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INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas que, bajo cualquier
modalidad, se encuentren vinculadas a la Secretaria de Estado para el Desarrollo y
Seguimiento y proyectos (SEDESPA), se constituye en un elemento de apoyo util para el
cumplimiento de las responsabilidades asignadas, y para coadyuvar, conjuntamente con el Control
Interno, en la consecucion de las metas de desempefio y rentabilidad, y asegurar la informacion y

consolidar el cumplimiento normativo.

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.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimento obligatorio para todo el personal profesional
tecnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido implicara responsabilidad

personal y profesional.
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ANTECEDENTES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

Segun el articulo 25 de La Ley de Servicio Civil y el Reglamento Interno de SEDESPA.

En cada Secretaria de Estado y como parte de la Gerencia Administrativa funcionara una
Subgerencia de Recursos Humanos, encargada de los asuntos relativos al personal de sus
diferentes unidades administrativas, para la aplicacion de las disposiciones de la Ley y del

presente Reglamento.

A tal efecto, intervendra, en coordinacién con la Direccién General de Servicio Civil y bajo su
direccién, control, y supervisién, en la preparacién o revisiéon de manuales de funciones o de
clasificacién de cargos en estudios relacionados con salarios, en la preparacion y desarrollo de
procedimientos de seleccion de personal, de programas de capacitacion y de evaluacion del
desempefio, asi como en la gestién de los asuntos ordinarios derivados de la relacién de empleo,

incluyendo la tramitacion de las diferentes acciones que sobre esta materia correspondan.

JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Es importante sefialar que los manuales de procedimientos son la base del sistema de calidad y
del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de manifiesto que no bastan las
normas, sino, que, ademas, es imprescindible el cambio de actitud en el conjunto de los
trabajadores, en materia no solo, de hacer las cosas bien, sino dentro de las practicas definidas

en la organizacion.
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El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Institucién, integrar una serie de

acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracion, y mejorar la calidad del servicio,

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Sub Gerencia de Recursos Humanos

comprometiéndose con la blusqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion de los usuarios.
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IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

El manual de procesos y procedimientos de La Sub Gerencia de Recursos Humanos se rige bajo
las siguientes normativas aplicables.

A. Las Funciones Sustantivas sefialadas en la Reforma a la Ley General de la Administracion
Publica (Acuerdo Legislativo 218-96, 17 de diciembre 1996).

B. Las funciones Sustantivas que la Secretaria de Estado para el Desarrollo y Seguimiento
de Proyectos y Acuerdos a asignado a la Sub Gerencia de Recursos Humanos se
especifican en el PCM-05-2022 de Creacion de la Secretaria, PCM-23-2023 de Publicacion
en el Diario la Gaceta, Ley de Servicio Civil y su Reglamento y El Cédigo de Trabajo las
cuales establecen un sistema racional de la administracion de personal en el servicio
publico y regulan las relaciones entre los empleados y el Estado.

IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS.

Con el fin de lograr la identificacién coherente de los procesos sustantivos de la unidad de Sub
Gerencia de Recurso Humanos, con respecto a sus funciones sustantivas tomaremos como base
lo antes descrito, las normativas aplicables a nuestros procesos.
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MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS.

;Funciones Sustantivas Procedimientos
Formulacién y ejecucion del plan de capacitaciones para ofrecer al » Plande
personal de cada dependencia, conocimiento basado en las capacitaciones de
necesidades identificadas, asi como de desarrollo personal en cada Recursos Humanos.
unidad de la secretaria.

» Control de

Supervision y registro de los empleados, para llevar un control Asistencia.
detallado del cumplimiento del horario (Control de asistencia),

cumpliendo de esta manera lo que establecen las normativas en las

que se rige la Secretaria.

» Generacion de
planillas de pago
mensuales.

> Planillas décimo

Elaborar en tiempo y forma Ias planillas de pago mensual, planillas GURio" 1y [HECimE

. . . tercer mes personal

de decimocuarto y decimotercer mes, pago de prestaciones laborales

y sociales, pago de planilla de bono de vacaciones, de acuerdo al RERNENETIG y

periodo o vigencia establecida en la Ley de Servicio Civil y su contrato.”

Reglamento en los periodos de pago. > Elabor-aC|on o
expediente de
indemnizacion
laboral.

> Elaboracion de pago
de vacaciones.

Formular el Anexo Desglosado de Puestos y Salarios, para ejecuta > Anexo  Desglosado
el presupuesto asignado en esta clase de gasto de acuerdo a Ia de Puestos y
Norma Juridica Vigente y los Lineamientos instruidos por la SEFIN g Salarios.

través de la Direccion General de Presupuesto.
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» Proceso de
Llevar registro y mantener actualizado el banco de datos de presentaciéon de la
Declaraciones Juradas de bienes, cauciones y remitirlos a los entes Declaracion Jurada al
correspondientes. personal obligado.
» Elaboracién de
Emitir y entregar Certificados de Retenciones, certificaciones para dC:rtlflcamon'e-:thlTe;:Z
retiro de aportaciones en INJUPEMP, Constancias de Trabajo, y apo °
. INJUPEMP.
otros que sean de su competencia.
» Todos
procedimientos de la
Efectuar las demas funciones que le sean asignadas en materia de unidad de  Sub
su competencia. Gerencia de
Recursos Humanos.

275




Y : H SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y

Secretaria de Estado para SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS (SEDESPA)

el Desarrollo y Sequimiento

de Proyectos y Acuerdos SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Gah:erno de la Repablica

SEDESPA-SGRH- MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS SUB GERENCIA DE

2023 RECURSOS HUMANOS

Version 1.0 Fecha: 26 de Mayo 2022 Pagina 28 de 300

FICHAS DE LOS
PROCESOS DE LA SUB
GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS.
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Secretarfa de Estado para el Desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos CODIGO DEL FORMULARIO
Secvutaria de Estado para SEDESPA) NCI-TSC/141-00
) Seguimic {SEDES®,
P e O - : werTsci o
e Bt i FICHA DE PROCESOS (08 seguida de ls nomenchiurs inatitucional)
FECHA DE ELABORACION:
4 —
PROCESO: [NGUBRAMENTD PE FERSONAL PERMANENTE BAID EL REGIMEN DE SERVICIO CIVIL
SUBPROCESO: | A che parione’ = = -
| Conitur can ol o doneo de acuerdo 8 e perfiad o puelic
ORIETIVO: |
ALCANCE: Tener una estructura organizscional caficada que nos permita cumplir con ef mandsto ins!iuconal.
RISPONSABLE OELPROCESO: Secretario de Estadto, Seeretann General, Subgevente de Rerursos Humanos, Anaksto de Recursos Humanos.
C i de la repubicce, Da e a Py it P cio Civd ] inis i
A GTEAATIY A APLICABLES ons el s Genecales Ley de procedimic Ley de Servicio Civl y su reglamento ost, 45 Ley General de fo Adwministracisn
I publxa, de ¥ € del Poder Ejecutivo.
it unios 1
i FHOVEESORES Mpmerdneim di i Blssdes NeminiSorm , Dictamen de doneidod, solintud de Evaluocion, la accion
Leciptarie de Estado, Secretana General,Subgerente de Racurias Humanos, Anahista de e peri i i y Aarerdo de Accidn de
Hpciprics M esnibimsmenie de Pesionol
MIOOUCTOY, y ] CLUENTLGINTERNOS | | CLITNTES EXTERNOS
[} : {08, i y st L} | {Datallar los procesos o unidades que racibiran los . {Detallaric
| ik ol prouwio)| | productos) — . productosdel procasa).
|
Acuerdo outorizado por bs Autondades Secretario de Estado, Secretar Genera{Subgerenca de y L o
N 1 Deeccidn General de Servicn Civily Secreloria de Finantas
correspondientes Recursos Humanos
SAUDAS:
1 3 3
|4 X o 1
PROCESOS RELACIONADOS: 7
AESPONSAGLES: PERIODICIDAD: Tttty i dadmrs f REE
[ ACTIVIDADES: (Eqcribir |os cargos da los responsables direcosde | (Escribirel iempo que se emplea | imitivaflcloncis, eficicia, covton ¥ o {Detaltar los groductos de 103 p \
cads actividad) para cada actividad) i eaen activelid o grupn de sctividaces Doctos
reziacignadat)
2 " dea Autoridad . . N g
1 [T R portede e Sub Gerente de Recursos Humanos 10minutos Numero de Acdiones sorctadas. [ omonadtinm die b ALt SN v
Recepcidn y revisidn de hojo de vida con
2 ocredrlocidn’ ocadémioa, experencio ATt @ RO iariat Burman . 1 dia Nimero de Acciones solicdadas. (tmriet de wdoneidad
toboral y documentos requendas par ky
Remisidn de hojn deé vida con todos sus
icos y d
b O R A ki " #te1y it de ko evaluacon emitido por la Direccion General
3 requridos por elperfildel cargo o fu Sub Gerente y el Analisla de Recursos Hunanos. W T NwerD e Af s s Ak s e Cht
Direccidn Generalde Servicro Cwvil paro il
solciar la evatuacion det emplendo
Uit Ves aprobodu Iy evaluadon por
porte del candidoto elegible a ocupar un
ermaneife dentro dr SETESHA e |Sub Gerente de R 5 M Anatata d
caruc pUFIRORIY: dentro QRIGANRPA e | [Sub Gereale de fiecursos Mumarios e 2 dios Numero de Accones solickadas Accién de personol aprobada mternamente
proceae o fita | aprodacidn e ki Accidn | Recursos Humonos v La Mdximo autoridod
de Personal por parte de Lo MAF de
SEDESPA
Remision de accién de personala o |
b pp it Gt ryns Ch " . N R J fa
Bltraior Gerpal| e Sevviss Clpora | e 4 Gerete de Recursos Humanas 1dio Wumero de Actiones solcdadas ey de por a1
wutarimeidn il ke ly mame zampetent et
{plataforma).
Solicitud de Flaboracion de Atuerdo @ || e et AP = e SR el R
6 secretaria general y firma por el/lo ARG S8 Aﬂ'ﬁ\ﬁﬂub‘? 7 1 S \imero de Actiones sokcitadas. " : e
e Genemi ok Sl TP SEOFLPA
Minstrofol L\ Oy,
7 Tronscriodén de acuerde yesmumni Frincrqoin g s,

1|9um5 DEDIFUSION:
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56 (";lﬂliu de Estado para
el Desarrollo y Segulmlento
de Proyvctos y Acuerio

Secretaria do Estade para ol Desarrollo y Seguimisnto de Proyectos y Acuordos
(NEDESPA)

COOIGO DEL FORMULARIO
NCETSCH A0
NCLTSE/ 1130

LY gl i Aitenvs b s it o)

[—— INFORME DE ASISTENGIA o
ALCANCE Mantener un orden laboral pama eviar ausentiamo en Ia jomada ds trabajo.

_. Oficiol de personal

Interno, Lay de Servicio O: art. 148-153 Codige de trobojo: art 96 numeral 5.

linslntos:

JPROVEEDONES,
ENTRADAS ot ek himatiice,
| ¥ [Dotalinros procesoe o Unidades qua incibirinfos
1 iub Gerencia de Recursas Humanos 1 A
SAUDAS: |
| = — =
2 2 2
3 3 3
a
' |
|
1 |Registro de huetas digitakes en of rebj. e Rirtroesen Pimiero sfy Crp] i L (e

1 -Iammrmamd'mkmdc, Cfexd dle poeamard e fpeureas Humanas, RIS Moy Imm-mwlmm'dmimhm Muporter de entradas y salidos.
Ingreier jusifancione: oot e - . .
| tempoy forma, it ion Hu i i, o
sl de perinnnly ik Gerencia de Recursos Frre (I de b dn ragst Infurmre detofkedo de personol que incumple el horario de

(Muiirinndrs.

{ermada kebarat

Oiflcssl e pressnal S gerente de Recursos Humanos, | . s Z ".'"q » "M..“w'w

wnidind fguly Mireceian Cietwral .

no |infa
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ct Desarrollo y Seguimicnto

CODIGO DEL FORMULARIO
NCLTSC/41-00
NCILTSC/ 4200

Secretarfa de Estado para el Desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos
(SEDESPA)

da Proyectos y Acuerdos
A | FICHA DE PROCESOS (08 1cpuido de b nomenchoura lnstkuclonal)
FECHA DE ELABORACION:
PROCESO: IMPLIESTO SOBRE LA RENTA
SUBPROCESO: APLICACION LEGAL DE LA RETENCION EN LA FUENTE.
Agiear fa dediecion del mpsesta sabre fa retta 8 los ios y empludas que canhame a L estén obligados & pagar tribulos
OBIETIVO: )
ALCANCE: | Cumpiira cabalxiad con la Ley de Impuesto Sobre la Renla
)
RESPONSABLE DEL PROCESO: Sub Gerente y Analista de Recursos Hummanos
NORMATIVAS APLCABLES: Ley de impuesto sobre In Renta y denas aplicables
ENTRADAS; PROVEEDORES: | INSUMIOS:
' Sub Gerente y Anaifta de Recursos Humanos frparte del Ctkuky via sistema SIARH.
f "EUIENTES INTERNOS: CUENTES EXTERNOS:
[ {Datallar jos procesos o unidedes queredibirdnfos " {Demllar que reclbirdn los
produdos) productos del proceso)
1 Reporte del Coleulo deliSRvla sistema SIARH 1 Sub Gerente y Anahista de Recursos Humanos. i Servicio de Administrocion de Rentas{ SAR)
SALIDAS:
i 1 2
2 ¥ 3
4 = —]
PROCESOS RELACIONADOS: N/A
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIOD!CIDAD: (Eseritiros Indicadores que permitan PRODUCTOS:
L] ACTIVIDADES: {Escribir los cargos de Jos resporsables directosde | (Escribirel tiempo que seemplea | madir efiends, aficacin, costos y otros = ',
cada activided) pasacads de vidad o gnpo de e
reaadonadas)
) Solcitud delCdiculo def ISR via sistema Analista de R e 1dia | Wlinere de empleades o ke gue s U hice | Reporte def monto a deducir por concepto de ISR por
SIARH. nalista de Recursos Humanay reteicide ol [5R. empleado
Revivon def calcuio de impuesto sobre lo N Kurpern de empleados a los nueselehazel
2 renta, Analista de Recufsos Humanos 1dio tes e del SR, Reporte confemado
Agbewckin it Bedicin of . Aot e ppanBs ey paRd B
E) ety Nusioansio Anafin do Recurmat Mbmanes 1dia st 66k SAN Cdiculo de tmpuesto Sobre la Renta o Retencion en la fuente.
|
i
PLANES DE DIFUSION: {Intemo v externn
— - Pasas it i
Elabarada por. Ravissda por: .

“Rocio Lisibeth Vel jaque Pacheen
Firma
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Sreretaria de Estaco para
el brsarrollo y Seguimento
de Proyeotos y Acuerdas
ey sl

CODIGO DEL FONMULARIO
HCH TS 41000
NCLTEO 14300

(08 sagaida B¢ Wittt =3 st Eonl)

Secretaria de Estado para el Desarrollo y Seglimiento de Proyecras y Acuerdes
(SEDESFA)
FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION: i N
PROCESO: PLAN DE CAPACITACITACION DE RECURSOS HUMANOS.
U BPROCES Q! | SELECCIGN DE CURSOS
| |Forafscer las ¥ hab de los dela
OBJETIVO:
ALCANCE: a fos adela &n aras de a su desarrolio persanal, profeswanal y laboral.
RESPONSASLE DEL PROCESO: Sub Gerente de Recursos Humanos y Oficial de controf nterno y capacitacion,
NORMATIVAS APUCABLES: Ley de Sewvicio Cwily su Reglamento
INSUMOS:
ENTRADAS: PROVEEDORES Dingndstica de necesidades de capacitacidn,Plan de copacitacidn,Cronograma de cursos a impartir con
: Sub Gerente de Recursos Humanos y Oficial de controlinterno y capacitacisn. nsignocidn de personal o copacitar, Certificados y tanstantias de capaatackdn,informe final de
[ CUENTES INTERNOS: w CLIENTES EXTERNOS:
L] {Detallar los procesos o unldades que reciblrdn las | L] ({Detallarlos org:
productes) = 4
INFOP, Direccion General de Servicie Civil y demas
1 Plan de capacnacion 1 | Empleadasy funclonanios 1 - ¢ ! b
instituciones
SALIDAS; |
H 2 2
|

3 ) 1

= —_—
PROCESOS RELACIONADOS: proceso 12 Elnbormadn de Evaluaciones de desempefo del personal Aniparado bayo el reginien de Servicio Civi,

INDICADORES: | |
RESPONSABLES: | PERIODICIDAD: {Escriblrlos indicadores que permitan PRODUCTOS:
" ACTIVIDADES: (Escribirtos aargos de los responsables directos de {Escriblr el tiempo que se emplea | medir eficercla, elicada, costos y otros. (Detallar los productos dellos ) |
ade actlvidad) para cads actividad) de cadaactividad o grupo de actividedes L L

realacionadas)

tevantomirnta de dicgndstico de

Sub Gerente de Recursos humanos y oficiol de contro! Ntimero rie empleados contratndos en ia

- 1mes W i 10 it i
necesidades de copacitacion Intemno y capocitacién Institucion Disgndstico de mecesidades de capocitccién
b Gerente de Recursos humanos y oficial de control Mimero de empleados contratados en la
2 |Etaborar Plon de capacocidn u . “ vof 1semana R _ L Pian de capocitaciin
Interno y capatitacidn lins titucion
) Nimero de enla |C de cursos a impartir con asnacion de
1 |Pregramacidn de cursos Oficiat de controlintemo fremani - s el al
tnstitucion Ipersonala capatitar

M el d o I " Numero de empleados contratados en lo i N

Desarralio de cursos conforme of Oficial de controf intemo imestrol Certificados y constanchrs de copacitacton

Cronogroma

fnstitucion

Evoluacion final

Sub Gerencio de Recurse W
interno y Capacitacion

Informe final de aprovechamiento de nueves
conerimlentos.

Numero de personal capacitaro.

PLANES DE DIFUSION: ‘

lhﬂmu yextemo

4
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- | Secretaria de Estado para of Desarrollo y Soguimiento de Proyectos y Acuerdos

Secreraria de Estado parn
el besarrello y Seyuimiento

as Prayecta: y Acticrdosn

FECHA DE ELABORACION:

|GENERACION DE PLANILLAS MENSUALES, CECIMOTERCER -’;ES Y DECIMOCUARTO M?S-'_

PROCESD:
SUBPROCESO: iﬁlmﬂs V Planillas de
Pn;aru‘x‘rmpuy frma o hﬁ‘mnchnrt'oéy émp(aados de SEDESPA cortforme a ias r b
QRETIVO:
ALCANCE: Ejscutar de fora oficaz y - el pr para pagos de sueidos de funcionarics y empleados
RESPONSABLE DEL PROCESD: Analista de recursos humanos, Sub Gerente de Recursos Humanos la Gerencia Adminrstrativa, SIARH y SIREP.
NORMATIVAS APLICABLES: ey de salario minimo Regimen de Serviclo Civdy suReglamenio y Ley de impuesto sobre ta Renta, Dispotssiones Generales de Presupuesto
T _— . |
PROVEEDORES: INSUMOS:
ENTRADAS: Analista de recursos hismonos, Sub Gerente de Recursos Humanas fa Gerencia Aacuerdo de Nombramiento,ficha de funcionano SIARH, Listado de personal Memorandum de remisién
[Administratva, SIARH y SIREP |deF-OLF 01, Validacson de la plonitia
PRODUCTOS: n i CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
#  {Describlrlos documentos, Inh:rmuvmmslumllilllI (Detallar |03 procasos o unidades que redbirdn los L] (Detallar los organismos, Instituclones qua reclbirdn los
quegeneraclproceso} productos). productos dal proceso)
L Planitns qutorizedos (F-01) | funciongrios y vmpleados ) SIARHM, SIREP y Tesoreria Genernl de la Republica
SALIDAS:
2 2 3
E] : | L )
=
PROCESOS RELACIONADOS: proceso 6 planillos Decimo Cuarto y Decimotercer mes, personal permanenente y contolo tigne refacion (on este preceso.
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Eseriblr los Indlcadores que permitan PRODUCTOS:
L (Eseritsle s cirpes de lok retponiabs ditactos de {Eserbir el tiempo qua se emplea | madir efidencla, eficacla, costos y otres (Detallar o3 productos da‘lo: )
cada sctividad) pam cada actividad) de cada actividad o grupo de actividades P L
realaclonadas)
Alecepciin y revisicn de Documenfos
[l X planilas de pr
1 |ce fas instituciones que se liene Anaista de Recursos Humanos 3dias Numiro de emp! Total alectado a deducir de plamiias
¥ w5
ocor 4 iy )
2 Carga en ¢l sistema SIARH Analista da Recursos Humanos 5dias i de Deduccién aphcada en el sistema SIARH
|
: |
i} Generacion de planilla Analisia de Recursos Humanos | 2 haras Numero de empleados contratados Plamlla genstada
4 | Venficaabn y Aprobacion de fa planiia Subgsrerte de Recursas Humanos 12 horas Namero de smpleados contratados. Pranills Autoresdal SGRH
a——_—
6 LG
Firma F-01 por la Gerercia &‘D < b N
] Administrativa Gemx, 1 hora |Namero de planiias 3 Flanifia ! 4
a
y. o |
S
%

PLANES DE Dif USION: Intetmoy exttreno
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Secretaria de Estado parn el Desarcollo y Seguimianto de Proyectos y Acuerdos
(SEDESTA)

FICHA DE PROCESOS

CONIGO DEL PR AWD
LB R L TR R
NELTAC4L 00
e smmihe e L P S el

FECHA DI ELABORACION:

PROCESQ: PAGO DE PRESTACIONES LABORALES.

