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Acta de Aprobacion

Yo, Silvia Marcela Amaya Escoto, mayor de edad, soltera, hondurefia, Abogada, de este domicilio
con tarjeta de identidad nimero 0801-1984-20353, actuando en mi condicién de Directora Interina
de la Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales (DIDADPOL) nombrada mediante Decreto
Ejecutivo No. PCM-056-2021 de fecha 06 de mayo del 2021, con facultades legales suficientes para
la celebracion del presente acto, y en cumplimiento por la normativa emitida por la Oficina Nacional
de Desarrollo Integral del Control Interno (ONADICI) APRUEBO el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos, que consta de los siguientes procesos:
Proceso de Evaluacién del Desempeiio;

Proceso de Induccion al Personal;

Proceso de Control de Vacaciones;

Proceso de Elaboracién de Planillas; vy,

Proceso de Protocolo Disciplinario aplicable a los funcionarios y empleados de la DIDADPOL,;

E instruyo a todo el personal de la unidad el uso permanente en las funciones que corresponda. Es
responsabilidad del responsable de d4rea y sus colaboradores el uso permanente y las
actualizaciones que correspondan segun la ley.

Dado en la ciudad de Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central a los veintiséis (26) dias del mes
de enero del afio dos mil veintidds (2022).

3

inie Gisell Cerna Pineda
Jefe de Unidad de Recursos Humanos
Transparencia Testigo

Testigo
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El Manual de Procesos y Procedimientos Integrados Unidad de Recursos Humanos dependiente de
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Acronimos
SIGLAS SIGNIFICADO
SEDS Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad
PNH Policia Nacional de Honduras
DIDADPOL | Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales
SCFF Secretaria de Coordinacion General de Gobierno
SEFIN Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas
ONADICI Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno
COCOIN Comité de Control Interno
RR.HH. Recursos Humanos
ORD Oficina de Responsabilidad y Disciplina
MAE Mdxima Autoridad Ejecutiva
EDD Evaluacién del Desempefio
EPP Evaluacién periodo de prueba
SINACORP | Sistema Nacional de Control de Recursos Publicos
ONG Organizacion No Gubernamental
F-01 Gastos de Ejecucion
ORD Oficina de Responsabilidad y Disciplina
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Glosario

Competencia: Capacidad de aplicar conocimientos, habilidades y aptitudes realizar a cabo las tareas

o funciones especificas al puesto y responder a las demandas del mismo de manera eficaz.

Desempeiio: Indica que una accion se lleva a término o cumple una funcién. Realizar una actividad.

Empleado: Persona que trabaja para otra o para una institucién a cambio de un salario,

jerdrquicamente inferior a un funcionario.

Evaluacion: Valoracién de conocimientos, actitud y rendimiento de una persona.

Evaluacién anual: es la evaluacion institucional, establecida en el Reglamento de Organizacién y

Funciones de la DIDADPOL.

Evaluacion periodo de prueba: es la evaluacién obligatoria a la que serdn sometidos los funcionarios

y empleados después de su contratacion. El término de este periodo es de (2) meses calendario.

Evaluado: son todos los funcionarios y empleados de la DIDADPOL.

Evaluador: es el jefe(a) inmediato(a) de cada funcionario(a) y empleado(a) de DIDADPOL.

Funcionario: Persona que ocupa un cargo jerarquico de confianza en la administracién publica y

para el cual ha sido designada por las autoridades competentes en forma directa.

Indicadores: Dato que sirve para valorar las caracteristicas y la intensidad de un hecho o para

determinar su evolucién futura.

Perfil: Recopilacidon de los requisitos y calificaciones personales exigidos para el cumplimiento

satisfactorio de cumplimiento de las tareas de un empleado/a dentro de una Institucion.

Personal de Confianza: Los que por responsabilidad que tienen, las delicadas tareas que

desempenan o la honradez para la que sus funciones se exigen, cuentan con la fe y apoyo especial

de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE).

Puesto de Trabajo: Conjunto de funciones y responsabilidades que una Organizacidon asigna en un

momento determinado a una persona para alcanzar un resultado que se incorpore al objetivo ultimo

de la misma. Estd siempre referido a una organizacion en particular y su denominacién puede variar

entre una Institucién y otra.

Responsabilidad: Capacidad del puesto para responder tanto de las acciones y decisiones tomadas,

como de sus consecuencias. Determina la contribucién del puesto a los resultados de la

Organizacion.

Toma de Decisiones: Evalua la frecuencia y trascendencia de las decisiones que deben tomarse al

desempenar el puesto, asi como el impacto que una decisién puede tener en términos de costos,

imagen de la institucion o moral del personal.

& Pagina 6 de 47

GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

* * W Kk



Manual de Procesos y Procedimientos D

x Xk *
DIDADPOL

PREVENCION = CONTROL - INVESTIGACION

Organigrama. Es la representacion grafica de la estructura jerarquica de la Institucidn.
Funciones. Son las diferentes actividades que se ejecutan en un puesto de trabajo.

Perfil de puesto. Es un documento donde se plasma los requisitos, funciones, competencias que un
individuo debe de conocer en su puesto de trabajo.

Consejo Disciplinario de LA DIDADPOL. El Consejo Disciplinario, al cual corresponde la sustanciacion
de la Audiencia de Descargos por Faltas Menos Graves y Graves, el acopio de las pruebas de
descargos y la emisién de la Resolucién correspondiente; Falta grave. Puede ser definida como el
incumplimiento contractual imputable al trabajador.

Falta grave. Puede ser definida como el incumplimiento contractual imputable al trabajador.

Sancidn. Pena establecida para el que infringe una ley o una norma legal

GOBIERNO DE LA
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Presentacion

Los procesos y procedimientos de gestidn, constituyen un los de los elementos principales del
Sistema de Control Interno, razén por la cual, deben de ser plasmados en manuales practicos que
sirvan como mecanismo de guia y consulta permanente, por parte de todos los funcionarios y
empleados de la Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales (DIDADPOL), permitiéndoles un
mayor desarrollo en la busqueda de la mejora continua en procesos y control interno. Los Manuales
de Procesos forman el pilar para desarrollar actividades de manera sistematizada, identificando
responsabilidades en areas especificas lo que permite hacer mas eficientes los diferentes procesos
gue ejecuta la institucién.

Considerando lo anterior, la Unidad de Recursos Humanos (RR.HH.) de la Direccion de Asuntos
Disciplinarios Policiales (DIDADPOL), apoyada en la “Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales
de Procesos y Procedimientos” preparada por la Oficinal Nacional del Desarrollo Integral de Control
Interno (ONADICI), el “Manual de Elaboracién de Procesos de la DIDADPOL” y la “Guia de Procesos
de la DIDADPOL” y en acompafiamiento del Comité de Control Interno (COCOIN-DIDADPOL), ha
formulado el presente Manual de Procesos y Procedimientos, integrando los diferentes elementos
y criterios sugeridos en la metodologia, con el fin de ordenar todas las actividades en tiempo y
forma, y que responda a una secuencia logica de acciones para poder eficiente sus procesos, para
alcanzar el orden y mejores resultados de gestion.

Este documento describe los procesos administrativos de recursos humanos y el proceso
disciplinario aplicable al personal de la Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales (DIDADPOL),
que desempeiian cualquier cargo dentro de la DIDADPOL, a excepcidén del personal excluido y
personal de confianza, relacionados a los procesos disciplinarios e investigaciones por falta graves y
menos graves, relacionados a los procesos disciplinarios e investigaciones por falta graves y menos
graves, que realiza la Oficina de Responsabilidad y Disciplina. Este documento contiene diagramas
de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las
dependencias administrativas que intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacion
de una de las dependencias. Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para
todo el personal profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido
implicard responsabilidad personal y profesional.

Descripcion del Departamento de Recursos Humanos

El recurso humano se denominan como un conjunto de empleados y funcionarios que forman parte
de la institucion que se determina por ejercer varias listas de funciones, tareas, responsabilidades y
demas. El recurso humano de la institucién es una de los capitales mas importante en el cual son los
responsables de la realizacion y el desarrollo de todas las actividades que se necesitan para que se
tenga un buen funcionamiento y asi poder contratar, ordenar y retener al personal de la
organizacion. Estas actividades las pueden ejercer un individuo o departamento especifico junto con
los directivos de la organizacion.
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Introduccion

El Manual de Procesos y procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos, estd dirigido a los
empleados y funcionarios que desempenan un puesto dentro de la estructura organica de la
Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales (DIDADPOL), constituye en un elemento de apoyo util
para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas, tiene como finalidad de servir de guia y
orientacién para la administracién, control, retribucidn, formacidn, desarrollo y la disciplina del
personal de la DIDADPOL.

Este documento describe los procesos administrativos, y expone en una secuencia ordenada las
principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento, y la manera de realizarlo.
Contiene, ademas, diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de las distintas
operaciones, e incluye las dependencias administrativas que intervienen, precisando sus
responsabilidades y la participacién de cada cual. Como resultado de este manual de procesos y
procedimientos permite identificar el mapa de los procesos con un enfoque general, definiendo el
proceso con un enfoque intermedio, detallando el procedimiento a seguir.

Es importante seiialar, que este documento estd sujeto a actualizaciéon en la medida que se
presenten variaciones en la ejecucidon de los procesos y procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica de la DIDADPOL, o bien en algun otro aspecto que influya en
la operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa. Sus contenidos aprobados,
deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal profesional, técnico o administrativo
actuante. La inobservancia de lo establecido implicara responsabilidad personal, profesional y por
ley lo que corresponde.

Antecedentes
El funcionamiento de la Unidad de Recursos Humanos (RR.HH.) esta fundamentado en el marco
legal siguiente:

1) El Congreso Nacional, mediante Decreto Legislativo nimero 18-2017 de fecha 22 de agosto
de 2017, publicado en “La Gaceta”, aprobd la Ley Orgdnica de la Secretaria de Estado en el
Despacho de Seguridad y de la Policia Nacional de Honduras, la que dentro de su articulo 5
y 15 establece, la creacién de la DIRECCION DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS POLICIALES,
DIDADPOL, como una dependencia desconcentrada de la Secretaria de Estado en el
Despacho de Seguridad; con autonomia técnica, administrativa, financiera y operativa, cuya
vigencia es a partir del 21 de enero del 2018, misma que sustituyd a la Direccion de
Investigacion y Evaluacién de la Carrera Policial DIECP.

