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otorgamiento de viaticos y gastos de viaje, gastos de representacién, ga
permanencia, gastos de representacion, gastos de capacitacion y entrenam nto
que la municipalidad de San Jorge Ocotepeque, reconoceré a sus funcionarios
empleados cuando tengan que viajar fuera de su area habitual de trabajo n
asuntos relacionados con el cargo que desempefian, asi como otras personas que
tengan que cumplir misiones o tareas especificas en calidad de invitado especial,
asesor, mediante contratacion de servicios profesionales o para un trabajo de
duracién determinada por cuenta y a favor de la misma.

ARTICULO 2: a efecto de procurar una mejor comprensién de este reglamgf&o, 3

se definen los siguientes términos:

Viaticos |
Cantidad diaria de dinero que se asigna a funcionarios 0 empleados, pam suf
los gastos de hospedaje, alimentacion, gastos de movilizacién int :
gastos similares. No es necesario presentar documentos
por los gastos de hospedaje.

Gastos de Viaje
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Gastos de Representacion
Cantidad de dinero que, previa autorizacién, se asignan a I

publicas como privadas que sea de interés para la municipalidad.

Gastos de Permanencia

Cantidad de dinero asignada en ase mensual a los funcionarios o empleados
cuando por motivo de su trabajo, sean trasladados en forma temporal a otra sede
por un periodo mayor a treinta (30) dias. .

Gastos de Capacitacion y Entrenamiento ' -
Son los gastos en que se incurre, cuando un funcionario o empleado asiste, previa
autorizacion, a un curso seminario, conferencia etc. Fuera de sede de trabajo. )

CAPITULO 11

DISPOSICIONES ESPECIA
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‘A) miembros de la corporacién municipal y auditor lntemo
B) jefes de departamentos
C) demas empleados

ARTICULO 4: ia asignacion de viaticos y gastos de viajes contemp
presente reglamento, se efectuara unicamente para periodos de gira no n
treinta (30)dias , los gastos giras no mayor de treinta dias seran cubiertas
asignacion de gastos de permanencia.

ARTICULO 5: en los viajes dentro del mismo dia o que en el mismo dia de

salida se regresa, se reconocerd el viatico en proporcién a los tiempos de
alimentacion incurridos; tomando un 50% del viatico diario por tiempo de
alimentacion. '
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Progreso g

ZONA 2 Las cabeceras departamel
incluidas en la zona 1y fos siguier
lugares: El Paraiso, Marcala, La Lir
Choloma, Potrerillos (Cortes)y
Villanueva. 2

ZONA 3 Resto de la Republica

FUERA DEL PAIS DEFINICION DE ZONAS B -
GEOGRAFICAS L B

ZONA 1 Centroamérica, Panama y Belice 9

ZONA 2 América del Sur (Exceptuado Argentina, |
Brasil, Chile y Venezuelaquese |
clasifican en la zona tres)

ZONA 3 Canada, Estados Unidos de No
América, México y Las Antillas. .: '

ZONA 4 3

Para giras en el interior del pais se asignara conforme a la ciudac
viaje con la siguiente tabla:

Europa y el resto del mundo
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2,500.00| 2,000.00/ 1,800.00 1,600.00| 1,600.00

el

2,000.00| 1,700.00| 1,500.00 1,400.00| 1,300.00

1,700.00| 1,400.00 1,250.00 1,200.00| 1,200.00

ARTICULO 7: los vidticos para giras al exterior se computan conforme a la

siguiente escala:

Valores expresados en Délares Americanos

ARTICULO 8: En los casos en que el funcionario o el
familiares en la ciudad o zona que visitara en su g
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DE LOS GASTOS DE VIAJE

ARTICULO 9: Cuando en una gira el traslado se realiza mediante el

empresas de transporte, el funcionario o empleado costeara el valor del paSéj
en la liquidacién de viaticos y gastos de viaje solicitara el reembolso mediante
presentacion de comprobantes.

ARTICULO 10: Los gastos de movilizacién se reconoceran sobre la base de los

gastos reales incurridos.

