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1. INTRODUCCIÓN 

La Dirección de Ciencia y Tecnología 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 propósito de guiar el trabajo y de unificar las acciones que 
se realizan en estos procedimientos. 

Para la elaboración del presente manual se han empleado los lineamientos descritos en la Guía 
Metodológica para la Elaboración del Manual de Procedimientos en el Sector Público y la 
Gestión de Riesgo emitida por la Secretaría de Transparencia y Lucha Contra la Corrupción 
(STLCC) mediante Acuerdo STLCC Nº004- 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. Además, 
se utilizó diferentes herramientas metodológicas entre ellas las entrevistas y la investigación 
documental con el personal que interviene en los diferentes procedimientos. 

Este Manual de Procedimientos será una herramienta de mucha utilidad para todos los 
empleados de Unidad de Recursos Humanos y deberá ser utilizado de forma con el fin de que 
sirva como guía para que los colaboradores se ajusten a las diferentes directrices de los 
procedimientos y se eviten los errores, omisiones y se promueva y desarrolle el control interno 
en todas sus etapas. 
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La Dirección de Ciencia y Tecnología Agropecuaria, DICTA fue creada mediante la Ley para la 
Modernización y el Desarrollo del Sector Agrícola (LMDSA), Decreto No. 31-92 del 5 de marzo 
de 1992. 1 ni ció operaciones en el año 1995. 

Es un organismo desconcentrado, técnico, financiero y administrativo, adscrita a la Secretaría de 
Agricultura y Ganadería (SAG). Su reglamento interno determina la estructura, organización y 
funcionamiento. 

Misión 

Diseñar, dirigir, ejecutar y coordinar los programas de investigación y Transferencia de 
Tecnología Agropecuaria, para que los productores desarrollen sus capacidades de innovación , 
incremente su producción y productivilidad, mejoren sus condiciones socioeconómicas y 
contribuyan con la seguridad alimentaria y sostenibilidad ambiental. 

Visión 

Ser la institución pública líder en el desarrollo científico y tecnológico del sector agropecuario del 
país que incide en la aplicación de políticas públicas relacionadas al sector y facilita a los 
productores servicios de investigación y transferencia de tecnología agropecuaria de forma 
oportuna. 

Objetivos Estratégicos 

Incrementar producción y productividad agropecuaria, mediante la provisión de bienes y 
servicios de generación y transferencia de tecnología, que permitan atender las necesidades de 
seguridad alimentaria de la población y generar excedentes de producción, fomentando la 
sostenibilidad de los recursos naturales. 

-



• • 1 H 
1 • Ciencia y TecnologiCl 
Agricultura Agropecuaria 
y Ganadería SAG· DlCTA 

SECRETARÍA DE AGRICULTURA Y GANADERIA (SAG) 
DIRECCION DE CIENCIA Y TECNOLOGIA AGROPECUARIA (DICTA) 

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

MP-DICTA RRHH-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
Versión "1.0" Fecha: 19 de se tiembre 2023 

Alcance o Ámbito de Competencia 

Ámbito de Competencia: 

HONDURAS 
DICTA 
6 de 21 

3. JUSTIFICACIÓN DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Para toda institución pública es importante contar con un Manual de Procedimientos por lo 
siguiente: 
• Permite conocer el funcionamiento interno respecto a la descripción de tareas, ubicación, 

requerimientos y los puestos responsables de su ejecución. 
• Auxilia en la inducción del puesto, adiestramiento y capacitación de los colaboradores ya 

que describen en forma detallada las actividades de cada puesto. 
• Interviene en la consulta de los colaboradores en la simplificación de trabajo como análisis 

de tiempos, delegación de autoridad, etc. 
• Facilita las labores de auditoria, evaluación del control interno y su evaluación . 

• 
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL RRHH 

JEFE DE LA UNIDAD 

- - --

~ lo. 
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',, 1, . ,, 
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OFICIAL DE PERSONAL.1 OFICIAL DE PERSONAL .2 SECRETARIA 
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5. IDENTIFICACIÓN DE FUNCIONES SUSTANTIVAS 

Para el logro de su objetivo la Unidad de Recursos Humanos tendrá atribuciones en la 
administración, desarrollo, coordinación, capacitación , evaluación, asesoría y seguimiento del 
proceso de control interno que, en el marco de las normas generales o rectoras de control 
interno de la Dirección de Ciencia y Tecnología Agropecuaria (DICTA), debe establecer la 
institución bajo el ámbito de su competencia, para lograr los objetivos previstos en su p lan 
operativo anual y en el respectivo presupuesto. 

6. IDENTIFICACIÓN DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS 

MATRIZ DE VALIDACIÓN DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS 

Funciones Sustantivas Procedimientos a Incluir en el Manual 

• Realizar una adecuada selección de • Proceso de selección 
colaboradores interna y externamente 

• Realizar la inducción en los colaboradores • Proceso de Inducción 
nuevo ingreso 

• Legalizar las condiciones y responsabilidades 
de trabajo entre el colaborador y la Institución 

• Proceso de contratos 

• Registrar y custodiar la documentación para • Proceso de elaboración Expediente 
control administrativo de la relación laboral 
entre el colaborador y la Institución. 

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

• Normar el control de ausencias del trabajador, • Proceso Autorización permisos y vacaciones 
permisos personales u oficiales y vacaciones 
de los colaboradores de la Institución. 

• Registrar contablemente los sueldos y salarios • Proceso elaboración de planilla 
mensuales y aportes patronales. 

• Determinar la eficacia del colaborador para • Proceso evaluación desempeño 
asignación de funciones captando fortalezas o 
debilidades. 

