Circular no. 05
21 de junio de 2016.

ECOSUR

Personal Académico y Administrativo,
Unidad San Cristdbal

Se les informa que a partir del 16 de junio de 2016 quedé abierto el sitio web “Tablero de viajes al aeropuerto” en el que
podran consultar las salidas proximas al Aeropuerto Internacional Angel Albino Corzo, Tuxtla Gutiérrez. Deberan acceder a
la informacion desde el sitio de intranet de ECOSUR:

hitp://sitios.ecosur.mx/intranet/

Dependiendo del navegador veran hacia la mitad de la ventana un recuadro sombreado de negro que dice “Tablero de
viajes al aeropuerto”, le presionany se mostraran los proximos viajes.

El personal que les asiste, en la obtencién de servicios administrativos, tiene la instruccion v obligacién de registrar todo
vigje al aeropuerto que le sea solicitado en .el Sisttma de Gestion Administrativa: Viajes al aeropuerio
(http://200.23.34.50/sigal), asi como el de verificar que el viaje por registrar pueda ser atendido por una solicitud ya
registrada. Una vez que se ha registrado el viaje, se requiere que se haga la solicitud de combustible a Servicios Generales
(SG) con Catalina Romén, la asignacion de combustible sirve para confirmar el viaje en el sistema. Al finalizar el viaje el
conductor asignado deber4 entregar la factura o ticket correspondiente en SG para su regisiro.

El "Tablero de viajes al aeropuerto” es un servicio que se desarrollo en atencion a la peticion de varios de ustedes para
optimizar el uso de recursos disponibles, para hacer un uso colectivo de la infraestructura y contribuir en algo para disminuir
nuestro impacto al ambiente.

Con la finalidad de tener la mejor organizacion posible para los viajes al aeropuerto, se han previsto algunos lineamientos
basicos que se presentan hacia el final de este mensaje.

Manifestamos nuestro agradecimiento a Jorge Alvarez (Administracion Central), Carlos Viafia (Informética) y a lsidra
Ocampo y su grupo de trabajo (Infonomia), ellos disefiaron el formularic y la interface para visualizar la informacion.
También agradecemos al personal Asistente o Enlace administrativo por el trabajo de registrar 'as solicitudes que reciban.

Les mandamos un cordial saludo y un agradecimiento anticipado por su apoyo en esta iniciativa.

pa W/ﬂ/m_

Dra. Lorena Ruiz Montoya
Directora de la Unidad San Cristobal.

Atentamente,

Con copia electrénica para:
Dr. Mario Gonzélez Espinosa.- Director General.- Edificio.
Lic. Jestis Mazariegos Aguilar.- Director de Administracion.- Edificio.
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ECOSUR )
Lineamientos basicos para viajes al Aeropuerto Internacional Angel Albino Corzo, Tuxtla Gutiérrez

1. Quién solicite integrarse a un viaje registrado debera confirmar personalmenie (o a través de su asistente), con el
responsable del viaje la disponibilidad, y una vez confirmado, el solicitante (o su asistente) debe dirigir un correo
electronico a Catalina Roman (croman@ecosur.mx) de Servicios Generales, para que integre su nombre y valide el
viaje. Por razones de comunicacion, atencion y cuidado del servicio, el mensaje a Catalina Roméan debera ser con
copia a todos los involucrados en el viaje y a las distintas personas que les asisten.

2. En caso de uso colectivo, la persona que primero se registre como responsable del viaje decidira sobre los
cambios que se requieran por situaciones imprevistas durante el viaje.

3. La solicitud de integracion de personal a los viajes al aeropuerto tendra que hacerse con la debida anticipacion y
en el horario de oficina (8:00 a 16:00 horas). '

4. Sera muy importante que los horarios sean respetados con absoluta puntualidad tanto por él/la responsable del
viaje asi como por el resto del personal que se integre al viaje, quienes también deberan contar con oficio de
comision.

5. Las salidas al aeropuerto deberan ser preferentemente desde las instalaciones de ECOSUR y deberan ser con el
“tiempo suficiente de antelacién para evitar situaciones de riesgo.

6. Los viajes al aeropuerto en vehiculo particular cuyos gastos de gasolina y peaje sean cubiertos con recursos
institucionales (anticipado o por rembolso) deberan registrarse en el sistema.

7. Cuando se ha confirmado un viaje de forma colectiva y el responsable haci: modificaciones de Gltimo momento,
entonces el primer responsable tendra que hacer una solicitud y registro 1uevo de vehiculo y conductor, y la
persona que primero se haya integrado al viaje queda como responsable del mismo. Todo cambio debera ser
informado por correo electrénico a Catalina Roman (croman@ecosur.mx) y & los involucrados en el viaje y a todo
el personal asistente que corresponda.

Atentamente,
M
. @ g s —
D.A. Ron inguez Mayorga Dra. Lerena Ruiz Montoya
Administrador der a Unidad San Cristébal. Directora de la Unidad San Cristobal.
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