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PARA:

DE:

ASUNTO:

FECHA:

Instituto Hondurefio de Geologia y Minas
INHGEOMIN

MEMORANDO
RRHH-174-2015

LIC. ARODY GUEVARA RUEDA
Unidad de Transparencia

HILSSY OLIVA ACOSTA
Jefa de Recursos Humanos

é E(/
INFORME DE CIRCULARES 2015

16 de Octubre del 2015

En atencién a lo solicitado remito el informe actualizado de las circulares emitidas
por la Unidad de Recursos Humanos al 30 de septiembre del afio 2015

Atentamente,

Direccién Ejecutiva
Archivo

Boulevard Centroamérica Avenida La FAO, Tegucigalpa, M.D.C., Honduras, C.A.

Telefonos: 2232-6044/2232-6721/2239-9065 Fax: 2239-8635



Instituto Hondureno de Geologia y Minas

GOBIERNO DE LA INHGEOMIN
REPUBLICA DE HONDURAS
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CONTROL DE CIRCULARES
Aiio 2015
CORELATIVO FECHA ASUNTO
1 2 de febrero 2015 Conferencia Internacional
4 277 de Marzo 20135 Asuento de Semana Santa
5 13 de Abril 2015 Celebracion del dia de la Americas
1 21 de Mayo 2015 Fumigacion General
2 16 de Julio 2015 Fumigacion General
6 3 de Agosto 2015 Inaguracion del Primer Campeonato
11 4 de Septiembre 2015 Presentar constancias de Estudio o Titulos
6 18 de Agosto 2015 Ausencias y Permisos
7 18 de Agosto 2015 Retencion del Impuesto Sobre la Renta
8 20 de Agosto 2015 Permisos
9 20 de Agosto 2015 Solicitar Constancias 2 Dias Antes
9 20 de Agosto 2015 Nombramiento del Comité y Etica
10 28 de Agosto 2015 Convocatoria Para el 1 de Septiembre
12 04 de Septiembre 2015 Obligatorio Realizar las Actividades fisicas
14 04 de Septiembre 2015 Realizar Actividades Fisicas
143 07 de Septiembre 2015 Evaluacion Fisica
104 09 de Septiembre 2015 Manual de Puestos y Funciones
12 16 de Septiembre 2015 Horario de Actividades Fisicas

HILSSY OLIVA ACOSTA
JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Boulevard Centroamérica Avenida La FAO, Tegucigalpa, M.D.C., Honduras, C.A.

Teléfonos: 2232-6044/2232-6721/2239-9065 Fax: 2239-8635
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CIRCULAR

RRHH-01-2015

Considerando que se llevara cabo la CONFERENCIA INTERNACIONAL
“Aprovechamiento Sostenible de los Recursos Minerales” el 3 y 4 de febrero
del presente en el Hotel Intercontinental con horario de 08:30 a 5:00 p.m., y
con instruéciones de la Direccién Ejecutiva, se les instruye a todos los Jefes de
Unidades para que envien a su personal a formar parte de este evento, quedando
siempre personal delegado en las oficinas para atender a los usuarios; asimismo

favor estar atentos para el viernes 05 por cualquier apoyo que se necesite.

Atentamente,

Tegucigalpa MDC., 02 de febre'ro del 2015.

d@/é 204, ﬂ,«g,

-

DANIA Y. CRUZ ESPINAL
Jefajde Recursos Humanos

Archivo . -

Boufevard Centroamérica Avenida La FAO, Tegucigalpa, M.D.C., Honduras, C.A.
Talsfannc: 29292_ARNAA/29?2.R721/29220.0NAKR Fay- 22320.8AR34
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CIRCULAR
DEF- RRHH-04-2015

A todos los funcionario y empleados del Instituto Hondurefio de
Geologia y Minas/INHGEOMIN, se les comunica que mediante Acuerdo
Ejecutivo No. 13-2015 de fecha veintisiete de febrero del 2015 vy
publicado en el Diario Oficial La Gaceta, No. 33,682 del 14 de marzo
2015, se concede asueto de la Semana Santa a cuenta de vacaciones
correspondientes del afio dos mil quince, los dias; lunes 30, martes 31
de marzo y miércoles 01 de abril del afio 2015, de igual manera se les
instruye a todos los que tienen equipo a su cargo y para evitar
recalentamientos FAVOR DESCONECTAR todos los aparatos eléctricos

de oficina como otros enseres.

