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MUNICIPALIDAD DE SINUAPA

REGLAMENTO DE VIATICOS Y OTROS GASTOS

CONSIDERANDO: EI Reglamentos de Viaticos para funcionarios y empleados de la
Municipalidad de Sinuapa, aprobado segun Acta No. 234-2022 (puntos varios. 8.2)
sesion ordinaria celebrada el 29 de abril de afio 2022 debe ser actualizada, y de
compatibilidad a la realidad econémica nacional, espacialmente a la tabla de viaticos.

CONSIDERANDO: Que la actual tabla mediante se asigna los viaticos y gastos de viaje,
no se ajustan e incurren los empleados que viajan fuera de su domicilio en del lugar
donde ejerce en forma permanente, el cumplimiento de sus labores.

CONSIDERANDO: el presente reglamento establece las disposiciones generales a que
deberan someterse las erogacion que por concepto de viaticos y gastos de viaje deban
realizar las autoridades y empleados de la municipalidad, cuando requieran desplazarse
dentro y fuera del territorio nacional.

POR TANTO:

La Municipalidad De Sinuapa en Sesién Ordinaria celebrada el 29 de abril de afio 2022 da
APROBADO EL PRESENTE REGLAMENTO DE VIATICOS SEGUN ACTA NO. 234-2022
(puntos varios. 8.2)

Reglamento de Viaticos Y Gastos Pagina 2



MUNICIPALIDAD DE SINUAPA OCOTEPEQUE
Tel. (504) 2653-1526 2653-1547
Email: municipalidadsinuapa@yahoo.es

REGLAMENTO DE VIATICOS Y OTRA GASTOS DE VIAJE AUTORIDADES DE

LA MUNICIPALIDAD DE SINUAPA

CAPITULO 1

DEFINICIONES GENERALES

Articulo.1- Para efecto del presente reglamento, deben entenderse los conceptos
siguientes como:

SEDE: lugar en que se encuentre ubicada la unidad administrativa o el centro de trabajo,
y cuyo ambito geografico delimita el desempefio de la funcion del servidor publico o
empleado municipal.

AREA ADMINISTRATIVA: Organo de la administracién municipal encargada de la gestion
de los recursos financieros, materiales y de los servicios generales, que para efectos del
presente reglamento sera la Unidad de Tesoreria.

COMISION OFICIAL: Es la tarea o funcion de caracter extraordinario conferida a los
servidores publicos, empleados municipales e invitados especiales, para que realicen
ciertas actividades en un lugar distinto al de su centro de trabajo.

SOLICITUD DE VIATICOS: Es el formato oficial en el que se consigna el objetivo,
funciones, temporalidad, monto y lugar (es) de la comisién.
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PASAJES LOCALES: Las asignaciones que se otorguen al personal y funcionarios
publicos en activo, por concepto de transportacién derivada del traslado de su lugar de
sede a otro diferente del Municipio de Sinuapa, Ocotepeque.

PASAJES NACIONALES: Las asignaciones que se otorguen al personal y funcionarios
publicos en activo, por concepto de transportacion cuando en el cumplimiento de sus

Funciones o comisiones oficiales se deban trasladar a un departamento distinto al de
Ocotepeque.

PEAJE: Derecho de transito que se paga como cuota en las autopistas nacionales.

VIATICOS: Cantidad de dinero que se asigna diariamente a miembros de la corporacion,
comisiones Especiales, funcionarios, Empleados y/o personas debidamente autorizadas
cuando tengan que viajar y permanecer fuera de su sede en funcion de trabajo.

El presente tiene por objeto regular las comisiones oficiales, la asignacion de gastos de
gira ya se nacionales asignando gastos de viaje como ser transporte, hospedaje y
alimentacién, y dentro del municipio con las actividades de campo, esta se dara siempre
y cuando fuera lugar distinto la asignaciéon de su cede.

GASTOS DE VIAJE: Cantidad de dinero que se paga por cubrir gastos relacionados con
el desempenio del trabajo encomendado asi:

Costo de transporte, de conformidad con las tarifas vigente a la fecha del viaje incluyendo
impuesto.

Los gastos de hospedaje durante el tiempo que la autoridad y empelado municipal
permanezca fuera de su sede de trabajo.

