CIRCULARES MES DE JULIO DEL 2018

CIRCULAR
D.A.C.B.-0010-06-2018

PARA: DIRECTORES
SUB DIRECTORES
GERENTES Y SUB GERENTES
JEFES DE DEPARTAMENTO Y SECCIONES
JEFES DE AGENCIAS DEPTALES Y LOCALES

DE: LIC. DIANA sANCHEz
JEFE DEPTO. ADMON.

Divro, ,:,_, HON.
0€ C.«f/h_u‘ A ’J"
VBE\':n' )

ASUNTO: AMBIO FORMAT

FECHA: JUEVES 14 DE JUNIO, 2018

Con el objetivo de poder mantener el orden en cuanto al procedimiento de “Deduccion por
Inasistencias” se hace de su conocimiento que la encargada es:

- Lic. Sara Cruz Midence, teléfono contacto: 2235-9577/7219-5108

- Correo electrénico: sara.cruz@hondutel.hn

Asi mismo solicitamos muy respetuosamente su colaboracion para que a partir del mes de
julio 2018 nos sean remitidas las inasistencias en el formato que se adjunta al final de la

pmeme Los camb:os MPlemenmdos son: MM!&LM&CLMM

Ademas hacemos cordial recordatorio sobre los puntos siguientes:

1. El recibo de la documentacion correspondiente a las inasistencias, ya sea reporte o

solicitudes de devolucion sera los dias § de cada mes o el dia habil anterior.

2. Los Jefes/Directores/Gerentes de Departamentos o Areas Mm_mgﬁﬁgm
sus propias inasistencias, el reporte respectivo debera venir firmado por el superior
inmediato.

Cuando firme un encargado por el jefe, colocar nombre y sello del 4rea.

Tamaiio y tipo de letra legible.

Toda documentacion seré recibida directamente en este Departamento.

Respecto a las devoluciones por inasistencia, pedimos a usted nos justifique y
soporte la fecha y el mes del cual solicita devolucion.

Reportar horario normal de trabajo.

Colocar teléfono de contacto del area para poderles comunicar cualquier
eventualidad.

9. No olvidar reportar a todo el personal del area (hcenclas sin goce de sueldo,
vacaciones ¢ incapacidades inclusive). "
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" EMPRESA HONDURENA DE TELECOMUNICACIONES

| HONDUTEL
*&,

‘Que el dia Miércoles 27 de Junio del afio 2018, fallecié en Tegucigalpa MDC,

ACUERDO DE DUELO

CONSIDERANDO

HERIBERTO ESTRADA VALLADARES

Que el fallecimiento del Sr. Heriberto Estrada Valladares,
embarga de dolor a su Hija, nuestra compafiera Sra. Laura Melania Estrada Palma,

CONSIDERANDO

Que la familia de la Empresa Hondurefia de Telecomunicaciones HONDUTEL lamenta
profundamente el fallecimiento del Sr. Heriberto Estrada Valladares.

ACORDAMOS
1. Expresar nuestras mas sentidas condolencias a nuestra compafiera,
Laura Melania Estrada Palma, por la desaparicién fisica de su Padre, el
Sr. Heriberto Estrada Valladares, a sus familiares y amistades,
esperando encuentren el consuelo que nos da nuestro Divino Creador.

2. Decretar tres dias de duelo sin suspensién de labores a partir de la fecha.
3. Hacer entrega del presente Acuerdo de Duelo a sus familiares.

Dado en la Ciudad de Tegucigalpa, a los 29 dias del mes de junio del 2018.

Entonces Jestis Le dijo:
Yo soy la resurreccion y la vida.
El que cree en mi vivird, aunque muera;
Y todo el que vive y cree en mi no morird jamas.
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CIRCULAR
DACB-012-06-2018

PARA: DIRECTORES
SUB DIRECTORES
GERENTES Y SUB GERENTES
JEFES DE DEPARTAMENTO Y SECCIONES
JEFES DE AGENCIA DEPTALES. BT
EMPLEADOS A NIVEL NACIONAL

DE: LIC. DIANA E. SANCHEZ
JEFE DEPTO. DE ADMON. DE

ASUNTO: RECEPCION DE DOCUMENTOS DEL PERSONAL BENEFICIADO
DE BECA ESTUDIANTIL ANO 2018
FECHA: 25 JUNIO 2018

A fin de poder continuar con el Proceso de Beneficio de Beca Estudiantil afio 2018, se notifica al personal

beneficiado, que debe entregar la documentacion requerida en la

de Talento Humane.
INDICACIONES IMPORTANTES:

Entregar en tiempo y forma.

o s

Unicamente se estara recibiendo la documentacion en el mes de JULIO

. Direcci

Enviar documento original con firma y sello en el caso de Educacién Especial, primaria y

secundaria, Universidad puede descargar el historial de la pagina oficial de la Universidad a la que

asiste.

% Colocar NUMERO DE PERSONAL de manera legible en la parte frontal.

° A ED SPEC]
1.-Presentar evaluacion del semestre en el mes de Julio

° IVE ARIA:

1. Presentar Calificaciones del 1y IT Parcial del Sistema Educativo del Pais, del afio académico 2018

Originales. (Matriculado de Febrero a Diciembre).

2. En caso de ser Bilingiie, Presentar calificaciones del Il y IV Parcial del Sistema Educativo Bilingiie del

afio académico 2017-2018 (Matriculado de Agosto a Junio).

