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Fecha de emision
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pasajes, tiene como propésito fundamental proporcionar a las areas del H.
Ayuntamiento Mu#icipal de Alcozauca de Guerrero, Guerrero, los criterios y
mecanismos que deben observarse para la autorizacion de comisiones al persang
asi como los lineamientos relativos a la comprobacion de los recursosf

- otorgados, de conformidad con las tarifas autorizadas. @%;: < N
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ggstablecer las disposiciones que se deberan observar para el otorgaﬁggm@?&’y DE
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; J'. concepto de viaticos en sus comisiones oficiales desempenadas. T omicisa,
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AMBITO DE APLICACION s

Los presentes lineamientos son de observancia para todas las areas a
Ayuntamiento Municipal de Alcozauca de Guerrero, Guerrero.
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‘. Lomision: tarea o funcion oficial que se encomienda a un servidor publico o que
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Comprobante Fiscal: docu St ’ﬁﬁ@})ﬁﬂ\ie de prueba de un dese ?@%@X’E?Eﬂmm

efectivo, y que reune requisitos fISC nsEfRilados en el articulo 29-A de
- sﬁde la Federacion. O S VERRERG, *E%?%?A) DE

= TESORL‘ u !3 OBR .\) ‘ "" A -

te para gastos por cq'ﬂ‘&omsm comprobacion fiscal: docﬁféﬁl@ _
e aplicara en los casos en que,”poF’ alguna razon justificada, no sea pos“bt’éﬁ :
comprobar con documentacién que retna requisitos fiscales, como son Taé
comunidades y rancherias. Dicho documento registra en forma pormenorizada p j
cada dia, las erogaciones en forma desagregada de acuerdo al concepto del gasto. mw-;j !

—N,

! 1\_\4; uw Direccion General: Direccion General a la que pertenece el servidor publico.
.(’!'

GOl

/ Informe de comisioh: resumen en el cual el servidor publico comisionado sefalara
A las actividades realizadas, los resultados obtenidos, asi como la evaluacién de la«
3 ,! comision reahzada constltuyendose en parte de Ia comprobamon documental, dg" g

s
¢ . n® Ly
.Llneamlentos lineamientos internos para la asignacion de comisiones, viaticos y ﬂl‘%é:?”

pasajes nacionales. DEL MUNICIPIO O
ALcozauc

Solicitud de comisién: Documento donde se solicita al Secretario General la orde ™) )
de comision (oficio de comision). P U C'P ,

Oficio de comision: documento que debe contener la autorizacion y designacién w
del servidor publico comisionado, asi como el objeto, destino y duracion de la
comision, que servird como justificante de la erogacién que se realice.

(?ollcltud de pago: Documento donde solicita el pago de facturas erogadas por la°' e,
>~ realizacion de la comision asignada. 2 S N ®
! P

: "'“Ewdenma de asistencia: Evidencias que el comisionado presenta para demostr® e
1‘5_ que realizo la comision.

Pasajes locales: asignaciones que se otorgan al personal en activo, por conceptonseu 1)

ALUD PUBMCA
Dawﬂa"cm e de transportacién derivada del traslado de su lugar de adscripcion a otro dlferenus "ww NIAELR%
O de la zona conurbada, son parte proporcional de la tarifa de viaticos. il
& 2024 - 2027
L)

Tarifa: son los montos maximos por concepto segun la zona en que se realice la
comisién y en nivel del comisionado.
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-conem,, — 2027, que, en el ejercicio d€'st funciones, sean comisionados a un lugadistideUBLICAS
S Yal \3al de su adscripcion. o 0g
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#mPon responsables de las irregularidades en que incurran por no observar o

% contravenir los Titulares de la diferentes Areas y el responsable asignado por este, o GONSTYy,

&,
: para llevar a cabo la gestion de vidticos y pasajes. $@ };‘m
Ghg r ) LA SN %
o G
e ssin 2, ES responsabilidad de las areas Administrativas, que todo el personal de la Entidad, (e SR

\:iconozcea los presentes Lineamientos, asi como determinar su procedimiento de '°>?°;[§\L;r’3?§;"@;¢
M) Gestion Interno. Fo=

ALCOZAUC

os comisionados son responsables de conocer y de cumplir en tiempo y forma cogyn

/| las disposiciones establecidas en los presentes Lineamientos, debiendo observar,
#agn todo momento, los principios de austeridad y racionalidad en el ejercicio de los
figrecursos que le fueron otorgados.

