* _ * SECRETARIA DE LA PRESIDENCIA

* * GOBIERNO DE LA REPUBLICA

SR A

HONDURAS

GOMIERNO DE LA HEPUSLICA

Tegucigalpa, M.D.C.
05 de Septiembre de 2023 .

Oficio No. SEP-RRHH-127-2023

.

Sefiores: .
Instituto de Acceso a la Informaciéon Publica (IAIP) 4

Sefiores IAIP:

Sirva la presente para hacer de su conocimiento que al cierre del mes de Agosto -2023
por parte de esta Sub Gerencia de Recursos Humanos se realizaron cuatro (4) circulares
para todo el personal SEP.

1 * -

sion a la presente, me despido con altas muestras de consideracion.

Sub-Gerente de Recursps Humanos-SEP

c¢.c. Archivo

Centro Civico Gub_emumental Jose Cecilio del Valle,
Boulevard Juan Pablo L.

tp.gob.hn - . )



CIRCULAR H DNDU{RAS
SEP-RRHH-021-2023 i;l?{dis‘:%\\
PARA: TODO EL PERSONAL SEP g %
A s
DE: COMISION COORDINADORA PARA LA CONj N m:ﬁ
DEL COMITE DE PROBIDAD Y ETICA PUBLI(
B \'i-'".l L

LIC. VANESSA ELIZABETH MARADIAGA \|

,J"
ABG. BELKY JANETH JIMENEZ/GUEV A J.. ,

'J' \":’.: LREY
i e & 1[_._17’-"- -
- ¢-/

LIC. ALDO YOSETH FERRERA s S L

ASUNTO: INVITACION A PARTICIPAR EN COD s

ASPIRANTES PARA INTEGRAR EL COMITE DE PROBIDAD Y (/" 75
ETICA-SEP -
. Gwd
FECHA: 10 DE AGOSTO DE 2023 5 somaml
Con fundamento en el Articulo 14 del Reglamento para la Integracion y Funcionamiento de Iug - \

Comités de Probidad v Etica Publica y a solicitud del Tribunal Superior de Cuentas, la maxima N
autoridad de la Secretaria de Estado del Despacho de la Presidencia, Lic. Rodolfo Pastor de Maria :
Campos, procedio a conformar la Comisién Coordinadora, cuya funcion es llevar a cabo las
actividades relativas a la promocién y organizacion del proceso de eleccion y juramentacion del

Comité de Probidad y Ftica Publica de esta Secretaria, para el periodo 2023-2025.

Por esta razon, hacemos extensiva la invitacién a todo el personal de la Secretaria de Estado en
el Despacho de la Presidencia a participar en la nominacion de precandidatos v posteriormente
en la eleccion de los candidatos, para conformar ¢l referido comité: para lo que se les solicita
integrar grupos de 5 miembros maximo 6, formar planilla v presentarlas en la oficina de la Sub-
Gerencia de Recursos Humanos.

Las planillas de aspirantes para miembros del Comité deben estar conformadas por: Presidente,
Secretano, Vocales 1.2 v 3, y asi participar en el proceso de la eleceidn del nueve Comité de
Probidad y Etica Piblica de la Secretaria de Estado de la Presidencia.

La fecha maxima para entrega de planillas es ¢l dia viernes 25 de agosto de 2023.

¢ adjuntan los requisitos que los aspirantes deben cumplir.

L N



Circular SEP-RRHH 021-2023
Fecha: 10-08-2023

Nombre/Firma
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Circular SEP-RRHH 021-2023
Fecha: 10-08-2023

Nombre/Firma
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Circular SEP-RRHH 021-2023
Fecha: 10-08-2023

Nombre/Firma
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Circular SEP-RRHH 021-2023
Fecha: 10-08-2023

Nombre/Firma
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Circular SEP-RRHH-021-2023
10 de Agosto de 2023

MNombre del empleado
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Circular SEP-RRHH 021-2023
Fecha: 10-08-2023