SUBPROCESO: ELABORACKON DE EXPEDENTE PARA NOEMNZACION LABORAL

| = | F-l'l'i-en el ti:m,:o establecido por {a lay, ol deracho Jaboral que comesponda al ax empleada -
lﬂ.m {

|aLcancE: Curmple con ol derecho y laboral de i alos ex empl dela por loa servicios prestados

Anitlata de Recursos Humonos, Sub Gerente de Recursns Humanos, Gerencin Administratva y Sub Gerenda de presupuesto

NORMATIVAS APLICABLES: Liry e Seeions Canly su Reglamento, Codmgo de Trabayo, Dispashaoncs Generales de Presupusto,
PROVEEDORES: INSUMOS
Analsta de Recursas Humnnos, Sub Gerente de Recursas Humanos, Gerencia Administratwa  |Hofa de requisitos, Finiquito de Bienes Nocwonales,Constanca Laboral para personal permanente, Recto
7 Lul ibeeratio de piesupues. de pago de pi bborairs, del fe hoja de bk
| PRODUCTOS: CUENTES INTERNOS: = r = CUENTES EXTERNOS:
¥  (Desaibirioy documentos, In"nn'm! otros miiitadon & {Detallnr los proc=s0s o unidades qua red birdn tos | . {Detallar los organiames, Institudones que reciblrdn fos
Ui geniers ¢l protesa) ! - produnod) i oroductos del proceso)
Analtsta de Recursos Humanos, Sub Gerente de Recursos
Pago dr lo indemnisadidn keboral o en sit defecto N ;
1 Humanos, Gerencio Administratva y Sub Gerenao de 1 1Mlmsterio de Trabojo v Direccién Generol de Servico Crvit
prestaaones socioles
presupuesto
SALIDAS:
) 4 ?
] ] 3
4
| PROCESOS ALACIONADOS N/A
INDICADORES:
RESPONSABLES: (Escribir los Indicad ores qua permitan PRODUCTOS:
¥ ACTIVIDADES: {Escribir los cargos da los responsablas directos de madirefidends, eficada, costos y otras ’
| Na ks . N . (Detallarlos productos de los procesos)
cads actividad} de ciidn dctiVidad
I reeladpnadas) I
Notfioanion porescrito de bos requisitos of o de requisitas y finiquito de blenes naoonales
1 |mtesvsad y recepeién de documentos | Aamista dy Recarsot Mimanoe 1Dio N de. i Labaral para persenal permanente, hojo de
IS GO DRI CEEEELSE]
|
|Reeepcibn y revisidn de dnnimentacisn "
? por el ex emplendn para pago | Anafita i Hu 10k Numero de empeadas despedidos nfornie de regisiro de documentacion compieto pare
e inddemnizacidn laborm, vlaboracidn dr expediente de pago
Flaboracién de expediente con todos los
aniecedentes laborales y demas
dacumentos requeridos y acreditados por 3
3 b v o PO | uubGvtemte  Anatisty de Recursos Mumanos |y imiero o empieados despedidos Lo ame etaRiicrzady gorlo)sub Gelendalde
ol ex empleado poca el trasiado a fo | Recursos Humanos
rrencio Administrativa o tromite de
\bago |
Completo et expediente 3 Gerencta | i unLe o
wdministratva genera ef recibo de pago s A 2di v . ead N
e 1o indenseizackn loboraly convaca ol Fenen Adminisirctiva, fos umero de empleades g0 de faboral.
- |ex empleado para fo firma de! msmo A
= GUIMIERT,
141 Gerenchs Administrativa procede a ol 29¢; 1/
ersiity elproceso de vago de In " AT » "
mifemniarion faboral a travds del SIAF, o R I pidodenks Fapeesienti de cago ejecutado,
.
W Eininits aperitivg e -
b= s
Hl
=
A
o -
-1 )
4
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™ Secretarfa de Estado para el Desarrollo ¥ Segulmiento de Proyectos y Acuerdos €460 DEL FOR
Ceoretiaria de Estodo para 3 . ) . . INCITSTIIATO8
ol Dedarrolls y Suguimisnto {SEDESEA)) — = 2 : 1
dn Prayectos y Acurrdos i ol
in Praye y dos
b FICHA DE PROCESOS 1DV it s B i T A NEL )
FECHA DE ELABORACION:
PROCESO: ANEXD DESGLOSACD DE PUESTOS Y SALARIOS
SUBPROCESO: Elabaracién del anexo desglosado sueldes y salarisos en sus diferentes modalidades
E|acutar el presupuesto autonzado para el pago de de forma y de acuerdo a las proyecci de ‘eados y funcianarios
ORIETIVO:
ALCANCE: Ejeculsr el presupuesto asignado para esta clase de gasto de forma Jegal y lransparente.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Lith y Apalit de Recursos Humanos, Gerenaa Administrative
NORMATIVAS APLICABLES: Ly organica de y diposiciones de Ley de Servico Cvily su Reglamento
INSUMOS:
PROVEEDDRES: L " A .
ENTRADAS: B . a seguir, Anexo Desg Anexo Di Oficio de Remision (Anexo
Ariuinte de Recursos Humanos, Sub Gerente de Recursos Humanos, Gerencia Administialiva
[desglosado)
PRODLCTOR: | CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
4 |[Degeribirion Informes y otros resultadin 7 |Detallar los procesos o unidades que reclbirdn los L [Detallar los organismos, Instituclones que reciblrén los
que ganerael proceso} productos} | productos del proceso)
1 Anexa desglosado de sueidos y salarios iraistolde Rc:ws.os Huma»nas, Fub GerentedeiRecuras i Diteccton yenerol de presupuesto, SIREP y SIARH
Humeonos. Gerencio Admnistrativa
SAUDAS:
] 2 2
3 3 3
7H =
PROCESOS RELACIONADDS: Proceso 6 Planitias Decimocunrto y decimotercer mes personal germanente y contrato. proceso 12 Elaboracion de certificados de reliro INJUPEMP y praceso 13 Elaborocion de pogo de vacaciones.
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: | (Escribir los Indicadores que permitan PRODUCTOS:
] ACTIVIDADES: (Escriblr los cargos de 03 responsables directas de (Escribir e) tiempo que se emplea | medirefidencla, ellcacla, costos y otros {Detaflartos productos da'los s
cada actividad) para ada actividad) de cda actividad o grupo de actividades 0 P
realaclonadas)
=il i licar |
Relhiy sevisar y oplicor ineamientas y Numero de plazas creadas por disposicidn
1 |estanleceios por La Direcion Generalde  Lhnaiata de Recursos Humonos idio de DGSC (Metodolog ks a seguir
S ileil
Ejabprecasn del Anexa desglosado =
. Numero de plaras creadas por dispositdn
¥ [grdlioar Annlsin de Recursas Humanos. ddias e DGSC Anexo Desglosodo pretminar
N de pk d d ico
1 |Aprobacién del ancxo desglosado Sub gerente de Recursos Humanos 1dia d:zggﬁ_ e plazas creodas por cisposioon |Anexo Desglosada
iaf {a teoves de oficio) del .
Remisidn oficol (a trovés de ofico) [ Adiiermn Atpnidad Nimera de grexes degloados 3
enbere dhirsg isaede o SEFIN, /—\sy
2 o1 SE HIME‘,
. A [l I
PLANES DE DIFUSION: 1 Imeing )
- by . )
; K 9,
Elaborado pon 4 |Mhlﬂii por
Firma:
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” Secretaria de Estado para ef Desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acpordos £O0IGO DEL FORHULARID
P ¥ Seg Y Y
Secretorie de Estads para CEDEERA KELTECHA).00
of Detarralio y Soguimisnto ¢ ) Nerrseil vids

“q Pml’“"“ ?I“\f[ﬂ‘h“ﬂt FICHA DE PROCESOS 109 vepider g La momenclsn iy mycoml)

FECHA DE ELABORACION:
PROCESO: immbu DE EVALUACION DEL DESEMPERG AL PERSONAL BAJO EL REGIMEN DE SERVICIO CNIL
SUBPROCESO: chLFBM:KﬁN O RESULTADD.
| Evaluar of dasampefia de 1o calaboradores 2 fin de denlicat debilidades. lorlafezas y establecer un plan de accion para los ot p
ALCANCE: Farnentar ef incentivo faboral para el psrsonal de fa ir ion a fravéz de fos dif de mejora conthua
RESPONSABLE DELPROCESO: Oficial de Control intemoy Copoatackdn, Sub Gerente de Recursos Humanos, Jefe inmediato
NORMATIVAS APLICABLES: Ley de Servicio Civil, Reglamento de Servicio Civil ort 840 93
INSUMOS
|PROVEEDORES: Circular pora aphear la evaluacion, Circular de comvocatoria Instructivos de evaluacin,colficocion
Oficial de Control intemo, Sub Gerente de Recursos Humanos, Jefe inmediato final Evaluocon i y oficlotizada, cn je yremitida o la Direcadn General de
j— Servicio Civil,
o s 1 ~ CUENTESINTERNOS: M ~ CLENTESEXTERNOS:
¥ (Describlrlos docume Wimm@r (Detallarlos procesos o unidades que reclbirdn (o1 | || L] (Detallar lgs organismos, instituciones que reclbirdn los
qua generaal procesn) I i de! procasol
| tvatuacton del descmpeio opleados R e o oS0 CEren E e Recsos ¥ Direccidn General de Servicio Civl,
Humanos, jefe mmediata
SALIDAS:

2 r 2

3 g E}

4
PROCESOS RELACIONADOS: Procesa 4 Capaatacones.
gt i :

INDICADORES:
RESPONSABLES: ~ PERIODICIDAD: {Escribir los Indicadores que permitan PRODUCTDS:
L ACTIVIDADES:  (Eseribir los cargos de los responsables directosde | {Escribiret Hempo que se emplea ,jlnfdl (Detaliar ot productos de | o)
cada actividad) pam cadaactlvidad) e e el U gl
realadonadas)

1 |Recepeidn de Grewlar Evafuacion DGSC Direccén General de Servicio Civil 30minutos Numero de empleados contratados Circular para aplcar la evaliacidn

instruccion e mduccion a fa fefaturas

Nimero de unidades jefoturns que
sobre el proceso de evoluacion det Rl

Sub-Gerente de Recursos Humanos medio din reaizaron el proceso de eveluncidn de Circulor de convocatoria

desempedo.
i p desempedo

efe Inmediato det empleado y Sub Gerente de

3dins Nimero de empleados contraiados. Instructivos de evaluacidn
Recursos Mumanas{valdor)

-

Aplicacion de evafuacién de desempelo

Tabulockin de los formularios de lo
Evuluacién de Desempedo por porte de Lo |Sub-Gerencia de Recursos Humanos 2dias !N.imcru e empleados controtodos cahficacidn finol.
Sub Gerencia de Recursas Humonos

-

Notificacidn de resultoda de ln cvaluacdn Gidlimcion cutminada y aficiokado, reyat

dias

Subgerente de Fitcl

de desempedo expeitiente y remmitln o b ireceadn Ge
lo
" — £ @ = A
PLANES DEDIFUSION: [inemoyenemo [ 2%, *
.
9
— R
Elaborado pe 4 i A 3 g | P se-d | Verifica

Firma:
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o ..
. % Secretaria de Estado para el Desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos CODIGO DEL FORMULARIO
Secretaria de Estado para NCL-TSC/141.00
el Desarrollo y Sequimicnto | (SDESP& NCI-TSC/142-00
de Proyectos y Acuerdos | "
b i FICHA DE PROCESOS (08 wrgeis 4 s namenchitur instizuclonal)
FECHA DE ELABORACION:
PROCESO: PROCESO DE PRESENTACION DE DECLARACION JURADA DE BIENES AL PERSONAL DHLIGADD EN BASE A LEY
SURPROCESD: Detlaracitn Jurada
[iar cumplmiento a lo estableckdo en la Ley Organica del Tribunal Suparior de Cuentas y su Reglamento en cuanto ala de pl que tiene el personal que
ORENVO: gana salaro mayor o igual a 40,000 Lempiras o los que manejan fondos o bienes del Estado,
ALCANCE: Clmplic o catytdad con la jy para evitar reparos 6 3ancoNes por accién u omison
|
RESPONSABLE DEL PROCESO: Sub Gerente y Anolista de Recursos Humanos, y empleado obligodo
NORMATIVAS APLICABLES: Ley de Tribunal Supenar de Cuentas Jos art 56,57.58.59,60,98,99 y dei Reglamento Jos art. 85,87,88,89,9091.92y 93
o
INSUMOS:
ENTRADAS: PROVEEDORES: Informe de personal obligada o presentor deckiracion jurada de bienes,Constancias de trobajoy
4 Sub Gerente y Analista de Recursos Humanos, y empleado obligado formutarios del TSC,Constancias cmitdas por el TSC,Registro de controldel totnide declaraciones
Autorizadas por el TSC.
PRODUCTOS: h CUENTESINTERNOS: CUENTES EXTERNOS:
L i1 fars o [} {Detallartos procesos o unidades que reclbirén los L] {Detaliar Ios organismos, Instiuclomes que reclbirén los
| praductos) produgto) del protesd)
Constancia de Pnclamnon Jurada extedendido por et Sub Gerente y Anaiista de Recursos Humanos, v empleado i Tribunol Superior de cuentas
Tribunal Superior de Cuentos ‘obligado.
SAUDAS:
Pl 2 2
] 3 3
\
4
PROCESOS RELACIONADDS: N/A
INDICADDRES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: '] [Eseribls los Indlcadores que permitan PRODUCTOS:
L5 ACTIVIDADES: {Escribir los cargos da los responsablesdirectosde | [Esaribirel iampo que se emples mad! ¥

ELAED °".‘f'$'." a3ty V::;: {Detallarlos productos da fos procesos)

cada actividad) pana ¢ada aatividad) e

Seleccidn de acuerdo a Ley delpersanal
obligado a presentar declaracidn de Angista de Aecurses Hinmases 4horas
bienes.

Numero de empleados obligados a infaerrie de veronal shigudo o presentar Decarackin
presentar la Declaracién Juroda de Bienes. |limdn de Bienes

Eloboratién de Constancias y Formoto
poro deckaracidn def T3C, documentos |
pora entregar al p {obligado a Sub tey Anojista de Recursos Humonos 1dig
presentar la Decloracsdn Jurada de Blenes

Nimero de empleados obligados o

Canitamcias de rabajo y fermularios del TSC
presentar la Declaracidn jurada de Bienes el joyf

~

Presentacién de Declaracion Jurada de Ntmero de empleados obligodos o

Blenes a ! Tribunal Su) di i 30 dias iti
3 c El nee unat Superior ¢e fmalendol oresentar fo Declaracsn Jurada de Bienes Cgasfoholey emitidos por el ISC
uentas

i

Actualizacion de fistardos y archivo de Numero de empleados obligados 6

i tro di controldel tofald laracic ﬂﬂw
Constancias de Declaracion Jurada de Anafista de Recursos Himiius, ¥ SEC 2dias w0 L SE 3 Beelaracion Jureda de in‘::‘ :trm aiinlotalde declaraciones £ ::.‘“
Blenes M\%‘ 7ot B Ly f" \
& Z 3

PLANES DE BIEUSION

IS

Farha-



o 3% SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y

Secretaria de Estado para SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS (SEDESPA)
el Desarrollo y Seguimiento
de Proyectos y Acuerdos SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

SEDESPA-SGRH- MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS SUB GERENCIA DE
2023 RECURSOS HUMANOS

Version 1.0 Fecha: 26 de Mayo 2022 Pagina 38 de 300

« s " Secretaria de Estado para el Desarrollo y Seguimicento de Proyectos y Acuerdos CROIGD DEL FORMULARIO
Seerctania de Estado para BEESPA| HOLTSC 4|00
el Desarrolle y Seguinuento v E ) NCLTSC/ 4208
Sglrousctosy Acucrdo FICHA DE PROCESOS 150 sapadi de l nerreatiilin wéttoocni
FECHA DE ELABORACION: .
PROCESO: PROCESD DE VACACIONES
SUBPROCESD: Sefiinid de Vacaclones
UB\;WIBQ'B_I‘I'D y control de las vacaciones que conforme a ley le correspanden al empleado -
ORETIVOL
ALCANCE: Cumplir con el derecho constitucional y taboral que tenen los servidores publicos.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Sub Gerente y Analista de Recursos Humanos, Jefe inmediato y empleado
NORMATIVAS APUCABLES: La Constitucrsn de fo Republica, Ley de Serviao Civilant. 121-129 detreglamento y Codigo de trobgjo art 325-349
INSUMOS:
|PROVEEDORES: N OS, . .
ENTRADAS: . . Formulario de solictud de vacaciones,Cuadro de control de vacociones SEDESPA, Vacaciones
|$ub Gerente y Analista de Recursos Humeonos, icfe inmedioto y empleado D . . I
por el lefe y vacaciones poria c
~ PRODUCTOS: I CUENTES INTERNOS: B | N ™ 2 CLENTES EXTERNDS:
o I(Domlhlrlos (O (Detallar los procesos o unidades que mdblr_ﬂp los {Detallar Jos organismos, Instituciones que reciblrin los
_ productos] ! _produrtos del protera)
.
Contestsn de un derecho a traves de la autorizacion de | Sub Gerentey Analista de Recursos Humanas, fefe i N/A
YOCacones. Inmediato y empicado.
SALIDAS:
2 2 2
i 3 3
4 |
PROCESOS RELACIONADOS: Proceso 13 tromite de Autorizacidn de solicitud de vacaciones
: | INDICADORES:
f RESPONSABLES: PERIOD|DAD: (Escribly los Indleadores que permitan !
—_— ool fily et enil PRODUCTOS:
" ACTIVIDADES: (Escrible gosde Ins directos d (Esulblr!ltlnmpoquueemplnl (531 el { (Detallar o3 productos de fos procesos)
| cada actividad) para cada actividad) R apats Rl 2 4
Il reafaclonadas) |
I - I - —
Recepcidn de sohcitud de vacaciones con Ntmero de empleados que cumplen con el
1 10diosdeanticipocién / art 126 det Oficiai de personal 10dios tiempo estipilado por in Ley pore soficitar |Fotmulano de soliotud de vacaciones
Reglamento de fa Ley de Sewvicks Cvil vacaciones
Revisién de expediente de perional pam 3
h : Nimero de empleados que cumplen con of
verificar sokdo de dfas de vacaciones a . N
Javor Ofical de personnt ldia tiempo estipulado por fa Ley para soficitar | Cuadro de contral de vacacones SEDESPA,
: vocnciones
Obtenido el salda de dios de vacaciones
por parte de Recursos Humanos, el Niimero de empleados que cumplen con el
3 empleado procede con el fenodo det fefe inmediaro y el empleado 1dia tiempo estipulndo por la Ley poro sofictar (V. Autorizndas por cf Jefe
formutaria para Autoriracion del Jefe vacaciones
mmedioto
Autorizado por el jefe nimedioto somete
bacidn o di y .
), cprodacan CloSry gy Sub Gerente Returiin isal e personol. |2 dias
Recursos Humanos y registra en ef Archivo LAAIROILD
deexpediente. #’“D I!G(_.I
PLANES DE DIFUSION: |Il'|hrm.u
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CODIGO DEL FORMULARIO
NCI.TSC/ 14100

Secretaria de Estado para el Desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos
(SEDESPA)

Sccretaria de Estado para

upsralleysasiitints | NexTser a0
iy, ST i EICEHAIDERROCESOS U9 pogueta 0 1 nomenclotura Inskuclonal)
FECHA DE BLABORACION:
PROCESO: ELABORALKIN DE CERTFICACIONES PARA EL RETRO VOLUNTARIO DEL SISTEMA DE JUBRACIONES ¥ PENSIONES NUPEMP.
SUBPROCESO: Ritirn Viauntaric dr sportaciones al INJUPENP . .
(Cartdizar todos los del ex dela institucion (antigedad, sueidos y demas movimientos de personal), para el proceso del retiro de sus aportaciones
OBIEMVO: |monetanas al INJUPEMP
ALCANCE: Pr <! realy para cumplir con 6l requerimrerto exigido por o regimen o sistema de jubilaciones y pensiones de INJUPEMP.
RESPONSABLE DEL. PROCESQ: Sub Gerencia de Recursos Humanos y el Ex empleado
NORMATIVAS APLICABLES: Ley de Elinsti de jubilacic y delos yfuncionarios del Poder Ejecutiso (INJUPEMP)
PROVEEDORES: VSUMOS:
ENTRADAS: . [Sofcitud presentado, recoprackén de fa informacidn,Certificacion de retiro de oportaciones
Sub Gerencia de Recursos Humanos y el Ex empleado. N - . N
autorizada,Certificacion de retiro de aportaciones entregada
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
o | Des u Informas y ot L. " (Detallar los procgsas o unidades que redblrin [os L] (Detaller que rclbirdnlos
auegereraelprocaso) productos) piedicieyelproon)
| Certiicackbn ofikial emitido por ka Sub Gerencia de |
| Recurio Himanas de e tngtuoon oo lo cunts2 don o |
! SubGevendia de Recursos Huma 1 Ex emplead 1 INJUPEMP.
ponecoT todos fos ontecedentes loboroles delex ub bere ¢ fecur e Es
SALDAS: e
2 2 1
3 3 3
&
PROCESOS RELAQIONADOS: Proceso 8 Anexo Desglosado de sueldos y Salorios
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: {Escdblr fos Indlcadores qua permitan PRODUCTOS:
L ACTIVIDADES: (Escribir los cargos da los responsabies directos de {Escribir @) pl medir allcacts, costos y otros
cada actividad) para cads ectividad) de aada grupad (Cataliaricee CDEDER])
realaclonadas)
y Sofkctud deelaboraodn de la certficacdn | 1o, 1dio imens de soliatudes recibidas ol preicntoda
Revision de registro de antecedentes
dabarnles en clexpediente delpersonaldel |\ o o1 Recursos Humanas 2das Wiimewo de sofictudes recibidas Fesnpilarkin de o informacién
ex prpiedds
i0, i o "
3 s i oon Subgerente y Analsta de Recunos Humanos 1dia Mirmer de solicitudes recibldas | Certifcncudn g retiny de nportocione oiitorlods.
Entrego de EenLlIcu:lou alex ANGcidnm de retiro de | . ) c::nn
4 empleado Q" Cernificarion ife retien de aportaciones entreqada A
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FICHA DE PROCESOS

CODIGH DEL FORMULARID
NCLTST 400
NOL-TSCH 4200
402 argads de & amerehiters amitisnal)

FECHA DE ELABORACION: |

PROCESO: ELABCRACION DE PLANILLA DE PAGO DE VACACIONES

SUBPROCESO: Pago da Vocaciones S———— =
g ed anten hoq oy la : - -

ORIETIVO:

ALCANCE: Cumprie con ef derecho de pago de bono de vacaciones al personal protegido bajo el régimen de Servicio Civil y despues de un afto de servicio continuo.