AUTORIZACION

Secretario General, es el facultado para autorizar las comisiones, dentro del
municipio o fuera de él, a solicitud de los titulares de Area, respecto de sug?‘ -
subordinados jerarquicos, en su ausencia le correspondera al Presidente Municipal,, U=

Se deberan llenar los anexos instaurados para tal efecto.

Anexar antecedentes para la comision, oficio o convocatoria de solicitud de Ia
depegden(:la donde se acude. A ogu .
RY: 5 IGUALDAD DE GENERO
T3 . . , . . . GOBIERNO MUNICIPAL
Programacion de actividades a desarrollar, asi como oficio de comision de la* bes 2027

Secretaria General, con un dia de anticipacion.

Todos los formatos son entregados a la Tesoreria Municipal y deberan presentarse
debidamente firmados por el C. Comisionado, el C. Presidente y Director del Area
a que corresponda.
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célculo correcto dodis asi también, dﬁﬁiﬁ% visado y validado por glﬁ‘L.
Tesorero Mummpad!MMr firmado por ,Fbubllco Comisionado. @@b{;‘ 3
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‘ 20

n caso de requerir combustible, tesoreria otorgara la autorizacién para el G°“3‘Em ‘E‘Jm
i 12sumlnlstro de combustible. ARTIY

COMPROBACION DE GASTOS
Una vez concluida la comision deberan presentar lo siguiente.

Solicitud de Comision: El Servidor Publico debera presentar la solicitud del Ao

oficio de comisién dirigida al Secretario General. (Anexo 1)  RECIBURIADE
Invitacion a la Comisién: Presentar el oficio de invitacion proporcionado por la ;;g;;{?cgyg“‘{g
dependencia. iSUALBAD OF CELE
Oficio de Comision: Se debe presentar el oficio de comision proporcionado por = 0% = 277
el Secretario General donde comisiona al Servidor Publico. (Anexo 2)

Informe de actividades: El Servidor Publico deberd presentar un informe

detallado de las actividades desarrolladas durante la comision, incluyendo los .6ONSTry,
C,

objetivos alcanzados. (Anexo 3). * ﬁ%\%}
Solicitud de Pago de viaticos: Se deberan entregar todos los comprobante§ Q&({Q& g\wr
fiscales correspondientes en un plazo no mayor a 3 dias habiles posteriores a;} &‘. SR

regreso, anexando facturas impresas en PDF y XML, mediante un oficio
tomando en cuenta el tabulador de viaticos autorizado el cual se anexa al ,:@

presente manual. (Anexo 4). ALcogiZ"é'X'EJE'S{f’EQEERO,
Comprobacién de pago de pasajes: Documento que el Servidor Public ;
presenta por concepto de pasajes locales que no cuentan con CFDI. (Anexo 5)

(Anexo 6).
Copia del INE: El Servidor Publico debera presentar un@
identificacion oficial vigente y legible. £

“h ---I .- 8 §
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’&!I servidor publico que acuda a una comision, lo hara con base a:»suaduumlc'{ges
| responsabilidades, programas o proyectos de trabajo a su cargo’ :é‘(%ﬁ:é“{g
\

