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CONSIDERANDO: Que los, Municpios son cries a0 0nere™ iomy fatoma
de decisio -ntra 1a facultad para ejercer la libre administraciony 12'1 toma
b 1 ne§ propias dentro de la ley, los intereses generales de la nacion, el
municipio mismo y sus programas de desarrollo.

CON§IDERANDO: Que La Corporacién Municipal dentro del ejercicio de sus
funciones le corresponde ejercer entre otras facultades la emision de los
reglamentos y manuales para el buen funcionamiento de la municipalidad.

POR LO TANTO: En uso de las facultades que estan investidas y en aplicacion del
Articulo 12, numeral 2, y Articulo 25; numerales 1, 4y 8; de la Ley de

Municipalidades vigente.

La Corporacion Municipal del municipio de: Yorito, departamento de Yoro en
sesion ordinaria No. 51 de fecha 17 de mayo el afio 2019 acuerda aprobar el

presente REGLAMENTO DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAIJE.
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CERTIFICACION

I&%il;‘;;;if:.cgtaria Municiipal en uso de las facultades que la Ley le confiere

* \U¢, en el Libro de Actas, que se lleva en esta Municipalidad
durante los afios 2018-2022, Tomo 39. Se encuentra €l predmbulo y punto de
acta que literalmente dice defa N.° 51, Sesion Ordinaria celebrada por la
Corporacion Municipal de Yorito, Departamento de Yoro, a los diez y siete dias
del mes de mayo del afio dos mil diez y nueve. Presidio la misma la Sra.
Alcaldesa Municipal Maryin Isabel Gonzélez Figueroa, con la asistencia de los

- Regidores por su orden; 1° Maria del Socorro Pérez, 2° Edil Antonio
Hernéndez, 3° Manuel de Jesus Cantillano, 4° José Jairo Urmeneta, 5° Eddys
Yamil Pérez Pérez, 6° José Rafael Castro, 7° Maria Clara Montes, 8° José
Danilo Cruz. —Procediendo de la siguiente manera: 1...2...3...4...5...5.5.- La
Corporaciéon Municipal por mayoria de votos de los miembros presentes
acuerda aprobar el reglamento de viaticos y gastos de viaje de la Alcaldia
Municipal de Yorito Yoro.

7

Extendida en Yorito, departamento de Yoro a los seis dias del mes de
septiembre del afio dos mil diez y nueve.
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CORPORACION MUNICIPAL
k Maryin Isabel Gonzales Figueroa Alcalde Municipal.

Oney Oseguera Vicealcalde.
Marfa del Socorro Pérez Regidor I.

Edil Antonio Hernéndez Regidor II.
Manuel Cantillano Regidor ITI
José Jairo Urmeneta Regidor IV.
Eddis Yamil Pérez Regidor V.

José Rafael Castro Regidor VI.
Maria Clara Montes Regidor VIL
José Danilo Cruz Regidor VIIL

g Muicipalidad de Yorito, Yoro
_ Reglamento de viaticos S |
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80 de vidticos den

el costo de la vida en | tro y fueras del pais, tomando en consideracion

OS respectivos lugares

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES
Articulo

disposicione

1. Ambito de aplicacién. El presente reglamento establece las
S generales a que deberan someterse las erogaciones que, por
concepto de vidticos Y gastos de viaje, deban realizar las autoridades y
empleados de la municipalidad, cuando en cumplimiento de sus funciones,
deban desplazarse dentro o fuera del tetritorio nacional. El viatico para otro tipo
de funcionario o empleado que tenga relacion directa con la municipalidad, la
alcaldesa analizara y aprobara los valores que le sean asignados.

Articulo 2. Concepto de vidticos: Es la suma de dinero destinada a la
atenciéon de gastos de hospedaje, alimentacién y otros gastos menores,
efectivamente realizados, que la municipalidad reconoce a sus autoridades y
empleados, cuando estos deban desplazarse transitoriamente de su centro de
trabajo con el fin de cumplir con las obligaciones de su cargo.

Gastos de viaje: es la cantidad de dinero que se asigna para atender los gastos
relacionados con el transporte de; y hacia la sede de trabajo y el lugar de destino,
incluyen los gastos por servicios aeroportuarios, movilizacion de; y hacia el
aeropuerto, de comunicacion, peaje, de y hacia las estaciones de transporte,

cuando sea viaje al extranjero en transporte terrestre.

