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Tegucigatpa M-D.C., 17 de agosto, 2022.

Cffi,CULAR, No- STLCC'GA OO8-2O22

Señores
Despacho Ministeriaf '

Directores de Unidades Ejecutoras
Sub Crerencias Y Jefaturas
Sus Oficinas

Estimados(as):

De la ,oa'era más atenta me düijo a Ustedes, en ocasión de hacer de su

conocimiento la documentación soporte para pno@sos de viáticos nacionales y al

exterior, según el reglamento vigBnte para trámite y liquidacionee de viáticos y

otros gaotos de viaje para funcionarios y empleados del Poder Ejecutivo'

SOLTCTTI,]D DE VÍATICOS
La documentación de los prooesos de solicitud de viátieos, se nequiere mínimo diez

(ro) dias antes de la gira y debe prlesentarse en ñsico a la Gerencia Administrativa.

Se describe:

Viáticos Nacionales
a) Memorandúm de solicitud, firmado por el jefe inmediato de su unidad

ejecutora
b) Formato de autorización de viáticos completamente lleno, firmado y se[ado

por el jefe inmediato y eI viajero

c) Copia del PIN SIAFI
O Constancia de solvencia de viáticos, solicitarlo a la Gereneia Administrativa

e) Copia de Identidad del viajero

0 Voucher SIARP, solicitarlo a la Sub Gerencia de Recursos llumanos

g) Plan de gira firmado y sellado por el jefe inr"eüato y el viajero

D Agenda, tarjeta de iavitación al evento u otm

Viátims alExterior
a) Memorándum de solicitud para la compra de pasaje aéreo con Ia

documentación antes descúta del inciso (d ar inciso (h)

Fn n¡ ro<tra< rprje s soriales : iál5ll¡6[¡1



Transparencia Y
Lucha Cantra I'a

Corrupción

b) Los viajes al extranjero de los funcionarios y empleados deberán ser

aprobados por Acuerd.o emitidos por la secretaria General de esta secretaia

y 
"¡e "l caso del Secretario y Sub-Secretario de EStado, Se requiere Aeuerdo

del secretario de Estado del Despacho Presidencial- según el art' 15 del

Reglamento de Yiáticos

c) Pasaje aéreo de id'a Y regreso

d) Copia del pasaPorte del viajero.

Combustible para Viáticoo Nacionalee

a) Memorandúm d.e solicitud de combustible para la autorización del jefe

inmeüato con la descripción detallada del vehículo

U) Vlsto Rueno de la Gerencia Administrativa
c) La GA remite dicha solicitud. a la S,b Gerencia de Recursos Materiales para

los cálculos corr.espondientes desde el momento de salida hasta el fi-nal de la

g¡ra'

TJQTTTDACIÓN DE VIAfi cos
La úquidación de viáticos debe presentarse máximo cino (o) días después de Ia gira

según el Artículo 21 del reglamento de viáticos y el incumplimiento de lo inücado

pued,e ser razón para la aplicación d.e sanciones por Tribunal Superior de Cuentas

itSC), asimismo de no presentar ücha documentación en el tiempo antes descrito

la posterior solicitud de viáticos no se apmbará'

Viáticog Nacionales
a) Memorándum de }iquidación de viáticos

b) Form.ato de Liquidación de Viáticos completemente lleno, firmado por el

viajero
c) Informe de Gira detallado, firmado y sellado por el jefe i''",ediato, con srr

respectiva eüdencia fotográÉca

d) Fa"t rras originales de hospedaje (datos del viajero)-

e) Facturas de otros improvistos de viaje a nombre de la Secretaría con eI RTN

0801-9022'376262
0 En el caso de los motoristas no requiere informe de gira.

g) Presentarfacturas de peaje cuando aplique-
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Yiáticos al Exterior
d La documenüacióa a¡otes descrita del inciso (e) at inciso (d)

b) Asreear fotocopia de pasaporte con registrc de salida y entrada del país de

origen y destino
c) Codos de pases de abordaje.

