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MEMORANDO - ADUANAS - GNGTH - 5386 - 2020

GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

e

PARA: Lic. José Miguel Ruiz Garcia

Jefe Unidad de Transparencia y Anticorrupcio

S

DE: Lic. Claudia M. Zavaja { '\| |

Gerente Nacional de Gestip e

Administracién Aduanera de Honduras
ASUNTO: Remision de Informacion de circulares de agosto del 2020
FECHA: lunes 14 de septiembre de 2020

A continuacion, se adjunta la informacion de las circulares emitidas por la Gerencia
Nacional de Gestion de Talento Humano, correspondiente a agosto del 2020, segun
lo solicitado por la Unidad de Transparencia para el IAIP.

No. Departamento | Fechade | Asunto dela i o .
< iy " ; Dirigida a Observacion
Circular| o Seccion envio Circular
Apertura Instrucciones para
045 GNGTH 3/8/2020 | Inteligente Fase ek P Ninguna
1 el personal
Recordatorio
046 GNGTH 4/8/2020 A.pertura Instrucciones para Ninguna
Inteligente Fase el personal
1
Informacion de
047 GNGTH 13/8/2020 teletrabajos y Instrucciones para Ninguna
turnos el personal
presenciales
Informacion de
048 GNGTH 21/8/2020 pagosde lray | Instrucciones para Ninguna
2da catorcena de el personal
agosto
Atentamente,
C: CMZ/CU
C: Archivo
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Adiministracion Aduanera de Honduras

DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS
CIRCULAR ADUANAS-GNGTH-045-2020

PARA: Colaboradores de la Administr acion Aduanera de Honduras
Edificie Corporative, Archive Central v Laboratorio Tgu, Oficina Eegional
man Pedro Sula.

DE: Lic. Claudia VL Zawvala
Gerencia Macional de Gestidn Talento Humano

ASUNTO:  Apertura Inteligente Fase 1

FECHA: 05 de agosto del 2020

Con el ohjettvo de dar cumplimiento & proceso de apertura inteligente en la Fase | (uno) ¥
garantizar las operaciones aduaneras v la atencidn al usuario, seles instruye alos colahoradores,
a partir del martes 04 de agosto del presente afio, se reanudan las actividades de trabajo de forma
presencial en el Edificio Corporativo, Archiwo Central ¥ Oficina Regional, debiendo acatar las
st guientes instrucciones:

1. Cuedaadisposicidn del jefe conformar el equipo que trabajard cadasemana mediante
tol, durante ese pertodo de tietnpo deberdn ser losmismos colaboradores, no se podrd
redlizar rotacidn de personal entre semana; se deberdn considerar las funciones y
taracs que estrictamente deben cumplirse an Ius instlaciones, complementando por
tnedio del teletrabajo el resto de sus asighaciones.

2. Be asignard como sitio de evaluacidn v verificacidn paralos colaboradores v usuanos
{edificio corporativo parqueo frontal del pamer edificio entrada principal, archivo
central/laboratorio Tgu: espacio asignado coto parqueo, oficina regional: puerta de
acceso alas oficinas) donde serealizaran las siguientes acciones:

Previo al ingreso a la institucidn se deberd de llenar como requisito z

Jfoarmudario, que recopila la informacdn acerca del estado de salud diaria de

cada colaborador gque asistird mediante €] ] establecido; el registro debera

realizarse de formapersonal el dia de ingreso antes delas 7:15 am. mediante

el stiguentes Link:

- Edificto Corporativo,  Archivo  Central v Laboratorio Tgu.
http s ftat 133 d4 0 5w,

- Oficina Regional S8an Pedro Sula https /it lv/3h0s 108

Alenlace se puede tener acceso por cualguer disposibivo electronico (celular,

Tahlet, computadora etc.) a su alcance.

