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MEMORANDUM
UAF- 405 -2023 22 de septiembre de 2023

PARA: Abog. Reina Montoya |
Oficial Portal de Transparencia DICTA -

DE: Lic. Juan Carlos Rivera
Coordinador COCOIN-DICTA

Con el propdsito de dar cumplimiento a los lineamientos emitidos por ONADICI segin
circular STLCC-ONADICI-N°001-01-2023, en el Plan Anual de Implementacion del Marco
Rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos (MARCI), solicito su
colaboracién en la publicacion por medio del Portal Unico de Transparencia de DICTA, la

documentacion siguiente:
1. Manual de Procesos de Administracion del Recursos Humanos

2. Manual de procesos de Compras y contrataciones.
3. Boletin de Promocion del Control Interno lil.

Sin otro particular,

CC:  Archivo
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Yireccién de Ciencia v Tecnologia Agropecuaria (DICTA).

Col. Loma Linda Norte, Avenida la FAG, Tegucigalpa, M.D.C., Honduras CA,

! Teléfonos: Direccidn: {504} 2232-4096, Sub Direccidon: (504) 2239-7723.
Central Telefonica: (504) 2231-5111, {504} 2235-6025, RRHH: {504) 2231-1058.
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Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracién del Documento

Alejandrina Turcics

Oficial Personal
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Revision del Documento

Jorge Ariel Funez
Luna
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Planificacidn,
Presupuesto y
Proyectos

Planificacién,
Presupuesto y
Proyectos

Septiembre 2023
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Verificacion del Documento

Juan CarIOS AR WIRVIIR] LV W]y Way LS l-llll\-n:-l\-: o . .
Rivera Mairena Control Interno Administracion y Septiembre 2023 | Y Lk
Institucional Finanzas { B
Aprobacién del Documento
Y. AU W WQai . . . e . T
Galo Director Ejecutivo Ejecutiva Septiempre 2023
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1. INTRODUCCION

La Direccion de Ciencia y Tecnologia Agropecuaria (DICTA) dispone del siguiente Manual de
Procedimientos para todos los empleados que intervienen en los procedimientos laborales de la
Unidad de Recursos Humanos, con el propésito de guiar el trabajo y de unificar las acciones que
se realizan en estos procedimientos.

Para [a elaboracién del presente manual se han empleado los lineamientos descritos en ta Guia
Metodol6gica para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico y la
Gestion de Riesgo emitida por la Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién
(STLCC) mediante Acuerdo STLCC N°004- SG-2023 del 11 de enero de 2023 y remitida
mediante Circular STLCC-ONADICI- No. 002-01-2023 con fecha 13 de enero de 2023, Ademas,
se utilizé diferentes herramientas metodolégicas entre ellas las entrevistas y la investigacién
documental con el personal que interviene en los diferentes procedimientos.

Este Manual de Procedimientos sera una herramienta de mucha utilidad para todos los
empleados de Unidad de Recursos Humanos y debera ser utilizado de forma con el fin de que
sirva como guia para que los colaboradores se ajusten a las diferentes directrices de los
procedimientos y se eviten los errores, omisiones y se promueva y desarrolie el control interno
en todas sus etapas.
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2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacion

La Direccion de Ciencia y Tecnologia Agropecuaria, DICTA fue creada mediante la Ley para la
Modernizacion y el Desarrollo del Sector Agricola (LMDSA), Decreto No. 31-92 del 5 de marzo
de 1992. Inicio operaciones en el afio 1995.

Es un arganismo desconcentrado, técnico, financiero y administrativo, adscrita a la Secretaria de
Agricultura y Ganaderia (SAG). Su reglamento interno determina la estructura, organizacion y
funcionamiento.

Mision

Disefar, dirigir, ejecutar y coordinar los programas de investigacion y Transferencia de
Tecnologia Agropecuaria, para que los productores desarrollen sus capacidades de innovacion,
incremente su produccién y productivilidad, mejoren sus condiciones socioeconomicas y
contribuyan con la seguridad alimentaria y sostenibilidad ambiental.

Visiéon

Ser la institucion publica lider en el desarroilo cientifico y tecnolégico del sector agropecuario del
pais que incide en la aplicacion de politicas puablicas relacionadas al sector y facilita a los
productores servicios de investigacion y transferencia de tecnologia agropecuaria de forma
oportuna.

Objetivos Estratégicos

Incrementar produccién y productividad agropecuaria, mediante la provision de bienes y
servicios de generacion y transferencia de tecnhologia, que permitan atender las necesidades de
seguridad alimentaria de la poblacién y generar excedentes de produccién, fomentando la
sostenibilidad de los recursos naturales.
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Alcance o Ambito de Competencia

Ambito de Competencia:

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Para toda institucién publica es importante contar con un Manual de Procedimientos por lo

siguiente:

» Permite conocer el funcionamiento interno respecto a la descripcién de tareas, ubicacion,
requerimientos y los puestos responsables de su ejecucion.
s Auxilia en la induccién del puesto, adiestramiento y capacitacion de los colaboradores ya
que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
« Interviene en la consulta de los colaboradores en la simplificacion de trabajo como analisis
de tiempos, delegacién de autoridad, ete.

« Facilita las labores de auditoria, evaluacion del contro! interno y su evaluacion.
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

Para el logro de su objetivo la Unidad de Recursos Humanos tendra atribuciones en la
administracién, desarrollo, coordinacion, capacitacion, evaluacion, asesoria y seguimiento del
proceso de control interno gue, en el marco de las normas generales o rectoras de control
interno de la Direccién de Ciencia y Tecnologia Agropecuaria (DICTA), debe establecer la
institucion bajo el ambito de su competencia, para lograr los objetivos previstos en su plan
operativo anual y en el respectivo presupuesto.

6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

s Healzar una guecudud BEICLLIUIL US| F M IVLGOU WD ST e
colaboradores interna y externamente

Proceso de Induccion

e Realizar la induccidén en los colaboradores
nuevo ingreso

Proceso de contratos

s Legalizar las condiciones y responsabilidades
de trabajo entre el colaborador y la Institucion

= Registrar y custodiar la documentacion para
control administrativo de la relaciéon laboral
entre el colaborador y la Institucién.

Proceso de elaboracion Expediente

« Registro y control de asistencia de los | e Proceso Control de Asistencia
colaboradores para el cumplimiento de jornada
laboral.

« Normar el conirol de ausencias del trabajador, | « Proceso Autorizacién permisos y vacaciones
permisos personales u oficiales y vacaciones
de los colaboradores de la Institucién.

« Registrar contablemente los sueldos y salarios | » Proceso elaboracion de planilla
mensuales y aportes patronales.

s Determinar la eficacia del colaborador para | e Proceso evaluacion desempefio
asignacion de funciones captando fortalezas o
debilidades.

¢ Brindar capacitaciones a los colaboradores * Proceso de capacitacién

» Manejo de correspondencia recibida y enviada | « Proceso de correspondencia
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8. DESCRIPCION DE

PROCED!MICENTOS
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