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CAPITULO |
ARTICULOS GENERALES

ARTICULO 1. El presente Reglamento establece las Normas y Procedimientos para
determinar y delimitar la asignacién de Viaticos y Gastos de viaje dentro y fuera de la
Republica de Honduras para todos los Funcionarios, Empleados y otros a quienes se les
delegue misiones de interés para la Municipalidad de San Antonio de Cortés.

ARTICULO 2. Los Funcionarios, Empleados y demas delegados cuando sean autorizados
para el cumplimiento de una misién oficial de la Municipalidad ya sea dentro o fuera del
pais, tendran derecho a que se les asignen Viaticos y Gastos de Viaje.

ARTICULO 3. Se prohibe la utilizacién de pasajes en primera clase dentro y fuera del pais,
con excepcion de aquellos casos en que el viaje no implique ningin gasto para la
Municipalidad. Los casos de excepcion deberan ser autorizados por la Corporacion
Municipal.

ARTICULO 4. Los viajes se haran por los medios y las rutas mas directas y econémicas,
tomando en cuenta la seguridad del funcionario o empleado, circunstancias, tiempo y
urgencia de la misién a realizar. Si por preferencias personales, el viajero escoge una
alternativa de mayor costo al asignado segun la tabla vidticos y gastos de viaje, la
diferencia del costo debera ser asumido por su propia cuenta.

ARTICULO 5. La Municipalidad debera reducir sus viajes al exterior a lo estrictamente
necesario.

ARTICULO 6. En los viajes al exterior se deberd tratar de seleccionar un Hotel que esté
lo mé&s cercano posible al lugar donde se celebraran las reuniones de trabajo siempre y
cuando resulte méas favorable econémicamente considerando el costo del transporte

local.

ARTICULO 7. Para los fines del presente Reglamento se deben detallar las definiciones
de los términos basicos empleados que sirvan de guia para el correcto empleo del
mismo.

ARTICULO 8. Para los efectos de este Reglamento, los vidticos se asignaran en base a
categorias de funcionarios y empleados, zonas geograficas, periodos de la mision a
realizar y Kilometraje recorrido cuando se trate de vehiculo personal o vehiculo
Municipal.
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8- a) Cuando el viaje se realice dentro del mismo dia comprendido en |a jornada de
trabajo que no exceda a ocho (8) horas se le reconocera un 50% del viatico diario, pero
si el viaje excede de 8 horas comprendido dentro del mismo dia, se le reconocera el
vidtico completo, en caso contrario que el funcionario o empleado exceda del valor
asignado se le reconocera previa justificacién del mismo.

8-B). - Cuando la actividad encomendada amerite agilizacién rapida de tramite, el
Alcalde Municipal previa solicitud por escrito del jefe de departamento respectivo,
autorizara el uso del vehiculo personal del empleado y se le reconocera los gastos de
combustibles y lubricantes, segin comprobantes que respalden el gasto efectuado.

8-C). - Las personas bajo contrato temporal autorizados por el Alcalde, gozaran de los
mismos viaticos del personal permanente, asi como los demas gastos reconocidos de
acuerdo a su categoria dentro la clasificacién que se establece en el presente
reglamento.

CAPITULO 11
DEFINICIONES

BASADO EN EL ARTICULO 7 DE ESTE REGLAMENTO SE DAN A CONOCER LAS
DEFINICIONES NECESARIAS PARA QUE CADA FUNSIONARIO, EMPLEADO U OTRO
DELEGADO TENGA CLAROS LOS CONCEPTOS QUE SE MANEJAN PARA EFECTOS DE
LIQUIDACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE.

A) VIAJERO: El Funcionario o Empleado de la Municipalidad o particulares debidamente
autorizados para viajar por cuenta de la municipalidad.

B) VIATICOS: La cantidad de dinero que se le asigna al viajero para cubrir gastos de
subsistencia cuando tenga que viajar en mision oficial, fuera del domicilio donde ejerce
su cargo normalmente. Tales como:

1) Gastos de alimentacién y bebidas.

2) Gastos de hospedaje.

Con Nuevas Fuerzas Para Enfrentar el futuro, con Actitud Positiva y Vision Amplia.
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3) Propinas.
4) Aseo de ropa.
5) llamadas telefénicas personales.

C) GASTOS DE VIAIJE: Asignacion de dinero al viajero para cubrir gastos directamente
relacionados con el viaje autorizado, como ser:

1) Gastos de transporte hacia al aeropuerto.
2) Pago de impuesto de aeropuertos.
3) Gastos de Transporte de ida y regreso hacia los destinos previstos.

4) Gastos en Peajes, compra de combustible, lubricantes, repuestos, accesorios y
reparaciones menores, cuando se utilice vehiculo propiedad de la municipalidad.

5) Gastos en combustible, Peajes, lubricantes y reparaciones menores emergentes
suscitadas en plena actividad de la misién encomendada cuando se utilice un vehiculo
propiedad del viajero, previa autorizacién superior debidamente justificada.

6) Gastos de Telefonia Mévil, (Compra de Tarjetas o recargas, internet, pago de llamadas
de telefonia fija y similares para tratar asuntos oficiales o resolver asuntos relacionados
con la misién encomendada.

D) Estipendio: Cantidad de dinero que se asigna a una persona cuando tiene por
finalidad cumplir una misién derivada de su trabajo durante un periodo prolongado
mayor de treinta dias.

