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REGLAMENTO DE VIATIOS Y GASTOS DE VIAIE. SAN JOSE DEL POTRERO, COMAYAGUA.
CAPITULO 1

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Ambito de aplicacién. El presente Reglamento establece las disposiciones generales a que
deberan someterse las erogaciones que, por concepto de viaticos 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 territorio nacional.

Articulo 2 Conceptos.

Viatico: Es la suma de dinero destinada a la atencion de gastos de hospedaje, alimentacion y otros
gastos menores, efectivamente realizados, que la Alcaldia reconoce a sus autoridades y empleados,
cuando éstos deban desplazarse en forma transitoria 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 acropuerto, de comunicacion, peaje, de y hacia las estaciones
de transporte cuando sea viaje al extranjero en transporte terrestre.

Articulo 3. Oportunidad del gasto. Debera existir una estrecha relacién entre el motivo del viaje y la

naturaleza del cargo que desempefian las autoridades y empleados de la municipalidad. Asi mismo, en
el caso de las delegaciones oficiales nombradas por acuerdo de la Corporacion Municipal, ademds del
evidente interés publico que las debe caracterizar, es necesario que exista una relacion directa entre el
motivo de éstas y el rango o especialidad profesional o técnica de la (s) persona (s) designada (s).

Articulo 4. Asignaciones mdximas. Las sumas establecidas para los gastos a que se refiere este

Reglamento son asignaciones maximas; en consecuencia, no pueden aplicarse tarifas mayores.




REGLAMENTO DE VIATIOS Y GASTOS DE VIAIE.

CAPITULO I
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Alimentacién por dia:

SAN JOSE DEL POTRERO, COMAYAGUA.

Articulo 5. Clasificacién. Para la asignacion de viaticos y gastos de viaje a las autoridades y
empleados de la municipalidad se tomara en cuenta la categorizacion y asignacion siguiente:

Categoria Zona 1 Zona 2
Alcalde Municipal
Vicealcalde Municipal Lps. 600.00 Lps. 450.00
Regidores
Empleados Lps. 600.00 Lps. 450.00
Delegaciones oficiales

Hospedaje por noche:

Categoria Zona 1 Zona 2
Alcalde Municipal
Vicealcalde Municipal Lps. 1,800.00 Lps. 1,000.00
Regidores
Empleados Lps. 1,000.00 Lps. 500.00
Delegaciones oficiales

Transporte en autobiis:
Destino Precio

San José del Potrero a Tegucigalpa Lps. 500.00
San José del Potrero a Comayagua 650.00
San José¢ del Potrero a Siguatepeque 750.00
San José del Potrero a La Paz 750.00
San Jose del Potrero a otras ciudades del pais 750.00

Nota: se reconocera el gasto por servicio de taxis asi:

- En Tegucigalpa Lps. 200.00 por carrera

- En Comayagua y Siguatepeque Lps. 100.00 por carrera
Articulo 6. Cuando se viaje en vehiculos de la Municipalidad, se reembolsaran los gastos por

combustible, reparaciones, lubricantes, repuestos, parqueo privado y otros gastos similares incurridos
para el buen funcionamiento del vehiculo, los cuales deberan acreditarse con sus respectivos

comprobantes de pago.

Cuando el funcionario o empleado no se le proporcione el vehiculo de transporte y sea autorizado para

usar ¢l de su propiedad u otro particular, se le reconoceran gastos en la forma siguiente:

Destino

Precio

San José del Potrero a Tegucigalpa

Lps.
3,500.00
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San José del Potrero a Comayagua 4,000.00
San José del Potrero a Siguatepeque 4,500.00
San José del Potrero a La Paz 4.500.00
San José del Potrero a San Pedro Sula 6,000.00
San José del Potrero a La Ceiba 6,000.00
Transporte aéreo 7,000.00
San José del Potrero a Victoria 1,000.00
San Jos€ del Potrero a Minas de Oro 600.00
San José del Potrero a El Porvenir 1,300.00
San José del Potrero a Sulaco 1,300.00

Articulo 7.- 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:

Estados Unidos y Centro América:

Categorias Alimentacién Hospedaje Transporte Otros
por tiempo $ $ h)
$
Alcalde Municipal
Vicealcalde Municipal 15.00 80.00 50.00 30.00
Regidores
Empleados
Delegaciones oficiales 12.00 50.00 30.00 20.00

Articulo 8.- Documentos que deben soportar la liquidacién de vidticos:
Cupon o codo del boleto de transporte que se haya extendido, en caso contrarios se cancelara de

f.

acuerdo al reglamento.

Recibos, facturas o cualquier otro comprobante original que respalde todos los gastos incurridos en

el viaje, en caso contrario se cancelara de acuerdo al reglamento.