• Brindar capacitaciones a los colaboradores • Proceso de capacitación 

• Manejo de correspondencia recibida y enviada • Proceso de correspondencia 

• 



... H 
* * 
Agricultura 
y Ganaderia 

Ciencia y Tecnologia 
Agropecuana 
SAG•DICTA 

MP-DICTA RRHH-001 
Versión "1.0" 

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y GANADERIA (SAG) 
DIRECCION DE CIENCIA Y TECNOLOGIA AGROPECUARIA (DICTA) 

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
Fecha: 19 de se tiembre 2023 

7. FICHAS DE PROCESOS 

OIRE.CCION DE CIENOA Y TEO,Ot..OGIA AGRO,,fCUAIU.A (OtCTA) 

* 

HONDURAS 
ll U/\ 

DICTA 
9 de 21 

CÓDIGO 08l. i::ORJ«.JU.P.10 . -~~' 

NC TSCJl41-DO 

• NC-TSO 141-00 

(Ol...,ododela4Wl"IWl~l'lUKUOOft1illJ 

FECHAD( EU.IOMOOH: SEPTIEMM( D( 2023 

p,-,ocao: P,OC[SO SlUCOÓH DE Pat10NAl 

SU8RPROCESO: 

OBJETIVO: Dtscriblr los procedimlu11os p,11 atraer c.andidatm. cualificados y npaces de oct.1pa ca,1os ■n la lnstiWdón. 

Al.CANCl: S.lección di candidatos lntttnosyultfnot 

RESPONSAILE OEL PROCESO: Direa:!ón (jtcutiv,a, Unldld de Re runos ttuman05, Jefe Inmediato 

NORMATIVASAPUCAllUi R-,J.,,..nto lnttrnovRtllamtnto de Penonll DICTA 

lNTMDAS: SAG-01<:TA Nlllmorandot, notu 

P..OOUC10S1 a.l(N11S lNTtllNOS1 OJtNTU lXTUINOS: 

• (Dtlaiblrtos documel'llos. lnformtt y otrot rnutt-'" • IDtt1ll• losproce101 o wnlct.des que redbl,. los • (Detillw los 0ll~llilfflOS, l,ntll\ldOMI "'. redblf,n 'º' 
~ 

__ q1Jt11net1tl proct~ - Pfodud:OI) duetos Cltl ,fO«SO) -
1 Mrlmorando comunicación di CDntratadón 1 unidad o Pr01r,m.i 1Jl&n1dón co\.lborador l 

SAUDAS! 

' ' 2 

3 3 ! 

• 
PMJa'SOSREI.ACIONADOS: (Dll~l1rl01 procesen qu• tltnen r~Kt'ffl dil'teta con el pro<:uol 

INDICADOftf:$: 
RlSf>ONSAa&,ES: KNOIJIOMO: (Em1blr los lni41QMfoft,, CI'-• peimlhn 

PftOOUCTOS, • ACTMDAOIS: lf.wfblr ~- WfDI dt lOI ,.,poN .. N dlr.dOJ de (flUU31rtt l lt,npo.,• M tmpltl mcdlrttk,lend-. • fkKM,<:QililNy O\f'Ot 
(O.t.llat kH proclwcto, dt tos prouto1) 

ud•ac1Mdadl , .. CllllaacttiAdadl da cada d~dacl o INPO d4I actfvld"'1 
l'HlflClol\'4•) 

l ::::t: ::~r:: ::::~:!:'°' Unidad de "MUDOS Human01. 10 .... S tandldiiltOS apl~ Comunluc:lbn d• sod•I l11clón 

2 
P.eYl'wll to,ainclld11te>iNT1plencontos 
,.qubitos i»r• 09lH .t weo Unld,1d dt -..C,,,r¡os HIJmliM$ Sdó» S ~~•tos .aptos Documento ,.,...lión 

3 ReaU1aan11•,-J1ta• Ulltd•d d• ft.a.tnot- Hl.omann Sdó» s cancld~tos apt« Doo.im1n10 caUficac:idn 

I ApliC'M plUll>¡J ff acuierdo I Cltl0 Jefe unidad solldt~t• Sdi>s 5 tMdidatOS lpt<x Docum1nto rHum•n rewlt11dos 

S VerifK'ad6nd1 refu~ndas twdad de Aw.,,sos Hum1nos 2cbs 2anclcbtos l\ehM'l'ltndereíertndii 

6 Compl1m1ntodoc\lme11101 hoja de vida Unidad dt RICUílOS Hwnan°' 2dlas 2c.,ndldiilt°' Hol•d• vldaeompltl~ 

7 
~vi,i6ny,probadónde0hefflón 
EjecvtMI 

OlrKdón E,tcvtlva Sdi>s 1Qndkleto Ml!mo,1nda tutori,~n 

8 Comunicación e1plrante IJrdcf¡d de RtCU(JOS Humanos lelas lcamldito Comun!Qdon HplriN'llt 

!il Elaborxión le1,1lito1clón contr1tadón Unldad de Recursos Hum,1n01 ,..., ldocumento ConlritlO 

10 C:O,,...,.~irudecon1r1tildón UÑdad de f!HUBOs Hum1no. , .... ., ••• ¡¡ ..,,_....., 
11 

" 
PIANES Of OlfU5'ÓN: lnlemoyextemo 

llaborado por: ~•IMdopor: Y•rlfic:ldo por: AprobMlo po., 
Ale¡llf'tdrtnil TurdOI Lic;, I'--' Cwio• Ri,-e,a In,:, Artwo Galo Galo 

Firma: Firma: F..,_ Firma: --- --
-- -- -

Fe<.ha: Saptiembra. 2023 Fecha: Sept iembr1, 202) Fecha: Septicmbro. l02J Fac:h* Saptl•mbra, :ZOll 
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1 O de 21 

OIIETIVO: Bttodií ol nuevo rolaboradOf un, ad~$ OOtMIK:lon que parmlt.l "-' ad.ipat.xión en 1-M funciones • du..mjllflr.ar. conociendo pokllt,ts y l)(OCe(ilml~kn de la tnsdtud6n. 

