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l. INTRODUCCION

Mediante Decreto Legislativo NUmero 143-2010, publicado en la Gaceta el
16 de Septiembre de 2010, Gaceta No.32,317, en el cual se aprobd vy
promulgd la Ley de Promocidén de la Alianza PuUblico Privada y en
cumplimiento a sus disposiciones la Superintendencia de Concesiones vy
Licencias fue sustituida por la SUPERINTENDENCIA DE ALIANZA PUBLICO
PRIVADA (SAPP), como una entfidad colegiada adscrita al Tribunal Superior
de Cuentas, respecto al cual funciona con independencia técnica,
administrativa y financiera, para ejercer las atribuciones que la ley le confiere
y ejecutar sus competencias de supervisar, controlar vy fiscalizar el
cumplimiento de los contratos de Concesidn, asi como también la gestion y
prestacion de los servicios puUblicos concesionados de acuerdo a lo
estipulado en los contratos respectivos.

Partiendo en sus facultades otorgadas en Ley, por ello se exfiende el
presente documento que contiene las politicas que regulardn la gestion de
la Unidad de Cliente Interno de la Superintendencia de Alianza PUblica
Privada, de ahora en adelante Superintendencia.

Es responsabiidad de los Directores, Gerentes, Jefes y todos los
colaboradores, el cumplimiento de los lineamientos aqui establecidos en lo
que fuere pertinente.

La Unidad de Cliente Interno de la Gerencia de Servicios Compartidos,
deberd asegurarse que se dé fiel cumplimiento a lo aqui estipulado vy
realizard todas las actividades que fueran necesarias, para realizar la difusion
de la politica de la Unidad de Cliente Interno.

Esta politica estd fundamentada en el Manual de Administracion
Institfucional de Gobierno y Salarios SAPP, Manual de Procesos vy
Procedimientos SAPP y el Reglamento Interno de la SAPP.
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Il. OBJETIVOS GENERALES

La presente “POLITICA DE UNIDAD DE CLIENTE INTERNO” tiene como
propdsito consolidar los lineamientos que regulan la administracion del
talento humano, a fin de que el mismo alcance el funcionamiento del que
sean requeridos para el correcto, eficiente y eficaz desempeno de la
Superintendencia de Alianza PUblico Privada (SAPP), brindando los detalles
de cada proceso y procedimiento de manera estandarizada en las
compras a realizar.

.  OBJETIVOS ESPECIFICOS

7
L4

Brindar los lineamientos para ejercer una adecuada gestion del talento
humano, estableciendo las obligaciones y derechos de los servidores
publicos, esto en base al Reglamento Interno de la Superintendencia y el
Manual de Administracion de Gobierno Institucional y Salarios.

% Definirlos lineamientos que regiran el actuar del personal de la institucion;
Y

Elevar la productividad del personal, a través de los diferentes procesos
de la gestidon del talento humano, para promover la eficiencia y eficacia
de las actividades.

-,

7
L4
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IV. MARCO LEGAL

LEY/REGLAMENTO

1. Constitucién de la RepuUblica de Honduras.

2. Cédigo de Trabajo

3. Ley de Promocién de la Alianza PUblico-Privada.

4. Reglamento General de la Ley de Promocién de
la Alianza PUblico-Privada.

5. Ley General de la Administracion Publica

6. Reglamento Interno de la Superintfendencia de
Alianza Publico Privada

7. Manual de Administracion de Gobierno
Institucional y Salarios
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V. FILOSOFIA DE LA INSTITUCION

MISION

Normar, regular, supervisar, fiscalizar y sancionar, dentro de las competencias
atribuidas en la Ley, asi como en el cumplimiento estricto de las obligaciones
contraidas en las cldausulas contractuales de las Alianzas PUblicas-Privadas,
suscritas por el Estado de Honduras con los particulares.

VISION

Ser la institucién de excelencia en el Conftrol, Regulacion y Supervision, de los
proyectos mediante Alianzas Publico Privadas, para beneficio de la poblacion
en general.

VALORES INSTITUCIONALES

e Honestidad

e Responsabilidad y Compromiso
e Excelencia en el servicio

e Respetoy Humildad

e Pertenencia e Identificaciéon
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VI. ESTRUCTURA INSTITUCIONAL
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Centro Civico Gubernamental, Torre 2, Piso 23, Bivd. Juan Pablo Ii, Esquina Repuiblica de Corea,
Tegucigalpa, M.D.C., Honduras, C.A.
Teléfonos: 2242-7830
Pdagina web: www.sapp.gob.hn - Comreo electrénico: superintendencia@sapp.gob.hn
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VIIl. POLITICAS DE CLIENTE INTERNO

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL

REQUERIMIENTO DEL PERSONAL
Articulo 1. Toda contratacion de personal se realizara a través de la Gerencia
de Servicios Compartidos, con la Unidad de Cliente Interno, con la autorizacion
del Pleno de Superintendentes a través de las Direcciones, y la plaza a ser
confratada debe estar incluida en la estructura institucional aprobada por el
Pleno de Superintendentes.

Articulo 2. Cuando surja la necesidad de crear plazas en la Superintendencia,
las Gerencias con sus respectivas dependencias, coordinardn con las
Direcciones, la propuesta para solicitar la autorizacion al pleno de
Superintendentes de la SAPP.

Se procederd a iniciar el proceso de seleccidon y contratacién cuando se tenga
la autorizacion respectiva.

RECLUTAMIENTO
Articulo 3. El reclutamiento es el primer paso de seleccion del personal, el cual
se identifica y atrae a candidatos aptos para cubrir vacantes, buscando
idoneidad para la plaza disponible.

Articulo 4. Las fuentes de reclutamiento que la SAPP podrd utilizar de acuerdo
al perfil de puesto pueden ser:

e Empresas especializadas en confratacion de personal (Como
Tecoloco.com), por medio de las cuales se podrd reclutar candidatos a
plazas que se consideren con un alto grado de confidencialidad;

e Boletines internos en la instituciéon o divulgacién en redes sociales para
candidatos;

e Oftros que consideren oportunos y convenientes para la obtencion de los
candidatos idéneos a los puestos vacantes.

SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
Articulo 5. Para postularse a un cargo de frabajo en la Superintendencia, los
interesados deben presentar la documentacion siguiente:

a) El formulario “Solicitud de Empleo”.
b) Curriculum Vitae actualizado.
c) Acreditary presentar fotocopia de los siguientes documentos:
e Documento Nacional de Identificacion (DNI);
e Registro Tributario Nacional;
e Carné de Instituto Hondureno de Seguridad Social (IHSS), en caso
de que esté inscrito;
e Titulos o diplomas correspondientes que acrediten sus estudios de
formacién profesional;

Carné de colegiacion, en caso de que el cargo lo requiera.
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d) Hoja de antecedentes penales y policiales vigentes.

e) Licencia de manejar vehiculos vigentes y constancia de antecedentes
de la oficina de Trdnsito si la aplicacién es para motorista.

f) Carné de frabajo, extendido por la Secretaria de Trabajo y Seguridad
Social, cuando se trate de personas con nacionalidad distinta a la
hondurena, que presten sus servicios profesionales de manera
permanente en la Superintendencia; vy,

g) Cualquier otro documento que acredite su competencia e idoneidad.

