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MEMORANDUM
UTPP-198-2024

cial de Atencidnal &
Usuario Financiero Ky
yCumplimientuo.? /

NS

Para: OFICIAL DE TRANSPARENCIA
Portal de Transparencia
De: ING.YRLE MENDOZA
Encargada de Unidad de Transparenciay ' - !
Proteccion al Participante. 0
Asunto:  Nota aclaratoria circulares
Fecha: 31 de julio 2024

Por este medio se informa que, durante el mes de julio 2024 hubo circulares de uso

interno para publicacién del portal de transparencia.

Atentamente

c. archivo

mkim

Blvd. Centro América Fte. Plaza Bancatlan, Tegucigalpa, M.D.C.
PBX 2290-1400 y 2290-1401 al 1429
Apdo. Postal N° 92 Comayagliela, M.D.C.

inprema.gob.hn

006



REPUBLICA DE HONDURAS

Instituto Nacional de
Prevision del Magisterio

RTN 08019995359959

CIRCULAR ADMON N° 013-2024

Para: Asesores
Gerentes .
Jefes de Departamento/

De: Lic. José Roberto Castriii:
Nt dcion y Logistica

Asunto: Fecha limite para procesar sg

'|CItudes de pago en el mes de julio del
2024 \

Fecha: 15 de julio del 2024

\

Estimados, me dirijo a ustedes en ocasion de informarles aue, en atencion al Memorandum
GFINOP N° 0222-07-2024 en el cual estipula la fecha de ejecucion del cierre contable del mes
de julio del 2024, en su inciso b) indica que: El area administrativa procesara solicitudes de pagos
hasta el dia 25 del presente mes con fecha de julio.

Por tal razén, se comunica a todo el personal encargado de elaborar solicitudes para tramite de
pago, que se procesaran dentro del mes de julio, todas las solicitudes que se reciban en la Unidad
de Pagos hasta las 12:00 m. del martes 23 de julio. Todas las solicitudes que ingresen a dicha
Unidad después de esa fecha, pasaran a ser procesadas a partir del jueves 1 de agosto del 2024.

Asimismo, se considera prudente realizar una especial solicitud al siguiente personal:

o Al Departamento de Compras y Contrataciones, se le solicita remitir las solicitudes de
pago por compra de Mobiliario y Equipo inventariable, a més tardar el lunes 22 de julio
del 2024 las solicitudes por estos conceptos que se reciban después de esa fecha
pararan a ser registrados a partir del 01 de agosto del 2024.

e Al personal de las ventanillas encargados de gestionar los pagos de los proveedores de
servicios publicos, alquileres e internet, remitir con el tiempo prudente de anticipacion las
facturas o recibos por medio de la bolsa, con la finalidad de evitar suspension en los
servicios.

o El personal del Area de Talento Humano debera remitir la planilla del Seguro Social con
el tiempo prudente de anticipacion, para evitar multas por falta de pago o pago tardio.

e El area de Servicios Generales debera proporcionar las solicitudes de pago de servicios
publicos que le corresponden con suficiente tiempo de anticipacion, para evitar
suspensioén en los servicios.
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e Elpersonal que tenga contemplado viajes en mision oficial, deberan solicitar sus anticipos
de viaticos respetando lo estipulado en los Articulos N° 16 y 17 del Reglamento de

Viaticos vigente.

Sin otro particular me suscribo de ustedes.

Atentamente,

c.c. Comisionados
c.c. Gerencia Administrativa
c.c. Unidad de Pagos

c.c. Archivo
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CIRCULAR ADMON N° 014-2024

PARA:

DE:

ASUNTO:

FECHA:

Estimados Comparfieros (as):

Se les informa que, se tiene programado para el dia sabado 20 de julio del 2024 en
horas de la tarde, se llevara a cabo el proceso de Fumigacion e Higienizacion en las
diferentes Oficinas del Edificio Principal de EI INPREMA, con la finalidad de combatir
jates y cucarachas por lo que, se les solicita su valiosa colaboracion en dejar abiertas las

areas de trabajo.

Lo anterior, se requiere para que el personal encargado de realizar la Fumigacion acceda
a cada area sin ningun inconveniente, misma que estara bajo la supervisién de esta
Dependencia.

Se les agradece de antemano por siempre cooperar con el desarrollo de dicha actividad
y asi obtener un mejor resultado para el bienestar de todos.

Atentamente,

cc: Archivo
JRC/ nc

pua
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CIRCULAR ADMON N° 015-2024

Para: Asesores
Gerentes
Jefes de Departamento/ Areas
Jefes de Unidades/ Supervisolres
Jefes Regionales

De: Lic. José Roberto Castro
Asunto: Disposiciones sobre la recepcjo

Fecha: 29 de julio del 2024

Estimados, me dirijo a ustedes en ocasién de informarles que, debido a la implementacién de la
nueva Oficina Virtual del Servicio de Administracién de Rentas (SAR) vigente desde el 28 de
junio del presente afio y sus nuevos procedimientos al momento de elaborar las diferentes
declaraciones de Impuestos, a partir de la fecha, el Departamento de Administracién y Logistica
por medio de la Unidad de Pagos ha dispuesto aceptar solamente solicitudes de pago a los
diferentes proveedores de bienes y servicios, reembolsos y liquidaciones de gastos, de acuerdo
a las siguientes condiciones:

1. Las Facturas, Recibos por Honorarios o cualquier otro Documento Fiscal que respalde el
proceso de Compra, cancelacion de pagos parciales o totales de contratos o cualquier
otra obligacién contraida por el Instituto, su fecha de emision no debera ser de mas de

dos meses de antigiiedad.