Al.CAN((: Aplicable al colaborado, 1eleccior1ado a fln de bñnd-ar informxlón sene~I 

RESPONSAIU CELPIIIOCESO: Re anos t\lma,os, I.Hdad d• Comunic:adón. Jefe Inmediato 

NDfNATIVASAPUCABLl$: AM¡him,,nto In temo v R11¡!amento d"' PerM>nal OICTA 

SAG-OICTA ~.lhta 

PROOUCTOS! CU(NTtS INTt.RNOS: CUtNTtS IXTtRNOS: 
lf (Dttcriblrlo1 documentos, lnformnyotros re , ultacfos lf 

1-~---~•~• .. =11tntr1.!!J:roctsoJ 
(Oet.alltt lo, prOCIISDS o unldadN qui recibir"' IDS (Oetall1r loa «aanhmot, ln1d1Udone1 qu• , t clblr•n tos 

-- ~~ --- -~••e rocato)_ -

l Ust. proctto i nducd6n 1 CdabontdofRlecdONdo 

SALIDAS: 

PROC:tSO$ Atl.ACIONADOS: lDetllllar los prOCP.SM qui' tlflflflfl f!!ladl1n dlfedl mn el proceso) 

INCNCADOltlS: 
flfYONSAlt.l$1 POIOOIOOAO: (Es(ftblrlo, lndlt:.i:«u que ,-rmllln 

PN>OUCTO$: 
A.cnVICll'0lSt (bc,tblrlo,uq,0.1 de lo. ,.,.ponsablttdl~de (bcrCbh• I tie mpo que ... ,,.1u ffllt0lreflcl•nd1. • tkA<li,C06IOI yocros 

Cldl act.ivldMI) patl cada adiYldad) di Wla llttfllldad o fNpodt ICtlvldadti IOtttllar 1~ produtto1d• &o1 ProcitlOI) 

J Con\lOICritorla andiefatoselecdONdo U...did de Recursos tlumanm 

2 D.ir la bit:nvenldillul nur,vocolabor•dor Unidad de Recursos Hum11ri0!. 

3 Entre11ccpla ~aJ.i,nento Urid.tde~~anCII 

-4 Desctlpdón de la lmtitudón Unidadr'!ladonupubllw 

S Inducción al putiMo Jeftt lnrni,dlato 

6 Pn!sentadónd@lnuevoCDlaborador Urid.:idtRfKU'1mtunan01 

10 

11 

12 

PtA.NU Dl 0trust0N: 

Elaborado por: ___ _ 

Alt'jandrlnaTurclo> 

Firma: 

Fecha: Sapd.Mbre, 2023 

Rwltadopor: 

Uc, juan Cario• Rlvcn 

Fi, m.: 

Fecha: Septiembre., 1021 

lhoo, 

l hora 

11, ... 

2ho<as 

lhom 

l ho<• 

t cancldato 

l candidato 

l andld¡II) 

1 candlOilO 

1CM1dló.lto 

tcandidiMO 

Naltdon,,d• ) 

ka,,unlc:xlón 

ComuniCid6n 

omunlcadón 

omu1'11Cldón 

_______ _,Aprobado or: 

Fech~ ~ riemb..._ lOU 

In¡ . Artui-o Oalo O.Jo 

Firma: 

fecha: Sep:lemb"•• l:01.l 
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a Entreaa contrato para OITN 

10 Ardll'IO doc11men10 4!111P4!clli,ntit 

11 
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PIANESDEDIFIJSIÓN, 
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PROCF.SO 1i: [Ui80RAOON Of CON'TRATOS 

Le11timhasc:oodiOones v rt1pom,abilicbtws de trabajo entre ffl mlaboradory laklstitución 

Aplicable ..i u:>labon,dOf 

Recurws t\.lmanos, Asucwla Ll,laf, Oirecdón (jewtiva 

Rtgl:WfM!nto Interno, R1¡!1MT1•nto de P1m,onal OK:TA, Manual d• F\JndonH 
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QJIENltS EXTYNOS. 

í (DIIIKl'lblrlosdocument-, lnformHy otn»rHwttados • 

~-- - ~·~•PM~-,~~ 
IO.tallwlo1proce1010 unidadu queredblfVI los 

ocluctosJ 
(Oet1U1r los 011anl1mOs, Instituciones que r•dblr4n los 

n,CNCto1dal rocno 

l Descrlpdon fliOdmes, contRto \ Cftl~orleJffdonado, bpul ente 

(Ol!tílll.ltlos pro«,f,O, que tienen nellildon d!rflCla wn el p,ooeso) 

.. l>ICAl)C)W, 

RtsPON.sAIW: PUtODCtt»J>: lb<rlláf lo1 lndkadon!• que pennlllfl 
PRODUCTOS: 

lh<:liblr lot QflOS dt loa re,poruables dlrtctOI de (Escribir el lltmpo ~• st t mplta medff efldu1d,. e lJQc.la, "11&t06 y otm 
c.acl• adhtldad) para wda actMdNI de Uldt ectl'lldlld o ¡n,po de ac:úvtdadea 

(De1-llarlos productos de 101 procHos) 

