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PLENO DE MAGISTRADOS DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL

CONSIDERANDO: Que el Tribunal de Justicia Electoral "TJE”, es un érgano con rango
constitucional, auténomo e independiente, de seguridad nacional, con personeria
juridicay sin relaciones de subordinacién con los Poderes del Estado, siendo la méxima
autoridad en materia de justicia electoral.

CONSIDERANDO: Que son atribuciones del Tribunal de Justicia Electoral redlizar Ias
gesfiones administrativas necesarias para el funcionamiento del mismo, garantizando
la justicia electoral.

CONSIDERANDO: Que es necesario regular con fransparencia, el oforgamiento de
vidticos, otros gastos de vigje Y gastos por atenciones, dentro y fuera del pais, que
permita a los funcionarios y empleados del TJE, vigjar con la categoria que Ia posicién
amerita, bajo las condiciones miimas de dignidad, seguridad, comodidad e higiene.
CONSIDERANDO: Que para g elaboraciéon del presente reglamento se ha
considerado el andlisis comparativo de reglamentos similares de érganos con rango
constitucional, que tienen autonomia e independencia funcional,

CONSIDERANDO: Que es funcidn del Tribunal de Justicia Electoral reglamentar,
planificar, organizar y llevar a cabo su funcionamiento interno.

CONSIDERANDO: Que el TJE estd integrado por el Pleno de Magistrados siendo el
drgano supremo quienes pueden autorizar la normativa intferna del mismo.

POR TANTO:

del Decreto nimero 71-2019: y demds aplicables, el Pleno de Magistrados del Tribunal
de Justicia Electoraql,

RESUELVE

Aprobar el siguiente:
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REGLAMENTO ADMINISTRATIVO DE VIATICOS Y
OTROS GASTOS DE VIAJE

CAPITULO |
OBJETO

Atliculo 1. El presenfe Reglamento tiene por objeto establecer Ilas normas 'y
procedimienfos para regular la autorizacion, asignacién, manejo, reembolso Y
liquidacién de los vidticos y ofros gasfos de vigje que no constituye salario, a los
funcionarios y empleados del TJE que se trasladen fuera de la sede del TJE por asuntos
relacionados con el ejercicio de sus funciones, tanto dentro como fuera del pdais.

CAPITULO I
DEFINICIONES

Atficulo 2. Para los fines del presente Reglamento, los siguientes términos tendrdn el
significado que a contfinuacién se expresa:

a. Gastos por Comunicaciones:
Son los gastos que se reembolsarén confra la presenfacion de recibos, por
comunicaciones postales, envios, llamadas +elefénicas, fotocopias, fax, servicio de
Internet, etc. relacionadas al ejercicio de sus funciones para el cumplimiento de Ia
mision.

b. Gastos de Pasajes:
Son los gastos en que se incurre de conformidad con las tarifas vigentes a la fecha
del vigje, incluyendo los impuestos correspondientes previa presentacion de sus
comprobantes, de acuerdo al medio de transporte utilizado.

c. Gastos de Inscripcion:
Es el pago que se realiza por la participacion de funcionarios y empleados del TJE,
en seminarios, congresos, efc.

d. Gastos por Atenciones: . . ‘
Cantidad asignada a los Magistrados del TJE, para cubrir atenciones a funcionarios
de ofras Instifuciones, a efecto de llevar a cabo la misién encomendada.

e. Otros Gastos:
Cantidad de dinero que se asigna a funcionarios, emplec:dos'ptermonemes y/o
eventuales para cubrir gastos relacionados con el objetivo del vigje.

. Pleno de Magistrados:

Los Magistrados que infegran el Tribunal de Justicia Electoral convocados Y
reunidos para conocer asuntos de su competencia.