Una vez ingresado los datos al formulano se generard un listado para el
chequeo previo al ingreso del edificio; pasada la hora establecida no se
aceptard el registro, porlo que senegard el ingreso alas instalaciones, aungue
se encuentre dentro del rol.
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CIRCULAR ADTANAS-GNGTH-0452020

o Tlna wez llenado el formulario debera de realizar captura de pantalla de la
respuesta final del registro, requerimiento que sera solicitado al momento de
s ingreso delainstitucidn ¥ serd venficado en un listado por el personal de
segundad.

o  Venficacidn deuso correcto ¥ estricto delamascanlla.

s Se limitard la distancia a tomar de 1.5 metros previo al ingreso de las
instalaciones.

s Setomardla temperatura, prewio al ingreso del edificio.

3. La jornada laboral tendrd un horano de 05:00 am. a 12:00 meridiano de lunes a
wierties. En caso de que el colaborador cumnpla con sus asighaciones antes de este
tiempo podrd retirarse a su domicilio para continuar con teletrabajo, con excepoidn
de los colaboradores que utilizaran vehiculo de la institucidn que tendran que esperar
hasta las 12:00 del mediodia

4, Elmarcaje en &l relaj biometrico gueda suspendido de forma tempaoral.

5. Encaso de que el colaborador se encuentre dentro del rol v presente alguna situaci dn
especial como ser:
»  Enfermedad del colaborador.
*» MWexos del colaborador con caso positivo por COVID-19.

Comunicar inmediatamente al correo electrdmco corporativo, archivo v laboratorio:
aperturainteligente@aduanas gob hn  con copia a la Lic. Clawdia Zavala

cravala@aduanas gob bn, Dra Andrea Figueroa afigueroai@aduanas gobbn e Ing.
Blanca Amayabamavai@aduanas gob.hn v a su jefe inm ediato.

En relacion ala Cficina Regional de San Pedro Sula deberan enviar a los correos
antes  mencionados  con  copla a la Lic. Rosa  Amalia Galindo
raalindo@aduanas gob hi

. El colaborador que necesite transporte para trasladarse a su lugar de trabajo, el jefe
deberd de coordinar con debida anticipact dn con la GerenciaNacional Adminstrativa
v Financiera la dispontbilidad de wehiculo en los siguientes correos: Edificio

Corporativo, Archivo Central v Laboratorio Tgu wmartiner@aduanas gobhn con

copla a gmayorga@aduanas gobhn  Oficna  Regional San Pedro Sula
knavarrof@aduanas gob hn, debiendo adjuntar nombre completo del colaborador,

nimero teléfono, direccidn exacta v de ser posthle croquis de domicilio.

7. Eespetar el espacio fisico dentro de cada oficina, solamente se podean utilizar los
escritorios debidamente sefializados v habilitados.

8. Respetar las reglas de uso de los espacios comunes sefializados, como ascensores,
hafios, estaciones de trabajo habilitadas, gradas, entre otros.

9. Cada colaborador deberd de llewar su bote con agua
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Adiministracion Aduanera de Honduras

CIRCULAR ADTANAS-GNGTH-0452020

10, Cummplir con todas las medidas de biosegundad:

Uso estricto v correcto de mascarilla {gque cubra hoca v nansz
simultanearnente).

Desinfeccidn adecuada de lavado detnanos con agua yjabdn o uso de alcohol
en gel al 70%.

Mo saludar de heso 0 mano ¥ mantener siempre la etiqueta respiratona; toser
v estornudar dingiendo la hoca al dangulo interno del codo, utilizar pafiuelos
o toallas descartables v desecharlas trassu uso en los basureros que conbolsas
rojas.

Evwitar tocarse nariz, laboca v los ojos.

Mantener distanca de segundad fisica entre las personas de {1.5) metros en
los sitios de trabajo, sin confiarnos en mngin motmento.

Limpieza v desinfeccidn de objetos personales como teléfonos, monederos,
tarjetas de crédito e [D v de todo el equipo de oficina

Etiqueta de vestimenta cabello recogido, camisas manga larga, pantalones v
zapatos cerrados.

Los colaboradores de atencidn a usuario deberdn usar careta de forma
obligatonia.

