CIRCULAR-004-U.L.A.B.-2023

Tegucigalpa, M.D.C. 31de enero del 2023

Secretaria de Estado

Sub Secretarios de Estado
Secretaria General
Direcciones Generales
Sub Gerencias

Unidades de Apoyo

Por medio de la presente se les informa que para uso de los salones, se tiene que solicitar con 24
horas de anticipacion y para uso de !os m|smcs “se tle\e\que fiy [mar un documento de
responsabilidad. 3 -
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CIRCULAR-005 -ULAB 2023

Tegucigalpa, 02 de Febrero de 2023

Secretario de Estado

Sub Secretario de Estado
Secretaria General
Direcciones Generales
Sub Gerencias

Unidades de Apoyo

Por medio de la presente se les informa:

Por instrucciones de Gerencia Administrativa se solicita que se asigne personal de
cada departamento para que se vaya asear el lugar donde se tenian sus cajas o sus
archivos en el antiguo edificio. Para poder ingresar se solicita se mande la lista de
las personas para poderlas anunciar y coordinar la entrada.

En espera de su ayuda

Saludos.
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Trabajo
y Seguridad Social

Gobierne de la Republica

CIRCULAR SETRASS —TE- 001-2023

20 de enero de 2023

Secretaria de Estado

Sub Secretarios de Estado
Secretaria General
Direcciones Generales
Unidades de Apoyo

Por este medio al personal que haga solicitud de viaticos, a tomar encuentra estos puntos
para el proceso de viaticos por parte de esta unidad:

1. Enviar a Gerencia Administrativa Memorando firmando y sellado con visto bueno por
parte de autoridad maxima, ya sea Secretaria de Estado, Sub Secretarios de Estado, por
lo menos dos semanas con anticipacion, y la propuesta de gira a realizar.

2. Cuando se lleve los documentos para firmas y sellos de viaticos, por tarde entregarlos a
esta unidad al siguiente dia para seguir el tramite pertinente, asi no verse afectados en

el proceso de pago.

3. Recordar que se firma una hoja de compromiso para presentar el informe vy liquidacién
5 dias después de realizar la gira, sin no sera recibira por la Gerencia Administrativa.

4. Enlaliquidacién a presentar tiene que agregarle el validador de la factura, el cual puede
imprimir de la pagina (https://validador.sar.gob.hn/), de poder usar la pagina, avocarse Vit
a esta unidad, la cual se indicara el procedimiento de validar la factura .

Atentamente,
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CIRCULAR No.SETRASS-SGRH-01-2023

Tegucigalpa, M.D.C., 13 de enero de 2023
SECRETARIA GENERAL
DIRECTORES GENERALES
GERENCIA ADMINISTRATIVA
SUB GERENCIAS
UNIDADES DE APOYO
OFICINAS REGIONALES

TODO EL PERSONAL

PRESENTE

Con instrucciones de la Secretaria de Estado por este medio se comunica a todo el personal que el horario de
labores de esta Secretaria de Estado a partir del 16 de enero de 2023, sera de 8:00am a 4:00pm el cual es de
estricto cumplimiento.

Por lo anterior, queda sin valor ni efecto la Circular 026-2021 de fecha 10 de mayo de 2021 en la cual se
autorizan 5 minutos de gracia al personal a la hora de salida (3:55pm), ya que se realizaba el triaje en cada
direccion.

Asi mismo queda sin valor ni efecto toda circular emitida en fecha anteriores referente a permitir roles en
diferentes horarios de trabajo.

En tal sentido, ninglin empleado debera retirarse de su escritorio o puesto de trabajo antes del horario
establecido.

Agradeciendo su atencion,

Atentamente
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JAI OMAR ALEMA NANE
ENCARGADO DE LA SUB SERER

DE RECURSOS HUMANOS

Cc. Despacho Ministerial

Cc. Sub Secretario de Estado en los Despachos de Empleo y Seguridad Social
Cc. Sub Secretario de Estado en los Despachos de Relaciones Laborales

Cc. Archivo
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CIRCULAR-001-U.L.A.B.-2023

Tegucigalpa, M.D.C. 9 de enero del 2023

Secretaria de Estado

Sub Secretarios de Estado
Secretaria General
Direcciones Generales
Sub Gerencias

Unidades de Apoyo

Por medio de la presente se les informa que el uso de los salones no estara
disponible el dia Lunes 9 de enero al jueves 12 de enero del afio en curso,
en vista que fueron solicitados por el departamento de PTTE, ya que estaran
realizando entrevistas para trabajo temporal en el extranjero de Espafia,

México y Usa.

Por lo cual se solicita que, por favor, se coordinen las reuniones pendientes y

se realice la solicitud con anticipacion para conseguir salén en otra torre.

En espera de su atencidn y colaboracién; Atentamente.,
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CIRCULAR-001-2023

Tegucigalpa, 03 de enero de 2023

Secretaria General
Direcciones Generales
Unidades de Apoyo
Oficinas Regionales
Centros de Cuidado Infantil

Por este medio me dirijo a ustedes, en ocasion de Informar que la Subgerencia de Recursos Materiales
daré apertura al Sistema de Proveeduria los dias Martes 03 hasta el viernes 06 de del presente mes,
con horario de cierre a las 4:00PM, esperamos sus requisiciones en el lapso del tiempo anunciado
debido a que no se dara prorroga del tiempo estimado sin visto bueno de la Gerencia Administrativa.

Los pasos a seguir son los siguientes:

1. Ingresar al sistema de proveeduria con el usuario y contrasefia asignada Link:
servicios.trabajo.gob.hn/admon

2. En caso de que el material o insumo a solicitar no fue planificado en el PACC 2022, debera
solicitar autorizacion a la Gerencia Administrativa mediante nota, y esperar su visto bueno.

3. Una vez autorizado, el encargado de proveeduria procedera a incluirlo en el sistema, para
que la oficina pueda solicitarlo a través del sistema.

4. Una vez aprobadas las requisiciones, los materiales seran entregados confra firma

correspondiente.
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