Tribunal de Justicia Electoral -
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Q. Tabla de Vidticos:
Cuadro donde se definen categorias, montos, zonas geogrdficas y duracién del

vigje.
h. TJE:
Tribunal de Justicia Electoral

. Vehiculo propio:
Es el gasto que se reconocerd al empleado por el uso del vehiculo de Su propiedad
que redlice un vigje oficial autorizado por la Direccién Administrativa y Financierq,
por kildmetro recorrido, para cubrir gastos de combustible Y depreciacién; en este
caso, el TJE no asume ninguna responsabilidad por dafios o robo de vehiculos de
propiedad privada,

Este gasto se definirg segun la tabla aprobada Por el Pleno de Magistrados.

j. Vidticos:
Es la cantidad de dinero que se asigna diariamente a funcionarios y/o empleados
permanentes o por contfrato del TJE o invitados especidles, para cubrir gastos de
permanencia cuando tengan que vigjar y permanecer fuera de Su sede en funcidn
de un frabgjo o misién oficial. Se entenderd por “gastos de permanencia”, el
hospedaje y alimentacidn.

K. Vidgjes al exterior:
Son los reconocidos para cubrir gastos de visa Y Pago de impuestos, siempre que
éstos sean requeridos para el vigje en cuestion,

CAPITULO 11l
APROBACION, ANTICIPO, REEMBOLSO Y LIQUIDACION DE
GASTOS POR ATENCIONES

Tribunal de Justicig EFlectoral 5
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no cuenten con facturas auforizadas, s€ presenfard recioo con el detalle del gasto
efectuado.

El incumplimienfo del presente articulo obligard a reinfegrar las sumas anficipadas por
este concepfo.

CAPITULO \Y
APROBACION, ANTICIPOS DE VIATICOS Y OTROS GASTOS DE VIAJE

Atticulo 5. Para la programacién de vigjes cada Direccién o Jefatura deberd
contemplar en su POAla programacion timestral de viajes del personal de su dreaen
funcién de los objetivos, metas y presupuesto, la cual deberd ser aprobada por el
pleno de magistrados del TJE.

Los vigjes no programados deberdn ser previamente aprobados por el Magisfrado
Presidente en funciones.

Adiculo 6. A efecto de que la Direccién Administrativay Financiera reclice los framifes
que corresponda, se deberd presentar el Anticipo para Viaticos y Otros Gastos de
Vigje, debidamente autorizado para los vidjes dentro y fuera del pais, por lo menos
con cinco (5) dias habiles de anticipacion, respectivamente.

Aiculo 7. Para redlizar viajes dentro vy fuera del pais se deberd contemplar 10
siguiente:

a. En las misiones dentro y fuera del pais, el ndmero de integrantes en cada vigje se
limitar@ a lo estricfamente necesario de acuerdo d la naturaleza de la mision, su
importanciay la complejidad del asunto que motiva el vigje;

b. La duracién del vigje se limitard al fiempo necesario y exclusivamente a los dios
que demanda el cumplimiento de la misién oficial;

c. Queda prohibido a funcionarios, empleados permanentes O POT contrato,
desviarse de la rufa aprobada para atender asuntos personales © QJenos al
objetivo del vigje:

d. El vigjero que injus’riﬁcodomen‘re abandone el lugar de destino de la gira sin la

autorizacién previa del superior inmediaio, © que haya Incumplido con el
desarrollo de las actividades o tareas previstas en el plan de gira, serd obligado,
previa su comprobacion, d reintegrar los valores recibidos por concepto de

_ vidticos y ofros gasfos de vigje, sin perjuicio de ofras responsaplilidades que
procedieren de conformidad con el Reglamento Inferno de Trabajo del TJE;

Tribunal de Justicia Electoral 6
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€. La responsabilidad del cumplimiento y vigilancia de estg disposicién estard o
cargo del jefe inmediatfo y del jefe de misidn segun el caso;

f.  No se reconocerd Pago complementario de vidticos y ofros gastos de vigje, sin Ia
autorizacion previa del superior inmediato, por el fiempo que exceda alo previsto
en el plan de gira, cuando por causas no justificadas o por negligencia atribuida
al funcionario o empleado, se haya utilizado tiempo adicional de estadia para el
cumplimiento de Ia misién encomendada.

