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CIRCULAR No.032-SRH-2023 
A TODO EL PERSONAL EN EL SERVICIO 1 NTERNO 

Por este medio tengo a bien saludar a todo el personal en el Servicio Interno. en ocasión 
de hacer de su conocimie'lto las siguientes disposiciones de estricto cumplimiento 

1 Que es obligatorio que todo el personal cumpla con el horario de trabajo establecido 
por la Secretaría para las entradas. salidas y hora de almuerzo: 

2. Que todo el personal de las distintas dependencias de esta Secretada de Estado. 
debe estar registrado en el reloj de control de marcaje de entradas y salidas. en 
consonancia con la Circular No.020-SRH-2022 con fecha veinte (20) de marzo del 
año 2022. en lo referente al registro de personal en la métrica de marcaie. em"tida 
por la Subgerenc1a de Recursos Humanos: 

3. Que en caso de ausencias por designaciones oficiales fuera del país, djberán 
info1 marse a la ~ubgerencia de Recursos Humanos mediante el mernor ndum 
correspondiente. debiendo conta1 con el visto bueno del Jefe inmediato y df'~a lando 
las fechas que estará ausente por lo menos con dos (2) d"as hábiles de anticipación a 
su salida: 

4. Que en caso de llegadas tardías o ausencias por designaciones oficiales a nivej local. 
deberán informarse a la Subgerencia de Recursos Humanos media te el 
memorándum coi respondiente. debiendo contar con el visto bueno de Jefe 
inmediato. a más tardar el día siguiente a la llegada tardía o ausencia por 
designaciones laborales: 

S. Que en el oso de ausencias a la jo1 nada laboral por razones personales o familiares 
(medicas. escolares. entre otras) los servidores públicos deberan informar de 1nera 
previa a su Jefe inmediato. y a su vez. remitir a la Subgerencia de Recursos Hu anos 
el memorándum c.orrespondiente con el visto bueno del Jefe área. a más tarda el día 
siguiente a la llegada tardía o ausencia, acompañando dicho memorándum con los 
soportes respectivos según sea el caso: 

6. Se reiteran las disposiciones establecidas en la Circular o.011 ·SRH 2022 emitida 
por la Subgerencia de Recursos Humanos en fecha dos (02) de marzo del año 2022. 
con respec lo a los pases de salida de la Secretaría. ya sea por razones oficiales o 
personales: 

7 Que en lo referente a las contrataciones. nombramientos en el Servic:o Interno y 
nombramientos en el Servicio Exterior. el suscrito es la urnca autoridad en esta 
Secretaría de Estado que tiene potestad de otorgar el visto bueno para que la 
Gerenc·a Administrativa y Subgerencia de Recursos Humanos procedan con <;lichos 
procesos; 
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Se 1 eirera que únicamente las personas que cuentan con un Acuerdo de 
nombramiento, cont rato o autorización de práctica profesional, pueden desemfeñar 
funciones en las distintas dependencias de esta Secretaría de Estado. así como tener 
acceso a las mismas: 

El pe sonal que haya concluido su relación laboral con la Secretar ía. deberá seg~ir los 
procedimientos de visitas correspondientes ante la Unidad de Seguridad. en aras de 
recibir las atenciones de las distin tas dependencias de confor midad con el casp que 
amer· te: 

O. Es responsabi 1 id ad de todo el personal adscrito a esta Secretaría de Estado. te er un 
comportamiento de acorde a la cultura de la institución. y a su vez. manten r un 
código de vestimenta apropiado para el ambiente laboral de la misma: 

l. Se reitera que las disposiciones arriba descritas son de estricto cumplimiento caso 
contr a1 io. la Subgerencia de Recursos Humanos tiene las instrucciones del su cri to 
en el sentido de deducir, sancionar y/o realizar los procesos disciplinario que 
coi respondan: 

-avor roma1 nota y social izar con todo el personal a su cargo. 

istinguida consideración, 

Tegucigalpa M.D.C. 05 de junio de 2023 

¿ l 
Eduardo Enr1 ue Reina ~UL..m..~~ 

Secretar' de Estad 
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