RESPONSABLE DEL PROCESO: |sub Gevencia y Anasta de Recursos Humanos

NORMATIVAS APLICABLES:

Ley de Seevicio Civity su fleglamento art. 121

iNSUMOS:
B DAS: PROVEEDORES- informe de antigiiednd del empleado,plonitke via sistema,planillo autoritada por Sub Gerencia de
5ub Gerencla y Analista de Recursos Humanos Recursos Humanos, F'01 y Némina de pago de vacaciones por Gerencio LF 01
- depago registcado
f - CUENTES INTERNOS: . N CUENTES EXTERNOS:
[ " (Detallar tos procesos o unidades que reclbirdn los " [Detallar tos organismos, Instituciones que reclblrin los
o productos bl pirsceio)
1 Pugo de bonificacidn ol empleado (F'01de pago) I [Sub Gerenaia y Anafista de Rectrsos Humanos. il Drreccion General de Servicio Civity SEFIN.
SAUDAS:
2 2 2
] 3 3
i

PROCESOS RELACIONADDS:

proceso 14 tramite de autorzacion de Solicitud de Vacaciones y Proceso 11 Anexa Desglosado de sueldos y Solarios.

INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODIQDAD: {Escriblr los Indlcadores que permitan PRODUCTOS:
x ACTIVIDADES: {Escribir los cargos de los responsables directos de | {Escribir el tlempo que se emplea . 1 =1-T 1 otros. {Detallarlos productas d-.lm s03)
cada actividad) para cada actlvidad) de cda actlvidad o grupo de actividades | L4
realacionadas) |
Revision de expediente pora venficoadn Contidad de personolque cumple con fos
ad de ue cumple co
1 deantecedentes y fecha de ingreso det Analista de Recursos Humanos 1dia P L a ‘,, Informe de antiguednd del empleado
requisitos para pago de vacaciones
empleada,
Cantidad de personalque cumple con fos
& | Ehaboraridn ¢ kr plon e Analista de Recursos Humanos 2das requisitos pa‘:a e :t vac“inﬂ Plaaiia via sistemo.
e ” R Cantdad de personalque cumple con ios
3 Verificacién y Aprobacion Subgerente de Recursos Humanes 1 ddia Fequisitos gara pago de vacociones, Plamidta autorizada por Sub Gerencia de Recursos Humanos.
Remisién de planilla autorirada a
Vi) di inas d di ki X 4
4 |Gerencia Admintstrativa (Gerencia Administrativa 1dia imera de nominas de pago de Foly Ndm/nnvd'f pago de vacaciones autorizodos por
vacaoones Gercacia Administrativa
PlaniYo ainorizada se orchiva en sistemn ol 07 SEG, " 4
5 dightaly registeo fisico 1dia 9@;‘% cocianes o Radwd de £01 de pago registrodo
' S s " D)
PLANES DE DIFUSION:" /r'«' . . =)
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- - =
|Ver = |Aprs
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FICHA DE PROCESOS

~ CODIGO DEL FORMULARIO
NCI-TSTI 41-00
NQ.TSCI(42-00
|0 e i & pmvabotien i |

FECHA OE ELABORACION:
bocsso: PROCEDMENTO PARA EL NOMBRAMENTO DEL PERBONAL TEMPORAL
| SUBPROCESD: ELABGHRACION NE CONTRATOS
| Reclutar y seleceionar personal calificado e idoneo para cubiir las vacentes de acusrdo a los perfiles requeridos por los puesios de la institucion
DRIETIVO:
ALCANCE: Ejnecutar de manea eficaz y eficiente of mandato instiucional que kb cormsponde a /a SEDESPA contando para slo con fi y dos con basta it ca y
) |dhe experiencia 3egin aea el caso.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Sub Gurente v Analista de Reauf sos Hurmunos |
o 1
NORMATIVAS APLICABLES: dnku!.ns: 36'mlmnmls, 116, 115, 119 122de b L ey Genemi de o Administracion Piblica, y fos Disposiciones Generales del Presupuesto, | ey de Servicia Civi {Amilo 203 delreglomento), Corikro de
Ttabujo (Atticulos del 36-39)
INSUMOS:
- idn ofici ) . .
OROVEFDORES: e n ofx enntido por fa MAE,informe de aspirantes
e Sub Gerente y Analista de Recursos Huranos < Fonigss s Conuty oy o ool
’ (unconario, Dictamnen Autorirado por b Direcaon Ganeral de Servicio Cwil Dictamenes Autorizados pary
registro de Archvo
CURNTES INTERI0S: . CLIENTES EXTERNDS:
(Datallnrloa procesos o unidades que redbirinjos L] {Datallar los organismo, lnstitudonas que racibirdn lox
productes) priaductss dnl praes)
1 tontraio tloborodo y Autoriado por fo MAE 1 Sub Gerente y Anafsia de Kecursos Humanos L Dierdon General de Servioo Livity SEHIN. |
SALIDAS: | |
‘ ) :
3 \ it
PROCESOS RELACIONADOS: proceso 1Elaboracion de Acdion de personal
f
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir loa Indicadores qua permitan PRODUCTOS:
{3 ACTIVIDADES: {Esaribir loacargos dalos o {Excriblr mpl madtr el oflcaciy, Y
Detsllur los productos da los procusos]
cada actvidad) pam cada actvidad] de cada sctvidsd o grupo do sctividedes { B )
resiactonadas)
Instruccidn de fa MAE ¢ fa Sub Gerencla de
Numero de p o ln .
1 ‘Recursos Humonos pora inidar proceso |1 AL (Mdxin Autondod Ejecutiva) Do ere L L de oficint (instructiones)
MAE. emilido por o MAF
ide contatactn
\Entrevista de candidatos y revision de .
de inadas por &
1 'hojas de vida para seleccion de los Fuatipappnte g e ooy M 1 wemitiog f:;;?em o emadasE Informe de asprantes selecaonados
aspirames elegibles {
|
) L Wime:o de personas que aprobason el
| R i i ikt 34
3 Flaborackin y revisidn de cantratos Sabjereite y Arolisha de Redurios Hiinanm fiars oroteso de seleccton Conliatos ekborados
Metriinkln de contatoy jine AUtOhACCT . Nunero de personos que opiobason el
e 15 AT 15 MAE y Lo Sub Gerenciu de Recursas Huttutios. 2dias 5 nceso e seteccion Conniatos Autorkatos
\Recibidos los coniratos Auleiindos se B
y . - Niimero de pevsonos que nprobaron ef ) i
S 'remiten a ki Sub Gerentia de Recursos Sulgerate i Aesurssd Humanos y el funcionario 10w {1 0rs0 de seteccion Contrato Autorzado v firmado por elfuncionano
Humanos para Firma def funcronaio
Unavez finados fos contratos por fas
‘partes se remiten a fa Dreccion Generalde |1 MAE, Gerencin Adminstrotiva y Lo Sub Gerenca de 7dias Dectomen pot la Direcck Servico
Servicro Civil para revision y dictamen de | Brciionan Humation
| contratacion
E !
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b 5L FICHA DE PROCESOS (08 cpukio de b rurmeiy Lura instauciond)
[FECHA DE ELABGRACIONI
PROCESO:
UBPROCESD: L FEERCIA REMLNES NOH
[ isgtar U Uerecho que Corresponde al empleado, siemple y cuando este Curiipla coN JOS 18QUENTIENIDS Q18 CONKIING a loy debe justficar
DNETIVO:
ALCANCE: [t o B & By 70 b5 Gerocitos que comesponden of oipleado
- —_— |
|AUSPONEABLE DELPROCESC: Maxing Auroridod. Secreiono General Sub Gerente de Recurios Humano.interesodo |
|NORMATIVAS APLICABLES| Ley de Servicio Chvly 3u Reglomeato Articulas del 130137 y 157
(NSUMOS:
Wimere PROVEEDORES: Soikitud de fa encha con o tin goce de 1uekio informe fovorm ble.Ditomen legal Accidn de
Maxima Autoridad, de R o Interewdo. i cyrcio autorizada Apcie de i o tuidiny e
Aariinied ofidta or tmgleodn
oo | ) S N o
e T s
it o LSub
1 ticencia otorgada legalmente. Mdximo Autortlad, Seceelaio Generol.Sub Gesente de 3 Direcridn General de Servicio Ciil
Recuraca Humuno Intetesudo.
SALIDAS!
7 4 ]
L] L L]
.
PAOCEIOS RELACIONADOS: [z
INDICADORES)
RISPONIABLES: PERIODICIDAD: [Bscribir boa Indicadoras que permitan PRODUCTOS:
" |Esaribiy (Escribir ol tiernpo qua saamplas | medir afidendl, of ada, comsry eties ¥
cade activided) pacu cada petividad) de cadd actvidad o grupo de sciivideden (o B G
denadss)
Ptien i I et 6 10
| Retunemda delfuncionario 0 empieado | Desprcho de o MAEy Sub Gerencis de Recarsos I g0 4 mero e soficitudes reatrdos o e b i oo 5 gove e e
onte ko Moxima Autordad con cepia a ta |Humanas
Sailh Carbrricia e Nimunnind Pumenio,
{
Elaboracion de infarme favorabie fcrt.
7 137 el Reginmento de ko Ley de Servieo | iy Gampmists die Koscwa v e \2dins Nimera de sofkitudes reksatins Informe fovorobie
cwit : i
Tub Sl Gevenon e vt MHERRD) an
bezn el il Ppevehle y teman
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e e b e
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[[e* w Secrataria de Estndo para ol Deswrrollo y Seguimienta de Proyectos y Acuerdos OGO BUL FOAMULANIG
Sucretana de Fsrado para REDESFA MCEHTSC 14088
sl Desarrolle y Sequimisntn SEEDESEA) NELTSO 41 3
o e FICHA DE PROCESOS T T Ll T e
T —— e ———
gl’FﬂII'D[ ELABORACION:
N CANCELACION POR CEZANTIA
'SUBPROCESO: CESANTIA
.G - o |Fagar a todo ef personal sus presteciones laborales de ecuerdo a La Conslitucién de la Republice, Ley de Servicio Civil y su Regismento, Cedigo de Trabajo y demds apicables
MIETIVO:
CALEANCE: (i To# servicios pr & Estado y que a Loy Corresp
RESPONSABLE DEL PROCESO: 15t WAL, Secretaria Generai, Sub Gerencio y Anglisia de Recursos Huinanos y Direcaon General de Serviclo Cwil,
NORAATIVAS APLICAILES: Ley du Servicio Civil Artaulos 187 af 193 v Codkao de Trabojo, Articulos 123 al 124
(IROVEEDORES }(/;L/Szxz’ssa/)c/luddc esantia y Dictamen emitkdo por of Conseyo de Servicio Civi Acddn de Personal d
o o A
ENTRADAS: Lo MAL. Dieccibn General de Servicia Cvil Secretaria Generaly Anailsto de Reairsos ’ \ S amen e tepgls Sonslo g Seqygo (i Acddnlde Refsonal
\tumanos, Cesontio auforizada nternamentv, Action de Cesantia Autosizoda porlas Autonidades
competentes Aruemo de Cesantin Autorizada poria MAE y Auerdo Transcrito entregado cl interesado
| - FRODUCTOS! CUENTES INTERNOS: . CLIENTES EXTERNOS:
" lﬁ Informesy otros. " (Detaller Jos procesos o unidadas que redbirkn los " (Detallar tos arganismos, instituclones que recibirdn los
J genera al proceso) ] productos) productos del 40)
S oduc — e e
. 1o MAE, Scecretorin Genernl, Sub Gerencia y Anclisto de
1 |Acverdo y Accoin de Cancelacion por Cesontio capleriaene HAROIEG 1 Direccion Generalde Servioo Civd.
Recursos Humcnos
SALIDAE: | |
2 7 2 ‘
3 ¥ £ |
T == S——
PROCESOS RELACIONADOS: N/A
| INDICADORES: I
RESPONSABLES: | PERIODICIDAD: | iEseribinion indicsdaros gan peeisitan e
s ACTIVIDADES: {Escribirlos cargoa de o3 responsables directosde | [Escribir el tiempo quo se emplea | medir efldencla, oficacls, eostos y otr (Detalin log ey -
¢ada actividad) para cada actividad) de adaactividad o grupo de actividad o R
realadonadas)
Lo AMMAE o troived de (o Sub Gimenpls de
Aweitrsol Himanns peli g iemen de . 7 .
1 Cesantiaal Lonselo de xervicio Cvil{art  |La MAE v Sub Gerencia de Recursos Humanos ¥ dan Numero de empleodos despedidos Ofido deso lmu,” de [Efa"”a DL DT
187,188y 189 del Reglamento de Servico Consejolde SeqvidolClvi:
Civil).
Obtenido en dktormen de Cesantio Lo Sub
Gecenein d Recursos Humamos procedea | oL i Yy
1 ren hsta de ;
2 ta elaborackin de ki Accibn de Personal de rrencia y Anaisia de Recursas Hypamgs Nl Wimero de empleades despedidos accidn de Personal de Cesantio auiorizatda intemumente
Cancelotion por Cesantia para Direccion Generalde Servicio Civil. TeoUl
Autonrackhn dv ln MAE
ta Sub Gerencla de Recursas timanos
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z imero de empke ¢
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|
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(|| e e tasms S, oot s
0 MAL, Seccerorio General, ]
4. de SEOESPA (o eloborocion del Acuerdo de | e U2 s Nimero de empleados despedidos Acuerdo de Cesantio Autenzoda pos fo MAE
| Cancelacltn por Cesnntla parn manoy
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Secretaria de Estado para el Desarrolio y Segulmiento de Proyectos y Acuerdos 0|54 DEL FORMULARIO
| Secretnrin de Estado pura (EORIPA) 'NC-TSC/141-00
pechnipu o § - et aci148
51 e Tk FICHA DE PROCESOS (08 yeguiio de b nomenciatur rutieus onah
|ricmut ELABORACION:
Broceso: HEGIGTID DF CONTRATOS EN FPLATAFORMA DILITAL OF LA MREGCCIUN GENERAL DE SERVICIO Ct
EUBPROCEST: AUTOIRIZACION DE CONTRATACIONES (DICTAMEN) MEDIANTE PLATAFORMA DGSC
Stmgur ol @ y i tho e scnid lernporal por La Dreccin Ganoral da Servicio Crvil @ iraves de los dferentes SIstarmns ([HIF1
ORIETIVO: LiArH
YT Cexitin con el ca fos 16003, a5l coma af personal aperalne de BGLENdo 0 1os perfilos rAqUBNdoS por i MIMISHN y Gutarzados por ia Dreccon
: Gianaral do Sarwicio Cvil
|IBPDN!ABLI DELPROCESD: L FAAE St Gerentey Angisto de Hecursos Humanos y Lo Dyeccion General de Servido Crvil
NOAMATIVAS APUCABLES: Artculos 200-205 del Reglamento de Servicio Civil,
| INSUMOS:
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con el personal idéneo de acuerdo a los perfiles de puesto.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Tener una estructura organizacional calificada que nos permita cumplir con el mandato

institucional.
MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO
No. Cédigo Documento
1 Acciones de Personal
5 Constitucion de la Republica
5 Disposiciones Generales del Presupuesto
4 Ley de Procedimiento Administrativo
Ley de Servicio Civil y su Reglamento (art. 200-205 para contratos
5 temporales y art. 55-76 para contratos permanentes.)
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Ley General de la Administracion Publica

Ejecutivo

Reglamento de Organizacién Funcionamiento y Competencias del Poder

POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

» Documento de la accién de personal, firmado por las Autoridades correspondientes.

* Oficio de Remision a la Direccién General de Servicio Civil.

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Secretaria de Estado

Secretario General

Dirige la Secretaria General,
supervisando sus actividades
diarias y garantizando que
aplique las decisiones

Sub Gerencia de
Recursos Humanos

Sub Gerente de Recursos Humanos

Lidera y gestiona el desarrollo
del potencial humano.

Sub Gerencia de
Recursos Humanos

Analista de recursos humanos

coordina, supervisa y evalla
programas de seleccién de
personal.

INSUMOS DEL PROCESO:

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Memorandum de Ila Autoridad | Archivo Indefinido
Superior.
2 Dictamen de idoneidad Archivo Indefinido
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3 Resultado de la evaluacion emitido | Archivo Indefinido
por la Direcciéon General de servicio
Civil.
4 Accién de personal aprobada | Archivo Indefinido
internamente.
5 Accién de Nombramiento | Archivo Indefinido
autorizada por las autoridades
competentes.
6 Acuerdo de Nombramiento | Archivo Indefinido
autorizado por Autoridades de
SEDESPA.
7 Trascripcién de acuerdo. Archivo Indefinido
PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCESO
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Nombramiento de personal. archivo indefinido

DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS

Accién: Acto de manifestacién de la voluntad de los 6rganos de la Administracion Publica que se
dicta en circunstancias ya descritas por Ley.

Autoridad Superior o Autoridad nominadora: Secretario o Subsecretarios de Estado.

Archivo interno: Conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el

ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se

resguarden.
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DESCRIPCION DEL PROCESO.

La sub Gerencia de Recursos humanos recibe instruccién del Nombramiento por parte de
la Autoridad Nominadora mediante un memorandum.

El Analista de Recursos Humanos recepciona y revisa la hoja de vida con acreditacion:
Académica, Experiencia Laboral y documentos requeridos establecidos por ley.

El Sub Gerente y Analista de Recursos Humanos envia a La Direccién General de Servicio
Civil solicitud de evaluacién del empleado, luego La Direccién General de Servicio Civil
evalua al candidato a ocupar la plaza, dando el resultado de la evaluacion para proceder a
la elaboracion de la accién de personal.

La Subgerencia y el Analista de Recursos Humanos remite la Accién de Personal a firma
y aprobacion por parte de La Maxima Autoridad de La Secretaria.

El Analista de Recursos Humanos elabora la accién de personal, luego la envia a Servicio
civil para autorizacién de la misma.