Cmdidato 

Unidad de Ret\.lrw, Human°" 

lMICNICI dlt l\t!CUt'l0$ ttLmilnOI 

Unid.,d de b:t;ursoi Humanos 

Unidad de Aecursos Humanos 

Un~d~lept 

Unid.Id Ai~,otia l eg1I 

Dir«.dón (ie:artiva 

Unicád defl.eair>01 Hwnanol 

Unl dad de Rewrios Humanos 

Interno 

Fec:hai Septi~br-. 1011 

relllKionad•J 

,._, O,nii;uhm\ <Opl,,_ dowmentoló 

2horas Currlculum. c0pla1 documentos Di)Cl.lflltilllOi 

U,ono Doo.KMnto Coom1to 

lhom Oowmento ConifillA 

l hor~ Documento Conlt;HO 

Shor~ Ooaim11nto 0:>ntRIO 

l hora Documento Conuaio 

tdi;r Dowmento Contrato 

lhor~ Doaimento ContQto 

lhan, Doc...memu C'.ontr.kt 

________ __¡Aprobado r: 

Fecha: Sepdembr~ 10ll 

lng. Arturq Galo Galo ----------- -! 
Firma: 

Fecha: Sc,pdembre. 20n 

• 
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>:H -;~~-~-

. 
-., .. wt;,;~_.-)';, ..,.,~•, ~.-.::·· . . .. . . 

C,tl\CIO )'Tftl\o,.09{Q 
. ,.. .. . ., 

" 
Agnculturo AqrCPf(i.lQ't11 

. ... <._• .. : 
yGanadl:'na SAG·D1CTA 

" 
FICHA DE PROCESOS " .. . ' .. 

FEotA DE ElA80RAOON: SEPTIEMME OE 2023 

H.OCESO: PROCESO CE ELABOAAC!ON DE D<PfOIENTE 

SUBRPROCESO: 

OBJETNO: R•aistr,u y wslodlar la documentadón para control .admini$tr,tlvode la rela<i6o laboral tnttt el CQ\fOOro,dory la lfl3olitudón. 

ALCANCE: ApOcabla al colaborador da 11 lrutitudón 

RESPONSA8Lf OElPROCESO: Jltcursos ttimanos 

NOAMATIVAS APUCABU:S: Ar•ada .atehlvo 

ENlllAOAS: SAG-OICTA. Ooc:umento-t 

PRODUCTOS: CUfNTU INltRNOS: amms EXTtRNOS: 

# (Dtscrlblr los do, umen10s. lnfonnet yotrm ,ewUadOl • (DetAll..,.I0:11 procelOlounlAdiuqu• rtdblrM los • (Oetallvlcnorc,anlsmQS, ln,titudon•• que r•c!birinlot 

L q~ ra tlproc.-soJ -~ prochKtOS) productos del !'to<:ew) 

l Exptditntt ptn,onal 1 Expedtnte en 11 Vl'lfd.ld AtMSOS Hum1nos 1 

SALIDAS: 

2 2 ¡ 

3 3 3 

• 
PROCESOS 11:E\ACIONAOOSl (O.t.atlulos PfOCISOl qiiet11nen reltdón di rea, a:,nel proceso) 

INDtCADORES: 

RESPONSAILES: PfRIOCIODAD: (Escribir los lndlcadOJu ~ perrritan PRODUCTOS: 

• ACTIVIC.0~ {EKTibl¡lo1 tiflOI de '°' rtsponublt • dlrt(tOJ dt (bcrl~rel Uempoqvc se tll'flH medlrendend~ eficacia, ~tosy otf01 
(Detallar IOI productos de los proc:e sost 

cad11ectlvld~) pan cada ~vldacfl dt u.d11 activldld o 1rupo dt actlvldadH 
ttaladoni!dM) 

1 
Recibo documt ntMidtl que 1r11,1r11 ti 
u.podlent• pt1r1on1l 

Unidad dt R•cuuos Human ca Id~ Ooo.unentos D0cumenlos 

2 Ordena y daslfld flai documentos Unidad dt Recursos HumanOI Shom C1,1rrlculum, c.oplH dowmentos Oocumenlos 

3 Elabora uptdlent1 Unidad dt Rtcumn Humanm ShotlS ú:ped!1nt1 hp&dlente 

4 lnleg,acootr.iloac• pc,dlente Unid id dt RtCUflOi Humanos 2hom Contrato bp1di1n1t 

5 Claslfic¡ 1xp1dl1nte 1n o,denailUbttlco Unidad de RecuUO$ Hum~n(I) Zhom f11pedlente bpeált nt• 

6 Escaneo de e11pedlenle Unld;ad d• ReNrso, H..rmanm "'"'" Anhivo diaital bpedi1ntedl1ltal 

7 Arehlvo di 1Kpedl1nt1 Unidad de Recvno, Hum.nos lhor;a !Archivo l'lsioo l:11pedlenle 

8 

• 
10 

11 

12 

PlANESDE DIFUSIÓN: Interno 

Elabor•~do .Pº": ~nado por. Vwificado poi': - Aprob&do por: 

Alejandrin1Turclos Lic. Juan Carlot Rivora In¡. Arturo Galo Galo 

Firma: Firma: Firma.: Firma: 

Fecha: Soptiombr•, 2.0ll Facha: Septiembre, 1013 Fecha: Septklmbre. 2013 facha: Septiembre, 2021 

• 
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Agropecuana 
SAG·DICTA 

MP-DICTA RRHH-001 
Versión "1.0" 

fttHA DE lLAIOMCION: 

PAOaSO: 

SUBRPROClSO: 

08IETIYO: 

AI.CANCl: 

ltt'SPONSAM.! Dll PAOCESO: 

NOflMATIVASAPUCAllfS: 

""""""" 

SALIDAS: 

Pl'OCESOS RELACIONADOS! 