Nombre/Firma
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Circular SEP-RRHH 021-2023
Fecha: 10-08-2023
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* «+ * SECRETARIA DE LA PRESIDENCIA

CIRCULAR
SEP-RRHH-022-2023
PARA: TODO EL PERSONAL SEP
DE: COMISION COORDINADORA PAR?/C-\ -.
DEL COMITE D EPROBIDAD Y ETICA P!
LIC. VANESSA ELIZABETH MARAD
ABOG. BELKY JANETH JIMENEZ GUEVARA
LIC. ALDO YOSETH LﬂPE}\QRRERA P N
% 2 Py
ASUNTO: CAPACITACION ( b N
FECHA: 11 DE AGOSTO DEL 2023 NNy 2

En el mes de julio de corriente afio la méixima autoridad, tomo a bien num]{rar 'Ih{:umisiﬁn Coordinadora
para llevar a cabo el proceso de eleccion, juramentacion y toma de posesion del Comité de Probidad y Etica
de la Secretaria de Estado en el Despacho de la Presidencia (SEP), para el periodo 20‘2@—2‘325,

Con el propésito de promover y fomentar la cultura de cumplimiento y fortalecer el funcionamiento de la
Secretaria con valores, por este medio se les invita a la Induccidn y Capacitacion sobre la conformacion del
COMITE DE PROBIDAD Y ETICA DEL SERVIDOR PUBLICO: la que serd impartida por el
Tribunal Superior de Cuentas.

Dia: Lunes 14 de agosto de 2023
Hora; 3:30 p.m.

Enlace:

Unirse a la reunion Zoom

ID de reunion; 883 6457 7198
Codigo de acceso: 024421

Asi mismo serd remitido via correo electrénico y via teléfono (WhatsApp), por medio de la Unidad de
Comunicacion Institucional v Tecnologia de la SEP.
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Circular SEP-RRHH 022-2023
Fecha: 11-08-2023

Nombre/Firma
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Circular SEP-RRHH 022-2023
Fecha: 11-08-2023

Nombre/Firma
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Circular SEP-RRHH 022-2023
Fecha: 11-08-2023

Nombre/Firma
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Circular SEP-RRHH 022-2023
Fecha: 11-08-2023

Nombre/Firma
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Circular SEP-RRHH 022-2023
Fecha: 11-08-2023

Nombre/Firma Unidad
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Circular SEP-RRHH 022-2023
Fecha: 11-08-2023

Nombre/Firma
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* 4 * SECRETARIADELAP

* *

PARA:
DE:

ASUNTO:

FECHA:

RESIDENCIA

HNO DE LA REPUBLIC

CIRCULAR

SEP-RRHH. -023-2023

TODO EL PERSON/

LIC. ALDO YOSETH FERRER/
SUB-GERENTE DE RECURSC
CIERRE DE CAMPANA DE “SEMANA DE LA
LACTANCIA MATERNA”

07 DE AGOSTO DEL 2023

Ccrarchivo
vico Guoernamenta

Por instrucciones de la méxima autoridad, se les invita al cierre de campafa
sobre la semana mundial de la lactancia materna realizada por el Comité de
Genero, el dia de hoy 07 de agosto de 2023, a las 2:00 p.m. en el area del
Despacho de la Secretaria de Estado en el Despacho de la Presidencia.

ww.sep.gob.hn . .




Circular SEP-RRHH 023-2023
Fecha: 07-08-2023

Nombre/Firma Unidad
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Circular SEP-RRHH 023-2023
Fecha: 07-08-2023

Nombre/Firma
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Circular SEP-RRHH 23-2023
Fecha: 07-08-2023

Nombre/Firma
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Circular SEP-RRHH 23-2023
Fecha: 07-08-2023

Nombre/Firma
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Circular SEP-RRHH 23-2023
Fecha: 07-08-2023

Nombre/Firma
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Circular SEP-RRHH 023-2023
Fecha: 07-08-2023

Nombre/Firma Unidad
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Circular SEP-RRHH 23-2023
Fecha: 07-08-2023