Gastos de alimentacién y otros.

GASTOS DE REPERESTANCION: Gastos efectivamente incurridos por las autoridad
municipal, para atender dignatarios autoridades de otros paises funcionarios de
organizaciones internacionales privadas extrajeras u otros.
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CAPITULO 11

DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

Articulo 2.- EIl presente de reglamento tiene por objeto definir y establecer norma y
procedimiento que regule el pago de viaticos y otros gastos de viaje dentro y fuera de la
republica, para el cumplimiento de una labor oficial de la municipalidad de Sinuapa,
Ocotepeque.

Articulo 3.- Las autoridad y empleados de la municipalidad de Sinuapa tendra derecho
a que se les reconozca viaticos y otros gastos de viaje cuando seran autorizados a
ausentarse de su domicilio y permanecer en lugares dentro o fuera del pais para el
cumplimiento de una misién oficial, también se les reconocerd viaticos y otros gastos de
viaje al extranjero a la autoridad principal de la municipalidad.

Articulo 4.- La Autoridad Principal y Regidores Municipales, tendra derecho a gastos
de representacion para brindar atencidbn en relaciones estrictamente con asuntos
oficiales, los regidores tendra que presentar las factura o comprobantes de gastos y
justificados. EI Alcalde Municipal debera liquidar solamente con los comprobantes de
hospedaje.

Articulo 5.- Reconocimientos De Gastos De Mantenimiento, la autoridad y empelados
de la municipales, podra cobrar los gastos en que ellos incurran por reparaciones
menores, combustible y lubricante, siempre y cuando presente de las respectiva facturas.

Articulo 6.- Autorizacion Y Asignacién De Viaticos Y Gastos De Viaje En Casos
Especiales. En este caso a personas tales como presidente de patronatos, miembros de
comision de transparencia, se dara 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 este o se convenido por la corporacién y alcalde municipal. Se asignara
en categorias B de este reglamento.

Reglamento de Viaticos Y Gastos Pagina 5



MUNICIPALIDAD DE SINUAPA OCOTEPEQUE
Tel. (504) 2653-1526 2653-1547
Email: municipalidadsinuapa@yahoo.es

Articulo 7.- Las comisiones oficiales deben ser autorizadas por el alcalde municipal,
respecto de sus subordinados jerarquicos constituye la justificacién para la asignacion de
viaticos y pasajes.

CAPITULO III

AUTORIZACION Y ADELANTO

Articulo 8.- Para giras de trabajo dentro del pais por periodos continuos no mayores de
treinta dias (30), se reconocera el 100% de viaticos, cuando exceda de este periodo se
remunerara hasta el 50%. Los viajes al exterior del personal contemplado en los niveles |
por un maximo de treinta (30) dias, seran autorizados por la Corporacién Municipal.

Articulo 9.- Al realizar giras de trabajo se requiera vehiculos propiedad de la
Municipalidad se debera realizar mediante solicitud, por lo menos con dos dias de
anticipacion, salvo emergencia debidamente comprobada y que el encargado de la unidad
no maneje el vehiculo.

Articulo 10.- Cuando al funcionario o empleado no se le proporcione el vehiculo y este
sea autorizado por la administracion para utilizar el de su propiedad para un viaje de
trabajo, se le reconocera el combustible segun el articulo numero cinco.

Articulo 11.- Para efecto del reconocimiento del gasto por servicio de transporte urbano
se presentara sus respectivo comprobante, para transporte interurbano y aldeas aledafias
se podra dar un recibo o boleto de pago para su respetiva comprobacion.

Articulo 12.- Las giras dentro o fuera del pais, deberan programarse dentro de los
planes mensuales de trabajo, salvo casos de urgencia debidamente comprobada o
invitaciones para asistir a eventos y reuniones de indole laboral o que tenga relacién con
las actividades de la alcaldia.
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Articulo 13.- Previo a la realizacion de una gira de trabajo, la persona que viaje llenara el
formulario denominado anticipo de viaticos y liquidacibn gastos de viaje para efecto de
comprobacioén, en el que se cuantificara el monto del anticipo, los dias y el lugar de visita
en caso de no tramitarse oportunamente la orden de viaje por razones de emergencia, se
obviaran y se le autorizara un cheque para que realice la gira autorizada. (Ver anexos)

Articulo 15.- La asignacion diaria de viaticos se contara por cada noche que el viajero
permanezca fuera de su domicilio habitual, para computar los dias por cada noche o
periodo veinticuatro (24) horas que la persona permanezca fuera de su sede de trabajo.

