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CONSIDERANDO: Que los Municipios son entes auténomos, entre cuyos postulados se
encuentra la facultad para ejercer la libre administracién y la toma de decisiones propias
dentro de la ley, los intereses generales de la nacién, el municipio mismo y sus programas de
desarrollo.

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

POR LO TANTO: En uso de las facultades que estdn investidas y en aplicacién del Articulo 12,
numeral 2, y Articulo 25; numerales 1, 4 y 8; de la Ley de Municipalidades vigente.

La Corporacién Municipal del municipio de VIRGINIA del departamento de Lempira en sesién
ordinaria Acta No.06/2020, Punto 09 de fecha 09 de mayo 2020; Acuerda: Aprobar el
presente REGLAMENTO DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE DE FUNCIONARIOS Y
EMPLEADOS MUNICIPALES. '

POR TANTO
ACUERDA:

Aprobar Reglamento de Viaticos y gastos de viaje Homologado conforme; ARTICULO 193 de
las Disposiciones generales del Presupuesto de la Republica del periodo 2019; donde Se
ordena a todas las instituciones ptblicas centralizadas y descentralizadas, municipalidades,
incluidas las Unidades Ejecutoras de Proyectos y Programas para que apliquen el Reglamento
de Viaticos y Otros Gastos de Viaje institucional propios de la institucién, pudiendo estar
homologado con el Reglamento vigente de Viaticos y Otros Gastos de Viaje para Funcionarios

y Empleados del Poder Ejecutivo, aprobado mediante Acuerdo Ejecutivo Nimero 0696 de
fecha 27 de octubre de 2008;

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Ambito de aplicacién. El presente Reglamento tiene como objetivo definir y
establecer las normas que regulen las erogaciones que por concepto de viaticos y gastos de
viaje que deban realizar las autoridades y empleados de la municipalidad, cuando, en
cumplimiento de sus funciones, deban desplazarse dentro o fuera del territorio nacional;
tomando en consideracién el costo de vida en los respectivos lugares.

ARTICULO 2. Los Funcionarios y Empleados de la Municipalidad de Virginia tendran derecho
a que se les reconozcan viaticos y otros gastos de viaje cuando sean autorizados por autoridad
competente a ausentarse de su domicilio y permanecer en lugares dentro y fuera del pais para
el cumplimiento de una misién oficial. También se les reconocerdn viaticos y otros gastos de
viaje a las personas particulares que en casos especiales, debidamente justificados, sean
designadas por el Alcalde o Corporacién Municipal, para el desempefio de un trabajo o misién
oficial fuera del domicilio o lugar donde cominmente reside, durante un tiempo determinado.
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ARTICULO 3. Los viajes se haran por los medios y las rutas mas directas y econémicas,
tomandose en cuenta las circunstancias, tiempo y urgencias de la misién a realizar. Si por

preferencias personales el viajero escoge una alternativa de mayor costo, el exceso en costos
debera ser por su propia cuenta.

ARTICULO 4. Los Viajes al Exterior serdn aprobados por la Corporacién Municipal solamente
cuando sea estrictamente necesario.

ARTICULO 5. El Alcalde y los Regidores tendran derecho a Gastos de representacién para
brindar atenclones a Comisiones relacionadas estrictamente con asuntos oficiales, para lo cual
deberdan presentar las facturas o comprobantes de gastos y las justificaciones del caso, ante el
Alcalde y la Unidad de finanzas (Tesorerfa municipal y Jefe de Presupuesto Municipal).

ARTICULO 6. En los viajes al exterior, se deberd tratar de seleccionar un hotel Que esté lo mas

cercano posible al lugar donde se celebren las reuniones de Trabajo siempre y cuando resulte
mas favorable econdmicamente considerando el costo.