El postulante adicional a lo anterior debe aprobar los exdmenes psicoldgicos
gue serdn aplicados por la Unidad de Cliente Interno.

Si un postulante es nombrado empleado en cualquiera de las categorias, se
formard el expediente de personal con la documentacion anterior y
adicionalmente debe cumplir con los siguientes requisitos:

1. Presentar Constancia de Declaracién Jurada de Bienes rendida ante la
Direccion General de Probidad y Administrativa de acuerdo con la Ley
del Tribunal Superior de Cuentas, si el sueldo mensual a percibir es superior
al sueldo limite establecido por el Tribunal, si tiene un cargo que maneja
fondos o bienes del estado, aunque su salario sea menor a la base
establecida, y en el caso de los empleados por contrato cuando la
duracion del contrato sea mayor a tres (3) meses.

2. Otorgar caucién en los casos que esta sea requerida de acuerdo con
Ley.

Articulo 6. La confratacién del personal la hard por medio de la Gerencia de
Servicios Compartidos con el visto bueno de la Direcciones, a través del
respectivo contrato de prestacién de servicio. El monto de remuneracion de la
plaza establecido en el documento de solicitud de seleccidon y contratacion del
personal se considera como el maximo a pagar, sin embargo, podrdn realizarse
excepciones si asi los determina el pleno de Superintendentes.

Articulo 7. Se buscard que el sueldo que se asigne a una persona que se
confrate, ya sea para una plaza vacante o nueva, sea en el medio de la
categoria establecida en la tabla de salarios del *“Manual de Administracion de
Gobierno Institucional y Salarios”.

Articulo 8. Se podrd contratar a una persona que no llene el 100% de los
requisitos de estudios solicitados, siempre y cuando tenga experiencia para el
desempeno eficiente del puesto.

Articulo 9. No se podrd contratar personal que sea cényuge de algun servidor
pUblico. Todo exempleado de la institucidon podrd ser recontratado, siempre y
cuando sus evaluaciones del desempeno hayan sido de muy bueno a
excelente.
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INDUCCION DEL PERSONAL
Articulo 10. Toda persona que haya sido contratada en la Superintendencia
deberd recibir la induccion a efecto de familiarizarse con la Institucién, con las
funciones, politicas, leyes, afribuciones del cargo y personal con quien va a
relacionarse.

La induccion contempla el proceso de orientacidon donde se realiza la
presentacion de la Superintendencia, el puesto de trabajo tanto fisico como
funcional y el equipo de trabajo con el que se relacionard, como ademds de
sus jefes inmediatos.

FORMACION Y/O CAPACITACION
Articulo 11. La Superintendencia brindard formacion y/o capacitacion a sus
funcionarios y empleados, para promover la actudlizacion vy el
perfeccionamiento de conocimientos y habilidades del servidor publico en su
actividad, previniendo para disminuir riesgos de trabajo, incrementando la
productividad y mejorando las competencias del servidor publico.

La formacion y/o capacitacion servird ademdas para crear un clima de mejora
de la calidad y satisfaccidon entre los servidores publicos, fomentando una
actitud positiva hacia su trabajo y hacia la Superintendencia, minimizando
esfuerzos y estimulando el espiritu de frabajo en equipo.

EVALUACION Y DESEMPENO
Articulo 12. La Unidad de Cliente Interno programard al menos una vez al aio,
una evaluacion del desempeno del servidor publico en colaboracion con los
jefes inmediatos; que servird para:

a) Evaluar el desenvolvimiento del servidor pUblico en el cargo

b) Potenciar su desarrollo

c) Incrementar la productividad de la institucion a través de motivar el
mejoramiento del desempeno de los servidores publicos.

El tfrabajo de los servidores puUblicos de la Superintendencia serd evaluado
utilizando los formularios aprobados por la Gerencia de Servicios Compartidos,
con el visto bueno de las Direcciones Regionales para dicho fin. Su rendimiento
deberd estar acorde a los indicadores del desempeno establecidos.

Articulo 13. La evaluacion del desempefio de funciones y servidores publicos no
significa revision de salario, sin embargo, los resultados de las mismas pueden
ayudar para determinar las préximas o futuras revisiones de salario o
promociones.

Articulo 14. Las evaluaciones del desempeio deberdn ser realizadas por el jefe
inmediato del servidor pUblico, quien podrd llevar un registro de su desempeno,
para que al readlizarse la siguiente evaluacién del desempeno se tenga en
cuenta las actuaciones del empleado durante el periodo inmediato anterior, y
la evaluacion sea lo mds objetiva posible.
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Articulo 15. Las evaluaciones del desempeno, servird para la toma de decisiones
en cuanto a:

l) RECONOCIMIENTOS: Encaminado a motivary recompensar a aquellas
personas que tengan un desempeno sobresaliente.

) CAPACITACIONES: Orientada o detectar necesidades de
capacitacién que permitan mejorar aquellas dreas susceptibles de ser
corregidas a fravés de ella, buscando perfeccionar las habilidades y
las destrezas de los servidores publicos con el fin de que se frasladen
a su puesto de trabajo y este sea realizado de una manera efectiva.

1) PROMOCIONES: Capaz de identificar en las personas evaluadas, las
competencias para que puedan ser promovidas a otros cargos de
mayor jerarquia y/o responsabilidad.

V) AMBIENTE LABORAL: Detectar en el clima o ambiente laboral existente
algunos problemas que afectan el desempeno institucional, con el fin
de tomar acciones para que puedan ser corregidos o minimizados.

V) APROVISIONAMIENTO DE PERSONAL: Identificar necesidades de
personal en las diferentes areas de la organizacion.

Vi) INCREMENTOS O NIVELACIONES SALARIALES: Promover aumentos de
salarios dentfro del rango de la plaza que ocupa el servidor publico,
en razédn de los méritos obtenidos en la evaluacion del desempeno,
sujeto a la disponibilidad presupuestaria.

Articulo 16. El jefe o gerente de cada unidad organizativa debe monitorear el
eficaz cumplimiento de las actividades asignadas, orientando sus acciones la
identificacién de colores que permitan evaluar la calidad del funcionamiento
del control interno de su drea.