El Analista de Recursos Humanos solicita a la Secretaria General la elaboracion del
acuerdo de nombramiento, la Secretaria General elabora el acuerdo de Nombramiento, y
por ultimo lo firma el/la Ministro(a).

La Secretaria General transcribe el acuerdo y luego el Analista de Recursos Humanos
inicia el proceso de planiila y se envia a la unidad de Archivo.
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Actividad

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCESO.

Insumo

Responsable

Producto

Envio a:

Instruccion por parte de la Sub Gerente de [Memorandum de la Sub gerencia
1 IAutoridad Nominadora Recursos  JAutoridad superior de Recursos
Humanos Humanos
2 Recepcién y revision de hoja de vida| Hoja de vida, 1 dia Analistade |Dictamen de idoneidad | Direccién
lcon acreditacion: académica,| Experiencia Laboral Recursos General de
experiencia laboral y documentos entre ofras. Humanos. Servicio Civil
requeridos por ley.
Remisiobn a Servicio Civil para| Solicitud de 30 minutos| Sub Gerente de Resultado de la Direccion
Isolicitar la evaluacion del empleado.| evaluacion. Recursos evaluacion emitido General de
humanos y el |5or 13 Direccion Servicio Civil
Analista de General de
Recursos ls N
Humanos. ervicio Civil.
Firma y aprobacion de la Accion Accion de personal. 2 dias Sub Gerente de |Accion de personal Secretaria
He Personal por parte de La MAE Recursos  laprobada General y
de SEDESPA. Humanos,  |internamente. Maxima
Analista de Autoridad.
Recursos
Humanos y La
Maxima
autoridad.
Remisién de accion de personal Accion de personal. 1dia Analista y Sub [Accion de Direccion
ia la Direccion General De Gerente de  |Nombramiento Geqeyal d.e.
Servicio Civil para autorizacion Recursos  laytorizada por las Servicio Civil
del titular de la misma Humanos. |, toridades
(plataforma). competentes.
ISolicitud de Elaboracion de Solicitud de elaboracién 1 semana Analista de  |Acuerdo de Secretaria
Acuerdo a secretaria general, y del Acuerdo. Recursos Nombramiento Ger'1e.ral y
firma por el/la Ministra(o). Humanos,  laytorizado por Maxima
gmn:'ztt:riya IAutoridades de autoridad.
ecl
General. SEDESPA.
[Transcripcion de acuerdo. Acuerdo de| 1semana Analista de  [Trascripcién de Unidad de
Nombramiento Recursos cuerdo. Archivo.
autorizado por Humanos, y
Autoridades de Secretaria
SEDESPA. General.
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GESTION DE RIESGO
MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS:
: Tipo
= . Riesgo
Paso Actividad Riesgo VTR | Controles ) de
Residual .
Riesgo
Instruccién por
4 parte de la _ B ~ _
Autoridad
Nominadora
Recepcién y : P s -
. e le solicita
revision de Que la informacion ‘
hoja de vida recibida por el documentacion
con - requerida
o solicitante del
2 acred’ltaqon. mediante un 1
académica, empleo no este
experiencia T formato de
laboral y ' registro de
documentos T
requeridos por ° :
ley.
Remisién a | Demora en €l proceso Comunicacion
3 Servicio Civil | de recepciéon de la mediante correo
para solicitar la | solicitud de evaluacion Electronico o via
evaluacion  del | del empleado. telefénica sobre 1
empleado. la solicitud de la
evaluacion del
empleado.
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Tipo
Riesgo
Paso Actividad Riesgo VTR Controles o ol de
Residual
Riesgo

Firma y
aprobacioén de la

i Accion de | ~ - |~ . =
Personal por
parte de La MAE
de SEDESPA.
Remisién de | Falta de Control interno
accién de | documentacién soporte de revision de
personal a la | como ser la evaluacion antecedentes y
Direccién aprobada por el requisitos.
General De | candidato elegible

5 - o 1
Servicio Civil
para
autorizacién del
titular de la
misma
(plataforma).
Solicitud de | Solicitud de elaboracién Revision del
Elaboracién de | de acuerdo con Acuerdo por
Acuerdo a | informacién errénea. parte de la sub

6 secretaria Gerencia de 1

general, y firma
por el/la

Ministra(o).

Recursos
Humanos,
previo a
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h Tipo
o - Riesgo
Paso Actividad Riesgo P VTR Controles de
Residual .
Riesgo
autorizacion de
la MAE.
Transcripcion de | Acuerdo de Revisién previa
- acuerdo. transcripcion con por parte de la
errores de las Secretaria
Generales o estructura | 2 | 2 General. 1
presupuestaria.

MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS

TRANSVERSALES ESTRATEGICOS

orientadas a la Participaciéon Ciudadana?

Preguntas de Verificacién Si | No Respuestas de Verificacién
¢La descripcion del proceso incluye Revision por parte de la Sub Gerencia de
medidas concretas (actividades) | Recursos Humanos bajo el régimen de Servicio
orientadas al Control Interno vy Civil.
anticorrupcion?
iLa descripcién del proceso incluye Se emite el acuerdo de Accién de Personal por
medidas concretas (actividades) X secretaria general protegido bajo el régimen de
orientadas a la Descentralizacion? Servicio Civil.
iLa descripcion del proceso incluye L
e didan = (actividades) X En este proceso solo estan involucradas las

partes que requieren una accion de personal.
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¢La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica?

No, esta informacién no esta contemplada para
su publicacién en el portal de transparencia.

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al Archivo Documental?

Si, se guardan en la unidad de Archivo.

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

No aplica al proceso.

BIBLIOGRAFIA

1. PJ- Poder Judicial-Constitucion de la Republica- honduras- 1982.
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DGSC- Direccion General de Servicio Civil - Honduras, Ley de servicio Civil-1993
CN-El congreso nacional-Ley General de la Administracién Pablica- honduras-1996
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Teguciguipa, MD C, XX do XIOUK del XXX
Ofilo No  SGRH-OP-0XXXX-1022

Abogndo
SERGIO VLADIMIR CGELLO

Camislonado prosidente

Comisiéa [nterventora de la Direccién General de Servicio Civil
Su Oficion

Comisionado prosidento

Apravecho este oportunidad pam desearte éxitos en sua delicadas labores, el motivo dala
presente ev pars remitir Conimtos y deméa doounientacidn requerida pam la mutorizacién
do ls NUEVAS €OMTHATACIONES MENORES DE 90 DIAS de! personal
detallado an Low Cunitiin Prssestatiiss i junton,

Agrudeciondo de antemnno mi Atancidn a la presente, le reitero Ina musetras de mi
diatinguida coasidernciéa

Abg. FABIOLA CLAUDETT ABUDOJ MENA
Secrvtarin de Estado para el Desarrollo y Seguimienlo
Dv Proyectos y Acuerdos

CC: Sub Oerencia do Recursos Hummnos-SEDESPA.
Archivo
MAA/AVIVP

Teguoigalps, MD.C, XX do XXXX del XXX
0fido No. SGRH-OF-QXXXX-2022

Abogado
SERGI!O VLADIMIR COELLC

Camisianado presidents

Carmninfén Jnterventors de 1a Direcelén General de Servielo Givil
Su Oficlna

Comislonado presidents:
Aprovecho esta oparfunidad parn desearle d1itos en sus delicadas labores, ol motivo de la
pronetile e pu et Contrutos v desnds docamentacidn tequesida pas 1 autorizaetan
do lae NUEVAS CONTRATACIONES MAYVORES DE 90 DIAS del persomal
ik o T v itin

Agredeniendn de antemano i atenclén a la presente, le reitero ine muestras do mi
distinguidn consideracitn.

Abg, FARIOLA CLAUDETT ABUDOJ MENA
Secretaris de Estado pam t Denmrrollo y Seguimiemio
De Proyectoa y Acuerdos

CC: Sub Gerencia de Racursos Humanos-AEDESPA
Archive
MAA/AVIVP
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MEMORANDUM
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PARA:
Asstente Ejaqivo
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Geslor Espeaakain ce Telenlo Humano
REMSION DE CONTRATOS
I dnjo a Usted, en que aboru esta

JtLUcn beja 1B ModeYdad de CONtrEo o permanenla 1S cusies so cumpea
w Diche e yemamioeds W M dib skl 0 2L etn fon e tyeliv it b
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105 cunies se delala en ks Quadros adunios.

e

Control de Cambios al procedimiento
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N/A
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cumplir el horario laboral establecido.

Mantener un orden laboral para evitar ausentismo en la jornada de trabajo.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

No. Codigo Documento
1 Reglamento Interno
2 Ley de Servicio Civil
3 Cédigo de trabajo.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO:

e Asignacién del codigo numérico del Empleado.
e Ubicacion del Empleado en donde estara laborando.
e Informe del Control de las Entradas y Salidas
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RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Sub gerencia
Recursos humanos

de

Oficial de personal

Cumple con tareas de
planeamiento, organizacion,
direccion y utilizacion de los
recursos humanos necesarios.

INSUMOS DEL PROCESO:

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Control estadistico del personal. Sistema indefinido
2 Reportes de entradas y salidas. Archivo indefinido
3 Control de asistencia actualizado. | En recepcion indefinido
4 Informe detallado de personal que | Sistema indefinido

incumple el horario de jornada
L laboral.
PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCESO:

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

1 Informe final de sanciones. Sistema indefinido

DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS

Reglamento interno: Instrumento de gestién que regula la organizacién y el funcionamiento

integral de la institucion.

Ley de Servicio Civil: Ley que establece un sistema racional de Administracion de personal en el

Servicio Publico, regulando las relaciones entre los servidores publicos y el Estado.
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Caodigo de trabajo: Es el que regula las relaciones entre capital y el trabajo, a fin de garantizar al

trabajador las condiciones necesarias para una vida normal y al capital una compensacion

equitativa de su inversion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

E| Oficial de Personal y el empleado proceden al ingreso de huella dactilar y facial del funcionario
en el reloj biométrico, para su registro diario de entradas y salidas, a fin de un control de
cumplimiento de jornada laboral.

El oficial de personal descarga el reporte de entradas y salidas del sistema del reloj biométrico.

El oficial de personal ingresa al reporte las justificaciones proporcionadas por los funcionarios y asi
mantener actualizado el control de asistencia.

El oficial de personal elabora un informe detallado del personal que incumple con el horario laboral
establecido y que, no presenta justificacion en tiempo y forma, luego se envia al sub gerente de
Recursos Humanos para su respectiva revisién y aprobacion.

El Sub Gerente de Recursos Humanos da la instruccion al oficial de personal para la correcta
aplicacién de las sanciones correspondientes a cada falta cometida por el empleado o funcionario y
siguiendo el debido proceso, segun sea el caso, se envia el expediente a la unidad de legal y la
direccién General de Servicio Civil.
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Insumo

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

legal y Direccion
General de
Servicio Civil.

Registro de huellas digitales en el | Reloj biométrico. 5 minutos Oficial de  [Control estadistico -
reloj. personal de  del personal.
Recursos
Humanos.
Generar reporte de asistencia. Sistema del reloj 10 -15 Oficial de Reportes de entradas y -
biométrico. minutos personal de [salidas.
Recursos
Humanos.
Ingresar justificaciones presentadas| Justificaciones diario Oficialde  [Control de -
n tiempo y forma. personal de |gsistencia
Recursos ctualizado.
Humanos.
Elaboracion de  Informes de | Sistema  del reloj 3 dias Oficial de  [Informe detallado de Sub Gerente
Asistencia. biométrico Y, personal y Sub |personal que de Recursos
Justificaciones Gszz%% ge incumple el horario de |  Humanos.
Humanos. iormada laboral.
laplicar las sanciones Informe  detallado de| ciclico Oficial de Informe final de Unidad de
personal que incumple personal, Sub |sanciones. Legaly La
el horario de jornada gerente de Direccion
laboral. Recursos General de
Humanos, unidad Servicio Civil.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

FLUJOGRAMA: CONTROL DE ASISTENCIA

SUB GERENCIA RRHH EMPLEADO / FUNCIONARIO

( Inicio )

k.

Registrode huellas
digitalesenelreloj.

|

Generarreporte de
asistencia. ——

Ingresarjustificaciones
presentadas en tiempo

Ingresahuellas
digitalesen el reloj.

¥

Elaboracion de informes
‘por llegadas tardes o

|

Sancionarenbasea

Ley, al empleado porsu N

ausenciaollegada
tardia.

Notificaciénal
empleado

v
| Archiva <

v

FIN

69 |5




Secretaria de Estado para
el Desarrollo y Seguimiento

de Proyectos y Acuerdos
Gohicinode la Republica

SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS (SEDESPA)

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

SEDESPA-SGRH-

2023

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SUB GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

Version 1.0

Fecha: 26 de Mayo 2022

Pagina 70 de 300

GESTION DEL RIESGO

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS:

. Tipo
- . Riesgo
Paso Actividad Riesgo VTR | Controles g de
Residual y
Riesgo
1 Registro de No lectura de la huella Utilizar el
huellas digital registro facial. 1
digitales en el
reloj.
2 Generar No registrar las Actualizacién
reporte de o
asistencia. justificaciones  en A Diaria del 1
tiempo y forma. | control &
Asistencia.
Ingresar Ingresar justificaciones Control interno
justificaciones erréneamente y aplicar de revisién de
3 . . A 1
presentadas en | deducciones de salario. todo el proceso.
tiempo y forma.
4 Elaboracién de | No presentar el informe Control
Informes de | de asistencia a la Sub biométrico de
Asistencia. Gerencia de Recursos asistencia.
Humanos en tiempo y
forma y prescriba el
A 1

plazo para hacer

deduccién en planilla o
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4 14 asistencia para
la aplicacién de

sanciones.

. Tipo
e ) Riesgo
Paso Actividad Riesgo P|1|VIR| Controles . de
Residual A
Riesgo
aplicar la  medida
disciplinaria.
5 Aplicar las | Que no se apliguen las Entregar a
sanciones sanciones en tiempo y tiempo los
forma. informes de

MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS

TRANSVERSALES ESTRATEGICOS

orientadas  al
anticorrupcion?

Preguntas de Verificacién Si | No Respuestas de Verificacion
o ) Si se Descarga las huelias digitales de los
¢La descripcion del proceso incluye relojes y verifica la informacién del reloj con el
medidas concretas (actividades) | reporte de entradas y salidas y compara la

Control _Interno vy informacién con los pases de salida o algun

permiso en especial.

orientadas a la Participacion Ciudadana?

g,La. descripcion del RIPEERS '|ncIuye si, se realiza las sanciones disciplinarias en

medidas concretas (actividades) | X base a Ley

orientadas a la Descentralizacion? )

%‘;%i dgzsc”pcégzcrgteals prOC?:;iVig:g;y; X No, ya que en este proceso solo participan los
empleados y funcionarios de la Secretaria.
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¢La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X Si, Existe Transparencia, pero la informacion
orientadas a la Transparencia v Acceso a

la Informacién Publica?

solo es brindada al solicitante.

¢La descripcion del proceso incluye ) -
medidas concretas (actividades) | X Si ya que la oficial de personal se encarga de

orientadas al Archivo Documental? almacenar cada pase de salida en los

Expedientes de cada empleado.

orientadas al

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

No aplica al proceso.
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ANEXOS

LISTADO POR CODIGO DE EMPLEADO
[ cobiGoBE |

No. EMPLADO Nombra Apellido
|
1 LIRIHA ] 1 Aldo Fubrizio Iilillm.u Chulanven
2 CRALICHY | (005 Alexis Vuel Rivern
E 3 000001008 A Caroding Rivern Morales
4 0OU00100Y Bryom Zobell Mu!iu Rt
s 000001011 Cauilos Roberto Mejin Aplicono
-3 Q00001012 Caoibos Allfredo [ hakdorancla Uit
ki QUOD0I1013 Cnthurne Nicoks Vel Salin
a 000001018 1Jnvid Aleiondro | | e
[ [T Fika Walesko Ve,
| 10 000001020 Fiadras G wlusquez Cruz,
11 [T =2 Iiwelin Sobevdu Ladron Arwli
12 RO 025 idilberto Josuc [ubio Moncadn
i 000001026 el Nom Solormno Hemundez
14 GO0 028 Atinn Milagro Lo Honwiro
is LHILICH Y L300 Georging 1 iva Castillo
16 000001031 CGlendvs Xiomma iz Reves
17 000001033 [ Gilorin Anwnda Lopez Soto
18 000001034 Ciuillernmo Alonso Puredes Hermundez,
19 GUVOO1039 Fraric] Wisuinis Chitinos Romirez
|20 | oobhoidn sl Josué Rodriucz Molinu
21 N Y Jan Absalon |Lopez Velasquez
F¥) Q00001042 Sty Wi Flores 1 Opez
23 000001045 gy Sivaer |Mudrid Quiroz
E [T Juun Cutlos Almendarez Tones
5 (00001048 [Jorpe idunrdo Femundo Vaolk: Gonzkez,
26 000001050 Jose Roberto Alvrez Rivera
27 R 52 oo Joel Acostn Rodus
T} 000001053 Jusn Palky Al Pt
29 000001054 Jomie Rosibel Radns Rovelo
30 LU | D56 I ulton IMorold Hrulal
31 000001057 Kl Ruquel Abvarado Larios
| 32 | 000001058 IKnrhu it Irias Henrigue?.
33 000001060 E clvin Alkexis Mediny Moz
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1 [0 1004 Aklo Fabrizo Iraheta Guman SEDESPA 2054444 D738 1229 45100
3 [oono1ms Akxis Varch Rivera IseDESPA  [ras.iaad fozs2 (130 518400
3 [HCON0 1008 Ana Carolna Rivcra Moraks ]SEDESPA UMM [0R5T7 14211 52340
4 Bnaom Zobell Mciis Romero SEDESPA AN
& [noonniol | Carbs Roberto Mcia Apl.'uno SEDESPA 20 [0y 1442 53300
6 {moooio12 Carbs Alfiedo Makdorado Osorto | SEDESPA 2ui23-000 {0904 1337 4:331H)
7 [ooovo1013 Catlerine Nicok VebsquesSalims  |SEDESPA [ X
W [IRRI1018 David Akjandro Luna Duarte SEDESPA __ |anaa-tukid 1315

9 [pouolory Ekn Wakska P .E)ESPA 4K
30 [0o01020 |Edras Omar vehsquer Crw, |SEDESPA [
13 00001024 |Eveln Sobeyda Gundron Andino |SEDESPA  [a2innd (0744 (1317 5330
12 [ion102s [Ediberto Josue Rubio Moncada [SEDESPA  [aiiadpbetis [175%

13 [Huon1026 Edgardo Nain Sobram Hemanden  [SEDESPA  [JZi-fhad (1923 |14k 32100
16 oo 1028 Fatima Milagro Centeno Romero |SEDESPA il
15 Iwonolo3o Georgira Leiva Castllo |SEDESPA [
16 00001031 Glendys Xiomam Onz Reves __|SEDESPA P
17 [B001033 Gloria Amanda Lopes.Soto |sEDESPA [T
1 [ 14 Gullermo Alonso Paredes Hemandes. — |SEDESPA 11 1K)
19 [b0uto1039 Ingrid Vivim Chirinos Ramircz. |SEDESPA [
1 D00 Lod0 Isracl Josué Rodriguez Molina |SEDESPA tHn|
21 {10000 1041 Jair Absalon Lope Velisques |SEDESPA  [Aizi-i-11d [nws7 HHBHHRER,
2 [l (2 Seway Mutris Flores Lipes |SEDESPA [ X
23 [IRninins Va0 Javer Madrd sy |SEDESPA 115 0|
0 [0OUBIHT | Carbs Atrendare Tores|SEDESPA |25k [0RS1 1311 421110
00148 Jorge Edwardo Fermando | Valle Gonvaler, ISEDBPA 12T 19 ] | 1220 ELE
= [I00001050 Josc Roberto Abares Rivera ISEDEPA A0 D908 1322 AR X
2 o082 unior Jocl Acosta Rodas |SEDESPA  [2u2i-tdnd [owsa [1340 44610
20 001053 | Juan Pablo Avik Baiva JSEDESPA Lk
) ] Jaie Rossibal Rodas sk |sEniEspa I
% Kahon Hanokd [Brull [sEpesra. [naadnd fwan (1253 33300
a1 [on10s7 Kark Raquel Aharado Larios |SEDESPA 0|
32 (0001058 Karh Patrich [rios Herrguer. |SEDESPA il
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Aplicar la deduccién del impuesto sobre la renta a los funcionarios y empleados que conforme a

Ley estan obligados a pagar tributos.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Cumplir a cabalidad con la Ley de Impuesto Sobre la Renta.

MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

No. Cadigo

Documento

Ley de Impuesto sobre la Renta.

Comunicado Anual de la del Servicio de Administracion de Rentas.

Disposiciones Generales de Presupuesto.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO:

e Calculo de ISR
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RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Sub Gerencia de | Analista de Recursos Humanos coordina, supervisa y evalua
Recursos Humanos programas de seleccién de
personal.