® BECANIVEL UNIVERSITARIO:;

1.- Deben presentar Calificaciones de los periodos 1 Parcial en el caso esp@é

Universidad de 4 periodos presentar el I'Y 1I parcial respectivamente.
*Cualquier consuita comunicarse con Lic. Pamela Valladares al Tel. 2235-340%

CC: Archivo/IPV/EME
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Las empresas necesitan anticiparse af comportaniento
de sus clientes, previendo sus necesidades, gustos y
preferencias, sin gue sea necesario preguntarseios
directamente.

FIDELIZACION DEL CLIENTE.

FECHA DE INICIO.
DEL: 10 al 12/julio 2018.

HORARIO:
DE: 8:00 a. m.a 12:00 m.

Te invitamos a participar!

Lugar: “Cambia tus
pensamientos Formacién y cambiaras tu
mundo” Continua. {(Norman Vincent
Peale) (CENCAPH)

Informacionen los
siguientes mimeros:
Tel. 2239-1388 O al correo dirla.aragon@hondutel.hn;
alina.ordonez(@hondutel.hn.
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CIRCULAR
DETH-004-06-2018
PARA PERSONAL A NIVEL NACIONAL
DE LICENCIADA. IVANIA MONTOYA
DEPARTAMENTO DE EFECTIVI
HUMANO
ASUNTO
FECHA 28 DE JUNIO DEL 2018.

El Departamento de Efectividad de Talento Humano, adscrito a la Direcciéon de
Talento Humano hace del conocimiento, que todos aquellos empleados de
HONDUTEL que estan por culminar sus estudios deberén agotar todas las
instancias posibles dentro de nuestra Empresa para que puedan realizar su
préactica profesional a lo interno y en caso de que su profesién o especializacién no
se lo permita, el correspondiente permiso debera contar con todos los documentos
soportes para que la misma sea autorizada y pueda realizarse en otra institucion.

£ u'“"'&.‘(
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. MONOUTEL
VADGOR: 0~ 5t taLenTo
HUMANG
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NUESTRA EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES

www.honduteLhn



El Departamento de Formacion Continua
CENCAPH : o 3 2 5
s de v rocoes Direccion de Planlficaclon[ Corporativa
Te invita a que participes en la siguiente:

‘ Capacitacion \

Etica Profesional y
Cédigo de Etica Servidor Publico

A lealtad 1 Tegrdod

Cticq

respefo COMpromiso
ocacion d Inclusion

Informacion en los siguientes numeros:
Fecha: 10 y 11 de Julio del 2018 Tel. 2232-1295 /2220-7554
Hora: 1:30 a 4:00 p.m. 01l coeo dirlaaragon@hondutelhn
yadira.rodriguez@hondutel.hn
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GOBIERNO DE LA FMPRESA HONDURENA DT
REPIBLICA DE HONDURAS D s s

CIRCULAR
DPSD-067-2018

PARA: GERENTES
SUB GERENTES
DIRECTORES
SUB DIRECTORES

JEFES DE DEPARTAMENTO &;W%” Aﬁ

DE: OMAR RODRIGUEZ CUELLAR

DEPTO. PROCESAMIENTO Y URIDAD D}«BA‘I'(/)S
ASUNTO: NOTIFICACION

FECHA: 05 DE JULIO DEL 2018

A todos los usuarios se les informa que por motivos de realizar el respaldo mensual de
informacién del Sistema Power 8 (AS/400), no habra acceso al mismo desde las 09:00
p.m. del dia sébado 07 de julio, hasta las 07:00 a.m. del dia domingo 08 de julio del
2018.

Por lo anterior esperamos su comprension y solicitamos hagan sus programaciones de
trabajo necesarias para no verse afectados por esta interrupcion.

Atentamente,

AR | BE——
Vo. Bo. -

Ing. FRANCISCO CACERES
Director Tecnologias de la Informacion

Copia: Archivo DPSD/DTI



CIRCULAR
D.A.C.B.-0010-06-2018

PARA:  DIRECTORES
SUB DIRECTORES
GERENTES Y SUB GERENTES
JEFES DE DEPARTAMENTO Y SECCIONES
JEFES DE AGENCIAS DEPTALES. Y LOCALES /.
EMPLEADOS A NIVEL NACE “W
DE: LIC. DIANA SANCHEZ | l Iim

JEFE DEPTO. ADMON.

ASUNTO: AMBI R

FECHA: JUEVES 14 DE JUNIO, 2018

Con el objetivo de poder mantener el orden en cuanto al procedimiento de “Deduccion por
Inasistencias” se hace de su conocimiento que la encargada es:

- Lic. Sara Cruz Midence, teléfono contacto: 2235-9577/7219-5108

- Correo electrénico: sara.cruz@hondutel.hn

Asi mismo solicitamos muy respetuosamente su colaboracion para que a partir del mes de
julio 2018 nos sean remmdas las masnstenclas en el fotmato que se adjunm al final de la

Ademas hacemos cordial recordatorio sobre los puntos siguientes:

1. El recibo de la documentacion correspondiente a las inasistencias, ya sea reporte o

solicitudes de devolucion sera los dias § de cada mes o el dia habil anterior.

2. Los Jefes/Directores/Gerentes de Departamentos o Areas gg_m_mgﬂﬁgm
sus propias inasistencias. el reporte respectivo debera venir firmado por el superior
inmediato.

Cuando firme un encargado por el jefe, colocar nombre y sello del 4rea.

Tamaiio y tipo de letra legible.

Toda documentacion seré recibida directamente en este Departamento.

Respecto a las devoluciones por inasistencia, pedimos a usted nos justifique y
soporte la fecha y el mes del cual solicita devolucion.

Reportar horario normal de trabajo.

Colocar teléfono de contacto del édrea para poderles comunicar cualquier
eventualidad.