REMUNERACIONES
Articulo 17. Para determinar el nivel refributivo de cada una de las plazas, se
tomard en cuenta la valuacién de cada puesto de trabajo dentro de la
institucion, asi como el mercado laboral en instituciones de igual actividad, y los
recursos financieros disponibles para la Superintendencia.

Articulo 18. La Direccién Central en coordinacion con la Gerencia de Servicios
Compartidos y la Gerencia de Control y Gestidn, propondrédn al Pleno de
Superintendentes, la estructura de salarios para cada ano fiscal la cual quedard
aprobada mediante firma y sello de Acuerdo de Pleno de Superintendentes, por
el Secretario General.
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PROMOCIONES E INCREMENTOS SALARIALES
Articulo 19. Las promociones o incrementos del salario se deben realizar de
acuerdo a los siguientes lineamientos:

a) Tener un minimo de un (1) ano en el puesto de trabajo;

b) Haber pasado exitosamente al menos una (1) evaluacion del
desempeno;

c) No haber sido sujetos de amonestaciones escritas durante los seis meses
Ultimos a la propuesta de promocion o incremento;

d) Para el caso de promociones de servidores publicos, debe cumplir con el
perfil del puesto al cual se desea promover y haber sido evaluado por el
jefe del area donde serd promovido;

e) Una promocién puede realizarse tanto para una plaza vacante como
para una nueva plaza.

Articulo 20. Los Directores en coordinacion con la Gerencia de Servicios
Compartidos y la Gerencia de Confrol y Gestion, notificardn la aprobaciéon del
pleno de Superintendentes, acerca los incrementos de salarios con base en las
evaluaciones del desempeno. No obstante, lo anterior, las gerencias podrdn
proponer y justificar incrementos a personal especifico, los cuales serdn
analizados para determinar si procede o no, segun lo dictamine el Pleno.

Articulo 21. Los incrementos salariales deberdn estar contemplados dentro del
rango de la plaza aprobada por el Pleno de Superintendentes en la estructura
de salarios, y serd autorizada la Direccidén Central.

Articulo 22. Una vez aprobada la promocién del servidor publico se deberd dar
un proceso de induccidn a la nueva posicion con el fin de adaptarse a las
nuevas funciones y/o responsabilidades.

ASISTENCIAS DEL PERSONAL
Articulo 23. La Unidad de Cliente Interno, se encargard de dar cumplimiento a
las disposiciones legales en material de asistencia y permisos, y cada jefe deberd
verificar la permanencia de los empleados subordinados en su lugar de trabagjo.

Articulo 24. El Reglamento Interno de la Superintendencia, establecerd el horario
de trabajo de los servidores publicos de la institucién.

Articulo 25. Todos los empleados deberdn registrar sus entradas y salidas a las
instalaciones de la Superintendencia y serd monitoreado por la Unidad de
Cliente Interno.

Articulo 26. El servidor pUblico que de manera imprevista y con causa justificada
le sea imposible presentarse a sus labores, avisard a su jefe inmediato
telefbnicamente en el franscurso del dia, y presentard el permiso por escrito a la
Unidad de Cliente Interno con el visto bueno del jefe inmediato posteriormente.

En casos de ausencia de los servidores publicos por motivos de enfermedad,
deberdn presentar o enviar la solicitud de permiso anexando el certificado de
la incapacidad cuando corresponda.
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Cuando la incapacidad sea mayor a tres dias y ésta haya sido extendida por
médico parficular deberd gestionar en el Instituto Hondureno de Seguridad
Social (IHSS), la incapacidad particular en el formulario que genera subsidio.

Articulo 27. Para garantizar el cumplimiento de las horas trabajadas en las
instalaciones de la Superintendencia, se llevara un registro diario, que podrd ser
manual o automatizado, para la marcaciéon del control de asistencia del
personal.

PERMISOS Y LICENCIAS
Articulo 28. Los empleados y funcionarios de la Superintendencia tendrdn
derecho a los permisos y licencias que otorga el Reglamento Interno de la
Superintendencia en sus Capitulos N°. VII y VI respectivamente, y lo que
disponga el pleno de Superintendentes.

EXPEDIENTES E INVENTARIO DE PERSONAL

Articulo 29. Es responsabilidad de la Unidad de Cliente Interno, mantener
actualizados los expedientes del personal, de manera que puedan ser utilizados
en forma oporfuna en la toma de decisiones en materia de administracion de
personal.

Los expedientes se caracterizaran por el orden, claridad y actualizacion
permanente; contendrdn los diferentes documentos o acciones que se refieran
a la contrataciéon, evaluacion del desempeno, capacitaciones, acciones de
personal tanto de reconocimientos como de sanciones y ofras que sean
pertinentes.

TIEMPO COMPENSATORIO
Articulo 30. Cuando sea necesario que el servidor publico trabaje en horarios
extraordinarios o jornadas mayores de las establecidas, sin recibir remuneraciéon
econdmica alguna por tal efecto, se concederd el tiempo compensatorio igual
al tiempo trabajado de acuerdo a recomendacion planteada por el respectivo
jefe, ala unidad de Cliente Interno.

Articulo 31. Para tener derecho al tiempo compensatorio, es necesario que
previaomente esté autorizado por el jefe inmediato y debidamente justificado.

REGIMEN DISCIPLINARIO
Articulo 32. Los empleados que cometen faltas en el servicio serdn sancionados
con las medidas disciplinarias que reconoce esta Politica de Unidad de Cliente
Interno como ademds el Reglamento Interno de la Superintendencia, previo al
agotamiento del procedimiento disciplinario.

Articulo 33. Las faltas se dividirdn en: leves, graves y muy graves.

Articulo 34. Son faltas leves las siguientes:
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a) No dar aviso oportuno cuando por causa justificada no pueda asistir
al trabagjo;

b) Ausentarse de la oficina dentro de la jornada diurna de trabajo sin la
correspondiente autorizacion del jefe inmediato.

c) Utilizar palabras groseras e indecentes dentro de las instalaciones de
las Superintendencia.

d) La falta del debido cuidado y pulcritud en la persona en los objetos
y/o en los utensilios de la oficina.

e) Tratar asuntos personales o particulares durante las horas de trabajo y
utilizar materiales y equipos de oficina en tales asuntos salvo
autorizacion.

Articulo 35. Se consideran faltas graves las siguientes:

a) Reincidencia de faltas leves.

b) Fomentar la anarquia o inducir a ella a los demdas empleados.

c) La negligencia en el desempeno de su trabajo o la inobservancia de las
instrucciones dadas.

d) Comportamiento contrario a la moral y a las buenas costumbres dentro
de la oficina.

e) Falta derespeto o malirato de palabra a sus superiores 0 companeros de
frabajo en el desempeno de sus funciones.

f) Encubrir las faltas cometidas por sus companeros de trabajo.

g) La negativa y reiterada oposicion del empleado a adoptar medidas
preventivas o a seguir los procedimientos indicados para evitar
accidentes o enfermedades.

h) La insubordinacién probada con tendencia a eludir las instrucciones de
sUs superiores.

i) El extravio de documentos bajo su responsabilidad.

j) Proporcionar informaciéon inexacta sobre asuntos de su frabajo cuando
se haya hecho con mala intencién.

k) Realizar juegos prohibidos dentro de la oficina.