Renovemos en esta Cuaresma la presencia de Dios, para que ilumine y guie

todas nuestras acciones.

Tegucigalpa M.D.C. 27 de marzo del 2015

Danpia Y. Cruz Espinal
Jefalde Recursos Humanos

Boulevard Centroamérica Avenida La FAO, Tegucigaipa, M.D.C., Honduras, C.A.
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£ CIRCULAR

RRHH-05-2015

A todos los jefes y empleados del Instituto Hondurefio de Geologia y
Minas “INHGEOMIN” se les comunica que mediante Decreto
Ejecutivo No. 50-2003, el feriado del dia catorce (14) de abril en Ia
cual se celebra el Dia de las Américas, se traslada para el lunes
veinte (20) de abril del afo en curso.

Atentamente,

f .0 :
2”&

Tegucigalpa MDC'., 13 détlabriiwdel 2015.

DANIA Y. CRUZ ESPINAL

Jefa de Recursos Humanos Y
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Boulevard Cenlroamérica Avenida La FAO, Tegucigalpa, M.D.C., Honduras, C.A.
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i CIRCULAR
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CEEEDO

USG-01-2015

22 MAY 2015

ECCION EJECUTIVA

DIRE

A todo el personal del Instituto Hondurefio de%ﬁ’gﬁ’ﬁ‘”’ y

INHGEOMIN, se les comunica que el dia Viernes 22 de mayo del

GALPA, MLD.C., HONDURAS DA, :
1nas

presente, se realizara una fumigacion general en las instalaciones de
la institucion a partir de las 12:00 a.m,, por lo que se les instruye a que
se retii"en a partir de la hora referida, quedando tinicamente el personal
que coordinara con el jefe de Servicios Generales que quedara pendiente
de cerrar las oficinas de cada unidad, una vez que haya sido fumigado,
personal de Receptoria de Secretaria General y Vigilancia seglin turno

correspondiente.

Tegucigalpa M.D.C. 21 de Mayo del 2015.

Lic. MarcL
Gerente Adm
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Boulevard Centroamérica Avenida La FAO, Tegucigalpa, M.D.C., Honduras, C.A.
Teléfonos: 2232-6044/2232-6721/2239-9065 Fax: 2239-8635
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CIRCULAR
J USG-02-2015

A todo el personal del Instituto Hondurefio de Geologia y Minas
INHGEOMIN, se les comunica que el dia Viernes 17 de Julio del
presente, se realiza;a una fumigacion general en las instalaciones de
la institucion a parﬁr de las 10:00 a.m.,, por lo que se les instruye a que
se retiren a partir de la hora ;referida,‘quedando Gnicamente el personal
que ceordinara con el jefe de Servicios Generales que quedara pendiente
de cerrar las oficinas de cada unidad, una vez que hayaT sido fumigado,
personal de Receptorfa de Secretaria General y Vigilancia segtin turno

correspondiente.

Tegucigalpa M.D.C. 16 de Julio del 2015.

g patIN

: I Abog. Dania Cruz
Gerente Administrativo
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Boulevard Ceniroamérica Avenida La FAO, Tegucigalpa, M.D.C., Honduras, C.A.
Teléfonos: 2232-6044/2232-6721/2239-9065 Fax: 2239-8635
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CIRCULAR IN TERNA
RRHH-06-2015

PARA: . TODO EL PERSONAL

ASUNTO: ; I.NA'GURACFON DEL PRIMER CAMPEONATO NACIONAL DE
' LIGA DE INSTITUCIONES PUBLICAS DEL ESTADO “JUAN
ORLANDO HERNANDEZ”

FECHA: 03 DE AGOSTO DEL 2015,

En el marco de Ia celebracién de una buena convivencia en la familia de
Honduras y con Ia participacion de 40 equipos de futbol dara inicio el Primer
Campeonato Nacional de la Liga de Instituciones Publicas del Estado, iniciativa
implementada por la Direccion de Deportes de Honduras: en el cual INHGEOMIN
tiene el privilegio de jugar el partido inaugural; se requiere el apoyo de todos los
empleados para darle realce al evento y apoyar al equipo de Ig institucién.