9. No olvidar reportar a todo el personal del area (hoenclas sin goce de sueldo,

vacaciones ¢ incapacidades inclusive). ‘
'l <. e

Agradecemos de antemano su colaboracion -
"va.- Q
‘: \ S f.!i ’ ¥
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S1 hablas a una persona en una lengna
que entiende, las palabras irdn a su
cabeza. Si le hablas en su propia
lengua, las palabras iran a su corazon.
Nelson Mandela

El Departamento de Formacion Continua de Planificacion
Corporativa, te invita a que participes en la siguiente

formacién:
INGLES II.
Learn
Spoken Fecha de Inicio:
English 12 de julio al 30 de agosto.

Solo los martes y jueves
En horario:
02:00 a 4:00 p.m.

iTe invitamos a participar!!!! Lugar: Formacién
Continua. (CENCAPH)

“No te pierdas esta gran Oportunidad.”

Informacion en los siguientes nimeros:
Tel. 2239-1388
O al correo dirla.aragon@hondutel.hn;
alina.ordonez@hondutel.hn.




*Nadie va a morir de ortografia, ni de educacion, pero |a ortografia es un
reflejo de la educacion y la educacién esta detras de todos los problemas.
Escribir bien significa respeto al interflocutor, a quien le estas hablando, a quien
le diriges tu mensaje. La ortografia no es la perfeccion, ni una falta ni dos ni
ninguna, 1a ortografia es una actitud.

— Pablo Zulaica Parra.”

El Departamento de Formacién Continua de Planificacion
Corporativa, te invita a que participes en la siguiente
formacion:

Actualizacion Ortogrdfica

Fecha de Inicio:
17 al 19 de julio de 2018.

En horario:
08:00 a 12:00 m.

|;Te invitamos a participar!!!!

Lugar: Formacion

Continua. (CENCAPH)

“No te pierdas esta gran Oportunidad.™

Informacion en los siguientes numeros:
Tel. 2239-1388
O al correo dirla.aragon@hondutel.hn;
alina.ordonez@hondutel.hn.
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DITH-014-07-2018

CIRCULAR
PARA:
DE: A HENCUTEL
(A NG :nu DF TALENTO
| )_-\.;Mtr'«(: at
ASUNTO:
FECHA: 10 DE JULIO, 2018

Es un gusto saludarles y hacer de su conocimiento que el viernes 13 de julio,
2018 estaré fuera de la oficina, tiempo durante el cual estara a cargo de esta
Direccién de Talento Humano el Abog. JOSE MANUEL FLORES.

Favor tomar nota.

Atentamente,

Cc:  Archivo

fiw

NUESTRA EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES



CIRCULAR
D.A.C.B.-0010-06-2018

PARA:  DIRECTORES
SUB DIRECTORES
GERENTES Y SUB GERENTES
JEFES DE DEPARTAMENTO Y SECCIONES
JEFES DE AGENCIAS DEPTALES. Y LOCALES /.
EMPLEADOS A NIVEL NACE “W
DE: LIC. DIANA SANCHEZ | l Iim

JEFE DEPTO. ADMON.

ASUNTO: AMBI R

FECHA: JUEVES 14 DE JUNIO, 2018

Con el objetivo de poder mantener el orden en cuanto al procedimiento de “Deduccion por
Inasistencias” se hace de su conocimiento que la encargada es:

- Lic. Sara Cruz Midence, teléfono contacto: 2235-9577/7219-5108

- Correo electrénico: sara.cruz@hondutel.hn

Asi mismo solicitamos muy respetuosamente su colaboracion para que a partir del mes de
julio 2018 nos sean remmdas las masnstenclas en el fotmato que se adjunm al final de la

Ademas hacemos cordial recordatorio sobre los puntos siguientes:

1. El recibo de la documentacion correspondiente a las inasistencias, ya sea reporte o

solicitudes de devolucion sera los dias § de cada mes o el dia habil anterior.

2. Los Jefes/Directores/Gerentes de Departamentos o Areas gg_m_mgﬂﬁgm
sus propias inasistencias. el reporte respectivo debera venir firmado por el superior
inmediato.

Cuando firme un encargado por el jefe, colocar nombre y sello del 4rea.

Tamaiio y tipo de letra legible.

Toda documentacion seré recibida directamente en este Departamento.

Respecto a las devoluciones por inasistencia, pedimos a usted nos justifique y
soporte la fecha y el mes del cual solicita devolucion.

Reportar horario normal de trabajo.

Colocar teléfono de contacto del édrea para poderles comunicar cualquier
eventualidad.

9. No olvidar reportar a todo el personal del area (hoenclas sin goce de sueldo,

vacaciones ¢ incapacidades inclusive). ‘
'l <. e

Agradecemos de antemano su colaboracion -
"va.- Q
‘: \ S f.!i ’ ¥
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CIRCULAR
DACB-012-06-2018

PARA: DIRECTORES
SUB DIRECTORES
GERENTES Y SUB GERENTES
JEFES DE DEPARTAMENTO Y SECCIONES
JEFES DE AGENCIA DEPTALES. BT
EMPLEADOS A NIVEL NACIONAL

DE: LIC. DIANA E. SANCHEZ
JEFE DEPTO. DE ADMON. DE

ASUNTO: RECEPCION DE DOCUMENTOS DEL PERSONAL BENEFICIADO
DE BECA ESTUDIANTIL ANO 2018
FECHA: 25 JUNIO 2018

A fin de poder continuar con el Proceso de Beneficio de Beca Estudiantil afio 2018, se notifica al personal

beneficiado, que debe entregar la documentacion requerida en la

de Talento Humane.
INDICACIONES IMPORTANTES:

Entregar en tiempo y forma.

o s

Unicamente se estara recibiendo la documentacion en el mes de JULIO

. Direcci

Enviar documento original con firma y sello en el caso de Educacién Especial, primaria y

secundaria, Universidad puede descargar el historial de la pagina oficial de la Universidad a la que

asiste.

