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• * * *. 

Por este medio se comunica a el personal de la Direcci6n Adjunta de Rentas Aduaneras (DARA), 
lineamientos de caracter obligatorio en referencia a la asignaci6n de viaticos: 

1. Solicitud de Combustible 

El combustible para el vehiculo que saldra de gira, asi como los peajes sera solicitado y asignado al 
conductor que corresponda. El memorando de solicitud de gira solo debe ir estipulado que necesita 
conductor y vehiculo para realizar la misma. 

2. Solicitud y Liquidaci6n de viaticos 

Toda solicitud y liquidaci6n de viaticos debe de ser remitida al Gerente Administrativo. Se instruye 
a los jefes de departamento, secci6n y unidades que al momento que el subordinado presente la 
liquidaci6n de viaje se debe de tomar en cuenta que la fecha de inicio y terrninaci6n de la gira 
concuerde con la fecha de abandono de la instituci6n. 

Toda solicitud de gira ya sea larga ode 0.25 de dia debe seguir el proceso estipulado en la Circular 
DARA-COPRISAO-GA-012-2019, cuando sea de urgencia sera aprobada por la Gerencia 
Administrativa segun disponibilidad de recursos. 

3. Reembolso de viaticos 

Toda solicitud de reembolso es con previa autorizaci6n como lo estipula la circular DARA­
COPRISAO-GA-002-2019 Y debe de ser presentada dentro los 5 dias ha.biles despues de terminar 
la gira. 

4. Cancelaci6n o Reprogramaci6n de gira 

Toda cancelaci6n de gira debe realizarse mediante memorando dirigido a la Gerencia Administrativa 
minimo dos dias ha.biles antes de que inicie la misma estipulando el motivo de! porque la cancelaci6n, 
asimismo para reprogramar una gira debe ser mediante memorando minimo 3 dias ha.biles antes de 
que inicie la misma o en caso justificado el primer dia de la gira y esta queda sujeta aprobaci6n de la 
Gerencia Administrativa. 

De necesitar ampliar la gira por motivos de trabajo que se tenia programados o por solicitud de las 
maximas autoridades deben de enviar un correo solicitando aprobaci6n a jraudales@aduanas.gob.hn 
con copia a dvargas@aduanas.gob.hn y jpflores@aduanas.gob.hn 
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5. Hora de salida y regreso de las giras 
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• * * *. 

Todas las giras deben iniciar su viaje a mas tardar a las 7:00 a.m.; el retorno de las giras de mas de un 
dia entre lunes y viernes no puede ser antes de las 12:00 del mediodia exceptuando la zona occidente. 
Si por motivos no imputables al viajeros deben de salir mas tarde deben enviar un correo informando 
lo sucedido a dvargas@aduanas.gob.hn con copia a jpflores@aduanas.gob.hn para que este puede ser 
anexada a la solicitud de viaticos. 

Todas las giras largas deben de ser salir los lunes y regresar los sabados, a menos que la Gerencia 
Administrativa apruebe que la gira se haga corrida. 
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