Articulo 3. Oportunidad del gasto: Deberd existir una estrecha relacion
entre el motivo del viaje y la naturaleza del cargo que desempefian las
autoridades y empleados de la municipalidad, Asi, misr'no, F.l caso d’e las
delegaciones oficiales nombradas por acuerdo .de la Junta Dlre.ctlva Ade‘mas del
evidente interés publico que las debe caracterizar, es necesario que ex1s-ta una
relacién Directa entre el motivo de estas y el rango o especialidad profesional o

técnica de la (s) persona (s) designada (s).

Reglamento de viticos Municigalidad de Yorito, Yoro
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Articulo 4. A

a que se refiere signaciones msximas: Las sumas establecidas para 108 gastOS

il este Reglamento son asignaciones maximas; en consecuencia
pueden aplicarse tarifas mayores.

CAPITULO II
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Articulo 5.  Clasificacion. Para la asignacion de vidticos ¥ &
viaje a las autoridades y empleados de la municipalidad se tomara €1 cuenta la

categorizacion y asignacion siguiente:

astos de

A) Funciones
1. Alcalde

B) Funcionarios, y todo el personal Administrativo y Operativo de la
Municipalidad
1. Vicealcalde y regidores
2. Todo el personal administrativo y €O

1. Tesorero

2. Secretaria

3. Auditor
4. Contador
5. Recursos Humanos

ordinadores

O) Personal operativo
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| Bk | GRUPO OCASIONAL | COMPRENDE___

Altos Funcionarios | Alcalde  Municipal, ~ Vice |
Alcalde, Regidores Municipales, I
Secretario Municipal, Tesorero |
Municipal, Auditor Municipal , |

L Recursos Humanos Municipal
i {Ejeautivo Jefes y demés departamentos |
| Personal Operativo Empleados Municipales B

CATEGORIA DE FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS

ZONAS GEOGRAFICAS

Zona Uno: A
Tegucigalpa, San Pedro Sula.

Zona Uno: B

San Lorenzo, La Ceiba, Tela, Puerto Cortes, Trujillo, Islas de la Babhia,
Catacamas, Juticalpa, Santa Rosa de Copén, Copan Ruinas, La Entrada de
Copan, El Paraiso, Danli, Comayagua, Choluteca, Ocotepeque, Amapala, Santa
Barbara, La paz, Comayagua, Siguatepeque, Olanchito, Tocoa, Lempira, La
Esperanza.

Zona Dos:
Otras Ciudades y municipios del pais

Zona Tres: o
Comunidades y Aldeas del municipio

Articulo 6.La asignacion de vidticos y gastos de viaje. Se har4 la base al

tiempo que la autoridad o empleado municipal permanezca fuera de su sede de
trabajo y al lugar qué visita de la siguiente forma:

Reglamento de vidticos Municipalidad de Yorito, Yoro
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———60T1a | larios I%Ionn uno AyB Zona Dos Zona Tres
N P'";:“‘"l‘ién Hospedajo | Alimentacion | Hospedajo | Allmentacion Hospedaje
A W or Din Por Noche | Por Dia por Noche | por Din por Noche
Munie: 1,200.00 {'1,750.00 | 800.00 1,437.50 | 600.00 1,125.00
F— lunicipal ’
Vice Alcalde,
Regidores,
personal
administrativ | 00000 | 1,437.50 | 600.00 | 1,125.00 | 400.00 | 812.50
; .
e coordinadores .
Demis 800.00 1,125.00 | 400.00 812.50 | 300.00 775.00
personal :
Operativo
NOTAS IMPORTANTES

Para el pago de Hospedaje, combustible y transporte inter-urbano, se requerira
la presentacién de la factura a nombre de la Municipalidad y pedir que se
coloque el nombre del empleado entre paréntesis. El maximo asignado para
hospedaje incluye los impuestos. (No se liquidara lo asignado por alimentacién)

Para viajes de un dia:
a) Cuando la duracién del viaje y estadia sea hasta cuatro horas se pagara el