ARTICULO 7. El presente reglamento establece las normas y procedimientos para determinar
y delimitar el pago de vidticos dentro y fuera de la reptblica para todos los funcionarios y
empleados municipales. Para los fines del presente Reglamento se entiende por:

Viajero. El Funcionario o Empleado de la Municipalidad o particulares debidamente
autorizados para viajar por cuenta de la institucién.

Viatico: Es la suma de dinero destinada a la atencién de gastos de hospedaje, alimentacion y
otros gastos menores, efectivamente realizados, que la Municipalidad 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 y movilizacidn de su sede de trabajo al lugar de destino, incluyen los gastos
por: servicios aeroportuarios, movilizacién de y hacia el aeropuerto, de comunicacién, peaje,
de y hacia las estaciones de transporte cuando sea viaje al extranjero en transporte terrestre.

Otros gastos de Viaje. La asignacién de dinero al viajero para cubrir gastos directamente
relacionados con el viaje autorizado, tales como. 1) Gastos de transporte hacia y del
aeropuerto, cuando se utilice la via aérea y hacia y de laterminal de transporte, cuando sea
por via terrestre, 2) Pago de impuestos de aeropuertos, 3) Gastos en combustibles y
lubricantes, repuestos, accesorios y reparaciones menores, cuando se utilice un vehiculo
propiedad de la Municipalidad, 4) Gastos en combustible, cuando se utilice un vehiculo
propiedad del Viajero, previa autorizacion del Alcalde, 5) Gastos en Cablegramas, telegramas,

radio telefonfas, faxes, internet, llamadas telefonicas(de telefonfa fija o mévil) y similares para
tratar asuntos oficiales.

Gastos de representacion. Gastos efectivamente incurridos por los funcionarios autorizados,
para atender Comisiones, autoridades de otras instituciones, funcionarios de organismo
internacionales, inversionistas privados extranjeros y otros.
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ARTICULO 8. Oportunidad del gasto. Deber4 existir una estrecha relacién entre el motivo
del viaje y la naturaleza del cargo que desempefian las autoridades y empleados municipales.
Asimismo, en el caso de las delegaciones oficiales nombradas por acuerdo corporativo,
adema3s del evidente interés piblico que las debe caracterizar, es necesario que exista una
relacién directa entre el motivo de éstas y el rango o especialidad profesional o técnica de la
(s) persona (s) designada (s).

ARTICULO 9. Asignaciones maximas. Las sumas establecidas para los gastos a que se refiere
este Reglamento son asignaciones maximas; en consecuencia, no pueden aplicarse tarifas
mayores.

CAPITULOII
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 10. Clasificacion. Para los efectos de este Reglamento, los viaticos se asignaran en
base a categorias de autoridades y funcionariosy empleados municipales, Zonas geogréficas y
periodos de la misién, de acuerdo a lo siguiente

CATE

GORIA BENEFICIARIOS ZONA UNO SZONA DOS
S !
f Corporacién Municipal, ' Tegucigalpa, Choluteca, San Lorenzo, | Otras ciudades y |
Alcalde Municipal y Vice San Pedro Sula, La Ceiba, Tela, ' municipios del |
A Alcalde Comayagua, Siguatepeque, Puerto | pais 1
Funcionarios y empleados Cortes, Trujillo, Islas de la Bahia, |
municipales, Comisién de Catacamas, Juticalpa, San Rosa de i f
' Transparencia y  Copéan, Copan Ruinas, La Entrada, El {

B ' Comisionado Municipal Paraiso, Gracias y Danli

ARTICULO 11. La asignacién de viiticos y gastos de viaje para Categoria A (Corporacién
Municipal, Alcalde Municipal y Vice Alcalde) en ZONA 1 Y ZONA 2; Se hara en base al tiempo
que Iz autoridad permanezea fuera de su sede de trabajo y al lugar que visita de la siguiente
forma:

ESCALA DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

HOSPEDAJE | ALIMENTACION

ZONA PRINCIPALESCIUDADES = PorNoche | 100% @ 75%  50% |

Tegucigalpa 1,300.00 | 800.00  600.00 400,00/

Choluteca ? 1,000.00 | 600.00/  450.00 300.00

San Lorenzo | 1,000.00 | 600.00  450.00 300.00 |

San Pedro Sula ! 1,300.00 | 800.00 600.00 400,00

UNO LaCeiba ' 1,300.00 | 800.00!  600.00 400,00!