Original de recibo de caja o recibo de ingreso de los valores que resultaren a favor de la
Municipalidad en la liquidacion de viaticos y gastos de viaje.
Fotocopia del pasaporte donde se muestre la salida y entrada al pais.
Reporte de viaje, que incluye itinerario o recorrido del viaje, proposito v objetivos principales,

recomendaciones, etc.

Invitacion, convocatoria, diploma o constancia de asistencia al evento.
Articulo 9.- En caso de que el funcionario 0 empleado NO cuente con los documentos establecidos

en el inciso A y B del Articulo # 8 se hara la cancelacion de viaticos o gastos de viaje de acuerdo a los
valores establecidos en el presente reglamento, sin embargo debera adjuntar a la liquidacién una nota

aclaratoria donde se justifica la razon por la cual no obtuvo los documentos mencionados.-
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REGLAMENTO DE VIATIOS Y GASTOS DE VIAIE. SAN JOSE DEL POTRERO, COMAYAGUA.

CAPITULO 111

DE LAS AUTORIZACIONES ADELANTOS Y LIQUIDACIONES

Articulo 10. Competencia para extender autorizaciones. En el caso de viajes al interior del pais,

correspondera dar las autorizaciones de éstos y del adelanto para los vidticos y gastos de viaje, al
Alcalde. Corresponde a la Corporacion Municipal, emitir el acuerdo de autorizacion de los viajes al
exterior.

Articulo 11. De la solicitud del adelanto. Por adelanto debe entenderse la suma total estimada para los
viaticos y gastos de viaje que correspondan al periodo de la gira, de acuerdo con las tablas incluidas en
este Reglamento; asi como los gastos de transporte cuando proceda. Posteriormente a la autorizacion
del viaje, la autoridad o los empleados que van a realizar la gira deberan solicitar al departamento de
Tesoreria el adelanto correspondiente de dicho viaje, esto con la finalidad de asegurar el debido
contenido presupuestario para los gastos respectivos. Dicha solicitud deberé de realizarse con tres dias
de anticipacion a la fecha del viaje. En el caso de viajes dentro del pais, la solicitud de adelanto debe
ser hecha por el 6 los empleados que vaya(n) a salir de gira, en el formulario que para tal efecto
establezca la municipalidad, el cual debera contener, entre otra informacion, nombre del empleado, los
lugares a visitar, el proposito de la mision, el periodo estimado del viaje, el monto del adelanto
solicitado para cada funcionario y la firma de quien autoriza el viaje (Alcalde Municipal). En el caso de
viajes al exterior, la autoridad y/o empleado adjuntara a la solicitud de adelanto, una copia de la
autorizacion del viaje aprobado por la Corporacién Municipal. Ademas, cuando el viaje responda a una
invitacion formulada por el ente auspiciador del evento o cuando éste financie o satisfaga la totalidad o
parte de los gastos de transporte, alimentacion, hospedaje u otros, debera adjuntarse a la solicitud de
adelanto, copia de dicha invitacion y/o de los respectivos documentos en que conste esa participacion o
ayuda del organismo auspiciador.

Articulo 12 Formato de la liquidaciéon de gastos. La liquidacion de los viaticos gastos de viaje,
debera hacerse detalladamente en formularios como los disefiados para tal fin. En ellos se deben
consignar, como minimo los siguientes datos:

a) Fecha de presentacion de la liquidacién.

b) Nombre, numero de identidad y puesto ocupado por el empleado o autoridad que realiz6 el gasto. ¢)
Departamento o seccion que autorizo la erogacion, o cuando se trate de viajes al exterior, el acuerdo

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

e) Suma adelantada. f) Valor en letras de la suma gastada.

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

h) Firmas de la autoridad, o empleado que realizo el viaje, firma de quien lo autorizo y del
Administrador. Por otra parte, en el formulario de liquidacion de gastos de viaje al exterior debera
indicarse el tiempo que permaneci6 la autoridad y/o empleado de la municipalidad en cada una de las
ciudades y paises incluidos en el viaje, asi como la tarifa diaria correspondiente.

Articulo 13. Presentacién de cuentas. La autoridad y/o empleado que haya concluido una gira deberéa
presentar, dentro de los tres dias habiles posteriores al regreso a su sede de trabajo o a su incorporacion
a este, el formulario de liquidacion del viaje y hacer el reintegro respectivo en los casos en que proceda,
para que administracion pueda, luego de revisar y aprobar la liquidacion:

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

b) Pagar la totalidad del gasto reconocido, en los casos en que éste no haya retirado el respectivo
adelanto.

¢) Exigir el monto girado de mas, en aquellos casos en que la suma devuelta por éste no haya sido
suficiente para cubrir el monto que efectivamente le corresponde reintegrar.