ARTICULO 11: Los costos de servicios aeroportuarios e impuestos de s

tanto en el pais como en el exterior serén reembolsados mediante la prese
de los comprobantes de pago.

ARTICULO 12: Cuando las circunstancias asi lo
empleados, previa autorizacion, podran utilizar su
reconociéndole por concepto de depreciacién y otros
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precio del combustible a la fecha del viaje.

ARTICULO 15: En casos excepcionales Unicamente la corporacién municipal

podra autorizar a un funcionario o empleado, para que utilice los servicios de un
automovil alquilado.

CAPITULO IV

DE LOS GASTOS DE REPRESENTACION

ARTICULO 16: Los gastos de representacion son de uso exclus
miembros de la corporacion municipal. No obstante el alcalde r
autorizar si asi lo estima conveniente a cualquier otro
municipalidad, el uso temporal de gastos de representaci6
de representacion, debera de adjuntar los comprobant
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DE LOS GASTOS DE PERN

ARTICULO 17: La municipalidad reconoceré los gastos de permane

como, pasaje, hotel, visas, movilizacién de y hacia el aeropuerto. El hotel
de estadia del funcionario o empleado podra ser seleccionado previamente LSt
personal de la misma. "

segun la tabla de viaticos.

CAPITULO VI
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¢

DE LOS GASTOS DE CAPA
ENTRENAMIENT
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‘de salida. Con el propésito que el funcionario o empleado
necesidades personales durante el entrenamiento, se le reconocera viatic
siguiente manera: si la alimentacién no esta incluida dentro del costo dh

seminario, se asumiré la asignacion total segun la tabla de categorias. X .

%] |
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CAPITULO VII

AUTORIZACION Y LIQUIDACION

ARTICULO 20: Toda gira a realizar debera ser solicitada por la jefatura de la
unidad administrativa a que pertenezca el funcionario o empleado, llenando para
tal efecto, la solicitud de anticipo de viaticos y debera ser autorizada por el alcalde
municipal.

ARTICULO 21: Ia autorizacion de asignacion de viaticos y gastos de viaje a los

asesores como ser directores médicos, técnicos y profesionales de otras areas,
haré solamente en casos especiales cuando estos se tengan que desplazar
resolver casos de emergencia y de especial interés para la municipalidad,
vez que asi este o sea convenido previamente se asignaran viaticos
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pubdo de 24 horas que h persona parmanezca fuera de su sec
entendido que la persona que reciba viaticos esta obligada al
servicios de hospedaje, alimentacion, transporte, etc. De aoum@,.
que ostenta segun articulo 3 de este reglamento. No se autoﬂmt'i \
casos de viajes a lugares circunvecinos a la sede de trabajo cuya ¢
exceda de los 20 veinte kilémetros; en cuyo caso se reconocera Gnicam
gastos incurridos contra presentaciéon de comprobantes. '

ARTICULO 23: cuando un funcionario o empleado viaje en representacion de la
municipalidad invitado por gobiernos, organismos internacionales u otras i
instituciones, no se reconoceran gastos de viaje ni viéticos si estos le asignan en \ »
su totalidad iguales o superiores a los establecidos en este reglamento. Cuando el |
organismo el organismo que lo patrocine le asignara vidticos y gastos de viaje
menores de este reglamento, se reconocerd el complemento en base a 'l;as
evidencias que presente. En igual forma se procedera en viajes fuera y dentro del
pais.

ARTICULO 24: una vez concluida la gira, los valores anticipados por conce
de viaticos, deberan ser liquidados dentro de los (3) dias habiles &gu |
fecha de regreso, utilizando la hoja de liquidacién de viaticos y m
adjuntando los comprobantes de justificacién de los gastos incumdm
de los gastos de alimentacion, ademés debe adjuntarse la copia -
anticipo, de viaticos y gastos de viaje. Las hojas de liquid: .
de viajes, seran aprobadas por el jefe, inmediato del f
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DE LAS PROHIBICIONES Y SANCIONES

ARTICULO 26: A ninguna persona se la autoriza un nuevo anticipo de viaticos,

si tuviera una liquidaciéon pendiente, salvo que se trate de un viaje urgente
debidamente calificado y aprobado por el alcalde municipal.

