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C O N S I D E R A N D O :   Q u e   L a   C o r p o r a c i ó n   

M u n i c i p a l   d e n t r o   d e l   e j e r c i c i o   d e   s u s   

f u n c i o n e s   l e  c o r r e s p o n d e  e j e r c e r  e n t r e  o t r a s  

f a c u l t a d e s  l a  e m i s i ó n  d e  l o s  r e g l a m e n t o s  y  

m a n u a l e s  p a r a  e l  b u e n  f u n c i o n a m i e n t o  d e  l a  

m u n i c i p a l i d a d .  

 

P O R  L O  T A N T O :  E n   u s o  d e  l a s  f a c u l t a d e s  q u e  

e s t á n   i n v e s t i d a s   y  e n   a p l i c a c i ó n  d e l  A r t í c u l o  

1 2 , n u m e r a l  2 ,  y  A r t í c u l o  2 5 ;  n u m e r a l e s  1 ,  4  y  8 ;  

d e  l a  L e y  d e  M u n i c i p a l i d a d e s  v i g e n t e .  

 

L a   C o r p o r a c i ó n   M u n i c i p a l   d e l   m u n i c i p i o   d e  

S a n  F r a n c i s c o  d e  O p a l a c a ,  D e p a r t a m e n t o  d e  

I n t i b u c á  e n  s e s i ó n  o r d i n a r i a   N o .  8 2  d e  f e c h a  

1 9 / 0 5 / 2 0 1 4 ,   a c u e r d a   a p r o b a r     e l   p r e s e n t e   

R E G L A M E N T O   D E    V I A T I C O S  Y   G A S T O S  D E  

V I A J E ,  
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C A P I T U L O  I  

D I S P O S I C I O N E S  G E N E R A L E S  

A r t i c u lo  1 .  Á m b i t o  d e  a p l i c a c ió n .  E l  p r e s e n t e  R e g la m e n t o  e s t a b le c e  

l a s  d i s p o s i c i o n e s  g e n e r a le s  a  q u e  d e b e r á n  s o m e t e r s e  l a s  

e r o g a c io n e s  q u e ,  p o r  c o n c e p t o  d e    v i á t i c o s  y  g a s t o s  d e  v i a j e ,  d e b a n  

r e a l i z a r  l a s   a u t o r i d a d e s  y   e m p le a d o s  d e  l a  m u n ic i p a l i d a d ,  c u a n d o ,  

e n  c u m p l im ie n t o  d e  s u s  f u n c io n e s ,  d e b a n  d e s p la z a r s e  d e n t r o  o  f u e r a  

d e l  t e r r i t o r i o  n a c io n a l .  

A r t i c u lo  2  C o n c e p t o s .   

V iá t i c o :  E s   l a   s u m a   d e   d i n e r o   d e s t i n a d a   a   l a   a t e n c ió n   d e   g a s t o s   

d e   h o s p e d a je ,   a l im e n t a c ió n   y  o t r o s  g a s t o s  m e n o r e s ,  e f e c t i v a m e n t e  

r e a l i z a d o s ,  q u e  l a  m u n ic i p a l i d a d  r e c o n o c e  a  s u s  a u t o r i d a d e s  y  

e m p le a d o s ,  c u a n d o  é s t o s  d e b a n  d e s p la z a r s e  e n  f o r m a  t r a n s i t o r i a  d e  

s u  c e n t r o  d e  t r a b a jo  c o n  e l  f i n  d e  c u m p l i r  c o n  l a s  o b l i g a c io n e s  d e  s u  

c a r g o .   

G a s t o s   d e   v i a j e :   E s   l a   c a n t i d a d   d e   d i n e r o   q u e   s e   a s ig n a   p a r a   

a t e n d e r   l o s   g a s t o s   r e l a c io n a d o s  c o n   e l   t r a n s p o r t e   d e ;   y   h a c ia   l a   

s e d e   d e   t r a b a jo   y   e l   l u g a r   d e   d e s t i n o ,   i n c lu y e n   l o s   g a s t o s   p o r :  

s e r v i c i o s  a e r o p o r t u a r i o s ,  m o v i l i z a c ió n  d e  y  h a c ia  e l  a e r o p u e r t o ,  d e  

c o m u n ic a c ió n ,  p e a je ,  d e  y  h a c ia  l a s  e s t a c io n e s  d e  t r a n s p o r t e  c u a n d o  

s e a  v i a j e  a l  e x t r a n je r o  e n  t r a n s p o r t e  t e r r e s t r e .   

A r t i c u lo  3 .   O p o r t u n id a d  d e l   g a s t o .  D e b e r á  e x i s t i r   u n a  e s t r e c h a   

r e l a c ió n  e n t r e  e l  m o t i v o  d e l  v i a j e  y  l a  n a t u r a le z a  d e l  c a r g o  q u e  

d e s e m p e ñ a n  l a s  a u t o r i d a d e s  y  e m p le a d o s  m u n ic i p a le s .   A s im is m o ,  

e n  e l   c a s o  d e  l a s  d e le g a c io n e s  o f i c i a l e s  n o m b r a d a s   p o r  a c u e r d o  

c o r p o r a t i v o ,  a d e m á s  d e l  e v id e n t e  i n t e r é s   p ú b l i c o   q u e   l a s   d e b e   

c a r a c t e r i z a r ,   e s   n e c e s a r i o   q u e   e x i s t a   u n a   r e l a c ió n   d i r e c t a   e n t r e   

e l  m o t i v o  d e  é s t a s  y  e l  r a n g o  o  e s p e c ia l i d a d  p r o f e s io n a l  o  t é c n i c a  d e  

l a  ( s )  p e r s o n a  ( s )  d e s ig n a d a  ( s ) .  

