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CIRCULAR

SGRH-CIR-026-2022

Para: Todo Personal
Secretaria de Desarrollo Econémico

De: Mary Delmi Hernandez Sanchez .
Encargada de la Subgerencia de Recufs id
Acuerdo de Delegacién No. 051-20

Asunto: LINEAMIENTOS OBLIGATORIOS

Fecha: 05 de Agosto de 2022

ok N e - T

— ‘. e i it Ve b B LA L ),' o deds rh L g

S —— x
. ~ 1%
., o at-.
! .

" . SR

} sde.hn o @SDEHonduras

px =]

-»

Tengo a bien saludarle, y en cumplimento a las diferentes leyes, reglamentos y
demas disposiciones legales que estamos sujetos como servidores ptiblicos de esta
Secretaria de Estado; a partir de la fecha, se instruye dar estricto cumplimiento a

los lineamientos obligatorios siguientes:

LINEAMIENTOS OBLIGATORIOS

PERMISOS DE SALIDA

Los permisos de salida seran recibidos con una
anticipacién minima de 1 hora.

Personales: Acreditar justificacion
Oficiales: Adjuntar evidencia del motivo de la
salida a su regreso,

Articulo 42.- Los servidores publicos de esta Secretaria
de Estado tienen derecho a un méaximo de tres (3) pases
de salida al mes por motivos personales con un tiempo
méaximo de tres (3) horas, que se concederan conforme
los procedimientos que establezca la Secretaria por
medio de la Subgerencia de Recursos Humanos.
Entiéendase como Permiso Personal: Permiso de
manera formal, por aquellas razones calificadas
como enfermedad, accidente, asistencia a centro
educacional de los hijos, o emergencias familiares
de fuerza mayor, tales circunstancias deben
comunicarse con anterioridad al Jefe Inmediato y
Subgerencia de Recursos Humanos y corresponde
acreditar los motivos gue lo justifiquen. Para estos
permisos se llenara un Formulario Especial que debera
ser autorizado por el Jefe Inmediato y con el visto bueno
de la Subgerencia de Recursos Humanos, el cual sera
entregado por el solicitante al encargado de la porterfa.
Ningun servidor publice podré salir de las dependencias
de la Secretaria de Estado sin este permiso. Las horas
de permiso deben ser compensadas por el servidor
cuando su jefe requiera de su tiempo adicional a la
jornada ordinario.

*Reglamento Interno de la SDE
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DE LA VESTIMENTA/ en apego a
observaciones de la Comisién de Auditoria
del TSC.

Mujeres: Se prohibe el uso de licras
jeans rotos o destefidos, escotes pro
ropa cefiida o muy corta,
Hombres: se prohibe el uso de
ajustados, jeans rotos o des
largo despeinado, usg de

celcetines, Camisetas
exagerados.

VACACIONES

Ei goce de vacaciones debers ser en el tiempo
Gue corresponde de acuerdo con la ley, por lo
qué no se aceptaran €xcusas a cuenta de
vacaciones ni después de| tiempo reglame

0 leggins,
nunciados,

pantalones muy
tefiidos, cabello
gorras, zapatos sin
€on  estampados

ntado.

No pudiéndose acumular mas de dos perfodos
(60) sesenta dias y ajustdindose a |a

programacién de vacaciones enviada por los
directores y jefes.

ﬁ\*

*Reglamento Interno de I3 SDE

ARTICULO 127.- Los servidores deberan gozar de su
periodo de vacaciones en forma ininterrumpida. No
obstante, si se tratare de labores que por su naturaleza
Nno permitan una ausencia prolongada, podran dividirse
en dos (2), o tres (3), periodos menores en forma
alterna. Igual ocurrira cuan do por razones calificadas de f
fuerza mayor o caso fortuito, fuera necesaria la

incerporacién del servidor que estuviera gozando de su

periodo de vacaciones. Para los efectos anteriores se

evaluara el grado de especializacién de la labor yla

dificultad para encontrar medios alternos que permitan

la continuidad eficiente de los servicios. 28 si hubiera

discrepancia sobre esta materia, conocerd y resolvera

lo pertinente el Director General, en el ejercicio de las
atribuciones previstas en los Articulos siete (7), incisos
10)y 11) de la Ley.

