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- . Secgretaria de

Planificacion
Estratégica HONDURAS
MEMORANDUM SPE/SGRH 814-2024
PARA: Ing. Marco Antonio Sierra Folgar

Oficial de Transparencia SPE /7/

DE: Lic. Carla Maria Avila Brev Ld/ W//)
Sub Gerente de Recursos Hu@o legada témporalmente segun:

“eleg
Acuerdo No. SPE-733-2024 - b

ASUNTO: Repuesta de Memora dum SPE-0T-070-2024

FECHA: 05 Noviembre de 2024

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en solicitud del memorandum SPE-OT-070-2024,
recibido el miércoles 30 de Octubre del 2024; Adjuntamos las circulares enviadas.

Circulares enviadas el mes de Octubre (total 3 Circulares enviadas)
N° de correlativo Asunto Fecha

CIRCULAR
INFORMATICA 15 de octubre del
SGRH-20-2024 Lo descrito 2024

CIRCULAR

INFORMATICA 15 de octubre del
SGRH-21-2024 Bono educativo 2024

CIRCULAR
INFORMATICA 18 de octubre del
SGRH-22-2024 Lo descrito 2024

CIRCULAR
INFORMATICA 29 de octubre del
SGRH-23-2024 Lo descrito 2024

SECRETARIA DE PLANIFICACION
ESTRATEGICA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
RECIBIDO

FECHA: Of— ) — ¥
Col. MontCC. Archivo /O
ESmerald; cdilss o ooy as i winn i g HORA:
de Hondutel, Blvr Morazan FIRMA: vi
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CIRCULAR INFORMATIVA SPE-SGRH-20-2024 .
‘ Nu‘\q;dc /lb"'U IJ-H

PARA: DIRECTORES Y JEFES DE UNIDAD DE LASPE
s SR G4y am

DE: CARLA MARIA AVILA
Subgerente de Recursos Humangs
Delegada temporalmente, segu

FICACION

ESTRATEGICA
UNIDAD DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

b

RECIBIDO

150 -

'O: Lo descrito

15 de octubre del afio 2024. AS- A0 -

Lo W lr\
™ SR D [V AL
n.k

io de la presente, tengo a bien informar a todo el personal de la secr}ta'ria' de

pHCREN

Cof

2

ion Estratégica, que se encuentra bajo la modalidad de contrato y modalidad de
, sobre procedimientos que estrictamente se debe de seguir para la solicitud de
COmo Ser:

z 3 5 LLEGADAS TARDIAS: A
B eE z
adas tardias y salidas tempranas, el procedimiento se inicia justificando ant 8 jeg
inmediato la llegada tardia y salidas temprana, quien dara o no, el visto bueno a la ; sE
luego se debe remitir a la subgerencia de Recursos Humanos, el mismo dia en que '§5 g A
la llegada tardia. ggg E r\é‘
@B
PERMISOS Y PASES DE SALIDA: ogg 8 \::i 54
isos y pases de salida temprana deben ser solicitados con la debida antici £ icﬁ = E“GQ‘\
>mpleados y estos deben justificar estas acciones ante su jefe inmediato. jaljjefe =
las justificaciones y medios de prueba de su _notiﬁcacién y determinara su = < g
do las mismas a la Subgerencia de Recursos Humanos para los t :T : g

ndientes.

\ <o\ Ay T . . :
g \< )A [ /_\'—{/ SECRETARIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA
4 54T UNIDAD DE SERVICIOS LEGALES
RN e RECIBIDO
tecarlo, Segundd Calle, Edificio Santa Esmeralda, 50 28 dela 9%&"}@&
Bulevar Morazén, recursoshumanos@spe.gob iR S TTER 08 /) €3 €3
FIRMA:

: Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

SECRETARIA DE PLANIFICACION

ESTRATEGICA
DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
RECIBIDO
FECHA: Lb - 10-2¢c 2\
A" 29 um
ARMA; —C1s B

-

LHrRMA: 2

ESTRA
DIRECCION DE POLITICAS PUBLICAS

RECIBIDO
FECHA: A% - Otiubre - 20724
HORA: 00( 32) [~ ¥R4a)
FIRMA: (pic Roche

i SRCRATARIA DE 1_|;|.AmncA¢:|c»<|

B SECRETARIA DE PLANIFICACION
a&;\ ESTRATEGICA
5 4\ UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALLACION DE LA GESTION (LPEG)
< ECIBIDO
FECHA:Lb [/ O @O S K/
HORA: %/3 |
FIRMA: - .8 o
SECRETARIA DE PLANIFICACION
ESTRATEGICA
& DIRECCION DEL PODER POPULAR
RECIBIDO
FECHA: 1] 10/24
HORA: 102 am

FIRMA: —&Jﬂ&.ﬁ_—_—‘ S

SECRETARIA DE PLANIFICACION
ESTRATEGICA
DEPARTAMENTO OE ESTUNNOS ECONOMICOS Y SOCIALES

RECIBI DO
b/10 /2024
q % am

FECHA:
HORA;