CAPITULO 111

CATEGORIAS, ZONAS, PERIODOS Y KILOMETRAJES

MONTOS DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE APROBADOS POR LA
CORPORACION MUNICIPAL

BASADO EN EL ARTICULO 8 DE ESTE REGLAMENTO SE DAN A CONOCER A TRAVES DE
TABLAS, LAS DIFERENTES CATEGORIAS QUE DEFINEN LOS RANGOS EN QUE SE UBICA
CADA FUNCIONARIO O EMPLEADO, SEGUN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA
MUNICIPALIDAD; DE IGUAL MANERA SE DETALLA LAS ZONAS GEOGRAFICAS DENTRO Y
FUERA DEL PAIS, PERIODO QUE ABARCAN LAS MISIONES ENCOMENDADAS; ADEM/}}S{&{ ;

KILOMETRAJE RECORRIDO. // S

Con Nuevas Fuerzas Para Enfrentar el futuro, con Actitud Positiva y Visién Amplia. |
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A) CATEGORIAS QUE DEFINEN LOS RANGOS DE FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS BASADO EN
LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA MUNICIPALIDAD:

Categoria | Grupo Ocupacional Puestos que Comprende
| Funcionarios Alcalde, Vice-Alcalde y Regidores.
Administrador Municipal, Jefe de Recursos Humanos,
] Jefes de Secretaria Municipal, Auditor Municipal, Tesorero
Departamentos y Municipal, Contador, Director Municipal de Justicia,
Personal Jefe de Unidad Técnica, Jefes de Departamentos,
Administrativo. Oficina de la Mujer.
Asistentes de Asistentes de Departamentos y demas Personas
1} Departamentos y otro | relacionadas a actividades competentes a |la
Personal delegado. Municipalidad.

B)JZONAS GEOGRAFICAS DENTRO Y FUERA DEL PAIS

ZONAS GEOGRAFICAS DENTRO DEL PAIS

ZONAS DEFINICION DE ZONAS GEOGRAFICAS

Zona 1l Olancho, Colén, Islas de la Bahia y Gracias a Dios, Choluteca,
Ocotepeque

Zona 2 Copan, Lempira, La Paz, Valle, El Paraiso,

Zona 3 Francisco Morazéan, Comayagua, Intibuca, Yoro, Atlantida

Puerto Cortés, La Lima, Las Vegas del Mocho, cualquier Municipio

Zona 4 de Santa Barbara.

Zona 5 Potrerillos, Pimienta, San Francisco de Yojoa, Santa Cruz de
Yojoa, Villanueva, San Pedro Sula.

Zona 6 Comunidades dentro del Término Municipal, exceptuando las

que estdn entre cero y trescientos metros de distancia partiendo
desde la Municipalidad como punto de partida.

ZONAS GEOGRAFICAS FUERA DEL PAIS

ZONAS DEFINICION

Zonal Centro América, Panama, Belice

Zona 2 América del sur (Exceptuando Argentina, Brasil, Chile y
Venezuela, que se Clasifican en la Zona 3)

Zona 3 Argentina, Brasil, Chile, Venezuela, Canada, Estados Unidos de
Norte América, México, y las Antillas.

Zona 4 Europa y el Resto del Mundo.

Con Nuevas Fuerzas Para Enfrentar el futuro, con Actitud Pasitiva y Visién Amplia. [RA
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C) PERIODOS DE LAS MISIONE

PERIODO DESCRIPCION
PERIODO CORTO DE UN DIA HASTA TREINTA DIAS
PERIODO LARGO DE TREINTAY UN DIAS HASTA SESENTA DIAS

Para PERIODOS LARGOS se pagara un estipendio mensual conforme a lo sefialado en el
articulo 22 de este Reglamento.

TABLA DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE DIARIO.

Dentro del Pais Para Funcionarios Categoria |

DEFINICION DE ZONAS GEOGRAFICAS
Zenal Olancho, Coldn, Islas de la Bahia y Gracias a Dios,
Choluteca 1,980.00 1,260.00 3,240.00
Zona 2 Copan, Ocotepeque, Lempira, La Paz, Valle, El Paraiso, 1,980.00 1,260.00 3,240.00
. S Francisco Morazan, Comayagua, Intibucd, Yoro,
@ Atlantida 1,980.00 1,260.00 3,240.00
3
by
8 ‘:_ Aeraid Puerto Cortés, La Lima, Las Vegas del Mocho, cualquier
g 3 Municipio de Santa Barbara. 1,200.00 500.00 1,700.00
| & 8
<
g 3
=1 =
= :. Zona s Potrerillos, Pimienta, San Francisco de Yojoa, Santa
% Cruz de Yojoa, Villanueva, San Pedro Sula 1,200.00 500.00 1,700.00
<
Comunidades dentro del Término Municipal,
Zona 6 exceptuando las que estan entre cero y trescientos
s metros de distancia partiendo desde la Municipalidad | 150.00 300.00 450.00
como punto de partida.
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TABLA DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE DIARIO.

Dentro del Pais Para Ejecutivos y Directivos Categoria ll

| carecomia | pescuecion | ZOM i e st witicos |~ viaie ToTaL
® del
_§ g Zohia Olancho, Coldn, Islas de la Bahia y Gracias a Dios, 1,510.00 1,100.00 2,610.00
S = Choluteca
£ a3
m 3 o V
g3 g Zona2 Copan, Ocotepeque, Lempira, La Paz, Valle, El 1,510.00 1,100.00 2,610.00
g L 8 Paraiso,
g8 8
_L_- 0y z
g s a 26083 Francisco Morazan, Co'mayagua, Intibucd, Yoro, 1,510.00 1,100.00 2,610.00
E5T Atlantida
T o
£Sif
23 o= Puerto Cortés, La Lima, Las Vegas del Mocho,
828 Zona 4 2y % 4 1,030.00 500.00 1,530.00
I >3 8¢ cualquier Municiplo de Santa Barbara.
o 8.9
255h
S
« O o =
w9 a3 Potrerillos, Pimienta, San Francisco de Yojoa, Santa
- § 5 Zona Cruz de Yojoa, Villanueva, San Pedro Sula 4;980.00 6000 $:530.00
@
g
= o
é = _g‘ Comunidades dentro del Término Municipal,
e = = exceptuando las que estan entre cero y trescientos
- 0 -m 0
% 23 ] metros de distancia partiendo desde la Municipalidad 4900 2 o
E E como punto de partida.
o
<

Elaborado por: Lic. Denis Alexi Valladares Briones, Jefe de Recursos Humanos.
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TABLA DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE DIARIO.