• ACTMDAOIS1 

l Tom, de hut lln 

2 ~Jislro tntniday wilid1 

3 VerUlc.adónd, docvmenlos 

4 füibO(a(ión dt rtJ)OfltS 

S ( ntrqa rtpoflH dt astStenda 

6 
(ntrea1docum,nlO•)u,UliQdón 
lfültt\da 

7 An;hivoclocl,,,rnen1osas'5t•nd• 

8 

' 
10 

11 

12 

PI.ANESOEDIFUSK)N: 

llabcwadopor1 
Altjandtlna Turdos 

Fi,m a: 

Fecha: Septiwnbre11 202J 

SECRETARÍA DE AGRICULTURA Y GANADERIA (SAG) 
DIRECCION DE CIENCIA Y TECNOLOGIA AGROPECUARIA (DICTA) 

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
Fecha: 19 de se tiembre 2023 

J 

HONDURAS 

DICTA 
13 de 21 

CÓlllGO DIL F~U.RIO 
NO•TSC/141-00 

NC-TSOl-42-00 

{08 ...,,ijqdell ~*un .. lMltuOOfl-') 

SEPn EMIR( DE 2023 

PROCESO II CONTROLOE ASISTENOA 

Rqhtto-, con11ol dt: ll)bttnN del01 c:dtbot.dotH pwa d GWl'lplimi.nto de jo,Mdl labo,,1 

Aplicable a todos los cdaboradort5 de la lf\ítlt-.Klón 

ftecvr,os ~manos 

RtclWMnlO personal, dilpOlidonH le¡ales.. 

SAG-OICTA Reportes 

Pfl00UCl05: QlfNTES INTti.NOS: QJENTtS EXTtRNOS: 

1 (OtKribh lotdocwntr«OI, Informes y otrc» reklttNOI • (0tt•l• lo1 prom,os o wnlct.da1 qu• redblrw'I tos • (O.laltlrlOIO,..n(tmOS, lnstlwdOMI que r«.lbh#I los 

-'-- 1.11ttnerael proceso) p,o<.aosl PIQ•ctos dtl proceso) 

1 Repartes de Hbt•ncil 1 R11t•11os dthlstend• 1,11\ldldll de l11l ,utltl.ld6n 1 

2 ' ' 
' ' ' 
4 

(OIUIIJirlos ptOCHos que U1nen r1ladón d1rtct1 mnel proceso! 

INOICADOfttS: 

WPONSAIW: ,uaoacn»io. (fsQllirlot 1-rnque pem,11,n 
Pll00UC10$: 

(Ef<riWrlot: u,pdt IN tffponu.Wff dlt.«o. el• (&crtblrel tttmpo .,, •• emptta tn14r tftd..,da,, tflcadl, t'OlitOt y Olf'Ot 

WGaaaMctacO PMI c.ada r.ctMdad) de U!Clian!Vldad 01,upod• actl~~ 
(O.VIIW lot ,rodwc:to, dt lot ,rottJOt) 

rHlld0Mda1) 

I.Hlldld de l'«uQOt tun#lo, "'º" 6Hedeclllto1 ftlpon• 

Todos 101 oo!aborJdor,, 5mlnut0$ Rtaiwo Reportt 

co;abondoru. Unidad de fltWBO$ HumMOJ 5hOflS Dowmento, Rtpont 

llflidad dt lttcUflOS Hl.mM03o !dio Oxumentoi Mtn'IOl'ando 

Unid.Id dt Recursos Humano, ldúi Ml!fflOl'ando """'°'ando 
Cd1bor1óo111, UnitSiddt RICVf"IOI ttvm•nos 2dí,1 Documtnto1 Rlport1 

Unld•d d• ftecumt11-MMnm ,..., Documentos 11100<1• 

lntemo 

RevtMdo p or. V•riOc:ado DOM IADNl>Mlo Dor. 

Lk. J~an Car~ra --- -- lnt, Art 11ro <blo Galo 
Flrmai Firm• Firma: - - - - ·-

F.cha: S.ptl-,,br-. l02J Fecha: 5-pU~rnbr ilJ 1023 F«hs Septim,bn, 2011 

• 
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·'H e tnc1a, Tttr..0"'10 .,.;, • 
AgntUllUf (l A9toptcJQhQ ,.. _______ - ... ·t'..,~---------------------------➔ 
y G~nad! r.Q SAO DICTA 

FICHA 01 PROCESOS 

FOCHA DE nAIOAACION: SEPn[MME DE 2023 

PROCESO, PROCESO DE AUTORIZAOON PEAMSOS YVACAOONES 

SUBRPROCESO: 

OIIJET1IIO, 

ALCANCE: Aplluble a todos 101 col,1bcmdores de lo1 Institución 

RESPONSAal.t Dl:l PROCESO: 

NOtlMATlVASAPUCAIUS; 

SAG-C:XCTA Aeportu 

PIIODUCIOS, CIIOO'fS!""""OS; 0JIINTU OOONOS; 
1 IDtstribfrlosdoNmtntos, tntormesyotros multados I I 
--- \le nerael"'~ '° _ ___l_ 

(Ottallw las proctsos o w,Jcladts que redblr6n los 

"'°"""" 
IDttatlnlos orpnl,mos., lnttlWdones ~ rKlblrM ~ 

__erod1.1ctos dt l proceso) 

1 RtporfH de llilttl\dl l Rt1btr01 dt pt.tml,o,¡ 1 IN l,lftidadti de la lfutit1.1ción 

SAUOAS: 

PROCESOS RUACIONAOOS: lOetalllr 101 prOCHOi qut tltntn rt1adón dlrtn;1 con ti proc110) 

ACTIVIOAOU: 
llltSl'ONSAIMJ.S: 

{Esa1birlotclf'IOI dt IOI rt1pomablt1d/rtct01 dt 
<M11<1MdM) 