A r t i c u lo  4 .    A s ig n a c io n e s  m á x im a s .    L a s  s u m a s  e s t a b le c id a s  p a r a   

l o s   g a s t o s   a  q u e   s e   r e f i e r e  e s t e  R e g la m e n t o  s o n  a s ig n a c io n e s  

m á x im a s ;  e n  c o n s e c u e n c ia ,  n o  p u e d e n  a p l i c a r s e  t a r i f a s  m a y o r e s .  
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E n  e l  c a s o  q u e  l o s  v i a j e s  y a  s e a n  d e  c a p a c i t a c io n e s  e n  l a s  c u a le s  l a s  

i n s t i t u c io n e s  e n  l a s  c u a le s  s e  c u b r i r á  a l im e n t a c ió n  y  h o s p e d a je  s e  l e  

d a r á n  u n  2 5 %  d e  im p r e v i s t o s  

 

C A P I T U L O  I I  

D I S P O S I C I O N E S  E S P E C Í F I C A S  

A r t i c u lo   5 .   C la s i f i c a c ió n .   P a r a   l a   a s ig n a c ió n   d e   v i á t i c o s   y   g a s t o s   

d e   v i a j e   a   l a s   a u t o r i d a d e s   y  e m p le a d o s  m u n ic i p a le s  s e  t o m a r á  e n  

c u e n t a  l a  c a t e g o r i z a c ió n  p o r  z o n a  y  l a   a s ig n a c ió n  s i g u ie n t e :  

N O M B R E  D E  C A T E G O R I A  N o  C a t e g o r í a  

1  M ie m b r o s  d e  la   

C o r p o r a c ió n  M u n ic ip a l  

A lc a ld e  M u n ic ip a l  y  V ic e -

A lc a ld e  

 

1  

2  P e r s o n a l  F u n c io n a l  J e f e s  d e  

D e p a r t a m e n t o s ,   t é c n ic o  e n  

a s is t e n c ia  c o m u n i t a r ia ,  

c o m is io n a d o  m u n ic ip a l  y  

p e r s o n a l  d e  s e r v ic io  

 

 

 

 

2  

 

 

E S C A L A  D E  V I A T I C O S  Y  G A S T O S  D E  V I A J E  

C A T E G O R I A  1  

Z O N A  P R I N C I P A L E S  

C I U D A D E S  

H O S P E D A J E  

P O R  N O C H E  A L I M E N T A C I O N  

U N O  T e g u c ig a lp a   1 , 5 0 0 . 0 0  2 , 0 0 0 . 0 0  

C h o lu t e c a   1 , 0 0 0 . 0 0  1 , 2 0 0 . 0 0  

S a n  L o r e n z o   1 , 0 0 0 . 0 0  1 , 2 0 0 . 0 0  

S a n  P e d r o  S u la   1 , 5 0 0 . 0 0  2 , 0 0 0 . 0 0  

L a  C e ib a   1 , 5 0 0 . 0 0  2 , 0 0 0 . 0 0  

T e la   1 , 5 0 0 . 0 0  2 , 0 0 0 . 0 0  

P u e r t o  C o r t e s   1 , 5 0 0 . 0 0  1 , 8 0 0 . 0 0  

T r u j i l l o   1 , 0 0 0 . 0 0  1 , 8 0 0 . 0 0  

I s l a s  d e  l a  B a h í a   2 , 0 0 0 . 0 0  2 , 0 0 0 . 0 0  

C a t a c a m a s   1 , 0 0 0 . 0 0  1 , 2 0 0 . 0 0  

J u t i c a lp a   1 , 0 0 0 . 0 0  1 , 2 0 0 . 0 0  
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S a n  R o s a  d e  

C o p á n  , G r a c ia s  

L e m p i r a s  

1 , 0 0 0 . 0 0  1 , 8 0 0 . 0 0  

C o p a n  R u in a s   1 , 0 0 0 . 0 0  1 , 8 0 0 . 0 0  

L a  E n t r a d a   1 , 0 0 0 . 0 0  1 , 8 0 0 . 0 0  

E l  P a r a í s o   1 , 0 0 0 . 0 0  1 , 2 0 0 . 0 0  

D a n l i   1 , 0 0 0 . 0 0  1 , 2 0 0 . 0 0  

D O S  O t r a s  c i u d a d e s  D E   

y  m u n ic i p i o s  d e l  

p a í s   

         4 0 0 . 0 0  1 , 1 0 0 . 0 0  

 

