REPUBLICA DE HONDURAS

Instituto Nacional de

Prevision del Magisterio

RTN 08019209253529589

MEMORANDUM
UAUF-545-2022

Para:  OFICIAL DE TRANSPARENC!Q ™~

De: LIC. CARLOS SALGADO WiN
Jefe de Cumplimiento Regulatorio. }

Asunto: Nota aclaratoria circulares

Fecha: 02 de noviembre 2022

Por este medio se informa que, durante el mes de octubre 2022 hubo circulares de uso
interno para publicacion del portal de transparencia.

Atentamente

¢. archivo
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CIRCULAR ADMON N°10-2022

PARA: Gerentes
Jefes de Departamento

<re/fe§\d>e U jg&a es

DE: Lié-Ramé ib Rojag> 701"
Jefe del Departamerito Administrativo y Logistica

ASUNTO: FuM!GgCiQN E HIGIENIZACION DEL INSTITUTO

FECHA: 21 de octubre de 2022

Se informa que el dia sabado veintinueve {29) de octubre del afio dos mil veintidds
(2022), a partir de las 9:00 a.m., se llevard a cabo el proceso de Fumigacién e
Higienizacion en cada una de las Oficinas de la Institucion, con el propdsito de
erradicar plagas como ser: jates, cucarachas, zancudos y roedoras, por lo que se
solicita de su valiosa colaboracién en dejar las puertas de Oficinas abiertas.

Lo anterior, se requiere para que el personal de limpieza, encargado de realizar la
fumigacion acceda a cada dreay asi obtener un mejor resultado en el desarrolio de
esta actividad, misma gue estard bajo la supervision de esta dependencia.

Atentamente,

cc: Archivo
RAR/ n.c..

2

INPREMA

Asesoria de Talento Humano

recinino por, 2171 "/w/ L LBy rolfoo-0,

HORA, & oS A




REPUBRLICA DE MONDURAS

Instituto Nacional de
Prevision del Magisterio

RTN G80123953589359

CIRCULAR GA-UDA-001-2022

PARA: Funcionarios y Empleados del INPREMA

st

DE: Lic. Melva Marina Mejia Flores /... j
Encargada de Unidad de Digitalizacion y Archivo

#

ASUNTO: Capacitacion “Administracién y Manejo de los Archivos y
Manual de Procesos en Ia Gestion Documental”.

FECHA: Tegucigalpa M.D.C. 27 de octubre, 2022

Estimados Funcionarios y Empleados,

En cumplimiento, de lo establecido en la Politica de Gestidn Documental del INPREMA, como
parte de las mejoras en la Gestion Documental Institucional, se solicita la participacién en
la Jornadas de Capacitacion sobre “Administracién y Manejo de los Archivos y Manual
de Procesos en la Gestion Documental”, Que también incluye los sistemas de manejo
de archivos que se implementaran en cada drea.

Se adjunta la programacion presencial, la cual queda abierta para ajuste solicitados por las
areas, hasta el dia lunes 31 de octubre 2022, realizar la sugerencia de cambio de fecha/
hora, mediante memorandum, solicitud que no podréd exceder mayor a 5 dias habiles. A
realizarse en la Cafeterla del INPREMA para el personal en Tegucigalpa v se realizaré la
visita a cada Oficina Regional.

Es importante recordar lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo: Articulo 61,
numeral 10; Es obligacion del empleado... “Cumplir con las diferentes formas de
capacitacion que se establezcan en el Instituto y a las que haya sido convocado”.

PROGRAMACION DE CAPACITACION GESTION DOCUMENTAL

AREA FECHA HORARIO GRUPO
Gerencia de Tecnologla 7/11/2022 8:30 2 10:00 am 1
MAE/ Asesoria de Talento Humano 7/11/2022 10:00 8 11:30 am i
Gerencia de Riesgos y Cumplimiento 7/11/2022 2:00a 3:30 pm 1
Gerencia de Riesgos y Cumplimiento 8/11/2022 8:30 3 10:00 am 2
Gerencia de Tecnologia 1 8/11/2022 10:00 a 11:30 am 2
Gerencia Financiera 8/11/2022 2:00a 3:30 pm 1

o Gerencia Financiera : 9/11/2022 8:302.10:00 am 2

| MAE/ Asesorfa de Talento Humano 9/11/2022 10:00a11:30am | 2
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REPUBLICA DE HONDURAS

Instituto Nacional de
Prevision del Magisterio.

RTN G8010995%59959

Gerencia Financiera - 9/11/2022 2:00a 3:30 pm
Gerencia Administrativa 10/11/2022 8:30 a 10:00 am
 Gerencia Administrativa 10/11/2022 | 10:00211:30 am
Gerencia de Beneficios 10/11/2022 2:00a 3:30pm
Gerencia Administrativa 11/11/2022 8:30 2 10:00 am
Gerencia de Beneficios 11/11/2022 10:00 2 11:30 am
Asesorfa de Mercadeo y Comunicaciones /

Unidad de Seguridad Informatica/ Asesoria

de Actuaria 11/11/2022 2:00a 3:30pm
Gerencia de Beneficios 14/11/2022 8:00a 10:30am
Departamento de Auditoria Interna 14/11/2022 10:00a 11:30am
Departamento de Auditoria Interna 14/11/2022 2:00a 3:30pm
Gerencia de Afiliaciones y Servicios 15/11/2022 8:30 a 10:00 am
Asesoria de Servicios Legales/

Asesoria Proyectos Especiales e Inversiones 15/11/2022 10:003 11:30 am
Gerencia de Afiliaciones v Servicios 15/11/2022 2:00 3 3:30pm
Gerencia de Afiliaciones y Servicios 16/11/2022 8:30 8 10:00 am
Asesorta de Servicios Legales/

Asesoria Provectos Especiales e inversiones 16/11/2022 10:002 1130 am
Asesorfa de Mercadeo y Comunicaciones /

Unidad de Seguridad Informatica/ Asesorfa

de Actuaria 16/11/2022 2:00a 3:30 am

Gerencia de Afiliaciones v Servicios 17/11/2022 8:30a 10:00 am
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REPURLICA DE HONDURAS

Instituto Nacional de
Prevision del Magisterio

RTH 0801929535995%

Oficinag Reglonal San Pedro Sula - 21/11/2022 1:002 2:30 pm 1

Oficina Regional San Pedro Sula 21/11/2022 2:30a 4:.00 pm 2

Oficina Regional La Ceiba 2271172022 1:00a 2:30 pm 1

Oficina Regional La Ceiba 22/11/2022 2:30 a 4:00 pm 2

Oficina Regional San Santa Rosa 23/11/2022 1:00a 2:30 pm 1

Oficina Regional San Santa Rosa 23/11/2022 2:30a 4:00 pm 2
Atentamente, ey

o

VY ATONIA GUTIERREZ
nte Administrativo

CC. Gerencia Administrativa
CC. Archiva/UDA3IMF
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