Por instrucciones de Ja Direccién Ejecutiva, se les extiende una cordial invitacién a
todas las Unidades del Instituto a asistir a los actos de inauguracion que se
llevaran a cabo en e Estadio Nacional el viernes 07 de agosto a las 5:30 p.m. |
Por lo antes mencionado se les comunica que al terminar la jornada laboral
(4.00pm) del dia del evento; en el estacionamiento habra dos (2) buses
disponible, para trasladar a todo el personal de INHGEOMIN al Estadio Nacionaj
y luego de regreso a ia Institucion, en.los casos de las personas que no cuenten
con vehiculo para movilizarse a sis

brindara transporte.

Hitg,

Se les recuerda que es necesario g
la Institucién.

tle Recurso Humanos
cc Direccion Ejecutiva
Archivo

Boufevard Centroameérica Avenida La FAQ, Tegucigalpa, M.D.C., Honduras, C.A.

TAlAfAinA~: ANNAND NN DTNA4 JNnNA F_... nnan nrnar
i o ] oNnAAl i N nnor =



Pty Instituto Hondurefio de Geologia y Minas
GOBIERNO DF 14 INHGEOMIN

REPUBLICA DF HONDURAS

* k %k Kk

CIRCULAR INTERNA
RRHH-11-2015

A todos los funcionarios y empleados del Instituto Hondurefio de Geologia y
Minas/INHGEOMIN gue actualmente estudian en diferentes centros de estudios,
se les solicita presentar a la Unidad de Recursos Humanos a mas tardar el dia
miércoles 9 de septiembre del presente afio una constancia de estudios 0 historial

académico a la fecha: y si ya culminaron sus estudios favor presentar copia del
titulo obtenido.

Lo anterior es solicitado para un mejor control interno del recurso humano de la
Institucién y actualizacién de expedientes.

Tegucigalpa M.D.C 04 de septiembre del 2015.

Boulevard Centroamérica Avenida La FAO, Tegucigalpa, M.D.C., Honduras, C.A.
Teléfonos: 2232-6044/2232-6721/2239-9065 Fax: 2239-8635
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- CIRCULAR INTERNA =
RRHH-06-2015

PARA: TODO EL PERSONAL
ASUNTO: AUSENCIAS Y PERMISOS

FECHA: 18 DE GOSTO DEL 2015.

El tiempo es uno de los recursos mas valiosos con lo que contamos, ya que es
limitado y debido que algunas veces se presentan situaciones por las que no
podemos asistir al trabajo o llegamos después de la hora establecida
(enfermedades, situaciones personales que requieren de nuestra presencia); a
partir de la fecha, las personas que no se presenten a su jornada de trabajo o
lleguen después de la horario establecido, deberan reportarse con su jefe
inmediato presentandc posteriormente una excusa a esta Unidad debidamente
justificada y con visto bueno de su jefe en un término de 24 horas; en caso de no
ser justificadas dichas ausencias se cargaran a vacaciones pendientes, y el que
no cuente con eilas se le deducira el dia de su salario.

A la vez se les comunica que cuando tengan que salir fuera de la oficina por
razones personales deberan portar su respectivo permiso de salida firmado por su
Jefe inmediato, concediéndoles un maximo de ocho (8) horas al mes, a lo que esta
Unidad presentara un informe mensual de asistencia, para los jefe de cada unidad
como referencia al momento de dictaminar sobre las evaluaciones y promociones
del personal

Jefe de.Recursos'\Humanos

Boulevard Centroamérica Avenida La FAO, Tegucigalpa, M.D.C., Honduras, C.A.
Teléfonos: 2232-6044/2232-6721/2239-9065 Fax: 2239-8635
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CIRCULAR INTERNA
RRHH-07-2015

PARA: TODO EL PERSONAL
ASUNTO: RETENCION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

FECHA: 18 DE GOSTO DEL 2015.

Se les recuerda que los pagos efectuados durante el afio 2015 en concepto de
afiliacion a Colegios Profesionales y Régimen de Pensiones que mantengan con
alguna Institucién privada son deducibles del Impuesto Sobre la Renta; en tal
sentido y para mantener el calculo correcto del mismo, deberan presentar a esta
Unidad las constancias originales que acrediten los pagos efectuados a la fecha.

Es conveniente informar que de acuerdo a la nueva tabla aprobada mediante
Decreto No. 140-2008 de fecha 01 de octubre del afio 2008, todo empleado que
devenga sueldo igual o menor a L.12,570.00 queda exento del pago de dicho
impuesto.