Tela 1,200.00 800.00/  600.00 400,00

Comayagua | 1,200.00 | 800.00,  600.00 400,00

Siguatepeque 1,200.00 | 800.00  600.00 400,00

' Puerto Cortes | 1,200.00 ! 800.00!  600.00 400,00
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Trujillo 1,200.00 800.00|  600.00| 400,00
Islas de la Bahia 1,300.00 800.00|  600.00| 400,00
Catacamas 1,000.00 600.00 450,00 300.00
uticalpa 1,000.00 600.00|  450.00| 300.00
San Rosa de Copdn 1,000.00 600.00 450.00| 300.00
Copan Ruinas 1,200.00 800.00 | 600.00| 400,00
La Entrada 1,000.00 600.00|  450.00| 300.00
El Paraiso 1,000.00 600.00 450.00 | 300.00
Danli 1,000.00 600.00 450.00 | 300.00
Gracias 1,000.00 600.00 450.00 | 300.00
Otras ciudades y municipios

DOS |del pais 800.00 600.00 450.00| 300.00

ARTICULO 12. La asignacién de viaticos y gastos de viaje para Categoria B (Funcionarios y
empleados municipales, Comisién de Transparencia y Comisionado Municipal) en ZONA 1 Y
ZONA 2 Se haré en base al tiempo que los Funcionarios y empleados municipales permanezca
fuera de su sede de trabajo y al lugar que visita de la siguiente forma:

ESCALA DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

HOSPEDAJE ALIMENTACION

ZONA |PRINCIPALES CIUDADES Por Noche 100% 75% 50%
Tegucigalpa 1,000.00 700.00 525.00 350.00
Choluteca 600.000 400.00 300.00 | 200.00
San Lorenzo 600.000 400.00 300.00 | 200.00
San Pedro Sula 1,000.00 700.00 525.00| 350.00
La Ceiba 800.00 700.00 525.00| 350.00
Tela 800.00 700.00 525.00| 350.00
Siguatepeque 800.00 700.00 525.00| 350.00
Puerto Cortes 800.00 700.00 525.00| 350.00

UNO  |Trujillo 800.00 700.00 525.00| 350.00
Islas de la Bahfa 1,000.00 700.00 525.00( 350.00
Catacamas 600.00 400.00 300.00| 200.00
Juticalpa 600.00 400.00 300.00| 200.00
San Rosa de Copéan 600.00 400.00 300.00| 200.00
Copan Ruinas 1,000.00 700.00 525.00] 350.00
La Entrada 600.00 400.00 300.00| 200.00
El Paraiso 600.00 400.00 300.00| 200.00
Danli €00.00 400.00 300.001] 200.00
Gracias 600.00 400.00 300.00 | 200.00
Otras ciudades y municipios

DOS del pais 500.00 400.00 300.00| 200.00

NOTAS IMPORTANTES

Para gastos de hospedaje se requerira la presentacién de factura a nombre de la Municipalidad y
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hospedaje incluye los impuestos
Para viajes de un dfa:

Cuando la duracién del viaje y estadia sea hasta cuatro horas se pagard el 50% de
alimentacion,
Cuando la duracion del viaje y estadia sea hasta ocho horas se pagara el 75%, de
alimentacion
Cuando el viaje y la estadfa sea por mds de ocho horas se pagara el 100%, de alimentacién

El departamento de Tesorerfa Municipal y Presupuesto al haber duda de los comprobantes
presentados tiene la potestad y facultad de confirmar los recibos y facturas

ARTICULO 13.- De los gastos de movilizacién: Se reconoceran sobre la base de los gastos
reales incurridos y se pagara en base a recibos y/o facturas.