Articulo 8. Todos los funcionarios, empleados permanentes o por contrato que presten
Sus servicios al TJE, deberdn presentar a Ia Direccién Administrativa y Financiera con
copia a su jefe inmediato, un informe-resumen, segdn formato, el cual deberd
adjuntarse a la liquidacién respectiva conteniendo como minimo lo siguiente:
Nombre del lugar(es) visitado(s);

Fecha del vigje;

Propd&sito del vigje;

Resumen de los resultados obtenidos;

Nombre, cargo y firma del funcionario(s) o empleado(s); y

" 0 00 U Q

Nombre, cargo y firma del jefe inmediato.

) ) CAPITULO V
CATEGORIAS JERARQUICAS, ZONAS GEOGRAFICAS, PERIODOS
DE LAS MISIONES

CATEGORIAS JERARQUICAS

Articulo 9. Para Ig aplicacion del presente Reglamento, los vidticos y gastos de vigje
$e oforgaran de conformidad a lo siguiente:

P

Tribunal de Justicia Electoral 7



TJE

“t= Reglamento Administrativo de Vidticos y Otros Gastos de Vidje Cédigo
ol h:r TJE-RAVOGAV-03
“Trmipsar or
sune et Proceso: Version: Fecha Aprobacion
Administracién de Persondl 3 10/4/2024
Tabla No. 1

CATEGORIAS Y ESCALAS JERARQUICAS

Categorias | Nivel Jerdrquico Cargos
I Supetrior Magistrados Propietarios y Suplentes.
Auditor Intferno, Asesores, Secretario
Ejecutivo/ Sub- General y Secrefario Adjunto; Asesores

Ejecutivo /Asesoria Junior de magistrados, Directores,
Subdirectores y Jefes de unidades.
Asistentes, oficiales, analista de proyectos,

1l Técnico disefiador gréfico y demas auxiliares o su
equivalente
Secretarias, recepcionista, Motoristas,

\Y Operativo personal de mantenimiento, de seguridad,

de aseo, conserje osu equivalente.

Para el personal que labore en el TJE bajo cualquier modalidad, gque no se encuentre
comprendido en la tabla anterior, su Categoria, Nivel Jerdrquico y Cargo, $e
adecuard al gue sea afin,

ZONAS GEOGRAFICAS
Arficulo 10. Para la asignacion de vidticos al personal del TJE las zonas geogrdficas se
clasifican de la manera siguiente:
Tabla No. 2

CLASIFICACION DE ZONAS GEOGRAFICAS

Dentro del Pais Definicién Zona Geogrdfica \

Deparfamentos de Islas de laBahiay Gracias a Dios; las Ciudades S:le
ZONAI Tegucigalpa, San Pedro Sula, La Celba, Telay Santa Rosa de Copan,
Copdn Ruinas

—

Comprende las cludades de: Comayagua. Siguatepeque. Santa
ZONAIl Barbara, Puerto Cortés, La Lima, Juficalpa, Cafacamas, El Progreso,
Olanchito, Truijillo, Coldn, Choluteca, Danli, Ocotepeque. Gracias.

E ZONAIl Resto del pais

Tribunal de Justicia Electoral
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Fuera del Pais Definicion Zona Geogréfica

ZONA | Africa, Asia, Europa y Oceania,

ZONAII Canadd, Estados Unidos de América, México, América del Sur,
Panama y El Caribe

ZONA Il Centiro América y Belice

Tabla No. 3

TABLA DE VIATICOS POR DIA PARA MISIONES DENTRO Y FUERA DEL PAIS.

(Valor en Lempiras y Délares)

Zonas Geo cas
CATEGORIA | NIVEL JERARGICO Vidticos dentro del pais Vidticos Fuera del pais
Zona | Zona ll Zona lll Zonal Zona |l Zona Il

| Superior L 7,333.00 L4,800.00 L.3,200.00 $800.00 | $ 700.00 $ 600.00
Il Ejecutivo/Asesoria | L 6,453.04 L4,224.00 L2,816.00 | $ 600.00| $ 500.00 | $450.00
i SubBlecutivo || 557308 | 13,6800 | 1243000 $ 45000 $ 400.00| $350.00

Y Técnico e el 0L . / I
1\ Operativo L4,693.12 1.3,072.00 L2,048.00 | $ 350.00| $ 300.00 $ 250.00

Nota: La presente tabla se ha elaborado fomando en cuenta el estudio comparativo con ofras
instituciones similares en Ia Republica de Honduras, asi como el costo de vida.

