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INSTITUTO HONDURENO
~ OBIES b DE TURISMO
GOBIERNO DE LA

mml\lJ:I 1CA DT HONDURAS HT

CIRCULAR Ne 005-GFYA-2020

A TODOS LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DE LA SECRETARIA EN EL
DESPACHO DE TURISMO E INSTITUTO HONDURENO DE TURISMO

En seguimiento a la Circular No.004-GFYA-2020 de fecha 26 de febrero de
2020, en la cual se informaba sobre la fecha indicada para para habilitar y estar
operando en el Centro Civico Gubernamental (CCG) y el procedimiento a
seguir en cuanto a la documentacion a trasladar al CCG y la que quedara en
custodia de esta Gerencia para ser traslada al archivo General; en tal sentido
a continuacion se ilustra el formato que debe utilizarse para el rotulado de las
cajas que contengan documentacion a ser traslada al CCG, al Archivo General,
al igual de los articulos personales y de oficina que se trasladaran al CCG:

a) Formato para rotular cajas que contengan documentacion a ser

traslada al CCG:

Se anotara el numero

consecutivo asignado a la caja

ARCHIVO C
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INSTITUTO HONDURENO
DE TURISMO

IHT

ce

Se debera colocar el codigo de
ubicacién que ha sido proporcionado a
los Gerentes de area para cada
empleado, dicho cddigo indica el
espacio que ha sido asignado en el CCG
por la Presidencia Ejecutiva para cada
funcionario y empleado de Ila
SETUR/IHT; ejemplo:

8-GM-0003
« ' =

Piso — Gerencia — Oficina — N° de Oficina

8—/GM—/C010
Y ¥

Piso — Gerencia — Cubiculo — N° de Cubiculo

Cadigo de Ubicacion: [ 1 Caja N":l:l
Gerencia Responsable:[ |
Empleado a Cargo: | \ ’
Asunto: \ \
No. Descripcion de los Documentos que Contiene Ia\(:aja \
% 1
\ \
\
\
i
X
%
\

Hacer una descripcion del contenido de la
caja, ejemplo: convenios de cooperaciéon
aflo 2019.

Debera indicar de forma general el asunto
de los documentos contenidos en la caja,
para el caso en que estos sean diferentes
se colocara “Varios”. Ejemplo: Contratos,
Convenios, Varios, etc.

Gerencia de area a la que pertenece
la documentacién.

Nombre del empleado responsable de
custodiar la documentacion.
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b) Formato para rotular cajas que contengan documentacién a custodiar
en el Archivo General:

ok K k=
INSTITUTO HONDURENO Se anota]‘é el numero

DE TURISMO
» | consecutivo asignado a la caja

GOBIRNO DL LA THT

ARCHIVO GENERA
cajan: [ |

Gerencia de area a la que pertenece

Ly
/ la documentacién.

Gerencia Responsable:‘ J
Nombre de la Unidad Ejecutora
v ]
Unidad Ejecutora a Cargo: ‘ */ que produce y conserva la
documentacion tramitada en
ejercicio de sus funciones.
Asunto:

Debera indicar de forma general el asunto
\ de los documentos contenidos en la caja,

para el caso en que estos sean diferentes
se colocara “Varios™. Ejemplo: Contratos.
Convenios, Varios, etc.

Afio de Referencia: I:}

No. Descripcién de los Documentos que Contieneta-Caja

\ Debe consignarse el afio de la

documentacion.

v

Hacer una descripcion del contenido de la
caja, ejemplo: convenios de cooperacion
afo 2019.

Importante recordar que la documentacion que no podra ser trasladada

al CCG y por ende se custodiara en el archivo general, debera ser
entregada mediante memorando por cada Gerencia a la Gerencia de
Finanzas y Administracion para su traslado y custodia al Archivo General,

el cual se estara conformando en un espacio diferente al CCG. En el

.~ memorando se debera indicar el numero de cajas que se estan
~entregando debidamente rotuladas conforme al formato antes indicado.
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c) Formato para rotular cajas que contengan documentacion a custodiar

en el Archivo General: este formato debe ser utilizado para rotular las
cajas que contiene los articulos y accesorios personales u de oficina que
cada empleado requiere trasladar al CCG para su uso.

Se anotara el numero
consecutivo asignado a la caja

!
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INSTITUTO HONDURENO
DE TURISMO
IHT

ARTICULOS Y ACCESORIOS C6&

Cddigo de Ubicacion: l |

Empleado Responsable{ I

Asunto: \

\

No. Descripci6n de los articulos y accesorios que coptiene la caja \

Se debera colocar el cddigo de
ubicacién que ha sido proporcionado a
los Gerentes de area para cada
empleado, dicho cddigo indica el
espacio que ha sido asignado en el CCG
por la Presidencia Ejecutiva para cada
funcionario y empleado de la
SETUR/IHT; ejemplo:

8-GM-0003
¥

Piso — Gerencia — Oficina — N° de Oficina

8-GM-C010
AN BN

SN

Piso — Gerencia — Cubiculo — N° de Cubiculo

v

Hacer una descripcion del contenido de la
caja, ejemplo: articulos personales como....
articulos y suministros de oficina como ser
grapadoras, lapiceras, perforadoras, etc.

Qy UYAPA’Ta%R S\ W

érente de Finanzas y Administracion

Nombre del empleado responsable de
la tenencia y uso de los articulos y
accesorios de oficina y personales que
contiene la caja.

Debera indicar de forma general el asunto
de los documentos contenidos en la caja,
para el caso en que estos sean diferentes
se colocara “Varios™. Ejemplo: Contratos,

Convenios, Varios, etc.

Tegucigalpa, M.D.C. 28 de febrero de 2020
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