
Concejo Municipal 
.. El Gobierno y la Administración de los Municipios están {J cargo de los Gohil'riiOS Mnnicipall's A 11/Únomos r U!! igualjerarqnío .. A rl. 200 e pE. 

VISTOS: 

RESOLUCIÓN MUNICIPAL No 242/2004 
, á 21 de diciembre del 2004 

El Manual de Procedimiento para el Pago de Pasajes y Viáticos del Gobierno Municipal, y; 

CONSIDERANDO: 

Qué, el Concejo Municipal aprobó mediante Resolución Municipal No 059/01 de fecha 21de 
agosto del 2001, los Manuales y Reglamentos con la finalidad de modernizar los Sistemas de 
Organización Administrativa, Administración de Recursos Humanos, Administración 
Financiera, Administración de Bienes y Servicios, Administración Tributaria y Otros Ingresos. 

Qué, la falta de una disposición normativa en el Manual de Procedimientos en lo que se refiere a 
la otorgación de pago de pasajes y viáticos, para respaldar los informes de descargo por los días 
adicionales otorgados a los H. Concejales y Funcionarios Municipales, que asistan a eventos en 
representación del Gobierno Municipal, ha generado una serie de observaciones por la 
Dirección de Auditoría Interna y la Contraloría Departamental, en los descargos de dichos viajes 
y viáticos. 

POR TANTO: 

El Honorable Concejo Municipal en uso de sus específicas atribuciones, conferidas por la 
Constitucióp Política del Estado, Ley de Municipalidades y demás normas legales en vigencia, 
en Sesión Ordinaria 101/04 de fecha 21 de diciembre del2004, dicta la siguiente: 

R E S O L U C I O N  

Artículo Primero.- Se dispone la complementación en el Manual de Procedimientos para el 
Pago y Rendición de Pasajes y Viáticos, en su Titulo V "Procedimiento para la 
Autorización y Descargo de Pasajes y Viáticos", numeral 5.2, inciso a), incluyendo las 
siguientes disposiciones: 
Se debe agregar las siguientes disposiciones: 

• Informar por cada día de asistencia incluyendo días adicionales con su respectiva 
justificación, para el descargo de ley, debiendo ser el mismo aprobado por el 
Organo Deliberante. 

• La Resolución Municipal de aprobación y autorización de viajes y pagos de viáticos 
es una disposición normativa de cumplimiento obligatorio, aun sea esta disposición 
aprobada con posterioridad a la realización del viaje. 

Artículo Segundo.- El Ejecutivo Municipal, a través de la Oficialía Mayor Administrativa, 
queda encargado del cumplimiento de la presente resolución. 

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE. 

Ing. DAEN Mario Da o Vaca Pereira Justiniano 
CONCEJ SECRETARIO 

Sr. Alcides Andrés Gallardo !barra 
CONCEJAL PRESIDENTE 

Telfs.: 333-8596 1 333-2783 1 333-3438 • Fax: 3325126 • Casilla: 2729 • Santa Cruz- Bolivia 
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l :O.l;uHIOd d..: Pr,,r..:clinli..:nlt':' d..: Pa:;aj..:s y \'i�liú'S 
- ··-· · -·· ··---· --·· · . -·· . . .. . . · - ·---- ·-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DE PASAJES Y V!ATICOS 

l. OBJETIVO 

El Manu<JI de procedimientos, tiene como propósito no.rmar, controlar y 

agilizar las solicitudes de gastos por pasajes y viáticos para funcionarios y 

otras personas autorizadas por autoridJd competente, del Gobierno 
Municip<JI de Santa Cruz de léJ Sierra. 

11. ASPECTOS GENERALES 

2.1 Descripción 

Pasajes. 
Gastos por serv1c1os de· tr<Jnsportes: néreo, terrestre, por viaje de 
funcionnrios autorizados por unidéJd competente en misión oficiJI. 
Viñticos. 
GJstos dcstinJdos J cubrir el hospeclZJje y mnnutención de los funcionarios 
que se encuentren en misión oficial. 

2.2 Asignación del monto 

L<J Asignación de PJsJjes y Vióticos se cfcctuarJ de Jcuerdo <.:l 1<.:! esc<.:!IJ de 
viáticos vigentes. 