ARTICULO 14.- Giras fuera del pafs. Para los viajes de las autoridades y empleados
municipales fuera del pais, se asignaran viiticos y gastos de viaje tomando como base la
categorizacion y asignacion siguiente y seran aprobados por la Corporacién municipal a
solicitud del Alcalde municipal.

Monto Asignado En Délares
Categoria Beneficiarios Alimentaciéon Hospedaje
A Miembros de la Corporacién Municipal 0.00 0.00
Jefes de Departamentos o Unidades
B Administrativas 0.00 0.00

ARTICULO 15. Reconocimiento de gastos de lavado y planchado de ropa. Cuando la
permanencia sea por un lapso mayor de seis dias continuos, se reconocera el derecho a que a
partir del sétimo dia, se les reconozca el importe de lavado y planchado de ropa, mediante la
presentacion de factura emitida por la prestacion de este servicio que contengan, entre otros
datos, el nombre completo, el niimero de cédula, la direccién, el niimero telefénico y la firma
de la persona o empresa responsables de suministrar el servicio

ARTICULO 16. Reconocimiento de gastos de mantenimiento y reparacién de vehiculos
de la municipalidad. Las autoridades y empleados municipales que viajen en misién oficial,
en vehiculos propiedad de la municipalidad, podrén cobrar los gastos en que ellos incurran
por reparaciones menores, combustible y lubricantes, asi como cualquier otra erogacién
relacionada con la circulacién del vehiculo que hayan debido realizar para el cabal
cumplimiento de sus funciones. En tales casos, el reconocimiento de las cuentas solamente
podra hacerse contra la presentacién de las respectivas facturas.

ARTICULO 17. Autorizacién y asignacién de vidticos y gastos de viaje a casos especiales,
en este caso a personas tales como: presidentes de patronatos, miembros de comisién de
transparencia, Comisionado Municipal, brigadas médicas, miembros del CODEM,; etc, se hara
solamente cuando estos tengan que desplazarse para resolver casos de emergencia y de
especial interés del municipio y de la municipalidad, toda vez que asi esté o sea convenido
previamente por la Corporacién Municipal. Se asignaran viaticos de acuerdo al presupuesto, si
estos no son cubiertos por la dependencia de donde procedan, y su asignacién sera de
acuerdo a lo establecido en la categoria B de este reglamento.
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ARTICULO No. 18:- Las solicitudes de vidticos y gastos de viaje. Previo a la realizaclon de
todo viaje serd con tres (3) dias calendario de anticipacién, se deberd entregar a la
Administracién el formulario de “Solicitud de Viaje" en el que se consignara el total de los gastos
correspondientes. Todo el personal deberdn contar con el visto bueno del Alcalde o su
designado, y con la autorizacion presupuestaria del personal responsable del Presupuesto, en ol
caso del Alcalde este deberd presentar ante la Corporacion Municipal un informe en la que se
detallen los viajes realizados tanto nacional e internacional,

ARTICULO No. 19:-Cuando el costo de alimentacién y hospedaje exceda al vidtico y gasto diario
asignado en la tabla que antecede, no se reconocerd el excedente pagado en la_presentacién de

ctu e 0 1astos de X
ARTICULO No. 20:-Cuando el empleado no se le proporcione vehfculo de la Alcaldfa podra

optar previo visto bueno del Alcalde y visto bueno del encargado de Presupuesto, al uso de
transporte piblico como ser:

= Aéreo, en clase econdmica,
= Terrestre en clase ejecutivo.
= Utilizacién de vehiculo particular.

ARTICULO N? 21:-Cuando se viaje en vehiculos particulares debe de considerarse el
Procedimiento de Combustible y lubricantes de Vehiculos que se rembolsaran los gasto por
reparaciones, combustibles, lubricantes, repuestos y otros gastos similares incurridos para el

buen funcionamiento del vehiculo, los cuales deberdn acreditarse con sus respectivos
comprobantes de pago.

