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MEMORANDUM No. RRHH-87-2024
JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

Para: TODOS LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA DE CORREOS DE
(HONDUCOR).

De: NIMSY MERARI CANACA
Jefe De Recursos Humanos

Asunto: PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE LICENCIAS, VACACIONES
OTROS PERMISOS.

Fecha: 03 de julio del afio 2024

Estimados empleados, je

Con el objetivo de garantizar que todos los procesos administrativos se lleven a cabq',d J
manera efectiva y eficiente, se establece el siguiente procedimiento para la solicitud de .

0 a; icencias con goce y sin goce de sueldo, vacaciones u otros permisos. ;
0 z{ 1. Solicitud por escrito: Todas las solicitudes de licencia, vacaciones u otros
E ‘i’ permisos deben ser presentadas por escrito especificando tipo de licencia, permiso o
= - 3 vacaciones, u otros permisos fecha de inicio y finalizacién, y la justificacién con sus {
8 < respectivos respaldos como lo establece la Clausula No.47, 48 del Contrato Colectivo \ Q
o g Vigente celebrado entre HONDUCOR Y SITRAHONDUCOR, y el Articulo 36 numeral 11 n
v bl — y 20 del Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa de Correos de Honduras \n
G<12359]  (HONDUCOR). . ot
G2 § § 9 3; Ademads deben de venir con el visto bueno del jefe inmediato y cuando proceda el
)’L\ =t visto bueno del Director.
2. Anticipacion: Las solicitudes deben presentarse con al menos 10 dias hébiles antes
de la fecha que desea iniciar la licencia, permiso, vacaciones u otros permisos.
. 5% Articulo 48 de la Ley de Procedimiento Administrativo.
i Esto nos permite resolver en tiempo y forma y ademés planificar adecuadamente la
Unidad de Rnditoda Interna cobertura de trabajo y asegurar que todas las funciones sean cubiertas sin
-3 ’:f?ﬁg q inconvenientes. "
REC?'g!ggﬁ 3. Aprobacién y Notificacién: Lag'solicitudes serén revisadas por la Jefatura de /
FIRMAL., Recursos humanos y aprobadas en el plazo méximo de 5 dias después de recibi
solicitud, y notificadas de inmediato a la parte solicitante.
;. Q0w Es responsabilidad del empleado asegurarse de recibir la notificacidn por e
a-1- 27 de la_resolucidn dg su_solicitud _antes de iniciar la licencia, vacaciones u_otr
2 cﬁ permisos. LN%S‘{B?}";M“ entregada fisicamente si asf se acuerda.
e )
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En caso de no recibir dicha notificacion dentro de un plazo razonable, el empleado
deber4 contactar a la Jefatura de Recursos Humanos para confirmar el estado de su

solicitud.

4. Emergencias y Cambios: En caso de emergencias que requieran la solicitud
urgente de licencia, permisos u otros, el empleado debera informar lo antes posible
a su jefe inmediato y a la Jefatura de Recursos Humanos segin Articulo 36 numeral
24 del Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa de Correos de Honduras

(HONDUCOR).

ReciBipo: Carlos

FECHA;_©3-° }-2Y

HHORA: .Jj’/';

2

CCITRCIALIZACION

5. Cuando se trate de permisos por horas el pase de salida debe venir autorizado por

Ne B el jefe inmediato y ademds debe autorizarlo el Jefe de Recursos Humanos (Utilizar
E N g formato actualizado por RRHH), a este debe de adjuntar su respectivo soporte que 0(' <t g
E% \ 5 = justifique su salida segiin Articulo 36 numeral 11 del Reglamento Interno de Trabajo E—% :
T > de la Empresa de Correos de Honduras (HONDUCOR). -
Q -
E\S N\] 51 Es fundamental seguir este procedimiento para garantizar que todas las solicitudes se } % l'YJ g
§§(/3 & ; az[nanejen eficientemente y se resuelvan en tiempo y forma, cualquier solicitud que no V4 =
§§ g é 5 "z" Cumpla con estos requisitos podria resultar en demoras o en la denegacién de estas. §; 3 Ju
£?\°‘“ g 8 gz &z
Todos los trdmites y gestiones relacionados en esta Jefatura de Recursos Humanos son de ,:;: g
carcter estrictamente personal y deberdn ser realizados solamente por el empleado A e
interesado, en caso de que por fuerza mayor o caso fortuito no pueda realizar dicha R
trémites personalmente, este deberd enviar una autorizacién por escrito a nomby€ de I;g';l)l.noo-,. N
persona designada para realizar o recibir cualquier notificacion relacionada con log'mismos. 904y, . ,
w
Nota: Se exceptiian de esta disposicion los permisos que por su naturaleza e %
Colectivo Vigente celebrado entre HONDUCOR Y SITRAHONDUCOR ya est,
procedimiento y plazos a seguir.
Agradecemos su colaboracién y cumplimiento con estos lineamientos.
\ §2BBEDS b 21
Atentamente, 2% ;gls . 3IBDC
FEC'. 3~ 372099
Hew - B
i DEPARTAMENTC, _‘L-..;u;h,,,_,".’;gATIVO
LEGAL
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MEMORANDUM No. RRHH-88-2024
JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