ARTICULO 27: El incumplimiento de lo establecido en el articulo No. 24 de este
reglamento, constituye una falta grave y dara lugar a la aplicacion de la sancién
que se disponga una vez hecho el analisis y los recargos respectivos y no se dara
tramite a la cuenta de gastos. :
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fue otorgado y o no haya sido liquidado en tiempo y conforme los liﬂsg
este reglamento seran cargados a la cuenta del funcionario 0 empleado |
asi lo ameriten las circunstancias se haran los cargos de intereses y
incurridos para su recuperacion. »

CAPITULO IX

OTRAS DISPOSICIONES

ARTICULO 31: Las tarifas de viaticos seran recibidas periddicamente a efecto

de adecuarlas al costo real de vida, para cada zona geografica en la fecha de
modificacion.

ARTICULO 32: La corporacion municipal podra restringir el gasto por co

de viaticos de acuerdo a la situacion financiera de la municipalidad.

ARTICULO 33: Con el propésito de que se dé estricto cum
disposiciones del presente reglamento, intervendra en la
las liquidaciones los departamentos de contabilidad y au
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'

reglamento, que no se encuentren aqui muhdon e
corporacion municipal.

Disposiciones Generales -
1. La tabla de viaticos es aplicable de manera igualitan'a *
empleados de la municipalidad. '

. v
%

2. Para viajes de solo un dia se pagara el 50% del valor diaﬁé’
alimentacion. e

3. Cuando el viaje sea de mas de 12 horas, se pagara el 75% del valor dia "";:; .

por alimentacion.

4. Para el primer y Gltimo dia de trabajo se pagara el equivalente al 75% del
valor de la alimentacion.

CAPITULO X
DE LAS MODIFICACIONES Y LA
VIGENCLA

ARTICULO 40: Ias modificaciones o enmiendas al presente re .’
se podran hacer con la autorizacion de la corporaciéon municij

ARTICULO 41: el presente reglamento entrar4 1»_-_‘4 >
de Marzo del 2022. .
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Manuel’dée Jesus Pinto.
Vice-Alcalde

Regndor IlI

ariolde Jesus Espafia.
Regidor V

Bilma Margot Aguilar.
Regidor VI
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Hora de Inicio: Fecha de Inicio: Fecha de Finalizacién: N° Estimado de dias:

MEDIO DE TRANSPORTE

Observaciones:

Firma del Solicitante

Scanned with CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

Aéreo /
Maritimo):
=  Combustible Kilometraje: Lps
vehiculo propio
odela
municipalidad:
= Vidticos NaGmero de Lps
(Diario): dias:
= Vijaticos (50%): | Numero de Lps
Dias:
= QOtros: (Indicar) Lps.
TOTAL Lps
Revisado por Tesorero Municipal: Firma:
Autorizacién Final por Alcalde Firma:
Municipal:

Original: Solicitante.

Copia: Tesoreria Municipal
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Descripcion de Gastos:

Descripcién

Lempiras /
Délares

= Pasajes:

= Alimentacién

* Hospedaje:

= Taxi:

* Combustible: o
TOTAL, GASTOS

Diferencia a Favor de la
Municipalidad:

Diferencia Favor de oot g R R
Solicitante: 4

TOTAL, Lps

Ao ¥ -
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Firma de Jefe Inmediato

COMPROBANTE DE GASTOS SIN FACTURA O RECIBO

Fecha:

Nombre:

Cargo:

' CANTIDAD RECIBIDA:
Lps

DESCRIPCION DE GASTOS:

Transporte (Taxi, Bus, etc.)

Motivo del Viaje Lugar de Salida Lugar de Llegada

Sub Total: Ly
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Firma y sello Alcalde Municipal:
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