ARTICULO N® 22:- Si después de emitida la autorizacién de viaje y este no se realice por
cualquier motivo, la persona devolverd inmediatamente los valores recibidos, excepto los gastos
en que se haya incurrido en relacién con el viaje.

ARTICULO N2 23:-Al reporte de gasto de viaje le acompatiaran los siguientes documentos:

» Copia de autorizaci6n del viaje.
* Documentos de soporte.
Cupdn o codo del boleto de transporte que se haya extendido.

Recibo, Facturas o cualquier comprobante original que respalde todos los gastos
incurridos en el viaje.

Original de recibo de caja o recibo de ingreso de los valores que resultaren a favor de la
Municipalidad en la liquidacién de vidticos y gasto de viaje.

Fotocopia del pasaporte donde se muestre la salida y entrada del viajero, al pafs, cuando
corresponda.

CAPITULO 11

DE LAS AUT.,, ADELANTOS Y LIQUIDACIONES DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

ARTICULO N9 24:- De la Liquidaci6n de vidticos: Toda liquidacién de vidticos deberd adjuntar
a la liquidacion para conocimiento de su jefe inmediato un Reporte de Viaje, que describe las
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principales actividades realizadas y los resultados obtenldos; y en aquellos casos en los que por
su naturaleza se requiere la elaboracion de un informe ampllado [El encargado de Presupuesto
seran responsable por el cumplimiento de esta obligacion,

Las Liquidaciones de los vidticos y otros gastos de viajes se haran obligatorfamente de
conformidad a los siguientes lincamientos.

* Vidticos diarios de conformidad a los Ifmites indicados ¢n este Reglamento, sin
necesidad de presentar comprobantes que justifiquen la asignacion diaria por
alimentacidn.

* Transporte hacia el hotel y del acropuerto.

* Impuestos de Aeropuerto, presentado ¢l recibo de pago.

* Transporte local en el lugar visitado, indicando los detalles de los gastos incurridos,

* Gastos de hotel de acuerdo a las tarifas maximas autorizadas, presentado ¢l original de

la factura debidamente cancclada.

Gastos de llamadas oficiales presentando comprobantes con las justificaciones del

caso, tarjetas o recargas electrénicas, etc.

* Gastos de movilizacién en viajes dentro del pafs. Pasaje, combustible etc.; presentando
las facturas correspondientes. En el caso de combustible, s¢ deberd ademas verificar el
kilometraje recorrido; con la toma de imagen del edémetro al sallr y al llegar para
determinar los Kilometros recorridos.

* Otros gastos imprevistos y considerados aquf, relacionados con la misién oficial
presentando los recibos correspondientes.

Los deberan liquidarse a mds tardar dos (2), dfas méximo, después del Gltimo dfa de retorno a
la Municipalidad, con la persona encargada de la emision de cheques. De existir valores a
favor de la Institucién deberdn de entregarse de inmediato en su Liquidacidn, para efectuar el
depdsito correspondiente por parte de la persona encargada de la emision del cheque. En caso
de no efectuarse la devolucién, se deducird o debitard del total del pago como anticipo del sueldo
mas inmediato.

ARTICULO N2 25:-A ningtin empleado o funcionario se le autorizara un nuevo Viitico o Gasto de
Viaje si tuviera una liquidacién pendiente y se procederd a deducir a la fecha de la planilla mds
cercana con previo aviso al interesado, excepto en aquellos casos en que sea comprobable que el
empleado o funcionario tenga que viajar a otro destino inmediatamente después al regreso de su
viaje, haciendo imposible que presente la documentacion de liquidacion y reporte de viaje, por lo
que se le concederan cinco (5) dias después del regreso de su Gltimo viaje para que presente los
reportes de gastos respectivos. Hasta por un total de dos (2) liquidaciones pendientes.

