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CIRCULAR No.033-SRH-2023 
A TODO EL PERSONAL EN EL SERVICIO EXTERIOR 

or este medio tengo a bien saludar .; todo e personal en el Servicio Exter'or. en ocasión de hacer de 
u conocim'"nto tas siguiente~ disposiciones de estricro cumplimiento: 

Que es obligator'o que tooo el personal de las distintas Misiones en el Servicio Exterior que ya 
cuentan con el reloj de control de marca·e de entradas y salidas. <.e encuen•ren incorporado .. y 
realizando los registros en dicha métrica de control: 

Que conforme a a Circu.ar No.002-SRH-2023 con fecha trece (13) de enero del <1ño 2023. es 
resl)Onsabilidad de los Jefes de Misión oue no ruenten con el relOJ de control d1; m'l'C.Jje dP 
entradas y salidas. llevar un libro de control manual donde se registren las entradas y salidas de 
todo el personal. debiendo remití o a la Subgerenria de Recursos Humanos durante los primer !> 

cinco (5 dias h1b1les del mes siguiente: 

Que todo el personal aoscrito en el Servicio Exterior debe cumplir con el horario de trabajo 
establecioo. siendo re~pensabilidad del Jeft. de Misión reportar a la Subgt::1 encía de Recur ..os 
Humanos a la brevedad del caso. los servidores públicos que no den cumplimiento dicha 
disposición. con el objeto de tomar las me<fdas dio;c1pl'naria· que correspondan: 

4 Que acorde a lo establecido en e! Artículo 77, numeral 2) de la Ley del Servic;o Diolom~tico y 
Consular de Honduras. se prohibe a los funcionarios y servidores públicos del Servicio Exterior, 
ausentarse del Estado receptor~ ., la autori:?ació de la Secretaria: 

5 En caso que los Jefes de Misión deban au~ .. ntar...,. de sus funciones ro el Estado Recept9r por 
razones de índole personal. deberan seguir los procesos establecidos por la Subgerencia de 
Recursos Humanos con respecto a la solic'tud de vacaciones debiendo contar con et visto l;>ueno 
del suscrito. debiendo remitir la solici tud para aprobación por lo me~s con diez (10) dlas de 
amicipación, ca:;o contra1 10. no poo an ausentarse, 

6. Que I~ J"'fe• de M1s1óo en c • .o de ser designados a una Mis10n Estx"C al por parte de la 
Secretaria. deberán coordinar de manera previa con la Gerencia Administrativa cualquier costo 
en que pueda incurrir d'cha designación. en aras de verificar la disponibilidad presupuestaria. o 
bien, la utilización de los Gastos de Rcprcsent¡¡ción disponibles. debiendo contar con el visto 
bueno del suscr to. 

No se omite reiterar. que la Secrct.;ría no sufraga boleto~ o costos de viajes por razones de í dele 
personal. 

7 Que en consonanci¡¡ con la Circular No.011 ·SRH 2023 con fecha trece ( 13) d febrero de 2023 
emitida por la Subeerenc a de Recursos Humanos, todo el persona recién nombrado en e1 
Servicio Exterior podrá solicitar su periodo vacacional. una vez cumpla su primer año de 
antigüedad laboral: 

8. Que en 10 referente a la solicitud de días adm.nistrat1vos, únicamente podran solicitarse pa a los 
siguientes aspectos: 

,._ Al momento de llegar al Estado Receptor por aspectos de instalación· 

l. Deber a presentarse ante el Jefe de Mision y tomar posesion de su cargo: 
2 Solicita los d.as admin strativo• ante el Je' e de Misión, quien de~á otorgar el visto 

bueno y remitir la solici tud a la Subeuencia de Re<" rsos Hum<mos p¡lra '"U 

aprobación. s endo el periodo de tiempo entre uno (1) a cinco (5) d•as hábiles má~imo. • 
conforme a las necesidades del servicio. 
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3. El servidor público solicitante. no podrá ausentarse de sus funciones hasta contar 
con el visto bueno de la Subgerencia de Recursos Humanos: 

> Al momento de salir del Estado Receptor. ya sea por un traslado a otra Misión o 
ro tación al Servicio Interno de la Secretaría: 

1. Deberá solicirar los días administrativos ante el Jefe de Misión una vez rtiba el 
Acuerdo de instrucción de traslado o rotación al Servicio Interno. quien ebera 
otorgar el visto bueno y remitir la solicitud a la Subgerencia de Recursos H al"Os 
para su aprobación. entre uno (1) a cinco (5) días hábiles maximo. confor a las 
necesidades del servicio. 

2. El servidor público solici tante. no podrá ausentarse de sus funciones hasta ontar 
con el visto bueno de la Subgerencia de Recursos Humanos; 

Que en lo referente a la contratación de personal local en las distintas Misiones. el suscri(o es la 
única autoridad en esta Secretaria de Estado que tiene potestad de otorgar el visto buenb para 
dichas contrataciones, debiendo seguir los mec.;inismos establecidos por la G rencia 
Administrativa y la Unidad de Gastos de Representación. 

F vor tomar nota y socializar con todo el personal a su cargo. 

isringuida consideración, 

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

e.e Ltcenr.iado Melv1n At t;Mi~. Ger,nr' Adm1nim~1110 
e.e. ado Al ¡n er uz. ~erente de Re(llrsos Hurn<1nos 
e.e. chivo SRI-< 2023 
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