Nombre/Firma
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Circular SEP-RRHH 023-2023
Fecha: 07-08-2023

Nombre/Firma
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* « * SECRETARIA DE LA PRESIDENCIA

*

HONDURAS

~ CIRCULAR

P-RRHH-024-2023

PARA: TODO EL PERSONAL -SEF

DE: LIC. ALDO YOSETH L. FERRERA
SUB GERENTE DE RECURSOS HUMAN

ASUNTO: MEDIDAS DE CONTROL INTERNO

FECHA: 28 de agosto de 2023

Por este medio, me dirijo a todo el personal de la Secretaria Estado en eNggacho de la
Presidencia, en ocasién de remitir nuevamente las Medidas de Contrel In 0, para su
consideracion y conocimiento. De no acatar dichas medidas esta Sub-Gerencia de Recursos
Humanos, tomara medidas en base a la Ley y Reglamento de Servicio Civil y el Reglamento
de Control Interno de esta Secretarfa en los puntos siguientes:

Horario de Labores

1. Cumplir con los diferentes horarios establecidos por las diferentes unidades de esta Secretaria,
que es de. por lo que todo el personal deberd apegarse a los horarios establecidos por sus
respectivas unidades; Asi mismo cumplir con sus funciones de manera eficiente y responsable.

2. Es obligatorio que todo el personal registre su entrada y salida en el reloj biométrico que se
encuentra en la recepcién de esta SEP.

3. El personal nuevo en periodo de prueba, debera firmar en el listado, que para tal efecto esta
colocado en Departamento de Recursos Humanos.

4. Calcular el tiempo de salida de su casa al lugar de trabajo, para cumplir con el horario de trabajo
establecido. Asimismo, tomar en cuenta el tiempo de ingreso al Centro Civico gubernamental.

Todo aquel personal que marque después de las 9:00a.m. se le tomara como llégada tarde..

etar el horario y puesto de trabajo (ambiente laboral, modular el tono de vos y tratar alos
compaiieros con buenos modales y mantener el respeto).

ww.sep.gob.hn . .



* , * SECRETARIA DE LA PRESIDENCIA

4

HONDURAS

7. Todos los empleados deben mantenerse en su puesto de trabajo y al momento de salir, dejar todo
ordenado, se prohiben horas laborales salir del edificio para realizar compras extraordinarias sin
previa autorizacién de su jefe inmediato que no sobrepase el tiempo de 20 minutos, asf mismo
deberdn reportarse en el drea de recepcion la hora de salida y entrada. Dicho personal de
recepcion queda con la facultad de enviar los reportes diarios a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos. i

8. Se solicita puntualidad en su horario de trabajo, ya que de presentar llegadas tardes, salidas
anticipadas o ausencias injustificadas, se procedera a realizar el proceso de la deduccién. -

Vacaciones

1. Las solicitudes de vacaciones deberan de solicitarse con 5 dias de anticipacion, y firmadas por el
Jjefe inmediato.

2. No se aceptaran solicitudes del personal que primero goza vacaciones y luego las solicita,
Reglamento del Control Interno de la SEP, Articulo 39.- No se permitirdn ausencias injustificadas
con cargo a vacaciones, ya existe un procedimiento que las mismas deben ser solicitadas con
anticipacion y respaldadas por la solicitud correspondiente.” '

3. Si reprograma las vacaciones, debera de hacerlo por medio de nota del porque no tomo sus
vacaciones en las fechas solicitadas, con el Visto Bueno del jefe Inmediato.

1 -

4. Nose permitira mediodia a cuenta de vacaciones, salvo que sea por una emergencia debidamente
comprobado.

5. El periodo de vacaciones es aplicable cada afio cumplido y NO debera ser promediado.

6. Los empleados no podran acumular mas de dos periodos de vacaciones, de lo contrario
se procedera a hacer la deduccién del o los periodos acumulados, Reglamento de la Le
de Servicio Civil. :

Permisos personales

comprobado.

