MEMORANDO-COPRISAO-DARA-GA-429-2019

PARA: FAUSTO CARCAMO
JEFE UNIDAD DE TRANSPAREN

DE: LIC. JESSY RAUDALES
GERENTE ADMINISTRATIVO

ASUNTO: RESPUESTA MEMORANDO DARA-UT-228-2019

FECHA: 10 de septiembre 2019

Por este medio tengo a bien darle respuesta a usted, sobre Memorando DARA-UT-228-2019
recibido en esta Gerencia Administrativa, en el cual nos solicitan las Circulares que se
emitieron en el mes de agosto del presente, Cabe mencionar que se enviaron via correo el
escaner de las circulares que se adjuntan a continuacion:

No. Fecha de Envié Asunto de la Circular Dirigida a: Observaciones
Circular
No.014 08/08/2019 Visitas a la Institucion Todo el Personal
No.015 16/08/2019 Firmas en Autorizacion Todo el personal
Viaticos
No.016 20/08/2019 Solicitudes de Viaticos | Todo el personal

Con muestras de consideracion,
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ADUANAS

CIRCULAR No. DARA-GA-14-2019

Por este medio se comunica a todo el personal de la Direccion Adjunta de Rentas
Aduaneras, que la visitas a los distintos departamentos, seran reguladas a través de
la recepcidn de la siguiente manera:

1. El personal que va a recibir visita debera enviar diariamente a primera hora a la
recepcion via correo electronico(lgaray(@aduanas.gob.hn) la lista de las personas
que recibirdn con su nombre completo, la hora aproximada que realizaran la visita
y debera notificarles a sus visitas que deben presentar su tarjeta de identidad.

2. Deberan estar pendientes del teléfono IP ya que por ese medio la recepcién
notificara que tiene visita; las Areas Técnicas podran recibir visita siempre y
cuando sean consultas estrictamente de trabajo. y que no se pudieron solucionar en
el drea de atencion al cliente.

3. Los Gerentes, Jefes de Departamento deberan informar a sus respectivas
asistentes, secretarias y recepcionistas que tienen que estar pendientes de sus
visitas ya que la recepcion informara via IP la llegada de estos.

En tal sentido pedimos a todo el personal su colaboracion para manejar en
forma ordenada y segura la entrada de la visita a la institucion.
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ADUANAS

CIRCULAR DARA-COPRISAO-GA-015-2019

Por este medio se comunica a todo el personal que, a partir del lunes 19 de agosto del 2019
queda sin valor y efecto el Punto 6, de la CIRCULAR DARA-COPRISAO-GA-012-2019. Por lo que
las nuevas firmas relacionadas a la solicitud de viaticos y otros gastos de viaje, seran las

siguientes:

a. Autorizado por: FIRMA Y SELLO JEFE INMEDIATO
b. Aprobado por: FIRMA Y SELLO GERENTE ADMINISTRATIVO

c. Recibi Conforme: FIRMA DE VIAJERO

Se detalla imagen de como estan ubicadas las firmas en el formato:

_‘Auturizado por: Aprobado

|
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por:

Firma y Sello lefe Inmediato Firm

ay Sello Gerente Administrativo

Declaro: que me comprometo a presentar liquidacion de fos vidticos y otros gastos d

nlanilla de nagn mas nraxima

dias habiles después de realizada la gira segun lo establecido en el Articulo 20, 21 y 22 del Acuerde No 0696. Caso
contrario autorizo a la Gerencia de Recursos Humanos para que proceda a realizarla deduccién correspondiente en la

e viaje recibidos, dentro de los cinco

_Recibi Conforme
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CIRCULAR DARA-COPRISAO-GA-016-2019

Por este medio se comunica a todo el personal que, a partir de la fecha y hasta nuevo aviso
no se estaran aceptando ningun tipo de solicitudes de viaticos. En caso de existir una
solicitud de alta relevancia, debera ser notificada previamente a la Gerencia Administrativa;

para su debido analisis y autorizacion.
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