PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
SECRETARIA DE FINANZAS

CIRCULAR No. DGP-009-2022

PARA: Subgerentes, Jefes o Encargados de Recursos Humanos
Secretarias de Estado, Instituciones Desconcentradas y Descentralizadas
del Estado

DE: Lic. Ricardo Madrid Cruz
Director General de Presupug

' 2 ) Q%Q? Qp

ASUNTO: Lineamientos para gestiones en SIREP de las instﬁuciq,qe% nuevas

FECHA: 9 de junio, 2022

En base a los Decretos Ejecutivos PCM-05-2022 y PCM-11-2022 sobre la
reestructuracion del Gobiernoy, en relacion con la Guia Procedimental para la Creacion
de Secretarias e Instituciones Desconcentradas; la Direccion General de Presupuesto
(DGP) de la Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas (SEFIN), establece los
siguientes lineamientos sobre el Titulo 111 del procedimiento para gestion del recurso
humano; especificamente de los registros y planillas en el Sistema de Registro y Control
de Servidores Publicos (SIREP):

Instituciones nuevas

1. De acuerdo al procedimiento para gestion del recurso humano (Ver Anexo 1), una
vez que la nueva Institucion cargue el Anexo Desglosado de Puestos y Salarios en el
SIARH y su Titular lo remita a la SEFIN, podra coordinar con el Area SIREP la
creacion de fichas del personal con los puestos acorde a dicho Anexo.

Anexo remitirlo en el formato establecido (Ver Anexo 2) y en la medida de lo posible
incluyendo en el nimero de identidad y nombres de las personas en los puestos a

ocupar.

2. El Titular o Gerente Administrativo (o su equivalente) de la institucion debera
remitir a la DGP un oficio notificando el nombre, cargo y la firma de la persona
autorizada para las gestiones en el SIREP, asf como el personal de recursos humanos
que estara de enlace y a cargo de operar en el sistema; favor indicar datos de

teléfono, correo institucional y adjuntar copia de las identidades del autorizador yO\C“‘
de los usuarios. (Ver Anexo 3) o
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PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
SECRETARIA DE FINANZAS

Asimismo, se requiere adjuntar al oficio la solicitud para los usuarios que operaran
en el SIREP. (Ver Anexo 4).

3. Mientras la Institucion tenga solicitudes en proceso con la Direccion General de
Servicio Civil (DGSC) las gestiones respectivas para los movimientos de personal
(acciones de personal, dictdmenes de contratos, carga de estructuras de puestos,
fichas SIARH, etc.), los usuarios de recursos humanos de la institucién (solicitando
capacitacion en caso de ser necesario), podran iniciar la carga de fichas en el SIREP
con los datos del puesto y estructura presupuestaria para dejar en Estado
EN_REGISTRO.

En caso de cambios durante el tramite con la DGSCy la revision del Anexo en la DGP,
la institucion deberd ajustar la informacion cargada en las fichas SIREP, previo a
VERIFICAR y dejar en estado REG_PENDIENTE.

4. Finalizada la carga de las fichas en el SIREP, ya conformes a los documentos de las
gestiones autorizadas como respaldo del punto anterior, las instituciones deberan
remitir el oficio dirigido a la DGP con la Solicitud de Registro de Nuevos Ingresos,
Modificaciones y Altas (Ver Anexo 5) al correo institucional sirep@sefin.gob.hn y
copiar al Analista que se le designe por parte de SIREP.

Se recibiran y atenderan las solicitudes de registro hasta que el Area SIREP reciba
el Anexo Desglosado de Sueldos revisado por la DGP de la SEFIN y si la Institucion
incluye en la documentacion de respaldo las autorizaciones de la DGSC.

5. Posterior a que los registros de los funcionarios y servidores estén vigentes en el
SIREP y una vez aprobadas en el SIARH las planillas de salarios, colaterales y
beneficios con los respectivos Documentos F-01 de Ejecucién del Gasto, la
institucion procedera a cargar y validar dichas planillas en el SIREP.

Los FO-1's que la Institucion cargue directamente en el SIAFI por no generarse
mediante planillas en el SIARH, como los gastos de representacién y honorarios
profesionales de consultorfas individuales, deben ser validados utilizando el
formato de carga de planillas. (Ver Anexo 6)

Los formatos actualizados requeridos para las diferentes gestiones se encuentran
disponibles en el siguiente enlace de la pagina web de la SEFIN:

https:/ /www.sefin.gob.hn/registro-publico-sirep/

: " . T
Cualquier consulta adicional favor avocarse a su Analista de SIREP o al corréo 'y
. . a R
sirep@sefin.gob.hn. @2&3
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ANEXO 1

‘é‘
PRESIDENCIA DE LA REPTHLICA
SECRETARIA DE FINANZAS

IlI.  PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Procesos de Recursos
Humanos