Para: AUDITORIA INTERNA
CONTROL DE VALORES
SUB-ADMINISTRADOR DE SANTA BARBARA

De: NIMSY MERARI CANACA
Jefe De Recursos Humanos

Asunto: MOVILIZACION A LA AGENCIA DE QUIMISTAN SANTA BARBARA

Fecha: 04 de julio del afio 2024

Estimado colegas,
Reciban un cordial saludo,

Me dirijo a ustedes para informarles sobre una situacién que requiere nuestra atencién
inmediata, recientemente hemos observado una falta de comunicacién con José Luis
Rodriguez Diaz encargado de la agencia ubicada en Quimistin Santa Bérbara, esta falta de
comunicacién nos impide confirmar si la agencia estd operando adecuadamente y de
acuerdo a nuestros estandares.

Por lo tanto, solicito formalmente movilizarse a la Agencia de Quimistdn Santa Bérbara el
dia Lunes 08 de julio del afio 2024, con el fin de realizar una supervisién directa, el
objetivo principal de esta visita sera verificar el estado operativo de la agencia,
asegurdndonos de que todas las actividades se estén llevando a cabo conforme a los
procedimientos establecidos.

Agradezco de antemano su pronta respuesta para llevar a cabo esta supervision. Estoy

disponible para discutir cualquier detalle adicional que consideren pecesario antes de sus
movilizaciones.

\
Jefe de Recursos Humanos Director General : ) A/,O
e Q. P‘Q’ L)

: ;déhg
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DE: NIMSY MERARI CANACA CABRERA
Jefe de Recursos Humanos

PARA: Todos los Empleados Permanentes de Empres: -
ASUNTO: Invitacién a Participar en la Eleccién del Comité de Probidac

FECHA: 24 DE JULIO 2024

La Comisién Coordinadora Oficial del Comité de Probidad y Etica Publica en
conjunto con la Jefatura de Recursos Humanos; han sido delegados para liderar el
proceso de eleccién para la conformacién del nuevo Comité de Probidad y Etica
Pablica de Empresa de Correos de Honduras “HONDUCOR?". Por este medio invita
a todo el personal de la Institucibn a participar en la nominacién de los
Precandidatos y posteriormente la eleccién de los Candidatos para integrar como
miembro de dicho comité.

l Integracién de cada comité:

Presidente
Secretario
Vocal |
Vocal |l
Vocal lll

it ol o

. Requisitos:

1. Ser empleado permanente de la institucion.

2. Antigiedad minima de dos afios.

3. No formar parte de los puestos de jefatura en la estructura administrativa en
el drea de direccién superior, administracién, Recursos Humanos o auditoria, ni ser
miembro de junta directiva de asociacién sindical o gremial.

No haber sido sancionado disciplinariamente por faltas graves.

Ser de reconocida honradez y buena conducta.

No tener cuentas pendientes con el Estado

No tener antecedentes penales.

No tener embargos.

. Estar al dia con el pago de sus impuestos nacionales y municipales.

10. Si estuviese obligado a hacerlo haber cumplido con la presentacion de la
Declaracién Jurada de Ingresos de Activos y Pasivos en tiempo y forma.

©ONO O

Aeropuerto Toncontin, Edificio ¢z Ceniro e Ciasiiicacion
Postal frente a Crly hiall Tegucigalpa, t4 0.C. Honduras, CA
Telélono: {3041 2234-9828

Sitic Wiebhtgsinonducor.gob.hn/
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lll. Informacién requerida a los interesados en ser Pre-candidatos:

1. Cumplir con los requisitos sefialados anteriormente (verificable).
2. Manifestar brevemente las razones por las que quiere ser Miembro del Comité

(opcional).

IV. Apoyo a los Comités:

1. Los miembros del Comité tendrén la facilitacién del tiempo para desempefiar
las funciones relacionadas con el Comité.

2. La Administracién Superior brindara cualquier otro tipo de apoyo que se
requiera.

V. Funciones del Comité:

(Enunciar las principales funciones del Comité, como por ejemplo:

1. Elaborar el plan de trabajo del mismo y someterio a aprobacién del Tribunal...

2. Promover que en su respectiva institucion se aprueben y pongan en
vigencia normas de conducta para el correcto, honorable y adecuado cumplimiento
de las funciones publicas...