11!. CONSIDERACIONES GENERALES 

El funcionnrio que percibe el pns()je y vióticos debe tener en cuentn que el 
destino de los recursos <.:lsignJdos estón sujetos a las siguientes 
consider<Jciones. 

1• Se entiende por vi<:Jjcs ofici<:Jics a todo dcspi<JZ<Jmicnto de personal <.:l 

lugares fuera de 1<.:! sede de sus funciones pero dentro del pa is en 
comisión directamente rel<.:lcionada con las actividades que desempeña. 

h Los documentos de respaldo del gasto deben estar dentro de los 
márgenes dctermin<.:ldas en In solicitud. 

J • En caso de que la unidnd solicitante no hélya concretado los gastos, se 
procederá a su devolución paro lél anulación correspondiente. 

� • En caso de incumplimiento a léls premis<:Js descritas, se tomaran las 
siguientes acciones: 

Coopers 
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En primera instancia se procederá o la retención del hober mensual del 
funcionario solicitante. por el espacio de tres días, de no cumplirse esta 
instancia se procederá n lo aplicación de lo seg unda instancio. 

Segund a instancia, se requerirá al funcionario solici tan te la firma de un 
compromiso de devolución del monto adeudado, mediante el descuento del 
haber mensual. 

IV. PROCESO DE PASAJES Y VIATICOS 

Los procedimientos que deben aplicnrse pom P¡:¡snjcs y Vióticos se 

�escriben de la siguien te mélner<:�. 

4.1 Escala de Viáticos 

L<:!s instituciones publicJs ·estón sujetJs ;::¡ IJ esenia general de vióticos 
vigente est<Jblecidn por el Ministerio de H<:!cienda y según Resolución 
Municipol !'Jo 019-A/2000, se establec'c un¡:¡ escalo : 

11 CATEGORI/\ ; URBANO 
,.. EN Bs 

i 1 CON IV/\ j1 o Alcalde ! { 309.00 
1 Concej<Jies · 
¡2° Oficiali<:ls J 250.00 

Moyores 1 
3° 1 200.00 
Direcciones ¡ 

1 .. . .  .... · - . ,. 
14° Jefes de 1 160.00 

Depto. 1 
1 . ··-. -- ..... - ·- - .  .. . . . - . 

so 
F . . 1 l uncton<:lno ¡ 
. ? - ... .. - ... - l. 

140.00 
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URBNJO 
EN 85 
SIN IV/\ 
261. 

217.50 

1 7  4.00 

139.20 ·- ., .. •1 
1 21 .80 i 

. . . •, •., · ·.· . 

. ;.• 

RURAL 
EN E35 

CON IV/1 
160.00 

100.00 

80.00 

65.00 

1 1 
1 
1 
! .. 
1 

55.00 -¡· 

RURAL 
EN Gs. 
Sll\l IV/\ 

EXTERIOR 
SUS. 

139.20 250.00 

87.00 

69.60 . -- .. .. . 

200.00 

160.00 

56.55 1 1 00.00 

1 
- . . ...... .. l. · - ....... . .  _______ _ 

47.85 ¡ . .  ,._ ..... l. ... . . .. .. .. -----. 
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4.2 

• 

• 

• 

r 
1. 

Toda declarntoria en comisión de servicios al interior de lé:! República debe 
ser autorizada mediante memorilndum con expreso señalamiento del 
tiempo de duración de la mismn y el tipo de trnbajo o actividad a 
desarrollnrse. 
Se dariln los viilticos por ios di<Js que ser1<Jie expres<Hnente de acuerdo a la 
r<psolución Administrativt:l de declt:lmción en comisión del funcionario 
municipal. 
Cuando la comisión exceda los quince di<Js (15). se percibir() el 70% del 
viático correspondiente. 
Si j¡:¡ comisión es t:ll exterior. deberó tr o m itt:1rse la t:lutorizt:lción del Concejo 
Municipal Mediante Resolución Municip¿:¡l que señule expresamente el 
tiempo de duración de lo mismo y lo octividad n desmrollmse ;:, 

• Cut1ndo los funcionnrios vinjcn al exterior con gastos pagodas por 
Orgnnismos lntern<Jcionnles, únicornente corresponde reconocer el 25% del 
viático. 

