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En atención a la información solicitada mediante Memorando SEDH-UTAIP-169-2019 de fecha 02 de
septiembre de 2019, tengo a bien manifestar y enviar lo siguiente:
o Se adjunta el reporte de transparencia (formato SIAFI) de la remuneración mensual correspondiente

al mes de agosto del 2019, en modalidad de Acuerdo.
. Se adjunta el reporte actualizado de transparencia (formato SIAFI) de la remuneración mensual

correspondiente al mes de abril del 2019, en modalidad de Acuerdo, ya que se estaba en un proceso

de creación de plazas.
. Se adjunta el reporte actualizado de transparencia (formato SIAFI) de la remuneración mensual

correspondiente al mes de mayo del 2019, en modalidad de Acuerdo, ya que se estaba en un proceso

de creación de plazas.
. Se adjunta el reporte actualizado de transparencia (formato SIAFI) de la remuneración mensual

correspondiente al mes de junio del 2019, en modalidad de Acuerdo, ya que se estaba en un proceso
de creación de plazas.

. Se adjunta el reporte actualizado de transparencia (formato SIAFI) de la remuneración mensual
correspondiente al mes de julio del 2019, en modalidad de Acuerdo, ya que se estaba en un proceso
de creación de plazas.

¡ El reporte de transparencia (formato SIAFI) de la remuneración mensual correspondiente al mes de
agosto del 2019, bajo modalidad de contrato, no se puede generar ya que aún no se ha realizado
dicho pago.

. Copia de Circular SEDH-SGRH-07-2079 emitida el 20 de agosto de 2019.

. Copia de Circular SEDH-SGRH-08-2019 emitida el 28 de agosto de 2019.
¡ En referencia al manual de Descripción de Puestos, se realizará una vez que finalice el proceso

correspondiente en la Dirección General de Seruicio Civil.
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A todo el pensonal de esta secretaria de Estado, se le comunica de la manera más atenta, que en aras de

mantener er correspondiente contror intemo en ro que respecta a: jomada laboral, solicitud de vacaciones'

pases de salida oficial y personal, incapáüáaoes+itas mcá¡cai y gúffi de trabajo+apacitaciones, se solicita

lomar a consideración los siguientes aspectos:

Jornada Laboral

se exhorta a todo el personal de la secretaria, a cumplir con el horario establecido de trabajo, en caso que se

presente alguna ,rrJn.iáá su jornada laoóraL se deberá notificar mediante Memorándum a la subgerencia de

Recursos Humanosel cual debe e¡ntar con eivisto bueno del Jefe(a) lnmediato, indicando las razones con su

debida justificación, dicho Memorándum deberá ser entregado un día después del día faltado.

§olicitud deVS$ciones - .--^^-:--^^ ^^ ,r^hara ¡tririzar ar fnrm* tra en la
A partir de la fechffi h solicitud de vacaciones se deberá utilizar el formulario que §e encuen'

subgerencia oe necrirsos Hr*.nor, et cual se debe entregár con cinco dias de anticipaciÓn a la fecha de

goce, a fin de verincar ra áispánibilidad d;J',as ú soficitud áebe ser firmada por el solicitante y contar con el

üsto bueno del Jefe(a) lnmediato, prolá ápréuárion de la subgerencia de Recursos Humanos, siempre y

cuando tenga vacaciones disponibles'

Pases de Salida
para los pases de salida, se está entregando a capa. dependencia un talonario con el nuevo formato, el que

deberá ser firmado por el soticitante v óñtá, *n er vistobuáná oa Jefe(a) lnmediato y de la subgerencia de

Recursos Humanos, el mismo deberá ,.r rning.do al personal de la unidad de seguridad a su salida, quienes

serán los responsr-dnr uá colocarla trora áe sárida y d'e relomo en cada pase, el original es para los controles

Oáh Srng.ünc¡a de Recursos Humanos y la copia para el solicitante'

lncapacidades v Gitas MáCic?s

Los certificados de incapacidad que se emitan a favor del ernpleado, debeÉn ser remitidos en tiempo y forma

a la subgerencia de Rüunos ¡tumanoi máoiante tuernoran'oum, el cual debe contar con el visto bueno del

Jefe(a) lnmediato, ,n .r ,áro que la ¡rñaaoao no rraya siJo emúioa por el lnstituto Hondureño de seguridad

social (IHSS), sino por un médico_pr¡rro[, ü rlr*r no o.¡áia exceoer de tres dlas, caso contrario, se deberá

refrendar la misma ante el IHSS coná'certmcaoo del coleg¡o_Médico, dentro los cinco (5) dim hábiles

siguientes a ta tectrad. r..on*rna que ortginó ra incapacidaá. En ro que se refiere a las citas médicas, se

deberá asistir en el dla indicado por el lHlS, si al momento que finalizó su cita médica no le indicaron

incapacidad, oeneia üir*rp."od ompuár , i, jomada raborar, con la documentación soporte'

Giras de Trabaio Y GaPacitqci,oneq

Al personal que realiza giras de trab?io, previo a].viate, deberá notificar a la subgerencia de Recursos Humanos

los dias que estará ausánte con la dócumentación úe respaldo, elJefe(a) inmediato deberá darsu visto bueno

o notificar sobre ur J¡ras prograraoar, , ilá; lbvar el'conespondienie control de asistencia' Asimismo' se

deberá notificar rüáñoo á¡'peÉonar asiéta a diferentes capacitaciones tuera de la institución'

Tegucigalpa, M.D,C., 20 de agosto de 2019
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