE AMAPALA, VALLE celebrada el dia
19 de Octubre del afio 2018, Mediante Acta N° 18-2018 QUEDA APROBADO EL REGLAMENTO DE
VIATICOS, POR LO TANTO FIRMAMOS.

Santos Alberto Cruz Guevara Delis Dolores Oliva
Firma Alcalde Firma Vice- Alcaldesa

Luis Andrés Hernandez
Secretario Municipal
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Santos Felix Motifio Fuentes
Regidor 1

Ruth Corea
Regidor 3

Carlos Hernandez Velasquez
Regidor 5

Migdalia Zelaya Corea
Regidor 7
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Joseph David Cruz Calix
Regidor 2

José Emilio Paz Barahona
Regidor 4

Maria Estefana Rodriguez Diaz
Regidor 6

Pastor Zambrano Martinez
Regidor 8



Nombre del solicitante

Departamento:

MUNICIPALIDAD DE AMAPALA, VALLE

Solicitud de viaticos y otros gastos de viajes

Cargo

Lugar a visitar:

Motivo de viaje:

Fecha de salida:

RFEGI AMENTO DE VIATICOS

LUGAR
PERMANENCIA

DEL AL TIEMPO

VALOR

Otros Gastos

Total

Amapala, Valle;

de de 20

Solicitante

Autorizado

Haga constar que en esta fecha he recibido la cantidad de Lps.

Segun cheque No.

Amapala, Valle;

como anticipo de viaticos y gastos de viaje.

de del 20
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Beneficiario

MUNICIPALIDAD DE AMAPALA, VALLE

Liquidacion de viaticos y otros gastos de viajes

Nombre del solicitante

Departamento: Cargo

Lugar a visitar:

Motivo de viaje:

Fecha de salida:

LUGAR DEL AL TIEMPO VALOR
VISITADO

Otros Gastos

Total

Valor Utilizado

Valor asignado segun cheque N°
Diferencia: A favor empleado

A favor Municipalidad

XXXXXXX, XXXXXX; de de20___

Solicitante Autorizado
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