• No se reconocen comisiones por tiempo indefinido. 
• Los viátícos seriln p<Jg<Jdos segt.:m I<J esc<JI<J de viáticos y según el monto 

asignCldo de ncuerdo n !<J c<Jtegorí<J rc·spectiv;J. dcscontt:lndo el Impuesto t:ll 
valor Agrcgndo IV A, segt.:m lo est<Jb iece lo Ley de Rcforrnn T ributario . 

'· 4.2 Disponibilidad de asignación y saldo presupuestario 

Los vinjes en comisión de <Jutorid<Jdes y funcion;:¡rios municipoles deben 
limitt:lrse ¡:¡ los estrictt:lmente neccs< Hios y considerados en el Progmrnt:l de 
Opemciones Anu;:¡l y el Presupuesto de lo gestió n. sujetóndose ;:¡ la 
disponibilid<Jd de <Jsign<Jción prcsupuestori<J de la unidad ejecutorn. 

El Oepurt;:¡mento de Presupuestos deberó proporcion;:¡r ol momento del 
desembolso los saldos presupuest<Jrios que corresponden a las partidas de 
gasto de pc:�sajes y vióticos por C;:¡tegori<J Progrt:lmaticé3 y por fuente de 
financiamiento. 

El incumplimiento a estns consider<lciones, scró de responsabilidé3d 
exclusiva del funcionario que é:Jutorice el P<l90. 
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.\l;nlu.d d.: 1'11'1'-.:dinti.:nll.':' d.: ¡>;,:;;¡_i:;:; y Vi;'•tiC{':' 
v.--PROCE1Y(MfE-N�(ó _ ___ P_Á-RA __ . .  LA ___ AÜT.o'RIZAcTóÑ ___ y __ oEsc7üfGo o'E-

PASAJES Y VIATICOS 

El procedimiento de desembolso de recursos a través de Pasajes y Viáticos 
se realiz<Jrá, previa autorización y oproboción de viaje. 

5.1 Solicitud 

<:1. Los funcion<lrios de los unidades solicitt:Jntes l len aré.ln el formui<Jrio 
Solicitud de Viilticos y Posojes Formult:Jrio FR-01 (Anexo), documento 
que un<l vez <lutoriz od o por el Jefe lnmcdioto, doberil cnvior <ll 
departamento de contabilidJd para su osigníJción de 1<3 escala de 
viilticos y su remisión posterior íJI depto. de presupuesto para su 
certificación presupuestario. 

b. Presupuesto certific<l l<l disponibilidad de IJs pc:1rtidos presupuestariJs 
de <Jcuerdo <l la cotegoriu progrnmotic<:� y devuelve <:1 la Oficialía Mayor 
Administr<Jtiv<.l, par<.l su <.lprob<Jción del vioje según solicitud, y su 

posterior envio <.l l<.l Dirección AdministréJtivJ p<:HJ eléJborar léJ 
Resolución Administrativa de vi<Jje. 

c. L<J Dirección Administrotivo ei<:JborJ la Resolución Administmtiv<J de 
viaje, p<Jr<l su aprob<lción por e[ Honornble Alc<llde o Ofici<JI Mayor 
Administr<ltivo 

d. Con 1<3 Resolución AdministrotivJ oprobJd<1, IJ Ofici<llia Mayor de 
, " Coordin<lción el<lbor<l el memoróndum de <lsignación de viaje en 

comisión, y su posterior envio o lo Dirección Genero! de Finonzas y 
Tesorería. 

e. La Dirección Gcner<ll de Finonzos y Tesorería envía 1<3 documentación 
al depto. de ·contobilidad, p<HO lo operturo o verificación de la cta. 
contnble. 

f. Contabilidad efectúa In asignación contoble o fondos a rendir y su 
posterior envio al departamento de tesoreriu. 
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.. e'l"c0'ñ·1prc;5�ñ(e-d··� ... pago y cheque, efectuando la 
retención por concepto de impuesto <JI v<:Jior ogreg<Jdo IVA pma su 
regulariz<:Jción <:JI Servicio Nocionnl de Impuestos Internos. 