Dentro del Pais Para Personal de Apoyo Categoria lll

CATEGORIA | DESCRIPCION | ZONAS DEFINIC VIATICOS ———G“s!’w nzne TOTAL
Zona 1 Olancho, Coldn, Islas de la Bahia y Gracias a Dios,
0 Choluteca 1,280.00 1,100.00 2,380.00
2 =
5 3
= Zona 2 Copan, Ocotepeque, Lempira, La Paz, Valle, El Paraiso,
g g 5 1,280.00 1,100.00 2,380.00
w '6
2
g -8 g Zona3 | Francisco Maorazan, Comayagua, Intibucd, Yoro, Atlantida 1,280.00 1,100.00 2,380.00
0 > m ©
288w
% 5 -.?, § Zonad Puerto Cortés, La Lima, Las Vegas del Mocho, cualquier
I l | - £ 8 5 Municipio de Santa Barbara. 810.00 500.00 1,310.00
c ® C «
ot &9
w O o 2
§8°E
a g 8 Zona s Potrerillos, Pimienta, San Francisco de Yojoa, Santa Cruz
) @ de Yojoa, Villanueva, San Pedro Sula 810.00 500.00 1,310.00
o
2 B
£ =
% %. Comunidades dentro del Término Municipal,
i © Zona 6 exceptuando las que estdn entre cero y trescientos
< metros de distancia partiendo desde la Municipalidad 100.00 300.00 400.00
como punto de partida.

ARTICULO 9. Para el caso de los gastos de viaje en vehiculo propiedad de la municipalidad o
propiedad del Funcionario o Empleado, se regira bajo la norma establecida de Consumo de
Combustible por Kilémetro recorrido, lo cual se explica en un cuadro disefiado para tal efecto el
cual aparece a continuacién de este articulo. Los célculos se hicieron a razén de L. 6.00 por
kilémetro recorrido para vehiculo gasolina, multiplicando este dato por dos (Ida y Regreso)
L.4.50 para vehiculo diésel y se consideré un aumento de dos lempiras sobre estos montos
cuando el vehiculo recorra carreteras cuyo acceso total sea carretera balastada el calculo se hara
a razon de L. 8.00 por kilémetro recorrido si el vehiculo es gasolina y L. 6.50 si el vehiculo es
diésel de igual forma se multiplicara por dos (Ida y Regreso). Ademas, se considera un 20% mas- . .

de Kilémetros recorridos de ida por los movimientos internos que se realizan en el lugar vi‘:sitéﬁté&”“”&

Con Nuevas Fuerzas Para Enfrentar el futuro, con Actitud Positiva y Vision Amplia. | s
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Estimacion de Km. Recorridos Para la Asignacion de Gastos de Viaje, desde El Lugar de Origen Hasta el Destiq}g{fﬁfz"

Descripcion Descripcion Distancia | Multiplicado "":;"’"‘“ Suma iy C. Abalastada Montos Aprobados x Kilometraje= P
Punto de Partida Destino en Km. Por2 | 20k tatra |Totalkm.| || v |v.D.| V.6 V.D. |V.G.C.A | V. <
San Antonio de Cortés |Olancho 412 824 82.4 906.4) 6 45/ 8 6.5 5,438.40 | 4,078.80 7,251.20 "'.}).\831_.60
San Antonio de Cortés |Colon 388 776 77.6 853.6| 6 45 8 6.5 5,121.60 | 3,841.20 6,828.80 5:5 ”’_7
San Antonio de Cortés |La Lima, Islas de la Bahia, Avion 62 124 12.4 136.4| 6 45 8 6.5 818.40 613.80 | 1,091.20 886.6‘6‘
San Antonio de Cortés |Gracias a Dios 208 416 41.6 457.6| 6 45 8 6.5 2,745.60 | 2,059.20 | 3,660.80 2,974.40
San Antonio de Cortés |Choluteca 361 722 72.2 794.2| 6 450 8 6.5 4,765.20 | 3,573.90 | 6,353.60 5,162.30
San Antonio de Cortés |Copan 193 386 38.6 4246 6 45 8 6.5 2,547.60 | 1,910.70 3,396.80 2,759.90
San Antonio de Cortés |Ocotepeque 264 528 52.8 580.8| 6 45/ 8 6.5 3,484.80 | 2,613.60 4,646.40 3,775.20
San Antonio de Cortés |Lempira 253 506 50.6 556.6| 6 45 8 6.5 3,339.60 | 2,504.70 4,452.80 3,617.90
San Antonio de Cortés |La Paz 216 432 43.2 475.2| 6 45 8 6.5 2,851.20 | 2,138.40 3,801.60 3,088.80
San Antonio de Cortés |Valle 335 670 67 737| 6 45 8 6.5 4,422.00 | 3,316.50 5,896.00 4,790.50
San Antonio de Cortés |El Paraiso 330 660 66 726 6 45| 8 6.5 4,356.00 | 3,267.00 5,808.00 4,719.00
San Antonio de Cortés |Francisco Morazan 249 498 49.8 547.8| 6 45 8 6.5 3,286.80 | 2,465.10 4,382.40 3,560.70
San Antonio de Cortés |Comayagua 147 294 29.4 3234, 6 45| 8 6.5 1,940.40 | 1,455.30 2,587.20 2,102.10
San Antonio de Cortés |Intibuca 160 320 32 352| 6 45 8 6.5 2,112.00 | 1,584.00 2,816.00 2,288.00
San Antonio de Cortés |Yoro 141 282 28.2 310.2( 6 45 8 6.5 1,861.20 | 1,395.90 2,481.60 2,016.30
San Antonio de Cortés |Atlantida 188 376 37.6 413.6| 6 45 8 6.5 2,481.60 | 1,861.20 3,308.80 2,688.40
San Antonio de Cortés |Puerto Cortés 118 236 236 259.6| 6 454 8 6.5 1,557.60 | 1,168.20 2,076.80 1,687.40
San Antonio de Cortés |La Lima 62 124 124 136.4| 6 45 8 6.5 818.40 613.80 1,091.20 886.60
San Antonio de Cortés |Las Vegas del Mocho 50 100 10 110| 6 45| 8 6.5 660.00 495.00 880.00 715.00
San Antonio de Cortés |Santa Barbara 52 104 10.4 114.4| 6 45/ 8 6.5 686.40 514.80 915.20 743.60
San Antonio de Cortés |Potrerillos 27.4 54.8 5.48 60.28| 6 45 8 6.5 361.68 271.26 482.24 391.82
San Antonio de Cortés |Pimienta 33.2 66.4 6.64 73.04| 6 45 8 6.5 438.24 328.68 584.32 474.76
San Antonio de Cortés |San Francisco de Yojoa 20 40 4 44| 6 45| 8 6.5 264.00 198:00 352.00 286.00
San Antonio de Cortés |Santa Cruz de Yojoa 53 106 10.6 116.6| 6 45| 8 6.5 699.60 524.70 932.80 757.90
San Antonio de Cortés |San Pedro Sula 68 136 13.6 1496| 6 45 8 6.5 897.60 673.20 1,196.80 972.40
San Antonio de Cortés |Tegucigalpa 217 434 43.4 4774 6 454 8 6.5 2,864.40 | 2,148.30 3,819.20 3,103.10
San Antonio de Cortés |La Ceiba 221 442 44.2 486.2| 6 45| 8 6.5 2,917.20 | 2,187.90 3,889.60 3,160.30
San Antonio de Cortés |Aeropuerto La Lima 60 120 12 132 6 45| 8 6.5 792.00 594.00 1,056.00 858.00
San Antonio de Cortés |El Progreso 56 112 11,2 123.2| 6 45| 8 6.5 739.20 554.40 985.60 800.80
San Antonio de Cortés |Tela 133 266 26.6 2926 6 45 8 6.5 1,755.60 | 1,316.70 2,340.80 1,901.90
San Antonio de Cortés |Nacaome 316 632 63.2 695.2| 6 45/ 8 6.5 4,171.20 | 3,128.40 5,561.60 4,518.80
San Antonio de Cortés |Santa Rosa de Copan 172 344 34.4 3784, 6 45 8 6.5 2,270.40 | 1,702.80 3,027.20 2,459.60
San Antonio de Cortés |Copan Ruinas 193 386 38.6 4246 6 45| 8 6.5 2,547.60 | 1,910.70 3,396.80 2,759.90
San Antonio de Cortés |Trujillo 388 776 77.6 8536/ 6 45 8 6.5 5,121.60 | 3,841.20 6,828.80 5,548.40
San Antonio de Cortés [tocoa 329 658 65.8 7238 6 45| 8 6.5 4,342.80 | 3,257.10 5,790.40 4,704.70
San Antonio de Cortés |La Esperanza 161 322 32.2 354.2| 6 45| 8 6.5 2,125.20 | 1,593.90 2,833.60 2,302.30

