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El Infrascrita Secretario Municipal del Municipio de San Francisco de Yojoa Cortés. Nombrado
mediante Acuerda de Corporacidn Municipal sustentada en el Acta N2 77 del 01 de febrera del 2001
y en uso de las facultades que le confiere la Ley de Municipalidades come Ministro Fedatario.
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(ue en el Tomo de Actas N2 36 que lleva a efecta esta Municipalidad correspondiente al afio 2017-
2018 y a paginas de la 384 a la 401 inclusive, se encuentra el Acta N® O03/2018 de la Sesidn

Ordinaria del jueves 0t de marzo del 2048, cuyo punta de acta, literalmente dice: 14° Puntos
Varias: Se trataron los siguientes puntos varios:

04- Reglamenta de Viaticos y Gastos de Viaje:
Este Reglamento ha estado en ejecucidn en la administracidn 2014-2018, se inserta para su
ratificacidn de |a actual Corporacidn Municipal.

v Capitulo Primero:
Del Objetivo General:

Art O1: El presente Reglamento de Viaticos, Gastos de Viaje Dentra y Fuera del Pais, servird para
definir y establecer las normas aplicables para el otorgamiento de vidticos y gastos de viaje para los
miembros de la Corporacién Municipal, Funcionarios y Empleados de la Municipalidad de San
Francisco de Yojoa, que viajan en asuntos relacionados con el cargo que desempefian, asf como
profesionales y persanal por Contrato, Asesores Ad-honoren y personal de apoyo que tengan que
cumplir con misiones o tareas especficas de la Municipalidad.

. Capitulo Segundo:
De las Definiciones:

Art D2: Para los efectos de aplicacidn del presente Reglamento se definen a continuacidn los
términos a utilizar:

Centra de Trabajo: Ubicacidn territorial donde los miembros de la Corparacidn Municipal,
Funcionarios y Empleados de la Municipalidad, personal par Contrato y Asesores Ad-hanaren, han sido
designados para realizar una determinada funcidn.

Viaticos: Cantidad de dinero que se asigna diariamente a los miembros de la Corpaoracidn
Municipal, Funcionarios y Empleados de la Municipalidad, personal por contrato y asesores ad-
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hanaren que estdn trabajando en la Municipalidad, cuando tengan que viajar y permanecer fuera del
Municipio o del Pafs, estos gastos incluyen alimentacidn, hospedaje y otros menares.

Tabla de Viaticos: Cuadro donde se definen categorfas, montos, zonas geogréficas y duracidn del
viaje. El procedimiento para otergar viaticos y otros gastos de viaje comprende:

I- Autorizacidn de la Corporacidn Municipal o del Alcalde Municipal, segin corresponda.

2- Programacidn de viajes o en su defecta los aprabados par la Corporacidn Municipal.

3- Autarizacidn de orden de anticipo y otros gastos de viaje.

4- Liquidacidn de los vidticos.

8- Presentacidn del Informe.

Bastas de Viaje: Monto que se asigna a los miembros de la Corporacidn Municipal, Funcionarios y
Empleados. persanal por Contrato y Asesares Ad-hanaren, para cubrir gastos relacionados con el
abjetivo del viaje y se clasifican asf:

I- Gastos de pasajes en que se incurre, de conformidad con las tarifas vigentes a la fecha del viaje.
ya sea aéreo, terrestre a maritimo, incluyendo impuestos correspondientes previa presentacidn de
sus comprobantes, de acuerdo al medio de transparte utilizada.

2- Se reconacerd a los viajeros, los gastos incurridos en el pago de Taxi para traslado de su casa
de habitacidn a la terminal de transparte, de esta al Hotel y viceversa y la movilizacidn local.

3- Pago de impuestos migratorios, previa presentacidn de sus comprobantes.

4- Gastos de Combustibles y lubricantes, repuestos y reparaciones menores, debiendo
presentarse las facturas correspondientes, el consumo de combustible serd cotejado con el
kilometraje recorrido.

5- Vigjes en vehiculo propio; cuando el empleado utilice el vehiculo de su propiedad para un viaje
destinado a funciones municipales autorizado por el Alcalde Municipal, se le reconocerd el valor de
dos lempiras (L. 2.00) por kildmetro recorrido para cubrir gastos de combustible y depreciacidn.