11. Restricciones Generales

Se prohibe el retiro de lamascanlla, careta en lasinstalaciones.

Se prohibe la aglomeracidn de personas v tertulias dentro de la oficina v en
caso de ser necesatia una interaccidn deberdn de aplicar las medidas de
distanciariento (mimmo 1.5 mts entre colaboradores).

Una vez se ihgrese a la oficina no podrd salir v luego retornar a las
instalaciones.

Se prohibe recibir servicio adomicilio de cual quier tipo.

Se prohibe el uso de cocinetas v salas de juntas.

Mo podrda permanecer en las instalaciones st ha terminado con sus
asi gnaci 0nes.

Se prohibe el préstamo de insumos laborales ¥ personales (engrapadoras
lépiz, reglas, sacagrapas, etc.).

Mo utilizar el salvo conducto para gestiones personales.

Frohibido el consumo de alimentos dentro de la institucidn.

Gerente Macional de Gestidn Talento Humane
Administracidn Aduanera de Honduras
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DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS f % Y K *
CIRCULAR ADUANAS-GNGTH-046-2020

PARA: Colaboradores de la Administracién Aduanera de Honduras
Edificio Corporativo, Archivo Central, Laboratorio Tgu.
Oficina Regional San Pedro Sula

DE: Lic. Claudia M. Zavalz
Gerencia Nacional de Gegt

ASUNTO: Recordatorio Apertura Inteligente Fase 1

FECHA: 04 de agosto 2020.

Con el objetivo de dar cumplimiento al proceso de apertura Inteligente en la Fase 1 (uno)
y garantizar las operaciones aduaneras y la atencidon al usuario, segin CIRCULAR
ADUANAS-GNGTH-045-2020 se les recuerda a los colaboradores lo siguiente:

Requisitos de ingreso a la oficina:
1. Estar en el listado del rol aprobado por el equipo de Apertura Inteligente.
2. Llenar el formulario previo ingreso.
3. Portar el carné.
Instrucciones:
1. Debera presentarse a las oficinas, si esta incluido en el rol aprobado.
2. Previo al ingreso debera llenar el formulario, el cual debera realizarlo de forma
personal, el mismo dia de ingreso en horas de la mafiana antes de las 07:15 a.m.

(segun rol asignado) a los siguientes links:

a) Edificio Corporativo, Archivo, Laboratorio Tgu : hitps:/bit.ly/33d4M5Sw

b) Oficina Regional San Pedro Sula: hitps:/bit.ly/3hQs198

Si el colaborador llena el formulario después de las 07:15 a.m., no se
permitira su ingreso a las oficinas, aun cuando se encuentre en el rol.

No debe llenar el formulario mas de una vez, por dia.

& info@aduanas.gob.hn {8 2240-0800
@ Tegucigalpa, M.D.C. Bulevar La Hacienda frente a Auto Excel
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CIRCULAR ADUANAS-GNGTH-046-2020

3. Una vez llenado el formulario, este le proporcionara alguna de las siguientes
respuestas:

a) Aceptado: debera presentarse a la oficina.

b) Rechazado: no podra presentarse a la oficina, debera comunicarlo a su
jefe inmediato.

4. El uso de la mascarilla y careta es de caracter obligatorio.
5. Una vez el rol haya sido aprobado, este no podra ser modificado.

6. En el caso que un colaborador dentro del rol aprobado no pueda asistir uno o
varios dias, no podra ser sustituido.

7. Siel colaborador termina sus actividades antes de la hora de salida debera hacer
lo siguiente:

a) Edificio corporativo, Archivo, Laboratorio Tgu.: informar a su jefe inmediato.

b) Oficina regional de San Pedro Sula: informar a la coordinacion regional y
su jefe inmediato.

c) Se exceptuan los colaboradores que brindan atencion al obligado tributario,
estos deberan cumplir con el horario de salida establecido.