E S C A L A  D E  V I A T I C O S  Y  G A S T O S  D E  V I A J E  

C A T E G O R I A  2  

Z O N A  P R I N C I P A L E S  

C I U D A D E S  

H O S P E D A J E  

P O R  N O C H E  A L I M E N T A C I O N  

U N O  T e g u c ig a lp a   9 0 0 . 0 0  1 , 3 0 0 . 0 0  

C h o lu t e c a   9 0 0 . 0 0  1 , 0 0 0 . 0 0  

S a n  L o r e n z o   9 0 0 . 0 0  1 , 0 0 0 . 0 0  

S a n  P e d r o  

S u la   

1 , 0 0 0 . 0 0  1 , 3 0 0 . 0 0  

L a  C e ib a   9 0 0 . 0 0  1 , 3 0 0 . 0 0  

T e la   9 0 0 . 0 0  1 , 3 0 0 . 0 0  

P u e r t o  C o r t e s   9 0 0 . 0 0  1 , 3 0 0 . 0 0  

T r u j i l l o   9 0 0 . 0 0  1 , 3 0 0 . 0 0  

I s l a s  d e  l a  

B a h í a   

1 , 2 0 0 . 0 0  1 , 5 0 0 . 0 0  

C a t a c a m a s   9 0 0 . 0 0  1 , 0 0 0 . 0 0  

J u t i c a lp a   9 0 0 . 0 0  1 , 0 0 0 . 0 0  

S a n  R o s a  d e  

C o p á n   

9 0 0 . 0 0  1 , 3 0 0 . 0 0  

C o p a n  R u in a s   9 0 0 . 0 0  1 , 3 0 0 . 0 0  

L a  E n t r a d a   9 0 0 . 0 0  1 , 3 0 0 . 0 0  

E l  P a r a í s o   9 0 0 . 0 0  1 , 0 0 0 . 0 0  

D a n l i   9 0 0 . 0 0  1 , 0 0 0 . 0 0  

D O S  O t r a s  

c i u d a d e s  D E   y  

m u n ic i p i o s  d e l  

p a í s   

        4 0 0 . 0 0  9 0 0 . 0 0  

 

N O T A S  I M P O R T A N T E S  
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P a r a  g a s t o s  d e  h o s p e d a je  s e  r e q u e r i r á  l a  p r e s e n t a c ió n  d e  

f a c t u r a  a  n o m b r e  d e  l a  m u n ic i p a l i d a d  y  p e d i r  q u e  s e  l e  c o lo q u e  

e l  n o m b r e  d e l  e m p le a d o  e n t r e  p a r é n t e s i s .   

E l  m á x im o  a s ig n a d o  p a r a  h o s p e d a je  i n c lu y e  l o s  im p u e s t o s  

E n  e l  c a s o  d e  g a s t o s  d e  a l im e n t a c ió n  n o  s e  l i q u id a r a  , b a s t a r a  

c o n   l a  p r e s e n t a c ió n  d e  u n  r e c ib o  d e  c o n s u m o  e n  e l  l u g a r  q u e  

s e  c o b r e  e l  v i a t i c o s .  

E l  d e p a r t a m e n t o  d e  c o n t a b i l i d a d  t i e n e  l a  p o t e s t a d  d e  c o n f i r m a r  

l o s  r e c ib o s  y  f a c t u r a s  

 

A r t í c u l o  7 . -  D e  l o s  g a s t o s  d e  m o v i l i z a c i ó n  s e  u s a r a  e l  c a s o  

s i g u i e n t e :  

S e  r e c o n o c e r á n  s o b r e  l a  b a s e  d e  l o s  g a s t o s  r e a le s  i n c u r r i d o s  e n  e l  

c a s o  d e  u s o  d e  t r a n s p o r t e  p a r t i c u la r  c o m o  s e r  b u s  y  t a x i s  s e  p a g a r á  

e n  b a s e  a  r e c ib o s  q u e  s e r á n  f i r m a d o s  p o r  e l  m is m o  e m p le a d o  c o n  s u  

d e s c r i p c ió n  d e  d o n d e  p a r a  d o n d e  y  P a r a  u s o  d e  C o r p o r a c i ó n  

M u n i c i p a l ,  T e s o r e r o  y  a l  E n c a r g a d o  d e  l a  U n i d a d  T é c n i c a :  

k i l o m e t r a je  e n  b a s e  a  l o s  k i l ó m e t r o s  r e c o r r i d o s  s e g ú n  r e p o r t e  d e  

k i l o m e t r a je  c u y o  v a lo r  p o r  k i l o m e t r o  s e r á   a  L p s  8 . 0 0    p o r  k i l o m e t r o  

y / o  f a c t u r a s  e n  e l  c a s o  d e  c o m b u s t i b l e  e n  e l  c a s o  d e  a u t o m o t o r  y  e n  

l a  m o t o c i c l e t a  L p s . 4 , 0 0  s o lo  e n  c a s o  c o n  a u t o r i z a c ió n  d e l  A l c a ld e  

M u n ic i p a l .  

 

A r t í c u l o  8 . -  G i r a s  f u e r a  d e l  p a í s .  P a r a  l o s  v i a j e s  d e  l a s  a u t o r i d a d e s  

y  e m p le a d o s  m u n ic i p a le s  f u e r a  d e l  p a í s ,  s e  a s ig n a r á n  v i á t i c o s  y  

g a s t o s  d e  v i a j e  t o m a n d o  c o n t r a  l i q u id a c ió n  p r e s e n t a d a  y a  q u e  n o  e s  

m u y  f r e c u e n t e s  l o s  g a s t o s  a l  e x t e r i o r .  

 

 

A r t í c u l o  0 9 .  R e c o n o c i m i e n t o  d e  g a s t o s  d e  m a n t e n i m i e n t o  y  

r e p a r a c i ó n  d e  v e h í c u l o s  d e  l a  m u n i c i p a l i d a d .  L a s  a u t o r i d a d e s  y  

e m p le a d o s  m u n ic i p a le s  q u e  v ia j e n  e n  m is ió n  o f i c i a l ,  e n  v e h í c u lo s  

p r o p ie d a d  d e  l a  m u n ic i p a l i d a d ,  p o d r á n  c o b r a r  l o s  g a s t o s  e n  q u e  e l l o s  

i n c u r r a n  p o r  r e p a r a c io n e s  m e n o r e s ,  c o m b u s t i b l e  y  l u b r i c a n t e s ,  a s í  

c o m o  c u a lq u ie r  o t r a  e r o g a c ió n  r e la c io n a d a  c o n  l a  c i r c u la c ió n  d e l  

v e h í c u lo  q u e  h a y a n  d e b id o  r e a l i z a r  p a r a  e l  c a b a l  c u m p l im ie n t o  d e  s u s  

f u n c io n e s .   