INSUMOS DEL PROCESO:

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Reporte del monto a deducir por | En sistema y archivo indefinido
concepto de ISR por empleado.
2 Reporte confirmado. En sistema indefinido
3 Calculo de Impuesto Sobre la En sistema indefinido
Renta o Retencion en la fuente.

PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCESO:

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

1 Reporte del Célculo del ISR via | gn sistema y archivo Indefinido
sistema SIARH.

DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS

ISR: El impuesto sobre la renta, es una carga fiscal directa que se aplica a los ingresos que

incrementan el patrimonio de un contribuyente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. El analista de Recursos Humanos solicita el calculo del ISR via sistema a la unidad de
SIARH.

2. El Analista de Recursos Humanos revisa el reporte del célculo generado por el sistema
SIARH, luego revisa el calculo de impuesto sobre la renta en planilla.

3. El Analista de Recursos Humanos aplica en la planilla la cantidad a deducir mensualmente
durante 10 meses por concepto de pago.

CUADRO DE DESCRIPCION DE PROCESOS

Actividad Tiempo

Producto

Responsable Envio a:

Solicitud del calculo de impuesto | Sistema SIARH 1dia Analista de  [Correo de solicitud Unidad del
1 sobre la renta. Recursos SIARH
Humanos
2 fewsmn del célculo de impuesto| Sistema SIARH 1 dia Analista de  |Reporte generado del Planilla
obre la renta Recursos calculo de impuesto mensual
Humanos obre Renta.
Aplicacién de la cantidad a deducir. | Planilla mensual 1 dia Analista de  [Cantidad a deducir Planilla
3 revisada Recursos  |del impuesto sobre mensual
Humanos 3 renta,
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

FLUJOGRAMA: IMPUESTO SOBRE LA RENTA

SUB GERENCIA RRHH UNIDAD SIARH

Solicitud del cdlculo de
impuestosobre larenta.

Recibe solicitud del clculo
" delSR

: |

@,

l

Revision del calculode
impuestosobre larenta

generaado porelSistema
SIARH.

l

Aplicaenplanillala
cantidad a deducirdel
impuestosobre la
renta.

l

Se archivan las
planillas via sitema.

FiN
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GESTION DEL RIESGO
MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS:
= Tipo
iesgo
Paso Actividad Riesgo VTR | Controles X 9 de
Residual |
Riesgo
Solicitud del Cdlculo
del ISR via sistema
SIARH. B = B B B
Revision del célculo | Omisién de la Revision
de impuesto sobre la | deduccién del del célculo
renta. impuesto  sobre la del
renta del funcionario impuesto ’
o empleado obligado. sobre la
renta
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. Tipo
- ] Riesgo
Paso Actividad Riesgo P | 1| VTR | Controles de
Residual | |
Riesgo
3 | Aplicacion de | Incorrecta aplicacién Revisién
Deduccién al | de  Deduccion  al en la
empleado/funcionario | empleado/funcionario | , | , aplicacion 1
del
impuesto
sobre la
renta.
MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS
TRANSVERSALES ESTRATEGICOS
Preguntas de Verificacién Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye Revision de ingresos percibidos por el
medidas concretas (actividades) | empleado y deducciones por parte del Analista
orientadas al Control Interno vy de personal.
anticorrupcién?
¢La descripcion del proceso incluye El calculo del impuesto sobre la renta es
medidas concretas (actividades) X | elaborado por el analista de personal en base a
orientadas a la Descentralizacion? la Ley del impuesto sobre la renta.
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¢La descripcidn del proceso incluye
medidas concretas (actividades)

orientadas a la Participacion Ciudadana?

En este proceso solo estan involucradas los
empleados de Ia secretaria.

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Transparencia y Acceso a

| la Informacion Publica?

El calculo de impuesto sobre la renta es
brindado solamente al solicitante con el
comprobante de pago.

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al Archivo Documental?

Si, este documento queda archivado en digital
en el sistema.

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

No aplica al proceso.

BIBLIOGRAFIiA

1. SAR-Servicio de Administracion de Rentas- Honduras-Ley de impuesto sobre la renta-2004
2. SEDESPA-Secretaria de Estado para el desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos-
Honduras, Manual de procesos y procedimientos-2022
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SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS (SEDESPA)
CALCULO DE [MPUESTO S8OBRE LA RENTA 2023
SUBGERENCIA RECURSOS HUMANOS
NOMBRE:

TABLADE RNG
SUELDO ACTUAL 000000 SUELDOX 12 800,000.00 001 - 189,039.47 EXENTOS
TOTAL SUELDO 500,000.00 109,030.48 - 30349980 15%

303.499.01 - 70581378 20%
(-) DEDUCIBLES J05B13TTENADELANTE  25%
9% INJUPEM £4,000.00
GASTOS MEDICOS 40,000.00
LEY ISRART.14 0.00
OTROS 0.00
TOTAL DEDUCIBLES 400000
"RENTA NETA GRAVABLE 506,000.00 308,960.53
CALCULD SEGUN LA TABLA
RNGAL 15% 104,450.43 16,669,06
RNG AL 20% 202.500.10 40,500.02
RNG AL 25% 0.00 0.00
TOTAL CALCULDS 106,860.53 56,169.08

ISR PAGADO FEB-MAR-23

JMPUESTO PAGADO 0.00 0.00
CALCULO NETO DELISR 58,169.08
| IMPUESTO SOBRE LARENTA | semes | FIRMA

CONTROL DE CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

Autor IR Cambio Autorizado por:
Fecha | Version . Descrlpcl;t_:m gel
Cargo Area el Cargo Firma
N/A
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fortalecer las capacidades, competencias y habilidades de los colaboradores de la institucion,

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Incentivar a los colaboradores de la institucién en aras de contribuir a su desarrollo personal,

profesional y laboral.

MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

No. Cédigo

Documento

Ley de Servicio Civil

Ley de Teletrabajo

POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO:

e Circular de Divulgacién de Programacién de cursos.

e Memorandos Respuesta de las oficinas para inscribir a los participantes.
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» Memorandos de seleccion oficializando los participantes del curso.

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Sub gerencia
Recursos humanos

de

Oficial de control interno y Capacitacion.

Apoya
planificacién de Capacitaciones.

al desarrollo y

Sub gerencia
Recursos humanos

de

Sub Gerente de Recursos Humanos.

Encargado de apoyar, liderar y
gestionar el
personal.

desarrollo del

INSUMOS DEL PROCESO:

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Circular para promover las En archivo Indefinido
capaciones programadas.
2 Registros de personal En archivo Indefinido
Material logfstico utilizados en las | En archivo Indefinido
capacitaciones.
4 Fotocopias para el desarrollo de la | En archivo Indefinido
capacitacion.
5 Certificados de capacitacion En archivo Indefinido
PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCESO:
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

Certificado de capacitacion

Copia en archivo
interno.

Indefinido
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DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS

Capacitacion: Son las actividades didacticas, orientadas a ampliar los conocimientos, habilidades
y aptitudes del personal que labora en una empresa.

INFOP: Instituto Nacional de Formacién Profesional, fue creado mediante Decreto Ley No. 10, del
28 de diciembre de 1972.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. La Sub Gerencia de Recursos Humanos y el oficial de control interno y capacitacion realizan
un diagnéstico, y posteriormente define los temas conforme a las necesidades encontradas
de la Secretarfa, luego presenta el listado de los cursos definidos al Subgerente de Recursos
Humanos, para la elaboracion del plan de capacitacion.

2. ElSubgerente de Recursos Humanos y el Oficial de Control Internoy Capacitacion conforme
al cronograma elaboran el Plan de Capacitacion.

3. El Oficial de Control Interno y Capacitacidn establecera una programacion de los cursos a
impartir, asi como un listado de necesidades para el desarrollo del mismo.

4. El Oficial de Control Interno y Capacitacién desarrolla los cursos conforme al cronograma,
solicita y entrega los certificados de capacitacion a los funcionarios/ empleados.

5. EL Oficial de control interno y Capacitacién hace registro de las evaluaciones de las
capacitaciones con sus respectivas notas finales de los participantes haciendo un informe
final de aprovechamiento de nuevos conocimientos.
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCESO
Etapa Actividad Insumo Tiempo Responsable Producto Envio a:
Formato de Diagnéstico de
1 Levantamiento de diagnostico de Diagnostico de Sub Gerente de | necesidades de Sub Gerente
. - idades del 1 mes Recursos capacitacion. de Recursos
necesidades de capacitacion. necesidades de Humanos y Humanos y
personal. Oficial de control Oficial de
interno control intemo
2 Elaborar Plan de capacitacién Diagnéstico de Plan de Capacitacion | Sub-Gerente
necesidades de 1semana| Sub-Gerente de de Recursos
capacitacion. Recursos humanos y
humanos y oficial oficial de
de control control
interna. intena.
Cronograma de
3 Candelarizacién de 1 semana cursos a impartir
programacion de cursos los cursos a impartir Oficial de control| ¢on asignacion de
por unidad Mg personal a Of::’t’lge
administrativa o capacitar. intemno.
técnica, ambas
Listado de cursos
Desarrollo de cursos conforme al desarrollados Trimestral Oﬁcigl de control Certificados y Oficial de
4 Cronograma interno constancias de control
capacitacion. intemo.
Certificados y listados Sub Gerencia de| Informe final de Control intemo
de calificaciones por 2 dias Recursos aprovechamiento de y
5 Evaluacién final funcionario. Humanos y nuevos capacitacion.
Oftcial de controlf -0 irientos.
interno y
Capacitacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

FLUJOGRAMA: PLAN DE CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

SUB GERENCIA RRHH

EMPLEADO / FUNCIONARIO

Levantamiento de
diagndstico de necesidades
de capacitacion.

Elaboranelplande
Capacitacion.

Elaboran Cronograma de cursos

aimpartir con asignacién de
personal a capacitar.

A

desarrollo de les cursos
conforme al
cronograma

v

I

Elabaran Informe final
de aprovechamiento de
nuEvos conocimientos,

FIN

Recibe Capacitaciény
certificadode lamisma
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GESTION DEL RIESGO

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS:

Paso Actividad

Riesgo P Controles

Riesgo Tipo de
Residual | Riesgo

de

de

Levantamiento | Que el enfoque

de diagnéstico | de los

necesidades

capacitacion.

Previo al
Levantamiento
participantes o de diagnéstico

encuestados sea de necesidades

3
solo el personal de capacitacion
no laboral. brindar la
induccién

correspondiente
para establecer la
metodologia vy
los objetivos a

alcanzar.

Elaborar

de

Plan | No tabular la

capacitacion

Se realiza el plan
informacion de capacitacion
correcta 'y no Anual con los
contar con el datos arrojados

apoyo de los en el
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Paso Actividad Riesgo P Controles Ripeg0 Tipode
Residual | Riesgo
entes Levantamiento
gubernamentales > de diagnostico ’
que brindan de necesidades
capacitaciones. de capacitacion y
la  cooperacion
de entes
gubernamentales
como INFOP y La
Direccion
General de
Servicio Civil.
3 Programacién | Incumplimiento Llevar a cabo una
de cursos de planificacion en
candelarizacion coordinacion con
de cursos por falta la Gerencia
de logistica. Administrativa y
i las instituciones 1
encargadas de
desarrollar
capacitaciones
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Paso Actividad

Riesgo

4 Desarrollo de

No contar con los

cursos recursos y la
conforme  al | logistica
Cronograma necesarias para el
desarrollo del
cronograma
establecido  de
capacitaciones.
Evaluacion Desercion u
final. abandono de las

capacitaciones.

VTR

Tipo de

Controles Rlesgo
Residual | Riesgo

Realizar la
solicitud con
anticipaciéon de
logistica para el ]
desarrollo
satisfactorio del
cronograma  de
actividades.
Llevar registros
de control de
asistencia
obligatoria a las
capacitaciones

1

con la
autorizacion o
visto bueno de
los jefes

superiores.
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MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS

TRANSVERSALES ESTRATEGICOS

orientadas a la Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica?

Preguntas de Verificacién Si | No Respuestas de Verificacién
(La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) El Sub Gerente de Recursos Humanos da el
orientadas al Control  Interno vy X visto bueno del listado de cursos definidos.
anticorrupcion?
¢La descripcion del proceso incluye Las capacitaciones son impartidas bajo la Ley
medidas concretas (actividades) X | de servicio Civil.
orientadas a la Descentralizacién?
r%l_e?:ii d:zscr'pcé?):crggs proct(B:;iVig:Lueyse) X En este proceso solo estan involucrados los
orientadas a la Participacion Ciudadana? empleados de la Secretaria.
iLa descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X Si, la informacion es brindada a quienes la

soliciten.
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¢La  descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X
orientadas al Archivo Documental?

Si, las evaluaciones se guardan en el archivo
interno.

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

No aplica al proceso.

BIBLIOGRAFIA

DGSC- Direccién General de Servicio Civil — Honduras, Ley de servicio Civil-1993

2. MT-Ministerio de trabajo- Honduras-Ley de teletrabajo-1959
SEDESPA- Secretaria de Estado para el desarrolio y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos-
Honduras, Manual de procesos y procedimientos-2022

ANEXOS

Aun no se tiene informacion, se trabaja en ella.

CONTROL DE CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

Autor P Cambio Autorizado por:
Fecha | Versién - Descrlpcl;?n del.
Cargo Area el Cargo Firma
N/A
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PROCEDIMIENTO

5. GENERACION DE PLANILLAS DE PAGO MENSUAL, DECIMOTERCER Y

DECIMO CUARTO MES.

cODIGO:
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RESPONSABLES DE LOS CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

Elaboracion del documento:

Elaborado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma
Katy Jiménez Oficial de control [Sub gerenciade | 5, _~_ 2 i
interno Recursos ol6-9-dod3
Humanos.

Revision del Documento
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Revisado por:
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Gestor Especialista
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Verificacion del Documento
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Coordinador del
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Aprobacion del Documento

Aprobadoipor: Cargo Area Funcional Fecha
Abog. Fabiola ] _
Claudett Abudoj Eecrcejtano de Eecrgtarla de
Mena stado stado

TABLA DE CONTENIDO DEL PROCEDIMIENTO
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2.Tabla de contenido B - 100
3.0bjetivo del procedimiento_ - 101
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14.-Gestion del riesgo

17. Bibliografia
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19. Control de cambios al procedimiento

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Pagar en tiempo y forma a los funcionarios y empleados de SEDESPA conforme a los procesos y

procedimientos legales establecidos.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Ejecutar de forma eficaz y transparente el presupuesto asignado para pagos de sueldos de

funcionarios y empleados.
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MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO
No. Cédigo Documento
1 Ley de salario minimo (Bono educativo)

Regimen de Servicio Civil. (vacaciones)

Ley de Impuesto sobre la Renta

POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO:

o Expediente del Empleado

o Acuerdos y Acciones de Personal (Aumentos, Licencias, Cancelaciones Etc.)
o Solicitudes varias por préstamos personales, hipotecarios y reingresos por parte de

INJUPEMP.

e Listado de notificaciones de las Organizaciones, Instituciones, bancos y Cooperativas.

e Listado de Personal

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Sub Gerencia de | Analista de Recursos Humanos coordina, supervisa y evalua

Recursos Humanos programas de selecciéon de
personal.

Sub gerencia de | Sub Gerente de Recursos Humanos Encargado de apoyar, liderar y

Recursos humanos gestionar desarrollo  del
personal.

Administracion General | Gerencia administrativa responsable de la

recursos

administracién presupuestaria,
la administracion de los
humanos y la
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administracion de materiales y
servicios generales.
INSUMOS DEL PROCESO:
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Total, afectado a deducir de Archivo Indefinido
planillas
2 Deduccién aplicada en el sistema Archivo Indefinido
SIARH
3 Planiila generada Archivo Indefinido
4 Planilla Autorizada/ SGRH Archivo Indefinido
5 Planilla Validada Archivo Indefinido
6 Planilla Autorizada / Gerencia Archivo Indefinido
Administrativa.
PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCESO:
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Pago al personal

En sistema Indefinido

DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS

SIARH: Sistema Integrado en la Administracién del Recurso Humano.

Namero de Pre compromiso (F'01): Se Genera un FO1 cuando la planilla es aprobada a
través del perfil de usuario del subgerente Recursos Humanos. A nivel de sistema
automaticamente los numeros de pre compromiso son depositados en la bandeja del
Gerente Administrativo para su firma y aprobacién del mismo, una vez firmados son
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trasladados a la bandeja del tesorero general para ser priorizados y finalmente enviado al
sistema bancario para ser depositado el sueldo a cada servidor publico.

Deducciones: Las deducciones son los montos que se descuentan al salario bruto de un
trabajador para dar como resultado el salario neto.

SEFIN: Secretaria de Finanzas de la Republica de Honduras, Es una empresa que opera
principalmente en el sector Infraestructura.

SIREP: Se entendera por Sistema SIREP, al conjunto de normas, procedimientos e instrumentos
técnicos comunes para todas las entidades del sector publico, que tienen por objetivo, en el
contexto de un Estado moderno, ordenar el proceso del Registro del Recurso Humano del Sector
Publico, que sea confiable, uniforme, ordenado y pertinente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. EL Analista de Recursos Humanos recibe los Acuerdos y Acciones incurridas en el periodo
de pago, asi mismo las notificaciones mensuales de los compromisos adquiridos por parte
de los empleados en las instituciones publicas y privadas con las que se tiene convenio,
como también las notificaciones de embargos proporcionadas por la Secretaria de Finanzas.

2. El Analista de Recursos Humanos ingresa las deducciones al sistema (datos obligatorios y
complementarios SIARH) FICHA DE FUNCIONARIO SIARH, confirma y coteja el listado del
personal que laborara Permanente y Contrato.

3. El Analista de Recursos Humanos registra en el sistema las notificaciones de cambio y
movimientos de las acciones de personal, multas de trabajo y las incorporaciones del nuevo

personal contratado. (DATOS OBLIGATORIOS SIARH FICHA DEL FUNCIONARIO), luego
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valida las fichas de funcionario en SIREP de SEFIN y revisa la Planilla via sistema y por tltimo
remite al subgerente de Recursos Humanos para su aprobacién. En este momento el
analista de Recursos Humanos genera la planilla del decimotercer mes de trabajo o
decimocuarto mes dependiendo el tipo de planilla a pagar, por lo que el sistema al
seleccionarse la opcién del tipo de planilla a generar analizara los contratos aprobados en
estructura Il del SIARH y su tiempo de vigencia para generar la planilla.

EL Subgerente de Recursos Humanos Coteja y revisa la planilla con la documentacién
soporte, luego aprueba la némina via sistema para elaborar el memorandum dirigido a la
Gerencia Administrativa adjuntando la documentacién soporte.

Validacion de la planilla a SIREP de SEFIN para autorizacién de pago y que los funcionarios
no se encuentren de alta o registrados en otras Instituciones del Estado y autorizacién de
planilla por parte de SIREP.

EL Sub Gerente de Recursos Humanos Remite los F-01 a la Gerencia Administrativa para la
priorizacién del Pago, y se solicita firma de recepcién para remitir copia de recibido a la

Unidad Archivo.

106 | 5




SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y =
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS (SEDESPA)

Secretaria de Estado para
el Desarrollo y Sequimiento

de Proyectos y Acuerdos

Gobarnade 11 Repubica

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

SEDESPA-SGRH- MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS SUB GERENCIA DE

2023 RECURSOS HUMANOS

Version 1.0 Fecha: 26 de Mayo 2022 Pagina 107 de 300

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCESO

Actividad

Insumo

Responsable

Producto

Envio a:

Recepcion y  revision  de 1. Acciones
Documentos (Deducciones: incurridas en el ] Total, afectado a .
lanillas de préstamos de las eriodo  de SRS ; deducir de planillas Sistema
piagiiast e prESteiiey = p Analista de SIARH y
instituciones que se tiene pago. Recursos Analista de
convenio y retenciones Humanos Recursos
establecidas por la ley.) Humanos.
1. Deducciones
Caraa en el sistema SIARH 2. Listado de Analista de | Deduccién aplicada en Sistema
g personal 5 dias Recursos el sistema SIARH SIARH
permanente y Humanos
contrato.
1, contrato
cargado en el Analista de '
Generacion de planilla sistema. Recursos Planilla generada Analista de
2 horas Humanos Recursos
Humanos
1. Revisionde planilla Sub gerente
2. Aprobacion de Subgerente de de Recursos
Verificacién y Aprobacion némina. 12 horas Recursos Planilla Autorizada/ ~ [lumanos
Humanos
SGRH
1. Validacion de Remite los
planilla. Analista de F'01a _Ia
Autorizacion de planilla por parte 12 horas Recursos Planilla Validada gerencia
de SIREP Humanos Administrativa
de la
Secretaria
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Actividad Insumo Responsable Producto Envio a:
1. Remisién de F'01.
Planilla Autorizada /

F’01 validados. Gerencia Gerencia Tesoreria

12 horas | Administrativa General de la

Administrativa. Republica
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

FLUJOGRAMA: GENERACON DE LA PLANILA DE FAGD MENSUAL DECIMOTERD

ER Y DECIMOCUARYTO MES.