Significado de Iniciales en este Cuadro: V.G= Vehiculo Gasolina, V.D. = Vehiculo Diesel, V.G.C.A. = Vehiculo Gasolina Calle Abalastada, V.D.C.A.= Vehiculo Diesel Calle Abalastada
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ARTICULO 10. Las tarifas de viaticos especificados en el presente Reglamento son las cantidades
méximas que pueden reconocerse diariamente a las personas que salgan en misién oficial fuera
de su sede.

Los montos de viaticos por viajes al exterior se calculardn multiplicando la tarifa diaria por el
numero de dias fuera del pais, dividida entre el valor actual del délar americano o Euro segun
sea el caso prevaleciente en el Sistema Financiero Nacional el dia que se elabore la respectiva
Orden de Pago. El mismo tipo de cambio serd utilizado para presentar las liquidaciones
correspondientes.

Articulo 11. A particulares en mision oficial debidamente autorizada se les aplicar4 la categoria
Il para que realicen la mision asignada.

ARTICULO 12. El valor expuesto en las tablas por categorias, corresponde al valor diario asignado
a cada persona delegada, lo que se entiende que dependiendo los dias que conlleve la mision
asignada se debe multiplicar por el valor diario.

CAPITULO 1V
PROCEDIMIENTOS GENERALES

ARTICULO 13. Todo viaje dentro del pais sera previamente autorizado per el Alcalde Municipal
o Funcionario asignado por este, mediante firma del formulario denominado "NOTIFICACION DE
VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE" o su equivalente, en el cual se debe indicar la misién oficial y
duracion del viaje.

ARTICULO 14. Los viajes de los Funcionarios y Empleados fuera del pais deberan ser aprobados
por acuerdo emitido por la Corporacién Municipal.

En los acuerdos que se emitan, se deberan indicar la naturaleza de la misién oficial y la
duracion del viaje.

ARTICULO 15. Se tomara para efectos de liquidacion UNICAMENTE los gastos de viaje,
exceptuando el caso en que el viajero se quede a dormir en el lugar donde anda ejerciendo la
mision, este debe presentar la factura del Hotel para hacer constar que no regresé el mismo dia,
globalizando como viaticos el total asignado para este efecto.

Para viajes al exterior es obligatorio presentar comprobantes de salida y entrada del pais de
origen y destino ademds del correspondiente codo de los pases de abordaje del medio de
transporte; avion, autobus, ferrocarril etc.

Con Nuevas Fuerzas Para Enfrentar el futuro, con Actitud Positiva y Vision Ampli

Elaborado por: Lic. Denis Alexi Valladares Briones, Jefe de Recursos Humanos. :
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Para viajes al exterior del pais debe presentar lo siguiente:

A) Gastos de llamadas oficiales, de telefonia fija y mévil, presentando comprobantes con las
justificaciones del caso.

B) Explicacion de gastos de transporte incurridos por traslado hacia y desde el aeropuerto.

C) Comprobante de Impuestos de Aeropuerto, presentando el recibo de pago.

D) Explicacion de gastos de transporte incurridos por traslado dentro del lugar visitado.

H) Otros gastos en imprevistos relacionados con la misién oficial, presentando los recibos
correspondientes.

ARTICULO 16. Los Funcionarios que autoricen los viajes de misién oficial también deberdn
autorizar las ampliaciones de tiempo que sean necesarias, para lo cual el viajero debera
presentar las justificaciones correspondientes. Una vez autorizada la ampliacién se podran
otorgar los vidticos y otros gastos de viaje adicionales.

ARTICULO 17. Se podran pagar los viaticos y gastos de viaje dentro del pais hasta un maximo de
L. 500.00 (Quinientos lempiras) utilizando el fondo de Caja Chica.

Los vidticos y gastos de viaje dentro y fuera del pais se pagardn mediante tramite ordinario de
la orden de pago una vez que el viaje haya sido autorizado por el nivel correspondiente.