 

A r t í c u l o  1 0 .  A u t o r i z a c i ó n  y  a s i g n a c i ó n  d e  v i á t i c o s  y  g a s t o s  d e  

v i a j e  a  c a s o s  e s p e c i a l e s ,  e n  e s t e  c a s o  a  p e r s o n a s  t a l e s  c o m o :  

p r e s id e n t e s  d e  p a t r o n a t o s ,  m ie m b r o s  d e  c o m is ió n  d e  t r a n s p a r e n c ia ,  
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b r i g a d a s  m é d ic a s ,  m ie m b r o s  d e l  C O D E M ;  e t c ,  s e  h a r á  s o la m e n t e  

c u a n d o  e s t o s  t e n g a n  q u e  d e s p la z a r s e  p a r a  r e s o l v e r  c a s o s  d e  

e m e r g e n c ia  y  d e  e s p e c ia l  i n t e r é s  d e l  m u n i c i p i o  y  d e  l a  m u n ic i p a l i d a d ,  

t o d a  v e z  q u e  a s í  e s t é  o  s e a  c o n v e n id o  p r e v ia m e n t e  p o r  l a  

C o r p o r a c ió n  M u n ic i p a l .  S e  a s ig n a r a n  v i á t i c o s  d e  a c u e r d o  a l  

p r e s u p u e s t o ,  s i  e s t o s  n o  s o n  c u b ie r t o s  p o r  l a  d e p e n d e n c ia  d e  d o n d e  

p r o c e d a n .  

C A P I T U L O  I I I  

 

D E  L A S  A U T O R I Z A C I O N E S ,  A D E L A N T O S  Y  L I Q U I D A C I O N E S  

 

A r t i c u l o  1 1 .  C o m p e t e n c i a  p a r a  e x t e n d e r  a u t o r i z a c i o n e s .  E n  e l  

c a s o  d e  v i a j e s  a l  i n t e r i o r  d e l  p a í s ,  c o r r e s p o n d e r á  d a r  l a s  

a u t o r i z a c io n e s  d e  é s t o s  y  d e l  a d e la n t o  p a r a  l o s  v i á t i c o s  y  g a s t o s  d e  

v i a j e ,  a l  j e f e  d e  r e c u r s o s  h u m a n o s  d e  l a  m u n ic i p a l i d a d  o  a l  A l c a ld e  

M u n ic i p a l .   

C o r r e s p o n d e  a  l a  C o r p o r a c ió n  M u n ic i p a l ,  e m i t i r  e l  a c u e r d o  d e  

a u t o r i z a c ió n  d e  l o s  v i a j e s  a l  e x t e r i o r .   

 

A r t i c u l o  1 2 .  D e  l a  s o l i c i t u d  d e l  a d e l a n t o .  P o r  a d e la n t o  d e b e  

e n t e n d e r s e  l a  s u m a  t o t a l  e s t im a d a  p a r a  l o s  v i á t i c o s  y  g a s t o s  d e  v i a j e  

q u e  c o r r e s p o n d a n  a l  p e r í o d o  d e  l a  g i r a ,  d e  a c u e r d o  c o n  l a s  t a b la s  

i n c lu i d a s  e n  e s t e  R e g la m e n t o ;  a s í  c o m o  l o s  g a s t o s  d e  t r a n s p o r t e  

c u a n d o  p r o c e d a .  P o s t e r i o r m e n t e  a  l a  a u t o r i z a c ió n  d e l  v i a j e ,  l a  

a u t o r i d a d  o  l o s  e m p le a d o s  q u e  v a  a  r e a l i z a r  l a  g i r a  d e b e r á n  s o l i c i t a r  

a  c o n t a b i l i d a d  o  t e s o r e r í a  e l  a d e la n t o  c o r r e s p o n d ie n t e  d e  d i c h o  v i a j e ,  

e s t o  c o n  l a  f i n a l i d a d  d e  a s e g u r a r  e l  d e b id o  c o n t e n id o  p r e s u p u e s t a r i o  

p a r a  l o s  g a s t o s  r e s p e c t i v o s .  D i c h a  s o l i c i t u d  d e b e r á  d e  r e a l i z a r  c o n  

t r e s  d í a s  d e  a n t i c i p a c ió n  a  l a  f e c h a  d e  v i a j e .  

E n  e l  c a s o  d e  v i a j e s  d e n t r o  d e l  p a í s ,  l a  s o l i c i t u d  d e  a d e la n t o  d e b e  s e r  

h e c h a  p o r  e l  ó  l o s  e m p le a d o s  q u e  v a y a ( n )  a  s a l i r  d e  g i r a ,  e n  e l  

f o r m u la r i o  q u e  p a r a  t a l  e f e c t o  e s t a b le z c a  l a  m u n ic i p a l i d a d ,  e l  c u a l  

d e b e r á  c o n t e n e r ,  e n t r e  o t r a  i n f o r m a c ió n ,  n o m b r e  d e l  e m p le a d o ,  l o s  

l u g a r e s  a  v i s i t a r ,  e l  p r o p ó s i t o  d e  l a  m is ió n ,  e l  p e r í o d o  e s t im a d o  d e l  

v i a j e ,  e l  m o n t o  d e l  a d e la n t o  s o l i c i t a d o  p a r a  c a d a  f u n c io n a r i o  y  l a  f i r m a  

d e  q u ie n  a u t o r i z a  e l  v i a j e  ( A l c a ld e  / a  M u n ic i p a l ) .  