30%
b) Cuando la duracién del viaje y estadia sea hasta seis horas se pagara el

70%
c¢) Cuando la duracién del viaje y estadia sea por més de ocho horas y mas

se pagard el 100%
El departamento de Administracion tiene la potestad de confirmar los
recibos y facturas.
Articulo 7.~ De los gastos de movilizacion se reconoceran sobre la base de
los gastos reales incurridos y se pagara en base a recibos y/o facturas, a nombre

de 1a municipalidad y pedir que se le coloque el nombre del empleado entre

paréntesis. Se establece como asignacion anticipada para gastos del transporte

los siguientes valores:

Reglamento de vidticos Municipalidad de Yorito, Yoro
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ZONA
WMCION
Tres 2,0000.00 ~ Combustible
Un Combustible
Ung g 700.00 Transporte inter urbano
Uno A 700.00 Transporte inter urbano
Uno B 1600.00 Combustible
Dos 1500.00 Combustible
Dos 300.00 Transporte inter urbano
T 1300 .00 Combustible
1)100.00  Transporte inter urbano
2)100.00  Combustible motocicleta
3)De 300 500.00
Combustible vehiculo

Articulo 8. Giras fuera del Pais. Para los viajes de las autoridades y
empleados de la Municipalidad fuera del pais, se asignaran viaticos y gastos de
viaje tomando como base la categorizacion y asignacion siguiente:

ZONA UNO: Norte y Sur América, Paises de las Antillas, Centro América, y
Panama.

ZONA DOS: Paises del resto del mundo
VIATICOS ZONA GEOGRAFICA INTERNACIONAL

VALORES EN DOLARES
Categoria Beneficiarios MONTO ASIGNADO DIARIO
Zona uno Zona Dos

A Alcalde Municipal | $500 $450

B Vice alcalde,
regidores y todo el [ $400 $350
personal
administrativo y
operativo

Reglamento de vidticos Municipalidad de Yorito, Yoro
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€stablece recon
I lo tanto, no se

0Cer como tiempo maximo, 15 dias
reéconocera los dias que sobrepasen

n
del pais, Pg

» € vehiculos propiedad e g munioc. . :
: am
que ellos incurran por s unicipalidad, podran cobrar los gastos en

o €Paraciones menores, combustible lubricantes, asi como
Cualquier otrg €rogacié

debid : n relacionada con Ja circulacién del vehiculo que hayan
1do realizar para ¢ cabal cumplimiento de sus funciones. En tales casos, el

reconoc1m1en.to de las cuentas solamente podr4 hacerse contra la presentacién
de las respectivas facturas,

Cuando las autoridadeg y empleados de 1a municipalidad viajen por razones
oficiales en sys propios vehiculos, podran cobrar los gastos de combustible,
siempre y cuando justifique el gasto mediante factura a nombre de la
municipalidad previamente autorizados y notificados a la administracién.

CAPITULO I

DE LAS AUTORIZACIONES, ADELANTOS Y LIQUIDACIONES

Articulo 11. Competencia para extender autorizaciones. En el caso de viajes
al interior del pafs, corresponderd dar las autorizaciones de éstos y del adelanto
para los vidticos y gastos de viaje, al jefe de recursos humanos de la
municipalidad o al Alcalde Municipal.

La solicitud de viticos dentro y fuera del pais, serd previamente autorizado por
el Alcalde Municipal.

1 12. De la solicitud del adelanto. Por adelanto debe entenderse 1a
Articulo | . timada para los viaticos y gastos de viaje que correspondan al
surnadtoga ;zfgifa de acuerdo con las tablas incluidas en este Reglamento; asi
periodo de ?

i la autorizacién
uando proceda. Posteriormente a
s de transporte C
como los gasto

Municipalidad de Yorito, Yoro
idticos =—=_—§==
Reglamento de vi |
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del viaje, la autoridad o los empe I .
a contabilidad o tesorerfq ¢f "S‘tm 08 que va a realizar la gira deberan solicitar
la finalidad de ascgurar ¢f (‘]t:l:i.:]mn‘Cnrrc?pnndicnlc de dicho viaje, esto con
r_cspcctivos. Dicha solicitud dCbcr: dwntc'_]ldn presupuestario para los gastos
fecha de viaje. e realizar con tres dias de anticipacion a la
En el cas iaj