El personal comisionado tendra derecho al otorgamiento de viétic%%%aggﬁ%!&ﬁ?ara
el cumplimiento de una comisién oficial, los cuales se podran otorgar dé?tmanera
c,ousnr , nt|C|pada siempre y cuando la solicitud se haga con 1 dia habil de anticipacion por
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Para efectos dal_a ef ‘%.u \_L%ajes para la realizacion g
comisiones se debefa reallza la duracion dng,g" (. eemision considerando la fechgm

de traslado del servidor publico desde ehtcrgaﬁ@@“ﬁf‘fﬁ%"n hasta la fecha en qu@’@é‘@m
tenga su regreso. TESORERIA REGIEVH
consTy, & WL N w%&?*\l = }ka6§;§;C\FAL

La aplicacién de los recursos por concepto d’é%“/‘i“’%ws y.pasajes, deberan su1etarse N
Mg a los criterios y politicas en materia de austeridad, racionalidad y transparencia en
; el ejercicio del gasto de la entidad, para el ejercicio fiscal correspondiente.

No se autorizaran comisiones para desempefiar servicios de alguna Organlzao{b
_,}-(;ﬁ;j, PPE_ Institucion, Partido politico o Empresa Privada. ¥ "@@
";'I:,,”"'_' @,

ERESIRGA S #.comision, sila comision la efectuara en transporte publico, vehiculo oficial o vehlcu dz”%“
N Wutilitario a fin de realizar el calculo de viaticos, para el caso de que la comisi@mses a0 -

ra en unidad motriz deberan especificarse las condiciones y caracteristicag Gﬁﬁ“ﬁ’,’z DE

i unidad. 0
AL g? unida BRAS PUBLICAS
fiord mm ACCIDENTES O SINIESTROS &z

A caso de algun accidente o siniestro en el cumplimiento de una comisién, el H.

untamiento Municipal se obliga a cumplir con las indemnizaciones
correspondientes, en términos de lo que establece la Ley Federal del Trabajo,
asimismo el Ayuntamiento a través de la Sindicatura Municipal, se obliga a prestar
el auxilio inmediato que corresponda.

En caso de que el accidente o siniestro en cumplimiento de una comisién se efectué
en vehiculo utilitario el ayuntamiento municipal se obliga a cubrir las reparaciones
mecanicas y de hojalateria que correspondan al propietario del mismo, en caso de @%’%
perdida total del vehiculo utilitario el ayuntamiento se obliga a cubrir la perdida en m"ﬁ“ﬁ&"o&
apego al avalu6 correspondiente, salvo que el servidor publico se encuentre en Agggﬁcﬁ’%
estado de ebriedad, bajo influencia de algin psicotrépico o estupefaciente, por %{Q&fm‘c&a
pimprudencia, negligencia o responsabilidad evidente, en este supuesto la  20%-27
responsabilidad recaera sobre el servidor publico.

f

'\Ehxlos casos de siniestro, robo o colisién del vehiculo oficial, el usuario debera
realizar lo siguiente:

Notificar de inmediato a Sindicatura Munlmpalcg,,@,su superlor jerarqu@cw’:‘f"*%
‘el incidente; . L

ptifica a la compafia de seguros en caso&g}
@guro, obtener la declaratoria del mlsmg :
Ublico de los hechos para su intervencio
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s.al-usiapo, celebrar convenios con los

i} Pt 22N . —

eg@ﬁﬁf Q propiedades que se dafien por
motivo de accidente vial, en e dmplique el reconocimiento de Sujustin,
responsabilidad y que éste m&ﬁé@m en erogacion para el &
Ayuntamiento Municipal de AlcoguecaiaiGuerrero, Guerrero. Por lo tal}ité;,
todo convenio que se suscrib&°3fIREEEcto, solo podra autorizarse%o"ié‘

f
Sindicatura Municipal previa validacién de Asuntos Juridicos. y

encuentre fuera de los horarios de trabajo, espacios fisicos o cualquié s toh
otro que se sefiala en el presente ordenamiento, serd total responsabilidads;yseo S
del usuario cubriendo todos los gastos que se originen por pago de dafios, * \\\/
reparaciones, deducibles o reposicion de la unidad. i

Si el siniestro, robo o colisién ocurriese en circunstancias no imputables
para el usuario, los gastos de ejecucion y resarcimiento de dafios seran
cubiertos por el H. Ayuntamiento Municipal de Alcozauca de Guerrero,
Guerrero.