ARTICULO N2 26:- En ningtin caso los vidticos y gastos viajes se utilizan para reconocer primas
sobre sueldos o compensaclén por trabajo ordinarlo o extraordinario. El funclonario que lo
autorice y el empleado que lo reciba serdn solidaria y subsidiariamente responsables;
aplicandose las sanciones que disponga el Procedimiento correspondiente debiendo devolver de
inmediato los valores percibidos.

ARTICULO 27. Competencia para extender autorizaciones. En ¢l caso de viajes al interior
del pafs, corresponderd dar las autorizaciones de éstos y del adelanto para los vidticos y
gastos de viaje, al Alcalde Municipal; Corresponde a la Corporacion Municipal, emitir el
acuerdo de autorizacion de los viajes al exterior.

m,_.. — — n T -l
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ARTICULO 28. De la solicitud del adelanto. Por adelanto debe entenderse la suma total
estimada para los viaticos y gastos de viaje que correspondan al perfodo 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 va a
realizar la gira deberdn solicitar a contabilidad o tesorerfa el adelanto correspondiente de
dicho viaje, esto con la finalidad de asegurar el debido contenido presupuestario para los
gastos respectivos. Dicha solicitud debera de realizar con tres dfas de anticipacién a la fecha
de viaje.

En el caso de viajes dentro del pafs, 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 deberd contener, entre otra informacion, nombre del empleado, los
lugares a visitar, el proposito de la misién, el perfodo estimado del viaje, el monto del adelanto
solicitado para cada funcionario y la firma de quien autoriza el viaje (Alcalde /sa Municipal).

En el caso de viajes al exterior, la autoridad y empleado municipal adjuntara a la solicitud de
adelanto, una copia de la autorizacion de viaje acordada por la Corporacién Municipal y/o
Alcalde Municipal. Ademads, 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 29. Formato de la liquidacion de gastos. La liquidacién 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:

* Fecha de presentacion de la liquidacion.

* Nombre, nimero de identidad y puesto ocupado por el empleado o autoridad
municipal que realizo el gasto.

* Departamento o seccion que autorizé la erogacidén, o; cuando se trate de viajes al
exterior, el acuerdo respectivo.

* Motivode la gira, con indicacion clara del tipo de gestion a realizar.

* Suma adelantada.

* Valor en letras de la suma gastada.

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

Firmas de la autoridad, o empleado municipal que realizé el viaje, firma de quien lo

autorizo y del encargado de tesoreria,

Por otra parte, en ¢l formulario de liquidacion de gastos de viaje en el exterior del pais debera
indicarse el tiempo que permanecié la autoridad y/o empleado municipal en cada una de las
ciudades y paises incluidos en el viaje, asi como la tarifa diaria correspondiente.

ARTICULO 30. Presentacién de cuentas. La autoridad y empleado municipal que haya
concluido una gira debera presentar, dentro de los dos dias habiles posteriores al regreso a su
sede de trabajo o a su incorporacion a éste, el formulario de liquidacion del viaje y hacer el
reintegro respectivo en los casos en que proceda, para que contabilidad pueda, luego de
revisar y aprobar la liquidacion:

m_ - - - - —
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* Pagar el gasto reconocido no cubierto por la suma adelantada.

* 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 31. Documentos que acompafian a la liquidacién. Junto con el formulario de
liquidacidn, se debe presentar las facturas que de acuerdo con las disposiciones de este
Reglamento asi se requiera, o las que el departamento de contabilidad 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, segiin la

autoridad competente, la fecha de salida y la de regreso con el respectivo puerto de embarque
y desembarque.

ARTICULO 32. Obligaciones del encargado de recibir y revisar las liquidaciones. Son
obligaciones del empleado encargado de recibir y revisar las liquidaciones de gastos de viaje:

* Solicitar el reintegro de las sumas adelantadas en exceso en relacién con el gasto
reconocido del viaje.