Remisicn de Anexo
deDGP aSIREP

Pago de Plnils
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ANEXO 2

FORMATO ANEXO DESGLOSADO SUELDOS Y SALARIOS

HNombre de la Institucion. XXXXX

ANEXD DESGLOSADO DE SUELDOS ¥ SALARIOS 2022
Tipa de Contratacion: (Un cuadro para Permanente, Contrato y fornal)
Importe Salwie Totaf Satario i Decimo | Decimo Cuota Patronal | Cuota Patronal a
ipeio Estado Actual Antighedad { Vacach L Total General
No | GA [ Ut | Prog [Subpro| AfC | Fuente Descripaion del puesto ado ACtu, M ig m;m‘ul Niiisi | vercer mes | cuarto mes lacaciones a1HSS M
uta i
i i
! I
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t |
I
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AN EXO 3

FORMATO DE OFICIO REGISTRO DE FIRMA AUTORIZADA Y ENLACES RH

LOGO

Tequeoigalna, M D C
Fecha

OFICIO No. XXX

Licenciado
Ricardo Madrid Cruz
Direccior General de Presupuesto

Secretaria de Finanzas
Su Oficina

Licenciado Madrid:

For medio de la presente me dinjo a usted, para infarmar que el senvidaor autonzado para
firmar oficios de nuevos ingreses de Nombre de la Institucion dirigidos
a SIREP es Nombre completo con dentidad No. de ldentidad,

Puesto que desempena.

Indicor nombres completos, correo electrénico y teléfonos del personal de Recursos
Humanos que sera enlace y estard a cargo de operar en el SIREP.,

Firma Autorizada
Puesto que desempeia
Teléfono
Correo Electronico

Firma del remitente
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ANEXO 4

FORMATO DE SOLICITUD DE USUARIO

REPUBLICA DE HONDURAS
SECRETARIADE FINANZAS

Direccion General de Presupuesto SIREP

SISTEMA DE REGISTRO Y CONTROL DE SERVIDORES (SIREP)
SOLICITUD DE USUARIO

Institucion: Fecha de Solicitud:
Caodigo Institucional: GA:
CPERA CION: [:l Crazzdr D'S:-:-"-E::'-' Ig Feries

DATOS DEL USUARIO

Nro ldenticsa [ |

Frimer Nomzre Segundc Nombre
Frimer Apellice Segundc ~Apellice
Cargo

Correc Instiucicnal Comeo Allernative

GAs) 53 ouesclicts scoesc 3 SIREF

Teléfens Instiucions! [ = Me. Celutar:|

s Launtar Fotesope o9 Dosumanto o9 igartaas

{ DATOS DEL AUTORIZADOR

.

Nec. kentided | Tekfene Institucions| =

hombres y Agelliocs

rrec Institucicnsl

(9]
0

Carpe

*Agjuntar Fotocopis 08 Tarsta de igent & d o8 AUuDT 22000

Total de empleadcs en la Institucion

- Tow st xion ot ds g eadadades de 3§ ]

Jewr o oy

INSTRUC CIONE S DE OPERACION: (Marque con una "X" |a opcion deseadal

Perfil
Operativo
Cii-Arzists Irstnoor | [JEbmrar
Consulta
‘Ii-JE'EIE FEotxoE mumEnIE | Jarscsr | [Evmrar

vt Jra

Firmay Sello del Autonzador:

" Todos los campes son obligatorios
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ANEXO 5

FORMATO DE SOLICITUD DE REGISTRO DE
NUEVOS INGRESOS, MODIFICACIONES Y ALTAS

REPUBLICA DE HONDURAS F2TA
SECRETARIA DE FINANZAS %
DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO E!REP

SISTEMA DE REGISTRO Y CONTROL DE SERVIDORES (SIREP)

SOLICITUD DE REGISTRO DE NUEVOS INGRESOS, MODIFICACIONES Y ALTAS EN SIREP

Fecha de Solicitud / /

Codigo Institucion Dia s Ao

Marque con una X la opcion que corresponde a su solicitud

Tipo de Qperacion:
l [ Nuevos Ingresos ] ;l Alta | i | Modificacion

' 'ndicar en la hoja de "Detalle” cada una de las persenas que solicita ingresar, dar de alta o modificar

Observaciones

Nombre del Solicitante
Respansable de Administrar el Recurso
Humano (Gerente, Subgerente, Jefe o

Coordinador de RRHH)

Cargo

Firmay Sello del Solicitante

Version: 5.00
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H———+

NOTA: Todos son campos obligatonos
8ile Modalidsd de Contretecion ¢s PERMANENTE, oefor vacia la ulima columna de ja tabla

[ 47 ¢ oerte pars berar o5 campos en al detate de b salict

R0Es |

24

iR
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ANEXO 6

FORMATO DE CARGA DE PLANILLAS

| PRIMER_NOMBRE SEGUNDO NOMBRE PRIMER APELLINOG SEGUNDO APELLIDG SALARIO INTEGRAL | TOTAL DEDUCCIONSS' TOTAL RETENCIONES | SALARIO NETO UE Fusnte da Financiamiento
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