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ASUNTO: INSTRUCCION

FECHA: 21 de Junio de 2016.

Por este medio se les instruye que a partir del dia 20 de Junio del afio en curso, toda
documentacion oficial interna y externa debe contener el nuevo logotipo y su manual de uso
(se adjunta el digital en este memorando), como parte de la Campana de la Nueva Imagen
que el area de Comunicaciones del Instituto de la Propiedad ha creado y esta promocionando,
por lo tanto se les informa que es de caracter obligatorio cumplir con esta disposicion.

Se adjunta CD con el logotipo y manual basico de uso del mismo,

Sin otro particular,
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A todos los Directores Generales, Sub-Directores, Superintendente de Recursos,
Inspector General y Auditora Interna, se solicita de su valiosa colaboracién sobre el
Proceso de Liquidacién de Viaticos ( Informe de Gira y Facturas de Combustible), ya que
se han encontrado numerosas inconsistencias en los informe de las giras, por lo que
deberan contener lo siguiente:

Detallar en el informe todo lo relacionado a la gira, el motivo del viaje, lugares
visitados, actividades realizadas en cada ciudad, Municipio o Aldea; Incluir lo
siguiente:

Fotografias y detalle de los predios que se fueron a medir o inspeccionar, aplicable
al area de Predial / Catastro.

Fotografias de los bienes que se van a inventariar o asignar a los empleados
responsables de los mismos. Acta de entregas firmadas y selladas. Aplicable a
Bienes Nacionales.

Si es por revisién de Denuncias, detalle de la misma, Incluir el estatus en que
queda el proceso después de la visita que realiz6. Aplicable a Inspectoria /
Regularizacién Predial, Legal o cualquier drea que le corresponda elaborar este
tipo de procesos.

Capacitaciones adjuntar fotografias del personal que recibi6 y realizo la
capacitacién, listados de participantes con las respectivas firmas, certificando que
recibieron las capacitaciones. Aplicable a las areas que realizan este tipo de giras.

Facturas originales de hotel:
a. Con el nuevo modelo de facturacién implementado por el Sistema de
Administraciéon de Rentas (SAR) (antigua DEI)

b. A nombre del Instituto de la Propiedad.
c. Con el sello de pagado a cancelado
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d. Que detalle los dias que se hospedo en el hotel, cuando las visitas son a

lugares donde no existan hoteles y se hospeden en casas de habitacion,

Detallando el lugar los dias la firma y copia de la tarjeta de Identidad del
duefio de la casa de habitacion.

Una nota explicativa del Director del area explicando que en ese lugar no
existen hoteles o alojamientos que estén sujetos al nuevo régimen
facturacion de la SAR.

3. Cuando una gira es realizada con pago del 0.25% del viatico para efecto de
reembolso, se debe preparar simultdneamente la solicitud y la liquidacion de las
mismas, evitando atrasar el proceso del reembolso del solicitante.

4. Por gastos adicionales que estén contemplados fuera del viatico, los documentos
(Facturas/Recibos) deben contar con la autorizacion de la jefatura inmediata. En el
caso de compras menores proporcionar fotografia del bien adquirido.

FACTURAS DE COMBUSTIBLE EN LIQUIDACIONES DE VIATICOS

1. Las facturas de combustible deberan de contener:

d.

EMITIDAS A NOMBRE DEL INSTITUTO DE LA PROPIEDAD, de lo
contrario se devolveran y no se reconoceran.

Con la nueva numeracion implementada por la SAR

El sello de pagado o canceladas, el Kilometraje y la firma del empleado
que compro el combustible,

La marca del vehiculo, el nimero de placa, y el nimero de inventario.

Lo anterior es con la finalidad de realizar los procesos de una forma clara, eficiente
y eficaz, evitando el no cumplimiento del Reglamento de Viaticos Vigente del
Instituto, donde segun Articulo 19, se realizaran las deducciones por planilla al no
liquidar en tiempo y forma.
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Agradeciendo plenamente su valiosa colaboracién, me suscribo.

Tegucigalpa M.D.C. 24 de junio de 2016

PRZlyme
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