B- Gastos por comunicaciones. asf mismo, se reembolsaran, siempre y cuando sean necesarios
para el cumplimiento de la funcién municipal, los gastos por llamadas telefdnicas, fotocopias, faxes.
mediante la presentacidn de recibos.

7- Asesores Ad-Honoren: Son aquellos profesionales nombrados temporalmente por la
Corparacién Municipal, sin remuneraron salarial, para realizar una misidn o labor como consultares,
asesores y negociadores en beneficio del Municipio.

s Capitulo Tercera:

De las Disposiciones Generales y Normas para la Tramitacidn de Viaticos y Gastos de Viaje:

Art 03: I- El Presente Reglamento Aplica a Personas que tienen una relacidn de trabajo
permanente o temporal con ésta Municipalidad.

2- los Viaticos y otros gastos de viaje dentro o fuera del Pars, para los miembros de la
Corporacién Municipal, funcionarios y empleados de la Municipalidad de San Francisco de Yojoa, asf
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camo profesionales y personal por Contrato, Asesores ad-honorem y personal de apoyo. deberdn ser
autarizadas par la Corporacidn Municipal, el Alzalde o en su ausencia por el o (la) Vice Alcalde.

3- Los Vidticos y otros gastos de viaje se cancelardn anticipadamente por el tiempo que dure la
gira de trabajo, previa confirmacidn del Viaje.

&- [| Funcionario, empleado permanentes. contratistas o persanal temporal, que concluya su gira
de trabajo, dispondra de un plazo de cinca (A) dias habiles para presentar el informe detallado de la
misidn o de las actividades realizadas y su liquidacidn de gastas. donde necesariamente tendran que
presentar factura de hotel y comprabantes de ofros gastos. A ningin funcionario se le autorizaran
nuevas viaticos si tuviere pendiente la liquidacidn del viaje anteriar que haya realizado. En el Caso de
vigjes al exterior se anexard a la liquidacidn e informe, copia fotostética del pasaporte en donde se
especifique los sellos de salida y entrada al Pais, asi como también las capias de los boletos aéreos.

B- las tablas anexadas al presente Reglamento y que farman parte de él. fijan los mantas que
deben otorgarse a los funcionarios y empleadas que salgan en misidn oficial fuera de la de la sede
Municipal. En |a tabla de vidticos y gastas de viaje se establecen tres aspectos los cuales se describen
a cantinuacidn:

A- Monto Base: Es el estipendio que se da para cubrir las necesidades basicas del viajero tales
como alimentacidn, aseo y planchado de rapa, medicamentas elementales.

B- Hotel: Se refiere al gasto que se le reconace para que pueda hospedarse de acuerdo con su
categoria o el cargo que astenten.

C- Otros Bastos: Estos se refieren a gastos complementarios por concepto de taxis, asi como
otros menores que sean necesarios realizar, fotocopia de documentas, llamadas telefanicas oficiales,
etc.

B- las devoluciones en efective de sobrante de viaticos y otros gastos de viaje deberdn
presentarse junto al informe en un plazo méximo de cinco (8) dias hdbiles, debiendo el Tesorero
Municipal extenderle el recibo correspandiente, como comprobante de dicha devalucidn.

7- La devolucidn del cheque de vigticos por no haber realizado el viaje. se hard de inmediata,
liquidando mediante la presentacidn al Tesarero municipal, el cheque a el efectivo recibido, con la
justificacidn por escrito del porque no realiza la gira. El Tesorera Municipal extenderd el recibo
carrespondiente.

8- Por razones de imagen institucional es necesario que todos los funcionarios y empleados de la
Municipalidad que reciban vidticos para una misidn. deberdn alojarse en hoteles que correspondan a
|la categoria del viatico asignado.

9- Cuando la Municipalidad u otra institucidn cooperante pravean alojamiento y alimentacidn se
reconoceran inicamente otros gastes diarios especificados en la tabla de vidticos respectiva. Cuando
sdlo provean alimentacidn, se reconocerdn gastas diarios y el vidtico asignade para el hotel.