ARTICULO 18. Los vidticos y otros gastos de viaje se cancelaran anticipadamente por el tiempo
completo que dure la mision, salvo el caso de estipendio que establece el presente Reglamento
el cual se pagara mensualmente. La Unidad Ejecutora procurara que dicho pago sea recibido
oportunamente por el viajero en el lugar donde realiza el trabajo.

ARTICULO 19. La asignacién diaria de vidticos se contard por cada noche que el viajero
permanezca fuera de su domicilio habitual. Para computar los dias se reconocera una suma
equivalente al 50% de la tarifa diaria por el dia en que viajero regrese a su cede.

Cuando el viajero regrese el mismo dia que salié de su domicilio se le reconocerad gastos
conforme a la Tabla de Viaticos y Gastos de Viaje exceptuando gastos de Hotel contemplado en
la tabla a través de una Orden de Pago.

Con Nuevas Fuerzas Para Enfrentar el futuro, con Actitud Positiva y Vision Amplia.

Elaborado por: Lic. Denis Alexi Valladares Briones, Jefe de Recursos Humanos.




Municipalidad de San Antonio de Cortés
Reglamento de Vidticos y Gastos de Viaje

ARTICULO 20. Una vez finalizada la mision, el viajero tendra un plazo maximo de cinco dias
habiles para presentar a la Oficina de Tesoreria Municipal la liquidacion de vidticos y gastos de
viaje recibidos, utilizando el formulario respectivo. Todas las facturas o comprobantes que se
presenten para justificar los gastos deberan ser originales, sin enmiendas, tachaduras ni
borrones, verificando que las liquidaciones presentadas por el viajero independientemente de
su rango, cumplan con los requisitos indicados en el presente Reglamento, rechazando aquellas
que no cumplan este articulo y exigiendo la debida correccidn.

A ningln viajero se le podrén autorizar nuevos viéticos si tuviere pendiente la liquidacién del
viaje anterior que haya efectuado.

ARTICULO 21. Las devoluciones en efectivo de sobrantes de viaticos y otros gastos de viaje,
deberan registrarse en la liquidacion del viaje y enterarse a la Tesoreria Municipal. Si un viaje no
es realizado, el viajero devolvera el cheque asignado para su ANULACION, o mediante
devolucién en efectivo en un término no mayor de 5 dias habiles después de recibido. Bajo
ningun motivo un Funcionario o Empleado podré utilizar estos fondos para otros propositos.

ARTICULO 22. Cuando la misién encomendada requiera que el viajero deba ausentarse de la
sede permanente de su trabajo por un término de mas de treinta dias (PERIODO LARGO) en el
mismo o diferente lugar, se procedera bajo el siguiente tratamiento especial:

No se reconocera viaticos diarios, sino un estipendio mensual, el cual sera equivalente a un 50%
de la tarifa de viaticos diarios de acuerdo a la zona geografica que corresponda; Los gastos de
viaje se mantendran de acuerdo a las disposiciones generales de este reglamento.

CAPITULO V
RESTRINCCIONES Y PROHIBICIONES

ARTICULO 23. Se prohibe el fraccionamiento de los periodos de las misiones con el propésito de
eludir la correcta aplicacion de la tabla de viaticos a fin de favorecer a los viajeros. Cuando se
compruebe un caso de fraccionamiento la Unidad de Tesoreria Municipal formularé el reparo
en el que se sefalaran los ajustes correspondientes.

ARTICULO 24. Se prohibe el pago de viaticos y otros gastos de viaje a personas que
aprovechando dias inhabiles se trasladen a otros lugares para atender asuntos personales o en
vias de recreo; cualquier persona que interrumpa el rumbo de la misién para asuntos personales
y sufra algin percance fuera de la ruta también rompera consigo la responsabilidad contraida{_
con la municipalidad. e

Con Nuevas Fuerzas Para Enfrentar el futuro, con Actitud Positiva y Visién Amplia.

Elaborado por: Lic. Denis Alexi Valladares Briones, Jefe de Recursos Humanos.
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ARTICULO 25. Bajo ningun concepto se utilizaran los viaticos o gastos de viaje para reconocer
sobresueldos o compensaciones a trabajos ordinarios o extraordinarias. El Jefe de la Unidad
Ejecutora y el que recibiere el pago serdn responsables solidariamente por la comisién de tales

actos, debiendo devolver los valores indebidamente percibidos, sin salvedad de la aplicacién de
las sanciones que establece la Ley.

ARTICULO 26. Cuando un viajero asista o participe en una actividad donde los auspiciadores le
reconozcan viaticos y gastos de viaje, no debera cobrar estos a la Municipalidad, salvo que la

cantidad reconocida sea menor a lo estipulado en este Reglamento, en cuyo caso debera
presentar una liquidacion por la diferencia.

ARTICULO 27. Solo se reconocera un 25% del viatico diario cuando la alimentacién y gastos de
hotel estén incluidos como parte de la misién, y 75% cuando no se reconozca el pago de hotel.

ARTICULO 28. Bajo ninguna circunstancia debera asignarse viaticos por mayor numero de dias
a los que realmente se requieran para el desempefio de la misién.

La contradiccion a este Articulo hara incurrir tanto al viajero como al Funcionario que autorizé
el viaje en las responsabilidades administrativas y penales correspondientes, obligandoles a
devolver las cantidades recibidas indebidamente.

ARTICULO 29. Todo informe y documentacién presentada por los Funcionarios o Empleados de
la Municipalidad que hubieren viajado en una misién oficial, con los cuales se pretenda justificar

un gasto no efectuado o el cumplimiento de trabajo no realizado, dard lugar a las sanciones que
establece la Ley.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO 30. Sin salvedad de la responsabilidad penal o administrativa en que incurriere, todo
viajero esta en la responsabilidad de devolver a la Tesoreria Municipal los vidticos y gastos de
viaje que haya recibido, en los siguientes casos:

a) Cuando se le compruebe que no realizo el viaje.

b) Cuando el viaje fue dedicado totalmente a actividades diferentes a las que le
encomendo la municipalidad.