% Colocar NUMERO DE PERSONAL de manera legible en la parte frontal.

° A ED SPEC]
1.-Presentar evaluacion del semestre en el mes de Julio

° IVE ARIA:

1. Presentar Calificaciones del 1y IT Parcial del Sistema Educativo del Pais, del afio académico 2018

Originales. (Matriculado de Febrero a Diciembre).

2. En caso de ser Bilingiie, Presentar calificaciones del Il y IV Parcial del Sistema Educativo Bilingiie del

afio académico 2017-2018 (Matriculado de Agosto a Junio).

® BECANIVEL UNIVERSITARIO:;

1.- Deben presentar Calificaciones de los periodos 1 Parcial en el caso esp@é

Universidad de 4 periodos presentar el I'Y 1I parcial respectivamente.
*Cualquier consuita comunicarse con Lic. Pamela Valladares al Tel. 2235-340%

CC: Archivo/IPV/EME

de

la-UNAH vy si es

%
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Instructivo Recuperacion de Mora

EMPRESA HONDURENA DE TELECOMUNICACIONES HONDUTEL
DIRECCION DE PLANIFICACION CORPORATIVA

RECUPERACION DE MORA
INSTRUCTIVO DIPC-007

A. GENERALIDADES
El presente documento es contentivo de la planeacion, coordinacion y
ejecucion para la Recuperacién de Mora a mivel nacional, con el propdsito de
realizar acciones encaminadas al fortalecimiento de la gestion de cobro.

B. MISION GLOBAL DEL PROYECTO
Entregar cinco mil den (5,100) requerimientos de cobro realizando un Macro-

Operativo, induyendo personal de apoyo de las diferentes Gerenclas y
Direcciones.

C. ACTIVIDAD CENTRAL
Realizar Macro-Operativo para la Recuperacion de Mora, ejecutando operativo
de cobranzas a nivel a nacional, para que los clientes se avoquen a los diferentes
Centros de Atencidn al Cliente a realizar los convenios de pagos.

D. COBERTURA
Este proyecto deberd desarrolfarse a nivel nadonal.

E. FECHA DE INICIO DEL PROYECTO
El Macro-Operativo se desarrollara el dia viernes 27 de Julio del 2018.

F. RESPONSABLES

Gerencia General.

Gerencia de Finanzas.

Gerencia de Recursos Institucionales.
Gerencia de Negocios.

Gerencia de Planificacion y Desarrolio.
Direccion Legal.

Direccion de Tecnologias de la informacion.

YYVYVYVYY

G. RESPONSABILUDADES

Gerenda General

a) Aprobar el presente instructivo.

b) Girar las instrucciones predsas a cada una de las Gerencias y Direcciones
involucradas.

c) Es deber de las Gerencias y Direcciones involucradas a nivel nacional prestar la
colaboracion requerida por la Direccion de Cobranzas para llevar a cabo el
operativo.



Instructive Recuperacion de Mora

Gerenda de Finanzas
Direccidn_de Cobranzas

a)
b)
c}
dj

e}
f)
gl
a)
b)
c)

d)

e)

Nombrar enlace para el seguimiento del presente instructivo.

Presentar plan de trabajo para su debida autorizacion.

Dirigir el Macro operativo a nivel nacional.

Realizar las solicitudes a las diferentes dreas para la obtencion del material,
vehiculos con motorista y listado de personal a nivel nacional.

Asignar lideres de cobranzas que guien los grupos de apoyo con personal
de las dem3s Direcciones y Gerencias a nivel nacional.

Presentar reporte de Recuperacidn de Mora Vrs Requerimiento de Mora.
Enviar listado de personal que participara en la actividad a Ia Direccion de
Talento Humano.

Nombrar enlace para el seguimiento del presente instructivo.
Disponer de diez (10) personas para realizar operativos de cobro en el drea
de Tegucigalpa.

Enviar listado de personal que participara en la actividad al personal enlace
de la Direccion de cobranzas el dia viernes 20 de julio del presente afio.
Brindar disponibilidad para la compra de material requerido para el
desarrollo de la actividad a nivel nacional.

El personal debe seguir fas instrucciones que brinde el lider del operativo
de cobro.

Gerencio de Recursos Institucionales
Direcdidn de Administracién

a)
b)

c)

d)

e}
f

gl

h)

Nombrar enlace para el seguimiento del presente instructivo.

Disponer de diez (10) personas para realizar operativos de cobro en el drea
de Tegudigalpa.

Enviar listado de personal que participara en la actividad al personal enlace
de [a Direccion de cobranzas el dia viernes de Julio del presente afio.
Solicitar a las diferentes dreas los vehiculos con motorista y proveer de
combustible para el desarrollo del operativo, considerar que se
desplazaran cien (100} personas en el drea de Tegudgalpa.

Asegurarse que los vehiculos estén abastecidos de combustible el dia antes
ded Macro Operativo.

Disponer de los vehiculos y proveer de combustible a nivel nacional, segin
las solicitudes presentadas por ia Direccién de Cobranzas.

Enviar a la Direccién de Cobranzas el listado de vehiculos y nombre del
maotorista que participara en la actividad!.