SECRETARIA DE PLANIFICACION
ESTRATEGICA

UNIDAD DE MODERNIZACION

FECHA: _U/Rif st

(‘ f O

@

e

FlRIA:

oﬂecac:ow DEPO
DER
RECiIBiD

FECHA:___ ’Q’*lo_&

HORA: —
e —

POPULAR
O

Scanned with

i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

R — S—— =~ S———

I & SECRETARIADE PLANIFICACION 7
[: ": N ITHATEGIGA 4
T + DIRFC AN TS EALDE PLAKIFICACION
. . L CIDBDIDO
. bl 1 12 7, |
Secretaria de rrcm-___;‘_.L--..-.-. 1
Planificacién HORA! e T
TRMA: L!' W w \
Estratégica Akl — HONDURAS

INFORME CONTROL DE ASISTENCIA

La Subgerencia de Recursos Humanos elaborard mensualmente un informe detallado
respecto a llegadas tardias y ausencia del personal, en base al control de asistencia y
demdas documentos probatorios. El jefe inmediato estd en la obligacién de ejecutar
sanciones que procedan, si se trata de infracciones leves, sancionada con amonestacion
privada, verbal o escrita, correspondera al superior jerdrquico imponer la sancién, todo jefe
inmediato que no cumpla con el deber de este acapite, constituye en faltas disciplinarias.

SOLICITUD DE VACACIONES:

El goce de las vacaciones, se autorizaran de forma que no entorpezcan o perjudiquen el
desarrollo de las actividades, deberan solicitarse con un minimo de 05 dias de anticipacion,
Para solicitar vacaciones dentro del mes. El jefe inmediato dara el visto bueno si procede o
no concederle en ese momento el goce de las vacaciones, seguidamente debera acudir a
Subgerencia de Recursos Humanos para seguir el tramite correspondiente.

Se le recuerda que las vacaciones no pueden ser gozadas de forma anticipada, se haran
efectivas DESPUES de, determinado tiempo de servicio laboral, esta solicitud se gestionara
por el canal oficial, de forma presencial, tomando en consideracién que ciertos dias feriados
como ser (semana santa, semana morazanica entre otros,) son deducidos a cuenta de
vacaciones.

1. El personal que se encuentra bajo modalidad de contrato, se regira por el articulo.345
del codigo de trabajo.

2. El personal que se encuentra laborando bajo la modalidad de acuerdo, se regira por lo
dispuesto en el articulo 121. Del Reglamento de la ley de servicio civil

3. Y EI reglamento interno de trabajo de la secretaria de planificacién estratégica

articulo.28, 29,30,31,32

! ESTRATEGICA

ARIA DE PLANIFICACION SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO

! BECRETARIA DE PLANIFICACION
ESTRATEGICA

UNIDAD DE COMUNICACIONES ¥ RECIBIDO .
RELACIONES PUBLICAS g
RECIBIDO FECHA: AS-1lo - Loty

HORA: 16 18 -

Edificio Santa Esmer : MG
recursoshumanos@spe.gob.hn, 2247-4100 o o
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Secretaria de

Planificacion

Estratégica HONDURAS
it LICENCIAS REMUNERADAS Y NO REMUNERADAS

Este procedimiento se debe de gestionar con tiempo anticipado (por lo menos un mes) ya
que requiere de una serie de procedimientos que se deben cumplir. Solo se aceptaran
solicitudes que cumplan con todos los requisitos establecidos en el reglamento interno de
trabajo y la ley de servicio civil para poder darle el tramite correspondiente con una
Resolucién favorable o desfavorable

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Las faltas cometidas por los trabajadores de la secretaria de planificacién estratégica, se
clasificaran en faltas leves, menos graves y graves

NOTA: como objetivo recordarle la importancia de cumplir y apegarse a la normativa
reglamentaria de la Secretaria de Planificacion Estratégica, es fundamental que se tome en
cuenta esta observacién y evite realizar conducta inapropiadas tipificadas en nuestro
reglamento, la Secretaria espera el mejor desempefio y funcionamiento de todos los
empleados, Se les invoca a cumplirlas para evitar procedimientos que se anexaran a su
expediente, Se sugiere leer y conducirse apegados al reglamento, leyes, codigo de ética y
su reglamento, de esta forma evitar que se inicien procesos y sean agregados a su
expediente, ya que la ignorancia de los mismos no podra ser alegada como excusa

DIAS COMPENSATORIOS:

Los dias compensatorios deben solicitarse como minimo con una semana de anticipacion,
los cuales se concederan de la siguiente manera:

1. Para que cumpla los requisitos de dias compensatorios, Debe de nacer la necesidad
inminente de expandir las labores y funciones que no se pudieron lograr en el horario
nominal y se requiere del empleado de forma extraordinaria.

El jefe inmediato formalmente debe de girar instrucciones, via memorandum
especificando y manifestando la razén del trabajo fuera de los parametros del

horario laboral

Colonia Montecarlo, Segunda Calle, Edificio Santa Esmeralda, 50 Metros de la Oficina Principal del,
Bulevar Morazan, recursoshumanos@spe.gob.hn, 2247-4100 o o
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3. Para que el empleado goce de los dias compensatorios: debe de abocarse a la
subgerencia de recursos Humanos, llenando un formato de accion de personal, con
el visto bueno del jefe inmediato, donde a(?.jl.llpte la justificaciéon que requirié de su
labor indispensable. Se prohibe tomar dias compensatorios sin la previa
aprobacion de la Subgerencia de Recursos Humanos.