Boulevard Centroamérica Avenida La FAQ, Tegucigalpa, M.D.C., Honduras, C.A.
Teléfanna: 2229-BN44/2222-R721/2220-QNAK Fay: 2920-RA2K



Instituto Hondureno de Geologia y Minas

GO'B.VIJI;EV{NOJDE LA INHGEOMIN
REPUBLICA DE HONDURAS
* k K ok *
CIRCULAR INTERNA

RRHH-08-2015
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A todos los funcionarios y empleadosL del Instituto Hondurefio de Geologia y
Minas/INHGEOMIN se les convoca a una reunién que se realizara en el salén de
conferencias del Laboratorio, el lunes 24 de agosto del presente afio, a 2.00pm
para conformar el nuevo Comité de Probidad y Etica de la Institucion que estara
conformado por 1 Presidente, 1 Secretario y 3 Vocales, los requisitos para ser
parte de éste comité son los siguientes:

1. Ser Empleado de la Institucion
2. Haber Iaborado en la misma por lo menos dos afos
3. No ser parte de los puestos de jefatura en la estructura administrativa superior

de Direccion, administracion de Recursos Humanos o supervision.

Les recordamos que su presencia es de suma importancia a dicha reunién por lo
que agradecemos de antemano su participacion a la vez solicitamos que
presenten sus propuestas.

Tegucigalpa M.D.C 20 de agosto dg

. Boulevard Centroamérica Avenida La FAO, Tegucigalpa, M.D.C., Honduras, C.A.
Teléfonos: 2232-6044/2232-6721/2239-9065 Fax: 2239-8635
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CIRCULAR INTERNA
RRHH-09-2015

A todos los funcionarios y empleados del Instituto Hondurefio de Geologia y
Minas/INHGEOMIN se les comunica que a partir de la fecha para brindarles un
servicio de calidad y mantener un mejor control en esta Unidad; foda constancia
que se solicite debe hacerme minimo dos (2) dias antes, especificando bajo que
formato se requiere y si este es con deducciones lievara todas las que se le
aplican en planilla, de lo contrario no se extendera.

Tegucigalpa M.D.C 20 de agosto del 2015.

KARYNNAX BETH ZERON
Jefé d¢ Recursos Humanos

Boufevard Centroamérica Avenida La FAO, Tegucigalpa, M.D.C., Honduras, C.A.

TrlAfanne: 2929 _RNAA/II2D_LTI21/9920_0NEE Cav- 2920 _269E
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CIRCULAR INTERNA
RRHH-10-2015

A todos los funcionarios y empleados del Instituto Hondurefio de Geologia y
Minas/INHGEOMIN se les comunica que en conmemoracion a las Fiestas Patrias
y al dia de la Bandera Nacional, son convocados este 1ro de septiembre del

presente afio a las 6.00 am en el estacionamiento de la institucion, para dar inicio
a la fiesta civica.

A la vez se insta a todas las unidades decorar alusivo al tema, sus oficinas para
ese dia.

Tegucigalpa M.D.C 28 de agosto del 2015.

Boulevard Centroamérica Avenida La FAO, Tegucigalpa, M.D.C., Honduras, C.A.
Teléfonns: 2232-6044/2232-6721/2239-9065 Fax: 2239-8635
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CIRCULAR INTERNA
’ RRHH-12-2015

A TODOS LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS del Instituto Hondurefio de
Geologia y Minas/INHGEOMIN se les comunica que el Sefior Presidente Juan

Orlando Hernandez emitié el Decreto Ejecutivo No.PCM-030-2015 de fecha 18 de
junio del 2015 y publicado en el diario Oficial La Gaceta el 24 de junio del presente
afio, mediante el cual establece la obligatoriedad de la realizacion de actividades
fisicas de los empleados de todas las instituciones gubernamentales en el marco
de la jernada diaria de trabajo (30 minutos) para una vida mejor.

Por lo expuesto anteriormente son convocados a una evaluacion medica que se
llevara a cabo los dias miércoles 9 y jueves 10 del presente mes en la oficina de
Servicios Generales.