1 [ntreg1 doalmtnto formMoperm110 o Todos los mfibo~ru 
vK:adonn 

2 R.eviu wlldtud permisos o vi1tfdooes Jet~ lnmtellll0$, unidad ~C\lrs<» K,rmanc)) 

3 A.vtOl'IU el p1rml1,oo vacadones J1fts inmtdlatos, Dirección EJtwtlva 

A ::-~=mtfllOpetmlsoovacadonH Unld1ddeRcain.01 Hum.wl0ti 

!5 A.ut0fltavts10 bl,¡tnodocumtnto 

6 Em,aa• doc-.wnento eutorh.to 

7 Archfv.o doc\ll'Jlento 

10 

12 

PLANESDlotfUSIO..: 

l&.boradopoPI 

AltJandl'ina TurdOI 

Firma: 

Fec:ha: Soptiombr._ 202J 

Unidad dt ftta.irios lhMntn01 

To401 lo1 wl1boridor11 

Unhbd de fleain.os Humlnot 

lnt,mo 

- ~ _.•por: 
Lic. Juan Carlos Ai••r.• 
Firma: 

Fecha: 5optiombro. 202) 

tN DICAOOR.ts: 

N:NOQOQ\O; lbutlablos 1n•~• que permNJn ••oouc:10,, 
ltlcrltrirel tiempo que,c tmPMI mtdrcfld•d-. crkicil, coet0tyotm 

parecedeact:N!dedl detede Ktlwldacto1NPOdeacúvtdtllk1 IDtllllar 105 produao, dt los pro<olOJ) 

realaclonadas) 

,,,., Documentos fOl"mllO permiso o VkUÍOI\U 

.,., Ooc\lmtntos Permbos o •ladones 

me, Docum1n101 Permiso) o Vla(looes 

,,,., Doo.1m1n101 Reclstro documento 

"'" Oo<:l,mt1n1os 

"'" 0o<:umef'ltOI 

fflfl DocumtnlOS .. ...,. 

Vorifk.cfo poM -~-~~ _ _ Aprob.clo poi": 

Firma: 

Fecha: Septiambr-. 2021 

_ _ lns. Arwro Galo GWO 
Firma: 

Fecha: Septlembt-, l01J 

-
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Cltrma 1 TttM!o,,o 
A1r,cultsra 'I"""" '4 
y G~naau,a SAG-O(IA 

FECHA Dr: ELABORAOON: 

SUIIIU'I\OCISO: 

OIUETIVO: 

NSP~ Dl.lP..OCUO: 

NORMATIIIAS APUCABI.ES: 

SALIDAS: 

PftoasOS MLACIONAOOS: 

ACflVUll'.DtS: 

Fecha: 19 de se tiembre 2023 

SEPTIEt.411\E DE 2023 

flROCESO OC ElA800ACION DC PlANIUA SUE\OOS 

Re&istr~r aintX>lement11 los sueldos y sal«;m met'IS~H y aportn patrt>Nles. 

Recut.t0.1 t\lmancK. l\dmlnlskKldn, Ccin~Hdad, Din.c:d6n l)lcud'I, 

R111l~nto pet'M)n¡I, clll)mlaones IQDIU 

Doo.immto, 

PftOOUC.T05: ClJmTES INTtRNOSt 
# (Otttrlblrlos documentos, lnformts y otra. resulllldas 1 

UIIIMfl.t l'OtflO 

(Dltailar los pfOtUot o unidades que rtdblrín 101 

----= .. """' 
1 pt¡¡,n(tbis t Colabot,dcwu 

lDetlllllfl0:1 prcx:111m qu1t ll11r.en reladóndlrectl am el procuo) 

INDICA.DORES: 
f!DPONSAIUS: PUIIOQOOAD: (&ctiblrl01 lndkadore.1 que p1tmllln 

ltsttlblrlos Qfl01 dt los retpOnNbludlrtetosdt IIE'satblrel tl•mpo qYe q emplH ma«ffreficl1nd1, ellcada, ec&'°•yotros 

cadaktMdad) p,araadaactMd:ld) de cadaacth,ldado¡Npodtactlvld.lcln 
real,dol'lllci•I 

1 Recepdóndocume,nh»fNt•c:Qmbime Toclmloscolabmadores 
lnareM> dtch.ddonts 

OlallSdlo, """"" 
l :~;:,y ilutorlia lngn'..MI rnftdlfk.iclonts Unldld di! Rt!c:ursos Huma,nc~ 

4 fhWIWfY íMOt\(K:Són fJlan!IIH 

s R.wl~rvauto1hacl6npjanílla\ 

6 Aul04'1zadón puníl~ 

7 
Ptcf),il'i1Cfony41i11tr1ea•de u1~rt•~ 
contí>blu 

, Ptl!~adón notas &1loriladdn 
atnd1tadon1K bfflarlai 

JO NoUnc.icl&l pa&oi 

12 

PIANES Dl OtFUStON: 

11111 lklldadAdrrinlstradón yfinaruas 

Dwe,tOf (Jecu1lvo 

Jefe y au1dllarront,ble 

Ofldal de Person.al 

1nu1mo 

O\&l 1!idll"i Oowmento, 

Ola! lSdl.H ()o(lJmento, 

, ... m4H'IIOl 

ldl.t Doo.imwto, 

, ... Planina 

ld~ Repo,t11s 

ldu fh!portu 

, ... .kKu• p.-Pf 

l hora Comuoli;;.;i;lúu 

15 de 21 

CUINTUIDCT(flHOS: 
(Detallarlos orpnlsmos, lnstltudontsqu1 recibir~ los 

uct~dllpft)Cltso) 