[) Falta de cortesia y atencién al publico.

m) El empleado que marque la asistencia de ofro companero de frabagjo.

n) El encubrimiento por parte de los Jefes de las faltas cometidas por sus
subalternos.

Articulo 34. Son faltas muy graves las siguientes:

a) Lareincidencia de una falta grave.

b) La autoria, complicidad o encubrimiento con respecto de actos de
sustraccidon de documentos o bienes en poder de la Superintendencia.

c) Las discusiones y rinas en la oficina en horas de trabajo, entre
companeros de trabajo o con particulares.

d) Toda accién u omisibn que configure un delito previsto por parte del
empleado tales como hurto, robo, falsificacion de documentos,
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divulgacion de informacion confidencial de toda clase, lesiones u otro
tipo que causen dano econdmico a la Superintendencia o danos fisicos
a los empleados.

e) El abuso de autoridad por cualquier empleado que tenga derecho a
mando.

f) Exigir, solicitar o aceptar recompensas u obsequios, como retribucién por
actos propios de su cargo.

g) Incurrir en actos de conducta indecente, vicios arraigados, abuso de
confianza, especialmente aquellos empleados que desempenan cargos
de direccion de confianza o de manejo, que pudieran poner en peligro
la seguridad moral o material de la Superintendencia.

h) La alteracion de documentos bajo su custodia.

i) La destruccion de documentos que se framitan en la Superintfendencia.

i) Ingerir bebidas alcohdlicas o cualquier otra droga dentro del centro de
frabajo.

k) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, o bajo efectos de
drogas.

Articulo 37. Se considera reincidencia la violacién de la misma disposicidon
reglamentaria, cometida consecutivamente dentro de un periodo de seis (6)
meses.

LAS SANCIONES
Articulo 38. Las sanciones serdn de dos (2) tipos: Las medidas disciplinarias y el
despido.

Articulo 39. Las medidas disciplinarias tendrdn por objeto la enmienda por parte
delempleado, y se aplicardn a las faltas leves, graves y muy graves, atendiendo
lo gravedad de la falta, antecedentes del empleado, reincidencia,
circunstancias en las que se cometid la falta y perjuicio causado.

Articulo 40. El despido tendrd por objeto terminar la relacidon de trabajo vy
procederd solamente cuando se produzca alguno de los supuestos
establecidos en esta Politica de Unidad de Cliente Interno y en el Reglamento
Interno de la Superintendencia preferentemente y en el Cédigo de Trabajo. No
obstante, tomando en cuenta el comportamiento y antecedentes del
empleado, la Superintendencia podrd sancionarle con un mdximo de ocho (8)
dias de suspension sin goce de salario.

Articulo 41. La aplicacion de sanciones disciplinarias deberd estar precedida por
una investigacion realizada por la Unidad de Cliente Interno, destinada a
esclarecer los hechos que él se le atribuyen al empleado, y en la cual se le
permita ejercer su derecho a la legitima defensa.

Articulo 42. La Superintendencia se abstendrd de hacer anotaciones negativas
en el expediente de los empleados sin la previa comprobacion de las faltas
cometidas. Las anotaciones negativas en cada expediente prescriben en el
término de seis (6) meses de haber ocurrido, término a partir del cual no se
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contribuird un motivo para impedir o limitar ajustes y/o aumentos salariales o
promociones a los empleados.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS
Articulo 43. Las medidas disciplinarias serdn las siguientes:

a) Amonestacion verbal privada. La hard el Jefe inmediato superior del
empleado, la cual deberd ser llevada a cabo con discrecion, lenguaje
correcto y en privado, senalando la falta cometida y consignando las
medidas a observar para evitar su repeticion.

b) Amonestacion por escrito. Se aplicard cuando se haya incurrido en falta
grave. Dicha amonestacion la hard la Unidad de Cliente Interno, por
informe del Jefe inmediato supervisor del drea a que pertenece al
empleado, o de oficio.

Suspension de labores del cargo sin goce de sueldo. Se aplicard por la Unidad
de Cliente Interno, cuando exista una amonestacion por escrito o cuando se
cometa una falta que de acuerdo a la presente Politica de Unidad de Cliente
Interno, Reglamento Interno o el Codigo de Trabajo corresponda a tal medida
disciplinaria.

Articulo 44. El empleado que incurra en faltas leves serd sancionado con
amonestacion verbal, y la reincidencia de las mismas serdn tomadas como falta
grave.

Articulo 45. El empleado que incurra en falta grave la primera vez; serd
sancionado con amonestacion por escrito, y con suspension sin goce de salario
hasta por tres (3) dias.

Cuando acumule tres (3) amonestaciones por escrito dentro del férmino de seis
(6) meses; serd sancionado con suspensidon de cinco (5) dias sin goce de salario.

El empleado que acumule cinco (5) amonestaciones por escrito, serd
suspendido con ocho (8) dias sin goce de salario.

Articulo 46. La sancién por faltas muy graves, facultan a la Superintendencia, a
dar por terminada la relacion de trabajo. No obstante, la Superintendencia,
podrd sancionarle con ocho (8) dias de suspension cuando el empleado no
tuviere antecedentes y haya tenido un buen comportamiento.

Articulo 47. Las llegadas tardes injustificadas del empleado a su trabagjo se
sancionardn de la forma siguiente:

a) Dos (2) faltas en una misma semana, o cinco (5) faltas en un mismo mes,
amonestacién verbal y privada.

b) Tres (3) faltas en una misma semana u ocho (8) faltas en un mismo mes, o
la primera reincidencia del inciso a) anterior, con una amonestacién por
escrito.

c) La primera reincidencia al inciso b) anterior, se le sancionard con
suspensidn de trabajo por tres (3) dias sin goce de salario.
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La segunda reincidencia al inciso b) anterior, con suspension hasta por cinco (5)
dias sin goce de salario.

PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
Articulo 48. Las medidas disciplinarias se aplicardn por el Jefe inmediato cuando
de acuerdo por la clasificacion de la falta no se requiera la intervenciéon de la
Unidad de Cliente Interno.

Articulo 49. Las sanciones disciplinarias que conlleven suspensidn no serdn
aplicadas sin antes haber investigado los cargos y oido al empleado
cuestionado, tomando en referencia el historial registrado en su expediente
personal, garantizdndole plenamente su defensa mediante el uso de los
recursos legales correspondientes.