Con Nuevas Fuerzas Para Enfrentar el futuro, con Actitud Positiva y Vision Amplia.
Elaborado por: Lic. Denis Alexi Valladares Briones, Jefe de Recursos Humanos.
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ARTICULO 31. EI viajero que utiliza un vehiculo municipal para efectuar un viaje, serd
responsable por su buen uso y debera devolverlo en las mismas condiciones en que lo recibié.
También sera responsable por cualquier situacién anémala que presente durante el viaje, si esta
se origina de un mal proceder o comportamiento indebido del viajero. No se permitira que viajen
otras personas que no estén relacionadas con la misién; en caso que utilice vehiculo propiedad
del estado siempre debe liquidar los gastos de viaje en que haya incurrido segtin corresponda.

Si el viajero utiliza su propio vehiculo para efectuar una misién oficial, la tinica responsabilidad
de la municipalidad sera reconocerle el gasto de combustible, debidamente autorizado,
estableciendo una tarifa por kilémetro recorrido segun la tabla presentada en este reglamento,
sin omitir la Definicion de Gastos de Viaje numeral 5.

En Casos necesarios la Municipalidad rentara un vehiculo para el transporte de sus funcionarios
o empleados y demds personas a quienes se les delegue una funcién de interés para la
municipalidad.

ARTICULO 32. La Unidad de Auditoria Interna Municipal tendré la responsabilidad de aclarar
cualquier duda o interpretacién relacionada con el presente Reglamento.

ARTICULO 33. Este Reglamento sera sujeto a revisién y modificacion cada dos afios o en
cualquier momento dependiendo la necesidad, con el propésito de mantenerlo actualizado a la
realidad econémica y fiscal del Pais.

ARTICULO 34 El funcionario o empleado debe solicitar por lo menos con dos dias de anticipacion
sus vidticos y gastos de viaje, exceptuando aquellos casos que se dieran por situaciones
emergentes.

ARTICULO 35. El presente Reglamento entrara en vigencia desde el dia de su aprobacion y
ratificacién por la Corporacién Municipal, quedando sin ningun efecto el anterior.

ConNuevasFueuasPanBrfremardfuwm,mnAcﬁmdPosiﬁvastiénAmplia.
Elaborado por: Lic. Denis Alexi Valladares Briones, Jefe de Recursos Humanos.
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FORMATO DE NOTIFICACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE
FECHA
| |
SOLICITANTE:
AREA O DEPARTAMENTO:
CARGO QUE DESEMPENA
LUGAR HACIA DONDE VIAJARA
MOTIVO RE iA GIRA
ZONA:

CATEGORIA SEGUN TABLA DE ViATICoS:

\
e

MONTQ TOTAL DF VIATICOS Y GASTGS DE YIAJE AUTORIZADOS,

e —— i — i —— o — — - — —

FECHA DE REGRESO:

FECHA DE SALIDA:
HORA DE REGRESO:

HORA DE SALIDA:

Revisado por Recursos Humanos

Monto Recibido Por

7

>
<
=

= = e Ry
?j SECRETARIA ~.

Humcmx é",.-’f

W\ 4
N ras,

Autoriza Alcalde Municipal
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FORMATO DE LIQUIDACIOXN DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

| FECHA I
RESPONSABLE DE LIQUIDAR:
AREA O DEPARTAMENTO:
CARGO QUE DESEMPENA
LUGAR HACIA DONDE VIAJO
CATEGORIA SEGUN TABLA DE VIATICOS: - 4 ZONA:
FECHA DE SALIDA: FECHA DE REGRESO:

Monto Asignado para Viaticos y Gastos de Viaje en Lempiras

a ——

Monto Oltorgade Para Vidticos

Fechz 'Desaripcién de Gastos incurridos durante zi viaje

]
|

------ o

Monto Asignado para Viaticos y Gastos de Viaje en Lempiras

MENOS TOTAL VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

DIFERENCIA |

y

Persona quien Liquidada Liquidacion recibida por Tesorerlai\



CATEGORIA DEFINICION DE ZONAS GEOGRAFICAS
Z 1 Olancho, Coldn, Islas de la Bahfa y Gracias a Dios,
ona Choluteca 1,580.00 1,260,00 3,240.00
Zona 2 Copan, Ocotepeque, Lempira, La Paz, Valle, El Paraiso, 1,980.00 1,260.00 3,240.00
g Zona 3 Francisco Morazan, Comayagua, Intibucs, Yoro, Atldntida 1,980.00 1,260.00 3,240.00
g
&
§ t:_ Puerto Cortés, La Lima, Las Vegas del Mocho, cualquier
g 3z Zona4 Municipio de Santa Barbara. 1,200.00 50000 50000
I 8
g =
5 8
i S Potrerillos, Pimienta, San Francisco de Yojoa, Santa Cruz de
% i Yojoa, Villanueva, San Pedro Sula 320000 50000 1,700.00
<
Comunidades dentro del Término Municipal, exceptuando
Zona 6 las que estdn entre cero y trescientos metros de distancia 150.00 300.00 450.00
partiendo desde la Municipalidad como punto de partida.
Lista de Gastos de Viaje de SAC a Tegucigalpa Lista de Gastos de Viaje de SAC a SPS, S.B. P.C.
Pasaje de San Antonio a SPS 50.00 Pasaje de San Antonio a SPS 50.00
Pasaje de SPS a Tegucigalpa 280.00 Pasaje SPS a Santa Barbara 100.00
Pago de Taxi Terminal a Destino 200.00 Taxi Interno Santa Barbara 100.00
Taxi del lugar visitado hacia terminal / Hotel 200.00 Pasaje Bus S.B. C. SPS 100.00
Taxi desde Hotel hacia Terminal 200.00 Taxi Interno Santa Barbara 100.00
Pasaje de Tegucigalpa a SPS 280.00 Pasaje SPS hacia SAC 50.00
Pasaje de SPS a SAC 50.00
1,260.00 Total Gastos de Viaje 500.00
Viaticos Para viajar a Tegucigalpa Viaticos de SACa SPS, S.B. P.C.
Desayuno 220.00 Desayuno 120.00
Bebida 20.00 Bebida 20.00
Almuerzo 220.00 Almuerzo 200.00
Bebida 50.00 Bebida 30.00
Cena 220.00 Cena 200.00
Bebida 50.00 Bebida 30.00
Hotel 1,200.00 Hotel 600.00
Total Viaticos 1,980.00 1,200.00
Total Viaticos y Gastos de Viaje 3,240.00 | |Total Viaticos y Gastos de Viaje 1,700.00
Total Viaticos y Gastos de Viaje 3,240.00 | |[Total Viaticos y Gastos de Viaje 1,790@&0?}7@? >
TIor AP
Menos Hotel 1,200.00 Menos Hotel 0075, '%,j\‘\\
Gran Total 2,040.00 Gran Total » [goo 2% 2)
‘7‘1‘- ¥
\% /i
Si Viaja en Vehiculo Municipal o Personal, el Calculo seria vigticos mas Monto por Kilometraje menos l-lotel, *:fgn 1A 3- A
quedara a dormir entonces se sigue considerando el pago de Hotel. "a,,,,s