Tomando como base dias de 24 horas, se reconocera un 50% sobre las fracciones
iguales o menores de 12 horas

Articulo 16.- En caso de que empleado o persona requiera mas dias de viaje
(debidamente justificados) a lo establecido en el anticipo de viaticos debera solicitarlo via
teléfono al alcalde municipal para que éste lo autorice, y los gastos correspondientes a
estos dias extras deberan ser liquidados de la misma forma que los dias estipulados en el
anticipo de viaticos.

Articulo 17.- Cuando empleado o persona viaje en representacion de la municipalidad
invitado por gobiernos, organismos internacionales u otras instituciones y esta invitacion
cubre todos los gastos por alimentacion, hospedaje, impuestos y transporte se
reconoceran viaticos 20% de lo asignado en la tabla de viaticos.

Cuando el organismo que lo patrocine le asigna viaticos y gastos de viaje menores a los
este reglamentado, la Municipalidad, le reconocera el complemento en base a las
evidencias que presente. En igual forma se precedera en viajes dentro o fuera del pais.

Articulo 18.- Cuando se soliciten los servicios de personas particulares, empleados o
funcionarios de otras instituciones para el desempefio de misiones a favor de la
Municipalidad, asi como las personas con caracter de invitados especiales de la
Corporaciéon Municipal y el sefor alcalde, recibiran viaticos de acuerdo al monto
establecido en este reglamento, si estos no son cubiertos por la dependencia de donde
proceden.
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En ningln caso el monto de viaticos podra exceder de las asignaciones contempladas en
este reglamento y la liquidacion del anticipo quedara a cargo del funcionario o empleado
gue haya requerido sus servicios, mismas que deben ser dentro de los diez dias habiles
después de haber realizado la gira.

Articulo 19.- La autoridad principal sale a viajes Internaciones, e institucion que
patrocina el evento cubra los gastos de hospedaje, alimentacion y materiales del
capacitaciones/evento, se reconocera los gastos de bolsillo la cual sera del 50% de la
tabla estipulada.

Nota:

En caso de viajes internaciones se debera enviar la solicitud por lo menos con diez (10)
dias laborales de anticipacion.

Si se tiene pendiente liquidaciones de viaticos anteriores no se precederd a la
autorizacion de nuevas giras.

CAPITULO IV

DETERMINACIONES DE CATEGORIA, ZONAS PERIOS DE VIAJES Y LIMITES
PARA VIATICOS.

Articulo 20.- .- para los efectos de este reglamento, los viaticos se asignaran con base a
categoria de autoridades municipales y empleados, zonas geogréficas y periodos de la
misién, de acuerdo con las siguientes:

> Nota: en el caso de los empleados municipales cuando viajen a otro municipio con
retorno el mismo dia y el transporte sea proporcionado por la municipalidad no se
reconoceran viaticos salvo gastos por alimentacion si se hubiese requerido
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NIVELES

CATEGORIAS DE PERSONAL.

CATEGORIA GRUPO OCUPACIONAL COMPRENDE
Alcalde
Ejecutivo Corporacién Municipal y Vice
I Alcalde.
: . Jefes de Departamentos V|
Funcionarios .
Il Unidades.
Otro profesional Conserjes M Demas
1] P Auxiliares Operativos
VIATICOS
Dentro del pais valores en lempira.
CATEGORIA ZONA 1 ZONA 2 ZONA 3 ZONA 4
3,500.00
2,000.00 1,200.00 500.00
I 2,900.00
Il 2,700.00 1,500.00 1,000.00 300.00
Il 1,700.00 1,300.00 750.00 0.00
Fuera del pais valores en ddlares americanos.
CATEGORIA ZONA 1 ZONA 2 ZONA 3 ZONA 4
I 400.00 300.00 200.00 100.00
Il 300.00 200.00 150.00 80.00
Reglamento de Viaticos Y Gastos Pagina 9



MUNICIPALIDAD DE SINUAPA OCOTEPEQUE
Tel. (504) 2653-1526 2653-1547
Email: municipalidadsinuapa@yahoo.es

Nota: se reconocera gastos de combustible, y gastos de peaje cuando lo amerite.