Articulo 50. El procedimiento a seguir serd el siguiente:

1) El jefe inmediato superior del empleado tan pronto como tenga
conocimiento de la falta, la comunicard por escrito a la Unidad de
Cliente Interno, sin perjuicio que dicha Gerencia pueda actuar de oficio.

2) La Unidad de Cliente Interno nofificard el reporte en forma personal al
empleado para que, denfro de los fres (3) dias hdbiles siguientes, en
audiencia de descargo senalada, éste presente los argumentos vy
pruebas de descargo que estime oportunos. Dicho plazo podrd ser
ampliado por una sola vez, a solicitud del empleado, por un periodo
igual, siempre y cuando nadie medie justa causa.

3) Evacuada la audiencia en la fecha senalada, la Unidad de Cliente
Interno, en un plazo no mayor de cinco (5) dias hdbiles se pronunciard
sobre la falta imputada, los descargos presentados.

Articulo 51. El empleado que fuere sancionado con la medida disciplinaria de
suspension, podrd impugnarla ante la Superintendencia, dentro de los seis (6)
dias hdbiles siguientes a la notificacion.

La Superintendencia resolverd dentro del término de cinco (5) dias hdbiles
siguientes a la recepcion del escrito de impugnacion, salvo que hubiere hechos
que probar, en tal caso el término se extenderd hasta diez (10) dias.

SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL
Articulo 52. La Superintendencia a través de sus servidores publicos, dardn
cumplimiento al instructivo en materia de seguridad e higiene ocupacional se
elaborard, el cual contendrdn las medidas para prevenir accidentes, asi como
las acciones a tomar para casos de emergencia.
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VIIl. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE CLIENTE

INTERNO
R DA PROCEDIMIENTO PR-GSC-UCI-01
ALIANZA PUBLICO-PRIVADA Nombre del Procedimiento: FECHA:
SAPP CONTRATACION Y COMPENSACION | MAYO - 2022
PR-GSC-UCI-01 (1 de 3)
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Gerencia de Servicios Compartidos Unidad de Cliente Interno
Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
(clave)
1. Jefe de Cliente | Recibe de las distintas gerencias | Requisicion de personal.
Interno de la Superintendencia el
requerimiento de nuevo personal,
y coordina con el Gerente de
Servicios Compartidos para la
solicitud de asignacion
presupuestaria para nuevas
confrataciones.
2. Recibe o realiza busquedas de | Manual de
perfiles que mds se adecuen al | Administraciéon de
puesto solicitado y cuente con las | Gobierno Institucional y
competencias minimas | Salarios SAPP.

predeterminadas para el puesto y
perfil de trabagjo.

3. Contacta a los potenciales
candidatos para una entrevista
con la Unidad de Cliente Interno.

4. Una vez aprobado el candidato
por la Unidad de Cliente Interno se
coordina una segunda entrevista
con la gerencia solicitante.

5. Una vez seleccionado el
candidato se procede a realizar la
oferta  salarial 'y llegar a
negociacioén.

CONTINUACION SIGUIENTE PAGINA
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PROCEDIMIENTO PR-GSC-UCI-01
AL&;;E?J;ES? e Nombre del Procedimiento: FECHA:
SAPP CONTRATACION Y COMPENSACION | MAYO - 2022
PR-GSC-UCI-01
(2de 3)
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Gerencia de Servicios Compartidos Unidad de Cliente Interno
Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
(clave)
6. Jefe de Cliente | Se  solicita los  documentos | Expediente de
Interno personales, hoja de vida, | empleado y contfrato de
antecedentes penales, | trabagjo.
antecedentes policiales, copia de
titulos,  diplomas de  cursos
recibidos, entre otros.
7. Se redliza la accién de personal | Accion de personal.
para proceso de contratacion.
8. Elabora el confrato de trabagjo | Presentacion de

respectivo que detalla el tiempo | induccion.
de trabajo (definido o no definido),
monto del salario y las funciones
que desempenard. Firma el nuevo
empleado.

9. Se efectla el proceso de
induccidn con el objetivo de
proporcionarle al empleado
informacion  bdsica sobre  los
antecedentes de la instituciéon y sus
nuevas funciones, politicas de
personal, condiciones de
contrataciéon, plan de beneficios,
dias de descanso, forma de pago,
entre otros.

CONTINUACION SIGUIENTE PAGINA
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e DA PROCEDIMIENTO PR-GSC-UCI-01
ALIANZA PUBLICO-PRIVADA Nombre del Procedimiento: FECHA:
SAPP CONTRATACION Y COMPENSACION | MAYO - 2022
PR-GSC-UCI-01
(3de3)
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Gerencia de Servicios Compartidos Unidad de Cliente Interno
Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
(clave)
10. Jefe de Cliente | Comunica al nuevo empleado su | Declaracion jurada de
Interno obligacion de presentar | Ingresos, activos y
Declaracién Jurada de Ingresos, | pasivos.
Activos y Pasivos en caso de tener
una base salarial establecida en el
acuerdo administrativo del TSC, asi
como cada vez que exista cambio
de puesto, modificacion de salario
0 ascenso de cargo, también que
deberd actualizar anualmente
dicha declaracién. Se archiva
declaracion en expediente.
11. Documenta las acciones de | Expediente del personal.
personal correspondientes cuando
existen cambios de puestos,
modificacién de salario u ascenso
de cargo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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. 1 DIAGRAMA DE FLUJO DF-GSC-UCI-01
ALL EEARIITJ Lfﬁggf;;ﬂ,f&\ Nombre del Procedimiento: FECHA:

SAPP FLUJOGRAMA CONTRATACION Y
COMPENSACION MAYO - 2022
DF-GSC-UCI-01

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Gerencia de Servicios Compartidos Unidad de Cliente Interno

Contratacion y Compensacion DF-GSC-UCI-01

Unidad de Cliente Interno

INICIO

Recibe el requerimiento .
de nuevo personal, y Recibe las hojas de vida Entrevista a
coordina solicitud de 9y filtra los perfiles del —————— potenciales
asignacion puesto. candidatos.
presupuestaria.
Coordina segunda U] e b e e o e Se solicita los
entrevista con la— CTETEAD 5 [groseis & documentos personal

" " realizar la oferta salarial .
gerencia solicitante. requeridos.

y llegar a la negociadén.

\

Se efectia el proceso

de induccion.
Comunica al nuevo
empleado su obligacién de
presentar dedaracion jurada.

FIN
Se archiva declaracion en 7
expediente.