&l 6163 ;:i;;:gf SS gs:ti(; d:l pafs, la solicitud de adelanto debe ser hecha por
efecto establezea la mun); .(n)]ja salir de gira, en el formulario que para tal
informacién, nombre del Clpla idad, el cual deberé' contener, cr!tre otra
mision, el periodo estimad el;lpl e?d.o, los lugares a visitar, el.p_ropéslto de la
funcionario y la firma de ode v1aje,.el mon-to. del adelanto SO]IClti.ld.O para cada

quien autoriza el viaje (Alcalde /sa Municipal).

gnszlli(é?:sddjev;?;xi exterior, 12.1 autoridad y Fmgleado municipal adjuntara a
1d 0, una copia de la autorizacién de viaje acordada por la
Corporacion Municipal y/o Alcalde Municipal. Ademas, cuando el viaje
responda a una invitacién formulada por el ente auspiciador del evento o cuando
éste financie o satisfaga la totalidad o parte de los gastos de transporte,
alimentacién, hospedaje u otros, deber4 adjuntarse a la solicitud de adelanto,
copia de dicha invitacién y/o de los respectivos documentos en que conste esa

participacion o ayuda del organismo auspiciador.

Articulo 13. Formato de la liquidacion de gastos. La liquidacion de los
vidticos, gastos de viaje, debera hacerse detalladamente en formularios como
los disefiados para tal fin. En ellos se deben consignar, como minimo los

siguientes datos:

uidacidn.

a) Fecha de presentacion de la liq
esto ocupado por el empleado o autoridad

b) Nombre, niimero de identidad y pu
municipal que realizo el gasto.

c¢) Departamento O seccién que autorizo la erogacion, 0; cuando se trate de viajes
al exterior, el acuerdo respectivo.

d) Motivo de la gira, con indicacion clara del tipo de gestion a realizar.

e) Suma adelantada. ad
de la suma gastada.
Valor en letras itados, fechas, horas y lugares de salida y

g) Lugares (localidades) 0 paises Vvis

ﬁ; lr*‘eiﬁrne;so ;ie ]a autoridad, 0 empleado municipal que realizo el viaje, firma de
y del encargado de tesoreria,

quien lo autorizo
de vidticos Municipalidad de Yorito, Yoro
Reglamento de Vid ___________=====__====—-_P_—-_==-————==
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Por otrg
Parte, ep el fy
. m'llll' i Y l1Aqsd .
del p.afs deberg indicarg, eldr'lo ic.ohquldamén de
que perman
Na de |ag o
. a8 ciudadeg Y paises

8astos de viaje en el exterior
cel6 la autoridad y/o empleado
incluidos en e viaje, asf como

La autorid -
debers present ad y empleado municipal que

f e U sede g ar, dentro de los tres dias habiles
Ormulariop de liquidacigy, del vig; ¢ trabajo o 5 gy incorporacién a éste, el
€0 que proceds 13je y hacer g] reintegro respectivo en los casos

Articulo 15,

) Documentos que acompaiian a Ig liquidacién. Junto con el
formulario de

liquidacién, se debe presentar las facturas en caso de liquidar:
1. Combustible
2. Hospedaje

Otros que deberén acompafiar Ia liquidacién son:

1. Hoja de Visita
2. Agendas sobre el evento
3. Fotografia

De acuerdo con las disposiciones de este Reglamento asf se requiera, o las que
el departamento de contabilidad exija.

Ademas, cuando se trate de viajes al exterior, se debera presentar.el o los l.mletos
utilizados en el viaje, emitidos por las empresas de transpmite. mtern'flmonal 0
sus representantes, asi como el itinerario completo del viaje, fiebldaxnepte

i 1 caso. donde se indique la fecha y hora local prevista de salu?a
exc;en.d;(;sl())a;i ?os pal"SGS Asimismo, deber4 presentar el pasaporte y fotocopia
y de in '

de éste, u otro documento personal de viaje, donde conste, segin la autoridad
e éste, u

Municl alidad de Yorito, Yoro

Reglamento de vidticos __
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competente, |y fect

1 de sy i . .
embnrquey descmburquc SR R
Articulo 16,

liquidaciones,
Ir y revisar lag

Ob"gaciones
Son obligacione
liquidacioneg de

del encargado de recibir y revisar las

s del empleado encargado de recibo
gastos de viaje:

a) Solicitar e reintegro de Jas gy

; mas adelantadas en exceso en relacion con
el gasto Ieconocido de] viaje.

b) Llevar y mantener act

_ valizado un registro de los adelantos girados. En
caso de Incumplimien

\ to en la presentacién de la liquidacién de gastos,
Informar sobre g] particular en forma inmediata al vencimiento de dicho
plazo al jefe inmediato correspondiente/o al Alcalde Municipal, con el
proposito de que aplique las medidas establecidas,

¢) El incumplimiento de egtas obligaciones, lo hard acreedor de las

sanciones disciplinarias que la Administracién Municipal tenga previstas
para el caso.