» Cuando al funcionario o empleado se le proporcione el vehiculo de la
municipalidad o el utilice su propio vehiculo y este sea autorizado por la Autoridad
principal siempre y cuando sea para un viaje de trabajo, se le reconocera el
combustible segun lo siguiente:

Se suministrara combustible en relacién a la distancia donde se encuentre el lugar
a viajar, considerando un rendimiento de 30 kms por galén de combustible, segun
el precio vigente a nivel nacional.

GALON KILOMETROS DIESEL GASOLINA

1 30 LPS LPS

ZONAS GEOGRAFICAS

Dentro del pais

ZONA DEFINICION DE ZONAS GEOGRAFICAS

La Atlantida, Colon, Yoro, Intibuca, Comayagua, Francisco Morazan,
Olancho, El Paraiso, Choluteca, Valle, Isla de la Bahia, Gracias a Dios,

1 Tegucigalpa, Santa Rosa De Copan, san pedro sula ,

2 Otras ciudades del pais

3 Municipios y Aldeas de Sinuapa del departamentos de Ocotepeque,
4 No incluidas en las anteriores

Fuera del pais.

ZONA PAIS
1 Europa
2 Ameérica del Sur, Canadé, Estados Unidos de Norte América, México.
3 Panama, Costa Rica, Belice.
4 Nicaragua, El Salvador y Guatemala.
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CAPITULO YV

LIQUIDACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE.

Articulo 21.- Toda persona a quien se haya provisto anticipo de viaticos, debera
presentar a la administracién, tesoreria o contabilidad, dentro de los diez dias habiles
siguientes a su regreso, la liquidacion en el formulario denominado liquidacion gastos de
viaje. Asimismo, deberd adjuntar a la liquidacion, para conocimiento de su jefe inmediato
un informe descriptivo de las actividades realizadas y de los resultados obtenidos; excepto
en aquellos casos en los que por su naturaleza la elaboracion del informe requiera mas
tiempo, el cual en ningln caso excedera de treinta dias habiles.

Los jefes inmediatos seran responsables por el cumplimento de esta obligacién.

Articulo 22.- Si después de emitida la autorizacién de viaje este no se realizare por
cualquier motivo, la persona devolvera inmediatamente los valores recibidos en concepto
de anticipo, excepto los gastos en que se haya incurrido en relaciébn con el viaje
debidamente justificados.

Articulo 23.- Si un viaje es interrumpido por caso fortuito, fuerza mayor o disposicion
superior, la diferencia entre el valor del anticipo y el valor a que tiene derecho el empleado
a la fecha de interrupcion, sera reintegrado previa presentacion de la cuenta de gastos.

Articulo 24.- A la liquidacion del viaje, se acompafaran los siguientes documentos:
a) Copia de autorizacion de gastos de viaje otorgada por el alcalde.

b) Facturas de gastos o cualquier documento soporte original que respalde 75% de
los gastos incurridos.

c) En casos que la autoridad principal o empleado viaje fuera del pais, se debera
presentar copia del pasaporte comprobando la entrada y salida del pais de origen
y destino, ademés de los correspondientes codos de los pases de aborde del
medio de transporte: Avidn, autobus, etc.
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d) Informe especifico de gira (cuando el viaje sea mayor a tres dias).
e) Trasporte hacia y desde el Aeropuerto.
f) Impuesto de Aeropuerto, presentando el recibo de pago.

g) Otros gastos imprevistos relacionados con la mision oficial, presentando los
recibos correspondientes.

CAPITULO VI

PROHIBICIONES Y SANCIONES

Articulo 25.- A ninguna persona se le autorizara un nuevo anticipo de viaticos si tuviera
una liquidacién pendiente, salvo que se trate de un viaje urgente debidamente calificado y
aprobado por el alcalde Municipal.