10- Cuando el funcionario o empleado en su gira de un dia o mas, no se hospedare en hotel o
similar o no presentare factura realizada, se le reconocerdn dnicamente los gastos correspondientes
al monto base diario y otros gastos.

HI- Tado informe y documentacidn presentada por los miembros de la Corporacidn Municipal
Funcionarios y Empleadas de la Municipalidad, que hubieren viajada en misidn oficial, con los cuales se
pretenda justificar un gasto no efectuado o el cumplimienta de trabajo no realizado, daré lugar al
carrespondiente Reparo y a las sanciones que establece el Cadign del Trabajo. Ley de la Carrera
Administrativa Municipal y cualquier otra Ley de orden civil o criminal.

12- Cuando se le comprabare a un miembro de la Corparacién Municipal, Funcionario y Empleada
de la Municipalidad no haber realizado el viaje para el cual recibid vidticos y otros gastos de viaje. se
le obligara a reintegrar a la oficina de Tesorerfa Municipal, los valores correspondientes. sin perjuicio
de la responsabilidad penal o administrativa en que incurriere.

13- Los Miembros de la Corporacidn Municipal, Funcionarios y Empleados Municipales a quienes se
le asigne vehiculo, propiedad de la Municipalidad para efectuar gira de trabajo serdn respansables
por el buen uso del vehiculo, llevando los contrales que se le solicitaran de acuerdo con lo que se
establece en el manual de mantenimienta y control de vehiculos y devolverlos en las mismas
condiciones que lo recibid, también serdn responsables por cualquier situacidn andmala que se
presente durante el viaje. si esta obedece a un mal proceder o comportamiento imputable a la
misma. Asf mismo, solo se asignard como gasto tnico, los gastes por alimentacidn y otros gastos
debidamente acreditados.

. Capitulo Cuarto:
De las Categorias, Zonas, Tabla de Vigticos y Gastos de Viaje.

Art 04:
I- Categorfas
Categorias Clase de Personal
Uno Miembros de la Corparacidn Municipal, Alcalde y Vice Alcalde

Auditor Interno, Tesorero Municipal, Secretario Municipal, Director de Personal,
Dos Director de Catastro, Director de UTM, Director de UMA, Director del Departamento
de Justicia Municipal, Director de Administracidn Tributaria, Asesores y

Consultores.
Tres Coordinadores de Unidad, Personal Auxiliar Administrativo, Secretarial y Otros.
Cuatro Motorista, Policfas Municipales y personal de apoyo.
2- Lonas
Zonas Lugares Comprendidos
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Tegucigalpa, Tocoa, La Ceiba, Trujillo, Amapala, Choluteca, Copan Ruinas, Juticalpa,

Uno Olanchito, Puerto Lempira, Comayagua, Puerto Cortes, San Lorenzao, Islas de la Bahia,
Danlf, Santa Rosa de Copan, El Paraiso, Catacamas y Marcala.
Dos San Pedro Sula, Siguatepeque, El Progreso, Santa Rita, Omoa, Choloma, Santa Barbara
y La Lima.
Tres | Villanueva, Pimienta, Santa Cruz, San Antanio. Las Vegas, Patrerillos. Lago de Yojoa. y el
Resto de Honduras
Cuatro Centro América y Belice.
Cinco México y Panama.
Seis Estados Unidos de América, América del Sur y el Resto del Munda.

Zona Uno: Tequcigalpa, Tocoa, La Ceiba, Trujillo, Amapala, Choluteca, Copén Ruinas, Juticalpa,

Olanchito, Puerto Lempira, Comayagua, Puerta Cortes San Lorenza,

Islas de |a Bahfa, Danli, Santa Rasa de Capan, El Paraiso, Catacamas y Mércala

Categoria Monta Base Diario Hotel Diarin Otros Gastos Diarios
Uno L. 800.00 L. 1,500.00 200.00
Dos L. 500.00 L. 1,500.00 150.00
Tres 1.400.00 L. 1,500.00 (00.00
Motorista Cuatro L. 300.00 Ls00oo | e

Zona Das: San Pedro Sula, Siguatepeque, El Progreso, Santa Rita,

Omoa, Chaloma, Santa Barbara y La Lima.