SUB GERENCIA RRHH

GERENCIA ADMINISTRATIVA

SIREP

————————————,
(“ Inicio 2

h 2
Recepcidny raviaién de
Documentos (Deducciones:
planillasde prestamos de las
instituciones que sa tiene
convenloyrarancionea
estableddasporiaiey.)

e

Carga las
deduccionesen wi
slstema SIARH

b4
Genaraciénde planilia
mansusl, dadmotercar mes1 o
decimocuarto mes iegun saea la
planilis a pagar

-

El Sub Gerente on Aecursos
Humanos aprusbala némina
mensual, decimomrcer maso

declmocusrtomaes segunseals
planiliaapagar

:

Valldacldn de pianilia
mensual, decimowrcarmes o
AeCiMocunrto M e gun ses
Ia planiiis a pegor.

Envio de memorindum de los
F'01 8 firmarde |a planiila
mansusl denmatercer meso
dedmocusrtomassegunies
s planillaspagar.

Copladeredbido porparte

de GermnciaAdmin strativa,
archivadasnis unided de
srchive

- documentacién

Raclbe memordndumy

soporta.

Velidalaplanilieen
sistama SIREP

1095




& »

Secretaria de Estado para SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS (SEDESPA)

el Desarrollo y Sequimiento

de Proyectos y Acuerdos
Gobzeino de Ja Republica

SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

SEDESPA-SGRH- MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS SUB GERENCIA DE

2023 REC

URSOS HUMANOS

Version 1.0 Fecha: 26 de Mayo 2022 Pagina 110 de 300

GESTION DEL RIESGO

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS:

- 8 . Riesgo Tipo de
Paso Actividad Riesgo P |I|VTR Controles : .
Residual Riesgo
Recepcion y | Recepcion de Revisién previa
revision  de | deducciones con de
datos documentacién
Documentos
) incorrectos. antes de aplicar
(Deducciones: .
las deducciones.
planillas  de
préstamos de
las 2 1
instituciones
gue se tiene
convenio vy
retenciones
establecidas
por la ley.)
Carga en el | Cargar Verificacion  de
sistema SIARH | informacién informaciéon para
incorrecta de una 2 aplicar 1
deducciones
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Controles

Riesgo Tipo de
Residual

Riesgo

previo a la carga
en el sistema

SIARH.

Paso Actividad Riesgo
deduccion al
empleado.

3 | Generacién de | Problemas
planilia técnicos de
internet para
operar la

Plataforma de la

DGSC.

Apoyo
permanente del
equipo técnico de

IT.

4 | Verificacion y
Aprobacion

de planilla.

Que la
verificacion de la
planilla se haya
hecho de manera

errénea.

Revision por
parte del Analista
de Planilla antes

de ser aprobada.

5 Firma F-01
por la
Gerencia

Administrativa
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MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS

TRANSVERSALES ESTRATEGICOS

Preguntas de Verificacién Si | No Respuestas de Verificacion

orientadas  al

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
Control _ Interno _ y

Revisién por parte del Analista de personal y
aprobaciéon de la Sub Gerente de Recursos
humanos de sueldos, salarios deducciones y

nombre de puestos.

anticorrupcion?
¢La descripcion del proceso incluye Ais . .
medidas concretas (actividades) X El Gerente Administrativo les firma el

orientadas a la Descentralizacién?

documento F’01 para proceder al pago.

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
orientadas a la Participacién Ciudadana?

En este proceso solo estan involucrados los
empleados de la Secretaria.

¢la descripcion del proceso inciuye

medidas concretas (actividades) X Si, esta informacién se ie entrega al oficial de
orientadas a la Transparencia y Acceso a transparencia.

| la Informacion Publica?

¢La descripcion  del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X
orientadas al Archivo Documental?

Si, se guarda en un archivo digital que lleva el
analista de personal.

orientadas al

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

No aplica al proceso.
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RESPONSABLES DE LOS CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

Elaboracion del documento
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Pagar en el tiempo establecido por la ley, el derecho laboral que corresponde al ex empleado.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Cumplir con el derecho constitucional y laboral de indemnizar a los ex empleados de la institucién
por los servicios prestados.

MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

No. Codigo Documento
1 Ley de presupuesto.
2 Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
3 Codigo de trabajo.
4 Disposiciones generales de Presupuesto para el afio en Curso.
Requisitos exigibles para el tramite de pago de prestaciones laborales.
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POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO:

e Reporte del Requerimiento presupuestario.

e Dictamen legal de la Secretaria de Finanzas.

e Dictamen del Juzgado

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Sub Gerencia de | Analista de Recursos Humanos
Recursos Humanos

coordina, supervisa y evalua
programas de seleccién de

personal.

Sub gerencia de | Sub Gerente de Recursos Humanos
Recursos humanos

Encargado de apoyar, liderar y

gestionar el desarrollo

personal.

del

INSUMOS DEL PROCESO:

Caodigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Hoja de requisitos Archivo Indefinido
2 Finiquito de bienes nacionales. Archivo Indefinido
3 Constancia Laboral para personal Archivo Indefinido
permanente.
4 Hoja de liguidacién. Archivo Indefinido
5 Informe de registro de Archivo Indefinido
documentacioén completa para
elaboracién de expediente de pago.
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6 informe completo Autorizado por la | Archivo Indefinido
Sub Gerencia de Recursos
Humanos.
7 Recibo de pago de indemnizacién | Archivo Indefinido
laboral.
[ 8 Expediente de pago ejecutado. Archivo Indefinido
PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCESO:
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

1

Pago de prestaciones. EnsEies

Indefinido

DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS

Prestaciones laborales: Son todas las retribuciones que Ia empresa debe otorgar al personal de

forma obligatoria y complementaria al sueldo.

Deducciones: Las deducciones son los montos que se descuentan al salario bruto de un
trabajador para dar como resultado el salario neto.

Unidad de archivo: Son garantes de derechos y deberes de las personas que laboran en las

empresas.

Expediente de pago: son los que se adosaran a los comprobantes de pago de Tesoreria para su
archivo incluyendo los originales de pagos de tributos.

Gerencia Administrativa: Es responsable d= la administracién presupuestaria, la administracion
de los recursos humanos y la administracién de materiales y servicios generales.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El Analista de Recursos Humanos notifica por escrito los requisitos exigibles para el pago
de prestaciones laborales que debe presentar para iniciar con el tramite de pago de
prestaciones.

E| Analista de Recursos Humanos recepciona la documentacion requerida del ex empleado
y revisa que la documentacion y requisitos esten completos para proceder a la elaboracion
del expediente del ex empleado.

El Sub Gerente y Analista de Recursos Humanos elabora el expediente con todos los
antecedentes laborales y demas documentacién requerida y acreditada por el ex
empleado, elaborando un informe completo Autorizado por la Sub Gerencia de Recursos
humanos se procede a enviarlo a Gerencia administrativa.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos entrega a Gerencia Administrativa el expediente
completo, para proceder a generar el recibo de pago de indemnizacion laboral y convoca
al ex empleado, para que este firme a conformidad del mismo.

La Gerencia Administrativa procede a emitir el proceso de pago de la indemnizacion laboral
a través del SIAFI, luego la asistente operativa de Recursos Humanos remite la copia del
expediente de pago a la Unidad de Archivo.
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCESO

Actividad Tiempo Responsable Producto

Notificacion por escrito de los 1. Hojade
1 requisitos al interesado vy requisitos
recepcion de documentos para 2. Finiquito d= Analista de . L
pago prestaciones. Bienes 1 dia Recursos Hoja de liquidacion. Ex empleado.
Nacionales Humanos
3. Expediente del
empleado
4. Hojade
liquidacién.
2 Recepcion y revision de1 1. Revisién de Analista de
documentacién presentada por el ex deducciones en el Recursos  |Informe de registro de | Sub Gerencia
fempleado para pago de expediente del ex Humanos  |documentacion de Recursos
indemnizacion laboral. empleado. 1dia completa para Humanos.
lelaboracién de
iexpediente de pago.
Elaboracion de expediente con| 1. Remision  del Sub-Gerente de Gerencia
3 todos los antecedentes laborales | expediente del Recursos Informe completo Administrativa.
Eemgi ddocumer:tos reqlueridos y empleado. 5 Humanos Autorizado por la
creditados por el ex empleado paral 5 o4y del 185 Sub Gerencia de
el traslado a la Gerencia expediente R
Administrativa a trémite de pago. P ECUE0S
Humanos.
completo el expediente la Gerencia 1. Expedient El ex
administrativa genera el recibo de e del Recibo de pago de empleado
4 pago de la indemnizacion laboral y empleado. 2 dias Gerencia indemnizacién
convoca al ex empleado para la Administrativa.
. laboral.
firma del mismo.
La Gerencia Administrativa procede Unidad de
emitir el proceso de pago de la 1. Recibo de pago Expediente de archivo.
5 ndemnizacién laboral a través del de 2 dias Gerencia pago ejecutado.
SIAFI. indemnizacién Administrativa.
laboral.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

FLUJOGRAMA : PAGO DE PRESTACIONES LABORALES.

SUB GERENCIA RRHH

GERENCIA ADMINISTRATIVA

SUB GERENCIA RECURSOS HUMANGS

-

interesado.

.“""-—\_\___._/—'__\_‘_\“H
Recepcion y revision |
de la documenta%

Elaboracion de Recibo
de Pago

Notificacibn por escrito
de requisitos al

v

Remision de ‘
Expediernte a G.A.
para tramite de pago

Recibe expediente

Y

g,
+

A

‘ Archiva

Firma expediente ‘

- d__,,/ =
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GESTION DEL RIESGO

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS:

Paso Actividad

Riesgo

Notificacion por
escrito de los
requisitos al
interesado y
recepcion de
documentos

para pago

prestaciones.

Que no presente
la documentacién
requerida en
tiempo y forma y
se retrase el
proceso de pago
de indemnizacion
y en defecto se
pierdan los fondos
destinados para el
pago.

Riesgo | Tipo de
Controles .
Residual | Riesgo
Hoja de requisitos
exigidos para el
pago de
indemnizacion
laboral.
1
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Paso Actividad

Riesgo

Controles

Recepcién y
revision de
documentacién
presentada por
2 el ex empleado
para pago de
indemnizacion

laboral.

Que no presente
la documentacion
requerida en
tiempo y forma y
se retrase el
proceso de pago
de indemnizacion
y en defecto se
pierdan los fondos
destinados para el

pago.

check list de la
hoja de requisitos
para el pago de
indemnizacién.

Elaboracién de

expediente con

todos los
antecedentes
laborales y
demas

3 documentos

requeridos y
acreditados por
el ex empleado
para el traslado
a la Gerencia
Administrativa a
tramite de pago.

Que se extravié
un documento o
requisito y que se
genere el atraso
del pago para
indemnizacion

laboral.

Hoja de control de
expediente
completo.

Riesgo Tipo de
Residual | Riesgo
1

1
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Paso Actividad Riesgo VTR Controles Riesgo fipoide
Residual | Riesgo
Completo el | Que se transcriba Caélculo definitivo
expediente la | un valor erroneo de indemnizacion
Gerencia en el recibo de laboral  emitido
Administrativa pago. por la autoridad
General ol competente.
recibo de pago
4 de la 1
indemnizacion
laboral y
convoca al ex
empleado para
la firma del
mismo.
La Gerencia | Que no se haya Formato de
Administrativa reservado la cuota reserva de cuota
procede a emitir | €N fiempo y forma (Gerencia
el proceso de para el pago de Administrativa).
pago  de a indemnizacion
laboral.
indemnizacion
laboral a través 1

del SIAFI.
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Riesgo Tipo de
Paso Actividad Riesgo P| | |VIR Controles g i
Residual | Riesgo

MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS
TRANSVERSALES ESTRATEGICOS

Preguntas de Verificacién Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye Revisién de la documentacion por parte del
medidas concretas (actividades) | oficial de personal cotejando expediente con el
orientadas al Control _Interno  y cuadro de deducciones.
anticorrupcion?
¢La descripcion del proceso incluye El expediente de pago es firmado por la
medidas concretas (actividades) X gerencia Administrativa para el pago de
orientadas a la Descentralizacion? prestaciones.
iLa descripcion del proceso incluye Si, en este proceso estan involucrados las
medidas concretas (actividades) | X partes que solicitan el proceso de pago de
orientadas a la Participacion Ciudadana? prestaciones.
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¢La  descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Transparencia y Acceso a

la Informacion Publica?

Si, esta informacion se le entrega al oficial de
transparencia.

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al Archivo Documental?

Si, la copia del expediente de pago junto con Ia
Comunicacion interna de recibido se pasa a la
Unidad de Archivo.

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

No aplica al proceso.

BIBLIOGRAFIA
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DGSC- Direccidn General de Servicio Civil - Honduras, Ley de servicio Civil-1993
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SEDESPA- Secretaria de Estado para el desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos-
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ANEXOS.

Svgalmisntie
Aridaries

EINIQUITO
CONSTANCIA

Reunidos en las oficinas qitn acupa Ds Secretiria pars ef Desarrollo v
Segulminnto de Proyectod v Acuendos [SEDESPA], le Cludadana
#n mi eandicidn de Encargada de ba

Guraiia Adwinisativa do o Secrotarin do Estado para el Dosarrollo La Suscrts Subgeronia de Recursos Humanos do ka Secetarla para el Desartoko y Seqummsrin do
e 1 A A

Froyocios y Acverdos SENEBPA, por mste medio hace consar que (al)(ls) cudadanalo)

¥ Segl ¥ ¥y 'A), mediante ucutndo Labora pars eeln Secretaria de Estado desde el
dod 015G A-2023 e Tochi 0 dio enero del afte 2043, 5 T S — e lte
wl Cludidane portador del - e
[ Macionat de fdentificaciin. N* « ijuilen s " :
desempofiaba en el pussty de Anallsti de Recurses Humanod, con el e
ohjuto de haear conatar quo on esta feehia se ha efectiado I verificaciin Ik Lk s st of de Cuantas (TSC)
fisies dol oquipo y woblliars que tenls en uso o Cludadino wnertpeds W preberie ki imanimende 0o 2073

encontrindose todo cofrects sin
faltantes y o conforniidad al nventario de Biones asignados a
peTsoTa.

Por In antes expuesto y para log lnes legales qie corresponien, §E

EXONERA DE TODA RESPONSABILIDAD ol Ciudadano Firma de S Ostada do Recorsas Humanod

4 . Subgerente de Racurecs Humencs
_ por haber devuelto los uu:us sin Acustto ds Delegacién No.04-86- SEDERPA- 2020
aligin reclame que geriers riparo ante ol Tribomal Superor de Cuentas de Incha 03 do enem da 2023

y para dar fo Armames tres (3) arlginales el presente, slendo ol dia
qitinee (15) del mes i marzo del aio dos mil velitioss [2023).

Eneargada Entroga yresponsabie do uso)
Gerenvia gfministrativa ML

CONTROL DE CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

Autor

Descripcion del Cambio Autorizado por:

Fecha | Version N
cambio

Cargo Area Cargo Firma

N/A
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7. ANEXO DESGLOSADO DE PUESTOS Y SALARIOS.

cODIGO

07

RESPONSABLES DE LOS CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

Elaboracion del documento

Elaborado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma
Katy Jiménez Oficial de control |Sub gerenciade | 34~ 94-2033
interno Recursos :
Humanos.
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Fecha
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Verificacion del Documento
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Verificado por:
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Coordinador del
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\‘«\ ;

Aprobacion del Documento
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N C0c0 AT

ffsuc

TnALER,
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Fecha

Abog. Fabiola

Claudett Abudoj
Mena

Secretario de
Estado

Secretaria de
Estado

TABLA DE CONTENIDO DEL PROCEDIMIENTO

TABLA DE CONTENIDO

1. Responsables de los cambios al procedimiento

2.Tabla de contenido

129

130

1325




SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS (SEDESPA)

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

S

——

SEDESPA-SGRH-
2023

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SUB GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

Version 1.0

Fecha: 26 de Mayo 2022

Pagina 133 de 300

3.0bjetivo del procedimiento

4. Alcance del procedimiento

8. Insumos del proceso

~

14. Gestion del riesgo

17. Bibliografia

18. Anexos

- 131

_ 131

5. Marco legal del procedimeinto_ B S - 131
6. Politicas y lineamientos del procedimiento - N 132
7. Responsables del procedimiento B 132
132

9. Productos o resultados del proceso 133
10. Definicion de glosario de términos, siglas y abreviaturas 133
11. .IDescripcién del procedimineto - 134
12.Cuadro de descripcion del proceso 135
13.Diagrama de flujo del procedimiento o 136
- - - 137

15. Matriz de evaluacion de riesgo 137

16. Matriz de verificacion de inclusién de elementos transversales estratégicos 138
_ o . 139

B 140

141

19. Control de cambios al procedimiento___

1335




Secretaria de Estado para
el Desarrollo y Seguimiento

de Proyectos y Acuerdos
Goh:eino de la Republica

SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS (SEDESPA)

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

—

SEDESPA-SGRH-
2023

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SUB GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

Version 1.0

Fecha: 26 de Mayo 2022

Pagina 134 de 300

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Ejecutar el presupuesto autorizado para el pago de empleados de forma ordenada y transparente

de acuerdo a las proyecciones financieras establecidas de empleados y funcionarios.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Ejecutar el presupuesto asignado para esta clase de gasto de forma legal y transparente.

MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

No. Cédigo Documento
1 Ley Organica de presupuesto
2 Disposiciones Generales de Presupuesto.
3 Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO:

e Planilla de puestos y salarios (Ultima planilla pagada del mes)

» Listado de personal por fecha de ingreso

» Listado de personal con sus Ultimos movimientos (ascensos, licencias, Aumento)
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RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Sub gerencia de | Sub Gerente de Recursos Humanos Encargado de apoyar, liderar y

Recursos humanos

gestionar el desarrollo del

personal.

Sub Gerencia de
Recursos Humanos

Analista de Recursos Humanos

coordina, supervisa y evalla
programas de seleccion de
personal.

Administracion General

Gerencia administrativa

responsable de la
administracion presupuestaria,
la administracion de los
recursos humanos y la
administracién de materiales y
servicios generales.

INSUMOS DEL PROCESO

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Metodologia a seguir. Archivo Indefinido
2 Anexo Desglosado preliminar En sistema Indefinido
3 Anexo Desglosado Archivo Indefinido
Oficio de Remision (Anexo Archivo Indefinido
| desglosado)
PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCESO
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Anexo desglosado de puestos Y | gn archivo Indefinido
salarios.
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DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS

Antigiiedad: Es el monto adicional que recibe el empleado de forma mensual por los afios de

servicio.

Incrementos Salariales: Es el monto que se ha dejado programado para otorgar el afio que se
esta presupuestando.

Unidad organizacional: Es una organizacion que esta estructurada jerarquicamente de diferentes
formas segun clasificaciones distintas.

Vacaciones: Es el valor que le corresponde al empleado seguin su antigliedad.

Periodo fiscal: un afio, de enero a diciembre.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. El Analista de Recursos Humanos recibe, revisa y aplica los lineamientos establecidos por
la Direccién general de Servicio Civil.
2. El analista de Recursos Humanos elabora el anexo desglosado conforme a los puestos
vigentes del ejercicio fiscal anterior y los nuevos puestos a crear con su respectiva
imputacién presupuestaria.
3. El Sub Gerente de Recursos Humanos aprueba el anexo desglosado y se procede a

comunicarse a la Gerencia Administrativa para temas presupuestarios.
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4. El Analista de Recursos Humanos comunica mediante oficio firmada por la Maxima
Autoridad de SEDESPA el anexo desglosado a la Secretaria de Finanzas y la Direccién
General de Servicio Civil.

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCESO

Etapa Actividad Insumo Tiempo Responsable Producto Envio a:
1. Lineamientos
1 de
Recibir, revisar 'y  aplicar establecidos 1 di )
; ; : 12 Metodologia a seguir
lineamientos establecidos por La por la Analista de '
Direccién General de Servicio Direccion Recursos
Civil. General de Humanos
Servicio Civil.
2 Elaboracién del Anexo desglosado| 1. Puestos ) Sub Gerencia
preliminar vigentes  del Analista de ide Recursos
ejercicio fiscal Recursos Humanos.
anterior y los| 4dias | Humanos lAnexo Desglosado
nuevos preliminar
puestos a

crear.
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Actividad Insumo Responsable Producto Envio a:

3 rAprobacién del anexo desglosado 1. Angxo Desglosado Sub gerente de |Anexo Desglosado Gerencia
preliminar 1 dia Recursos Administrativa
Humanos
4 Remision oficial (a través de oficio) 2. Anexo Desglosado Maxima Oficio de Remision Secretaria de
del anexo desglosado a SEFIN 1dia Autoridad (Anexo desglosado) Finanzas y La
Direccion
General de
Servicio civil.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

FLUJOGRAMA: ANEXO DESGLOSADO DE PUESTOS Y SALARIOS

SUB GERENCIA RRHH

GERENCIA ADMINISTRATIVA

Inicio

Recibe, revisayaplica
lineamientos establecidos por
La Direccion General de
Servicio Civil

El Analista de Recursos
Humanos elabora el Anexo
desglosado y se remite a
Direccién General.

i

Anexo Desglosado pasa

Recibe el Anexo
Desglosado.

afirmapor laMaxima |<4—
Autoridad.

l

Se envia el oficio de Remision
a SEFIN y direccion General de
Servicio Civil.