Articulo 26.- En ningln caso los viaticos y gastos de viaje se utilizaran para reconocer
anticipos sobre sueldos o compensacion por trabajo ordinario o extraordinario. El
funcionario que lo autorice y el empleado que lo reciba sera solidaria y subsidiariamente
responsable; y debiendo devolver inmediato los valores percibidos.

Articulo 27.- El fraccionamiento de los periodos de las giras de trabajo, con el propoésito
de eludir la correcta aplicacion de las tarifas de viaticos constituyen una falta grave y
ademas de la obligacién de devolver las cantidades indebidamente percibidas.

Articulo 28.- No se autorizan viaticos cuando la salida o comision sea para desempefar
servicios en alguna organizacion, institucion, partido politico o empresa privada que no
tenga que ver con las actividades que desempefia la autoridad o el funcionario municipal.

Articulo 29.- El nimero de servidores autoridades y funcionarios municipales que sean
enviados a una misma comisién debe reducirse al minimo indispensable.
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Articulo 30.- EIl Alcalde municipal es el facultado para autorizar anticipos de viaticos,
gastos de viaje.

CAPITULO VII

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 31.- El departamento de auditoria interna municipal serd la oficina encargada
de velar por el estricto cumplimiento de este reglamento.

Articulo 32.- Las tarifas de viaticos seran revisadas periddicamente a efecto de
adecuarlas al costo real de vida, para cada zona geografica en la fecha de la
modificacion.

Articulo 32.-

Articulo 33.- El alcalde municipal, podra restringir el gasto por concepto de viaticos
segun situacion financiera de la Municipalidad.

Articulo 34.- Se derogan los demas reglamentos que se opongan al presente documento
administrativo, sin perjuicio de las contenidas en reglamentos diversos, que contemplen
acciones similares.

CAPITULO VIII

DE LAS MODIFICACIONES Y LA VIGENCIA

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

29 de Abril de ano 2022.
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CORPORACION MUNICIPAL DE SINUAPA PERIODO 2022-2026
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ANEXOS
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CERTIFICACION

La Suscrita Secretaria Municipal de Sinuapa, Ocotepeque en atribuciones que la Ley le
confiere CERTIFICA: Que en el Libro de actas llevado por esta Secretaria se encuentra el
Acta que en su preambulo punto y parte final dice: ACTA N° 234-2022.Reunidos La
Honorable Corporaciéon del Municipio de Sinuapa, Departamento de Ocotepeque en el
salon de sesiones municipal a los veintinueve ( 29 ) dias de abril del afio dos mil veintidos
(2022), en sesion ordinaria presidida por el Lic. Cesar Roldan Agustin Franco en su
condicion de alcalde municipal, con presencia del Sefior José Luis Maldonado Pefia. Vice
alcalde Municipal, y asistencia de regidores por su orden: Denia del Carmen Oliva Erazo.
Primera regidora, Miguel Angel Pefia. Segundo regidor, Jorge Roberto Acosta Erazo.
Tercer Regidor, Denya Maria Arevalo Bueso. Cuarta regidora, Cinthia Maria Valdes
Pacheco. Quinta regidora, Jose Bernardino Portillo. Sexto regidor, Le6nidas Mejia, setimo
regidor, Carlos Alfredo Arevalo. Octavo regidor, Nidia Alexandra Mendez Erazo. Auditora
Interna Municipal y el sefior José Maria Anchecta Comisionado de Transparencia ante la
secretaria municipal Edy Lourdes Villeda Serrano que da fe; se procedié de la forma
siguiente: 1..2...3...4...5...6...7..8.Puntos Varios 8.1...8.2 El Alcalde Municipal
someti6 a aprobacion el REGLAMENTO DE VIATICOS ACTUALIZADO el cual
consta el siguiente contenido: Capitulo I- Definiciones Generales, Capitulo I1lI-
Disposiciones Especificas. Capitulo I11- Autorizacion y Adelanto. Capitulo V-
Determinaciones de Categoria, Zonas, Perios de Viajes y Limites Para Viaticos.
Capitulo V-Liquidacion De Viaticos y Gastos De Viaje. Capitulo VI Prohibiciones vy
Sanciones. Capitulo VI1I- Disposiciones Finales. Capitulo VIII -De Las Modificaciones
y Vigencia. La corporacion Municipal por unanimidad lo dio APROBADO. 9. Cierre
de la sesion: El alcalde en vista de estar agotada la agenda da por cerrada la sesion

firmando todos para constancia.
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Tel. (504) 2653-1526 2653-1547
Email: municipalidadsinuapa@yahoo.es

