


requiere que la nota de solicitud de dichos permisos sean remitidos a esta
Subgerencia con su debido respaldo y con un minimo de cinco (5) dias habiles previo
a la fecha que surta efecto el mismo.

Es de hacer notar, que es importante seguir s disposiciones indicados en los numerales
L'y 2, ya que de lo contrario no se podrin realizar las gestiones pertinentes de permisos
y vacaciones, salvo que se presente una situacién de emergencia debidamente justificada.

3. Marcaje e Inforn  de”  dficaciény © st

Los servidores piblicos, personal por contrato v jefes de misién en el Servicio
Exterior, deberdn realizar su marcaje de acuerdo a los lineamientos contentivos en la
circular SRH-046-2015 v evitar deducciones mnecesarias; en caso que el reloj
biomérrico se encuentre en mal estado, se solicita reportar dicha situacidén a esta
Subgerencia con el objeto de llevar a cabo las gestiones pertinentes para la pronra
habiliracién del mismo, asimismo, se debera llevar un registro en fisico de entradas v
salidas de todos los funcionarios.

Se les recuerda que, todos los lunes deben remitrse los reporres de justificacién y/o
asistencia de la semana anrerior con su respectivo respaldo. Cabe mencionar que el
reporte de la dltima semana del mes se requiere a mas tardar en fecha 5 del siguiente
mes, €n Vi.l‘tud C[U(“ pOStCl‘iOfnli’.ﬂte S¢ Pf(,‘)cedt’, cOon ].E:\.S g{?stioﬂfs COHCGKI]iCnCCS a 13
elaboracién de la planilla del Servicio Exterior.

Tegucigalpa, M.D.C, 2 de septiembre de 2016
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