2) Que la Ley Organica de la Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad y de la Policia
Nacional de Honduras en su articulo 22, establece que: “REGLAMENTACION ESPECIAL”. La
organizacidon interna, funcionamiento y procedimientos de la Direccion de Asuntos
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Disciplinarios Policiales (DIDADPOL), entre otros aspectos, deben ser desarrollados
mediante la reglamentacién correspondiente”.

3) Que mediante Acuerdo 0266-2019 de fecha 31 de enero del 2019, Acuerda aprobar el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales
(DIDADPOL), mediante el cual establece en su Articulo 93 Unidad de Recursos Humanos.
Tiene a su cargo la administracion, control, retribuciéon, formacion, desarrollo y la disciplina
del personal de LA DIDADPOL en base al Régimen Especial de Personal dispuesto en el
presente Reglamento, asi como en los Manuales desarrollados para tales fines. La Unidad
de Recursos Humanos, tiene a su cargo la Oficina de Responsabilidad y Disciplina.

Seguidamente en el articulo 94 detalla las funciones siguientes de Recursos Humanos:

1. Administrar, dirigir y coordinar la gestién del recurso humano de LA DIDADPOL;

2. Planificar y coordinar la distribuciéon eficiente de personal, conforme a las necesidades
del servicio, tomando en cuenta el perfil requerido para cada cargo Disefiar el Plan de
Accion de la Direcciodn, a corto, mediano y largo plazo;

3. Velar por el desarrollo integral del personal, a través de la promocién y ejecucién de
programas de bienestar social y sanidad;

4. Efectuar los concursos, exdmenes y procedimientos de seleccién y reclutamiento de LA
DIDADPOL, debiendo establecer y actualizar los registros de elegibles;

5. Establecer los controles y registros de asistencia, licencias, vacaciones, permisos,
medidas disciplinarias, ingresos, asignaciones, ascensos, traslados y capacitacién de
todo el personal de LA DIDADPOL.

6. Proponery actualizar la normativa internay procedimientos que optimicen los procesos
de gestién de recurso humano;

7. Elaborar y mantener actualizado trianualmente el Manual de Clasificacion de Puestos y
Salarios, y someterlo a aprobacién por EL DIRECTOR;

8. Analizary valorar los puestos y salarios de LA DIDADPOL, cada dos afos, de conformidad
al incremento de la escala salarial del sector publico, para proponerlos al DIRECTOR;

9. Administrar, establecer y supervisar el registro sistematizado del recurso humano de LA
DIDADPOL, que permita establecer controles eficientes y actualizados del personal,
aspirantes y candidatos elegibles a ocupar cargos;

10. Proponer, coordinar y desarrollar programas de formacion y capacitacion continua del
personal;

11. Planificar, coordinar y ejecutar actividades recreativas para el personal;

12. Preparar informes mensuales y estadisticas de personal;

13. Administrar el proceso de ndmina y planilla de LA DIDADPOL de acuerdo con las
normativas vigentes;

14. Dirigir, coordinar y supervisar los procesos disciplinarios seguidos por la Oficina de
Responsabilidad y Disciplina al personal de LA DIDADPOL.

15. Aplicar y supervisar las acciones disciplinarias correspondientes, de conformidad a lo
establecido en el presente Reglamento;
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16. Liderar el proceso de evaluacién de desempeiio y evaluacién de la confianza del
personal de LA DIDADPOL, debiendo llevar el registro y control de estas;

17. Gestionar y ejecutar acciones de personal como: ingreso, asignacién, clasificacion,
promocién, procesos de evaluacidn, suspensién, cancelacion o despido, licencias,
vacaciones, incapacidades, permisos, registro y acciones disciplinarias que
correspondan;

18. Realizar las recomendaciones de promociones, reconocimientos y beneficios que deban
otorgarse como estimulos al personal;

19. Implementar la utilizacion de herramientas tecnoldgicas necesarias para un eficiente
registro, control y gestidn del personal de LA DIDADPOL,;

20. Elaborar los manuales e instructivos relacionados a la gestion de personal;

21. Elaborar su Plan Operativo Anual en coordinacidon con la Unidad de Planeacién vy
Evaluacién de la Gestidn; vy,

22. Otras que legalmente se establezcan.

Articulo 95. Oficina de Responsabilidad y Disciplina. Corresponde a la Oficina de Responsabilidad y
Disciplina adscrita a la Unidad de Recursos Humanos, realizar las averiguaciones e investigacion
disciplinaria por Faltas Graves y Menos Graves en que incurra el personal de LA DIDADPOL a nivel
nacional, de conformidad a lo establecido en el Capitulo X, del Titulo Il del presente Reglamento,
asi como en el Manual Disciplinario correspondiente.

Articulo 166. Objeto. El procedimiento disciplinario contenido en este Capitulo tiene por objeto
asegurar el buen funcionamiento y eficiente rendimiento de LA DIDADPOL, asi como garantizar una
adecuada y correcta conducta de sus funcionarios y empleados.

El procedimiento disciplinario descrito en este Reglamento es de aplicacién general a todos los
funcionarios y empleados de LA DIDADPOL a excepcion del personal excluido y personal de
confianza.

4) Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo; articulo
numero 36; publicado en el diario oficial La Gaceta del 7 de junio de 1997, la administracion
de recursos humanos comprende:

1. El manejo de los asuntos relativos al personal, de conformidad con las disposiciones
legales sobre la materia;
2. Lla preparacion y actualizacion de manuales de funciones;

La preparacion y actualizacidon de manuales clasificacidon de puestos y salarios;

4. El desarrollo de programas de capacitacion del personal y la tramitacién de las
diferentes acciones que sobre esta materia correspondan.

w

5) Las Disposiciones Generales de Presupuesto anuales, (Titulo X, De la Administracion de
Recursos Humanos, articulo 122 al articulo 164).
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Mision y Vision
Mision Visién
La Unidad de Recursos Humanos tiene la misién | La Unidad de Recursos Humanos pretende ser
de administrar, controlar, retribuir, formar, | una unidad con una cultura de calidad de
desarrollar, y disciplinar a los empleados(as) de servi.cio, transparenjce e in‘tt.egral, fomentar un
la DIDADPOL, también apoyar en asuntos ambiente de tr?bajq positivo, en el que se
] reconozca la diversidad y se desarrolle al
laborales, ~contractuales, nominales y de maximo el potencial de nuestros empleados.
servicio, las secciones, gerencias y unidades
que conforman la estructura orgdnica en
relacién a los recursos humanos, para el logro
de las funciones sustantivas de la institucion,
aplicando la normatividad vigente, actuando
con eficacia y eficiencia, y brindando
orientacién a los empleados.
Objetivos
En la Unidad de Recursos Humanos (RR.HH.) se han definido los siguientes objetivos:

1) Administrary coordinar las acciones necesarias para propiciar la labor de los empleados(as),
su bienestar social, su desarrollo y, asi contribuir con el desarrollo de las funciones
sustantivas y adjetivas de la Institucion, en apego a la normatividad.

2) Fortalecer el clima laboral dentro de la institucion, potenciando el trabajo en equipo, la
participacién, la comunicacion efectiva e integracion.

3) Otorgar de manera oportuna y eficiente los beneficios al personal de la Institucién.

4) Velar por la disciplina y el bienestar de los empleados(as) de la institucién, dando
cumplimiento a la normativa legal vigente.

5) Definir las lineas de programas de investigacidn y sus modificaciones y actualizaciones en la
Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales (DIDADPOL).

6) Promover la disciplina y el orden en la Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales
(DIDADPOL).

7) Potenciar la investigacion a través de los procesos disciplinarios, en marco legal respetando
los derechos de los empleados y funcionarios de la Direccidn de Asuntos Disciplinarios
Policiales (DIDADPOL).

Fundamentacion Legal
El Funcionamiento de la Unidad de Recursos Humanos, tiene su base legal en:

1) Ley Organica de la Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad y de la Policia
Nacional y sus Reglamentos;

2) Leyde la Carrera Policial y sus Reglamentos;

3) Ley de Procedimiento Administrativo;

4) Codigo de Trabajo;
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5) Caddigo de la Nifez;

6) General de la Administracion Publica (Decreto No 146-86);

7) Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo
(Decreto Ejecutivo Numero PCM-008-97, Articulo 36); y,

8) Reglamento de Organizacion y Funciones de la Direccion de Asuntos Disciplinarios
Policiales (Acuerdo 266-2019 de la Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad).

9) Disposiciones Generales del Presupuesto anuales.

Justificacion del Manual

La elaboracidn de este manual responde a lo establecido en las Guias para la Implementacién del
Control Interno Institucional en el Marco del Sistema Nacional de Control de Recursos Publicos
(SINACORP) a través de las practicas obligatorias instituidas por la Oficina Nacional de Desarrollo
Integral de Control Interno (ONADICI).

Es necesario que Recursos Humanos disponga de un Manual de Procesos y Procedimientos para
optimizar los procesos de la gestion del recurso humano; conjuntamente el manual sera una
herramienta de consulta permanente para todo el personal de la institucidn.

El manual de procesos es una herramienta que permite a la institucion, integrar una serie de
acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracién, y mejorar la calidad del servicio,
comprometiéndose con la busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccidon de los usuarios.

Estructura Organizativa de la Unidad de Recursos Humanos (RR.HH.)
La Unidad de Recursos Humanos (RR.HH.) tiene la siguiente estructura organizacional.