5.2 

h. Posteriorm'e�te I<J_..solicitL:t.� .deberó desgl.qs�rce: � ,. •' �-Y • origino! ( comprobante}; i:: r;_ ' . 
: 

C0Pii::l interes<:ldo -:t: 
Copi<:l intercs<:Jdo desc6�g'b 
Copia Oepto. Presupuesto 
Copia. unid::�d sovc::itonte �· 

' 

Informe de Viaje y De.s cura_o...s, �· . El funcionorio cJeclorodo en com1:;1on prep::�r<:J dentro de los diez dios 
posteriores <:1 1;:¡ rcolizución del viuje en comisión. I<J siguiente 
documcnt<:Jción p<:H<:l el desc<:Jrgo respectivo. 

Fotocopio de lo Solicitud de Pusoje:.> y Vióticos (FR-01) 
Fotocopio del Memorándum de deci<:Jr<:Jción en c<irnisión (FR-02) 
Informe del Vi<:lje con Vo.Bo. por el jefe inmedioto superior (FR-03) • Boletos de id;:¡ y vuelt<:J, cuyJ fecho debe coincidir con el periodo de 
declorotori<:J en cornisión. • Oeíecho de <Jeropuerto. 

5.3 Contabilización de Descargo de Pélsajes y Viáticos 

El funcion<1rio procede ¡:¡\ descorgo correspondiente de ncuerdo <JI 
siguiente proceso. 

<:J. Present<:l su informe ol Honor<Jblc Alcnlde o Oficialía Mayor 
Administmtiv<:J, <1djunt<1ndo los Jntecedentes de descargo de acuerdo 
<11 punto V del inciso 5.2 Informe de vi<1je y desc¿:¡rgo. 

Posteriormente lo OMA envía <:J I<:J Dirección General de Finonzas y 
Tesorería para su proceso de regulcHización. 
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---------- ··-· ·-·- · ··· · -···· . .  
b. La Dirección General de Finanzus y Tesorería pasa a la Dirección de 

Registro y Progrnm<Jción, par<J su desc<:1rgo medi<Jnte los antecedentes 
adjuntos, y este <J su vez remite l<:1 documcnt<Jción al Depto. de 
Contabilidad 

c . .  El Dcportomento de Contobilid<:1d, revrso le� conformidod de los 
documentos de descorgo y remite <JI Oeportomento· de Presupuestos 
pam su compromiso. 

d. El Deport<Jmcnto de Presupuc:;to:; cle�bor<J el comprob<lnte de 
compromiso presupuest<Jrio y derivo lo documentoción ni Departamento 
da Contnbilidod pnr<J su regulnrizoción de lo ctn. Fondos o Rendir. 

ANEXOS 

Formulario No FR-01 Solicitud de Posojcs y Vióticos 

Formulorio No.FR-02 Memornndum de Asign<Jción de Vi<Jje en Comisión 

Formui<Jrio No FR-03 Formoto de Informe de Vit:Jje 
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b. La Dirección Generéll de Finélnzns y Tcsoreríél pasa él la Dirección de 
Registro y Progmmélción, p<:Jrél su descJrgo medinnte los antecedentes 
adjuntos, y este a su vez remite I<J document<Jción al Depto. de 
Contabilidad 

c. .El Departamento de Cont<Jbilid<Jd, revis<J la conformidad de los 
documentos de descargo y remite é:ll Oep<Jrté:lmento de Presupuestos 
para su compromiso. 

d. El Oeparté:lmento de Presupuestos ei<:Jboré:l el comprobc:mte de 
· comprom iso presupuesté:lrio y deriv¡:¡ lé:l documcnt<lción é:ll Departomento 

de Contnbilid<ld pnr<l su regul<lrizoción de IJ ctn. Fondos n Rendir. 

VI. ANEXOS 

Formulnrio No FR-01 Solicitud de P¡:¡sojes y Vióticos 

Formulnrio No.FR-02 Memoróndum de Asigné:lción de Vinje en Comisión 

Formulario No . .FR-03 Form¡:¡to de Informe de Vioje 
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FR-02 

MEMORANDUM DE ASIGNACION DE VIAJE EN COMIS!ON 

Santa Cruz . . . . . . . . . . . .. . . . . . .. . . . . . . . . . .  dt; . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ... Jd �000 

DE . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  1\: ............................................................ .. 