Proveer del matertal requerido por la Direccidn de Cobranzas para el
desarrollo de Ia actividad a nivel nacional.

El personal debe seguir las instrucciones que brinde el lider del operativo.

o



Instructive Recuperacion de Mora

Direccion de Tolento Humano

a) Nombrar enlace para el seguimiento del presente instructivo.

b) Disponer de diez (10} personas para realizar operativos de cobro en el drea
de Tegucigalpa.

c) Enviar listado de personal que participara en la actividad al personal enface
de la Direccion de cobranzas el dia viernes 20 de Julio del presente afio.

d) El personal debe seguir las instrucciones que brinde el lider del operativo
de cobro.

e} Dar seguimiento del personal que fue convocado y que no participo en el
macro operativo de cobranzas.

Gerendg de Negocios

a) Nombrar enlace para el seguimiento del presente instructivo a nivel
nacional.

b) Disponer de veinte y cinco (25) personas para realizar operativos de cobro
en el rea de Tegucigalpa.

¢} Enviar listado de personal que participara en la actividad al personal enlace
de la Direccion de cobranzas el dia viernes 20 de Julio del presente afio.

d) El personal debe seguir las instrucciones que brinde el lider del operativo
de cobro.

e) Brindar {2 debida colaboracion para el desarrollo del operativo en las
regiones Noroccidental y Llitoral Atldntico seglin requerimientos
presentados por la Direccion de Cobranzas.

f) Disponer del personal que participara en operativo de cobro en las
localidades de:

“+Tegudigalpa
<4 Catacamas
“Choloma

< Choluteca

<4 Comayagua
< Danli

+Fl Progreso

< Juticalpa
<1a Ceiba

41a Esperanza
<. Olanchito

& Roatin
<Nacaome
<.5an Pedro Sula
< Siguatepeque
4Yoro



a) Nombrar enlace para el seguimiento dell presente instructivo.

b) Disponer de cinco (5) personas para realizar operativos de cobro en el area
de Tegucigalpa.

¢) Enviar listado de personal que participara en la actividad al personal enlace
de Ia Direccion de Cobranzas el dia viern es 20 de Julio del presente aiio.

d) El personal debe seguir las Instrucciones que brinde el lider del operativo

a) Nombm‘ aixemdsegummdelptesenminmmo
b) Disponer de dnco (5) personas para realizar operativos de cobro en el drea
de Tegucigalpa.

c) Enviar listado de personal que participara en la actividad al personal enlace
de la Direccion de Cobranzas el dia viem es 20 de Julio del presente afio.
d) El personal debe seguir las instrucciones que brinde el lider del operative

de cobro.

Direccién de Legal

a) Nombrar enlace para el seguimiento del presente instructivo.

b) Disponer de Diez (10) personas para reallizar operativos de cobro en el drea
de Tegudgalpa.

c) Enviar listado de personal que participara en la actividad al personal enlace
de la Direccién de Cobranzas el dia viern es 20 de Julio del presente afio.

d) El personal debe seguir las instrucciones que brinde el lider del operativo

a) Nmabcar mlaceparaelsegunuentodelpresenﬁe instructivo.
b) Disponer de Diez (15) personas para reallizar operativos de cobro en el drea
de Tegucigalpa.

c) Enviar listado de personal que participara en la actividad al personal enlace
de la Direccion de Cobranzas el dia viern es 20 de Julio del presente aio.
d) El personal debe seguir las instrucciones que brinde el lider del operativo

de cobro.



&

Instructive Recuperacion de Mora

NOTA:Nosedebmmmidemralmmamistnscanopanedemmdquema
requerir, la vestimenta del personal debe ser camisa de Hondutel, Jeans, y ropatos
comodos, ondar su carnet de empelodo.

pnal Enloce de la Direccién Cobranzas:

* Erick Ricardo Berrios 22386065

Dado el dia Viernes 27 de Julio del ano 2018, en la Gerencia General de HONDUTEL

EJECUTESE




El Departamento de Formacion Continua Y H |
Direccion de Planificacion Corporativa
CENCAPH Te invita a que participes en la siguiente:

| Capacitacion |

Excel Basico

Fecha: 24 al 27 de julio del 2018 > P 4
Hora: 8:00 a 11:30 am. IIlfOIIDBClOIl ¢ lOS mgment&s Tumeros:

Lugar: Departamento de Formacion Continua Tel- 2232'1295 /2220'7554

0 al correo: dirla.aragon(@honduteLhn
yadira.rodriguez@hondutel.hn
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B S8 L ONDUTEL, en cumplimiento
con la politica de Control interno
realizo en el mes de mayo el
. Taller de Auto Evaluacién del
" Control Interno Institucional
(TAECII-2018), obteniendo una
" nota de 88.48%.

Ragiem Literal Attantos (La Cafba)
TAECE-2018




LA EDUCACION NO \

ES LA RESPUESTA A LA PREGUNTA N
LA EDUCACION ES EL M
\

ESTA

WA A TODAS LAS PREGUNTAS. - WILLIAM ALLIN

Www Nécesitoqdetoqdos.org

El Departamento de Formacion Continua de Planificacion
Corporativa, te invita a que participes en la siguiente
formacion:

REDACCION GENERAL.

Fecha de Inicio:
Del 24 al 26 de
julio/2018.

En horario:
8:00 a12:00 am.

Lugar: Formacion
Continua. (CENCAPH)

Te invitamos a participar!!!!

“No te pierdas esta gran Oportunidad.”

Informacion en los siguientes numeraos:
Tel. 2239-1388
O al correo dirla.aragon@hondutel.hn;
alina.ordonez@hondutel.hn.