* Llevar y mantener actualizado un registro de los adelantos girados. En caso de
incumplimiento en la presentacién de la liquidacién 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 aplique las medidas
establecidas.

El incumplimiento de estas obligaciones, lo hard acreedor de las sanciones
disciplinarias que la Administracién Municipal tenga previstas para el caso.

ARTICULO 33. Arreglos de pago. Son prohibidos los arreglos en cualquiera de los pagos
citados en los incisos a, b y ¢ del Articulo 32 de este Reglamento.

CAPITULO IV

DE LAS PROHIBICIONES Y SANCIONES

ARTICULO N? 34:-Se prohibe el fraccionamiento de los periodos de las misiones con el
propésito de eludir la correcta aplicacién de la tabla de viaticos a fin de favorecer a los viajeros.
Cuando se compruebe un caso de fraccionamiento el Jefe de Presupuesto Municipal formulara el
proceso correspondiente en el que se sefialaran los ajustes convenientes.

ARTICULO N2 35:- Se prohibe el pago de vidticos y otros gastos de viaje a personas que

aprovechando los dias inhabiles se trasladen a otros lugares para atender asuntos personales o
en vias de recreo.

ARTICULO N? 36:- Bajo ninglin concepto se utilizaran los vidticos o gastos de viaje para
reconocer sobre sueldos o compensaciones de trabajos ordinarios o extraordinarios. El que
autorice y el que recibiere el pago serdn responsables solidariamente por la comisién de tales
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actos, debiendo devolver los valores indebidamente percibidos, sin perjuicio de la aplicacién de
procedimiento correspondiente.

ARTICULO N2 37:- Cuando un viajero asista o participe en una actividad donde los
auspiciadores le reconozcan vidticos y gastos de viaje no deberdn cobrar estos a la
Municipalidad, salvo que la cantidad reconocida sea menor a los estipulados en este Reglamento,
en cuyo caso deberd presentar una liquidacion por la diferencia,

ARTICULO 38. Uso de los vidticos y gastos de viaje. Es entendido que, quien reciba viaticos
estd obligado a hacer uso de los serviclos de hospedaje, allmentacldn, transporte, etc., de
acuerdo a la categorfa y asignacion prevista segtn el artfculo No. 11 y 12 de este Reglamento.

ARTICULO 39. No se autorizardn vidticos. Para los casos de viajes a lugares circunvecinos a
las oficinas municipales, cuya distancia no exceda a los veinte (20) kilémetros.

ARTICULO 40. No presentacién de cuentas. No sc autorizard un nuevo viaje ni se podra

girar adelanto alguno a la autoridad o empleado municipal que tuviere pendiente la
liquidacién del viaje anterior.,

ARTICULO 41. Del incumplimiento. El Incumplimiento en la presentacién de la liquidacion
de gastos dentro del plazo establecido en el Artfculo 32, 45 y 46 de este reglamento, obligara a

la Administracién Municipal a aplicar las sanciones disciplinarias que establezcan las leyes,
reglamentos u otras disposiciones internas.

ARTICULO 42. Reparos: La persona que presente cuenta de pagos con la cual pretenda
justificar un gasto no efectuado o gira no realizada, ser4 responsable del reparo resultante,
haciéndose acreedor a las sanciones que se establezcan de acuerdo a los procedimientos
administrativos de la municipalidad.

ARTICULO 43.- Adelantos no utilizados. 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 serdn cargados como cuenta por cobrar a la autoridad o

empleado municipal y cuando asf lo ameriten las circunstancias se haran los cargos de
Intereses y costos incurridos para su recuperacién.

ARTICULO 44. Se prohibe la utilizacion de pasajes en primera clase dentro o
Fuera del pafs, con excepci6n de aquellos casos en que el viaje no implique
Ningiin gasto para la Municipalidad, Los casos de excepcion deberan ser
Autorizados por el Alcalde o Corporacion Municipal.