E n  e l  c a s o  d e  v i a j e s  a l  e x t e r i o r ,  l a  a u t o r i d a d  y  e m p le a d o  m u n ic i p a l  

a d ju n t a r á  a  l a  s o l i c i t u d  d e  a d e la n t o ,  u n a  c o p ia  d e  l a  a u t o r i z a c ió n  d e  

v i a j e  a c o r d a d a  p o r  l a  C o r p o r a c ió n  M u n ic i p a l  y / o  A l c a ld e  M u n ic i p a l .  

A d e m á s ,  c u a n d o  e l  v i a j e  r e s p o n d a  a  u n a  i n v i t a c ió n  f o r m u la d a  p o r  e l  

e n t e  a u s p i c i a d o r  d e l  e v e n t o  o  c u a n d o  é s t e  f i n a n c ie  o  s a t i s f a g a  l a  
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t o t a l i d a d  o  p a r t e  d e  l o s  g a s t o s  d e  t r a n s p o r t e ,  a l im e n t a c ió n ,  h o s p e d a je  

u  o t r o s ,  d e b e r á  a d ju n t a r s e  a  l a  s o l i c i t u d  d e  a d e la n t o ,  c o p ia  d e  d i c h a  

i n v i t a c ió n  y / o  d e  l o s  r e s p e c t i v o s  d o c u m e n t o s  e n  q u e  c o n s t e  e s a  

p a r t i c i p a c ió n  o  a y u d a  d e l  o r g a n i s m o  a u s p i c i a d o r .  

 

A r t í c u l o  1 3 .  F o r m a t o  d e  l a  l i q u i d a c i ó n  d e  g a s t o s .  L a  l i q u id a c ió n  

d e  l o s  v i á t i c o s ,  g a s t o s  d e  v i a j e ,  d e b e r á  h a c e r s e  d e t a l l a d a m e n t e  e n  

f o r m u la r i o s  c o m o  l o s  d i s e ñ a d o s  p a r a  t a l  f i n .  E n  e l l o s  s e  d e b e n  

c o n s ig n a r ,  c o m o  m í n im o  l o s  s i g u ie n t e s  d a t o s :  

a )  F e c h a  d e  p r e s e n t a c ió n  d e  l a  l i q u id a c ió n .   

b )  N o m b r e ,  n ú m e r o  d e  i d e n t i d a d  y  p u e s t o  o c u p a d o  p o r  e l  e m p le a d o    

    o  a u t o r i d a d  m u n ic i p a l  q u e  r e a l i z ó  e l  g a s t o .  D e p a r t a m e n t o  o  

    S e c c ió n  q u e  a u t o r i z ó  l a  e r o g a c ió n ,  o ;  c u a n d o  s e  t r a t e  d e  v i a j e s  a l   

    e x t e r i o r ,  e l  a c u e r d o  r e s p e c t i v o .  

d )  M o t i v o  d e  l a  g i r a ,  c o n  i n d i c a c ió n  c l a r a  d e l  t i p o  d e  g e s t i ó n  r e a l i z a r .  

e )  S u m a  a d e la n t a d a .  

f )  V a lo r  e n  l e t r a s  d e  l a  s u m a  g a s t a d a .  

g )  L u g a r e s  ( l o c a l i d a d e s )  o  p a í s e s  v i s i t a d o s ,  f e c h a s ,  h o r a s  y  l u g a r  d e  

    s a l i d a  y  d e  r e g r e s o .  

h )  F i r m a s  d e  l a  a u t o r i d a d ,  o  e m p le a d o  m u n ic i p a l  q u e  r e a l i z ó  e l  v i a j e ,  

f i r m a  d e  q u ie n  l o  a u t o r i z ó  y  d e l  e n c a r g a d o  d e  t e s o r e r í a .  

P o r  o t r a  p a r t e ,  e n  e l  f o r m u la r i o  d e  l i q u id a c ió n  d e  g a s t o s  d e  v i a j e  e n  

e l  e x t e r i o r  d e l  p a í s  d e b e r á  i n d i c a r s e  e l  t i e m p o  q u e  p e r m a n e c ió  l a  

a u t o r i d a d  y / o  e m p le a d o  m u n ic i p a l  e n  c a d a  u n a  d e  l a s  c i u d a d e s  y  

p a í s e s  i n c lu i d o s  e n  e l  v i a j e ,  a s í  c o m o  l a  t a r i f a  d ia r i a  c o r r e s p o n d ie n t e .  

 

A r t í c u l o  1 4 .  P r e s e n t a c i ó n  d e  c u e n t a s .  L a  a u t o r i d a d  y  e m p le a d o  

m u n ic i p a l  q u e  h a y a  c o n c lu id o  u n a  g i r a  d e b e r á  p r e s e n t a r ,  d e n t r o  d e  

l o s  t r e s  d í a s  h á b i l e s  p o s t e r i o r e s  a l  r e g r e s o  a  s u  s e d e  d e  t r a b a jo  o  a  

s u  i n c o r p o r a c ió n  a  é s t e ,  e l  f o r m u la r i o  d e  l i q u id a c ió n  d e l  v i a j e  y  h a c e r  

e l  r e i n t e g r o  r e s p e c t i v o  e n  l o s  c a s o s  e n  q u e  p r o c e d a ,  p a r a  q u e  

c o n t a b i l i d a d  p u e d a ,  l u e g o  d e  r e v i s a r  y  a p r o b a r  l a  l i q u id a c ió n :  

a )  P a g a r  e l  g a s t o  r e c o n o c id o  n o  c u b ie r t o  p o r  l a  s u m a  a d e la n t a d a .  

b )  P a g a r  l a  t o t a l i d a d  d e l  g a s t o  r e c o n o c id o ,  e n  l o s  c a s o s  e n  q u e  é s t e  