DIRECCION
1‘ AUMANG Reclutamiento Interno Auditoria Interna

REQUISITO
* Ser Perito Mercantil y
Contador Publico

FUNCIONES
Ejecutar los procadimientos incluidos
en los programas de auditoria que se le

Documentar el trabajo realizado con las
evidencias necesarias.

Practicar inventarios fisicos, arqueos
sorpresivos y revisar operaciones de ia
entidad a nivel nacional.

Elaborar, conservar y archivar los
papeles de trabajo.

HABILIDADES Y DESTREZAS
Manejo de paquetes ofimaticos.
Interpretar normas y reglamentos de
trabajo.

Implantar normas relacionadas con el
Detectar errores en las operaciones
verificadas

Emhnm. relaciones interpersonales.

16 de agosto, 2018,

Interesados (as) comunicarse con Jaime Padilia al Departamento de Gestion del Talento Humano, Tel. 2231-0348
o0 enviar su hoja de vida (maximo 2 paginas) al correo jalme padillagihondutel hn Fecha limite para participar

DGH

. oo satie b et Sr



DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
DEPTO- SGH- 008- 2018

CIRCULAR

PARA: GERENTES
SUB GERENTES
DIRECTORES
JEFES OE DEPARTAMENTO
PERSONAL EN GENERAL

DE ING FERNANDO JOSE TORRES A Towmaeno £ ¢
DEPARTAMENTO SERVICIOS GENERELES?

ASUNTO: " VEHICULOS DE HONDUTEL"

FECHA: 19 DE JULIO DEL 2018,

En esfa oportunidad me dirijo a ustedes, con el propésite de comunicarles que por instrucciones del
sefor Gerente General, deben estacionar todos los vehiculos de la empresa en los edificios mas
cercanos, con el propésito de evitar darios a la fiota vehicular debido a los disturbios por paro del
transporte, quedaran estacionados hasta nueva orden

Alentamente;

ic. Roberto Raman Castillo
reccion de Administracién



CIRCULAR
D.A.C.B.-0010-06-2018

PARA:  DIRECTORES
SUB DIRECTORES
GERENTES Y SUB GERENTES
JEFES DE DEPARTAMENTO Y SECCIONES
JEFES DE AGENCIAS DEPTALES. Y LOCALES /.
EMPLEADOS A NIVEL NACE “W
DE: LIC. DIANA SANCHEZ | l Iim

JEFE DEPTO. ADMON.

ASUNTO: AMBI R

FECHA: JUEVES 14 DE JUNIO, 2018

Con el objetivo de poder mantener el orden en cuanto al procedimiento de “Deduccion por
Inasistencias” se hace de su conocimiento que la encargada es:

- Lic. Sara Cruz Midence, teléfono contacto: 2235-9577/7219-5108

- Correo electrénico: sara.cruz@hondutel.hn

Asi mismo solicitamos muy respetuosamente su colaboracion para que a partir del mes de
julio 2018 nos sean remmdas las masnstenclas en el fotmato que se adjunm al final de la

Ademas hacemos cordial recordatorio sobre los puntos siguientes:

1. El recibo de la documentacion correspondiente a las inasistencias, ya sea reporte o

solicitudes de devolucion sera los dias § de cada mes o el dia habil anterior.

2. Los Jefes/Directores/Gerentes de Departamentos o Areas gg_m_mgﬂﬁgm
sus propias inasistencias. el reporte respectivo debera venir firmado por el superior
inmediato.

Cuando firme un encargado por el jefe, colocar nombre y sello del 4rea.

Tamaiio y tipo de letra legible.

Toda documentacion seré recibida directamente en este Departamento.

Respecto a las devoluciones por inasistencia, pedimos a usted nos justifique y
soporte la fecha y el mes del cual solicita devolucion.

Reportar horario normal de trabajo.

Colocar teléfono de contacto del édrea para poderles comunicar cualquier
eventualidad.

9. No olvidar reportar a todo el personal del area (hoenclas sin goce de sueldo,

vacaciones ¢ incapacidades inclusive). ‘
'l <. e

Agradecemos de antemano su colaboracion -
"va.- Q
‘: \ S f.!i ’ ¥

R s W

GOy

% ._

SGC/
CC:Archivo
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HONDUTEL £

Departamento de informacion Gerencial _

MEMORANDUM
DEIG-042-2018

PARA: GERENTES
SUB GERENTES
DIRECTORES
SUB DIRECTORES
JEFES DE DEPARTAMENTOS
JEFATURAS REGIONALES
PERSONAL EN GENERAL

ASUNTO: INDICADORES CLAVES DE DESE!
FECHA: 25 DE JULIO DE 2018
Por este medio se informa que mediante Resolucion Gerencial NRO. 040/2018 con

fecha 27 de Jumo del 2017, fueron legalizados los  Indicadores del Proceso
Fidelizacidn

Gerencia ' Departamento

Negocios ‘ inteligencia de Negocios

Los Indicadores antes enunciados estan Legalizados. y es responsabilidad de los
Jefes de las &reas involucradas socializar los mismos con sus colaboradores
grecios.

Atentaments,
CC.| Arctivo
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REPUSLICA DE MONDURAS

EMPRESA HONDURERA DE TELECOMUNICACIONES (HONDUTEL).
Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central, a los veintisiete dias del mes de
junio del afio dos mil dieciocho.