Articulo 14. Documentos que acompaiian a la liquidacién. Junto con el formulario de liquidacion, se
deben presentar las facturas que de acuerdo a las disposiciones de este Reglamento asi se requiera, o las
que ¢l departamento de Administracién exija. Ademas, cuando se trate de viajes al exterior, se debera
presentar el o los boletos utilizados en el viaje, emitidos por las empresas de transporte internacional o
sus representantes, asi como el itinerario completo del viaje, debidamente extendido para el caso,
donde se indique la fecha y hora local prevista de salida y de ingreso en los paises. Asimismo, debera
presentar el pasaporte y fotocopia de éste, u otro documento personal de viaje, donde conste, segin la
autoridad competente, la fecha de salida y la de regreso con el respectivo puerto o de embarque y
desembarque.

Articulo 15. Obligaciones del encargado de recibir y revisar las liquidaciones. Son obligaciones del
empleado encargado de recibir y revisar las liquidaciones de gastos de viaje:

a) Solicitar el reintegro de las sumas adelantadas en exceso en relacion con el gasto reconocido del
viaje.

b) Llevar y mantener actualizado un registro de los adelantos girados. En caso de incumplimiento en la
presentacion de la liquidacion de gastos, informar sobre el particular en forma inmediata al
vencimiento de dicho plazo, al jefe inmediato correspondiente o al Alcalde Municipal, con el propésito
de que se apliquen las medidas establecidas.

¢) El incumplimiento de estas obligaciones, lo hara acreedor de las sanciones disciplinarias que la
municipalidad tenga previstas para el caso.

Articulo 16. Arreglos de pago. Son prohibidos los arreglos en cualquiera de los pagos citados en los
incisos a), b) y c¢) del Articulo 14° de este Reglamento. '

5
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CAPITULO IV
DE LAS PROHIBICIONES Y SANCIONES

Articulo 17. Uso de los vidticos y gastos de viaje. Es entendido que, quien reciba viaticos esta

obligado a hacer uso de los servicios de hospedaje, alimentaci6n, transporte, etc., de acuerdo a la
categoria y asignacion prevista segun el articulo No. 5 de este Reglamento.

Articulo 18. No presentacién de cuentas. No se autorizara un nuevo viaje ni se podra girar adelanto

alguno a la autoridad o empleado que tuviere pendiente la liquidacion del viaje anterior.

Articulo 19. Del incumplimiento. El incumplimiento en la presentacion de la liquidacion de gastos
dentro del plazo establecido en el Articulo 14° de este reglamento, obligara a la Corporacién Municipal
a aplicar las sanciones disciplinarias que establezcan las leyes, reglamentos u otras disposiciones
internas.

Articulo 20. Reparos: La persona que presente cuenta de pagos con la cual pretenda justificar un gasto

no efectuado o gira no realizada, serd responsable del reparo resultante, haciéndose acreedor a las
sanciones que se establezcan de acuerdo a los procedimientos administrativos de la municipalidad.

Articulo 21.- Adelantos no utilizadoes. Todo anticipo o parte del mismo, que no sea usado para el fin

que fue otorgado y/o no haya sido liquidado en tiempo y conforme a los lineamientos de este
reglamento seran cargados como cuenta por cobrar a la autoridad o empleado, y cuando asi lo ameriten

las circunstancias se haran los cargos de intereses y costos incurridos para su recuperacion.
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CAPITULOV
OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 22. Revisién de tarifas. Las tarifas de vidticos y gastos de viaje seran revisados
periddicamente a efecto de adecuarlas al costo real de vida, para cada zona geografica en la fecha de

modificacion.

Articulo 23. Restriceién de vidticos v gastos de viaje. La Corporacion Municipal podra restringir el

gasto por concepto de viaticos y gastos de viaje de acuerdo a la situacion financiera de la

municipalidad.

Articulo 24. Lo no regulado por este reglamento. Los demas aspectos relacionados con el contenido

de este reglamento, que no se encuentren aqui regulados, seran resueltos por la Corporacion Municipal.
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CAPITULO VI

DE LAS MODIFICACIONES Y LA VIGENCIA

Las modificaciones o enmiendas al presente reglamento, sélo se podran hacer con la autorizacién de la
Corporacion Municipal. El presente reglamento entrard en vigencia a partir de su fecha de aprobacién.
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Alcaldia Municipal

San José del Potrero, Comayagua
Honduras, C.A.