En caso de robo de la unidad motriz oficial o utilitaria, el H. Ayuntamiento

respondera por el mobiliario, equipo técnico, herramientas ?P@;{Q;émputo

. o SR, O
que se encontraran dentro de la unidad al momento def‘r&ﬁga, &f&{q@re y
cuando estén relacionadas con la comision encomendag%%ﬁﬁ’%‘\ﬁw @
NG D ] ST
- ) e Y ST P
Queda prohibido reparar los vehiculos utilitarios en talleres quesng sean
autorizados por la compaiiia de seguros o en talleres no @ﬁl}'gz@;@g&os por
el H. Ayuntamiento Municipal. O eaeny ek

REGIDURIA DE

0B

PAGO DE DEDUCIBLES ~ C0BRASP fi?.%.'ﬁ.“%;’
—Q_(" 024 2027

\ El'pago del deducible con motivo de siniestro, robo o colisién o, en su defecto, la

) reparacion del vehiculo utilitario, sera autorizado a cuenta del usuario, siempre y
cuando no concurran las condiciones que se mencionan a continuacion:

D

‘4% | Cuando sean manejados por un tercero que no sea el responsable autorizado por
» el H. Ayuntamiento Municipal de Alcozauca de Guerrero, Guerrero.

e aaRHERDG oy , , o
INDICATLI o 4 do se maneje en estado de ebriedad o piff
MUNICIPa& faciente.
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La inobselg?é\.": @ﬂslas disposiciones de estos Lineamientos, dara lugar aggl@
¢ Y pnes administrativas correspondlentewa,se encuentrag®®
Eg gleral de Responsabilidades de los Sehvids 2s°Bublicos o la ™

M{N\CRPAL
2027,
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’f',:a:_’/—’a 20, - .2021
Anexo 1. Solicitud de Comisién OBRAS PUBLICAS
B ERNO sUNICIPA,
2024 2027
Anexo 2. Invitacion de la Comision aes“wumm‘s"’ne
Asisﬁegxsé o€ NELR%M
Anexo 3. Oficio de Comision Ay O s e 02T

1exo 4. Informe de Comision

\
» Anexo 5. Solicitud de pago de Viaticos
Anexo 6. Comprobacién de pago de pasajes
Anexo 7. Evidencia de comision

W;Anexo 8. Copia del INE
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9 &5, %LIC. ROGELIO RAMIREZ VAZQUEZ
7247715 SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO
b )ﬁ ALCOZAUCA DE GUERRERO, GRO.

/B ESENTE
'

mi oficio de comision.

DATOS DEL COMISIONADO

Fecha de enﬁ
31 de diciembra20);

[NUMERD-DE OFICIO: TM01/01/'2"'(‘92§“1

Aﬁﬁnfc’:‘r?’%ﬁcitud de Oficio de Comisidn.

GUERRERO

REGIDURIA DE
OBRAS PUBLICAS

O AMNICIm
2027

" Por medio del presente me permito solicitar la autorizacién para asistir a la ciudad de Chilpancingo de los sxfﬁ'gw
ae) %% Bravo, Gro., a las oficinas de la Tesoreria General en el Palacio de Gobierno del Estado, por tal motivo soliciéﬁl

2024 - 2021

Nombre: R.F.C.:

o "‘o_ Puesto: No. De Empleado:

Area de Adscripcién:

DATOS DE LA COMISION
Lugar de comisién:
acion No. Fecha:
Motivo de la Comision:
Tipo de Tarifa
| Técnico | Nacional | |

