
UNAH
UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTóNOMA DE HONDURAS

Tel: 2216-6110 Ext: 110069
Correo Electrónico: sedp@unah.edu.hn

CIRCULAR No. 08-2021'SEDP

26 de febrero de 2021.

:5$Xtr?$ilr"",oN uNrvERSrrARrA, REcroRíA, comrsróN DE coNrRoL DE

óes1ón, VIcERREcToRíAS, DEcANoS (AS), DIREcToRES DE cENTRos
UNIVERsíTARIOS REGIoNALES, SEcRETAR|A GENERAL, cOMlsloNADo
uNtvERslTARlO, AUDITORIA INTERNA, ABOGADO GENERAL, SECRETARIOS (AS)

EJECUTTVOS (AS), DIRECTORES (AS) ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS, JEFES

iÁsl oe oepeirrÁfue¡no, cooRDtNADoREs DE cARRERA, PERSoNAL DOCENTE'

ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIO.

Estimados Señores (as) :

La Secretaría Ejecutiva de Desarrollo de Personal, con elfin de dar respuesta inmediata y

ofrecer una mejor experiencia virtual en cuanto a la realización de trámites y solicitudes, ha

puesto a su disposición un listado de correos electrónicos de cada dirección y departamento

de esta dependencia a los cuales podrá recurrir para gestionar asuntos de su necesidad. A

continuación se detalla la unidad, el correo electrónico y tipos de información y documentos

a recibir según las funciones de cada unidad.

"La Educación es la primera Necesidad de la Rep(tblica"

Dirección/Depto. Correo electrónico Solicitudes/f unciones

Departamento de 
i

Estrateg¡a Laboral r

depto.estrategialab@unah. edu. hn Solicitud de cálculo de vacaciones.
Solicitud de vacaciones Por
Calendario Académico y por Fecha de
I ngreso (personal administrativo,
seguridad interna Y de servicio)
Permisos sin goce de sueldo Para
personal docente Por un año o
menos.

4. Permisos sin goce de sueldo Para
personal Administrativo y de Servicio.

5. Solicitudes presentadas por las
unidades para entregas de equipo de
bioseguridad segrln existencia en la
SEDP.

6. Solicitudes de estudios de clima
laboral

7. Reubicaciones laborales con
dictamen del IHSS.

8. Solicitudes y documentos de respaldo
referente a uniformes y botiquines. '

1.

2.

3.
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Departamento
de Desarrollo
Humano

desarrollohumano@u nah.edu. h n 1. Solicitudes de becas Comité de
Crédito Educativo

2. Solicitudes de apoyo
Capacitaciones Personal
administrativo Y de servicios

3, Evaluación del desemPeño
administrativo

4. Solicitudes de constancias para
jubilación o Permiso sin goce

5. Becas para emPleados e hijos
estudiantes de secundaria

6. Exoneración de matrícula de
primera carrera a emPleados de
IA UNAH.

Departamento
de Talento
Humano

talentohumano@unah.edu.hn 1. Contratación, Nombramiento Y

Promoción del Personal
Administrativo Y de Servicio.

2. Contratación, Nombramiento Y

Reclasificación del Personal
Docente.

3. Contratación temPoral de
Profesores por Hora, Profesores
Tutores, Asistentes Técnicos de
Laboratorio e I nstructores.

4. Contratos de Prestación de
Servicios Profesionales Y de
Consultoría.

5. Traslados del Personal, Docente,
Administrativo y de Servicio.

6. Reincorporaciones de Personal
Docente, Administrativo Y de
servicios, autorizados Por
Consejo Universitario Y Rectoría,
respectivamente.

7. Reintegros por Demanda Judicial.

Departamento
de Efectividad
del Recurso
Humano

derh@unah.edu.hn 1. lnformación relacionada al
cumplimiento de asignaciÓn
académica

asistenciaderh@u nah.ed u. hn 1. Permisos personales
2. Constancias PAA
3. Solicitud de marcaciones
4. Otras relacionadas a la

efectividad del Recurso Humano
es Ia RepuDlca"
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1. Disposiciones generales de

aplicación de Procedimientos Y

políticas salariales y beneficios

sociales al Personal que labora

en la UNAH emitidos Por
Rectoría, JDU, Consejo

Universitario
2. Recepción de Documentos

relacionados a nombramientos Y

ContrataciÓn de Personal
permanente Y temPoral,

reclasificaciones renuncias,

permisos, ajustes salariales,

desg loses presuPuestarios,

transferencias etc. emitidos Por

las diferentes dePendencias de la

UNAH,

3. Requerimientos de información

de carácter legaly administrativo

relacionadas a comPensaciÓn

salarial y beneficios sociales

realizadas por dePendencias

internas y externas a la UNAH.

