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ASUNTO: ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

FECHA: 09 DE JULIO 2024

Por este medio se le instruye a todo el personal que labora en la modalidad de contrato,
presentar la siguiente documentacion a la Subgerencia de Recursos Humanos:

1. Hoja de vida actualizada.
2. Antecedentes penales vigentes.
3. Documento Nacional de Identificacion (DNI)
4. Titulos académicos (revés y derecho), en caso de estudios superiores deben
homologarse por la autoridad competente. l
5. Diplomas y certificados de los cursos recibidos. ‘};'J
6. Constancia de solvencia emitida por el Tribunal Superior de Cuentas. (T.S.C). f 04
7. Constancia de solvencia de la Procuraduria General de la Republica (P.G.R) de no / M . 2
tener juicios o reclamos contra el Estado de Honduras. q A
8. Carnet de colegiacion y solvencias vigentes (cuando aplique). e
9. Constancias Laborales de trabajos anteriores. : !
b 4%
@’\% 5 a® 1& Bas art
OBSERVACIONES: T oot 9| 72{24 |

CC: Archivo

Todo el personal debera hacer entrega segiin el orden solicitado sus documentos a la
oficina de la Subgerencia de Recursos Humanos y también enviar de manera digital
al correo recursoshh.semujerf@gmail.com.

La subgerencia de Recursos Humanos no se hace responsable por aquellos
empleados que no cumplan en tiempo y foemaeen la remision deysus documentos.
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Subgerente de Recursos Humanos

Asunto: INCAPACIDADES, PERMISOS Y MARCACION

Fecha: 16 Julio del 2024

A todo el personal que labora en la Secretaria de Estado en el Despacho de Asuntos
de la Mujer, se le comunica el estricto cumplimiento, debiendo cumplir las nuevas
disposiciones a partir de la fecha:

INCAPACIDADES:

1. En apego a lo dispuesto en la Ley de Servicio Civil articulo 47 #4, 165 # 4 del
Reglamento que reza “... Por abandono del cargo durante tres (03) o mas dias
habiles consecutivos sin causa justificada...; y articulo 112 literal “H” del Cadigo
de Trabajo... Cuando el trabajador deje se asistir al trabajo sin permiso del
patrono o sin causa justificada durante dos (2) dias completos y consecutivos
o durante tres (3) dias habiles en el término de un (1) mes...”

Por Tanto: Se establece un maximo de tres (3) dias habiles para entregar a la
Subgerencia de Recursos Humanos, las EXCUSAS JUSTIFICADAS POR
INASISTENCIA. No se aceptaran permisos extemporaneos y se HARA LA
DEDUCCION RESPECTIVA EN LA PLANILLA DEL SUELDO
CORRESPONDIENTE.

nterior sin perjuicio de APLICAR LA MEDIDA DISCIPLINARIA QUE
ORME A LEY CORRESPONDA.
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PERMISOS:

2. Se le informa que, para las solicitudes de permisos, pases de salida durante horas
laborables y solicitudes de vacaciones, estos documentos deben ser firmados por
la empleada(o) y su jefatura inmediata, debiendo presentar de manera obligatoria el
respectivo formulario a la Subgerencia de Recursos Humanos para su
autorizacion y gestion, caso contrario no tendran validez.

MARCACION:

3. Se comunica a todo el personal que es de caracter obligatorio registrar la
entrada y salida mediante el reloj biométrico. La puntualidad es indispensable; en

otro particular
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CC: Despacho Ministerial
CC: Archive
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Asunto:

Fecha:
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Documento ANSEC-SDE-0001: Ficha de Solicitud de Evaluacién.

Subgerente de Recursos Humanos

A
Abog. Alexandra E. Menéndez ilk\/ka

23 Julio del 2024

A todo el personal que labora en la Secretaria de Estado en el Despacho de Asuntos
de la Mujer, bajo la modalidad de contrato en el Marco de incorporaciéon a la
Administracion Nacional de Servicio Civil (ANSEC), se les solicita a la brevedad
llenar el formulario “Documento ANSEC-SDE-000 Ficha de Solicitud de
Evaluacion” adjunto a mas tardar 25 de julio del afio en curso al finalizar el dia, el
cual debera ser presentado de manera digital y también impreso a la Subgerencia
de Recursos Humanos.

Sin otro particular

Atentamente,

CC: Archivo
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ATMINISTRACION MACIOMAL DE

SERVICIO CHVIL

Documento ANSEC-SDE-0001: Ficha de solicitud de evaluacion

Datos Biograficos

Nombre completo:

NUmero de DNI:

FOTO
Lugar de Nacimiento: (Ciudad, Departamento, Pais) TAMANO
CARNET

Fecha de Nacimiento: (Dia/Mes/Afio)

/ /

Direccion de Residencia: (Ciudad, Colonia, No. de calle, casa, bloque)

Correo electrdnico personal:

Numero de teléfono:

Escolaridad (Marque el cuadro con una X)

Primaria (1 a 6 grados) L] Afo de culminacion:
Ciclo comdn (7 a 9 grados) [] Afo de culminacion:

Diversificado (10 a 11/12 grados) [ | Ao de culminacidon:
Titulo de secundaria obtenido:

Superior (grado de licenciatura) [_] Afio de culminacion:
Titulo obtenido:

Posgrado (Master o Doctorado): [ _]
Titulo obtenido y afio de culminacion:

Titulo obtenido y afio de culminacidn:

@ANSEC Adnunistiacton Nacional de Seruicto Ciuit @ANSEC
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ADMINISTRACION NACIONAL DE

SERVICIO CiViL

Hago constar que:

1. Autorizo y estoy de acuerdo a someterme a las pruebas, examenes, entrevistas y estudios
que la ANSEC practica en su proceso de Evaluacion de Personal y NO solicitare resultados
de los mismos.

2. El hecho de haber llenado esta solicitud de empleo NO es un compromiso de contrato, si
no un proceso como aspirante, por lo tanto al no recibir informacién por parte de Ia
INSTITUCION que ofrece la plaza de trabajo para la cual soy candidato queda entendido
que no se ha presentado la oportunidad para utilizar mis servicios.

3. Acepto la reserva que la ANSEC tiene para determinar mi elegibilidad para desempefiarme
en la plaza disponible y la eximo de dar explicaciones sobre las razones de la negativa de la
seleccién.

Firma y huella del Solicitante Lugar y Fecha