REF: 

Mediante el presente, comunicamos a usted que realizara el viaje en comisión a la 
ciudad de . . . . . . .  0 0 0 0 0 0  0 0  . .  0 0 . . . . . . .  campo o o o o o o  . . . .  o o  . . . .  o o . . . .  . . .  de la Dirección de . . . . . . . . . .  0 0  o o  . . o o  . . . . o o o o  . .  0 0 0 0  0 0 0 0 0 0 0 0 . . . . . .  . . .  del día . . . . . . . .  0 0 0 0 0 0  0 0 0 0  . . . .  o o  de . . . . . .  0 0 . . . . . . . . . .  . . . . .. . . . . al día 
............................. de .. 0 0  . . . . . . . . . . . . . . . . . .  , para cumplir las siguientes tareas: 

por lo que autorizamos a usted realizar el tramite de pasajes y viáticos correspondiente . 

. .... tentamente. 

Autorizado por: 

\ . : o  
. ·'."· .... , ::.: . ;:;:. 

OFICIALIA MAYOR DE COORDINACION 
GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ 
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA FR-01 

No ......... .. 
fecha . .  ./ . . .. . ./. .... . . 

SOLICITUD DI·: Pt\S.-\JES Y VI,\TICOS 

CATEGORIA PROGRAMATICA· ................................................................ .. .................. . 
UNIDAD EJECUTORA . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ............. . . . . . . . . . . . . . . . . .......... . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . .  . 
PARTIDA PRESUPUESTARIA PASAJES 22100. VIATICOS 22200 .................................. . 
1.· IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE 

FUNCIONARIO ............................... .' . .. . . . ..... . . . . . . . . . . ... . . . . . .. . .  . 
CAnGO .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . .. .. . . . . . . . ... . . . . . . . . . . ... · · · ·  . . . . . . . . . . . . . . . .  · 

11- IDENTIFICACION DEL VIAJE 

OOJETO DEL VIAJE . .. . . . . . .. 

DESTINO ............ .. ...... . .... .. 
DURACION DEL VIAJE DESDE. HASTA .... . ... ............ ............ ... . 
TIPO DE TRANSPORTE AVION .. . TREN ous ... ........ ...................... . 

111- ITINERAniO Y PAGO DEL VIATICO SEGUN ESCALA 

DEL. ......................... Al. ....................... . TOTAL OlAS ..... . .  CIUDAD ... ..................................... . 
DEL . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ... . .  Al. . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . .. TOTAL OlAS ........ .. . . CIUDAD .................................. ..... .. 
DEL ......................... Al. ........................... TOTAL OlAS ..................... CIUDAD .... ................. ................. . .  

IV.- PAGO DE VIATICOS SEGUN ESCALA � CANTIDAD DE OlAS ............................. .. 
TOTAL OlAS ..... ........ ... . 

MONTO V lA TIC O POR OlA: INTERIOR. . . ... ... ....... . EXTERIOR... . .. . . . PROVINCIA. ..................... .. 

TOTAL A PAGAR Bs ............................................. . 
SOLICITANTE JEFE INMEDIATO 

: 

� ·. . 
s.; ·:· 

. . 
' :•· 

·.·· r ·· " 
..t� ,•¡' ,. , .• .. ...., - . .. 

CERTIFICACION 
PRESUPUESTO 
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA FR-01 

No .......... . 
Fccl1a . . .  / ...... / ...... . 

SOLICITUD DE 1',\S:\JES Y V!ATICOS 

CATEGORIA PROGRAMATICA . . . . . . . . . . . . . . ........ . . . ..... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . .  
UNIDAD EJECUTORA............................................................. .......... . .  . . .. . . . . . . . . . . . . . . . .. .. 

PARTIDA PRESUPUESTARIA PASAJES 22100. VIATICOS 22200 . . . . . . . . . . . .. . . . ... . . . . . . . . . .... .  . .  
1.- IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE 

FUNCIONARIO ................................................................ . 
CARGO .. ................................................. .... .................. .. . 

11.- IDENTIFICACION DEL VIAJE 

OOJETO DEL VIAJE . .. 

DESTINO ............. .. .... . . ...... .... . 
DURACION DEL VIAJE DESDE. HASTA .. . 