CATEGORIA LONAS DEFINICION DE ZONAS GEOGRAFICAS a2 s e

Olancho, Coldn, Islas de la Bahia y Gracias a Dios,

1
Zona Choluteca 1,510.00 1,100,00 2,610.00

Zona 2 Copan, Ocotepeque, Lempira, La Paz, Valle, El Paraiso, 1,510.00 1,100.00 2,610.00

Francisco Morazan, Comayagua, Intibuca, Yoro
Zona 3 Atlntida 1,510.00 1,100.00 2,610.00

e Puerto Cortés, La Lima, Las Vegas del Mocho, 1,030.00 500.00
=na cualquier Municipio de Santa Barbara. O £ R

Ejecutivos y Directivos
Administrador Municipal, Jefe de Recursos Humanos, Secretaria Municipal,
Auditor Municipal, Tesorero Municipal, Contador, Director Municipal de Justicia,

2 5 Potrerillos, Pimienta, San Francisco de Yojoa, Santa 1,030.00 00,00 1530,00
il Cruz de Yojoa, Villanueva, San Pedro Sula - : Ca

Comunidades dentro del Término Municipal,
— exceptuando las que estdn entre cero y trescientos T 300,00
ong metros de distancia partiendo desde la Municipalidad 50 > #0050

como punto de partida.

Jefes de Unidades Técnicas y Jefes de Departamentos.

Lista de Gastos de Viaje de SAC a Tegucigalpa Lista de Gastos de Viaje de SAC a SPS, S.B. P.C.
Pasaje de San Antonio a SPS € 50.00 Pasaje de San Antonio a SPS L 50.00
Pasaje de SPS a Tegucigalpa L  200.00 Pasaje SPS a Santa Barbara L 100.00
Pago de Taxi Terminal a Destino L  200.00 Taxi Interno Santa Barbara L 100.00
Taxi del lugar visitado hacia terminal /Hotel | L  200.00 Pasaje Bus S.B. C. SPS L 100.00
Taxi desde Hotel hacia Terminal L 200.00 Taxi Interno Santa Barbara L 100.00
Pasaje de Tegucigalpa a SPS L  200.00 Pasaje SPS hacia SAC L 50.00
Pasaje de SPS a SAC L 50.00
L 1,100.00 Total Gastos de Viaje L 500.00
Viaticos Para viajar a Tegucigalpa VElcos de SACa SPS, S.B. P.C.
Desayuno L 150.00 Desayuno L 120.00
Bebida L 20.00 Bebida L 20.00
Almuerzo Ik 150.00 Almuerzo L 150.00
Bebida It 20.00 Bebida L 20.00
Cena L 150.00 Cena L 150.00
Bebida L 20.00 Bebida L 20.00
Hotel L 1,000.00 Hotel L 550.00
Total Viaticos L 1,510.00 Total Viaticos L 1,030.00
Total Viaticos y Gastos de Viaje L 2,610.00 Total Viaticos y Gastos de Viaje | L 1,530.00
Total Viaticos y Gastos de Viaje 2,610.00 Total Viaticos y Gastos de Viaje 1,530. 001 =
Menos Hotel 1,000.00 Menos Hotel 550.00,/ “" : ,é"’ ,
Gran Total 1,610.00 Gran Total 98000 -

Si Viaja en Vehiculo Municipal o Personal, el Calculo seria vidticos mas Monto por Kilometraje menos Hotel, |
se quedara a dormir entonces se sigue considerando el pago de Hotel.



DE! ZONAS GEOGRAFICAS

Zonal Olancho, Coldn, Islas de la Bahia y Gracias a Dios, Choluteca 1,280.00 1,100.00 2,380.00
Zona 2 Copan, Ocotepeque, Lempira, La Paz, Valle, El Paraiso, 1,280.00 1,100.00 2,380.00
Zona 3 Francisco Morazén, Comayagua, Intibucd, Yoro, Atlantida 1,280.00 1,100.00 2,380.00

Puerto Cortés, La Lima, Las Vegas del Mocho, cualquier

Zona 4 810.00 500.00 1,310.00

i Municipio de Santa Barbara,

Personal de Apoyo

Potrerillos, Pimienta, San Francisco de Yojoa, Santa Cruz de

Z 5
Ll Yojoa, Villanueva, San Pedro Sula B0 G000 13000

competentes a la Municipalidad.

Comunidades dentro del Término Municipal, exceptuando las
Zona 6 que estan entre cero y trescientos metros de distancia 100.00 200.00 300.00
partiendo desde la Municipalidad como punto de partida.

Asistentes de Departamentos y demds Personas relacionadas a actividades

Lista de Gastos de Viaje de SAC a Tegucigalpa Lista de Gastos de Viaje de SAC a SPS, S.B. P.C.

Pasaje de San Antonio a SPS L 50.00 Pasaje de San Antonio a SPS L 50.00

Pasaje de SPS a Tegucigalpa L 200.00 Pasaje SPS a Santa Barbara L 100.00

Pago de Taxi Terminal a Destino L 200.00 Taxi Interno Santa Barbara L 100.00

Taxi del lugar visitado hacia terminal / Hotel | L  200.00 Pasaje Bus S.B. C. SPS L 100.00

Taxi desde Hotel hacia Terminal L 200.00 Taxi Interno Santa Barbara L 100.00

Pasaje de Tegucigalpa a SPS L 200.00 Pasaje SPS hacia SAC L 50.00
Pasaje de SPS a SAC L 50.00

Total Gastos de Viaje L 1,100.00 Total Gastos de Viaje L 500.00

Viaticos Para viajar a Tegucigalpa Viaticos de SAC a SPS, S.B. P.C.