3. Realizar la discusion de temas relacionados con la ética en general...

4. Desarrollar acciones para prevenir la corrupcion, los conflictos de intms

" 5. Realizar entrevistas y cuestionarios para verificar el comportamiento ético...

6. Realizar capacitaciones para instruir a los servidores publicos de su
respectiva institucion...

7. Informar al Tribunal y demas autoridades competentes sobre los actos de
corrupcién de los que tengan conocimiento.

8. Conocer de las denuncias sobre posibles violaciones a las normas de
conducta...

9. Coordinar con la administracién de personal la participacién de los
servidores publicos de la Institucién en las actividades educativas sobre ética
y probidad publica.

10. Asegurar que el personal de nuevo ingreso 0 que cese en su cargo
reciba informacién u orientacidon sobre las responsabilidades que le imponen
las normas de conducta.

11. Mantener informado al Tribunal por medio de la Direccién de Probidad y Etica
Publica sobre los trabajos que se realizan en el Comité.

12. Asistir a las reuniones de trabajo que sean convocados por el Tribunal.

13.Evacuar consultas sobre dilemas éticos o aplicacion de las normas
éticas en general, que sean sometidas a su conocimiento por cualquier
servidor publico o persona interesada.

Aercopuerto Toncontin, Edificio ce Centro de Ciasificacion
Postat frente a Cily Mall Tegucigalpa. M.0.C. Honduias. CA
Teléfono. {304 2234-9328

Sific WWebhtips:/morducor.gob.hn/
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VI.  Aspectos Generales

Las propuestas de los Pre candidatos serdn presentadas ante la Comisién
Coordinadora a partir del dia MIERCOLES 07 DE AGOSTO HASTA EL DIA
MARTES 20 DE AGOSTO DEL ANO 2024,

Una vez realizada la Pre Seleccién y definidos los candidatos a participar,
seran convocados a una reunibn orientativa, para exponerles el
procedimiento a seguir. Los candidatos tendran un periodo de campafia de
Cinco dias a partir del DIA LUNES 26 DE AGOSTO 2024 AL VIERNES 30
DEL MISMO MES Y ANO, en la cual podran presentar propuesta de
actividades que quieran llevar a cabo durante su gestién.

En caso de requerir mayor informacién o solicitar su inscripcion como pre
candidato favor enviar sus datos a los siguientes correos autorizados:

rrhhhonducor@gmail.com. La forma de eleccion se realizard a través de
Votacion Electronica, cualquier candidato optara a los cargos antes
mencionados, quedando como presidente el candidato mas votado y asi
sucesivamente.

Oportunamente se comunicara la fecha, metodologia, hora y lugar para
realizar las votaciones.

{EMPRESA DE CORREOS DE HONDURAS, NECESITA DE LA
COLABORACION DE CADA UNO DE NOSOTROS!
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Aercpuerto Toncontin, Eaificio e Cenwro de Ciasificacion
Postal frente a Cily hall Tegucigalpa, 1.0.C. Hendures. CA
Teléfons. (304 2234-9828
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MEMORANDUM No. RRHH-96-2024
JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

Para: ADMINISTRADORES DEPARTAMEY

NIVEL NACIONAL.
FMPRESA DE CORALOS
De: NIMSY MERARI CANACA B —
Jefe De Recursos Humanos BENEREVS EENEE
2% JUL 204

Asunto: PLAN DE VISITA

RECIBIDO
FIRMA: :

\\- 08 or”

Fecha: 23 de julio del 2024

Estimados Administradores Departamentales cibaﬁ\‘un- cordial saludo, con instrucciones
del Director General David Zelaya, se solicka que elaboren y presenten un plan
detallado de visita de las agencias a su cargo, este plan debe incluir las fechas propuestas
para las visitas a cada agencia, y deber4 ser entregado a esta Jefatura de Recursos Humanos
a maés tardar el 31 de julio de 2024, dicha programacién debe iniciar a partir de la segunda

semana del mes de agosto del presente afio.

El objetivo de estas visitas es realizar una revision exhaustiva del estado actual de la
correspondencia de cada agencia, ademas elaborar un informe detallado sobre la
correspondencia pendiente de entrega, las razones de las demoras y las posibles soluciones,

o cualquier irregularidad que suceda en dichas agencias.

Es importante recalcar que la entrega final es sumamente importante en cumplimiento de

los requerimientos de los 192 Operadores designados miembros de la Unién Postal

Universal (UPU).

Estos informes seran entregados como fecha maxima el 10 de septiembre del presente aiio,

y es responsabilidad del administrador darle seguimiento.

Quiero expresar mi mas sincero agradecimiento por el arduo trabajo y la dedicacion que
demuestran a diario, su labor no solo garantiza el funcionamiento eficiente de nuestras
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