Debido a que la institucidon carece de espacio fisico para que todo el personal
realice la jornada de la actividad fisica diaria; estas se realizaran en cuatro (4)
diferentes grupos (grupos de las recreovias) de lunes a jueves a las 3.30 a 4.00pm
comenzando el dia miércoles 16 de septiembre. ‘

Cabe mencionar gue la inasistencia a dicha actividad solo sera valida si la persona
padece de alguna enfermedad qué le imposibilite realizar los ejercicios, lo cual
debe acreditar; y de incumplir con el Decreto, queda sujeto a que esta Unidad

tome las medidas disciplinarias establecidas por la Ley.

Tegucigalpa M.D.C 04 de septiembre del 2015.

INSTITUTO HONDU
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Boulevard Centroamérica Avenida La FAQ, Tegucigé!pa, M.D.C., Honduras, C.A.
Teléfonos: 2232-6044/2232-6721/2239-9065 Fax: 2239-8635
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MEMORANDO

RRHH-143-2015

PARA: Jefes y/o encargados de Unidg

DE: Karynna E. Zeron
Jefa de Recursos Humanos

ASUNTO: VER TEXTO

FECHA: 07 de septiembre del 2015. \

En cumplimiento a la Circular Interna No.12 y como jefes y/o encargados de las
Unidades se requiere de su presencia el miércoles 9 de septiembre a la
evaluacion fisica a las 3.30pm en la oficina de Servicios Generales y el miércoles
16 del presente mes a la misma hora al inicio de las actividades fisicas de la
Enstitucién, de esta manera ser ejemplo para sus colaboradores.

A la vez se les solicita prestar anuencia con su‘personal por si desean asistir
diariamente a dicha actividad segin como lo establece el Decreto Ejecutivo
No.30-2015.

Atentamente,
cc: Direccitn Ejgcutiva
Expediente

Boulevard Centroamérica Avenida La FAQ, Tegucigalpa, M.D.C., Honduras, C.A.
Teléfonos: 2232-6044/2232-6721/2239-9065 Fax: 2239-8635



Instituto Hondureno de Geologia y Minas
INHGEOMIN

CONSTANCIA
RRHH-104-2015

A través de la presente la Jefa de la Unidad de Recursos Humanos del Instituto
Hondurefio de Geologia y Minas, comunica para fines que el interesado estime
conveniente que esta Unidad esta en proceso de la elaboracion del Manual de
Puestos y Funciones de los empleados de INHGEOMIN; se extiende Ia presente
en la ciudad de Tegucigalpa, M.D.C. el 09 de septiembre del 2015.

JEFA DE RECURSOS HUMANOS

fory éjl Ly

INSTITUTA HOHDURERO DE GEOLOGIAY MINAS
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Boulevard Centroamérica Avenida La FAO, Tegucigalpa, M.D.C., Honduras, C.A.
Teléfonos: 2232-6044/2232-6721/2239-9065 Fax: 2239-8635
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CIRCULAR

RRHH-12-2015
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Altodos los funcionarios y empleados de El Instituto Hondurefio de
ologia y Minas “ INHGEOMIN ” se les informa que en cumplimiento
4! Decreto Ejecutivo # PCM-030-2015 de fecha dieciocho de junio del

ND

&ls mil quince y publicado en el Diario Oficial La Gaceta el veinticuatro
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i unio del dos mil quince, a partir de la fecha en un horario de lunes a
-—6 es de 3:30 p.m. a 4:00 p.m. se realizaran actividades fisicas, por lo

se prohibira el paso de vehiculos a esa hora y el estacionamiento

HONDURER0 DE GEOLOGIA Y MINAS
CIBIlL O

-E%l ' S.mismos en esa area, y de hacer uso de los vehiculos a esa hora

g ’

n Hagdr retiralos antes si no se haran hasta las 4.00pm. ' _

g ki ; Loo) 1024
. o IRSTITUTO BONDUREHD DE GEGIOCIAY IRAS
- BeECIEEst

¢ @glucigalpa, D. C. 16 de septiembre, 2015 REGEBILE

TRANSPAH ?\E’EAE FORNA F;:}’Bf.:p A
TEQUCIGALPA, MLD.C HURDURAS,

a«* iapEPZUﬁ% .| 168EF

AUGIT i}é“q NTERMNA
TEGUCIGALPA, 1. pemuﬁa.s CA.

\.@

FlSGALEAC!(}‘% W EE‘%}%@

mmérica Avenida La FAO, Tegucigalpa, M.D.C., Honduras, C.A.

Teeucmmm Ml
Telefonos 2232-6044/2232-6721/2239-9065 Fax: 2239-8635