ARTICULO 128.- En casos calificados, ya fuere por las
necesidades del servicio o por motivos de interés
personal del empleado, podran acumularse hasta dos
(2), periodos de vacaciones consecutivas, previa
autorizacion del respectivo jefe de dependencia e
informe a la Direccion General de Servicio Civil. - En
estos casos, el disfrute de los dos (2), periodos
acumulados podra autorizarse en forma continua o
alterna, segun fuere oportuno y conveniente.
Corresponde a las subgerencias de Recursos Humangs
conocer de esta materia, debiendo notificar por _'3'5‘?—‘}‘0
al empleado lo que corresponda, con ant\c\pam()n'
suficiente e indicacion de las fechas en que debera

ozarlas. . '
iRTiCULO 129.- Salvo la excepcion del Articulo

anterior, las vacaciones deberan otorgarse d.ur.a‘n'te el
periodo que corresponda y antes de que se inicie otro
nuevo S
*Reglamento de la Ley de Servicio Givil.
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’ PERMANECER EN EL LUGAR DE TRABAJO

El horario laboral e
Autoridad es de 8:

stablecido por |5 Maxima
00am. a 4:00 p.m.

durante |3 seéma

ocho (8) horas diarias, Ccomprendidas de lunes a
viernes con un t)orano de acuerdo con las directrices
giradas por el Titular

de esta Secretaria de Estado...

*Reglamento Interno de la SDE
HORARIO DE ALMUERZO

Articulo 19.- HORA DE ALMUERZO. Los servicios que
] pres.ta esta Secretaria se deben brindar de forma
) hora de almpgrzo de | continua e ininterrumpida, por o que los jefes
O que no se permitira tener inmediatos deben establecer roles a los empleados
critorios fuera del mismo. para tomar sus alimentos. Para dicho fin, se les
concederan una (1) hora que podra tomarse en dos (2)
jornadas de 12:00 M. a 1:00 P.M. o de 1:00 P.M. 2 2:00
P.M. Todos los empleados que necesiten salir de las
instalaciones a tomar sus alimentos deben marcar el
control de entradas y salidas en los mecanismos
aprobados por esta Secretaria de Estado.

| Se establece una (
acuerdo a Ley, por |
comida sobre los eg

*Reglamento Interno de la SDE
TELETRABAJO

1. Remisién formal de la programacion
semanal del personal que estara bajo esta
modalidad por parte del Director — Jefe.

2. Esobligatorio la presentacién de informes de

teletrabajo con copia a esta Subgerencia.

“Instrucciones Presidenciales

CC: Licenciado Melvin Redondo, Subsecretario de Integracién Econémica y Comercio Exterior
Archivo
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Para: SECRETARIA GENERAL
DIRECTORES GENERALES
SUBDIRECTORES
SUBGERENTES
JEFES DE UNIDAD T

De: MARY DELMI HERNANDEZ SANCHEZ { :
- Encargada de la Subgerencia de Recursos Human S ' *———‘*‘""‘"’_H
Acuerdo de Delegacién No. 051-2022 e

Asunto: Evaluacion Control Interno

¢ Fecha: 18 de agosto de 2022

‘ Tengo a bien saludarles, en ocasidn de solicitar su colaboracién en el cumplimiento

de la participacién del personal a su cargo en la jornada de capacitacion para el
, Taller de Autoevaluacion de Control Interno Institucional (TAECII) que se llevara a
' cabo en el nivel 17 (comedor) el viernes 19 de agosto del presente con el objetivo
‘ de dar cumplimento a las diferentes Leyes y Reglamentos de las que esta sujeta
_ esta Secretaria de Estado, actividad que esta siendo coordinada por el Comité de
! Control Interno Institucional COCOIN.

Con el objetivo de poder cumplir con nuestras actividades diarias, se informa que el
dia de hoy se ha enviado. por correo electrénico la distribucion del personal que
debera asistir en las jornadas de manana y tarde.

/@ntamente,
CCP: UPEG

ental, Torre 1, piso 8 y 9.
sa, M.D.C., Honduras CA.
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