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

En vista que a partir del dia lunes 09 de marzo 2020 la Secretaria de Turismo (SETUR) e Instituto
Hondurefio de Turismo (IHT) habita en las instalaciones del Centro Civico Gubernamental
(CCG) y que a partir del lunes 10 de agosto del presente afio nos reincorporamos a nuestras
actividades de manera presencial, informamos a todos los funcionarios y empleados de la
SETUR e IHT las siguientes disposiciones de habitabilidad establecidas por el Operador del CCG,
informadas al personal designado por la institucién en reunién sostenida el dia 11 de agosto
en presencia del Representante Designado de la Contratante (RDC) vy las instituciones que
forman parte del Proyecto CCG; por lo que solicitamos tomar nota en consideracién dichas
disposiciones las cuales se enlistan a continuacion a efecto de seguir los canales
correspondientes para la oportuna atencién a Sus requerimientos;

1. Todas las solicitudes de servicios, logistica, accesos fuera del horario de trabajo
establecido por la institucién, deberan ser canalizado a través del personal designado
por la institucion para tener acceso a Mesa de Atencién Operativa (MAOQ), sistema de

eguimiento de prestacién de los servicios, el cual garantizara el permanente

onitoreo y registro de las prestaciones brindadas por el Operador del CCG. El personal

Psignado por la institucién canalizara y dard seguimiento a sus solicitudes a través de

MAO mediante el levantamiento de Tickets los cuales seran registrados y deberan

.ser atendidos por el Operador en cierto tiempo ya establecido. Si los reclamos no son

Stendidos por el Operador, este serd penalizado y multado segun establece ya el
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Las Gerencias que requieran el ingreso de visitas a las instalaciones del CCG, deberan
notificar al Operador mediante una nota dirigida a: Ingeniero Francisco Morales-
Coordinador de Torre No. 2 Centro Civico Gubernamental, en la cual deberan indicar
el dia y hora de la reunién, nombre y nimero de identidad de las visitas; esta nota
debera ser entregada por la Gerencia requirente preferiblemente un dia antes de la
fecha programada de reunion al personal de seguridad que se encuentra en Planta
Baja. Asimismo, dichas visitas podran tener acceso al drea de estacionamiento pagando
la tarifa establecida por el Operador.

No serd permitido por parte del operador el acceso a las instalaciones del Centro Civico
Gubernamental a empleados fuera del horario laboral sin previa notificacién, por lo
que se les solicita a los Gerentes de drea, diariamente coordinar con su personal y
tener el cuidado que de asistir a una reunidn fuera de la instituciéon que se extienda
mas alla de nuestro horario de trabajo oficial, esta situacion se deberd coordinar desde
horas tempranas con la persona designada MAO (Ana Ldpez) para su gestion y
seguimiento.

Cada Gerente de darea debera remitir a la Gerencia Administrativa el listado de
instituciones con las cuales existe flujo de correspondencia, a mas tardar el dia lunes
17 de agosto del presente afio, a efecto de notificar al operador el listado de dichas
instituciones para que este autorice el ingreso al mensajero o conserje de dicha
institucion directamente a los pisos, para la entrega de la respectiva correspondencia.

Ningun Funcionario o empleado de la SETUR e IHT debe cambiarse del drea de trabajo
asignada sin previa autorizacion de la Ministra Nicole Marrder, en caso de que se
autorice su cambio esto deberd ser notificado a la Gerencia de Finanzas y
Administracién y la Gerencia de Recursos Humanos de forma inmediata y previo a
realizar cualquier cambio, esto a efecto de coordinar el movimiento de equipo vy las
configuraciones de red correspondientes. Favor abstenerse de realizar cambios sin la
presencia y participacion de las Gerencias antes mencionadas.

Esta prohibido por parte del Operador el uso de regletas eléctricas en espauos de
oficinas, se deben utilizar Unicamente las conexiones eléctricas dlsponlbles en cada
espacio de trabajo. Favor ser respetuosos de esta disposicion para, e\ntar de esta
manera llamados de atencion por parte del operador.




ok of ok %

INSTITUTO HONDURENO
o DE TURISMO
(e IHT

CIRCULAR Ne 006-GFYA-2020

7. No se permite ningun material, mobiliario, utensilios u otros elementos que puedan
obstaculizar salidas de emergencia y areas de circulacién. Favor ser respetuosos de
esta disposicién para evitar de esta manera llamados de atencién por parte del
operador.

8. Procurar el cuido y buen uso del mobiliario y drea de trabajo asignado, ya que cualquier
dafio que se presente en el mismo por el no cuido, el Operador proceder a efectuar el
cobro del costo del mismo a la instituciéon y a su vez esta procederd a deducir
responsabilidad al empleado o funcionario responsable del mismo.

9. Cualquier situacion irregular o percance que se presente en las estaciones, deberd ser
reportado mediante correo electrénico con el personal designado MAO para que
realice la notificacion y seguimiento correspondiente.

Agradecemos la atencién a la presente, esperando su colaboracién a efecto de seguir los
lineamientos y normativa dispuesta por el Operador del CCG y hacer mas placentera nuestra
habitabilidad en nuestras instalaciones.

Atentamente,

Tegucigalpa, M.D.C. 12 de agosto de 2020
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