    N o  h a y a  r e t i r a d o  e l  r e s p e c t i v o  a d e la n t o .  

c )  E x ig i r  e l  m o n t o  g i r a d o  d e  m á s ,  e n  a q u e l l o s  c a s o s  e n  q u e  l a  

    S u m a  d e  v u e l t a  p o r  é s t e  n o  h a y a  s i d o  s u f i c i e n t e  p a r a  c u b r i r  e l   

    M o n t o  q u e  e f e c t i v a m e n t e  l e  c o r r e s p o n d e  r e in t e g r a r .  
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A r t i c u l o  1 5 .  D o c u m e n t o s  q u e  a c o m p a ñ a n  a  l a  l i q u i d a c i ó n .  J u n t o  

c o n  e l  f o r m u la r i o  d e  l i q u id a c ió n ,  s e  d e b e  p r e s e n t a r  l a s  f a c t u r a s  q u e  

d e  a c u e r d o  c o n  l a s  d i s p o s i c i o n e s  d e  e s t e  R e g la m e n t o  a s í  s e  

r e q u ie r a ,  o  l a s  q u e  e l  d e p a r t a m e n t o  d e  c o n t a b i l i d a d  e x i j a .  A d e m á s ,  

c u a n d o  s e  t r a t e  d e  v i a j e s  a l  e x t e r i o r ,  s e  d e b e r á  p r e s e n t a r  e l  o  l o s  

b o le t o s  u t i l i z a d o s  e n  e l  v i a j e ,  e m i t i d o s  p o r  l a s  e m p r e s a s  d e  t r a n s p o r t e  

i n t e r n a c io n a l  o  s u s  r e p r e s e n t a n t e s ,  a s í  c o m o  e l  i t i n e r a r i o  c o m p le t o  

d e l  v i a j e ,  d e b id a m e n t e  e x t e n d id o  p a r a  e l  c a s o ,  d o n d e  s e  i n d iq u e  l a  

f e c h a  y  h o r a  l o c a l  p r e v i s t a  d e  s a l i d a  y  d e  i n g r e s o  e n  l o s  p a í s e s .  

A s im is m o ,  d e b e r á  p r e s e n t a r  e l  p a s a p o r t e  y  f o t o c o p ia  d e  é s t e ,  u  o t r o  

d o c u m e n t o  p e r s o n a l  d e  v i a j e ,  d o n d e  c o n s t e ,  s e g ú n  l a  a u t o r i d a d  

c o m p e t e n t e ,  l a  f e c h a  d e  s a l i d a  y  l a  d e  r e g r e s o  c o n  e l  r e s p e c t i v o  

p u e r t o  d e  e m b a r q u e  y  d e s e m b a r q u e .  

A r t í c u l o  1 6 .  O b l i g a c i o n e s  d e l  e n c a r g a d o  d e  r e c i b i r  y  r e v i s a r  l a s  

l i q u i d a c i o n e s .  S o n  o b l i g a c io n e s  d e l  e m p le a d o  e n c a r g a d o  d e  r e c ib i r  

y  r e v i s a r  l a s  l i q u id a c io n e s  d e  g a s t o s  d e  v i a j e :  

a )  S o l i c i t a r  e l  r e i n t e g r o  d e  l a s  s u m a s  a d e la n t a d a s  e n  e x c e s o  e n  

r e la c ió n  c o n  e l  g a s t o  r e c o n o c id o  d e l  v i a j e .  

b )  L l e v a r  y  m a n t e n e r  a c t u a l i z a d o  u n  r e g i s t r o  d e  l o s  a d e la n t o s  g i r a d o s .  

E n  c a s o  d e  i n c u m p l im ie n t o  e n  l a  p r e s e n t a c ió n  d e  l a  l i q u id a c ió n  

d e  g a s t o s ,  i n f o r m a r  s o b r e  e l  p a r t i c u la r  e n  f o r m a  i n m e d ia t a  a l  

v e n c im ie n t o  d e  d i c h o  p la z o  a l  j e f e  i n m e d ia t o  c o r r e s p o n d ie n t e  o  

a l  A l c a ld e  M u n ic i p a l ,  c o n  e l  p r o p ó s i t o  d e  q u e  a p l i q u e  l a s  

m e d id a s  e s t a b le c id a s .  

c )  E l  i n c u m p l im ie n t o  d e  e s t a s  o b l i g a c io n e s ,  l o  h a r á  a c r e e d o r  d e  l a s  

s a n c io n e s  d i s c ip l i n a r i a s  q u e  l a  A d m i n i s t r a c ió n  M u n ic i p a l  t e n g a  

p r e v i s t a s  p a r a  e l  c a s o .   

 

A r t í c u l o  1 7 .  A r r e g l o s  d e  p a g o .  S o n  p r o h ib id o s  l o s  a r r e g lo s  e n  

c u a lq u ie r a  d e  l o s  p a g o s  c i t a d o s  e n  l o s  i n c i s o s  a ,  b  y  c  d e l  A r t í c u lo  1 4 º  

d e  e s t e  R e g la m e n t o .  

 

 

C A P I T U L O  I V  

D E  L A S  P R O H I B I C I O N E S  Y  S A N C I O N E S  

 

A r t í c u l o  1 8 .  U s o  d e  l o s  v i á t i c o s  y  g a s t o s  d e  v i a j e .  E s  e n t e n d id o  

q u e ,  q u ie n  r e c ib a  v i á t i c o s  e s t a  o b l i g a d o  a  h a c e r  u s o  d e  l o s  s e r v i c i o s  

d e  h o s p e d a je ,  a l im e n t a c ió n ,  t r a n s p o r t e ,  e t c . ,  d e  a c u e r d o  a  l a  
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c a t e g o r í a  y  a s ig n a c ió n  p r e v i s t a  s e g ú n  e l  a r t í c u lo  N o .  5  d e  e s t e  

R e g la m e n t o .  