Reembotso de Viáticos y/o Combustible

d Solicitud de Reembolso mediante memorá-ndum ñrmado por el jefe inmediato

y el motivo Borque no se solicitó en eI tiempo solicitado los viáticos

b) Anexar tod.os los documentos que se requieren en la solicitud y liquidación

arrtes deserito-

Se adjunta formatos

Agradeciendo su atención a la presente.
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sE AtiToRIzA rr I'IAJE A:
asi como tos gastos qw sea¡¡ nccesdbs, dentro de bs tmies de su as{pacón y de acuerdo al reghrnto de rüúos
seglm el s!¡ubnte desgloce:

Cargo:

Dependencür: Secre¡arh Germal DNI:

7¡¡ns lc"r"g.tirl Asignncióo Dinrir
Moned¡ Diario
L
S.

e
Tip d" Chmt¡io §

Tip" d" Cambio €

Asig. Total

Fechn de salida Fccba de Regreso

Totel Dies

GIRA

Lugtrds Destino:
Lugarcs a f isita¡:

DE§GLOSE DEGASTOS
Iraspole
VElEos

Combwtbb Gast( ) DÉs-( )
Peaje

Inprevistos

Otros

L
L
L.
L.
L
L

TOTAL lr-

Aéreo Maritimo

Placa dc salija

Marca Tanque de combrstible

Modslode Vehis¡o Motorista asignado

SOIICITI.ID DE COTÍ BIISTIBLE

Obsenociones

t-OT.t: De m atapli c.m b atipldo q el -lr¡ialo §" tl del R4lonao & l'iotko¡ ltigúte -.trt¡q¿o o lo Dit'bÁn & Rrn'sc Hunatps

haa'me la rats¡it o Mtrcñn t»r Planilla de Pago sin nigtmo Praata-

Firrna dcl En{ftad'o

\to- Bo Ad¡ninirh'¡ción

fin¡n del Jefe Inn¡ediato



LIQI'IDACIÓN DE YIAJE

LIQUIDA:
Asignación y dc acucrdo at fggbmcalo dG viiti$ s6úñ et siguimre dsgloce:

Cargo:

ftspenderÉia: DNI:

l6,Go.irl
Total

feche dc salftle
tl

Tot¡l Dl¡s

Fcctr dcRcgrEo
tl

Tipo de Crobio §

Tipo rrc CamDlo €

Lugsr de

Lug¡r€s a Visittdm:

rh
Mam

lvlodtto dc Vehiculo

regfesó

Tmqre de combustible

Motorista signado

0bsenacion6:

M)11: Dc @ Mlrlir @ to .tt,,!ú 4.1 A¡Mo tf 2r del Reg,d¡'tu * y'ú8 yig'd' ttuitu a lo ÍEYis*,t d¿ nw ItÑre fucw b

@cttu Dc¿,ñi¿., ry Plditb.lc P@ 5i, niw P¡Na

Firma del EmPlcado Vo. F Admin¡lreciitn

x

GTRA

L
,L
L
L

de Viático

DEL

f%ns" I



T'E ánsparÉn€iÉ v
I-*cha Contr§ [a
Corrupcién

IIITFORME DE GIRA

1. DescripciÓn detallada de la actividades realizadas (ADJUNTAR

FOTOS, AGENDA, LISTAS DE ASISTENCIA CUANDO APLIQUE Y

oTROS)

2. Resultados Obtenidos EN LA GIRA

Otlservaciones;

Firmny sello de Jefelrurudiao



H0t\tÍ)l,iRAS

PLAN DE GIRA

1. Responsable de la gira

2. Tema Frincipal y propósito de la Gira

3. DETALLE BREYE DE LAS ACTTWDADES A REALIZAR EN CADA

LUGAR VISITADO

4. RESULTAIX)S ESPERADOS DE LA GIRA

Observaciones:

Firru y sello de tefe Inmedioro


