MEMORANDUM
ANSEC-012-2025

Para: Yajaira Sosa
Oficial de Informacidn Publica

De: Russel Garay
ecretario Ejecutivo ANSE

i =
Do

Fecha: 08 de enero de 2025

Asunto: Respuesta a Memorando No. OIP-002-2025

|
Es un placer saludarle, el motivo de la presente es dar respuesta al Memorando No. OIP-002-2025,
de fecha 6 de enero de 2025, en donde solicita el reporte de circulares emitidas en el mes de
diciembre de 20224. Por lo anterior descrito le remito la documentacién solicitada para dar
cumplimiento a los lineamientos establecidos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y su respectivo reglamento.

Me suscribo de usted con mis mas altas muestras de consideracién y estima.

Atentamente,

Copia: Archivo
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ADMINISTRACION NACIONAL DE
GORIEAND BF LA REPUBLICA

SERVICIO CIVIL

Control de Circulares DICEMBRE 2024
Administracion Nacional de Servicio Civil

Fecha de ' A . 7 :
No. Circular ahvia De;tmatario Asqnto | _Emisor | R._e_s.pqnsablq_

ecretarios y secretarias de ado, ectores y 3
Generales, Gerentes de Recursos Humanos, Jefes de Personal, Diagnostico de Competencias en
Gerentes de Talento Humano, Equivalentes en la administracién de |Tecnologias Digitales para le
Recursos Humanos de Secretarias de Estado e Instituciones Fortalecimiento de la Administracién
ANSEC-029-2024 2/12/2024|Desconcentradas. Publica Russel Garay Genesis Lobo
SECTetarios y Secretarias de Estado, Directores y Directoras
Generales, Gerentes de Recursos Humanos, Jefes de Personal,
Gerentes de Talento Humano, Equivalentes en la administracion de
Recursos Humanos de Secretarias de Estado e Instituciones Nuevas Directrices para el llenado de la
ANSEC-030-2024 3/12/2024|Desconcentradas. evaluacion de desempefio Russel Garay Roberto Perez
Secretarios y secretarias de Estado, DITectores y Directoras
Generales, Gerentes de Recursos Humanos, Jefes de Personal,
Gerentes de Talento Humano, Equivalentes en la administracion de
Recursos Humanos de Secretarias de Estado e Instituciones Actividades previas al cierre modulo
ANSEC-031-2024 4/12/2024|Desconcentradas. SIARH 2024 Russel Garay Jeny Ponce
Secretarios de Estado, Titulares de Organos Desconcentrados y
demas Instituciones del Sector Publico sujetas al Régimen de
ANSEC-032-2024 26/12/2024/|Servicio Civil. Lo descrito Russel Garay Roberto Perez
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CIRCULAR

VISIO S ANSEC-029-2024

Para: Secretarios,  Secretarias de  Lstado. Directores vy  Directoras
Generales, Gerentes de Recursos Humanos, Jefes de Persongt
Thlento Humanos, Equivalentes en la Administragion
Humanos de Secretarias de Estado ¢ Instituciones Des

De: Russel Garay
Secretario Ejecutivo i
Administracion Nacional de S/erviciu C'%n 5 o o il

Fecha: 02 de diciembre de 2024

Asunto: Diagnostico de Competencias en Tecnologias Digitales para el

Fortalecimiento de la Administracion Piablica.

En cumplimientd

de la presidenta

colaboracion cor

de Gestiéon por
publico, tiene ¢l
A través de la E
cordialmente a {

del Plan de Gobierno para Refundar Honduras 2022-2026 y por instrucciones
Xiomara Castro, la Administracion Nacional de Servicio Civil (ANSEC), en
el Centro de Cooperacion de Gobierno Digital Corea-Honduras ¥ la Direccion
Resultados (DIGER), como ente rector en transformacion digital del sector
honor de impulsar el avance de Honduras hacia un futuro digital.

scuela de Profesionalizacion de la Administracion Pablica (EPAP). invitamos
odas las instituciones bajo el Régimen de Servicio Civil a participar en el

proceso de diagnéstico de competencias digitales, dirigido a las y los servidores publicos.