 

A r t í c u l o  1 9 .  N o  s e  a u t o r i z a r á n  v i á t i c o s .  P a r a  l o s  c a s o s  d e  v i a j e s  a  

l u g a r e s  c i r c u n v e c in o s  a  l a s  o f i c i n a s  m u n ic i p a le s ,  c u y a  d i s t a n c ia  n o  

e x c e d a  a  l o s  v e in t e  ( 2 0 )  k i l ó m e t r o s .   

 

A r t í c u l o  2 0 .  N o  p r e s e n t a c i ó n  d e  c u e n t a s .  N o  s e  a u t o r i z a r á  u n  

n u e v o  v ia j e  n i  s e  p o d r á  g i r a r  a d e la n t o  a lg u n o  a  l a  a u t o r i d a d  o  

e m p le a d o  m u n ic i p a l  q u e  t u v ie r e  p e n d ie n t e  l a  l i q u id a c ió n  d e l  v i a j e  

a n t e r i o r .  

 

A r t í c u l o  2 1 .  D e l  i n c u m p l i m i e n t o .  E l  i n c u m p l im ie n t o  e n  l a  

p r e s e n t a c ió n  d e  l a  l i q u id a c ió n  d e  g a s t o s  d e n t r o  d e l  p l a z o  e s t a b le c id o  

e n  e l  A r t í c u lo  1 4 º  d e  e s t e  r e g la m e n t o ,  o b l i g a r á  a  l a  A d m in i s t r a c ió n  

M u n ic i p a l  a  a p l i c a r  l a s  s a n c io n e s  d i s c ip l i n a r i a s  q u e  e s t a b le z c a n  l a s  

l e y e s ,  r e g la m e n t o s  u  o t r a s  d i s p o s i c i o n e s  i n t e r n a s .  

 

A r t í c u l o  2 2 .  R e p a r o s :  L a  p e r s o n a  q u e  p r e s e n t e  c u e n t a  d e  p a g o s  

c o n  l a  c u a l  p r e t e n d a  j u s t i f i c a r  u n  g a s t o  n o  e f e c t u a d o  o  g i r a  n o  

r e a l i z a d a ,  s e r á  r e s p o n s a b le  d e l  r e p a r o  r e s u l t a n t e ,  h a c ié n d o s e  

a c r e e d o r  a  l a s  s a n c io n e s  q u e  s e  e s t a b le z c a n  d e  a c u e r d o  a  l o s  

p r o c e d im ie n t o s  a d m in i s t r a t i v o s  d e  l a  m u n ic i p a l i d a d ,  R e g la m e n t o  d e   

V iá t i c o s  y  G a s t o s  d e  V ia je   

 

A r t í c u l o  2 3 . -  A d e l a n t o s  n o  u t i l i z a d o s .  T o d o  a n t i c i p o  o  p a r t e  d e l  m i s m o  

q u e  n o  s e a  u s a d o  p a r a  e l  f i n  q u e  f u e  o t o r g a d o  y / o  n o  h a y a  s i d o  l i q u i d a d o  e n  

t i e m p o  y  c o n f o r m e  a  l o s  l i n e a m i e n t o s  d e  e s t e  r e g l a m e n t o  s e r á n  c a r g a d o s  

c o m o  c u e n t a  p o r  c o b r a r  a  l a  a u t o r i d a d  o  e m p l e a d o  m u n i c i p a l  y  c u a n d o  a s í  

l o  a m e r i t e n  l a s  c i r c u n s t a n c i a s  s e  h a r á n  l o s  c a r g o s  d e  i n t e r e s e s  y  c o s t o s  

i n c u r r i d o s  p a r a  s u  r e c u p e r a c i ó n ,  s i e n d o  d e d u c i d o  d e  s a l a r i o  e n  c a s o  d e  l o s  

e m p l e a d o s  m u n i c i p a l e s  y  d e  l a s  d i e t a s  d e  l o s  r e g i d o r e s .  

 

 

C A P I T U L O  V  

O T R A S  D I S P O S I C I O N E S  

 

A r t í c u l o  2 4 .  R e v i s i ó n  d e  t a r i f a s .  L a s  t a r i f a s  d e  v i á t i c o s  y  g a s t o s  d e  v i a j e  

s e r á n  r e v i s a d a s  p e r i ó d i c a m e n t e  a  e f e c t o  d e  a d e c u a r l a s  a l  c o s t o  r e a l  d e  v i d a ,  

p a r a  c a d a  z o n a  g e o g r á f i c a  e n  l a  f e c h a  d e  m o d i f i c a c i ó n .   



M A N U A L  Y  R E G L A M E N T O  D E  G A S T O S  D E  V I A J E  

 

P á g i n a  1 3  d e  1 7  

 

 

A r t í c u l o  2 5 .  R e s t r i c c i ó n  d e  v i á t i c o s  y  g a s t o s  d e  v i a j e .  L a  

C o r p o r a c i ó n  M u n i c i p a l  p o d r á  r e s t r i n g i r  e l  g a s t o  p o r  c o n c e p t o  d e  v i á t i c o s  y  

g a s t o s  d e  v i a j e  d e  a c u e r d o  a  l a  s i t u a c i ó n  f i n a n c i e r a  d e  l a  m u n i c i p a l i d a d .  