Gastos de Comisién

Hospedaje Desayuno Comida Gasolina

Pasaje Local

Sin mas por el momento le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(CARGO)

- AP o, g
(NOMBRE Y FIRMA) b sabrelate,
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2oh 00 - 2 Jbdaiertero, diciembre de 202X.
$ wiRnazall @
g e c mwﬂ/‘fz)“ ‘l-‘,l % l @
O Ty BT % S g
483 Director de ORGANODE ] %;ﬁg;gl-’?‘
L Prasente CONTROL INTERNZ™ | 1, |, P e
) : aomINICIPRE [ g — McozLCADE G GUERRERD
n 2 = =y = = 0
P BTN EAATa DS - sﬁfﬁ?ﬁg&%ﬁ
- . . Wos ., .. lGUALDA
44 Sirva comunicarle que con fecha se recibié invitacion de la Audltorlaoggg%@:gg'éi“
. Superior del Estado de Guerrero, con la finalidad de asistir al Curso Taller
., denominado , mismo que se llevara a cabo en las instalaciones de
* dicha institucion, ubicadas en , a las horas del
dia , del mes y aio en curso; razén por la cual se le ha comisionado para
que asista a tal evento; debiendo rendir un informe justificado de las actividades quE, consry,
realice al término del evento, asi como las evidencias correspondientes, por o que gé@ﬁé.;gz\ %
le instruye pase al area de Tesoreria Municipal a tramitae88 Vidticos que ameriten. ‘igggﬁﬁ}m{
AN R
" , X ) G AL
En espera de su cumplimiento puntual, le reitero mis régpeigs. "\ ¢ S

% ag
AN G
dgfemen Wi o0

Al GOZAUCA DE GUERRERQ

SUERRERO
IDURIA DE
AS PUBLICAS

LOBERND BUNICIPx..
C 2024 2027

Sécretario General del Ayuntamiento.

Presidente Constitucional Municipal.- Parais e
- Tesorero Municipal.- Presente

= p . GOBIERY:S o
= — 2D24. 277
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#z¢ 0o I INFORME DE ACTIVIDADES ogsG'DURM DE
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2024 2037 ¢ ag VBTN %_

GOBIERNO mtgé

2024 - 202¢
Alcozauca de Guerrero, Gro., a 09 de enero de 20%5: (4
oL
MR

% ‘00t LIC. ROGELIO RAMIREZ VAZQUEZ
GUE DEG‘ERE
MgEG R 'SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO he- 0
04, E OEL MUNICIPIO DE
- DE ALCOZAUCA DE GUERRERO, GRO. chte
PRESENTE REGIDURIA DE
SALUD PﬂBUCAL e
DATOS DEL COMISIONADO e
GOSIERNO MUNICIPAL
2024 20127
ibre: R.F.C.:
No. De Empleado:
a de Adscripcion:
' NS
INFORME SOBRE LA COMISION © Lot
v g AN
r Gmsr;;“_ x O ‘\'.: h, %
'27' ugar de Comision: ;A"D‘ Periodo: , @ ._ :&;
Objetivo de la Ly 9 'I TS { W‘
Comision: STy | = e ]
=%, | Actividades que realizo: e ® |/ } DEL MUNICIPIO
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Asunto: Solicitud de pago de vidticos.

Alcozauca de Guerrero, Gro., a 10 de enero de 2025.

LIC. FELIX CAMPOS ESTRADA
TESORERO MUNICIPAL

cousTy,
PRESENTE. N
§ & A3
X i
- }lé‘_a
%esm@;&, ?
Por este medio solicito el pago correspondiente a los gastos erogados con relacién a la comisién asignad “’*e‘w« &
el dia 08 de enero del afio en curso a la ciudad de Chilpancingo de los Bravo, Gro., para la entrega de los CFDI'S ’%L =
. . - . - . mMUNl
de las Participaciones Federales correspondientes al mes de julio de 2025. Wmoscmmosmm
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Por lo anterior, remito comprobantes fiscales dlgltalesﬁq:gcws’ 6t0s erogados por concepto de consumo@mcms Le
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DE ALCOZAUCA DE GUERRERO, GRO. et Sl
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Puesto: No. De Empleado:
Area de Adscripcidn:

