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Administracion MHacignal
| de Seruicio Cuatl

CIRCULAR
ANSEC-001-2024

Para: Secretarias de Estado y Servidores Publict
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: ey T , ) asta ocasion, tengo el agrado de

deberan de presentar el DNI y en caso de enviar a un
acreditar la respectiva carta poder.

de Estado hacer del conocimiento de los

Como requisito para atender a los servidores Mmm

Se instruye a las

M‘esuscriboée ustedes, con mis muestras de consideracion y estima.

Atentamente,
oers :
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Administracién Nacional CIRCULAR
de Servicio Civil ANSEC-002-2024 HONDURAS
Gobierno de la Republica P ok

Para: Secretarias de Estado, Direcciones Generales, Gerentes de
Recursos Humanos, jefes de personal, Gerentes de Talento
Humano, Equivalentes en la Administraci
Humanos de Secretarias de Estadc

De: Russel Garay
Secretario Ejecutivo
Administracién Nacional de

Fecha: 12 de enero de 2024

Asunto: Apertura de SIARH

Medirijoauamdesemdpmpbdwdeexmdulemmpemosaludo;uimismom
info:marlelqucsciniciulelpromodeapenundeSlARH,lpcrﬁrdel 12 de enero del
presente afio, por lo cual se necesita que cada institucién bajo el Régimen de Servicio de
Civil remita la siguiente informacion:

e Confirmar la formulacién del anexo desglosado elaborado para el afio 2024 o
corroborar si crearan copia de estructuras organizacionales y de puestos ejecutados
en el afio 2023.

e Indicar que instituciones NO continuaran activas en el SIARH.

e Enviar la solicitud para la habilitacién de los cédigos de retenciones y deducciones

correspondientes a la apertura.
Favor remitir la informacién al correo ggonzalez@serviciocivil.gob.hn a maés tardar el 15 de
enero de 2024.

Sin otro particular me suscribo de ustedes, con las muestras mds sinceras de estima y
consideracién.

Atentamente,

Ce. Archivo

) o

Cantre Cluics Gubsynamental José Cacillo dal Valls, @ Administracién Nacional de Servicio Ciull
Boulevar Juan Pablo I

Torre 51, Piso 26,
Telefone: (506) 2242-8702 / 2242-8706 @ANSEC
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Administracién Nacional

de Servicio Civil
Gobierno de la Republica

CIRCULAR
ANSEC-003-2024

Para: Secretarias de Estado, Direcciones Generales, Gerentes de
Recursos Humanos, jefes de personal, Gerentes de Talento
Humano, Equivalentes en la Administracién de

De: Russel Garay
Civil (ANSEC

Fecha: 16 de enero de 2024

Asunto: Culminacién de Proceso Apertura SIARH 2024

Les saludo cordialmente. Informando que se ha culminado el proceso de apertura SIARH
2024; para lo cual, los responsables de cada institucion deberan considerar las siguientes
recomendaciones:

e Revisar que los perfiles SIARH de los técnicos y subgerentes de las instituciones
estén habilitados correctamente.

e Verificar que los puestos y salarios se hayan trasladado de la forma correcta.
Sin otro particular me suscribo de ustedes, con las muestras mds sinceras de estima Yy
consideracién.

Atentamente,

Ce. Archivo

e @ANSEC

o Administracién Nacional de Servicio Civil
Centre Civice Gubernamental Jose Cecilio del Valle,

Boulevar Juan Pable Il
Torre #1, Plse #6. @ANSEC
Telefone: (S04) 2242-8702 / 22428706

Scanned with CamScanner
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Administracién Nacional
de Servicio Ciuil

Gobierno de {a Republica

CIRCULAR
ANSEC-005-2024

Para: Secretarios de Estado, Titulares de Organos Desconcentrados y
demas Instituciones del Sector PUblico sujetas al Régnmen de
Servicio Civil. ;

De: Russel Garay
Secretano Eiecutwo

Fecha: 20 de enero de 2024

Asunto: Instrucciones en relacién al personal por contrato

Con mi acostumbrado respeto les saludo muy cordialmente, a fin de instruir a los
entes del Estado arriba mencionados, en relacion a lo establecido en el articulo 85
del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica, ejercicio fiscal afio
2024, especificamente: “Se prohiben las ampliaciones por modificaciones
presupuestarias para el grupo de gasto 12000, referido al personal por
contrato, debiendo limitarse todas las instituciones, a las asignaciones y
montos aprobados en supresupuesto”; asimismo, en el parrafo cuarto establece:
“Las contrataciones podran ser suscritas cuando las labores asignadas no
puedan ser realizadas por el personal regular o de carrera (permanente), no
deben exceder los doscientos (200) dias al afo, para evitar problemas de
financiamiento a la institucion”.-
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de Servicio Ciuil

Gobierno de la Bepublica

candidatos cumplan

correspondientes.

etapas y requisitos.

I. Creacion de

ii.
iii.
iv.

V.