Categoria Monta Base Diario Hotel Diario Otros Gastos Diarios
Uno L. 400.00 L. 1,500.00 200.00
Dos L. 300.00 L. 1,500.00 150.00
Tres [.200.00 L. ,500.00 100.00
Motarista Cuatro (.200.00 (A

Zona Tres: Villanueva, Pimienta, Santa Cruz, San Antonio, Las Vegas,

Potrerillos, Lago de Yojoa, y el Resto de Honduras

Categoria Monta Base Diario Hotel Diario Otros Gastos Diarios
Uno L. 300.00 L. 1,500.00 L. 200.00
Dos L. 150.00 L. 1,.500.00 L. 150.00
Tres L. 100.00 L. 1,500.00 L. 100.00
Motaorista Cuatro L.100.00 L150000 | eeeeeee-




Zona Cuatra: Centro América y Belice

Categoria Manta Base Diario Hotel Diario Otros Gastos Diarios
Uno $ 80.00 $ 110.00 $ 50.00
Dos $ 50.00 $ 110.00 $ 50.00
Tres $ 40.00 $ 110.00 $ 50.00

Zona Cinca: México, Panama y América del Sur.

Categoria Monta Base Diario Hotel Diario Otros Gastos Diarios
Uno $100.00 $ 165.00 $ 50.00
Dos $ 80.00 $ 165.00 $ 50.00
Tres $ 60.00 $ 165.00 $ 80.00

Zana Seis: Fstados Unidos de América y el Resta del Mundo
Categoria Monta Base Diario Hotel Diaria Otros Gastos Diarios

Uno $ 200.00 § 165.00 $.00.00
Dos $ 150.00 $ 165.00 $.50.00
Tres $120.00 $ 165.00 $.50.00

En las Zonas Cuatro, Cinco y Seis: El transporte se pagara de acuerdo a la temporada, gastos de
taxis, aeropuertas y otros menares tales como: Reproduccidn de documentos y llamadas telefdnicas
oficiales.

. Capitulo Cinco:

De las Sanciones:

Art 05: Cuando algin miembro de la Corporacidn Municipal, empleado o funcianario municipal,
asesores U otros, se le asignen vidticos y gastos de viaje sin que se realice la misidn a él
encomendada, se le aplicara una multa directamente proparcional a la cantidad recibida, la que serd
deducida de su pago mensual, siempre que la falta esté debidamente comprobada sin perjuicio de las
sanciones que en materia laboral corresponda impaner al empleado segin |o establecido en el Cddigo
de Trabajo.

Art 06: Vigencia: El presente Reglamento de Vidticos y Gastos de Viaje, entrard en vigencia de
ejecucidn inmediata en |a fecha que se ratificd en el Acta N° 003-2018. Quedando derogado cualquier
atra Resolucion o Acuerdo Municipal que se hubiere emitido antes de esta fecha. Asf mismo queda
sujeto a modificaciones cuando la Corporacidn Municipal lo estime conveniente en base al costo de la
vida y valor adquisitivo de las monedas. Cualquier situacidn no prevista en el presente Reglamento

serd resuelta por la Carporacion Municipal ¥ La Corporacion Municipal par Unanimidad de Votos
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Resuelve: Ratificar de ejecucidn inmediata el Reglamenta Interna de Vidticos y Gastos de Viaje de la
Municipalidad de San Francisco de Yojoa-Cortés. Quedando sujeto a modificaciones cuando la

Carporacidn Municipal o considere oportuna * 15° Cierre de Sesidn: Agotada la agenda la Sra.
Vicealcaldesa cerrd |a sesidn a las 03:00 de la tarde.

Firma y Sella @ Iris Suyapa Paz Lozano Vicealcaldesa @ Regidores @ 012 Sail de los Reyes
Padilla @ 02° Indira Pineda Velésquez @ 032 Emma Patricia Paz Rivera @ 04° Gladis Aleyda
Fernandez @ 052 Jorge Enrrique Lopez Paz @ 062 Wilmer Edgardo Mayorga Benavides =~ 07°
Baspar Pineda Rios @ 082 Fidelia Bueso Portillo @ Firma y Sello: Virgilio Sabilldn Vallecillo
Secretario Municipal.
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