,flOOUCTOS: 
(0.111lt• '°" productos de los pvcuos¡ 

Pllfflll• 

Pl;anllh, 

llf'IHII 

.tnffla 

Pli1nil1a 

J>tantlla 

PanldiS, repone dl!ducddfl 

Reporte fOl 

ComunlCKlón 

~t.bo.-.do por: Rwltado ir: Vwffk•do=~"°-----------1-Ap,-o~-••- do~ p•_e_. 
"',.•~J,_nd_,;_n,_T_"-"º~'---- __ .~ -Ju.n C-.!_oii~ccw.c.• _______ --l _ ln, . A~ro Gala Oala 

Rrma: Firma: Firma: ______ -'Firma: 

- --------
Fe:chil: Septiembre, 20ll Fcd1&: Sepdc~ 202) Fecha: Septierrbre¡ 101) 

• 
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:<H ..... 
C1tr.t1ClJTttr.~ll . . . .. . . " lligncu1tura Agropec..iona " yGonadma SIG DICTA 

FICHA DE P~OCESOS '" ... .. 
ftotA DE B.A80MCtoH: SEPflt~E DE 2023 

PROCESO: PROCESO DE CVAL~CION DEL OfSEMPE~O 

Sl.>UPltDaSO: 

OUTIV<> 0t1ermln• I• efiUo$ del ~abofadof P•• IIICNdón de funaones captando ror1•1u o debili1fadn.. 

AI.CANCl: Todoa lo) gg!aborldore. ¡,.,a I• m•jor• 

LltUPONSAlll OO. ~ESO: RecutM>, 1-t.imanos, todu las jefatum 

NORMATIVASAPUCAIUS: ReJl•nento P9fMlflil. 

ENTIIADAS, SAG-C.CTA Documentos 

PRODUCTOS: QJ ENTtS INTUIN OS. CUfNTES EXTtJINOS. 

• (Dtsaiblrlosdoct#Mntos, lntotmts y otros rt1ult* • IDttllll• Josproctaos o unldldts que redl>lrlin los • (Dll¡jlar IOI o,pnismo,, lnstltudones que rttltMin los 
___,_ QUe tcner•el PfOCUO) procllittos) productos dll ~rotHO) 

1 (l,1l"klón 1 TodaslN\ll'lldadH 1 

SAUOAS: 

2 ' ' 
3 ] ] 

◄ 

PIIOClSOS M:LACtoNAOOS: (Dltal~r los procesos q1.1e tienen relacidn dlrect• con el procuo) 

INOICADOAES: 
lltSPOflSAIW, l'EIIIODIQQO.O: l&ctlblrlosln~squtptl'l'TlhWI 

Pll00UCTOS: • ACTIVI-: (EKrlblrJosc,wpdt l•mpOl"IIMlftdlmtOldt lacrlblrtl Uemp;:1 quttt emplee mtclr eftdtn(i._ eflt.idl. "°'10I y Oll'OI 
(0.1111.wlos ptoch1do1dt los procttoJI 

c.telaa<il\'lca.d) PMI (~. ectl\lldMI cle wdlanl'Wldldoa,upoclt lldl.tclad-, 
l'HIKlonldas) 

1 Oab<Hidón dt , vlluKi6'1 Jtf • Unkttd !\tomos Hlimlnos Sdóu DoC\lmentos f.ofrnato 

z Sodlllttcldfl duY1h,1.c:l6n d.l 

de1emp•"º 
Ollcltl dt Ptrtonail ' .... Docvmen1os fonNlo 

3 
Jteallta proaisode evaluaddn del 
perM>Nil I carao 

J1f11 lnmtdlltOI lOdi,, Oocvm.nto1 h1lvdón 

• (n1tes1dc tvlhlKlonC.SfHilldH Jt fts lnmedla1os , .... Doc\lmtOIH bllud6n 

s 1'etlbt info,m~ndelnov.luldonts Of!tl•I de Penonal 2dlu Cbcumantos form.1101vlluidón 

1 Procuamlento lnform.ción ev1h1•ddn Oftd1I de l>euonal ,~, R.,..,n,1ndowm-.,.10 RHllltadc» ev1!1.1o1dón 

7 Pres..nt1,ewtttdm1"11aluadon.s )elt llnldad l\ecuncs Humanos 2«•• Mtmor,i,ndo '"'°""' 
e ANfüls t'f'II\JKIOnH Jefl unidad Rt C\IUOI HumWIOI !dw RHumt n rt111\t1tdos Sollcltud c1pK1t¡ck)n 

t Atchl..o lnform.,ddft S.'"t•ri• tdb Oocumento1 -'rd'llvo IKPtdi•nt, 

10 

11 

11 

PLANES DE DIFUSIÓN: Interno 

ltabor-.do pori - ~ti.dopo,; Verincado por. Aprob.do por: 
Al~J.odrin~ Turdos Uc. J~1ncvt.. Ai .. .,-a -- - - -- lnt, Anuro Gilfo o• 
Firma: Firma: Firma: f¡rma: 

- - -- - --- -
Facha: S-.:iti-.mlw, 101l F.cha: Sapti.-nbre. lOlS fec·ha: s.ptie~r., 202> Fec.h• S"ftfemlt.r, 1012 
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A9r1cu:uua A¡tOptCJtma 
yGanadena SlC-DIC'Tl 

FU:HA Of UAIOMC10N: 

PIIOCtsO, 

SUIRPR0a50: 

oum,o, 

ALCANCE! 

JtESPONSAIU DEL PROCESO: 

HO«MAT1VASAPUCAIUS: 

MRAD4S: 

og,a 

• 
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B ., .. - ·-· :·-:-•--~ 
~ EJ, . . 

