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INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION PROFESIONAL (INFOP)
D.RR-HH-116-2023
MEMORANDO
PARA: MARTHA GABRIELA FLORES

DE:

ASUNTO: CIRCULARES DE LA DIVISION DE RECURSOS
HUMANOS DEL MES DE MARZO DE 2023

FECHA: 11 DE ABRIL DE 2023

Por este medio y en atencion a su memorando UT-048-2023, enviado a esta division
donde nos solicita la informaciéon para el Portal de Transparencia, Circulares
enviadas en el mes de Marzo de 2023, asi mismo le informo que esta Division de
Recursos Humanos envid las siguientes Circulares:

1. Circular No. 01-2023: Por instrucciones superiores se les recuerda a todo el
personal del Instituto Nacional de Formacién Profesional (INFOP), que su
horario de trabajo es de 7:30 a.m. a 3:30 p.m., por lo que no es permitido el
incumpliendo de dicho horario.

2. Circular No. 02-2023: A todo el personal del Instituto Nacional de Formacion
Profesional (INFOP), se les comunica que a partir de la fecha toda solicitud
de permiso a excusa por inasistencias debe traer el Visto Bueno de su jefe
Inmediato. ) ‘

3. Circular No. 03-2023: A todo el personal del Instituto Nacional de Formacion
Profesional, se les comunica: que con el propdsito de tener actualizados los
expedientes del personal que labora en este Instituto, se les solicita remitan
a esta Division de Recursos Humanos los siguientes documentos.

vww.infop.hn B R
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4. Circular No. 04-2023: Al personal del Instituto Nacional de Formacidn
Profesional (INFOP), que labora en el centro Miraflores, se les comunica que
con el fin de Salvaguardar la salud de todos los empleados y alumnos, se
procedera a fumigar las Instalaciones.

5. 5-2023: Se le comunica a todo el personal permanente, que a partir del dia
sabado 1 de abril del presente afio (2023), se ha firmado la Cobertura de
Seguro Colectivo de Vida, Accidentes Personales y Seguro Medico
Hospitalario, con Mapfre Seguros.

Copia: archivo

Bulsvar Centroameérica
Tegucigalpa, frente a colonia
Mirafiores.
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CIRCULAR No.01

POR INSTRUCCIONES SUPERIORES SE LES RECUERDA A TODO EL
PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION
PROFESIONAL (INFOP), QUE SU HORARIO DE TRABAJO ES DE 7:30
A.M. A 3:30 P.M., POR LO QUE NO ES PERMITIDO EL INCUMPLIENTO
DE DICHO HORARIO, ASI MISMO SE PROHIBE ANDAR POR LOS
PASILLOS EN HORARIOS LABORALES, POR LO QUE TENDRAN QUE
PERMANECER EN SUS PUESTOS DE TRABAJO REALIZANDO LAS
ACTIVIDADES QUE LES CORRESPONDAN.

QUEDA PROHIBIDO COMER EN LAS OFICINAS Y COMPRAR EN LAS

CAFETERIAS EN EL HORARIO DE 7:30 A.M. A 12:00 M. Y DE 1:00 P.M.
A 3:30 P.M.

EL NO CUMPLIMIENTO A ESTAS MEDIDAS DARA LUGAR A

APLICACION DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS QUE
CORRESPONDEN.

‘TEGUCIGALPA, M.D.C. 07 DE MARZO DE 2023
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CIRCULAR N202

A TODO EL PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE
FORMACION  PROFESIONAL (INFOP), SE  LES
COMUNICA QUE A PARTIR DE LA FECHA TODA
SOLICITUD DE PERMISO O EXCUSA POR
INASISTENCIAS DEBE TRAER EL VISTO BUENO DE SU
JEFE INMEDIATO, CON SU DOCUMENTO SOPORTE.

EN BASE A LA CLAUSULA No. 30 INCISO P) DEL ACTUAL
CONTRATO COLECTIVO VIGENTE.

TEGUCIGALPA, M.D.C. 07 DE MARZO DE 2023
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CIRCULAR N203

A TODO EL PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION
PROFESIONAL, SE LES COMUNICA: QUE CON EL PROPOSITO DE
TENER ACTUALIZADOS LOS EXPEDIENTES DEL PERSONAL QUE
LABORA EN ESTE INSTITUTO, SE LES SOLICITA REMITAN A ESTA
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

1. CURRICULUM VITAE

2. FOTOCOPIA DE TiTULOS

FOTOCOPIA DE DIPLOMAS

CARNET DE COLEGIACION (SI APLICA)

FOTOCOPIA DE IDENTIDAD

FOTOCOPIA DE REGISTRO TRIBUTARIO NACIONAL
CONSTANCIA DE ANTECEDENTES PENALES

UNA FOTOGRAFIA TAMANO CARNET

HOJA DECLARACION DE BENEFICIARIO

PNl s W

TEGUCIGALPA, M.D.C. 21 DE MARZO DE 2023
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CIRCULAR N204

AL PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION
PROFESIONAL (INFOP), QUE LABORA EN EL CENTRO
MIRAFLORES, SE LES COMUNICA QUE CON EL FIN DE
SALVAGUARDAR LA SALUD DE TODOS LOS EMPLEADOS Y
ALUMNOS, SE PROCEDERA A FUMIGAR LAS INSTALACIONES
EL DIA DE HOY VIERNES 24 DE MARZO DE 2023, A LAS 12:00
M. POR LO QUE SE LES AUTORIZA A RETIRARSE DE SUS
LABORES A PARTIR DE LA HORA INDICADA, DEBIENDO DEJAR
UNA PERSONA ENCARGADA PARA QUE PUEDA ABRIR Y
CERRAR LAS OFICINAS.

TEGUCIGALPA, M.D.C. 24 DE MARZO DE 2023
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CIRCULAR N°5

SE LE COMUNICA A TODO EL PERSONAL PERMANENTE, QUE
A PARTIR DEL DIA SABADO 1 DE ABRIL DEL PRESENTE ANO
(2023), SE HA FIRMADO LA COBERTURA DE SEGUROS
COLECTIVO DE VIDA, ACCIDENTES PERSONALES Y SEGURO
MEDICO HOSPITALARIO, CON MAPFRE SEGUROS, CON LAS
MISMAS CONDICIONES DE LA POLIZA ANTERIOR.

POSTERIORMENTE SE ESTARA PUBLICANDO LA RED DE
PROVEEDORES PARA ATENCIONES CON LA SOLA
PRESENTACION DE CARNE DE EMPLEADOS.

TEGUCIGALPA, MDC., 27 DE MARZO, 2023
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