SELLOS DE LAS DEPENDENCIAS QUE VISITO
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Z7TABUIADOR DE VIATICOS 2028 ©
.'\LCO&\-‘.EB:?‘EFG@‘.}]ERRER%A ‘ -‘f'“'r““ - éo
TESORER 1 apA 20
MUNIGIFZT PASAJES/ NSRS ¢
Cas i WY
coHZEPEUATE | AUMENTOS | Lot TOTAL ‘3'&:%&&%;\; :
CABILDO $ 400.00 | $ 300.00 | $ 300.00 |$ 1,000.00| ¥z 2
DIRECTORAS/ES $ 300.00($ 250.00 | $ 250.00 | $ 800.00 | o1 i os
h UERRE |
RESTO DEL PERSONAL | $ 300.00 | $ 200.00 [ $ 200.00 | $ 70000 istieee Dsm
OERAS Py
CHILAPA oo soEICAS
PASAJES/ i
NIVELES HOSPEDAIE | ALIMENTOS | ' b TOTAL %
CABILDO $ 600.00 | $ 400.00 | $ 700.00| $ 1,700.00
DIRECTORAS/ES $ 500.00 | $ 350.00 | $ 650.00| $ 1,500.00
RESTO DEL PERSONAL | $ 400.00 | $ 300.00 | $ 600.00 | $ 1,300.00
! CHILPANCINGO
: NIVELES HOSPEDAIE | ALIMENTOS co:::t?;ﬁél.s TOTAL
C\pt q?o', o]
002 [casioo S 1,000.00 |$ 600.00 | $ 900.00 | $ 2,500.00
“"””Na'g'gfc&%enDIRECTORAS/ES $ 900.00 | $ 500.00 | $ 850.00 | $ 2,250.00
RRER
SECRETARIQRESTO DEL PERSONAL | $ 800.00 | $ 400.00 | $ 800.00 | $ 2,000.00 4
GENERAL
GOBERNO £RUNCIFAL
2625 - 2021 ACAPULCO
NIVELES HOSPEDAJE | ALIMENTOS copn;lt\:s;ifém TOTAL
%/ CABILDO $  1,300.00|$ 900.00| $ 1,500.00 | $ 3,700.60°
| DIRECTORAS/ES $  1,300.00]$ 900.00| $ 1,500.00 | $ 3,700.00
RESTO DEL PERSONAL | $  1,300.00 | $ 900.00| $ 1,500.00| $ 3,700.00
PUEBLA DE ZARAGOZA
T Y/ PASAJES/ -
| LQQ_I‘!VELES HOSPEDAIE | ALIMENTOS | o'/ b TOTAL
CABILDO $  1,000.00|$ 700.00| $ 1,000.00| $ 2,700.00
DIRECTORAS/ES $ 900.00 | $ 600.00| $ 1,000.00 | $ 2,500.00
\ | RESTO DEL PERSONAL | $ 800.00 | $ 500.00| $ 1,000.00 | $ 2,300.00
. CD. DE MEXICO Y ESTADO DE MEXICO Mrocucaof Kk
e PASAIES/ Burin
s Y BAL o
X NIVELES HOSPEDAJE | ALIMENTOS | o ot TOTAL : B
ViS5 WCABILDO $  2,000.00$ 800.00 | $ 1,300.00| $ 4,1oo.ooh“'*° S
5 W DIRECTORAS/ES $  2,000.00|$ 800.00 | $ 1,300.00 | $ 4,100.00
o e | RESTO DEL PERSONAL | $  2,000.00|.$ 800.00 1,300.00| $ 4,100.00
A DE GUERRE F g
GUERRERO. .}. ul
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