2. Toda solicitud de pago debera contener la impresién de la validacion de la Factura o
Recibo por Honorario que se obtiene desde el sitio web de la Oficina Virtual del SAR

(hitps:/foficinavirtual.sar.gob hn/fac/validador-doc-fiscales).

3. Para procesos de compra que se tramiten con Facturas Proforma, el solicitante de la
compra debera gestionar con el proveedor la entrega de la factura final a mas tardar
al siguiente dia habil de haberse realizado el pago; para lo cual este mismo solicitante
debera darle seguimiento a su gestién ingresada a la Unidad de pagos para que el
personal proceda a entregar el comprobante de crédito al proveedor.

Asimismo, el solicitante de la compra debera exigir al proveedor que la factura final sea
emitida en la misma fecha en que se le realiz el crédito a la cuenta, ya que la factura
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debe quedar registrada contablemente y declarada al SAR en el mismo mes en que se
efectud la compra.

Es importante mencionar que el no cumplir con lo antes descrito, puede generar un riesgo de
sanciones y multas por parte del Servicio de Administracién de Rentas (SAR), por lo cual, el
personal de la Unidad de Pagos no aceptarad tramites que no cumplan con lo antes

descrito.

Cualquier duda o consulta, el personal de la Unidad de Pagos esta a su disposicion.
Sin otro particular me suscribo de ustedes.

Atentamente,

c.c. Comisionados

c.c. Gerencia Administrativa
c.c. Unidad de Pagos

c.c. Archivo
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CIRCULAR ADMON N° 016-2024

Para: Asesores
Gerentes
Jefes de Departament
Jefes de Unidades/ Su
Jefes Regionales

[ Areas
pervisoreg

De: Lic. José Roberto Cz

Jefe del Departamenty dcion y Logistica

Asunto: Lo descrito

Fecha: 29 de julio del 2024 /

Estimados, me dirijo a ustedes en ocasion de solicitar que, a partir de la fecha toda gestién de
pago a proveedores de bienes, servicios, reembolsos, liquidaciones o cualquier otra gestion de
desembolso remitida a la Unidad de Pagos y en la cual se adjunte el documento de Autorizacién
de Transferencia a Cuenta del Beneficiario, la misma debera reunir las siguientes caracteristicas:

1. Lafecha de la firma del documento no debera superar mas de un afio de antigiiedad.
El documento impreso debera ser legible, sin borrones, manchones ni tachaduras y se

debe de asegurar una buena calidad de impresién.
3. Asegurar con el beneficiario de la cuenta bancaria, que la misma se encuentre activa y

sin bloqueo por parte del banco.
4. En el caso de Personas Juridicas, la cuenta debe estar a nombre de la empresa y en el
caso de Comerciante Individual o Persona Natural, la cuenta debe estar a nombre del

mismo Comerciante o Persona Natural.

Asimismo, se recomienda actualizar el formato de Autorizacidn de Transferencia a Cuenta de
acuerdo a lo dispuesto en el Memorandum N° AMC 071/08-2023 de fecha 18 de agosto del 2023
y correo Institucional de fecha 27 de mayo del 2024, en donde se ordené no utilizar logotipos,
colores o tipografias obsoletos; para lo cual se adjunta el nuevo formato que deberan llenar todos

los interesados.

Sin otro particular me suscribo de ustedes.

Atentamente,

c.c. Comisionados
c.c. Gerencia Administrativa
c.c. Unidad de Pagos

c.c. Archivo
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AUTORIZACION DE TRANSFERENCIA A CUENTA BANCARIA

Yo » con identidad ndmero

» actuando en mi condicién de

de la empresa ,» por este medio autorizo al
Instituto Nacional de Previsién del Magisterio INPREMA, a que todo pago relacionado
por los servicios de sea depositado a la
cuenta N° de Banco

a nombre de

Tipo de Cuenta Bancaria:

Cheque D Ahorro D

Tegucigalpa M.D.C., del mes de del 20 :

FIRMA AUTORIZADA Y SELLO
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Para:

De:
Asunto:

Fecha:

REPUBLICA DE HONDURAS

Instituto Nacional de
Prevision del Magisterio

RTN 08019995359959

MEMORANDUM No. AMC 071/08-202

PERSONAL ACTIVO DEL INPREMA

Abog. Alejandro Pérez Lara

Asesor de Mercadeo y Comunicaciones

Recordatorio del uso correcto del
papeleria del Instituto

viernes 18 de agosto de 2023

Con caracter de obligatoriedad y de ejecucion inmediata, se instruye a todas las areas
del Instituto que queda prohibido utilizar cualquier logo, papel membretado, sobres en
blanco o de manila con logotipo, colores o tipografia que ya estan obsoletos y que

perdieron vigen

Es asi que se e
haya perdido vi

cia, de acuerdo a instrucciones enviadas con anterioridad.

nfatiza en que NO se debe utilizar ningtn logotipo del INPREMA que ya
gencia, asi mismo la Asesoria de Mercadeo y Comunicaciones envio a

traveés de Informacién de Interés plantillas, colores, papel membretado vigente, entre

otros.

Para su fiel cumplimiento y con la autorizacién de los comisionados del Instituto, se

adjunta nuevamente los formatos y papeleria a utilizar.

Evitar y retirar: Actualizar por:

" INPREMA

®
Atentamente,
CC: Archivo
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