FIN
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GESTION DEL RIESGO
MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS:

Ri Tipo d

Paso Actividad Riesgo P| I | VIR Controles i e
Residual | Riesgo

Recibir, revisar vy

aplicar lineamientos
establecidos por La
Direccion General

de Servicio Civil.

Elaboracion del | Creacién de fis
Anexo desglosado | |3 pase del RS y
preliminar ARE%E cumplimiento a
Desglosado cabalidad de los
£oh ‘ lineamientos
informacion 3|3 establecid
incorrecta. A SE0s &
la norma
presupuestaria

y la Direccion
General de
Servicio Civil.
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través de oficio) del
anexo desglosado
a SEFIN.

entregue en
cronograma  de

tiempo y
- el entrega.
Anexo
Desglosado a
. 1212
SEFIN, segun
los
lineamientos

establecidos
por los entes
competentes.
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Version 1.0 Fecha: 26 de Mayo 2022 Pagina 141 de 300
e . Riesgo | Tipo de
Paso Actividad Riesgo P| I |VIR Controles ) )
Residual | Riesgo
Aprobacion del | Problemas ;
£ anexo desglosado | técnicos  de El Equige) &g 1T
internet. 2 (2 48 apoyo 1
técnico.
4 Remision oficial (a | Que no se Cumplic con el

MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS

TRANSVERSALES ESTRATEGICOS

Preguntas de Verificacién Si | No Respuestas de Verificacién
¢la  descripcion del proceso incluye Revisar la planilla con la documentacién
medidas concretas (actividades) | soporte por Sub Gerencia de Recursos
orientadas al Control Interno y Humanos.
| anticorrupcién?
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¢la descripcién del proceso incluye El Anexo desglosado de sueldos y salarios es
medidas concretas (actividades) X emitido por la Gerencia Administrativa en base
orientadas a la Descentralizacién? a la Ley Organica de Presupuesto.

N . En este proceso solo estan involucrados los que
¢La descripcion del proceso incluye ; .
medidas i (actividades) X realizan el proceso de nébmina de los montos de

orientadas a la Participacion Ciudadana?

salario mensual y anual conforme a las plazas

existentes.

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
orientadas a la Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica?

No, es un documento que solo queda a nivel
servicio civil y La direccion general de
presupuesto.

¢La  descripcién  del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X
orientadas al Archivo Documental?

Si, se guarda en un archivo digital en el sistema
de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

orientadas al

¢La  descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
cumplimiento de los
indicadores de PE! Institucional? |

No aplica al proceso.

BIBLIOGRAFIA

1. PJ-Poder Judicial-Ley organica de presupuesto- Honduras- 2005

2. SEFIN- Secretaria de Finanzas-Disposiciones Generales de Presupuesto para el afio en

curso- Honduras-2022.
3. SEDESPA- Secretaria de Estado para el desarrollo y Seguimiento de Proyectos y
Acuerdos- Honduras, Manual de procesos y procedimientos-2022
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ANEXOS
MEMORANDUM - -
RRHH-115-2023 ””'m“'m'!!.?_‘."@
o I
De CLAUDIA MARIELA VALLECTLLO FUENTES as prie -
Gestora Especializado de Talento Humeso pasem -
Asunte:  REUBICACION FUNCIONAL :. EE E
Fecha: -:u: :::: E
Coni jea s & partir e} midrcoles 25 de encro de 2023, S .:: ::: ::
seni reubicada fimcionatmente en 1a Sob-Gerendia 4 Recursos Humanos, como Ofickal de 125
Personal, por to anterior solicitamoy se pupis 4o 3 1 bervedad 4 exti B Gerencm para = o g ol
conocer en detalle Las funciones a desempedlar [— nme ::: ::
R o e ~ - -
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CONTROL DE CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

Fecha | Versién

Autor

Descripcion del

Cambio Autorizado por:
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RESPONSABLES DE LOS CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Evaluar el desempefio de los colaboradores a fin de identificar, debilidades, fortalezas y establecer

un plan de accién para implementar los correctivos pertinentes.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Fomentar el incentivo laboral para el personal de la institucién a través de los diferentes esquemas

de mejora continua.

MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

Cédigo

Documento

Ley de Servicio Civil

Reglamento de Servicio Civil (Art. 84 al 93)
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POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

e Formularios de Evaluacion de la direccién General de Servicio Civil

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Area

Puesto de Trabajo Responsabilidad

Sub gerencia
Recursos humanos

de | Oficial de control interno Apoya a las responsabilidades y
deberes de cada puesto dentro
de la secretaria.

Sub gerencia de | Sub Gerente de Recursos Humanos Encargado de apoyar, liderar y

Recursos humanos ; gestionar desarrollo  del
personal.

Entidad del estado Direccién General de Servicio Civil Capacita, responsabiliza,

protege y dignifica a los
servidores publicos del Estado.

INSUMOS DEL PROCESO

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Circular para aplicar la evaluacion Archivo Indefinido
2 Circular de convocatoria Archivo Indefinido
3 Instructivos de evaluacion Archivo Indefinido
4 calificacion final. Archivo Indefinido
5 Evaluacién culminada y Archivo Indefinido
oficializada, registrada en
expediente
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PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCESO
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Aplicacién de las evaluaciones En archivo Indefinido

DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS

DGSC: Direccion General de Servicio Civil.

Oficio: Comunicacion escrita, referente a los asuntos de las administraciones publicas, son de

naturaleza externa.

Régimen del Servicio Civil: Régimen de carrera aplicable a los servidfoer3es publicos del Poder
Ejecutivo y sus dependencias, de acuerdo con la ley y su reglamento, con excepcion de los
funcionarios y empleados del servicio excluido.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

La sub Gerencia de Recursos Humanos recibe circular de Evaluacién del Desempefio por
parte de la direccion General de Servicio Civil, para su Aplicacion al personal de Secretaria
de Estado para el Desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos (SEDESPA)

El Sub Gerente de Recursos Humanos da la instruccion a las dependencias sobre el
proceso de evaluacion del desempefio mediante una circular de convocatoria a los
funcionarios, sujetos bajo el régimen de la Direccion de Servicio Civil.

El jefe inmediato de cada unidad y el oficial de Control Interno y capacitacion el instructivo
de Evaluacién del Desempefio, al personal de la Secretaria.

El oficial de control interno y capacitacion tabula los datos de los instructivos de evaluacion
del desempefio completados para obtener la calificacion final.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos una vez culminado el proceso de aplicacién de la
evaluacion del desempefio, remite a la Direccién General de Servicio Civil los resultados

de la Evaluacion, adjuntando copia expediente del empleado.
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCESO

Actividad

Insumo

Tiempo

Responsable

Producto

Recepcién de Circular Evaluacion | Instruccién por parte 30 minutos Direccién Circular para aplicar Sub Gerencia
1 DGSC de DGSC. Generalde |3 evaluacion de Recursos
Servicio Civil Humanos
2 Instruccion a Dependencias sobre el Circular para aplicar |3 Medio dia| Sub-Gerente de [Circular de Jefe
proceso de evaluacién. evaluacién. Recursos  |convocatoria Inmediato.
Humano
IAplicacién de evaluacion 3 dias Subgerente de (Instructivos de Alos
3 Empleados Recursos  levaluacion Empleados
Humanos y Jefe
Inmediato de
cada empleado
evaluado.
Tabulacién de los formularios por Evaluaciéon 2 dias Oficial de Control[Calificacion final. Sub Gerencia
icada empleado interno. de Recursos
4 Humanos
Remision de Reporte de Nota de Remision 3 dias Sub Gerente de [Evaluacion culminada Direccion
Evaluaciones de los empleados a Recursos |y oficializada, General de
= Servicio Civil. Humanos. registrada en Servicio Civil.
iexpediente
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

FLUJOGRAMA: PLAN DE CAPACITACIONES DE RECURSOS HUMANOS

SUB GERENCIA RRHH

DEPENDENCIA

PARTICIPANTES

DIRECCION GENERAL DE SERVICIO
CIVIL

Reclbe circular de evaluacion
del desempefio porparte de
DGSC.

l

circularde convocatoriaa

las dependencias sobre el

procesode evaluacion del
desempefio.

Se tabulalos datos de
losformularios
completos paraobtener
|a calificacién final

l

Envialosresultados
ala Direccionde
Servicio Civil

Copia de las
calificaciones finales
en expediente de del

empleado.

FiN

Recibe lainstruccién de

> convocatoriaala

evaluaciondel

— desempefio.

Aplicacionde la
Evaluacion al personal.

|
|

v

Enviacircular de
evaluaciondel

Recibe los resultados
> de la Evaluacion del

Desemperio.
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GESTION DEL RIESGO
MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS:
Riesgo Tipo de
Paso Actividad Riesgo VTR Controles
Residual | Riesgo
Recepcién de
Circular _
Evaluacién DGSC T - _ -
Instruccion a Que las Enviar
Dependencias Jefaturas Memorandum
sobre el proceso hagan caso a las Jefaturas
de evaluacion. omiso de la con fecha
instruccién establecidas
establecida. para la
aplicacién de 1
la evaluacion
de
desempefio al
personal.
Aplicacion de Que las Cronograma
evaluacién Jefaturas no de
realicen una Evaluaciones
evaluacién de
del A | desempefio 1
desempefio periddicas.
objetiva al
empleado.
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- = Riesgo Tipo de
Paso Actividad Riesgo P | I | VIR Controles . g
Residual | Riesgo
4 Tabulacién de los Asignacion Revision  de
formularios por erronea de datos de |la
cada empleado calificacion evaluacion de
por mala desempefio
tabulacion de | 2 | 2 de forma 1
datos o correcta
valores. conforme  al

5 Notificacion de
resultado de la
evaluacion.

instructivo de
evaluacion.

MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS

TRANSVERSALES ESTRATEGICOS

anticorrupcion?

Preguntas de Verificacién Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye ) . . . .
medidas concretas (actividades) Si, cada jefe de area aplica las evaluaciones
orientadas al Control _Interno v X programadas, completando los formularios.
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¢Lla  descripcién  del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Descentralizacién?

No, la circular de Evaluacion es enviado por por
la Direccién General de Servicio Civil en base
legal a ley de Servicio civil y su reglamento en
los art. 84 al 93

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Participacién Ciudadana?

En este proceso solo estan involucrados los
empleados de la Secretaria y Direccion General
de Servicio Civil.

¢la descripcidn del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica?

No, los formularios de Evaluacién se remiten
unicamente a la unida de Archivo.

¢La  descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al Archivo Documental?

Se guardan en la unidad de Archivo.

¢La  descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al cumplimiento de los

indicadores de PEI Institucional?

No aplica al proceso.

BIBLIOGRAFIA

1. DGSC- Direccidn General de Servicio Civil — Honduras, Ley de servicio Civil-1993

2. DGSC- Direccidén General de Servicio Civil — Honduras, Reglamento de servicio Civil-1993

3. SEDESPA-Secretaria de Estado para el desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos-

Honduras, Manual de procesos y procedimientos-2022
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SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO

DE PROYECTOS Y ACUERDOS

PROCEDIMIENTO:

AL PERSONAL OBLIGADO EN BASE A LEY.

cODIGO
09

9. PROCESO DE PRESENTACION DE DECLARACION JURADA DE BIENES
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RESPONSABLES DE LOS CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

Elaboracién del documento:

Elaborado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma
Katy Jiménez Oficial de control [Sub gerenciade |3( —q-J0a3 a %
interno Recursos =
Humanos.

Revision del Documento

&
Pl

Revisado por:

Cargo

Area Funcional

Claudia Vallecillo

Gestor Especialista
de Talento Humano

Sub Gerencia de
Recursos Humanos

&

_ e

"“"'['UN,-,E

Verificaciéon del Documento

Verificado por:

Cargo

Area Funcional

Mario Reyes

Coordinador del
COCOIN-SEDESPA

Despacho Ministerial

Aprobacién del Documento

Aprobado por:

Cargo

Area Funcional

Abog. Fabiola . .
. Secretario de Secretaria de
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163 | 5




Secretaria de Estado para
el Desarrolio y Seguimiento

de Proyectos y Acuerdos
Gobierno de La Republica

SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS (SEDESPA)

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

SEDESPA-SGRH-
2023

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SUB GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

Version 1.0

Fecha: 26 de Mayo 2022

Pagina 164 de 300

TABLA DE CONTENIDO DEL PROCEDIMIENTO

TABLA DE CONTENIDO

1. Responsables de los cambios al procedimiento
2.Tabla de contenido

3.0bjetivo del procedimiento
4. Alcance del procedimiento
5. Marco legal del procedimeinto
6. Politicas y lineamientos del procedimiento
7. Responsables del procedimiento
8. Insumos del proceso
9. Productos o resultados del proceso
10. Definicién de glosario de términos, siglas y abreviaturas
11. Descripcion del procedimineto
12.Cuadro de descripcién del proceso
13.Diagrama de flujo del procedimiento
14. Gestion del riesgo
15. Matriz de evaluacion de riesgo

16. Matriz de verificacion de inclusion de elementos transversales estratégicos

160

161

162

162

162

163

163

163

164

164

165

166

167

168

168

170

164 | 5




e

Secretaria de Estado para
el Desarrollo y Sequimiento
de Proyectos y Acuerdos

Galzerno ée by Repahlica

SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS (SEDESPA)

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

O

—

SEDESPA-SGRH-
2023

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SUB GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

Pagina 165 de 300

Version 1.0

Fecha: 26 de Mayo 2022

171

17. Bibliografia

172

18. Anexos

19. Control de cambios al procedimiento

173

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Orgénica del Tribunal Superior de Cuentas y su

Reglamento en cuanto a la obligacion de presentar declaracién que tiene el personal que gana

salario mayor o igual a 40,000 Lempiras o los que manejan fondos o bienes del Estado.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Cumplir a cabalidad con la ley para evitar reparos o sanciones por acciéon u omision.

MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

No. Caodigo Documento
1 Ley Tribunal superior de cuentas y su Reglamento.
l Art. 56,57,58,59,60,98,99 y 100 de la Ley Organica del Tribunal

Superior de cuentas y 86,87,88,89,90,91,92y 93 de su reglamento.
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POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO:

o Constancia de trabajo, Acuerdos de Nombramiento.

» Oficios, memorandos, formularios preestablecidos para presentar declaracion.

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Sub Gerencia
Recursos Humanos

de

Analista de Recursos Humanos

coordina, supervisa y evalla
programas de seleccion de
personal.

Sub gerencia
Recursos humanos

de

Sub Gerente de Recursos Humanos

Encargado de apoyar, liderar y
gestionar el
personal.

desarrolio del

INSUMOS DEL PROCESO:

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Informe de personal obligado a Archivo Indefinido
presentar declaracién jurada de
bienes.
2 Constancias de trabajo y Archivo Indefinido
formularios del TSC.
Constancias emitidas por el TSC. Archivo Indefinido
4 Registro de control del total de Archivo Indefinido
declaraciones Autorizadas por el
TSC.
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PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCESO:
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Constancia de Declaracién . .
1 Jurada. En archivo Indefinido

DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS

TSC: Tribunal Superior de Cuentas. Organismo estatal que tiene como funcion la fiscalizacion a

posteriori de los fondos, bienes y recursos administrados por los Poderes del Estado, instituciones

descentralizadas y desconcentradas, incluyendo los bancos estatales o mixtos, la Comisién

Nacional de Bancos y Seguros, las municipalidades y de cualquier otro érgano especial o ente

publico o privado que recibe o administre recursos publicos de fuentes internas o externas.

Constancia de trabajo: Es un documento cuya finalidad acredita o certifica que una persona se
encuentra o se encontré desempeifiando cualquier actividad laboral dentro de una empresa o en
ausencia de ella de alguna persona fisica a quien le reporté o reporta si esta trabajando
actualmente la constancia laboral refiere asi también la antigliedad que tiene en el puesto o cargo
que desempefia desempeiio.

Declarante: Persona obligada a presentar declaracion Jurada de Bienes por razon de su cargo,
sus funciones o el monto de su sueldo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Analista de Recursos Humanos filtra listado de empleados de acuerdo a los siguientes
criterios:

e Que ganen un salario mayor o igual L. 40,000.00 en adelante.

e Los administradores que manejan fondos o bienes del Estado.
Analista de Recursos Humanos elabora las constancias de trabajo y otorga el formulario
autorizado por el Tribunal Superior de Cuentas para notificar la declaracién y plazo para
presentarla ante el TSC, luego remite las constancias y formularios para firma de
Subgerente de Recursos Humanos, luego adjunta el formato de Declaracién del TSC y
Constancia de trabajo actualizada y enviarlas al Declarante.
El empleado de manera personal realiza el tramite ante el Tribunal Superior de Cuentas.
Analista de Recursos Humanos actualiza el listado de los empleados y funcionarios con
las constancias presentadas y luego remite copia al archivo interno.
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

Seleccion del personal obligado a Listado de 4 horas Analista de Recursos|Informe de personal
resentar declaracion. personal Humanos. obligado a presentar Empleado o
obligado a declaracion jurada de funcionario.
declarar. bienes.
[Elaboracion de Constancias VY| 1dia Analista de Recursos
Formato para declaracion del TSC, Humanos y Sub- [Constancias de trabajo
documentos para entregar  al = Gerente de Recursosly formularios del TSC. Empleado/
personal obligado a presentar la Humanos. Obligado a
declaracién jurada. Declarar
Presentacién de Declaracion Jurada 30 dias Empleado Sub Gerencia
lante el Tribunal Superior de Constancias de Recursos
Cuentas. - emitidas por el Humanos
TSC.
Actualizacién de listados vy 2 dias Analista de Recursos [Registro de control Sub Gerencia
archivo de Constancias de Humanos. el total de de Recursos
Declaracién Jurada. Control de declaraciones Humanos'y
Declaraciones Autorizadas por el ux'dﬁ.d =
Autorizadas por el el rehivo.
TSC.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

FLUJOGRAMA: PROCESO DE PRESENTACION DE DECLARACION AL PERSONAL OBLIGADO EN BASE A LEY.

SUB GERENCIA RRHH EMPLEADO / FUNCIONARIO TsC

Selecciéndel personal
obligadoapresentar
declaraclén,

Elaboracién de Constanclasy
Formato para declaraclén del TSC,
documentos para entregaral
personal obligadoapresentarla
declaraclon jurada.

v
El Sub Gerente de Reclbe constanciasyel El empleado reallza
Recurso Humanos formularlo emitido porel ——t—— | trdmiteanteel
firmala constanclay el TSC Tribunal Superiorde
formatode Cuentas.
declaracion.

> 5

l

Actuafiizacionde Istadosy
Archivode constanciasd
DeclaraclénJurada.
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GESTION DEL RIESGO
MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS:
. Riesgo | Tipo de
Paso Actividad Riesgo VTR Controles
Residual | Riesgo
1 .
Seleccion del Que la Sub Lievar un
personal obligado | Gerencia de control interno
B presentar | pecursos del personal
declaracion.
Humanos no que su
cumpla con contratacién

la obligacién exceda mayor
de exigir que atres mesesy
el personal su salario es
obligado a igual o mayor
presentar a 40,000
Declaracién Lempiras.
Jurada de

Bienes

proceda a
ejecutar el
tramite ante
el TSC en el

tiempo
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o Riesgo | Tipo de
Paso Actividad Riesgo P| I | VIR Controles . .
Residual | Riesgo
establecido
legalmente.
Elaboracién de | Mala -
Constancias y | redaccion en REMSICn y
Formato para | la confirmacion
declaracién del | Constancia. de "
TSC, (datos como:
documentos para | vigencia del informacién
entregar al | contrato, 22 ue contiene 1
personal obligado | puesto, 9
a presentar la | salario, la constancia
declaracion nombre y
jurada. DNI) del TSC.
Presentacion de | Que el Recordatori
Declaracion funcionario o atorios
Jurada ante el | empleado no por el
Tribunal Superior | presente Ia .
de Cuentas. Declaracion Asistente
Jurada ante operativo, al
el TSC.
personal
3|3 | A |obligado a 1
declarar,
mediante
correos u
otros medios.
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Riesgo | Tipo de

Paso Actividad Riesgo P| 1 Controles

Residual | Riesgo

4 Actualizaciéon de | Que el
listados y archivo | funcionario o
de Constancias | empleado no
de Declaracion | presente
Jurada. fotocopia de
la constancia
de
Declaracién
Jurada a la |2 |2
Sub
Gerencia de
Recursos
Humanos
para los
tramites o
fines legales
pertinentes.