VISTO: El memorando DEIG-086-2017, mediante el cual el Departamento de
Informacién Qerencial, adscrito a la Direccién de Planificacién Corporativa,
solicitd a la Direccién Legal que gestionars la legalizacién de los INDICADORES
CLAVES DEL DESEMPERO del proceso denominado FIDELIZACION,

CONSIDERANDO (1 Que la Maixima Autoridad Ejecutiva (MAE) de
HONDUTEL, conjuntaments con los responsables de todas las dreas y/o
unidades que la integran, debe promover la eficacia del control intermo
institucional (CII) ya que éste es un pilar fundamental para el logro de los
objetivos institucionales.

CONSIDERANDO (3): Que en cumplimiento de las practicas obligatorias
establecidas en las guias de control interno institucional, la Méxima Autoridad
Ejecutiva (MAE) de HONDUTEL es responsable de supervisar la eficacia de
dicho control mediante la aprobacién de los informes periddicos que presentan
las dreas que integran la empresa, y a través de los informes de las
autoevaluaciones efectuadas ¢ informes que la Unidad de Auditoria Interna
(UAI) le presenta como producto de las evaluaciones separadas que realiza.
WQMW&NMMW:ED&?
de Planificacién Corporativa como resultado del Taller de Autoevaluacién de
Control Interno Interinstitucional (TABCCI) 2017, fue la de dar seguimiento al
plan para la actualizacién, socializacién e implementacién de los indicadores
Pignaides

NUESTRA EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES
www.honduatel hn
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claves del desempefio con los responsables de cada 4rea, emitiendo las
directrices para la clasificacién de los indicadores: a) Operativos: que serén los
relacionados con las actividades de mayor impacto en los procesos, midiendo el
dia a dia los resultados del cumplimiento de los procedimientos en las dreas; b)
Directivos: miden los procesos interrelacionados que transforman las entradas
y salidas entre las dreas, con el valor agregado para los clientes y ¢)
Estratégicos: Miden los resultados en funcién de los objetivos estratégicos
relativos al mercado y rentabilidad de la cmpresa.

CONSIDERANDO (4): Que ¢l manual de procedimientos €8 un instrumento
normativo valioso para definir el &mbito de competencia, limites de autoridad y
responsabilidad en la gestién de la empresa.

CORSIDERANDO (5): Que es de vital importancia para HONDUTEL, contar con
mecanismos necesarios para cumplir con el plan de fortalecimiento a través de
la explotacién de los servicios que presta, cumpliendo con sus obligaciones,
mediante procedimientos eficientes y eficaces debidamente actualizados y
legalizados, por lo que mediante Resolucién Gerencial NRO. 017-2017 del 5
de abril del 2017, se aprobd la matriz de riesgo, actividades de control y
CLAVES DEL DESEMPERO".

CONSIDERANDO (6): Que el Departamento de Informacion Gerencial, adscrito
a la Direccién de Planificacién Corporativa, es responsable de disefiar
mplmmwymmunnmndemfomanuelpoyeelm
toma de decisiones, con el propdsito de alcanzar diligentemente los objetivos de

la empresa.

CONSIDERANDO (7): Que acorde con el manual organizacional de la empresa
Pigina2des

NUESTRA EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES
www hondutel.ho
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aprobado mediante resolucién gerencial NRO. 31/2016 del 8 de febrero del
2016, corresponde a la Direccién de Planificacién Corporativa a través del
Departamento de Informacion Gerencial, entre sus principales funciones las
siguientes: “...a) Mantener actualizado diariamente ¢l sistema de informacién
gerencial (SIG), a fin de monitorear el comportamiento de los diferentes
servicios que brinda la empresa; b) Apoyar en la elaboracién del documento;
Informe del Desemperio empresarial (IDE) con los indicadores de gestién sobre
la explotacién, operacién y mantenimiento de los servicios y administracién del
talento humano; ¢) Trabajar en conjunto con las diferentes areas de la empresa,
en la elaboraciéon de las fichas de procesos (calves, apoyo, estratégicos).
Asimismo, el precitado manual sefiala que la finalidad de la Gerencia de
Negocios es: “Definir e implementar estrategias tendentes al
fortalecimiento de la comercializacién de productos y servicios que ofrece
HONDUTEL, a nivel nacional e internacional, en funcifn a sus metas y
planes empresariales y en atencién a la demanda del mercado.”

CONSIDERANDO (8): Que en consonancia con el mapa de procesos de
HONDUTEL, la Direccién de Planificacién Corporativa coordiné la elaboracién
de los indicadores claves del desempedio del proceso de FIDELIZACION, con la
participacién de la Gerencia de Negocios y los Departamentos de Inteligencia de
Negocios y Fidelizacién, mismos que fueron consensuados y validados por
dichas dreas mediante ¢l acta de fecha 18 de diciembre del 2017.

CONSIDERANDO {9): Que el articulo 9 del Reglamento Interno de Trabajo de la
Empresa Hondureda de Telecomunicaciones (HONDUTEL) inst
literalmente lo siguients: “La empresa emitird las normas de operacida,
manuales de procedimiento, instructivos y disposiciones de orden técalco
y administrativo que sean necesariss para aicanzar las finalidades
sefialadas por la ley orginics y sus reglamentos™.

Pigina 3 de s
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y libre planificacién, administracién, organizacién y control de
m,mmmmm-ma
mmbm“-h’mm’
maummnwm,u—m
que las conaignadas en el contrato colectivo®.