TIPO DE TRANSPORTE AVION . •  TREN ous 

111- ITINERARIO Y PAGO DEL VIATICO SEGÚN ESCALA 

DEL .......................... AL ........................ . TOTAL OlAS .... . . CIUDAD ... ............ ........................ . 
DEL.. ....................... AL ............................ TOTAL OlAS . ...... .. . . CIUDAD ..... ....... .......................... .. 

DEL.. ....................... AL.. .......................... TOTAL OlAS............ . . .. CIUDAD ..... ....... . ......................... . 
TOTAL OlAS ..... ....... . 

IV.· PAGO DE VIA TICOS SEGÚN ESCALA 

CANTIDAD DE OlAS .............................. . 
MONTO VIA TIC O POR OlA: INTERIOR. . . ... ... ..... . EXTERIOR... . . .  . . ... PROVINCIA. ...................... . 
TOTAL A PAGAR Bs . ..................................... ..... .. 

SOLICITANTE 

·.·• . 

JEFE INMEDIATO CERTIFICACION 
PRESUPUESTO 



l 
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i 

l 

.. .. ... 

GOBIERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA FR-01 

SOLICITUD Ut:: l'A.SAJES Y VIATICOS 

EN CUMPLIMIENTO DE LA RESOLUCIOON ADMINISTRATIVA No. 

ENTREGA DE LOS MONTOS OE PASAJES Y VIA TIC OS . 

OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA 
GOOIERNO MUNICIPAL DE SANTA CI<UZ 

.. . .... SE AUTORIZO EL PROCESO PARA LA 

DE ACUERDO A LOS ANTECEDENTES Y RESOLUCION ADMINISTRATIVA No ........... ... ELABORAR EL MOMORANDUM DE 

ASIGNACION DE VIAJE EN COMISION No ......... ........ ..... .... . 

:=ICIALIA MAYOr< DE COORDINACION 

__,()81ERNO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ 

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA 

No. DOC. COMPROMISO ................ . 

CONTAGILIZACION FINANCIERA 

CUANTA CONTABLE ......................... .......................... . 

AUXILIAR CONTABLE ... ..................... . ........... . . 

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

�----·---····--·---·--·-·-------·--·----------···---------·----·--····--···-········-··- ---·---------------------------·-----------·--···-----·-----·-----

TESORERIA 

No. DE CUENTA. ........................................... ....... .. MONTO Bs .. .. ... ..... ... ........... . 

INERESADO DEPARTAMENTO TESORERIA 

· . ·  
.... : '!:: · . .  .. · .. 

!, 
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GOOIERO MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DE LA SIERRA 

INFORME DE VIAJE 

IOENTIFICACION PERSONAL 

NOMBRE . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . · 
CARGO .......................... . ... ........ ...... ........ ..... . . .. . 
UNIDAD DE TRABAJO................ ... . . . . .  . .. . . . . . . . .  . . .. . . . . 

11 SOLICITUD DE VIATICO N' 

FR-03 

OURACION VIAJE ( OlAS) PROGRAMADO ....................................... ............... REALIZADO .................... . 
FECHA DE PARIDA. ..... .. ..... . FECI !A DE REGRESO .............................................. . 
MONTO VIATICO: ENTREGADO. Os . . GASTADO Os .................................... . 

REINTEGRO PARA: ALCALDIA Os .. FUNCIONARIO Os .................................. . 

111 ACTIVIDADES REALIZADAS 

1.- .. . . . . .. . . . . . . . . . .. . . . .. . . . . . . .... . .. . . .. . . . .. . . .. . .  
2.- ................................... . .  
3.- . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . .  
4 .. ....................................................... ............. . ... ........... . 

IV DOCUMENTACION DE RESPALDO PRESENTADA 

4.1 PASAJES UTILIZADOS 

4.2. BOLETO DE DERECHO AEROPUERTO (EN CASO DE VIAJE AEREO) 

4.3. INFORME DE TRABAJO (PRESENTADO AL JEFE INMEDIATO) 

4.4. ADJUNTAR FOR-01 (SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS) 

FECHA DE INFORME F1Rtv1A FUNCIONARIO Vo.Bo. Y FIRtv1A SUP. INM. 