FIRMA Y SELLO CESAR ROLDAN AGUSTIN FRANCO#####ALCALDE MUNICIPAL
FIRMA JOSE LUIS MALDONADO PENA ##HHiH#####VICE ALCALE MUNICIPAL
DENIA DEL CARMEN OLIVA ERAZO ###i##itHntt#PRIMERA REGIDORA
MIGUEL ANGEL PENA VILLANUEVA #ititHHHHHHHHH######SEGUNDO REGIDOR
JORGE ROBERTO ACOSTA ERAZO####1t####H###1#H#H#TERCER REGIDOR
DENYA MARIA AREVALO BUESO ###t#H#HHH#HHHH##HH#HCUARTA REGIDORA
CINTYIA MARIA VALDES PACHECO ####HH i HHHH#QUINTA REGIDORA
JOSE BERNARDINO PORT |LL O#HHtHHHHHHHHHHHHHHHAHHHHHAH#H#H#SEXTO REGIDOR
LEONIDAS MEJ|A#HHHHHHHHHHHHHHHHHHH A HHSETIMO REGIDOR
CARLOS ALFREDO AREVAL O#HHHHHHHHHHHHHHHHHHRHHHHH#HHH##OCTAVO REGIDOR
para los fines que al interesado convenga se extiende la presente en el Municipio de Sinuapa,
Ocotepeque a los 29 dias de abril de 2022.
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MUNICIPALIDAD DE SINUAPA OCOTEPEQUE
Tel. (504) 2653-1526 2653-1547
Email: municipalidadsinuapa@yahoo.es

Formato de Anticipo de Viatico

2k

MUNICIPALIDAD DE SINUAPA f(‘% Narmero
DEPARTAMENTO DE OCOTEPEQUE M
e

ORDEN, ANTICIPO Y LIQUIDACION DE VIAJE

Nombre del Viajero Cargo Departamento
Medio de Transporte Fechas de trabajo A.M. P.M.
salida
Regreso
Dias
Lugares a visitar sede:
Propdsito del viaje:
Vidticos
Concepto Zona Asignacién Dias Anticipo Dias | Liguidacidn | Diferencia Codigo Gasto
Vidticos 0 0
Combustible
Impuesto
Otros Gastos
Total
Lugar y Fecha:__
Firma Empleado Firma Jefe de Departamento Firma Alcalde
Itinerario de Viaje
Salida Fecha Hora Llegada Fecha Hora
Comprobante Detalle de gastos reembolsados Manto
Lugar y fecha:
Firma Empleado Firma Jefe de Departamento Firma Alcalde
El anticipo debe liquidarse en el plazo estipulado para tal efecto y con los comprobantes respectivos, caso contrario se
deducird del sueldo a través de planilla.
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MUNICIPALIDAD DE SINUAPA OCOTEPEQUE
Tel. (504) 2653-1526 2653-1547
Email: municipalidadsinuapa@yahoo.es

Formato de Liquidacién de Viaticos.

MUNICIPALIDNALD DE
DECLARACHN GASTOS DE VIAJE Y WVIATHCOOS

MO BR E: U T A DMINISTRATIV A

Declarn qur Brcurord an ks siguleiries gasios; FECHA ENTREGA DECLARACTOM:

Tirer el oo v e DEID - L% 7 el ovws augoive F VA aotas alzade

E .E Camstns ale

‘o E Blovilmcion | Taotal de s

E ‘m | Imapuestos interna gastos [
Haora de g E | fromterss v taxibus por| visticos (en
Regresn: Lugar Visitslo = o ol viaje 1

TOTAL DE LA GASTORS {en LF5): =
Sulelmnta]s b recibdiala(s b de la Sonicipalidad (en LPS):
SALDCY por devalver {on LP5): -

{asios dechrado por el empleada:

sios aukriFado s segun el Reglame Lo agrobados segun el Reg bmenia
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