Articulo 17. Arreglos de pago. Son prohibidos los arreglos en cualquiera de
los pagos citados en los incisos a, b y ¢ del Articulo 14° de este Reglamento.

CAPITULO 1V

DE LAS PROHIBICIONES Y SANCIONES

Articulo 18. Uso de los vidticos y gastos de viaje. Es e.nt.endido que, quien

iba viaticos estd obligado a hacer uso de los servicios de. hosped:aje,
ff;Cl ntacién, transporte, etc., de acuerdo a la categoria y asignacion prevista
alme » ’

segtin el articulo No. 5 de este Reglamento.
10 No se autorizard un nuevo viaje ni
i tacion de cuentas.
Articulo 19. No presen

o delanto alguno a la autoridad o empleado municipal que tuviere
se podra girar a te ) @ rid
pelfdiente la liquidacion del viaje anterior

Municipalidad de Yorito, Yoro
idticos
Reglamento de vid
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Articulo 20, Del incumplimie

liquidaci 0. El incumplim;
q 16n de 8astos denty, del plill:zlolmtzn:fl)hm]cmo o anemtacion do
cSlablecido en e] Articulo 15° de este

reglamento obligar
’ garg al I
aA Ministracign Municipal a aplicar las sanciones

disciplinarig
S que estqp)
. e
Internas, Zcan lag ]eyes, reglamentos 4 otrag disposiciones

recuperacion.

Municipalidad de Yorito, Yoro
jaticos
Reglamento de vid |
A S
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CAPITULO vV

OTRAS DISPOSICIONES

Artic'ulo 25. Lo no regu.lado por este reglamento. Los demds aspectos
relacionados con el contenido de este reglamento, que no se encuentren aqui
regulados, seran resueltos por la Corporacién Municipal.

CAPITULO VI
DE LAS MODIFICACIONES Y LA VIGENCIA

Las modificaciones o enmiendas al presente reglamento, s6lo se podran hacer
con la autorizacion de la Corporacién Municipal.

El presente reglamento entrara en vigencia a partir de su fecha de aprobacion.

Por lo tanto, la Corporacién Municipal acuerda sustituir el reglamento de
vidticos existentes y actualizar y aprobar el nuevo reglamento de vidticos y
gastos de viajes para el afio 2019.

Aprobado en sesién de corporacién acta No 51 en el municipio de Yorito
Departamento de Yoro a los 17 dias del mes de mayo del afio 2019

. Municipalidad de Yorito, Yoro :
Reglamento de vidticos

Scanned with CamScanner



x . . - e '
i N O B G R - -

HOJA DE VISITA
FECHA
.
LUGAR DE VISITA
MOTIVO DE LA VISITA
FIRMAY SELLO DE LA ALCALDESA

IRMAY SELLO

INSTITUCTON VISITADA MARYIN ISABEL GONZALEZ FIGUEROA

Municipalidad de Yorito, Yoro

Reglamento de viaticos
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LIQUIDACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

Fecha ————Categorfa: 5 B
Zona Uno ———__Zona Dog:
\—\
Nombre completo (g Funcionarip Empleado  que recibe
— \

No de Identidad Cargo:

Motivo de |3 gira, con

indicacién clara del
realizada

tipo de gestidn

Valor del adelanto Valor en letras

Valor Gastado Valor en Letras

Diferencias a favor del empleado Lps.

Diferencia a favor de la municipalidad Lps.

Lugares (localidades) o paises visitados, fechas, horas y lugares de salida y
regreso

Firma del Funcionario o Empleado que recibe

Vo Bo cargo

—

Firma de Tesorero Municipal

Municipalidad de Yorito, Yoro
— Reglamento de viaticos B IR Ol Ry
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