Director(a)

Gerencia Administrativa

lefe(a) de Recursos

DIDADPOL

PREVENCION - COMTROL - INVESTIGACION

Oficial de

Planilla

Supervisor(a) de Recursos
Humanos
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Funciones Sustantivas
El Manual de Procesos y Procedimientos Integrados de la Unidad de RRHH de la DIDADPOL, toma
como punto de partida:
A) Las Funciones Sustantivas sefialadas en el Reglamento Organizacién y Funciones de la
Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales (Acuerdo 266-2019 de la Secretaria de Estado
en el Despacho de Seguridad), articulo nimero 94.
Procesos Sustantivos
Con el propdsito de lograr la identificacién coherente de los procesos sustantivos de la Unidad de
RRHH, con respecto a sus funciones sustantivas, se toma la informacién de los documentos descritos
en el segmento de antecedentes numeral 3.
Reglamento Organizacidn y Funciones de la Direccidon de Asuntos Disciplinarios Policiales.
Liderar el proceso de evaluacién de desempefio y evaluacion de la | 1.Evaluacion del Desempefio
confianza del personal de la DIDADPOL, debiendo llevar el registro (Periodo de Pruebay Anual.
y control de éstas
Elaborar los manuales e instructivos relacionados a la gestién de | 2.Induccién al personal
personal; (General y al Puesto)
Gestionar y ejecutar acciones de personal como: ingreso, | 3.Vacaciones
asignacion, clasificacion, promocion, procesos de evaluacion,
suspensidn, cancelacién o despido, licencias, vacaciones,
incapacidades, permisos, registro y acciones disciplinarias que
correspondan;
Administrar el proceso de némina y planilla de la DIDADPOL de | 4.Planillas
acuerdo con las normativas vigentes;
Dirigir, coordinar y supervisar los procesos disciplinarios seguidos | 5.Proceso Disciplinario
por la Oficina de Responsabilidad y Disciplina al personal de la
DIDADPOL;
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Proceso Evaluacidn del Desempefio
Codigo Fecha de Elaboracién Fecha de Modificacion Numero de Modificacién
PRO-PS-RRHH -01 13/11/2021 N/A 00
Proceso 1 — Evaluacién del Desempefio
1. OBIETIVO
Establecer los lineamientos directivos para medir el rendimiento integral de los funcionarios y
empleados, a través de procesos transparentes y dentro del marco legal aplicable, que permita a la
institucion controlar las operaciones y tomar decisiones institucionales para otros procesos
relacionados.
2. ALCANCE
La evaluacion del desempeno es el proceso a través del cual, en forma integral, sistematica y
continua, se valora y califica el conjunto de actitudes, conducta, rendimiento y eficiencia del
personal en el cumplimiento de sus funciones, de la cual se derivan las oportunidades de mejoras
individuales y colectivas para los funcionarios y empleados de LA DIDADPOL, tanto en periodo de
prueba como permanentes.
El proceso de evaluacion del desempefio (EDD) contempla dos evaluaciones:
1) Evaluacién de periodo de prueba (EPP). Identificar si el empleado(a) cumple con las
aptitudes minimos para desarrollar el puesto de trabajo.
2) Evaluacién de desempefio anual (EDD). Que consta de:
a. Datos generales;
b. Evaluacion cuantitativa — indicadores numéricos;
c. Evaluacion cualitativa — aspectos disciplinarios, competencias;
d. Discusidon — aportes de ambas partes (evaluador(a) — evaluado(a));
e. Plan de accion;
f. Firmas;
g. Calificacion.
Este proceso se desarrolla en dos fases.
1) Elllenado del instrumento de la evaluacién del desempefio (EDD) por el jefe(a) o superior
jerdrquico.
2) Discusion de la evaluacion del desempefio (EDD) entre el evaluado y el evaluador.
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3. PROPIETARIO
Unidad de Recursos Humanos (RR.HH.) de LA DIDADPOL.
4. ENTRADAS
El instrumento e instructivos necesarios para la aplicacién de la evaluacién del desempefio EDD.
5. SALIDAS
El resultado obtenido de la evaluacién del desempefio (EDD) correspondiente; de los empleados(as)
y funcionarios(as) de LA DIDADPOL.
6. CLIENTE
Empleados(as) y funcionarios(as) de LA DIDADPOL.
7. PROVEEDOR
Unidad de Recursos Humanos (RR.HH.) de LA DIDADPOL.
8. INICIO
El periodo de tiempo definido; propuesto — primer bimestre del afio.
9. FIN
Remision a la Unidad de Recursos Humanos el formato de evaluacién del desempefio (EDD), con la
calificacion obtenida.
10. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
a. EVALUACION DE DESEMPENO - PERIODO DE PRUEBA.

1) Launidad de recursos humanos remitira por medio de memorandum al jefe(a) o superior
jerdrquico el instrumento de evaluacion de desempefio de periodo de prueba con los
lineamientos que debe de cumplir:

a. Fecha de remision.

b. Formato completamente lleno.

c. Discutido y firmado por ambas partes.

d. Detallar la nota la cual no debe de ser menor a (70%) segun lo establece el
Reglamento de Organizacion y Funciones de LA DIDADPOL.

2) La evaluacién del desempefio corresponde a cada jefe(a) o superior jerarquico, realizar
las evaluaciones del personal bajo su cargo.

3) Eljefe(a) o superior jerarquico tendra una sesion con el empleado(a) y funcionario(a) con
el fin de calificar, discutir y firmar dicha evaluacion.

4) Entregar el formato de evaluacion del desempefio de periodo de prueba original
evaluado a la Unidad por medio de memorandum.
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5) El resultado de la evaluacién de desempefio se adjuntard en el expediente de personal
del evaluado y su calificacién sera condicién necesaria para optar:

a. Continuar laborando en la institucion.

b. Realizar el tramite administrativo para cancelar el acuerdo de nombramiento.

b. EVALUACION DE DESEMPENO — ANUAL.

1) La unidad de recursos humanos capacitara al jefe(a) o superior jerdrquico de la
metodolégica a aplicar la evaluacién del desempefio; socializando todo el personal la
época de evaluacion del desempeio por medio de campanas virtuales.

2) Definir una fecha en el afio para la aplicacién de las evaluaciones del desempefio.

3) Elaboracion y remisidn del instrumento de EDD por medio de memorandum al jefe(a) o
superior jerarquico la calendarizacidn, el instrumento de evaluacion de desempefio con
los lineamientos que debe de cumplir:

a. Fechade remision.

b. Formato completamente lleno.

c. Discutido y firmado por ambas partes.

d. Detallar la nota la cual no debe de ser menor a (70%) segun lo establece el
Reglamento de Organizacién y Funciones de LA DIDADPOL.

4) La evaluaciéon del desempefio corresponde a cada jefe(a) o superior jerarquico, realizar
las evaluaciones del personal bajo su cargo.

5) El jefe(a) o superior jerarquico tendrd una sesion de doble via con el empleado(a) y
funcionario(a), donde dara la retroalimentacion, calificacion, discusion, descripcién del
plan de accién y firma de dicha evaluacion.

a. Si él o la evaluado(a) no firma la EDD discutida, el evaluador llamara a un
testigo poniéndolo en conocimiento y detallando al final los motivos
expuestos por el evaluado(a), constando en el documento, la firma del
evaluador vy el testigo.

b. Sila nota de la EDD fuese menor al (70%) entonces, el jefe(a) inmediato debe
analizar y determinar las razones de la calificacién deficiente y el funcionario
debe reforzar las deficiencias o debilidades determinadas segun la evaluacion.
Si en la evaluacién siguiente, el evaluado(a) mantiene igual calificacion, la
Unidad de Recursos Humanos en conjunto con el jefe(a) del evaluado,
tomaran las medidas correctivas que sean procedentes y las informaran por
escrito al evaluado, a fin de que éste pueda mejorar el resultado en las
evaluaciones posteriores. Cuando no exista variante en la calificacién de la
evaluacion posterior, la Unidad de Recursos Humanos debe proceder de
conformidad a lo dispuesto en el respectivo Manual de Evaluacion.

Segln la Ley Organica de la Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad de la Policia Nacional
de Honduras en su el Articulo 21. PROHIBICIONES AL PERSONAL, numeral 4, describe lo siguiente:
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“4) Reprobar las pruebas de evaluacion de confianza y evaluacién de desempeio que le sean
aplicadas;”

6) El evaluador(a) entregara todas las evaluaciones a la Unidad de RR.HH. En la fecha
indicada, quien, ante cualquier inconsistencia, devolvera el formulario para que sea
subsanado.

7) La EDD se adjuntara en el expediente de personal del evaluado(a) y su calificacion sera
condicidn necesaria para optar a beneficios y estimulos como:

a. Promociones o ascensos;

b. Aumentos de sueldo;

c. Reconocimientos;

d. Traslados;

e. Licencias;

f. Capacitaciones y otros que se determinen.

8) Elaboracion de Informe con las calificaciones de todo el personal indicando el criterio de
“satisfactorio” o “no satisfactorio” el cual deberd ser remitido a Mdaxima Autoridad
Ejecutiva.

11. CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCESO
Etapa | Actividad | Insumo | Tiempo | Responsable Producto Envio a:
Evaluaciéon del Desempefiio
Llenar, discutir, evaluar, Instrumento de 1 dia RR.HH. Presentacion y Jefes(as) o
plasmar y firmar la EPP evaluacion del material visual superior
1 desempefio periodo jerarquico
de prueba.
Aplicacion de la EDD Calendario 30 dias Direccién Fechas Resultado de Jefes(as) o
2 la evaluacion superior
jerarquico
Descripcion de lineamientos a Memo con el 4 meses RR.HH. Instrumento y Jefes(as) o
3 cumplir Instrumento de EDD lineamientos superior
jerarquico
Evaluar el desempefio Instrumento de EDD | 10 meses | Jefes(as) o Resultado de la EDD RR.HH.
4 superior
jerarquico
Discutir y retroalimentar la Datos generales, 2 horas Evaluador(a) Valorar y califica el RR.HH.
EDD, doble via Evaluacién y evaluado(a) conjunto de
cuantitativa y actitudes, conducta,
5 cualitativa rendimiento y
Retroalimentacion; eficiencia del
Plan de accidn; personal en el
Calificacion; cumplimiento de sus
Firmas. funciones
Dar a conocer el resultado de Memo con el 1 dia Jefes(as) o Informe digital y RR.HH.
6 las EDD del personal bajo su Instrumento de EDD superior fisico con los
cargo jerarquico resultados de las EDD
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Archivar la EDD en el Instrumento de EDD | 2 horas RR.HH. - La EDD Oficial de
7 expediente de personal Oficial de Planillas
Planillas
Dar a conocer el resultado de Informes de los 1semana | RR.HH. Informe para optar a Director(a)
8 las EDD de todo el personal jefes(as) o superior beneficios y
jerarquico estimulos
FIN
a. Periodo de Prueba
RRHH - Evaluacion del Desempeio (Periodo de Prueba)
RRHH Unlidad Evaluadora Colaborador
Inicio
Remite Recibe documento
instrumento de y programa
evaluacién del evaluacién con el
desempefo colaborador
Memorandum con Ejecuta la Revisa la
instrucciones e evaluacién de evaluacién y la
instrumento desemempeio firma
Firma como superior
eMayor a 70%7 S ol
completa
Si
El resultado de la
No evaluacién se adjunta
al expediente
personal
El resultado de la
evaluacién se adjunta
al expediente
personal
Se inicia proceso
para cancelar el
acuerdo de
nombramiento
Fin
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RRHH - Evaluacion del Desempefio (Anual)

RRHH

Inicio

Brinda Capacitacion
a superiores
Jjerarquicos sobre
metodologia

Define una fecha Remite
para la gecucion instrumento de
de la evaluacién evaluacion del
del desempefio desempefio

Memorandum con
instrucciones e
instrumento

El resultado de la
evaluacion se adjunta
al expediente
personal

;Esta
conforme?

El resultado de la
evaluacion se adjunta
al expediente
personal

Elaboracion de
informe con las
calificaciones de
todo el personal

Informe de EDD

Superior Jerarquico

Recibe capacitacion
de metodologia de
evaluacion del
desempefio

Recibe documento
y programa
evaluacion con el
colaborador

Corrige EDD

Revisa y Firma como
superior jerarquico y
devuelve la
evaluaciéon completa

Analisis del
porque de la
calificacion
deficiente

Agrega andlisis a
evaluacion y firma

13. INDICADOR DE SEGUIMIENTO

Ejeautala
evaluacion de
desemempefio

Llama a un testigo
detallando los
motivos expuestos
por evaluado y firma

Si :Mayor a 70%?
Si
;Segunda
evaluacion
deficiente?
No

Se inicia proceso
para cancelar el
acuerdo de
nombramiento

La evaluacion de desempefio del siguiente periodo.

14. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales

(DIDADPOL).

15. EVIDENCIAS

Colaborador

iEsta de
acuerdo con la
evaluacion?

Revisa la
evaluacion y la
firma

Si

Maxima Autoridad
Ejecutiva

Recibe informe y
toma acciones
correspondientes

Fin

Informe final con el memorandum de recibido de parte de direccidn de LA DIDADPOL.

16. REVISION PROCEDIMIENTO

No procede.
17. ANEXOS

No contiene.
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Proceso Induccién al Personal
Caddigo Fecha de Elaboracién Fecha de Modificacién Numero de Modificacién

PRO-PS-RRHH -02 13/11/2021 N/A 00
Proceso 2 — Induccion al Personal

1. OBIETIVO
Establecer los lineamientos directivos para la incorporacion al puesto, dentro del marco legal
aplicable, que facilite el empoderamiento y evite trastornos en la operatividad.

2. ALCANCE
El proceso de Induccidn, son las actividades en una secuencia ldgica, bajo la normativa institucional,
que define responsables, que permite la incorporacién a la institucién a funcionarios(as) y
empleados(as) derivados de procesos de seleccion externa o interna, asuman a su cargo, a través
de la asimilacidn de la cultura institucional y la naturaleza de su puesto.
El proceso de Induccidon contempla:

1) Inducciéon general.

2) Induccidn a su puesto de trabajo.

3. PROPIETARIO
Unidad de Recursos Humanos (RR.HH.)

4. ENTRADAS
Nuevas contrataciones de profesionales.

5. SALIDAS
Personal empoderado e inducido en politica institucional, obligaciones, prohibiciones, derechos y
en su puesto de trabajo.

6. CLIENTE
Empleados(as) y funcionarios(as) de nuevo ingreso a LA DIDADPOL.

7. PROVEEDOR
Todas las secciones, gerencias y unidades que conforman la estructura organica de LA DIDADPOL.
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8. INICIO
Necesidad de nuevas contrataciones.

9. FIN

e Plan de Induccién General;
e Plan de Induccidn al Puesto de trabajo.

10. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
a. INDUCCION GENERAL.

1) Elaborar un Calendario de Induccion.
2) Elaborar el listado detallado del personal del nuevo ingreso.
3) Preparacion logistica del evento de Induccion.
4) Recorrido de presentacioén a las autoridades, comparieros de trabajo; conocimiento de las
instalaciones y oficinas de LA DIDADPOL.
5) Elaborar el Plan de Induccion General y examen corto de conocimiento.
6) Aprobacion del Plan de Induccién General.
7) Desarrollo de las capacitaciones plasmadas y debidamente aprobadas en el del Plan de
Induccién General.
8) Aplicacion del examen de evaluacién.
a. Si obtuviera una evaluacién menor al 70%, tendrd una oportunidad mas para
aprobarlo.
9) Entrega de documentacién a Recursos Humanos:
a. Formulario de evaluacion de Induccidn General completamente lleno y firmado.
10) Archivo de documentacién entregada a Recursos Humanos al expediente de personal.

b. INDUCCION AL PUESTO.

1) Revisidny discusion del perfil y descriptor de puesto con el personal de nuevo ingreso.
2) Preparacion logistica del evento de Induccién.
3) Elaborar el Plan de Induccién al Puesto y examen evaluacién de conocimiento.
4) Aprobacion del Plan de Induccion al Puesto.
5) Desarrollo de las capacitaciones plasmadas y debidamente aprobadas en el del Plan de
Induccidn al Puesto.
6) Aplicacién del examen corto del temario evacuado en la Induccién General.
a. Siobtuviera una evaluacion menor al 70%, tendra una oportunidad mas para
aprobarlo.
7) Entrega de documentacion a Recursos Humanos:
a. Formulario de evaluacién de Induccién al Puesto;
b. Plan de Induccién al Puesto;
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c. Examen de Induccion.
8) Archivo de documentacidn entregada a Recursos Humanos al expediente de personal.
9) Personal de nuevo ingreso incorporarse a su puesto de trabajo.

11.CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCESO - INDUCCION GENERAL

Etapa | Actividad | Insumo | Tiempo | Responsable | Producto | Envio a:
Induccién General
Capacitar al personal de nuevo Temas de interés 8 dias Jefe Plan de induccién RR.HH.
ingreso para el personal de habiles inmediato o general Direccién
1 nuevo ingreso superior
jerarquico
RR.HH.
Identificar el personal por Personal de nuevo 1dia RR.HH. Lista de asistencia Jefe o superior
2 seccion o gerencia ingreso jerarquico
RR.HH.
Gestionar los insumos Salén 15 dias RR.HH. Los insumos Gerencia
Alimentacion administrativa
3 Material didactico
Otros
Recorrido Tiempo 2 horas Jefe Identificacion del CCG | Jefe inmediato o
inmediato o — DIDADPOL superior
4 superior jerarquico
jerarquico
Plasmar a detalle las Temario 2 dias Jefe Plan de induccién Capacitadores
actividades a ejecutar inmediato o general y examen
5 superior
jerarquico
RR.HH.
6 Revisar Firma de 2 dias MAE Plan de induccién RR.HH.
Aprobar autorizacion MAE general aprobado
Preparar al personal de nuevo Capacitacion en los 2.5 dias Jefe Personal capacitado Jefe inmediato o
ingreso temas de interés inmediato o superior
7 superior jerarquico
jerarquico
RR.HH.
Evaluar el conocimiento Examen 30 Jefe Evaluacién final RR.HH.
minutos inmediato o
8 superior
jerarquico
RR.HH.
Induccion Formulario de 8 dias Personal de Formulario RR.HH.
9 evaluacion de nuevo
induccion lleno y ingreso
firmado
Archivar en el expediente de - Formulario de 1 dia Personal de Induccion RR.HH.
personal evaluacion de nuevo
10 induccion lleno y ingreso.
firmado. RR.HH.
- Examen de
evaluacion
FIN
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12. CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCESO - INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO.

Etapa | Actividad Insumo | Tiempo | Responsable | Producto Envio a:
Induccion al Puesto
Explicar detalladamente cada Perfil de puesto 2 horas Jefe Claridad de la Jefe inmediato o
uno de los componentes del inmediato o importancia del superior
1 perfil de puesto superior puesto de trabajo jerarquico
jerarquico
Gestionar los insumos Salén 15 dias RR.HH. Los insumos Gerencia
Alimentacion administrativa
2 Material didactico
Otros
Plasmar a detalle las Temario 2 dias Jefe Plan de induccién Capacitadores
actividades a ejecutar inmediato o general y examen
3 superior
jerarquico
RR.HH.
4 Revisar Firma de 2 dias MAE Plan de induccién RR.HH.
Aprobar autorizacion MAE general aprobado
Preparar al personal de nuevo Capacitacion en el 8 dias Jefe Personal capacitado Jefe inmediato o
ingreso desarrollo de las inmediato o superior
5 funciones y superior jerarquico
responsabilidad jerarquico
RR.HH.
Identificar el nivel de Examen 1 hora Jefe Evaluacion final RR.HH.
comprensién y aprendizaje inmediato o
6 superior
jerarquico
Archivar en el expediente de Formulario de 1 dia Personal de Induccién RR.HH.
personal evaluacion de nuevo
7 induccién llenoy ingreso.
firmado. RR.HH.
Archivar en el expediente de Examen de 1 dia Personal de Valoracion Jefe inmediato o
3 personal evaluacion de nuevo conocimiento superior
conocimiento ingreso. jerarquico
RR.HH.
FIN
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13. DIAGRAMA DE FLUJOS
a. INDUCCION GENERAL.