Este diagnosticd

es un paso fundamental para identificar las necesidades de formacion en

tecnologias digitales y fortalecer las capacidades del talento humano en el sector publico. Estos

esfuerzos buscar
modernicen los

desarrollar soluciones innovadoras que faciliten el acceso a servicios digitales,
procesos administrativos e impulsen la equidad social a través de la

transformacion tecnologica.

A partir del mart
v WhatsApp. Sd
entre el persona
Suapoyo es esen
de capacidades

Atentamente,

e

es 03 de diciembre, se enviara un formulario digital mediante correo electronico
slicitamos su valiosa colaboracion asegurando la difusion de esta herramienta

a su cargo y promoviendo su participacion activa en la evaluacion.

cial para lograr los objetivos de modernizacion administrativa y fortalecimiento

digitales que esta administracion prioriza.




instruye a las Instituciones que se encontraban en proceso de carga de
tados de Estructuras, en procesc de llenado de encuestas y en proceso de
revision de encuestas, comenzar nuevamente el procedimiento para cargar los
listados de estructuras de empleados.

| proceso de respuesta de la Encuesta de Evaluacion del Desempenio, sera
lendarizado por el personal de la Direccion de Evaluacion de la Funcién
ublica, quienes asignaran la fecha y la duracién de dicho proceso, sin lugar a
orrogas, suspensiones ni aplazamientos, fuera de los casos de Emergencia
acional decretados por la presidenta de la Republica.

e mantienen las disposiciones y los horarios establecidos con anterioridad por
icha Direccion.

La Administracion Nacional de Servicio Civil, reafirma el compromiso con la
consgcucion de los Objetivos del Plan de Refundacion Nacional, agradeciendo
nuevamente su comprension y colaboracién para llevar a cabo la Evaluacion anual
del Desempeiio.

Atentamente.
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Para:

De:

Fecha;

Asunto:

CIRCULAR
ANSEC-030-2024

Secretarios y Secretanas de Estado. Directores y Directoras
Generales, Gerentes de Recursos Humanos, Jefes de Personal
Gerentes de Talento Humano. Equivalentes spta-administracion de
Recursos Humanos de Secretarias B, Instituciones
Desconcentradas

Russel Garay
Secretario Ejecutivo ANSEZ

03 de diciembre 2024

Nuevas Directrices para el llenado de la Evaluacion de Desempefo

Estimad:Ly estimadas, me es grato dirigirme a ustedes en esta ocasion con el propdsito

de info
DIGITAL,

Agradecig
comunica

1.9

r que se han presentado ciertas dificultades en la plataforma ANSEC
en relacion al llenado de la evaluacion de desempefio

ndo el compromiso demostrado por las Instituciones en este proceso, se
lo siguiente:

ha experimentado una pérdida parcial de informacion como consecuencia de

un mantenimiento no planificado por parte del proveedor de servicios de
algjamiento de datos. Dicha pérdida de informacién, nos obliga a reiniciar el

pr
€

2k
en
Te

esc de evaluacion desde el punto de ingreso de las estructuras de
pleados en las Instituciones que habian concluido el proceso de respuesta.

proceso de ingreso de las estructuras de empleados sera llevado a cabo
teramente por el personal técnico de la Direccidtn de Modernizacion de la
cnologia de ANSEC para las Instituciones afectadas que habian culminado el

proceso de lienado de encuestas, permitiendo asi que los analistas de Recursos

HU
Ing
es

manos asignados al proceso de Evaluacion del Desemperio en cada
titucién, anicamente revisen y certifiquen que la informacién de dichas

ructuras sea correcta
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Seg¢retario Ejecutivi

Para:  Sec
I'a

Hu
De: R
A

Fecha: 04

Asunto: A

(-‘cIeralcs. Gerentes de Recursos Humanogg

CIRCULAR
ANSEC-031-2024

neentrados, Direcciones
ersonal, Gerentes de
Recursos

retarios de Estado, Titulares de Entes desc

ssel Garay
ninistracion
de diciembre de 2024

tividades previas al cierre modulo SIARH 2024

Con mi acos
previas al cie
cficiente, por
SIARH. siend

A continuacic

¥

54
2B

1

3

0

4, F

d

S

oy

6. P

»