2. No se autorizaran mas de tres (3) permisos personales durante el ne
igatorio, solo en caso de emergencia con la debida justificacion.

wWw.sep.gob.§



* + * SECRETARIA DE LA PRESIDENCIA
* ) L A RE 'BL 1

*

HONDURAS

3. Toda salida, ausencia, llegada tarde etc. debera ser documentada a través de los formatos ya
establecidos y solamente se aceptaran en casos estrictamente necesarios y con la debida
autorizacion de los Jefes y/o Encargados de los Departamentos.

-

Permisos oficiales

1. Se otorgaran permisos de carécter oficial para asistir a reuniones, capacitaciones, convocatorias
etc. Relacionados a las labores que desempefia el servidor publico, siguiendo siempre los
procedimientos de control interno vigentes, consistente en presentar los permisos con
anticipacion y con el respaldo documental que ampare la oficialidad del permiso. Firmados y
sellados por el Jefe Inmediato

2. Por tratarse de permisos oficiales estos no tendrén restriccién en cuanto al niimero de permisos
a otorgar.

Permisos por enfermedad

1. Se concederdn permisos para que los empleados o servidores publicos puedan asistir en horas
laborables a las clinicas o consultorios médicos del Instituto Hondurefio de Seguridad Social,
debiendo cumplir con los procedimientos de control interno vigentes consistente en presentar
los permisos con anticipacion, debiendo presentar a su regreso la documentacién que compruebe
su visita y permanencia en la clinica respectiva o la constancia extendida.

2. Los empleados o servidores ptblicos que faltaren a sus labores por enfermedad, deberan
comunicar de manera inmediata la situacion a su jefe inmediato y a la Sub-Gerencia de Recursos
Humanos. Al momento de presentarse a sus labores debera acreditar la excusa por escrito
acompaiiada del documento médico que acredite la ausencia por enfermedad.

Incapacidades

1. Losempleados que tengan incapacidad extendida por el Instituto Hondurefio de Seguridad Social,
deberan de notificar inmediatamente al jefe Inmediato y a la Sub Gerencia de Recursos Humanos
y presentarla inmediatamente cuando se presente a sus labores.

2. Lasincapacidades por médicos particulares sélo se aceptan por tres dias, y debera de presentarla
con una nota con el Visto Bueno del jefe Inmediato al momento de presentarse a sus labores.

por mas de tres dias (4 dias en adelante), estas deberan de ser refrendadaspo

- Alos empleados que sean tratados por médicos particulares y que les extiendan incapaci f A \;
; i
aceptaran mas de dos por mes. :

: o se aceptaran incapacidades por médico privado, posterior a las fecha de presentarsesa

Aw.sep.gob.hfd
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- Nose aceptardan mas de 1 incapacidad de médico privado por mes.

-

Hora de Almuerzo

1. Para un mejor control y organizacion se les solicita a los Directores, Gerentes, Sub Gerentes Jefes
y Encargados de Unidad o Departamento, actualizar el horario de almuerzo del personal bajo su
cargo, el cual se le debera dar estricto cumplimiento. El horario oficial autorizado para el
almuerzo del personal de la SEP, se hara en 2 turnos:

1. De11:30 am.a 12:30 p.m. (1 hora)
2. De12:30 p.m.a 1:30 p.m. (1 hora)
3. De1:30 p.m.a 2:30 p.m. (1 hora)

2. Deberan de remitir a la Sub Gerencia de Recursos Humanos la distribucion del horario de
almuerzo del personal de su Unidad y/o Departamento, con un memorandum lo mas pronto
posible.

3. Recursos Humanos llevara un control estricto de la hora de almuerzo.

a excepcion de los que cumpllendo con los procedlmlentos de control interno establecidos l_o_
h a través bidament

Todas estas son medidas de control interno necesarias y de obligatorio éumplimiento por
parte de los servidores publicos de la SEP, por lo que, les solicitamos apegarse a las mismas.

Atentamente, [

nw.sep.gob.hn
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