RRHH - Induccion General

RRHH Direccién Colaborador de nuevo ingreso

Inicio

Se revisay discute el

Elaborar el listado

perfil y descripcion detallado del
del puesto el nuevo personal del nuevo
colaborador ingreso

Preparacion

Elaboracién del Plan

Aprobacion del Plan de

logistica del G IEhEien el Induccién al Puesto y
Puesto y examen
evento de U EenaS Desarrollo delas
capacitacion conocimiento actividades

Desarrollo de las
actividades de

Aplicacion del
examen corto de

induccion evaluacion
Retoma el examen
;Menor a 70%? Si corto de
evaluacién
No
Recibe Llena formulario
i6 de evaluacion de 2
Sl EERN Y % No ;Menor a 70%
archiva al expediente la Induccién
personal General firmado
Si
Se inicia proceso
Fin para cancelar el
acuerdo de

nombramiento

PSSt

[}
1 g
- <)
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b. INDUCCION AL PUESTO.

RRHH - Induccion al Puesto

RRHH Jefe de Unidad Direccion Colaborador de nuevo ingreso
Inicio
Se revisay discute el Preparacion
perfil y descripcion logistica del
del puesto el nuevo evento de
colaborador capacitacion

Elaboracién del Plan
de Induccién al

Puesto y examen Aprobacion del Plan de
evaluacion de Induccion al Puesto y
conocimiento (Por
Area)
Desarrollo delas Aplicacion del
actividades de examen corto de
Induccién al Puesto y evaI‘\Jlaclon de
induccién al puesto
Retoma el examen
¢Menor a 70%? Si corto de
evaluacion
No
Recibe Entrega documentacion
documentacion aRRHH, formulario de N
archiva al ex edier{xe evaluadén, plan de No :Menor a 70%
P induccién al puesto y
personal examen de induccion
Si
Se inicia proceso

e incorpora a su ara cancelar el
S lar el

puesto de trabajo acuerdo de

nombramiento

Fin

14. INDICADOR DE SEGUIMIENTO
No procede.

15. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
No procede.

16. EVIDENCIAS

Memorandos de solicitud de gestion de las diferentes actuaciones en dicho procedimiento.
17. REVISION PROCEDIMIENTO

No procede.
18. ANEXOS

Este documento incluye 4 anexos:

Y R
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1. Diagrama de flujo en el que se representa graficamente este procedimiento;
Disponibles en el numeral 13. Diagramas de Flujo, inciso ay b.

2. Perfil de puesto;

Pag.:
PERFILES DE PUESTO

Caddigo: i
DIRECCION DE ASUNTOS

Fecha: DISCIPLINARIOS POLICIALES

(DIDADPOL)
Version: 1

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad — dependencia:

Cargo:

Cargo al que reporta:

Cadigo:

Tipo de Jornada (horas):

Numero de empleos:

Requisitos

Basicos

Estudios

NN
| e Nl
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Conocimientos deseables

Propdsito principal del empleo

Funciones principales

Competencias laborales asociadas

Competencia Criterios de desempeiio

Validado por: Firma:
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3. Formulario de evaluacion;

DIRECCHON DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS POUCIALES — DIDADPOL RH-ND-03

UNIDAD DE RR_LHH. Wersidn:
INDLCOOM

Copocitacidn:
Naombre Faciltodor:

Par fovor, conteste en lo manera mids honesta posible las siguientes preguntas. Asigne un volor de I-5, domde uno
e5 insatisfactonio ¥ 5 &5 excelencia. Cualguier sugerencia serd uhl para mejorar & event.

1. UTLIDAD DE LOS CONTEMIDOS ABORDADNS EM LA MORMADA. Importanda y utilidad gue han
tenido para usted los temas tratades en las dinamicas.
| 1 z 3 4 5 |

2. METODOLOGLA UTILIZADA. Respacto a los métodos v estrategias utilizadas por & facilimdor
para |z gjecucion de las dinamicas:
| 1 2 3 4 5 |

3. GRADO DE MOTIVACION DEL FACILITADOR. Mivel de participacion y de motivacion ofrecide
por el facilimdor fue:
| 1 2 3 4 5 |

4. DOMINKD DEL TEMA_ Fadilidad en |z transmizion de conocimientos.
| 1 z 3 a 5 |

5. CALIDAD DEL MATERIAL UTILZADS. Material de apoyo, para |z asimilacion del contenida.
| 1 2 3 4 5 |

6. INFRAESTRUCTURA Y COMODIDAD DEL LUGAR DOMDE SE DESARROLLE LA JORNADA.
| 1 2 3 a 5 |

7. CALIDAD Y CLARIDAD DE LOS EJEMPLOS Y EJERCICIOS REALIZADOS.
| 1 2 3 4 5 |

E. CUMPLIMIENTO DEL HORARIO ¥ DEL EVENTOL
| 1 z 3 a 5 |

2. COMENTARIMIS O SLMGEREMCLAS.

Muchas Gragias.

Paginalcel
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Proceso Solicitud de Vacaciones
Codigo Fecha de Elaboracién Fecha de Modificacion Numero de Modificacién
PRO-PE-RRHH -01 13/11/2021 N/A 00
Proceso 3 — Control de Vacaciones
1. OBJETIVO
Establecer el procedimiento que se llevan a cabo en la solicitud y aprobacién para el goce de las
vacaciones.
2. ALCANCE
El gozo de las vacaciones se adquirira después de un afio de prestaciéon efectiva de servicio. Recursos
Humanos elaborard el Calendario Anual de Vacaciones en coordinacién con los respectivos
gerentes(as) y jefes(as) de unidad, sera remitido a cada funcionario(a) y empleado(a) de LA
DIDADPOL, indicando la fecha a partir de la cual podra gozar de sus vacaciones.
Articulo 139. Vacaciones. El funcionario o empleado de LA DIDADPOL podra disfrutar las vacaciones
en fecha diferente a la que corresponda en el Calendario Anual, en cualquiera de los siguientes
casos:
1. Cuando el funcionario o empleado lo solicite por razones debidamente justificadas; v,
2. Cuando por razones de trabajo, el superior inmediato comunique a la Unidad de Recursos
Humanos, que se requiere la presencia del empleado publico, justificando con precisién dichas
razones.
El funcionario o empleado solicitara a su Jefe inmediato con un mes de anticipacién el goce de sus
vacaciones en la fecha que indique el Calendario, solicitud que luego de aprobada por éste, sera
remitida a la Unidad de Recursos Humanos para el tramite correspondiente.
En base a La Ley de la Carrera Policial, publicada en el Diario Oficial La Gaceta en fecha diez (10) de
octubre del afio 2017, establece en su articulo 65 que describe literalmente: “VACACIONES. Los
miembros de la carrera policial gozan de vacaciones anuales remuneradas, entendiéndose por ello,
el pago de una bonificacién proporcional al salario que devenga el personal de la institucién, segin
la cantidad de dias habiles a que tengan derecho, de acuerdo a la tabla siguiente:
1) Doce (12) dias habiles después del primer afio de servicio;
2) Quince (15) dias habiles después del segundo afio de servicio;
3) Dieciocho (18) dias habiles después del tercer afio de servicio;
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4) Veintidds (22) dias habiles después del cuarto afio de servicio;
5) Veintiséis (26) dias habiles después del quinto afio de servicio; v,
6) Treinta (30) dias habiles después del sexto afio de servicio.

En el mes que cumple afio de antigliedad se gestionara el bono vacacional, que este corresponde a
la cantidad de dias habiles adquiridos por cada afio de prestacidn efectiva de servicios laborales.

Articulo 140. Acumulacién de Vacaciones. No se acumulardn mas de dos (2) periodos de
vacaciones; cuando esto suceda por causas no atribuibles al empleado publico se podra autorizar el
disfrute en forma continua, salvo que por las necesidades del servicio debidamente calificadas por
la Direccién no sea procedente.

Articulo 141. Suspensidon de Vacaciones. El funcionario o empleado debe disfrutar de sus
vacaciones sin interrupcién. Sin embargo, en casos justificados pueden ser suspendidas por
disposicion de EL DIRECTOR, para lo cual se debe realizar la compensacion correspondiente,
equivalente al tiempo de vacaciones suspendidas.

3. PROPIETARIO
Unidad de Recursos Humanos (RR.HH.)

4. ENTRADAS
4.1 Calendarizacion de las vacaciones anuales por gerencia, unidad y seccién.
4.2 Mediante los COMUNICADOS OFICIAL emitidos por el/la Secretario de Estado en
los Despachos de Gobernacidn, Justicia y Descentralizacién donde COMUNICA a
todas las Dependencias del Gobierno Central, Instituciones Desconcentradas y
Descentralizadas, concede asuetos a cuenta de vacaciones a los empleados del
Poder Ejecutivo en las diferentes fechas festivas anuales.

5. SALIDAS
5.1 Formato de solicitud de vacaciones autorizadas.
5.2 La comunicacion los empleados y funcionarios de la DIDADPOL mediante CIRCULAR
RR.HH.-(NUMERO)-(ANO), que se haga efectivo el comunicado emitido por el/la
Secretario de Estado en los Despachos de Gobernacidn, Justicia y Descentralizacion.
6. CLIENTE

El personal contratado en LA DIDADPOL.
7. PROVEEDOR

El derecho adquirido después de la prestacion de servicios de los empleados(as) y funcionarios(as)
de LA DIDADPOL.

D
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8. INICIO

Solicitud de goce de vacaciones después de un afio de prestacion efectiva de servicio.
9. FIN

Aprobacién de la solicitud de goce de las vacaciones.

10. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

1) Adquirir el beneficio de vacaciones después de un afo de prestacion efectiva de servicios.

2) Elaborar el Calendario Anual de Vacaciones del personal de LA DIDADPOL, en coordinacién
con las gerencias y jefes(as) de unidad.