Sin otro  par
consideracion|
Atentamente,

Lo Archive

o

imbrado respeto, les saludo cordialmente. Informando las actividades a realizar
def MODULO SIARH 2024, con la finalidad de asegurar un proceso ordenado y
o que solicitamos finalizar cada proceso en las bandejas de documentos del Madulo
o su estado APROBADO, FIRMADO O ELIMINADO.

n. se detallan las siguientes actividades v fechas limite que deben cumplirse:

oletas de deposito: deben completar su ciclo en el extracto bancario v su estado debe
rr aprobado a mas tardar ¢l 16 de diciembre 2024,

structuras en sus 3 niveles: Su estado debe ser eliminado o aprobado a mas tardar ¢l
h de diciembre 2024,

“lchas de personal con cuentas bancarias sin validar: deben ser verificado y aprobado

climinado a mas tardar el 16 de diciembre 2024,

chas de personal sin aprobar: deben aprobarse o eliminarse a mas tardar el 16 de
ciembre 2024,

anillas de cualquicer concepto: debe ser aprobado v firmado todos sus FO1 por
heumento a mas tardar el 16 de diciembre 2024.
amllas sin firma de FOl: seran revertidos
resupuestario del ejercicio 2024

durante el proceso de cierrc

icular me suscribo de ustedes. con las muestras mas sinceras de estima v




CIRCULAR
ANSEC-032-2024

Para: Secretarios de Estado, Titulares de Organos Desconcentrade® "‘* _
Instituciones del Sector Publico sujetas al Régimen de S io Cixil: <,

De: Russel Garay /"/ R 5
Secretario Ejecutivo de la 2 hic &
Administracion Nacional de Servici{ Civi ) 7

Fecha: 26 de diciembre del afio 2024 :

Asunto: Lo descrito

Con mi acostum
que se han dete

que esta bajo la

brado respeto les saludo muy cordialmente, en vista de las diferentes problemaéticas
ctado a lo largo del afio dos mil veinticuatro (2024) en lo que respecta al personal

modalidad de contrato, al personal que fue evaluado para desempefiar un puesto

bajo el Régimen de Servicio Civil, y en los demads procesos que se llevan a cabo en ANSEC, en aras

de buscar una 1

nejor y mas eficiente administracion del recurso humano y en cumplimiento del

articulo 5 numerales 1, 2 y 8 del PCM-039-2023 publicado en el Diario Oficial La Gaceta No. 36,329

en fecha ocho (

parametros que

D8) de septiembre del afio dos mil veintitrés (2023) se les informa los siguientes

deben de ser tomados a consideracion para el afio dos mil veinticinco (2025):

I Solicituj:s de evaluacién de idoneidad 2025:

Para ac
persona

demads

der a un puesto en una entidad estatal adscrita al Régimen de Servicio Civil, la
aspirante debera someterse a los concursos, investigaciones, pruebas, exdmenesy

procedimientos y recursos técnico-cientificos que estime conveniente la

Administracion Nacional de Servicio Civil, conforme al Articulo 58 de la Ley de Reglamento

del Servigio Civil.

a. Uas candidatas y los candidatos propuestos para nombramiento en modalidad

w
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permanente deben superar satisfactoriamente un proceso de evaluaciéon de
idoneidad. Uno de los requisitos clave para realizar dicho proceso es que el
candidato no puede estar trabajando en la Institucién sin un contrato vigente. Esto

con el objetivo de garantizar que el candidato obtenga la remuneracion por sus

ervicios y no dependa de la finalizacién del proceso de nombramiento para recibir
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la misma. En caso de recibir solicitudes de evaluacién que no cumplan esta

disposicion, seran admitidas hasta que el empleado tenga un contrato vigente.

Todas las solicitudes de evaluacion deben incluir:

1. Oficio de solicitud de evaluacién firmade por la Subgerencia de Recursos
Humanos o la Maxima Autoridad de la entidad que lo propone. La
informacion que debe incluirse en el oficio de solicitud debe ser:

e Nombre completo del oferente

e Numero de documento nacional de identidad

e Nombre del puesto

e Grupo y Nivel del puesto

e Gerencia

e Salario del puesto

e Fecha de efectividad (Las solicitudes que no tengan una fecha
exacta de efectividad serdn devueltas para subsanarse).