Cll
.

dm ts«m:u: G702 7 2242-870%

b. Segunda etapa: efectividad de los puestos creados

Administracién Nacional (N

HONDURAS

Se insta a las instituciones regidas por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, dar
estricto cumplimiento a estas disposiciones. Para mantener el personal necesario
de manera permanente, se debe hacer uso de las plazas vacantes cuando las y los

con los requerimientos para los nombramientos y, en los casos

gque sean necesarios, proceder a la creacibn de las plazas (puestos)

Las solicitudes de creacién de puestos seran atendidas por el Departamento de
Clasificacién de Puestos y Salarios. A continuacién, se describe cada proceso, sus

puestos en instituciones de reciente creacion

a. Primera etapa: adhesién al Régimen de Servicio Civil y Estudio de
Creacibn de Puestos

Oficio de solicitud de adhesién al régimen y estudio de creacion
de puestos, que incluya la informacién de un punto focal para
dar seguimiento al proceso.

Marco legal de la institucién (PCM de creacién).

Estructura organizativa

Listado de puestos a crear (nombre del puesto y sueldos
propuestos).

Descriptores de los puestos completos (informacion de las
responsabilidades y ubicacion en el organigrama).

Oficio de solicitud de efectividad de los puestos creados. :
Identificaciéon de ahorros en el presupuesto anual necesa
para financiar las plazas y solicitud de modifica
presupuestaria a la Secretaria de finanzas.

Resolucién de la Direccion General de Presupuesto de la
Secretaria de Finanzas.
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| Administracién Nacional
de Servicio Civil
Gobierno de la Republica B B S S
Il. Creacion de puestos
a. Primera etapa
i.  Oficio de solicitud de creacion del o los puestos.
ii. Descriptor completo (informacién de las responsabilidades y
ubicacién en el organigrama).
b. Segunda etapa
i.  Solicitud de efectividad de los puestos creados
ii. Identificacion de ahorros en el presupuesto anual de la
institucion, necesarios para financiar las plazas y solicitud de
modificacién presupuestaria a la Secretaria de finanzas.
ii. Resolucién de la Direccion General de Presupuesto de la
Secretaria de Finanzas.

Con muestras de mi acostumbrado respeto, reitero la disposicién de apoyo, de
la Administracién Nacional de Servicio Civil, en este proceso.

Atentamente,
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| Administracion Nacional
. Q’ﬂ&?"ﬁ;ﬁ io Ciuid ' CIRCULAR
& R T ANSEC-008-2024

ssmnemmmemhwﬂusmmcm convocars a CONC , 'f_

Se instruye a las Instituciones adscritas al Régimen de Servicio Civil, proporcionar fos
perfiles que necesitan para asistiles en el proceso de seleccion, en el formato
correspondiente.

La fecha !mmmhmmd-mmfwnwén MMdébmdosde
febrero del presente afio. Esperando su valiosa colaboracion a la brevedad posible.

Lammwdmm»harameiw-momm:

Adjunto
o Formato para perfiles.
Sin otro particular, me suscribo de ustedes.

Atentamente,

Copia. Archivo




ANSEC-IPP-0002
Formato de Informacion de Perfil Profesional

Titulo del Puesto

Titulo del puesto junto a su grupo y nivel.

Departamento o Unidad en la que se necesita
Nombre de lo Unidad o departamento al que pertenece.

Areas clave de responsabilidad y resultados esperados

Responsabilidades

Enlistar y describir brevemente las responsabilidades que tendrd el profesional en el puesto.

Resultados esperados
Enlistar y describir brevemente los resultados que se esperan del profesional

Objetivos del puesto

Objetivos a corto plazo: Enlistar y describir brevemente que se espera del profesional antes de
los primeros tres (3) meses en el cargo.

Objetivos a mediano plazo: Enlistar y describir brevemente que se espera del profesional al
culminar el sexto (6to) mes en el cargo.

Objetivos o lorgo plazo: Enlistar y describir brevemente que se espera del profesional al
culminar el primer afio en funciones,

Formacion Académica

Enlistar elflos) titulo universitario que un profesional deberia ostentar para desempeiiarse en el
puesto.

Capacitacion

Enlistor los cursos o capacitaciones especificos que el profesional necesita para cumplir con las
necesidades del puesto.

Experiencia

Describir la experiencia necesaria paro desempefiarse en el cargo.

Habilidades interpersonales

Enlistar y describir las habilidades interpersonales necesarias pdra realizar las actividades
inherentes al puesto.

emplo




Administracion Nacional de Servicio Civil ANSEC 2024

Circulares
No. Fecha de Destinatar Responsa

Circular envio : Asunto Emisor ble
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ANSEC-003-
2024

ANSEC-004-
2024

Cierre y

SIARH

(Apertura de |Russel
Garay

German

de Estado,
Direcciones
Generales,
Gerentes de
Recursos
Humanos,
Jefes de
Personal,
Gerentes de
Talento
humano y
Equivalentes
en la
Administracid
n de
Recursos
Humanos de
Secretaraias
de Estado e
Instituciones
Desconcentr
18/01/2024}adas.
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Russel
Garay

Genesis
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ANSEC-005-
2024

Secretarnas
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Generales,
]Gerentes de
Recursos
Humanos,
Jefes de
Personal,
Gerentes de
Talento
humano y
Equivalentes
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Administracié

n de

Recursos

Humanos de
Secretaraias
de Estado e
Instituciones |en relacion al
Desconcentr |personal por

19/01/2024}adas.

ANSEC-0086-

2024

Desconcentr Concurso
Publico Garay
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