PERIODOS DE LAS MISIONES

Articulo 11. Los vidticos se Pagardn de acuerdo con el fiempo de duracién de Ia girq,
segun Tabla de Vidticos, ClasificGndose en:

Tribunal de Justicig Electoral 9
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Ariculo 12. Los vigjes serén autorizados de acuerdo con el siguiente ordenamiento:

a. Los vigjes fuera del pais serdn autorizados por el Pleno de Magistrados, para lo cual

el

Secretario General extenderd la constancia respectiva, especificando las

condiciones del vigje; y

b. Todos los vigjes dentro del pais para todas las categorias serén autorizados por el
Magistrado Presidente en funciones.

Previ

o a autorizar los vigjes dentro y fuera del pais, se requiere el visto bueno de

Direccién Administrativa y Financiera para evidenciar la disponibilidad presupuestaria.

CAPITULO VI

PROCEDIMIENTO PARA ANTICIPOS, CALCULO DE VIATICOS Y LIQUIDACION

PROCEDIMIENTO PARA ANTICIPOS

Articulo 13. Toda gestién de vigje se inicia con la preparacion y autorizacién de los
formularios de “Anticipo de Vidticos y ofros Gastos” en el cual se detallan los anficipos
necesarios para el vigje por concepto de:

®00 U

Pard
coor

de asegurarse la disponibilidad de vehiculo segin la naturaleza del vigj

Vidticos;

Gastos de pasajes;

Impuestos aeroporfuarios;

Gastos de transporte (gastos de movilizacion);

Gastos de combustible, lubricantes, repuestos, accesorios y reparaciones
menores cuando el vigje se efectle en vehiculos propiedad del TJE;

Gastos de comunicacién via teléfono, Internet, o cualguier otro medio; y

Oftros gastos.

vigjes por la via terrestre en los que se requiera vehiculo oficial, deberd

dinarse con Servicios Generales de la Direccién Administrativa y Financiera, a fin
je paralafecha

requerida, incluyendo la programacién de la gira.

PROCEDIMIENTO PARA EL CALCULO DE VIATICOS

Arliculo 14. Los vidficos se calcularén sobre la base de las categorias jerdrguicas,
zonas geogréficas y periodo de la misién establecidos en el presente Reglamento.

Los vidticos se calculardn asf:

Tribunal de Justicia Electoral 10
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a. La asignacion diaria de los vidticos, por estadia se computard por cada noche
que el vigjero permanezca fuera de su sede en asuntos oficiales. Se reconocerd
una suma equivalente al cincuenta por ciento (50%) de Ia tarifa diaria, en caso
de que el vigjero permanezca medio dia fuera de su sede en asuntos oficiales;

B. Cuando se trate de invitaciones de parte de gobiemos, instituciones y
organismos para participar en actividades oficiales dentro o fuera del pais, con
gastos pagados menores a los establecidos, se pagard el complemento

conforme al presente Reglamento;

c. Cuando se patrocine Gnicamente el pasaje, por via aérea o cualquier otra vig,
se reconocerd el total de los vidticos y gastos de vigje, segln la tabla contenida
en el presente Reglamento;

d. Paralos vigjes nacionales o intemacionales en los cuales se provea alojamiento
y alimentacién al vigjero, se le reconocerd el veinticinco por ciento (25%) de
los vidticos; si se provee alojomiento sin adlimentacién, se reconocer@ el
Cuarenta por cienfo (40%); si se provee dlimentacién sin hospedaje, se
reconocerd un sesenta por ciento (60%) de los vidticos;

e. Para personas de ofras instituciones o particulares nacionales o extranjeros que
parficipen temporaimente en actfividades oficiales del TJE dentro o fuera del
pais, la asignacién de viaticos se hard en base al presente Reglamento, vy;

f.  En casos especiales debidamente justificados, el Pleno de Magistrados podr&
autorizar la compra de Pasdjes para cumplir misién oficial, debienhdo
reembolsarse el costo de estos.

PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDACION

Articulo 15. Toda persona sin excepcion a quien se le haya otorgado anticipos de
vidficos y otros gastos de vidje, deberd presentar a Ia Direccién Administrativa y
Financiera dentro de los cinco (8) dias habiles de su regreso, la liquidacién en el
formulario *Orden de Vidje, Anticipoy Liquidacién”,

Aquellos vigjeros que, por mofivos de asignacion inmediata de ofro frabgjo,

vacaciones o licencias, no liquiden en el plazo previsto, deberén hacerio deniro de
los cinco (5) dias habiles del reintegro a sus labores.

Tribunal de Justicia Electorq 11




TJE

b P Reglamento Administrativo de Vidticos y Otros Gastos de Vicje Cédigo
k¥ I TJE-RAVOGAV-03
Trmuryat nr
fugmon AT Proceso: Version: Fecha Aprobacion
Administracién de Personal 3 10/4/2024

En el formulario original de la Orden de Anficipo y Liquidacién debidamente

autorizado por el Jefe Inmediato, se presenfard la liquidacion a la Direccion
Administrativa y Financiera. El vigjero recibird la copia respectiva con sufechay firma.

Pasado el periodo anterior, el funcionario o empleado que no haya presenfado la
liquidacién, serd requerido por escrito por la Direccién Administrativa y Financiera,
otorgdndole un nuevo plazo de fres (3) dias hébiles para liquidar, franscurrido dicho
plazo, la Direccién Administrativa y Financiera cuantificard e informard a la Direccion
de Talento Humano y Carrera Judicial Electoral para gue realice la deduccion
pertinente mediante planilla en un plazo méximo de tres (3) meses, aplicdndole la
sancién que corresponde de acuerdo alo establecido en el Reglamento Inferno de
Trabajo del TJE.

Articulo 16. Si al momento de liquidar resulfare cualquier saldo a favor del TJE, el mismo
deberd depositarse en la cuenta de &éste, adjuntando el comprobante de depdsito
respectivo en la liguidacidn, en caso de que el saldo resultare a favor del funcionario
o empleado, se procederd a su resmbolso a través de transferencia bancaria o
mediante la emisién de cheque.

A ningln funcionario, empleado permanente o por contrato del TJE que tenga una

liguidacién pendiente, se le autorizardn nuevos anticipos de vigticos o gastos de vigje.

Articulo 17. La liquidacién de vidticos y ofros gastos de vidje se hard en el formulario
correspondiente, de la manera siguiente:

a. Los gastos de transporte se indicarén separadamente: Por via aérea o ferresire en
la seccién “Medios de Transporte”, y en la seccién “Detalle de los Gastos
Reembolsables”, adjuntard los documentos que amparan dichos gasfos;

b. Comprobantes para reembolsos en concepto de impuestos aeroporfuarios, gosfos
por atenciones y otros, t+ales como combustibles, lubricantes, repuesfos, accesorios
y reparaciones menores,

c. En los vigjes efectuados al inferior del pais, deberd adjuntarse d los documentos de
la liquidacion, las facturas del hotel donde se hosped? el empleado o funcionario,
a fin de verificar que se cumplid con Ia gira programada Y si permanecié en Ia
ciudad destino los dias pagados en concepto de viaticos;

d. Indicar el itinerario del vicje de la fecha y hora de saliday llegada;

e. La liquidacién deberd ser firmada por el vigjero y por quién auforizé la liquidacion;

f. Las copias de la liquidacién se distribuirdn asi: Archivo, Direccién Administrafiva y
Financiera:;

Tribunal de Justicia Electoral 12
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9. Cuando se trate de vigjes al exterior, deberd adjuntarse los codos o comprot;om‘e
electrénico de los pases de abordar, respectivamente o en su defecto copia del

-

Pasaporfe con los sellos de ingreso vy salida del pais;

h. Copia del diploma o cerfificado de participacion cuando aplique;
. Recibo de pago de inscripcién, si fuere el Caso, cuando aplique.

Estos comprobantes no deberdn presentar borrones, tachaduras, ni indicios de
alteracion.