 

A r t í c u l o  2 6 .  L o  n o  r e g u l a d o  p o r  e s t e  r e g l a m e n t o .  L o s  d e m á s  

a s p e c t o s  r e l a c i o n a d o s  c o n  e l  c o n t e n i d o  d e  e s t e  r e g l a m e n t o ,  q u e  n o  s e  

e n c u e n t r e n  a q u í  r e g u l a d o s ,  s e r á n  r e s u e l t o s  p o r  l a  C o r p o r a c i ó n  M u n i c i p a l .  

 

C A P I T U L O  V I  

D E  L A S  M O D I F I C A C I O N E S  Y  L A  V I G E N C I A  

L a s  m o d i f i c a c i o n e s  o  e n m i e n d a s  a l  p r e s e n t e  r e g l a m e n t o ,  s ó l o  s e  p o d r á n  

h a c e r  c o n  l a  a u t o r i z a c i ó n  d e  l a  C o r p o r a c i ó n  M u n i c i p a l .  

E l  p r e s e n t e  r e g l a m e n t o  e n t r a r á  e n  v i g e n c i a  a  p a r t i r  d e l  1 5  d e  M a y o  d e l  

2 0 1 4 .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



M A N U A L  Y  R E G L A M E N T O  D E  G A S T O S  D E  V I A J E  

 

P á g i n a  1 4  d e  1 7  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A N E X O S  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A N E X O  1  

  



M A N U A L  Y  R E G L A M E N T O  D E  G A S T O S  D E  V I A J E  

 

P á g i n a  1 5  d e  1 7  

 

M u n i c i p a l i d a d  I n d í g e n a  L e n c a  d e  S a n  F r a n c i s c o  d e  O p a l a c a ,  D e p a r t a m e n t o  d e  I n t i b u c á  

S O L I C I T U D  D E  V I A J E  

 

       F e c h a :    
 

 

N o m b r e   

C a r g o  
 

I t i n e r a r i o    

D e  V i a j e :   

O b j e t i v o  d e l  v i a j e :   

 

 

F e c h a  d e  I n i c i o :                             F e c h a  d e  C u l m i n a c i ó n :                              N o .  T o t a l  d e  d í a s :    
 

M e d i o  d e  T r a n s p o r t e    V e h í c u l o  M a n c o m u n i d a d : _ _ _ _    A u t o b ú s : _ _ _ _   V e h í c u l o  P r o p i o : _ _ _ _   A v i ó n : _ _ _ _   

a  U t i l i z a r :                        V e h í c u l o  A l q u i l a d o : _ _ _ _  V e h í c u l o  d e  o t r a  I n s t i t u c i ó n : _ _ _ _ B a r c o : _ _ _ _   T r e n : _ _ _ _                                       

  
 

A u t o r i z a d o  p o r  J e f e  I n m e d i a t o    

  

 A  S E R  L L E N A D O  P O R  A D M I N I S T R A C I Ó N :                                            

 C h e q u e : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _   

V i á t i c o s   L .  

       A l i m e n t a c i ó n    

G a s t o s  d e  V i a j e  L .  

       G a s t o s  d e  H o s p e d a j e    

       G a s t o s  p a r a  t r a n s p o r t e  e n  t a x i s    

       G a s t o s  p o r  c o m b u s t i b l e ,  l u b r i c a n t e s . . .    

       G a s t o s  d e  L l a m a d a s  O f i c i a l e s ,  f a x ,  t e l e g r a m a s . . .    

       G a s t o s  p o r  P a s a p o r t e s ,  V i s a s ,  I m p u e s t o s . . .    

       G a s t o s  d e  K i l o m e t r a j e    

T o t a l  L .  

          

A u t o r i z a d o  A l c a l d e : _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _   

  

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _   

F i r m a   

D e c l a r o  h a b e r  r e c i b i d o  d e  c o n f o r m i d a d  l a s  c a n t i d a d e s  p a r a  l o s  c o n c e p t o s  a r r i b a  d e t a l l a d o s .  

F i r m a  d e l  S o l i c i t a n t e                                                       L u g a r  y  f e c h a   
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ANEXO 2 
    

 

  
 

Municipalidad Indígena Lenca de San Francisco de Opalaca, Departamento de Intibucá 
 

DECLARACION GASTOS DE VIAJE Y VIATICOS 
Nombre:_____________________________________       Unidad Administrativa:_________________________________ 
Identidad:___________________________________       Puesto Ocupado:______________________________________ 
              
Declaro que ocurrió en los siguientes gastos       Fecha de entrega de la declaración:______________________ 

FECHA 
HORA DE 
SALIDA 

HORA 
REGRESO PROPOSITO DEL VIAJE 

LUGAR 
VISITADO 

Viáticos Según 
Reglamento Otros Gastos de Viajes 

Total de 
Gastos Lps  Alimentación Hotel 

Gastos de 
Traslados Kilometraje Imprevistos Comunicaciones 

Impuestos 
de Frontera 

y 
Aeropuertos 

Gastos de 
Movilización 
Interna Taxi 

/Bus por el viaje 
                            
                            
                            
                            
                            

          Total de Gastos en    

          (-) Adelanto Recibido     

Gastos declarados por el empleado                                                  Lps.       Saldo a Favor del empleado    
Gastos autorizados según el reglamento                                        Lps.           
Gastos aprobados según reglamentos                                             Lps.           
       Elaborado Por:___________________________ Fecha :___________________  
              
Revisado por:______________________________________ Fecha:____________________  Aprobado Por:___________________________ Fecha :___________________   



MANUAL Y REGLAMENTO DE GASTOS DE VIAJE 
 

Página 17 de 17 
 

 