(Juzgados, IHSS, TSC, SEFIN,

Erc.)

direccioncsvbs@u nah.edu.hnDirección de
Gompensación
Salarialy
Beneficios
Sociales

1. Requerimiento de informaciÓn

relacionada a prestaciones

laborales y Beneficios Sociales

2. Entrega de documentación
(incluye constancias solicitadas)

relacionada a prestaciones

laborales
3. lnformación relacionada a

cotizaciones al INPREUNAH

4. Recepción de coPia de acuerdos

de Renuncias

Departamento de Prestaciones
Laborales y Beneficios Sociales

departamentoPlvbs@unah.edu.h n

1. Requerimientos de información

de todo tipo relacionados a Pagos
Departamento de Remuneración
Salarial

de la República"
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y deducciones del Personalque
labora en la UNAH

2. Recepción de CoPias de Oficios Y
Acuerdos de nombramientos

renuncias, permisos,

reclasificaciones, creaciones de

plazas, etc

3. Recepción de coPias de dictamen

presupuestarios y transferencias

4. Recepción de información Para

aplicación de deducciones

5. Recepción de lncaPacidades

1. Solicitudes de Perfiles de

puestos

2. Requerimientos de información

relacionada al manualde Puestos
y salarios

3. Recepción de CoPias de

acuerdos de nombramientos Y

creaciones de Plazas, Servicios

Profesionales
5. Solicitudes de levantamiento de

funciones de puestos Y revisiÓn

de estructuras organizativas

Departamento de Análisis Y

Valuación de Puestos
departamentoavvP@u nah.edu. h n

1. Recepción de Documentación
que debe incluirse en el
expediente laboral (oficios de
contratación, vacaciones,
permisos, acuerdos de
Nombramientos, creaciones de
plaza, renuncias)

2. Copia de Declaración Jurada ante
el TSC, Curriculum aclualizados,
etc.

3. Requerimientos de información
contenida en los exPedientes
laborales.

Gentro de lnformación Y
Documentación
centro. i nfvdoc@u nah.ed u. h n

1. Solicitud de requerimiento de
información en temas de la

carrerad ocente@ u nah.ed u. h n
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Dirección de
Carrera
Docente

Carrera Docente, enviado por

CCG, Auditoría lnterna, lnstituto
de Acceso a la lnformación
Pública.
Correspondencia entrante
dirigida al Consejo General de
Carrera Docente.
Solicitudes de evaluación
psicométrica (proceso de
selección por concursos y relevo
docente).
Acreditación de los miembros de
los órganos de la carrera
docente: CGCD, CLCD y
Comisiones de Concurso.
Solicitudes de capacitaciones
(desvinculación, procesos de
concursos dirigido a CLCD yCC,
gestión académica-adm inistrativa
dirigida a jefes y coordinadores)

2.

5.

Departamento de Gestión y
Desarrollo de la Garrera Docente
reclasificacion.dcd@unah.ed u. h n

1. Solicitudes de reclasificaciÓn
docente con documentos de
respaldo.

2. Solicitud de dictamen de la DCD
por: promoción, relevo docente,
licencia sabática, dedicación
exclusiva, profesor emérito.

3. Solicitud de información sobre
seguimiento del proceso de
reclasifi cación docente (iniciado).

4. Consulta o solicitud de
capacitación sobre el proceso de
reclasifi cación docente.

concursos@unah.edu.hn 1. Postulación y documentación de
respaldo, según lo requerido en
el perfil del puesto, de la
convocatoria a concurso Público
o cerrado.

Departamento de Seguimiento,
Evaluación y Monitoreo de la
Carrera Docente
sequ im iento-dcd@u nah.edu.h n

1. Emisión de reportes de la
valoración del desempeño
docente. Aunque no es muy
común, pero podrían hacer
alqunas consultas sobre:
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2. Consultas sobre seguimiento Y

monitoreo de las actividades de
asignación académica

3. Elementos que contiene la
carpeta docente para profesores
en periodo de prueba.

sovprofesorunah@unah.edu. h n 1. Todo lo relacionado al curso "Soy
Profesor"

\dministración
¡EDP

sedp.adm inistracion@uanh.edu. hn 1.Pago de demandas judiciales

Atentamente,

ABOGADO CARLOS DANIEL SÁNCHEZ LOZANO

SECRETARIO EJECUTIVO DE DESARROLLO DE PERSONAL

cc. Rectoría
Archivo
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