WwWW.sapp.gob.hn superintendencia@sapp.gob.hn



http://www.sapp.gob.hn/
mailto:superintendencia@sapp.gob.hn

www.sapp.gob.hn

SUPERINTENDENCIA DE POLITICA DE UNIDAD DE CLIENTE INTERNO Versién (1) ANO 2022
ALIANZA PUBLICO-PRIVADA SUPERINTENDENCIA DE ALIANZA PUBLICO PRIVADA —
SAPP SAPP Pagina | p«qing 22 de 38
W PROCEDIMIENTO PR-GSC-UCI-02
AL_E:;JES;J ;SCDSNPC;&ES A Nombre del Procedimiento: FECHA:
SAPP ELABORACION DE NOMINA SALARIAL | MAYO - 2022
PR-GSC-UCI-02
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Gerencia de Servicios Compartidos Unidad de Cliente Interno
Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
(clave)
1. Asistente de Elabora mensualmente la planilla | Noémina Salarial.
Cliente Interno | salarial de los empleados de la
institucion  (salario base menos
deducciones, impuestos,
préstamos, coftizaciones,
cooperativa, entre otros).
Imprime y firma.
2. Traslada a la Jefatura de Cliente
Interno para su revision y firma.
3. Jefe de Cliente | Traslada al Gerente de Servicios
Interno Compartidos para su revision,
autorizacion y gestion de pago.
4. Gerente de Elabora las diferentes planillas de | Planillas
Servicios cooperativas e INJUPEMP, imprime
Compartidos y firma.
5. Jefe de Cliente | Traslada a la Jefatura de Cliente
Interno Interno para su respectiva revision
y firma, para luego trasladar al
Gerente de Servicios Compartidos
para su revisidn, autorizacion vy
gestion de pago.
6. Actuadliza  periddicamente  los
cdlculos del pasivo laboral de la
institucién (cesantia: un mes de
sueldo por ano trabajado hasta un
maximo de 15 meses). Traslada al
Gerente de Servicios Compartidos
para su autorizacion vy registro
contable respectivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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. ‘ DIAGRAMA DE FLUJO DF-GSC-UCI-02
ALL EEARIITJ Lfﬁggf;;ﬂ,f&\ Nombre del Procedimiento: FECHA:

SAPP FLUJOGRAMA ELABORACION DE
NOMINA SALARIAL MAYO - 2022
(1 de2)

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Gerencia de Servicios Compartidos Unidad de Cliente Interno

Elaboracion de Néomina Salarial DF-GSC-UCI-02

Gerente de Servicios

Asistente Cliente Interno Jefe de Cliente Interno .
Compartidos
INICIO
Recibe la
» planilla salarial
y la revisa.
J Firma y sella
Trasladaa la gomlnta y trasladadal N a
Jefatura de Cliente ——NO—» Sere_n.e - S gestion de
Interno para su : eI’VICIOS.d pago.
revision y firma. Compartidos  para
autorizacion.

|

Realiza las

. “«f i
correciones.
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D DIAGRAMA DE FLUJO DF-GSC-UCI-02
ALIANZA PUBLICO-PRIVADA Nombre del Procedimiento: FECHA:

SAPP FLUJOGRAMA ELABORACION DE
NOMINA SALARIAL MAYO - 2022
DF-GSC-UCI-02
(2de 2)

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Gerencia de Servicios Compartidos Unidad de Cliente Interno

Elaboracion de Némina Salarial DF-GSC-UCI-02 (Continuacion)

Gerente de Servicios

Asistente Cliente Interno Jefe de Cliente Interno

Compartidos
Traslada a Jefatura Recibe la
de Cliente Interno _ planilla de
para revision 'y " INJUPEMP  y
firma. revisa.
Autoriza la

gestion de pago
para la deduccion
de INJUPEMP.

Realiza las
. <
correciones.

Actualiza
periédicamente los
célculos del pasivo
laboral de la
institucion.

- Se Archivala
documentacion

FIN
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PROCEDIMIENTO PR-GSC-UCI-03
Auiﬁji‘?&fﬁgg}f& o Nombre del Procedimiento: FECHA:
SAPP DESPIDO Y RENUNCIA MAYO - 2022
PR-GSC-UCI-03 (1 de 2)
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Gerencia de Servicios Compartidos Unidad de Cliente Interno
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
(clave)
1. Jefe de Cliente | Recibe de la gerencia o unidad | Solicitud de
Intferno correspondiente, la notificacién de | despido/renuncia.

la falta cometida por el empleado,
o0 comunicaciéon del encargado
correspondiente que no desea los
servicios del empleado o carta de
renuncia del mismo.

Verifica si de conformidad con el | Reglamento Interno de
2, Reglamento Interno de Trabajo, asi | Trabajo, Cddigo de
como el Coddigo de Trabgjo, | Trabajo

procede una sancién contra el
trabajador.

3. EfectUa la audiencia de descargo | Audiencia por
junto con dos testigos: uno | descargo.
presencial y uno de hecho. Se
levanta el acta correspondiente,
firma el gerente de unidad, testigos
y el empleado.

4. Gerente Legal | Se envia la audiencia de descargo | Dictamen de Audiencia
a la Gerencia Legal solicitando | por Descargo

emitir dictamen legal referente al
hecho en que incuri¢ el
empleado. Mediante PR-GL-01.

5. Jefe de Cliente | Se comunica al empleado acerca

Interno de la sancidon correspondiente
segun dictamen de asesoria legal,
transcurrido el periodo legal
establecido. Suspensidon sin goce
de sueldo de conformidad con el
Reglamento Interno de Trabajo o
notificacion de despido.

CONTINUACION SIGUIENTE PAGINA
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PROCEDIMIENTO PR-GSC-UCI-03
R R Nombre del Procedimiento: FECHA:
SAPP DESPIDO Y RENUNCIA PR-GSC-UCI-03 | MAYO - 2022
(2de 2)
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Gerencia de Servicios Compartidos Unidad de Cliente Interno
Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
(clave)
6. Jefe de Cliente | Se recibe la accidén de personal
Interno para tramite de cancelacion.
7. EfectUa el cdiculo de los derechos | Hoja de cdlculo de
e indemnizaciones laborales | derechos e

emitido por la Secretaria de | indemnizaciones
Trabajo y Seguridad Social (STSS). laborales.

8. Una vez recibido el cdlculo de
derechos e Indemnizaciones
laborales, se procede a solicitar el
pago del mismo.

9. Archiva la documentacion en el | Expediente empleado y
expediente fisico del empleado; | finiquito laboral.
después de solicitarle  que
entregue a la Gerencia de
Servicios Compartidos los bienes
que estdn cargados a través de
una hoja de descargo vy firme el
finiguito laboral.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DF-GSC-UCI-03

SUPERINTENDENCIA DE
ALIANZA PUBLICO-PRIVADA

SAPP

Nombre del Procedimiento:

FLUJOGRAMA DESPIDO Y RENUNCIA
(1de2)

FECHA:

MAYO - 2022

Unidad Administrativa:

Gerencia de Servicios Compartidos

Area Responsable:
Unidad de Cliente Interno

Despido y Renuncia DF-GSC-UCI-03

Jefe de Cliente Interno

Gerente Legal

INICI

Verifica si d Efectda la

Enica,, stproceds audiencia por

una sancién contra .
descargo  junto

el trabajador.