CONSIDERANDO (11k: Que con la aprobacién de estos INDICADORES
CLAVES DEL DESEMPERO DEL PROCESO DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO, se¢ busca asegurar la eficiencia, confiabilidad vy
Wmm@chmamomdmw.nm
bmw&mmwuywmb
estipulado en los mencionados indicadores,

FOR TANTO:

La Gerencia General de la Empresa Hondurefla de Telecomunicaciones
(HONDUTEL), en uso de las facultades que le confieren los articulos; 262
Constitucién de la Republica; 1, 7, 48, 49, 54, 116, 120 y 122 de la Ley General

de la Administracién PGblica;22 y 23 de la Ley Orginica de la Empresa
Hondurefia de Telecomunicaciones (HONDUTEL); 1, 3, 19, 22, 23, 24, 25, 26,

27 y 72 de la Ley de Procedimiento Administrativo; l.9y10ddlhd-m7/{ éz
Interno de Trabajo; Declaracién TSC-PRECI-01-01, TSC-PRECI-02-01,
TSCNOGECI IV03-01, TSC-NOGECI-VII-02-01, Acuerdo Administrativo TSC No.
001/2009, y demads legislacién aplicable y documentos soporte.

Pigina 4 de 5
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PRIMERO: Aprobar los siguientes INDICADORES CLAVES DEL DESEMPERO
DEL PROCESO DE FIDELIZACION: A) Indicadores operativos: A.1) Indice de
promotores netos (NPS);A.2) Tasa de cancelacién de clientes; A.3) [ndice de
satisfaccién de clientes; Bjindicadores directivos: B.1) Informe mensual de
instalacién y supresion; 5) Implementacién de propuestas de fidelizacién y
retencidn.

SEGUNDOQ: De acuerdo con las politicas de control interno que se estin
implementando en esta empresa, s¢ insta a los titulares de las @reas implicadas
para que, dentro de un plazo de 10 dias hébiles contados a partir de la fecha en
que reciban esta resolucién, divulguen y socialicen los indicadores en referencia
entre sus subordinados / colaboradores; asimismo, que el Departaments de
Organizacién y Métodos proceda con su socializacién y divulgacién a nivel
nacional a través de la pagina web de la empresa, por ser ¢l érea responsable
de gestionar ia elaboracién de los procedimientos técnicos, administrativos y
operacionales de la empresa.

IERCERQ: La presents resolucidn es de estricto cumplimiento y entrard en
vigencia a partir de esta fecha. COMPLASE

RESOLUCION OERENCIAL NRO 040/ 2614/ 8T
Pigina Sde §
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Politicas de DTI

Tecnologias de la Informacion de Region
Centro-Sur dictara las politicas vy
directrices relacionadas con la labor
operativa de Tl, las que seran de estricto
cumplimiento a nivel nacional.

Bajo ninguna circunstancia empleados de
Tecnologias de la Informacion pueden
utilizar los recursos informaticos para
revisar actividades prohibidas por las
normas establecidas o por Normas
Juridicas Nacionales e Internacionales.

Tendran el acceso a las instalaciones al
centro de computo solamente el personal
autorizado mediante el registro de la
huella digital o registrado en el cuadro de
control de ingreso manual.

H :




Politicas de DTI

Tendran acceso a las instalaciones de
DTl aquellos visitantes con propésitos
especificos y autorizados, que
previamente se han identificado en el
area de recepcioén en donde se registrara
sus datos personales, motivo de la visita,
hora de entrada y salida.

Tecnologias de la Informacion tendra la
responsabilidad Unicamente sobre los

Equipos y Software de la infraestructura

Tecnolégica ubicados en sus oficinas,
administrados y adquirido a través de Tl.

Tecnologias de la Informacion, es la
Unica area de la empresa autorizada para
definir  especificaciones técnicas a
considerar en la adquisicién y/o

Q asignacion de equipo Ofimatica.
(=
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Politicas de DTI

7. Tecnologias de la Informacion no se hace
responsable por proyectos en mantenimiento,
instalaciones, configuraciones, contratos u
adquisiciones de bienes y/o servicios
informaticos que no se haya involucrado a Tl
desde su conceptualizacion, disefo,
desarrollo, pruebas, implementacion vy
produccion.

8. La compatibilidad y funcionamiento de
bienes y/o servicios informaticos en los
cuales no se haya involucrado a Tl, sera
responsabilidad exclusiva del Area que lo
genero.

9. Personal ajeno a la DTl a nivel nacional,
no esta autorizado a dar mantenimiento
Técnico Correctivo o Preventivo a los
elementos de red Intranet y equipo

Ofimatico, ya que dicha actividad es
i~

Q‘ responsabilidad exclusiva de la oficina

- p{iﬂcipa}_dp—Tl—Ronién»Gonfrn-Sur
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Politicas de DTI

10. La entrega y/o acceso a la informacion de la
empresa, asi como el acceso a su infraestructura
tecnologica por parte de terceros se realizara en
base a la suscripcion de convenios de
confidencialidad autorizados por escrito por la MAE
0 a la existencia de este tipo de clausula en los
contratos u érganos de trabajo respectivo.

11. El Software de uso de la empresa sera adquirido
Unicamente por medio de las siguientes fuentes:
compra, donacion oficial o desarrollo local en el
Departamento de Analisis y Desarrollo de Sistemas.

12. El Software adquirido por Tecnologias de la

S Informacion debera contar con la licencia legal deld
mismo, incluyendo informacion para su instalacion.

13. El Software desarrollado localmente se hara
dentro del ambito de competencia de Tecnologias
de la Informacion, por lo tanto, ningtn F_royfeoto,de
software se podra hacer en otra area de la empresa.

14. Sin autorizacion escrita extendida por el titular de la
DTI, personal ajeno a dicha Direccién no puede
retirar, conectar, desconectar, mover o trasladar

cualquier tipo de equipo de comunicaciones.
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D NIFICACIO
DESARROLLO

DEPTO. DE ORGANIZACION Y
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