Desayuno = L 120.00 Desayuno L 60.00

Bebida L 20.00 Bebida E 20.00

Almuerzo L 150.00 Almuerzo L 120.00

Bebida L 20.00 Bebida L 20.00

Cena L 150.00 Cena L 120.00

Bebida L 20.00 Bebida L 20.00

Hotel L 800.00 Hotel L 450.00

L 1,280.00 L 810.00

Total Viaticos y Gastos de Viaje L 2,380.00 Total Viaticos y Gastos de Viaje L1,310.00

Total Viaticos y Gastos de Viaje 2,380.00 Total Viaticos y Gastos de Viaje 1,310.09_] o
Menos Hotel 800.00 Menos Hotel 45000 ' Sﬂi";;-.;&
Gran Total 1,580.00 Gran Total 860.00

Si Viaja en Vehiculo Municipal o Personal, el Calculo seria viaticos mas Monto por Kilometraje menos Hotel}_
quedara a dormir entonces se sigue considerando el pago de Hotel.



MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO DE CORTES
Departamento de Secretaria Municipal

San Antonio de Cortés, Depto. de Cortés
Honduras C.A

CERTIFICACION

La Suscrita Secretaria Municipal de este Municipio CERTIFICA Que: En el Libro de Actas
que lleva esta Municipalidad, correspondiente al afio 2018 Se encuentra el punto de acta
que literalmente dice: Acta N2 10 Sesion Ordinaria Celebrada por la Honorable
Corporacién Municipal de San Antonio de Cortés, el dia sabado catorce de Abril del afio
dos mil dieciocho, a las 9.30.a.m. en el Salén de Conferencia Municipal.-Presidio la Sesién
el Sefior Alcalde Municipal Santos Antonio Murillo Rivera, con la asistencia de la Vice
Alcaldesa Flor de Liz Fernandez Quiréz.-Re.12 Amner Mendoza Motifio.-Reg.22 José
Fernando Mejia Rosales.-Reg.32 Miguel Angel Quiréz Pérez.-Reg.42 Lourdes Suyapa Rivera
Garcia.-Reg,52 Erika Zenobia Madrid Ferndndez.-Reg.62 Luis Fernando Sabillon Gémez.-
Reg.72 Jesis Escalante.-Reg.82 Nolvia Rosibel Madrid Fernandez, Secretaria que da fe;
contando con la presencia de la Jefa de Presupuesto y Contabilidad Rosa Ibeth Sosa
Quiréz.-Tesorera Municipal Juana Elizabeth Bonilla Hernandez se procedié en el orden
siguiente.1%....22....32....42....52....6°....72....82....92_._.10°....112....12¢2....132....142....152....16
2..179...18¢9...19%....209....212....232....24°9....25¢2. ..26°....272....282....292....302 FE|l Sefior
Alcalde Municipal Santos Antonio Murillo Rivera Solicito a la Corporacién Municipal
hacerle un adeudum al reglamento de viaticos y gastos de viaje el que fue aprobado en
fecha 24 de febrero del 2018 segln consta en el punto N2 23 del acta N2 7 siendo el
motivo de solicitar el adeudum es debido a que el reglamento de vidticos y gastos de viaje
aprobado no se ajusto al renglon presupuestario existente aprobado para este fin en el
afio anterior, ya que el nuevo reglamento estima nimeros mas altos a raiz del incremento
en el costo de la vida por lo cual en este adeudum se acuerda .que los montos estimados
para viaticos por categoria y zona quedaran de la siguiente manera:

Categoria Azonal Iy lll L. 1,000.00 (Mil Lempiras)

Categoria Bzona |l Il y Il L. 510.00 (Quinientos Diez Lempiras)
Categoria Czona |l Il y lll L. 400.00 (Cuatrocientos Lempiras)
Categoria Azona IV Vy VI L. 600.00 (Seiscientos Lempiras)

Categoria B zona IV V y VI L. 500.00 (Quinientos Lempiras)

Categoria C zona IV V y VI L. 400.00 (Cuatrocientos Lempiras)




Quedando sin modificaciones la Zona VI y tomando en cuenta que se rentara un vehiculo
en los casos necesarios extra de los vidticos haciendo que liquidar la totalidad de los
gastos incurridos en las misiones realizadas cualquier otro cambio acordado con respecto
al reglamento seré discutido y evidenciado a través de un punto de acta aprobado por
Corporacién Municipal 312....32¢....332....342) No Habiendo mas que tratar se levanto la
sesién firma vy sello. Alcalde Municipal Santos Antonio Murillo Rivera, Vice Alcaldesa Flor
de Liz Fernandez Quiroz, Amner Mendoza Motifio, José Fernando Mejia Rosales, Miguel
Angel Quiroz Pérez, Lourdes Suyapa Garcia, Erika Senobia Madrid Fernandez, Luis
Fernando Sabillon Gémez, Jesus Escalante Rodriguez, Nolvia Rosibel Madrid Fernandez
sello Secretaria Municipal Ana G. Hernandez.

Extendida en San Antonio de Cortes, Departamento de Cortes a los diez dias del mes
de Mayo del afio dos mil dnecuochga

' Secre’tarla Municipal




I Municipalidad de San Antonio de Cort¢s

sl

Nota Aclaratoria

El suscrito Jefe de Recursos Humanos de la Municipalidad de San Antonio de
Cortés por este medio hace constar que al reglamento de viaticos que se
aprobé para ser ejecutado en este afio 2018, se le agregé un Adendum
debido a que hay problemas presupuestarios para su aplicacion,
expresandose en el mismo como quedan los montos aprobados segun la
categoria de la persona delegada para cualquier mision de interés, adjunto
punto de acta para hacer constar.

del mes de abril de 2018

Lic. Denis Algxi Valladares

Jefe de Recifirsos Humanos
Cel. 98237567

San Antonio de Cortés, Departamento de Cortés
Cel. 504 96716972 Email: municipalidadsanantonio2018-2018@hotmail.com