NOTAS

1. Se solicita a quien corresponda, seguir los procedimientos al momento de informar
ausencias de empleados, ya sea por capacitaciones, apoyo o cualquier otra indole,
esto se debe de informar, desde el mismo momento que se tuvo el conocimiento de
la invitacién, y remitirlo en tiempo y forma a la Subgerencia de Recursos Humanos,
con toda la documentacién soporte, caso contrario no se podra contar con dicho
permiso oficial.

2. Cualquier tramite de indole personal, que soliciten los empleados debe de realizarse
en papel simple y no con el membrete de la Secretaria de Planificacion Estratégica

3. Los UNICOS tramites que se hacen via correo institucional, son: Solicitud de
constancias laborales, solicitud de Voucher de pago, las demas solicitudes son

estrictamente de forma presencial.

Cualquier duda o consulta abocarse a la Subgerencia de Recursos Humanos en los
horarios de atencion establecidos, con gusto se le atendera.

Esta circular es de estricto cumplimiento, desde el momento que se tiene
conocimiento, quedando autorizados para socializar esta circular con todo el

personal a su cargo.

Colonia Montecarlo, Segunda Calle, Edificio Santa Esmeralda, 50 Metros de la Oficina Principal del,
Bulevar Morazan, recursoshumanos@spe.gob.hn, 2247-4100
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Secretaria de

Planificacion
Estratégica HONDURAS
- Circular Informativa SGRH-OZI-SPE,.-.‘_&\\ AGH
De: Lic. Carla Maria Avila Brevé
Sub Gerente de Recursos Humages
Delegada temporal segun acyerds
ASUNTO: Bono Educativo e
FECHA: 15 de octubre 2024

Por este medio tengo a bien notificar:

A todos los padres de la Secretaria de Planificacion Estratégica, que tengan hijos en edad escolar

(primaria o secundaria) en centros educativos del pais, y que perciban hasta el equivalente de dos
salarios minimo (L. 33.712.50) se les comunica: que para poder hacerles efectivo el pago del
bono educativo por familia, deberan a mas tardar el dia lunes 21 de octubre del 2024, presentar
los siguientes documentos (no habra prorroga):

- Certificacion de acta de nacimiento
- Constancia del centro educativo que acredite el afio escolar del menor
- Fotocopia de la boleta de calificaciones de la primera prueba trimestral del menor

Asimismo, se les solicita presentar dicha informacion a la Sub Gerencia de Recursos Humanos
debidamente legibles, sin borrones ni manchones, con la firma y sello del director del centro

educativo.

Col. Montecarlo, segunda calle, Edificio Santa
n n Esmeralda, 50 mts al sur de la oficina principal
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Estratégica HONDURAS

CIRCULAR INFORMATIVA SGRH-022

PARA: TODO EL PERSONAL DE LA SECRETARIA SPE

A\

DE: Lic. Carla Maria Avila
Sub Gerente de Recurs

f
d&mporalmente segun:
Acuerdo No. SPE-733 y

ASUNTO: Lo descrito

FECHA: 18 de octubre 2024

Por este medio tengo a bien a informar que, a partir del préximo lunes 21 de octubre del
presente afio, se daré inicio al respaldo obligatorio (backup) de los correos electronicos
institucionales. Este proceso es fundamental para garantizar la proteccién y conservacién
de la informacién contenida en sus cuentas de correo electrénico institucional, lo cual es
importante para la continuidad de nuestras operaciones.

La Unida de Informdtica, visitard cada direccion, departamento y unidad para llevar a
cabo este respaldo de manera eficiente. Les solicitamos amablemente que brinden acceso
a sus equipos y cuentas de correo electronico cuando se les indique.

Agradecemos su colaboracién y disposicién para facilitar esta labor esencial.

Col. Montecarlo, segunda calle, Edificio Santa
[smeralda, 50 mts al sur de la oficina principal
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Secretaria de

Planificacion
Estratégica
CIRCULAR INFORMATIVA SGRH-023
PARA: TODO EL PERSONAL DE LA SEC
DE: Lic. Carla Maria Avila Breve

Sub Gerente de Recursos Hu

ASUNTO: Lo descrito

FECHA: 29 de octubre 2024

Por medio del presente, se notifica a todo el personal de la Secretaria de Planificacién
Estratégica que aun tenga pendiente la presentacion o actualizacién de su PIN SIAFI,
hacer la gestion necesaria ya que es imprescindible completar este tramite a la brevedad
posible.

Se les recuerda escribir al correo recursoshumanosia spe.cob.hn para solicitar la
constancia correspondiente, la cual es necesaria para gestionar la presentacion del PIN
SIAFI.

Agradecemos su pronth colaboracién para asegurar el cumplimiento de este requisito
institucional.

- el DR

Col. Montecarlo, segunda calle, Edificio Santa
Esmeralda, 50 mts al sur de la oficina principal
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