3) Comunicar a cada jefe(a) inmediato o superior jerarquico, empleado(a) y funcionario de LA
DIDADPOL, por los medios de comunicacidn oficiales (memorandum, correo electrénico).

4) El empleado(a) o funcionario(a) solicitara a su jefe inmediato por medio del formato de
solicitud de vacaciones con un mes de anticipacion el goce sus vacaciones en la fecha que
indique el calendario, solicitud que luego de aprobada por éste, se remitird a la Unidad de
Recursos Humanos para el trdmite correspondiente.

5) Se registrara la solicitud aprobada en el control digital de vacaciones del personal de LA
DIDADPOL que administra la Unidad de Recursos Humanos.

6) Archivar el formato de vacaciones debidamente aprobado en el expediente de personal.

7) COMUNICADOS OFICIAL emitidos por el/la Secretario de Estado en los Despachos de
Gobernacidn, Justicia y Descentralizacion donde COMUNICA a todas las Dependencias del
Gobierno Central, Instituciones Desconcentradas y Descentralizadas, concede asuetos a
cuenta de vacaciones a los empleados del Poder Ejecutivo en las diferentes fechas festivas
anuales.

8) Comunicar a todo el personal de la DIDADPOL mediante CIRCULAR RR.HH.-(NUMERO)-
(ANO), haciendo efectivo el goce de las vacaciones que se haga efectivo el comunicado
emitido por el/la Secretario de Estado en los Despachos de Gobernacidn, Justicia y
Descentralizacién, aunque no haya cumplido con el afio de prestacién de servicio.

11. CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCESO - VACACIONES

Etapa | Actividad | Insumo | Tiempo | Responsable | Producto Envio a:

Induccidn al Puesto
8 dias

Calendarizar las vacaciones del Listado de los RR.HH. Listado del personal Jefe inmediato o

personal de la DIDADPOL

empleados y
funcionarios de la
DIDADPOL

habiles

de la DIDADPOL que
aplica.

superior
jerarquico

Planificacién de las vacaciones

Cantidad de dias
que corresponde
por la antigiiedad
de prestacién

efectiva de servicio.

8 dias
habiles

Jefe
inmediato o
superior
jerarquico
RR.HH.

El calendario de las
vacaciones

RR.HH.
Direccién

Socializacién con el personal de
cada seccién, unidad y
gerencia.

Calendario de
vacaciones

8 dias
habiles

Jefe
inmediato o

Calendario de
vacaciones

RR.HH.

=)
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superior
jerarquico
Solicitar el goce de las - Calendario de 2 dias El empleado Solicitud de RR.HH.
vacaciones Vacaciones. o funcionario vacaciones
4 - Formato de autorizadas
Solicitud de
vacaciones.
Registro de goce de vacaciones Documento control 2 dias Jefe Vacaciones a tomar RR.HH.
de vacaciones inmediato o
5 superior
jerarquico
RR.HH.
Archivar Formulario de 1 dias RR.HH. Respaldo de goce de Expediente de
6 solicitud de vacaciones personal en
vacaciones custodia de
RR.HH.
Goce de vacaciones - Los 1 dias Director(a) Asueto de vacaciones | Expediente de
COMUNICADOS RR.HH. personal en
7 OFICIALES. custodia de
- Circulares de RR.HH.
RR.HH. — DIDADPOL
FIN
12. DIAGRAMA DE FLUJOS
RRHH — VVacaciones
RRHH Direccic’)n/Ge_rencia/Jefe de Colaboiadoras
Unidad
Inicio
Elaborar el listado
cltll persenE] euE e
tiene derecho a =fo de servicio?
vacaciones
Si

Personal se
excluye de la
programaciéon de
vacaciones

Se incluye en el
listado de la
programacion de
vacaciuones

Registra copia del
comunicado en el
expediente personal
para computo de dias
de vacaciones

Se registra la
solicita aprobada

Archiva el formato
de vaciones en el
expediente
personal

Elabora y aprueba
el Calendario
Anual de
Vacaciones

Se gestiona
comunicacién para
informar a los
colaboradores y jefes

JAutoriza

Si )
vacaciones?

No

Dan por recibido
el Calendario
Anual de
Vacaciones

ZSolicitud de
vacadiones por
solicitud o
comunicado ofical?

Comunicado

Recibe
comunicado y
goza de
vacaciones

Solicitud

Solicita vacaciones
mediante el
formato de

correspondiente
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13. INDICADOR DE SEGUIMIENTO
e Dias de Vacaciones.
e Numero de Solicitud
14. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
14.1 Reglamento de Organizacion y Funciones de la Direccion de Asuntos Disciplinarios
Policiales (DIDADPOL).
14.2 Comunicados Oficial emitidos por el/la Secretario de Estado en los Despachos de
Gobernacidn, Justicia y Descentralizacion.

15. EVIDENCIAS

e Calendario anual de vacaciones del personal de LA DIDADPOL;

e  Formato de solicitud de vacaciones aprobado.

e  CIRCULAR RR.HH.-(NUMERO)-(ANO), donde se comunica los COMUNICADOS OFICIALES

de los asuetos concedidos.

16. REVISION PROCEDIMIENTO

Revision del expediente de personal.

17. ANEXOS

Este documento incluye 1 anexos:

1) Formato de solicitud de vacaciones.
Nombre completo: No. Empleado
Fecha de ingreso a la Institucién
Departamento o Area: Cargo

VACACIONES
No. de dias de vacaciones solicitadas I No. de dias aprobados
Dias a tomar a partir del:
Hasta: | Se presenta a laborar el:
En el caso de las Gerencia o Unidades, favor indicar quien lo cubrird en su ausencia:
Fecha de Solicitud: Fecha de autorizacion:
Solicitante Jefe inmediato
PARA USO EXCLUSIVO DE RECURSOS HUMANOS
Dias de vacaciones pendientes de tomar
Dias de vacaciones proporcionales a la fecha
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Proceso Elaboracidn de Planillas
Codigo Fecha de Elaboracién Fecha de Modificacion Numero de Modificacién
PRO-PS-RRHH -01 13/11/2021 N/A 00
Proceso 4 — Elaboracion de Planillas
1. OBJETIVO
Establecer un procedimiento administrativo adecuado para la elaboracidn de Planillas, con el fin que
este pago se efectie de manera oportuna, eficaz y eficiente de manera mensual para los
empleados(as), funcionarios(as) de esta DIDADPOL.
2. ALCANCE
Es de aplicaciéon para todos los empleados(as), funcionarios(as) de LA DIDADPOL, estan involucradas
en el proceso de elaboraciéon de planillas mensuales, la unidad de recursos humanos, presupuesto,
contabilidad y la gerencia administrativa, que tienen dentro sus funciones la elaboracién, la
autorizacién, ejecucién, aprobacion de los pagos de sueldos mensuales y bonificaciones.
Tipos de planillas elaboradas:
1) Planilla de Sueldos y Salarios;
2) Planilla de Bono de Vacaciones;
3) Planilla de Gastos Representacion;
4) Planilla de Compensaciones.
Este proceso tiene tres etapas que se ejecutan a nivel institucional:
1) Elaboracién y autorizacién de la planilla salarial;
2) Revisar, elaborar FO1 — gastos de ejecucion;
3) Validacién en la plataforma Informatica SIREP- 2 de la Secretaria de Estado en el Despacho
de Finanzas.
4) Firma en la plataforma Informatica SIREP- 2 de la Secretaria de Estado en el Despacho de
Finanzas.
3. PROPIETARIO
Unidad de Recursos Humanos (RR.HH.)
4. ENTRADAS
1) Pago de salario mensual por el servicio prestado a la Institucidn;
2) Pago del bono de beneficio de vacaciones;
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3) Pago de los gastos de representacion.
Cddigo de Trabajo, Articulo 345. El trabajador tendra derecho a vacaciones anuales remuneradas,
cuya extension y oportunidad se regula en el presente Capitulo.
Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales
(DIDADPOL), Articulo 143. Salario Mensual. El pago del salario se hara mensualmente en moneda
de curso legal, de conformidad con los procedimientos que establezca la Seccidn
Administrativa/Financiera, en concordancia con lo que al efecto disponga la Secretaria de Estado en
el Despacho de Finanzas.
Articulo 144. Pago de Compensaciones. LA DIDADPOL, de conformidad a las leyes correspondientes
concederd a sus funcionarios o empleados, el pago del décimo tercer mes de salario en concepto de
aguinaldo y el décimo cuarto mes en concepto de compensacién social en los términos que las Leyes
especiales en esta materia disponen.
Disposiciones Generales de Presupuesto afio 2021. Articulo 221, numeral 4) describe literalmente:
Al Titular de las Instituciones Descentralizadas y Organos Desconcentrados, Quince Mil Lempiras
(L15,000.00), siempre que este funcionario devengue salario mensual igual o inferior al de los
Secretarios de Estado; en caso que el salario sea mayor al de los Secretarios de Estado este no tendra
derecho al otorgamiento de dichos Gastos de Representacién, asi mismo, en los casos en que los
funcionarios que pretendan realizar estos gastos y que representen a instituciones que se
encuentran en situaciones financieras precarias en las que se evidencie deficiencias para cubrir sus
gastos de funcionamiento, no se otorgaran dichos gastos de representacién;

5. SALIDAS
Memorandum con la solicitud de pago de las planillas:

1) Planilla de Sueldos y Salarios;

2) Planilla de Bono de Vacaciones;

3) Planilla de Gastos Representacion;

4) Planilla de Pago de compensaciones.

6. CLIENTE
Los empleados(as), funcionarios(as) de esta DIDADPOL. La Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE).