Email sanjose03 1 S@yahoo.com

CERTIFICACION DE ACTA

La Infrascrita, Secretaria Municipal del Municipio de San José del Potrero, en el Departamento de
Comayagua; Certifica: que a Folios n® 384 al 400 del Tomo n° 20 y contintia en los folios n° 02 al 06
del Tomo n° 21, se encuentra el acta que literalmente dice: ACTA N° 07/2019.- SESION
ORDINARIA celebrada por la Corporaciéon Municipal de San José del Potrero en el Departamento de
Comayagua, a los 15 dias del mes de febrero de 2019, a las 3:30 p.m. se reunié la Corporacion
Municipal en su propio salon.- Presidio el profesor Julio Alberto Berrios Caceres en su condicion de
Alcalde Municipal, la presencia de la Vice Alcaldesa Lidia Suyapa Bonilla Carcamo y la asistencia de
los Regidores: Mauricio Fernando Rodriguez Amador, Jensy Ibeth Amador Coello, Favio Dominguez
Canaca, Yenis Argentina Banegas Dubon, Marco Antonio Corrales Ordofiez, Renan Alexis Rodriguez
Benitez y la Secretaria Municipal que da fe para desarrollar la siguiente agenda: 1).....- 2).....- 3).....-
4)...- 5)...- 6)..- T7)...- 8)..- 9 ANALISIS DISCUSION Y APROBACION DE
MODIFICACIONES AL REGLAMENTO PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS Y OTROS
GASTOS DE VIAJE.- El Alcalde Municipal present6 al pleno de la Corporacion Municipal para el
analisis discusion y aprobacion de modificaciones al Reglamento para la Asignacion de Viaticos y
otros Gastos de Viaje en vista de los altos costo de la vida y hasta la fecha la municipalidad se ha
quedado con los valores desde el afio 2014.- Visto y analizado lo anterior la Honorable Corporacién
Municipal y en aplicacién de los articulos 25 numeral 1 y numeral 4; Articulo 65 numeral 3; de la
ley de municipalidades ACUERDA: Aprobar las modificaciones al Reglamento para la Asignacion
de Viaticos y otros Gastos de Viaje en los Capitulos y Articulos donde se establecen los valores de la
manera siguiente:

CAPITULO NI
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Articulo 5. Clasificacién. Para la asignacion de vidticos y gastos de viaje a las autoridades y
empleados de la municipalidad se tomara en cuenta la categorizacién y asignacion siguiente:
Alimentacion por dia:

Categoria Zona 1 Zona 2
Alcalde Municipal
Vicealcalde Municipal Lps. 600.00 Lps. 450.00
Regidores
Empleados Lps. 600.00 Lps. 450.00
Delegaciones oficiales

Hospedaje por noche:

Categoria Zona 1 Zona 2
Alcalde Municipal
Vicealcalde Municipal Lps. 1,800.00 Lps. 1,000.00
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Empleados _
Delegaciones oficiales 12.00 50.00 30.00 20.00

Articulo 8.- Documentos que deben soportar la liquidacidn de viaticos:

g. Cupodn o codo del boleto de transporte que se haya extendido, en caso contrarios se cancelara de
acuerdo al reglamento.

h. Recibos, facturas o cualquier otro comprobante original que respalde todos los gastos incurridos en
el viaje, en caso contrario se cancelara de acuerdo al reglamento.

i. Original de recibo de caja o recibo de ingreso de los valores que resultaren a favor de la
Municipalidad en la liquidacion de viaticos y gastos de viaje.

j- Fotocopia del pasaporte donde se muestre la salida y entrada al pais.

k. Reporte de viaje, que incluye itinerario o recorrido del viaje, propésito y objetivos principales,
recomendaciones, efc.

. Invitacion, convocatoria, diploma o constancia de asistencia al evento.

Articulo 9.- En caso de que el funcionario o empleado NO cuente con los documentos establecidos

en el inciso A y B del Articulo # 8 se hara la cancelacion de viaticos o gastos de viaje de acuerdo a los

valores establecidos en el presente reglamento, sin embargo debera adjuntar a la liquidacion una nota

aclaratoria donde se justifica la razén por la cual no obtuvo los documentos mencionados.- 10).....-

11)....- 12)....-13).....- 14).....- 15) CIERRE DE SESION .- Se cerro la sesion a las 7:15 de la noche.-

(firma y sello) Julio Alberto Berrios Caceres- Alcalde Municipal. (Firma Regidores) Mauricio

Fernando Rodriguez Amador, Jensy Ibeth Amador Coello, Favio Dominguez Canaca, Yenis Argentina

Banegas Dubon, Marco Antonio Corrales Ordofiez, Rendn Alexis Rodriguez Benitez. (Firma y sello)

Secretaria Municipal Waleska Suyapa Bardales Bonilla. - ES CONFORME CON SU ORIGINAL .-

San Jos¢ del Potrero, 15 de febrero de 2019.-