2. Documento de solicitud de evaluacién de ANSEC, el cual puede descargar

en el siguiente enlace: hitps://t.lv/7stT! Este

debe ser llenado y firmado por el candidato. Debe ser digitalizado para

poder cargarlo al sistema.
3. Copia de Documento Nacional de Identidad (revés y derecho)

4. Copia de Antecedentes Judiciales y policiales con al menos 3 meses de

vigencia del dia en el cual se solicité la evaluacién (revés y derecho). Estos:
deben ser digitales y contener un cédigo QR para su validacion.

5. Copia de titulos académicos o constancias pertinentes al puesto paraelc
se aspira (revés y derecho)

6. Copias de constancias laborales que refrenden la experiencia que se haya
incluido en el Documento de solicitud de empleo de ANSEC

7. Copia del contrato de prestacién de servicios en caso de estar laborando en

la entidad.
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El proceso de evaluacién de idoneidad consta de los siguientes pasos:

1. Revision curricular
2. Evaluacién psicométrica de razonamiento y personalidad
3. Evaluacidn de conocimiento especifico para el puesto

4. Entrevista con analista de evaluacién

La evaluacién de idoneidad para un puesto tiene una validez de seis (06) meses
ruando el resultado es no elegible. El candidato puede volver a aplicar al culminar
ese periodo de tiempo. Y cuando el resultado es elegible, tiene una validez de dos

(2) afios.

la evaluacién condicionada se da solo en casos donde se puede subsanar un
requisito por medio de la gestion del candidato. Por ejemplo:

1. Proceso de colegiacion o gestion de licencia

2. Proceso de entrega de certificado

3. Proceso de homologacion de titulo

Las evaluaciones condicionadas permiten la accion de nombramiento interino hasta
por seis (6) meses, y estos solo pueden tener una vigencia dentro del mismo afio

fiscal. Las mismas pueden prorrogarse hasta por seis (6) meses mas.

—

bs ascensos deben cumplir con los siguientes criterios:
1. Diferente puesto
2. Grupo y nivel superior

3. Incremento salarial

0

or lo que las solicitudes de evaluacién para ascenso deben incluir copia del dltimo

chprobante de pago del candidato para corroborar dicha informacién.

Las solicitudes de evaluacién razonada son para casos excepcionales en los que el

candidato no posee certificacion académica para el puesto especifico sin embargo




cuenta con amplia experiencia en el mismo. Los requisitos de experiencia son los
siguientes:

1. Grupo |l al lV. 3 anos de experiencia.

2. Grupo V al VIl. 5 afios de experiencia.

3. Grupo Vlil en adelante. 7 afios de experiencia.

Este tipo de solicitud debe ser hecha por la maxima autoridad de la Institucién y
deben contener la acreditacion de experiencia relacionada o de funciones similares
de acuerdo con el descriptor de puestos, junto al expediente que fue enviado en la
solicitud de evaluacion anterior y el oficio de no elegibilidad emitido por esta

Administracion.

$i el nombramiento es debido a un reintegro por orden judicial, la solicitud debe
¢contener la Certificacién de dicha sentencia emitida por la Corte Suprema de

Justicia.

Il. Lineamientos de contrataciones para 2025:

a) Lavigencia de los contratos para el afio 2025 para las instituciones adscritas al régimen

de servicio civil, serd a partir del jueves 02 de enero del 2025, esto en observancia de

los dias inhabiles por asueto concedidos por el Gobierno. Las entidades que por
man¢ato prestan servicios publicos o cuya prestacion de servicios se requiere e 2
cualquier momento, podrén iniciar contrataciones a partir del 01 de enero, presentan
como justificacién el reporte del reloj de marcaje y/o constancias emitidas por el je d S

inmediato y refrendadas por el Subgerente de Recursos Humanos de la institucién.

b) Las splicitudes de contratacion deben incluir:

1
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Oficio de solicitud firmado y sellado por la Subgerencia de Recursos Humanos,
Gerencia Administrativa y Maxima Autoridad

Documento de disponibilidad presupuestaria

Q

ferta laboral (hoja de vida o curriculum vitae)




c) Par

~.|Copia de Documento Nacional de Identificacién (revés y derecho)

Copia de Antecedentes Penales y Policiales vigentes. (Que contengan QR para su
respectiva validacion)

