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Secretaria de
Planificacién
Estratégica HONDURAS
MEMORANDUM SPE/SGRIT-296-2024
PARA: Ing. Marco Antonio Slerra Folgar T
Oficinl de Transparencia SP1 7 '/,,,
/ s ’ \
DI Lic. Lérida Leonor Gradiz l‘lguluure J,, y |
Sub Gerente de Recursos Humanos Jm./ ) :l
\‘ REC l, -
) 4 //, ’ /
ASUNTO: Circulares del mes de enero, febrero, marzo, y mayo
FECHA: 04 de junio de 2024

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en solicitud del memorandum SPE-OT-012-2024,
recibido ¢l dia jueves 30 de mayo del presente afio; Adjuntando las circulares enviadas.

Circulares enviadas ¢l mes de Enero

Asunto Fecha
Estacionamiento 24 de encro de 2024
Solicitud de Constancia 25 de enero de 2024

Circulares enviadas el mes de Febrero

Asunto Fecha
Habilitacién de Estacionamiento | 08 de febrero de 2024
Declaracion TSC 26 de febrero de 2024

i SECRETARIA DE PLANIFICACION
ESTRATEGICA
@ UNIDAD DE TRANSPARENCIA

RECIBIDO
FecHA: 1/ ¢/ 2624
HORA: : :
FIRMA: =
V
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Circulares enviadas ¢l mes de Marzo

Asunto Fecha

Socializacion  de Formato de | 07 de marzo de 2024
solicitud de Cumpleanos

Socializacion de Permisos varios | 13 de marzo de 2024

Asucto de Semana Santa 21 de marzo de 2024

Circulares enviadas el mes de Mayo
Asunto Fecha
Modalidad de Teletrabajo 06 de mayo de 2024
Modalidad de Teletrabajo 12 de mayo de 2024
Modalidad de Teletrabajo 20 de mayo de 2024
€C. Archivo
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CIRCULAR INFORMATIVA 005
PARA: TODO EL PERSONAL DE LA SECRETARIA SPE
DE: Lic. Lérida Leonor Gradiz
Sub Gerente de Recursos Humanos
ASUNTO: Lo descrito
FECHA: 07 de marzo de 2024

iSecretaria de Planificacion Estratégica!

Tenemos una pequeiia actualizacién que queremos compartir con todos ustedes
respecto a como solicitar el dia libre por cumplearios, algo que sabemos que es

muy esperado cada ano.

Para hacer el proceso mas ordenado y asegurarnos de que todos puedan disfrutar
de su dia especial sin inconvenientes, hemos creado un “Formato de Solicitud de
Cumpleaiios". A partir de ahora, este sera el método para solicitar su merecido dia

libre.

Pasos a seguir:

1. Imprimir el Formato de Solicitud de Cumpleaiios: Lo encontraran adjunto a

esta circular.

2. Autorizacién: Por favor, recuerden tener la autorizacion y firma de su jefe
inmediato. Esto ayuda a asegurar que todo esté en orden y se pueda planificar

adecuadamente.

w

Copia del DNI: Adjuntar una copia de su DNI junto con la solicitud.

4. Entrega oportuna: Para una mejor organizacion, les pedimos que presenten su
solicitud al inicio del mes correspondiente a su cumpleafios, dirigido a su

respectiva direccion o unidad.

Si tienen alguna pregunta o necesitan ayuda con el proceso, no duden en

acercarse a Recursos Humanos Estamos aqui para ayudar.

Col. Montecarlo, segunda calle, Edificio Santa Esmeralda, 50 mts al sur de la oficina
principal de Hondutel, Blvr Morazdn
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s - planificacion ORTURAS
r Estratégica FARFEE P
i CIRCULAR INFORMATIVA 006
s PARA: TODO EL PERSONAL DE LA SECRETARIA
A
i De: Lic. Lérida Leonor Gradiz Eguigure - 1
o Subgerente de Recursos Humano 4'¢/
i ‘ﬁ ASUNTO: Lo descrito
g
vk
g FECHA: 13 de marzo del 2024
B - Por medio de la presente, tengo a bien informarles sobre los procedimientos y normativas para la
: K solicitud de vacaciones, permisos y dias compensatorios, con el proposito de asegurar un adecuado
1 L)
A desarrollo de nuestras actividades laborales.
, | A continuacion, se detallan las pautas a seguir:
* 1 solicitud de Vacaciones: Las vacaciones deberdn solicitarse con un minimo 05 dias de anticipacion,
e Para solicitar vacaciones dentro del mes, se debera hacer después del dia 20 del mes
! correspondiente.
i
g
Permisos y Pases de Salida: Los permisos y pases de salida deben ser solicitados con la debida
5| anticipacion, dichas solicitudes deben ser firmadas dentro de los plazos establecidos y conforme a
] :f los parametros indicados por la Sub Gerencia de Recursos Humano.
[ :
o . , . : )
) Dias Compensatorios: Los dias compensatorios deben solicitarse mediante un memorandum con al

menos una semana de anticipacion, prohibido tomarse dias compensatorios sin la previa aprobacion
de la Subgerencia de Recursos Humanos.

e )
( Excusas por Llegadas Tardias y salidas Tempranas: En caso de llegar tarde o salir temprano, los
' empleados deben justificar estas acciones ante su jefe inmediato.

El jefe evaluard las justificaciones y determinara su validez, remitiendo las mismas a la Subgerencia
de Recursos Humanos para los trédmites correspondientes.

se les solicita atender diligentemente estas normativas con el fin de mantener un ambiente laboral
eficiente y ordenado. Cualquier duda o consulta al respecto, no duden en dirigirse a la Sub Gerencia

de Recursos Humanos.
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T CIRCULAR INFORMATIVA SGRH-007

PARA: TODO EL PERSONAL DE LA SECRETAR'A,SPE-A

DE: Lic. Lérida Leonor Gradiz

Sub Gerente de Recursos Humanos
ASUNTO: Lo descrito
FECHA: 21 de marzo de 2024

iSecretaria de Planificacion Estratégica!

Se les informa que segiin comunicado emitido por la Secretaria de Estado en los Despachos de
Gobemacién, Justicia y Descentralizacién, que de acuerdo el calendario civico que conmemora a la
Semana Santa con especial relevancia, por ser fechas veneradas por la feligresia cristiana.

Se autoriza:

A los funcionarios y empleados de la Administracién Publica para que a partir del lunes 25 al 29 de
marzo del presente afo, dispongan del asueto de la semana mayor, en el entendido que los dias
lunes 25, martes 26 y miércoles 27 corren a cuenta de las vacaciones correspondientes al afio 2024.

La siguiente disposicién exceptia a la Direccion General de Informacién y Prensa.

Col. Montecarlo, segunda calle, Edificio Santa Esmeralda, 50 mts al sur de la oficina n o
principal de Hondutel, Blvr Morazin
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