(o)

con dos testigos.

|

Realiza

Con el
Comunica al
acerca
correspondiente

dictamen legal.

correciones.

dictamen
de la

notificacion de despido.

Se envia la

audiencia por

descargo a la o
. Ll

Gerencia Legal,

solicitando

las

[%,)
4N

legal,
empleado

NO

v

Realiza dictamen

sancion <
o

legal del caso.
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. ‘ DIAGRAMA DE FLUJO DF-GSC-UCI-03
ALL EEARI?J Lfﬁggf;;ﬂ,f&\ Nombre del Procedimiento: FECHA:
SAPP FLUJOGRAMA DESPIDO Y RENUNCIA
DF-GSC-UCI-03 MAYO - 2022
(2de 2)
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Gerencia de Servicios Compartidos Unidad de Cliente Interno

Despido y Renuncia DF-GSC-UCI-03 (Continuacion)

Jefe de Cliente Interno Gerente Legal

¢

Se recibe la accién de
personal para tramite
de cancelacion.

Una vez recibido el calculo de
derechos e indemnizaciones
laborales, se procede a solicitar
el pago del mismo.

 SeArchivala
cumentacion
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SUPERINTENDENCIA DE PROCED'M'ENTO PR-GSC-UC'-04
ALlANZAgLK“IS?)‘PRlVADA Nombre del Procedimiento: FECHA:
VACACIONES MAYO - 2022
PR-GSC-UCI-04
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Gerencia de Servicios Compartidos Unidad de Cliente Interno
Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
(clave)
1. Jefe de Cliente | Recibe por parte de los| Solicitud o}
Interno empleados, las solicitudes de | memordndum.
vacaciones, via memordndum,
debidamente autorizado por el
jefe inmediato.
Verifica el detalle de vacaciones
2. pendientes de gozar del
solicitante.
Elabora memordndum de
3. autorizacion para el goce de | Memordndum de
vacaciones y entrega al | autorizacion.
solicitante.
Archiva memordandum en
4. expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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. ‘ DIAGRAMA DE FLUJO DF-GSC-UCI-04
ALL EEARIITJ ;ﬁgg}%ﬂ,ﬁé’}\ Nombre del Procedimiento: FECHA:
SAPP FLUJOGRAMA VACACIONES
DF-GSC-UCI-04 MAYO - 2022
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Gerencia de Servicios Compartidos Unidad de Cliente Interno

Solicitud de Vacaciones DF-GSC-UCI-04

Empleado o Solicitante Jefe de Cliente Interno
INICIO
Redacta memorandum o "
correo electronico, Redlie [Eor @i d_e.los
solicitando vacaciones con > welzlberedans b sellEiug
N sy s de vacaciones, autorizado
9 Y por el jefe inmediato.

a tomar como vacaciones.

Recibe memorandum, Redacta memorandum
referente a la no notificando al solicitante
B R S < A <N
disponibilidad de que no dispone de
vacaciones. vacaciones.
Si
Recibe memorandum % ) e
i Realiza la debida deduccion
referente a la 7 X
iy » de dias de vacaciones para
aprobacién para gozar - " ;
; el solicitante y remite
sus vacaciones p
memorandum.

solicitadas.
i Se Aiviva la
> FIN documentaqon
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SUPERINTENDENCIA DE PROCED'M'ENTO PR-GSC-UCI-OS
ALlANZAgL]K“IS?)‘PMVADA Nombre del Procedimiento: FECHA:
CONTRATACION DE SERVICIOS MAYO - 2022
PROFESIONALES
PR-GSC-UCI-05
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Gerencia de Servicios Compartidos Unidad de Cliente Interno
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
1. Gerente de Recibe por parte de una gerencia, | Solicitud o}
Servicios unidad o de los Superintendentes, | memordndum.
Compartidos el requerimiento de la

contratacién de un empleado por
Servicios Profesionales.

2. Solicita a la Gerencia de Control y
Gestion la asignacion
presupuestaria para contratacion
de personal no permanente.

3. Gerente de El Gerente de Control y Gestidon | Memordndum de
Controly proporciona la asignacion | autorizacion.
Gestion presupuestaria a la fecha para
este tipo de contrataciéon a la
Gerencia de Servicios
Compartidos.
4. Gerente de
Servicios El Gerente de Servicios

Compartidos Compartidos solicita a la unidad
de Cliente Interno proceder con la
busqueda de perfiles de acuerdo
a lo requerido.
5. Unidad de Curriculum Vitae.
Cliente Interno | Filtra los perfiles, entrevista vy
seleccionalos candidatos y pasa a
una segunda entrevista con la
unidad que requiere la
contratacion.
6. Documentaciéon de
Una vez redlizada la segunda | contrataciéony
enfrevista y seleccionado el | expediente.
candidato, la unidad de cliente
interno procede con los trdmites
de contratacién. (PR-GSC-UCI-01).
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DF-GSC-UCI-05
SUPERINTENDENCIA DE Nombre del Procedimiento: FECHA:

A ZAP 0O-P P

PEUL T FLUJOGRAMA CONTRATACION DE

SERVICIOS PROFESIONALES MAYO - 2022
DF-GSC-UCI-05
(1de2)
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Gerencia de Servicios Compartidos Unidad de Cliente Interno

Contratacion de Servicios Profesionales DF-GSC-UCI-05

Gerencias Solicitantes/Superintendentes Gerente de Servicios Compartidos Unidad de Cliente Interno

INICIO

Recibe de cada
gerencia, las solicitudes
_ relacionadas con la
" necesidad de Contratar
personal por servicios
profesionales.

Solicita al Gerente de

AN Control y Gestién una
Con las modificaciones y

X modificacion
resupuestarias, se 3
proceZe a ! realizar1 presupuestaria para <——NO
P . contratacion de
nuevo memorandum.
personal no
permanente.

Solicita a la unidad de
Cliente Interno proceder
con la busqueda de perfiles
de acuerdo a lo requerido.

)4
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DIAGRAMA DE FLUJO DF-GSC-UCI-05

SUPERINTENDENCIA DE Nombre del Procedimiento: FECHA:

A“ANZAg“/iL;f?;PR“’A”A FLUJOGRAMA CONTRATACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES MAYO - 2022
DF-GSC-UCI-05
(2de 2)

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Gerencia de Servicios Compartidos Unidad de Cliente Interno

Contratacién de Servicios Profesionales DF-GSC-UCI-05

Gerencias Solicitantes/Superintendentes Gerente de Servicios Compartidos Unidad de Cliente Interno

Una vez realizada la
segunda entrevista, la
unidad de cliente
interno procede con los
tramites de
contratacion.