Copia de titulos académicos o constancias pertinentes al puesto para el cual se
aspira (revés y derecho)

Copias de constancias laborales que refrenden la experiencia incluida en la oferta

aboral.

el personal que las Méximas Autoridades consideren contratar bajo la modalidad

de contrato, se deberd subir toda la documentacidn a la Plataforma de Servicio Civil en

Linea, previo a que la persona inicie a ejercer funciones, es decir que, antes de que las

personas empiecen a laborar para la Institucion contratante, la Administracién

Nacional de Servicio Civil (ANSEC) debera de determinar si la persona cuenta con las

el co

cornT'etenclas académicas o laborales para ejercer las funciones que se expresan en

trato y de ser positivo dicho analisis, |a institucidn contratante estara autorizada

para suscribir el contrato respectivo.

Ill.  Soporte técnico de las plataformas Servicio Civil en Linea y SIARH

a.
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Lps procesos de contratos compuestos, aumentos salariales, y otras acciones de
pFrsonal deben ser realizados por medio de la plataforma Servicio Civil en Linea
(https://www serviciocivil.net/), cualquier solicitud hecha por otro medio serd
desestimada.

La creacién de usuarios Servicio Civil en Linea se solicitard via electrénica
suarios@serviciocivil.gob.hn y mavilez@serviciocivil.gob.hn. Remitiendo | z

siguientes documentos:

i. Oficio de solicitud, firmado por el Subgerente de Recursos Humanos o la
Maxima Autoridad de la institucién, con informacién del empleado, correo
electrénico institucional y el rol que tendra

ii. Copiade DNI

iii. Copia del Contrato o Nombramiento del empleado




iv. Formato de solicitud de creacion de usuarios

c. |La creacion de usuarios SIARH se solicitara via electrénica a
usuarios@serviciocivil.gob.hn y mavilez@serviciocivil.gob.hn. Remitiendo los
siguientes documentos:

i. Formato de creacién de usuario, firmado y sellado por la Maxima Autoridad
de la institucidn, con informacion del empleado, correo institucional, el o
los perfiles roles que se le asignaran

ii. Oficio de solicitud
iii. Copia del DNI de la Maxima Autoridad
iv. Copia del DNI del empleado

v. Copia del Contrato o Nombramiento del empleado

V.  Creacién|/de puestos
Las solicitudes de creacion de puestos seran atendidas por el Direccion de Clasificacion de
Puestos y Salarios. A continuacion, se describe cada proceso, sus etapas y requisitos.
a. (Qreacién de puestos en instituciones de reciente creacién
i.  Primera etapa: adhesidn al Régimen de Servicio Civil y Estudio de Creacién
de Puestos
e Oficio de solicitud de adhesidn al régimen y estudio de creacién de

puestos, que incluya la informacién de un punto focal para dar ==
5

seguimiento al proceso
e Marco legal de la institucién (PCM de creacién)
e Estructura organizativa
e Listado de puestos a crear (nombre del puesto y sueldos
propuestos)
e Descriptores de los puestos completos (informacion de las

responsabilidades y ubicacion en el organigrama)
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Atentamente;

Cc: Archivo
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ii.  Segunda etapa: efectividad de los puestos creados

e Oficio de solicitud de efectividad de los puestos creados

e Resolucién de la Direccién General de Presupuesto de la Secretaria
de Finanzas

Creacién de puestos

i Primera etapa

e Oficio de solicitud de creacion del puesto

e Descriptor completo (informacion de las responsabilidades vy
ubicacidn en el organigrama)

ii. Segunda etapa

e Solicitud de efectividad de los puestos creados

e Resolucién de la Direccion General de Presupuesto de la Secretaria

de Finanzas

)

reacién de puesto por fusién

i.  Primera etapa

e Oficio de solicitud, con informacidn del salario del puesto a crear,
que incluya el ahorro del 30%, de la suma de los salarios de los
puestos a fusionar

e Descriptor completo (informacion de las responsabilidades y
ubicacién en el organigrama)

e Comprobante de pagos de los puestos a fusionar o anexo
desglosado de puestos y salarios

ii. Segunda etapa

e Solicitud de efectividad de los puestos creados

de Finanzas

e Resolucidn de la Direccién General de Presupuesto de la Secretaria =