CAPITULO VI
VIAJES NO REALIZADOS

Articulo 18. Si después de aprobada la autorizacidn de vigje, éste no se realiza por
cualquier motivo, los funcionarios, empleados permanentes o por conirato,
devolveran en un plazo méaximo de cinco (5) dias habiles contados a partir de la fecha
de cancelacién del vigje, los valores recibidos en concepto de anticipos en la misma
forma, excepto los gastos en que se haya incurrido Y NO recuperable con relacidn al
vigje, usando el formulario "Liguidacién de Vigje”.

al fiempo franscurrido.

CAPITULO VIII
RESTRICCIONES Y PROHIBICIONES

Pudiere vigjar o alojarse en lugares diferentes, se le reconocera los gastos excedentes
al empleado que incurrié en el gasto,

Arficulo 20. Se prohibe ¢ Pago de viaticos y otros gastos de vigje a personas que
aprovechando dias inhdbiles, se trasladen G ofros lugares parg atender asuntos
personales; a menos que se frate de casos de extrema urgencia debidamente
justificada y que sean autorizados por el pleno de magistrados.

Arficulo 21. Bgjo ninguna circunstancia deberd asignarse vidticos POr mayor nimero
de dias a los que realmente se requieren para el desemperio de la mision.
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Ardiculo 22. Todo informe y documentacién presentada por funcionario o empleado
que hublere vigjado enuna misién oficial, con los cuales se pretenda justificar un gasto
no efectuado o el cumplimienfo del frabagjo no realizado, dard lugar al
corespondiente reparo, a |as sanciones establecidas conforme a ley y Reglamentfo
Interno de Trabajo.

CAPITULO IX
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 23. El presenfe reglamento se aplica a personas que fienen una relacién de
frabgjo permanente O poOr contrato y que realicen un frabagjo de duracion
determinada en el TJE.

Articulo 24. Los vigjes del personall del TJE se hardn por los medios y rutas mds directas,
seguras y econdomicas, si por preferencia personal el vigjero escoge una alternativa
de mayor costo, el exceso deberd ser por su propia cuenta.

Articulo 25. En casos calificados se le reconocerdn vidticos y gastos de vigje a
funcionarios y empleados de otras insfituciones nacionales © internacionales que

eventualmente participen en giras de trabajo. Las asignaciones s hardn en base dl
presente Reglamento.

Articulo 26. Los funcionarios y empleados en los viajes oficiales deberén hospedarse
en lugares que ademds de dar seguridad, correspondan a la categoria y dignidad

del cargo que ostentan.

Articulo 27. Sin perjuicio de la responsabilidad civil penal O administrativa en que
incurra fodo funcionario © empleado del TJE, estd@ en la obligacion de devolver los
vigticos, gastos de vidje que haya recibido en los casos siguientes:

a. Cuando se le compruebe que no realizd el vigje: y

b. Cuando el vigje fue dedicado totalmentfe a actividades diferentes a las que s le
encomendaron

Arficulo 28. Todo vidje oficial deberd ser qutorizado mediante [0s “Formularios
correspondientes, elaborados por la Direccion Administrafiva y Financiera, oproquos
por el Pleno de Magistrados; los mismos deberdn especificar claramente el propdsito
del vigje a realizar, el lugar © lugares que se visitaren y el tiempo aproximado de
duracién de este.

Articulo 29. Los monfos correspondientes A vidticos, gastos de viaje y todos aquellos

sujetos a este Reglamento, serdn revisados, analizados y ajustados anualmente por la

/ o
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Direccién Administrativa y Financiera, en base a un esfudio del costo real promedio,
aprobado por el Pleno de Magistrados.

Articulo 30. Los casos no previstos en el presente Reglamento serd@n resueltos por el
Pleno de Magistrados del TJE.

Articulo 31. El presente Reglamento entrard en vigor a partir de su aprobacion,
quedando derogadas todas las disposiciones emitidas con anterioridad por el Pleno
de Magistrados referentes a Vidticos y otros gastos de vigje.

Dado en la ciudad de Tegucigalpa, M.D. C., a los diez (10) dias del mes de abril del
ano 2024, '

viario Flores Urrutia NS
NNLAS
\ Magistrado Présidenfe\kj\*gé/f/

|
{
e

jriou

v

Magistrada Propjet
,
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