“Al no cumplir con los requiisitos e instrucciones,
se les negara el ingreso a las instalaciones”.

info@aduanas.gob.hn {3 2240-0800
@ Tegucigalpa, M.D.C. Bulevar La Hacienda frente a Auto Excel
®www.aduanas.gob.hn
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Administracion Aduanera de Honduras

DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS
CIRCULAR ADUANAS-GNGTH-047-2020

PARA: Los Colabor ador es de la Administracion Aduanera de Hondur as que se
encuentran bajo lamodalidad de teletrabaja.y turnos presenciales.
Mivel nacional Y i

DE: Lic. Claudia IVL Em@l
ASTUNTO: Instruccidn de Jornadas Laborales

FECHA: 13 de agosto del 2020

Debido alas circunstancias que seguim os atrave sando, producto de la pandemia del COVID-
12 ¥ que continuam os siende privados de nuestras garantias constitucional es, situacidén que
imposibilita que tengamos la vida ordinana a la que estamos acostumbradoes, a todoes los
funcionarios v servidores de la Administracidn Aduanera de Honduras que estan bajo la
modalidad de teletrabaje v turnos presenciales se les comunica lo siguiente:

I Leos colaboradores deberan notificar previamente a sus Jefes Inmediatos el dia de su
circulacién, respetandoseles su derecho para que puedan atender sus diligencias
personales. La previa notificacién dard lugar para que el Jefe Intnediato pueda
recrganizarse o hacer alguna distnbucidn de ese dia con algin otro colaborador. Mo
obstante, se les recuerda que no es un dia libre de trabajo, por lo tanto, una vez

evacuadas sus diligencias el colaborador debera ponerse al dia con sus asignaci ones.

II.  Los Jefes anicamente podran convocar a sus subordinados en los dias sabados ¥
dotningos, para cuestiones que sean de caracter urgente. Esto con el fin, de respetar
las jornadas laborales debi damente establecidas o convenidas. Mo obstante, se hace
un llamade para que todos los funcionarios v servidores logren administrar bien el
tiempo durante la jornada laboral, cumpliendo en tiempo v fortma con las asignaciones

gque surgen al dia

B info@aduanas.gob.hn %3 22400800
@ Tegucigalpa, M.D.C. Bulevar La Hacienda frente a Auto Excel
@www.aduanas.gob.hn
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Administracion Aduanera de Honduras

IIT. Se sobrentiende que siempre habrd excepoiones a la regla v que todos los
colaboradores de esta Administracidn Aduanera debemos mantener un sentido de
cotnprotmisoe con la institucidn. Por tal razdn, en los dados casos que se amerite

trabajar en los dias sdbados ¥ domingos, sera por una debida ustificaci dn.

Lo antes expuesto, en aras de mantener la armonia laboral, salvaguardande los derechos
constitucionales ¥ los derechos que estatuve el Eégimen de Carrera de los Funcionarios v

serwidores de la Administracidn Aduanera de Honduras,

=in otro particular,

B info@aduanas.gob.hn %3 2240-0800
@ Tegucigalpa, M.D.C. Bulevar La Hacienda frente a Auto Excel
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Ad ministracion Aduanera de Honduras

DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS
CIRCULAR ADUANAS-GNGTH-048-2020

Se les comunica a todos |os colaboradores de la Administracion Aduanera de
Honduras que &l proceso de pago de la primera catorcena, segunda catorcena
bajo la modalidad de Contrato Administrativo, Permanente y asimismo el pago
mensual de Regimenes Especiales bajo la modalidad de contrato del mes de
agosto 2020 se han realizado de forma satisfactoria por &l DEPARTAMENTO
DE NOMIMA; sin embargo, debido a la emergencia sanitaria por el COVID-19
que actualmente esta atravesando el Fais, la Tesoreria General de la Republica
ha tenido que priorizar por problemas de flujo de caja (ingresos) |05 pagos por
concepto de nomina, en victa de o anterior se esta dando seguimiento a la
situacion con el objetivo de poder cumplir tan pronto sea posible.

Forlo anterior solicitamos de su comprension y a la espera que se realicen os
pagos.

Tegucigalpa, M.D.C. 21 de agosto, 2020
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