7. PROVEEDOR
La Institucion — Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales (DIDADPOL).

8. INICIO

1) Pago del salario mensual acordado entre las partes (patrono — trabajador).
2) Pago de derecho a vacaciones anuales remuneradas.
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3) Pago de gastos de representacién
9. FIN
Validaciéon y firma de los FO1- correspondientes a las planillas de pago.
10. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.
a) PLANILLA DE SUELDOS Y SALARIOS.
1) Elaborar las planillas de pago mensual correspondiente;
2) Cuadrar los valores registrados: deducciones de Ley, deducciones autorizadas e impuesto,
a titulo individual y colectivo;
3) Remitir las planillas para la revision y autorizacidn, via correo electrénico y en fisico con sus
respectivos documentos de respaldo;
4) Elaborar el memordndum de remision para la Gerencia Administrativa donde se solicita el
pago de las planillas;
5) Remitir las respectivas planillas por medio de memorandum a la Gerencia Administrativa
con la documentacion soporte;
6) Revisary firmar de aprobacion las planillas mensuales;
7) Remitir las planillas salariales firmadas y aprobadas por Gerencia Administrativa a la Unidad
de Presupuesto;
8) Elaborar vy verificar los FO1 de cada empleado por unidad ejecutora;
9) Remitir a contabilidad los FO1 elaborados y verificados;
10) Revisar y aprobar los FO1 del personal;
11) Validar en SIREP cada FO1 aprobado;
12) Firmar cada FO1 validado por la Gerencia Administrativa.
11. CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCESO — PLANILLAS
Etapa | Actividad | Insumo | Tiempo | Responsable | Producto Envio a:
Induccidn al Puesto
Plasmar la informacion en el - Salarios acordados. | 1 dias Oficial Las diferentes Planilla | Jefatura de
formato de planilla establecido. | - Definicidon de todas planillas de pago Recursos
las deducciones (por Humanos
Ley y adquiridas).
1 - Documentacién
soporte de las
deducciones.
- Formato de la
planilla.
- Verificar los célculos de los Deducciones por 2 dias Oficial Las diferentes Planilla | Jefatura de
5 valores correctos. Ley y autorizadas planillas de pago Recursos
- Elaboracién de la plantilla Humanos
3 Verificar los valores con Las diferentes 4 horas Jefe(a) de Las diferentes Planilla | Oficial de
documentacién soporte Planilla de pago RR.HH. de pago autorizadas Planillas
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Elaborar el memorandum de - Las diferentes 30 Jefe(a) de Memorandum con las | Gerencia
4 remision Planilla de pago minutos RR.HH. diferentes Planilla de Administrativa
- Documentos de pago
respaldo
Redaccién del memorandum Memorandum con 30 Jefe(a) de Memorandum con las | Gerencia
5 las diferentes minutos RR.HH. diferentes Planilla de Administrativa
Planilla de pago pago
Revisar que este correcta, que Las diferentes 1 hora Gerencia Las diferentes Planilla | Unidad de
6 se obtenga la cuota para su Planilla de pago Administrativ | de pago aprobadas Presupuesto
pago a
Verificar el presupuesto Las diferentes 30 Jefe(a) de La cuota para el pago Unidad de
7 Planilla de pago minutos Presupuesto Presupuesto
aprobadas por GA
Elaborar y validar los FO1 de Las diferentes 1 dia Jefe(a) de FO1 de cada Unidad de
8 cada empleado(a) y Planilla de pago Presupuesto empleadoy Presupuesto
funcionario(a) aprobadas funcionario
Revision FO1 de cada 4 horas Contador FO1 verificados Contador
9 empleadoy
funcionario
Aprobarlos en el sistema FO1 verificados cada | 4 horas Contador FO1 aprobados de Oficial de
10 empleadoy cada empleado y Planillas
funcionario funcionario
Validacién de FO1 en SIREP FO1 aprobados de 2 horas Oficial de FO1 validados de cada | Gerencia
11 cada empleado y Planillas empleadoy Administrativa
funcionario funcionario
Firmar todos los FO1 validados FO1 validados de 2 horas Gerencia FO1 firmados SEFIN
12 cada empleado y Administrativ
funcionario a
FIN
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12. DIAGRAMA DE FLUJOS
RRHH — Elaboracion de Planillas
Oficial de Planillas Jefe de Unidad de RRHH Ad‘:e_:‘*"‘:'a - Unidad de Presupuesto Contabilidad
Inicia
P o S
dpslinas Unidad Becutons
Se cuadran hos 2
vakores reg srados 25 muborim? ik d g Revis los FO
S " congearen e
45 austorim?
e Frrn:l.-lﬂ planih
¥ e remite a b
Uridiad de
Premupuesdo
:;:"::n‘f;'fﬁ Firmna el FO1
Fin
13. INDICADOR DE SEGUIMIENTO
No procede.
14. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
No procede.
15. EVIDENCIAS
e Los memorandums de solicitud de pago a la gerencia administrativa de la DIDADPOL.
e Las diferentes planillas de pago elaboradas, autorizadas y aprobadas con sus respectivos
FO1 firmados
16. REVISION PROCEDIMIENTO
No procede.
17. ANEXOS
Este documento incluye 6 anexos:
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1) Formato de planilla de sueldos y salarios.

DIRECCION DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS POLICIALES
PLANILLA DE SALARIOS

SRS oS PERIODO:
*k ok ok x
DEDUCCIONES DE LEY
FECHA DE]| SALARIO TOTAL TOTAL A
No NOMBRE | No. DE IDENTIDAD | CARGO || << DD | DT | Zoic INJUPEMP DAS Wlctoracoon |enucciones| PacAR
IHSS | ISR | INJUPEMP |PRESTAMOS/ | o o o |COLEGIACION ey
REINGRESOS
TOTALES L L L L (L L, L L L. L

Fecha: Tegucigalpa, M.D.C.,

AUTORIZADA POR

ELABORADA POR:
Jefe de Recursos Humanos

Oficial de Planillas

APROBADA POR:
Gerente Administrativa

2) Planilla Gastos de Representacion.
DIRECCION DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS POLICIALES kK ok %
i PLANILLA DE GASTOS DE REPRESENTACION D ) issst
v R PERIODO: MES Y ANO DIDADPOL
No NOMBRE No. DE IDENTIDAD CARGO FECHADE | GASTOSDE ) TOTALA
INGRESO | REPRESENTACION | PAGAR
1
TOTALES 0.00 0.00

Fecha: Tegucigalpa, M.D.C.,

ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:
Oficial de Planillas Jefe de Recursos Humanos

Aprobado por:

Gerente administrativo
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3) Planilla de Vacaciones.
DIRECCION DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS POLICIALES * k kK *
\ N‘*J*‘ PLAN'LLAP\QQ?OA&)QNES MES: D'P&PPQL
" vovere p— a0 row | Tmwose | suno | S5 | woioes
1 L - L
TOTALES 1L - L - L
Fecha: Tegucigalpa, M.D.C.,
ELABORADO POR:. AUTORIZADO POR;,
Oficial de Planillas Jefe de Recursos Humanos
Aprobado por:
Gerente Adminstrativa
4) Planilla Décimo tercer mes de salario.
i DIRECCION DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS POLICIALES
P PLANILLA DE COMPENSACION
. ‘~ll"~illlil:t MES:
* ok ok ok DECIMOTERCER MES DE SALARIO (ANO)
FECHADE SALARIO MENSUAL | CUATRIMESTRE ANO 2021 Il CUATRIMESTRE ANO 2021 1l CUATRIMESTRE ANO 2021 SALARIO. TOTAL A PAGAR

L e e e e e - e - e - e - e e e s e s e -

Fecha: Tegucigalpa, M.D.C.,

AUTORIZADOPOR: ___
ELABORADOR POR: Jefe de Recursos Humanos
Oficial de Planillas

APROBADA POR:
Gerente Administrativa
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5) Planilla de INJUPEMP.

DIRECCION DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS POLICIALES
ANEXO INJUPEMP
PERIODO: MES Y ANO

No INST. PROG PSI:JC?G PROY ACT UE GA NOMBRE No. DE IDENTIDAD SALARIO INJUPEMP  TOTALA PAGAR

DIRECCION

-mm_————

SUB TOTAL DIRECCION
ADMINISTRACION

mm_————
SUB TOTAL ADMINISTRACION
SECRETARIA GENERAL
mm_————
SUB TOTAL SECRETARIA G.
INVESTIGACION

37l loo oo ot o202l | | | |
SUB TOTAL INVESTIGACION L = L - L -
LEGAL

mm_————

SUB TOTAL LEGAL

SUB TOTAL
TOTAL

Elaborado:
Oficial de Planillas

6) Planilla del I.H.S.S.

DIRECCION DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS POLICIALES (i
ANEXO IHSS @
PERIODO: MES Y ANO

No INST. PROG ::;('; PROY ACT UE GA NOMBRE No.DEIDENTIDAD  SALARIO INJUPEMP

DIRECCION

-mm_————

SUB TOTAL DIRECCION
ADMINISTRACION

mm_————

SUB TOTAL ADMINISTRACION

SECRETARIA GENERAL

mm_————

SUB TOTAL SECRETARIA G.

INVESTIGACION
137172 a1 oo oo o2 o2l | [ | | | |
SUB TOTAL INVESTIGACION L - L - L -
LEGAL

mm_————

SUB TOTAL LEGAL

SUB TOTAL
TOTAL

Elaborado:
Oficial de Planillas
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA HONDURAS DIDADPOL * * * * N
* kK * DIDADPOL
Procedimiento Disciplinario aplicable a los funcionarios y empleados de LA DIDADPOL.
Codigo Fecha de Elaboracion Fecha de Modificacion Numero de Modificacién
PRO-PE-RRHH -01 13/11/2021 N/A 00
Proceso 5 - Protocolo Disciplinario aplicable a los funcionarios y
empleados de la DIDADPOL.

1. OBIETIVO

Desarrollar investigaciones en comisién de la falta grave y muy graves desde una perspectiva legal
y disciplinaria para formar recursos humanos de alto nivel, en paralelo al profesional de la Direccidn
de Asuntos Disciplinarios Policiales (DIDADPOL).

2. ALCANCE

Este procedimiento, su orientacién es hacia al Director, Consejo Disciplinario y los jefes superiores
jerdrquicos de los funcionarios y empleados de la DIDADPOL. Dicho procedimiento se desarrolla en
dos fases.