FIN
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PRI B DENC A DE PROCEDIMIENTO PR-GSC-UCI-06
ALIANZA PUBLICO-PRIVADA Nombre del Procedimiento: FECHA:
SAPP SOLICITUD DE CONSTANCIA LABORAL | MAYO - 2022
PR-GSC-UCI-04
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Gerencia de Servicios Compartidos Unidad de Cliente Interno
Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
(clave)
1. Servidor PUblico | Redacta memorandum y/o correo | Memorandum,  correo
electronico dirigido a la Unidad de | electrénico.
Cliente Interno solicitando
constancia laboral, detallando el
motivo de la misma.
2. Unidad de Recibe memordndum y/o correo
Cliente Interno | electrénico.
3. Verifica en la base de datos, la | Base de datos de Unidad

informacion del servidor publico, | de Cliente Interno.
como ser la antigledad, cargo,
sueldo mensual ordinario,
deducciones y tipo de confrato.

4, Elabora la constancia laboral, | Constancia laboral
firma y sella, en un lapso no mayor | institucional.
a cinco (5) dias habiles.

5. Realiza copia de la constancia
laboral para que firme el solicitante
de recibido.

6. Remite constancia laboral al | Hoja de acuse de
servidor puUblico. recibo.

7. Servidor PUblico | Firma la copia de constancia para

acuse de recibido.

8. Unidad de Archiva documentacion. Documentos.
Cliente Interno

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DF-GSC-UCI-06

SUPERINTENDENCIA DE Nombre del Procedimiento: FECHA:

ALIANZA PUBLICO-PRIVADA FLUJOGRAMA SOL'C"‘UD DE
SAPP CONSTANCIA LABORAL MAYO - 2022
DF-GSC-UCI-06
(1de2)

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Gerencia de Servicios Compartidos Unidad de Cliente Interno

Solicitud de Constancia Laboral DF-GSC-UCI-06

Servidor Publico Unidad de Cliente Interno

INICIO

|

Redacta memorandum o

P Recibe por parte del
correo electronico,

s = servidor Ublico la
solicitando constancia DO P! i N
solicitud de constancia
laboral,  detallando el
laboral.

motivo de la misma.

|

Realiza la constancia
laboral, firma y sella, en un
lapso no mayor a cinco (5)
dias laborales.

|

Realiza copia de la
constancia laboral para
que firme el solicitante
de recibido.

v
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DIAGRAMA DE FLUJO

DF-GSC-UCI-06

SUPERINTENDENCIA DE
ALIANZA PUBLICO-PRIVADA

SAPP

Nombre del Procedimiento:

Flujograma Solicitud de Constancia

Laboral DF-GSC-UCI-06
(2 de 2)

FECHA:

MAYO - 2022

Unidad Administrativa:

Gerencia de Servicios Compartidos

Area Responsable:
Unidad de Cliente Interno

Solicitud de Constancia Laboral DF-GSC-UCI-06 (Continuacion)

Servidor Publico

Unidad de Cliente Interno

Recibe

|

Firma copia

recibido.

constancia _
laboral solicitada.

de la
constancia con acuse de

constancia
servidor

Remite
laboral  al
publico.

- Se Archivala
documentacion

FIN
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IX. ANEXOS
ACCION DE PERSONAL

| SUPERNENDENCIADE - SUPERINTENDENCIA DE ALIANZA PUBLICO PRIVADA copico:
SAPP - SAPP - AP-SAPP-003/2022

ACCION DE PERSONAL

FECHA DE INICIO DE GESTION: |— 22 L Ll

DATOS GENERALES DEL EMPLEADO TIPO DE ACCION

Promocion Modificacidn Contratacion
S — = - =

EI Transferencia D Aumento D Permiso
|:| Maternidad D Incapacidad D Cancelacién

I:l Vencimiento de contrato I:I Abandono de puesto

Nombre Primer Apellido Segundo Apellido PrimerNombre Segundo Nombre
completo:
INFORMACION ADMINISTRATIVA INFORMACION ADMINISTRATIVA
Detalles Estado Actual Estado que se autoriza
Institucién SAPP
Direccidn / Gerencia
Centro de Costo /Cuenta 11102-01-000086-7

Nombre del Puesto
Nivel {1, 11, 111, IV, V, VI)

Sueldo mensual (L)

Observacion:

FIRMAS DE AUTORIZACION/APROBACION

Autorizado Autorizado Autorizado
Jefe de Cliente Interno Gerente de Departamento Director Regional
Aprobado Aceptado
Superintendende Presidente Empleado

FUNDAMENTOS LEGALES

Ley de Promocion de Alianza Publico Privada: Art. No21, 22, 23y 31

Reglamento General: Art. No 76, 77, 78y 79

Codigo del Trabajo: Art. 361 y 362

Ley de Administracién Publica: Art. No 11, 16, 28, 33 y 36. Numeral 8, 116, 118 y 119
Ley de Procedimientos Administrativos: Art.1,3,4,5y72

CC: Original SAPP, Copia: Trabajador, Archivo. TEGUGIGALPA, MDC., 01 MARZO 2022
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SOLICITUD DE ANTICIPO

UPERINTENDENCIA DE FORMATO SOLICITUD DE ANTICIPO Versién ) ANO 2022
Al ‘A PuBLIcO-PrivaDA | SUPERINTENDENCIA DE ALIANZA PUBLICO PRIVADA
SAPP SAPP Pagina | pyging 1 de 1
Lugar y Fecha:
Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo Nombre
completo:

Gerencia a la que pertenece:
Cargo:
Fecha de Ingreso: Antiguedad (Anos):

TIPO DE ANTICIPO (Marcar con una X, la casilla que corresponda)
l:l Bonificacién Habitual Anual Marzo I:l Anticipo de Auxilio por Cesantia
D Décimo Tercer Mes de Salario I:I Bonificacién Habitual Anual Septiembre
I:I Décimo Cuarto Mes de Salario D Bono de Vacaciones

MOTIVOS (Detallar los motivos de la solicitud de anticipo)

FIRMAS DE AUTORIZACION/APROBACION

Autorizado Autorizado Autorizado
Ing. Leo Yamir Castellon Abg. José Rolando Sabillon  Abg. César Augusto Cdaceres
Superintendente Presidente Superintendente Superintendente

Nota: Adjuntar los documentos necesarios que respalden la solicitud.

CC: Original Gerencia de Servicios Compartidos, CC: Expediente Colaborador, Archivo
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