ARTICULO 45. Terminalmente prohibido para la administr
Presupuesto y Contabilidad) incumplir los procedimientos de

uso de los 3 formularios (Anticipo de Vidticos, Reporte e
viaticos).

ARTICULO N2 46;- Cualquier tipo de incumplimiento
sanciones de orden administrativa, que retribuy,
incumplimiento efectuado

acién municipal (Tesorerfa,
Liquidacién de los viaticos y el
informe de viaje y Liquidaci6n de los

al presente Reglamenté dara lugar a
an de manera efectiva lo dafado en el

e —
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CAPITULOV

OTRAS DISPOSICIONES

ARTICULO 47. Revisién de tarifas. Las tarifas de viaticos y gastos de viaje serdn revisados
periédicamente a efecto de adecuarlas al costo real de vida, para cada zona geografica en la
fecha de modificacion.

ARTICULO 48. Restriccién de vidticos y gastos de viaje. La Corporacién Municipal podra
restringir el gasto por concepto de viaticos y gastos de viaje de acuerdo a la situacion
financiera de la municipalidad.

ARTICULO 49. Lo no regulado por este reglamento. Los demds aspectos relacionados con

el contenido de este reglamento, que no se encuentren aquf 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 Corporacion Municipal.

El presente reglamento entrara en vigencia a partir de su fecha de aprobacion.
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Municipalidad de Virginia, Lempira.

Email: municipalidaddevirginia@gmail.com

SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

Lugary Fecha.

Nombre del Solicitante

Representacién o Cargo

Fechas: De Salida de Retorno

Numero de Noches en gira

Lugar y Mision o Actividad a Realizar

DESCRIPCION VALOR ENTREGADO POR

LA MUNICIPALIDAD

ASIGNACION SOLICITADA

Alimentacién

Hospedaje

Transporte

Combustible

Otros.

SUMAS:

Firma del Solicitante Autorizacién Alcalde Municipal

M
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Municipalidad de Virginia, Lempira.

Email: municipalidaddevirginia@gmail.com

REPORTE E INFORME DE VIAJE.

Nombre: Fecha:

Cargo:

Itinerario de Viaje

Propésito de Viaje:

Fechas, Lugares y Personalidades Visitadas:

Principales Resultados Y Conclusiones:

Acciones de Seguimiento:

Comentarios del Alcalde Municipal:

Firma del Empleado:

Firma del Jefe Inmediato:
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Municipalidad de Virginia, Lempira.

Email: municipalidaddevirginia@gmail.com

e e e

LIQUIDACION DE VIATICOS.

Lugar y Fecha

Nombre del Solicitante

Representacion o Cargo

Fechas: De Salida de Retorno

Numero de Noches en gira

Lugar y Mision o Actividad a Realizar:

DESCRIPCION VALOR

EN LEMPIRAS

VALOR LIQUIDADO

ASIGNADO EN LEMPIRAS POR USUARIO DEL

VIATICO

ASIGNACION
ENTREGADA

TOTAL DE GASTOS

Alojamiento

Alimentacidn

Transporte

Combustible

Otros:

DIFERENCIA A FAVOR:

Solicitante

Municipalidad

Firma del Solicitante Firma del Tesorero Municipal

V/B. Revision Jefe de Presupuesto,

Reglamento de Vidticos y Gastos de Viaje para funcionarios y empleados /Virginia, Lempira; Periodo 2020

Pigina 17

Escaneado con CamScanner



ALCALDE MUNICIPAL

MIEMBROS REGIDORES(AS)

4
237)) /1 Y, / , i lvmfﬁi?:-
EGINALDO ECHEVERRIA BONILLA ELIFAS ROD j
REGIDOR #1 REGIDOR # 2

ANUEL ANTONIO LOPEZ 7 VIRGINIA VASQUEZ
REGIDOR # 3 REGIDOR # 4

SECRETARIA MUNICIPAL
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