1) Formulacién de averiguaciones previa o investigaciones disciplinarias a nivel nacional por
faltas menos graves y graves que incurran los funcionarios(as) y empleados(as) de la
DIDADPOL.

2) Cumplimiento al procedimiento de oficio o por denuncia promoviendo acciones que
legamente procedan en cumplimiento del deber.

3. PROPIETARIO

Oficina de responsabilidad y disciplina de la DIDADPOL; Unidad de Recursos Humanos (RR.HH.).

4. ENTRADAS.

La denuncia se puede recibir de:

1) De Oficio;

2) Direccion de la DIDADPOL;

3) Gerencias de la DIDADPOL;

4) Personal interno de la DIDADPOL;

5) Personal externo de la DIDADPOL;

6) Unidades de la DIDADPOL;

7) Usuarios de la DIDADPOL.

5. SALIDAS

Pagina 43 de 47

GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

* * W Kk


https://www.google.hn/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCPXE1J7G5cgCFYsnHgodfgkAEw&url=https://talentoparaeldesarrollo.unitec.edu/&psig=AFQjCNE5YGnXdtfa6J32PVj8KEy2gAFBkQ&ust=1446134739339652

Manual de Procesos y Procedimientos

Resolucién de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

6.

1)
2)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8.

CLIENTE

Empleados(as) y funcionarios(as) de LA DIDADPOL,;
Usuarios de LA DIDADPOL.

PROVEEDOR

De Oficio;

Direccion de la DIDADPOL;
Gerencias de la DIDADPOL;
Personal interno de la DIDADPOL;
Personal externo de la DIDADPOL;
Unidades de la DIDADPOL;
Usuarios de la DIDADPOL.

INICIO

De oficio, por denuncia, memordndum e informe.

9.

FIN

Entrega de Resolucién emitida por la Direccién de LA DIDADPOL.

10.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
a. INDUCCION GENERAL.

La investigacion contra funcionarios o empleados de LA DIDADPOL puede iniciar De Oficio,
por Denuncia escrita de un funcionario, particular, usuario o por solicitud de un Jefe o
Superior jerarquico;

De cada investigacidon que se apertura, debe formar un expediente disciplinario;

Debe acopiar testimonios, documentos, informacién, fotografias y demds indicios o
elementos de prueba que permitan acreditar o no los hechos y los presuntos responsables;
Las diligencias deben incorporarse en el expediente disciplinario llevando un orden légico y
cronoldgico y deben estar debidamente foliadas;

Completada la investigacion, dentro del plazo establecido en el articulo precedente, la
Oficina debe presentar ante el Consejo Disciplinario de LA DIDADPOL junto con el
expediente disciplinario, el Dictamen en el cual se recomiende citar al investigado a
Audiencia de Descargos, por su presunta responsabilidad; o recomendando Ia
desestimacion de la investigacion y archivo del expediente; ambos casos debidamente
sustentados;

El Dictamen debe contener identificacién del investigado, cargo, fecha de la investigacion,
breve relacién de los hechos investigados y resumen de las pruebas recabadas, una

D
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calificacién tentativa de la falta la cual no es determinante y la recomendacién o solicitud
que proceda; finalmente debe ser firmado por el Jefe de la Oficina y el funcionario a cargo

de la investigacion;
7)

habiles establecidos en el articulo anterior; y,

8)

Todo lo anterior, debe ser completado dentro de un plazo no mayor de treinta (30) dias

Se procederd por la falta grave correspondiente a la Reincidencia, cuando el funcionario

haya sido sancionado mas de una vez en una falta menos grave dentro de un periodo de un
afio; caso en el cual la sancidn aplicable sera la correspondiente a la falta por reincidenciay
no a la que dio origen al proceso. Dicho plazo de un (1) afio, debe contarse a partir de la
fecha en que se notificé al funcionario de la sancidn.

11. CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCESO — PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO APLICABLE A
LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DE LA DIDADPOL.

D

* X * Kk k
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Etapa | Actividad | Insumo | Tiempo | Responsable | Producto | Envio a:
Proceso Disciplinario - DIDADPOL

Se recibe de Oficio, denuncia, Supuesta falta ORyD de la Auto de Admisién Interno

1 memorandum, informe y se cometida por DIDADPOL
realiza un Auto de Admision empleado de la

DIDADPOL

Apertura de expediente Auto de Admisién ORyD de la Auto de Aperturay Empleados

N disciplinario y se comunica el DIDADPOL Comunicacion del Investigado
expediente disciplinario | expediente

30 dias e
Habiles disciplinario

Diligencias investigativas y se Auto de Admisidn ORyD de la Pruebas, testimonios, | Interno

3 incorporan los resultados al DIDADPOL medios audiovisuales,
expediente disciplinario documentos,

declaraciones, etc

Elaboracidon de Dictamen, Auto Expediente ORyD de la Dictamen, Auto de Consejo

4 de Cierre y Auto de Remision Disciplinario DIDADPOL Cierre y Auto de Disciplinario (CD)

Remision

El CD decide si es conveniente Dictamen CcD Resolucion de Cierre Direccion
citar al investigado o del Expediente /
desestimar el expediente Resolucion para
disciplinario, en caso que no se aplicacion de la
archiva expediente y se elabora sancién
resolucién de cierre de

5 expediente, en caso de que se
decida citar al investigado, se
celebra la AD y de acuerdo a
estos resultados puede
recomendar el cierre del
expediente o que se aplique
sancién al empleado
Recibe resolucion, la analizay Resolucién de Cierre Direccién Resolucidn Final / Empleado
puede ratificarla, cambiar la del Expediente / Comunicacion Investigado
sancién o desestima el Resolucidn para

6 expediente, en caso de realizar aplicacién de la
cambio se establece en la sancién
resolucién final y en caso de
ratificarla se deja la misma
propuesta por el CD, en caso de
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desestimarla se ordena el
archivo de expediente y se
elabora la resolucion. Se
comunica al investigado.
Si empleado no esta conforme Resolucidn Final Empleado Recurso de reposicion | Direccidn
con resolucion decide si Investigado
7 interpone recurso de
reposicidn, en caso de que no,
resolucién queda en firme.
En caso de que se interponga, Recurso de Direccién Resolucién en Firme / | Secretaria
el Director resuelve en un plazo | reposicién Archivo de General
de 3 dias habiles, en caso de Expediente
8 que sea a favor se ordena el
archivo de expediente y en
caso de que sea en contra,
resolucién queda en firme. Se
remite a la Secretaria General.
Elabora un Auto de Remisién a Resolucién en Firme Secretaria Auto de Remision Unidad de RRHH
9 Unidad de RRHH para / Archivo de General
incorporar el expediente al Expediente
empleado.
10 Ejecuta la sancién e incorpora Auto de Remisién Unidad de Memorandum de Empleado
al expediente del empleado. RRHH aplicacion de sancién.
FIN
12.DIAGRAMA DE FLUJOS
RRHH - Procedimiento Disciplinario Interno
Oficina de Responsabilidad y Disciplina Consejo Disciplinario Direccion Empleado Secretaria General ‘ RRHH
Irido “:::T;za;:; : ! Searchiva Recibe Resolucion
Desestimar s expediente yAndliza dnterpone
imestigacion? Recurso de
Reposicion?
Recibe denuncia,
inforne, memo u oficio Citar al Investigado _
sobre faka cometida por Auto de admision > £ Si
empleado ce la J— {"“"m:;':f" = Ordenael Arhivo
DIDAPDOL Cita al Investigado oo CombiaSancon? ¢ de Expediente Interpone recurso
para AD o de reposicion (10
Sanci dias)
Apertura Dil
igencias.
DE‘XS zfdll::ﬁ) Investigativas Cambia Sandé Elabora Resolucion Comunicacion de
P Celebra AU el Final la Resolucion
» Seil I 6 Resuelve el
e erle"::n[ﬁg:"a\cs 4Resolucien con 5 Seelabora recurso de ';z(‘g:lg‘g:
expediente expediente Clerre de Expedente. & resolucion de Reposicion (5 dias) P
disciplinario p o Aplicdionde b o cierre del
lisciplinario £ 3
g expediente
e o A favoro en
Elaboracion de Dictamen contra?
Dictamen Seelabora
resolucion En contra
Auto de Cierre y Notifica de Notifica de-
ERERET ST Resoluciona favor | Resolucién en contra
del exped\ente al del Recurso de. del Recurso de
o Resolucion conla Reposicion (3 dizs) Reposicion @ dias)
apﬁ(ac\épy dela Se remitea
Sancidn Direccidn Ordenael Archivo Queda irme
de Ex;;e_dl:ntle 0 Resolulclor\ -fina Auto de Renisiona Ejecutala sanciéne
o] lENEL RRHH paraincorporar incorporaral
sancion administrativa al expediente del expediente del
empleado empleado
Remite expediente
aSecretaria
General fin
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13. INDICADOR DE SEGUIMIENTO
No procede.
14. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
1) Reglamento de Organizacién y Funciones de la Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales
(DIDADPOL).
2) Supletoriamente lo no previsto en el reglamento, debe regularse por las disposiciones
legales establecidas en la Constitucidon de la Republica, Ley Orgdnica de la Secretaria de
Estado en el Despacho de Seguridad y de la Policia Nacional y sus reglamentos, Ley de la
Carrera de la Policia y sus reglamentos y Ley de Procedimiento Administrativo, siempre que
no contradigan la independencia y naturaleza de LA DIDADPOL.
15. EVIDENCIAS
1) Copia de recibido de Memorandum de envié de expediente disciplinarios al Consejo
Disciplinario de la DIDADPOL.
2) Remision de Informe trimestral y mensual de la carga laboral y diligencias realizadas por la
Oficina de Responsabilidad y Disciplina, enviados a la jefa de Unidad de Recursos Humanos
de la DIDADPOL.
16. REVISION PROCEDIMIENTO
No procede.
17. ANEXOS
Este documento incluye 1 anexo:
1. ANEXO. DIAGRAMA DE FLUJOS en el que se representa graficamente este procedimiento.
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