' 

' FICHA 01! PROCESOS i'- • 

SEPTIOIIW\f DE 20D 

PMOCE.SO 0( CAPACITACION 

tncrtmtntar I• c;ap1d1,ct de lm cullbol'.i«es 

Todos lo• colaboradores 

Rtt"Urws Hl.lmanOl, lod•l 11) Jet,1,,uu 

~Mllsh de capadUdón 

SAG•DICTA Oot'Ume:ntos 

PIIOOUCTOS, OJtNlU ltmANOS, OJEHTtS EXltftl!OS: 
(Dlscl1blr los documlfflot, lnfoffl'lt l y O(tOf ftsUltfdol • (Dltlfl•tos p,oceao, O unldlidl1111,1• ,-dbf!'M lo, • 1Dt111tar lot orpnlln\01, lnltlNdOl'IH que r.clblritl los 

--'-- '-'• •nera,lp,oouo od~ot) - _ero•cto• dtl e,roc.so) --
1 Plaocopod~dón 1 foda.slnunldad11 1 

SAUO.U, 

2 2 2 

' l 3 

• 
PflOCESOSNIACIONAOOS: (Oet,llar lo. prOCflos que Utntn 11ladón dfracta con t i p,oc:110) 

INDtCAOOAES: -- NNOOIQCli\OI (&trtWr lot h,dlttclO,.s que P•nnltln 
l'OOO<ICl0S: 1 ACTIVIDADO, IEiulbfr los CWJ1N dt I• rtSJMl"Mblt1 dlrffl09 d• (~lf,llltmpo ..... ,mplH medir eftd~~ tflc«:11, COllOI V otra, 

(0111H1rlos p,och,ctosdt los procuos) ~•aaMdMII pat1 ,fida ectNllllad) N udA ectt.idad o 1tupo4e Kd'tldMlff 
.. o1oc1onadul 

1 [l,bmdónnoct>ldid11<•,,.,;toc1ón trodos ~, col¡bo,fdoru IOdiM Oaencnuco Nec11ldMlapl(itlCIOn 

2 ldentlfladón n~sfct.des C41Piclur1dón Jefe fte,~,w1 Humano, ' .... DowmeMo, Informe 

'3 AnMis.ls colaborldOfH, Cfpidlw Jefes Inmediatos IOdiH Col1b«¡t1«11 Clpaclttclónpt()f)Uf:sta 

4 DetHmln1tobJt1lvoscaip,tát.ción Jefes Inmediatos lú .-us. a fcwtalectr -... 
5 Clec...ta,plandee1paid1•c:tón ~.,. l\tc\tnc>S H\#TllnOI. Jefes lnmtdl1IOJ Anvllil C.pacllacklnH • brindar 0.1111, apldtadón 

5 [v.!u.1ddn e1pad tldón Jefe RKllrlOS H1MlU1no1. J1f11 lnmedli1lOI Anual P-asvltad(»c,p,cltacldn RHullldOI 

' 
B 

' 
10 

11 

12 

PlANIS DEOtf:USIÓN: lnt~mo 

IINO_!'ado por1 ~por. Vef'iflcMlopor. Ap,..blidopo~ 
AltJandfin, fl.ltdOJ ~:an Cario, ftiwtra -- -- lnt, Attw-o GWo Galo 
Firma: Firma: Firma: --

- ---
Fecha: Scpdflfflbr~ 10%3 Fech11: Septieimbr-. 101> F-.ha: Septiembr .. 20U Fecha: Sepdembr-. 20ll 
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PROCESO De ~RESPONO(NCIA 

Mant•ne, vn co,.-.cto ft'4oy COftttoi de co,1tw,ondtftct.rtcibldo Unldld 

Archivo, unid.el l'lec,1not HumM'IOS 

S.crt tlriJ, ofldill periOnal 

No'"""'lvadt •d'ivo 

SAG-DCTA Documen1U 

P9IOOUCTOS: QJENTE5 INTIAN01: QJENTtSVCf'tfltlOS. 

' IDtttri~rlo• documentos, tntOff'IMs y otrOI rnutbdos • {Dttal._ k>sproce10S o unldldts que redblrtn los • IOt~lar IOI orpnlsmos, lnldtud ont1 ~ rtdbllin tos 

~- ~ rtitlproctto) - proch,ctOI! pro~utto, d•I pf'IKHOI 

l AldMvo dotvffll!ntos 1 Unlo.d Rer:vrsos Humano, 1 

' ! ' 
' ' ' • 

10.tilllrloa proat101 q\le li.nen re!~ón directa wn• I proai10) 

INOICADOAFS! 
IWPONSAIUS: N:NODIQQ\0; lbcrtliilrlos tndc.tdoru ... pennl\an 

"""""""' lflcrtbfr los Cll'IDS CM le» responsab.._ dlf9ctOI ~ (Elatblrel Uernpo ll'tt M tm,pl•• tM•etrdend, e1lc:;ida.co.101yotros 
c.MIIK\.MCMCI} PN•c.Ml•tlCIMd~I de CN1 d ~ d.d o ¡rupo 4• Kllvkbidu (0.11ll• los ptochtaos di tos proce,os) 

11ll1elonadas) 

Todcu lo, Cl)l1boradoru, Unldlclu ""'' Dowmento1 vwlm Nchlw cloa.ment.m 

Todos 10, collborldortt, Unldldts ffltl 0oc:urTMU'llOS viWtOI Nchlw cb:wme"'°' 

Jtft Unidad fttcuuo, Humano, mll Dotumtnto, Ylt'lOl Archivo dotYrT1•nt05 

S.creWr1t. o ftdal Pff)Oflal "'"' Oocvmtn101 'tarlo, A,chlvo doa.mentos. 

Stc:re11rl1, ond1I por)Oflll mu Doalmenlos vario. "'dllYO dotumenlos 

S.ctellrl•, ofld.! pertonM ., .. Oo<vMtnto, vark:11 Archivo doaimentos 

-

lntemc 

~-~ Y-Hkadopor: Ap~op~ 
Lle:. Juan Carlos R;..-era --- - lns, Arturo Galo Galo 
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