Listado de
registro de

constancias

del TSC vy
archivo.

MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS
TRANSVERSALES ESTRATEGICOS

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
;La descripcion del proceso incluye Si, él Analista de Recursos humanos revisa los
medidas concretas (actividades) % empleados que ganen un sueldo superior a
orientadas al Control _Interno vy 40,000 lempiras.
|_anticorrupcién?

ila descripcion del proceso incluye No, la presentacion de la Declaracién Jurada es
medidas concretas (actividades) X emitida por el Tribunal superior de cuentas en
orientadas a la Descentralizacion? base a su Ley y Reglamento.
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¢La descripcion del proceso incluye En este proceso solo estan involucrados los
medidas concretas (actividades) X empleados que superan el monto en base a
orientadas a la Participacion Ciudadana? Ley.
¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X Esta solamente queda en el expediente del
orientadas a la Transparencia y Acceso a empleado.

| la Informacién Publica?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X Si, este queda en la unidad de archivo.
orientadas al Archivo Documental?

orientadas al

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

No aplica al proceso.

BIBLIOGRAFIA
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2. SEDESPA-Secretaria de Estado para el desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos-
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ANEXOS

LISTADO PARA TRAMITAR CONSTANCIA TSC

Secrataria de Estado para
wl Desarrolio y Seguimlento

GFTEMS No, SEDESPA-SAS14-00)
Tegucigeipa, M D C 27 de febrero 2023

Abogado

Santlago Antonlo Rayes Pax

Secretario Ganarsl del Tribunal Superior de Cuentss
5uDespacho

Distingukio $eflor secratasio ganersl;

Torge o adiuble e WigIe 8 GAd, e oCANNI Be siiae De ATBASTE POMPTE W4
esmbaigeldih y abryt i o snntide ¢n biborias s cintiends de decid s furada de bienes dol
personal do osta Socrelaria do Estade, quo adjums encantrard descrito.

1 el i @)
de Cusntas TSC, sa elaboraron mxm siwcthbiad del 03 de s A1 10 i del 023

2 Ls Diraccibn Gonaral da Sarvido Gl emitid dictamen favorsbis pars i contratackon del
porsonal hasta £l iths 3% e fedrmrn dul srEwmie afle. en eso sentido 30 conkdors que
hasts asa fachs tonemos par dicha ente « purtil
el cargo y susldo asignaco por 1o que, se confirmé ki solkitado y no se requiare hacar
ningura moditicacén.

3 Envista e, hasta ef 24 de febrero del prasents afo, o obiuvo el diclamen favarable de
contratacitn dat personal. 8 1a fecha no o tes ha efeclusdo pago de salario

4 AJtenor ) Sktamen de contratackin oficlal, emitido por Ls Direccin Genecal de Servico
ol " | sueido
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Llevar registro y control de las vacaciones que conforme a ley le corresponden al empleado.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Cumplir con el derecho constitucional y laboral que tienen los servidores publicos.

MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

No. Cadigo Documento
1 Constitucion de la republica
Ley de Servicio Civil art. 121-129 del reglamento.
2 Codigo de trabajo art 325-349.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

e Formulario solicitud de vacaciones
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e Oficios

¢ Memorandum

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Recursos humanos

Sub gerencia de

Oficial de personal.

brinda sugerencias y posibles
soluciones que permitan
mejorar el rendimiento de la
secretaria.

Recursos humanos

Sub gerencia de

Sub Gerente de Recursos Humanos

Encargado de apoyar, liderar y
gestionar el desarrollo del
personal.

INSUMOS DEL PROCESO:

Caédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Formulario de solicitud de Archivo interno Indefinido
vacaciones
2 Cuadro de control de vacaciones | Sistema Indefinido
SEDESPA.
3 Vacaciones Autorizadas por el Jefe | Archivo interno Indefinido
inmediato.
4 vacaciones autorizadas por la Archivo interno Indefinido
L Autoridad competente.
PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCESO:
Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Autorizacion de  solicitud de o o
3 VECARIGHES! En archivo interno Indefinido
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DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS

oficio: Comunicacién escrita, referente a los asuntos de las administraciones publicas. Son de

naturaleza externa.

Solicitud de Vacaciones: Formulario ya establecido para ser llenado por el beneficiario que

solicita vacaciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El oficial de personal recibe del empleado la solicitud de vacaciones con 10 dias de
anticipacion.
El oficial de personal verifica el saldo de dias de vacaciones a favor en el cuadro de

. Vacaciones SEDESPA y se los notifica al empleado.

el Oficial de Personal entrega al empleado el formulario de solicitud de vacaciones, el

empleado completa la informacion del formulario y luego el jefe inmediato Io firma para

posteriormente llevarlo al oficial de personal.

El oficial de personal revisa que el formulario este firmado por el jefe inmediato, coteja la
disponibilidad de dias de vacaciones a favor, y registra los dias solicitados en el cuadro de
control de vacaciones SEDESPA vy por ultimo lo firma para pasarlo a él/la Sub Gerente de
Recursos Humanos quien lo autoriza y firma el formulario de vacaciones luego el oficial de
personal entrega copia al interesado, registra y remite las solicitudes originales a el Analista
Operativo para archivar en el expediente del empleado.
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Responsable

Producto

Envio a:

Recepcién de  solicitud de 10 dias Empleadoy [Formulario de Notificacién al
vacaciones con 10 dias de oficial d? solicitud de empleado.
L ersonal. ;

anticipacion / art 126 del & P vacaciones

Reglamento de la Ley de Servicio

ICivil.

Revision de expediente de personal Registro de dias a 1 dia Oficial de  (Cuadro de control de Sub Gerencia
para verificar saldo de dias de favor. personal ivacaciones SEDESPA. | de Recursos

\vacaciones a favor. Humanos.
Obtenido el saldo de dias de Vacaciones 1 dia Sub Gerente de [Vacaciones Oficial de
vacaciones por parte de Recursos| revisadas Recursos Autorizadas por el persona.
Humanos, el empleado procede con Humanos  |jefe inmediato.

lel llenado del fommulario para

\Autorizacién del Jefe inmediato.

\Autorizado por el jefe inmediato) Formulario 2 dias Sub Gerente |Vacaciones Emp!eado yla
omete a aprobacion de la Sub firmado por De Recursos  |Autorizadas por la unldaq de
Gerencia de Recursos Humanos y el jefe Humanosy  Iaytoridad archivo.
registro en el Archivo de expediente, inmediato ggfsliLgle competente.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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GESTION DEL RIESGO
MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS:
Riesgo | Tipo de
Paso Actividad Riesgo P| I |VTR Controles ] .
Residual | Riesgo

Recepcion de

solicitud de

vacaciones con
1 10 dias de

anticipacion / art = =~ - - - -

126 del

Reglamento de la

Ley de Servicio

Civil.
2 Rewspn de | No lievar un Control idéneo

expediente de | control

personal para | idbneo de de vacaciones

vgrlflcar saldo de | las _ el oty FOTTETD

dias de | vacaciones |2 | 2 1

vacaciones a | gozadas. de Excel y en

favor.

el archivo de
expedientes.
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i - Riesgo | Tipode
Paso Actividad Riesgo VTR Controles ] Y
Residual | Riesgo
Obtemdq el saldo | Formulario Hacer con
de dias de | con
vacaciones  por | informacion anticipacion
parte de Recursos | errénea. .
Hurnanos, ol de 10 dias la
empleado solicitud  de
procede con el .
lenado del vacaciones
formulario  para tiempo en el 1
autorizacién del .
Jefe inmediato. cual se hara la
verificacién del
expediente del
personal.
Autorizado por el | Que no se .
jefe inmediato | archive o Revisién y
somete a| que se clasificacion
aprobacién de la | archive de : .
Sub Gerencia de | manera de informacién
Recursos errénea el en archivo de
Humanos y | formulario 1
registro en el | de cenisg) de
Archivo de | vacaciones. vacaciones.
expediente.
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MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS

TRANSVERSALES ESTRATEGICOS

orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PE! Institucional?

Preguntas de Verificacién Si | No Respuestas de Verificacién

¢la descripcion del  proceso incluye Revisién por parte de sub gerencia de Recursos
medidas  concretas  (actividades) | Humanos la autorizacion del jefe inmediato y
Orlentadas a| Control Interno V' Verificar los dias a gozar.
anticorrupcion?
iLa descripcion del proceso incluye Las vacaciones son autorizadas por la Sub
medidas concretas (actividades) X | Gerencia de Recursos Humanos en base a Ley
orientadas a la Descentralizacién? de Servicio Civil y El codigo de Trabajo.
érﬁLe?ji dg:scr'pcé%ﬂcrggs proc?asgtiwl(;l:éueys X En este proceso solamente estan involucrados

N g i B I3 leado Secretaria.
orientadas a la Participacion Ciudadana? los empleados de la Secretaria
iLa descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X Las solicitudes de vacaciones solamente se le
orientadas a la Transparencia y Acceso a brinda informacion al empleado.
la Informacion Publica?
(,La_ descripcion del proceso .|ncluye Si, las solicitudes de vacacione quedan en la
medidas concretas (actividades) | X inidag. derArchive
orientadas al Archivo Documental? ‘
¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X No aplica al proceso.
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ANEXOS

e
Secretaria de Estado parg
@l Devarvolio y Seguimlents

SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE PROVECTOS Y ACUERDOS
(SEDESPA}

pd it SOLICITUD DE VACACIONES
Para ter Henodo por ef Jefefa) Inmrdlatala)
Datos paro ser llenados por el Empleado:
Concade] | Denlega:[ |
Mambre:
Motivo de la Denegacién:
Cargo:
Miodalidad de Contratucidn:
Fecha di ingresc:
Detalle de la Soliditud: ————
(F) jefe(s) Inmaediato(e)
Dhas que desea tomer:
Fecha de Inicio: / il farg fusivo de la i e
Fechade /. / Resolucién:
Favorable: D Dnshvunhle:D
Fecha do Gtimas godas: AR
Perlodo {Afin): Dias Ap
Fecha de la solicihud: /. y =
Fecha de Inicio:
Observaciones: / —
Fecha de Finalizacién:
/ /
Fecha do Relntegro:
! /
Total de dias Pariodo:
Observaciones:
Firma del Empleado(a) {F) Oficlal de Personal (F) Subgerente de RR.HH.
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;«.l;.!:!ﬂmcdunm REPORTE DE VACASIONES ':"

ABRIL 2023

|
[
3
§
Ei

CONTROL DE CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

y Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha | Version > bi
Cargo Area 1 Cargo Firma
N/A
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PROCEDIMIENTO:

11. ELABORACION DE CERTIFICACIONES PARA EL RETIRO VOLUNTARIO
DEL SISTEMA DE JUBILACIONES Y PENSIONES INJUPEMP.

cODIGO
011

1905




SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS (SEDESPA)

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

&

e

SEDESPA-SGRH-
2023

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SUB GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

Version 1.0

Fecha: 26 de Mayo 2022

Pagina 191 de 300

RESPONSABLES DE LOS CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

Elaboracion del documento

Elaborado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma
Katy Jiménez Oficial de control [Sub gerencia de
interno Recursos A6-9-A033 %
Humanos.
Revision del Documento
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Mario Reyes

Coordinador del
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Aprobacion del Documento
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V.a,l\?"dmau‘ . >

TEG g, AP
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Certificar todos los antecedentes laborales del ex empleado de la institucién (antigliedad, sueldos
y demas movimientos de personal), para el proceso del retiro de sus aportaciones monetarias al
INJUPEMP.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Proporcionar informacion certificada, real y fidedigna para cumplir con el requerimiento exigido por

el régimen o sistema de jubilaciones y pensiones de INJUPEMP.

MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

No. Codigo Documento
1 Ley de El instituto de jubilaciones y pensiones de los empleados y
funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP)

POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO:

o Libro de Solicitud de Certificaciones.
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e Acuerdos y Acciones de Personal.

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Sub Gerencia
Recursos Humanos

de | Analista de Recursos Humanos

personal.

coordina, supervisa y evalla
programas de seleccion de

Sub gerencia
Recursos humanos

de | Sub Gerente de Recursos Humanos
gestionar
personal.

Encargado de apoyar, liderar y

desarrolio del

INSUMOS DEL PROCESO:

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Solicitud presentada Archivo interno Indefinido
2 recopilacion de la informacion, Archivo interno Indefinido
Certificacion de retiro de Archivo interno Indefinido
aportaciones autorizada.
4 Certificacion de retiro de Archivo interno Indefinido
aportaciones entregada.
PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCESO:
Cadigo Productos Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda
Certificacion de retiros de T =
1 aportacion INJUPEMP En archivo interno Indefinido
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DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS

INJUPEMP: Instituto Nacional de Jubilados y Pensionados de Empleados publicos.

Certificacion INJUPEMP: Es un documento emitido por la empresa a los empleados que asi lo
soliciten en el que consta los cargos, acuerdos sueldo, ubicacién de los ex empleados de la
Secretaria, quienes lo necesitan para poder retirar las aportaciones de INJUPEMP.

Tiempo laboral: Es el tiempo que un/a trabajador/a dedica a un trabajo remunerado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. El ex empleado solicita ante la Sub Gerencia de Recursos Humanos de SEDESPA la
certificacién de afos de servicio para retiro voluntario del Sistema de Jubilaciones y Pensiones

INJUPEMP.

2 E| Analista de Recursos Humanos revisa en el expediente del ex empleado todos los
antecedentes laborales durante sus afios de servicio en la Secretaria.
3. El Analista de Recursos Humanos elabora la certificacion, segun formato establecido por
INJUPEMP, luego La Sub Gerencia de Recursos Humanos autoriza, firma y sella la
Certificacion de retiro de aportaciones para entrega al ex empleado.
4 El Analista de Recursos Humanos entrega la Certificacion de retiro de aportaciones original al
interesado se remite copia al Asistente operativo para archivar.
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Insumo Tiempo Responsable Producto Envio a:
Peticién ante la Sub Gerencia de Solicitud del ex 1dia Ex empleado y [Solicitud presentada Analista de

1 Recursos Humanos de empleado A;:gslt_:odse Eﬁﬁuarﬁgz
SEDESPA la ceﬂnﬂgacién de afios Humanos.
de servicio para retiro de sistema
de jubilaciones y pensiones de
INJUPEMP.

2 revision de registro de antecedentes| Formato de INJUPEMP| 2 dias Analista de  [recopilacion de la Sub Gerente
laborales en el expediente del para la certificacion. Recursos  [informacion. de Recursos
personal del ex empleado. Humanos Humanos.
Elaboracién de la certificacion Certificacion de retiro 1 dia Subgerente y [Certificacion de Oficial de

3 de aportaciones. Analista de  |retiro de personal.

Eecursos portaciones
umanos. utorizada.
Entrega de Certificacion al ex Certificacion de retiro de| 1 dia Analista de  [Certificacion de retiro Ex empleado
empleado. aportaciones Recursos  [de aportaciones
4 autorizada. Humanos  lentregada.
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l"ll

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

FLUJOGRAMA: ELABORACION DE CERTIFICACIONES PARA EL RETIRO VOLUNTARIO DE SISTEMA DE

JUBILACIONES Y PENSIONES INJUPEMP

SUB GERENCIA RRHH EX EMPLEADO
'
Revnslézde los Peticiéndela
antecedentes " certificacion
laborales
v

Elaboraciéndela
Certificacion
Autorizcién,

firmay sellodela
Certificacién.

Entregala Recibe la
Certificaci6nalex | ———— - Certificacién

}

i ©

Se archiva copiade
la Certificacion

empleado.

lﬁ@

FIN

1975
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GESTION DEL RIESGO
MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS:
. Riesgo Tipo de
Paso Actividad Riesgo VTR Controles
Residual | Riesgo

Solicitud de
elaboracion de la
certificacion.
Revision de | Que el
registro de | Expediente EYiSien
antecedentes del Ex completa del
laborales en el | Empleado ;
expediente  del | no este A | expediente del 1
personal del ex | completo. Ex Empleado.
empleado.
Elaboracion de la | Elaboracion .
certificacion de la Revisién

Certificacion previa de la

con e,

informacion Certificacion

errénea. por parte de la

A | Sub Gerencia !
de Recursos
Humanos.
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- . Riesgo | Tipo de
Paso Actividad Riesgo P| I | VIR Controles
Residual | Riesgo
4 Entrega de
Certificacion al ex _ _
empleado. (e - - -

MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS

TRANSVERSALES ESTRATEGICOS

orientadas al Archivo Documental?

Preguntas de Verificacién Si | No Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye ) i )
medidas concretas (actividades) Si, el Analista de Recursos Humanos revisa la
orientadas al Control _ Interno vy X informacién para poder elaborar la certificacion.
| anticorrupcion?

¢La descripcion del proceso incluye La Certificacién es autorizada por la Sub
medidas concretas (actividades) X Gerencia de Recursos Humanos en base a la
orientadas a la Descentralizacion? Ley de INJUPEMP.

iLa descripcién del proceso incluye En este proceso solo estan involucrados las
medidas concretas (actividades) X partes que solicitan una certificacion de retiro de
orientadas a la Participacion Ciudadana? aportaciones de INJUPEMP.

;La descripcion del proceso incluye

medidas concretas (actividades) X Si hay transparencia, pero la informacion solo
orientadas a la Transparencia y Acceso a es brindada al empleado.

la Informacién Publica?

;La descripcion del proceso incluye ) )
<r;1edidas P concioEs P (actividadeys) X Si, en este proceso queda una copia en la

unidad de archivo.
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orientadas al

¢la descripcidon  del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

X | No aplica al proceso.

BIBLIOGRAFIA

1. INJUPEMP- El instituto de jubilaciones y pensiones de los empleados y funcionarios del
Poder Ejecutivo- Ley de El instituto de jubilaciones y pensiones de los empleados vy
funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP)- Honduras-1971.

2. SEDESPA-Secretaria de Estado para el desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos-
Honduras, Manual de procesos y procedimientos-2022
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CONTROL DE CAMBIO AL PROCEDIMIENTO

) Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha | Versién 3 cambi .
Cargo Area N0 Cargo Firma
N/A
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Pagar monetariamente al empleado el beneficio o derecho que conforme a ley le corresponde.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Cumplir con el derecho de pago de bono de vacaciones al personal protegido bajo el régimen de

Servicio Civil y después de un afio de servicio continuo.

MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

No. Caédigo

Documento

periodos siguientes:

servicio.

Reglamento de Servicio Civil art. 121: El derecho a vacaciones anuales

doblemente remuneradas previsto en la ley, estd sujeto a los

a) Doce (12) dias habiles después del primer afio de servicio.
b) Quince (15) dias habiles después del segundo afio de
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servicio.

servicio.

servicio.

servicio.

c) Dieciocho (18) dias habiles después del tercer afio de
d) Veintidos (22) dias habiles después del cuarto afio de
e) Veintiséis (26) dias habiles después del quinto afio de

f) Treinta (30) dias habiles después de seis 0 mas afios de

POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO:

e Comunicacion interna de Solicitud.

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Sub gerencia
Recursos humanos

de | Analista de Recursos Humanos

lleva el control de las nominas y
planillas.

Sub gerencia

de | Sub Gerente de Recursos Humanos

Encargado de apoyar, liderar y

Recursos humanos gestionar el desarrollo del
personal.
Administracién General | Gerencia Administrativa responsable de la

administracién presupuestaria,
la  administracion de los
recursos  humanos y la
administracién de materiales y
servicios generales.
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INSUMOS DEL PROCESO:

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Informe de antigtiedad del Archivo interno Indefinido
empleado.
2 planilla via sistema. Archivo interno Indefinido
8 Planilla autorizada por Sub Archivo interno Indefinido
Gerencia de Recursos Humanos.
4 F'01y Némina de pago de Archivo interno Indefinido
vacaciones autorizados por
Gerencia Administrativa.
5 F'01 de pago registrado. Archivo interno Indefinido
PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCESO:
F Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

1

Pago de bonificacion  al | En archivo interno
empleado. (F'01 de pago)

Indefinido

DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS

Planilla: Es el documento en el que se especifican los detalles y aspectos vinculados con el sueldo

de la persona.

Némina: Es el documento que reciben los trabajadores de una empresa mensualmente.

Deducciones: Son los gastos que como contribuyente tienes derecho a disminuir de tus ingresos
acumulables en la Declaracion Anual del ejercicio. Las deducciones personales son: Salud. Son
deducibles si son prestados por personas con titulo profesional legalmente expedido y registrado
por las autoridades educativas competentes.
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Numero de pre-compromiso (F'01): Se Genera un FO1 cuando la planilla es aprobada a través
del perfil de usuario del subgerente Recursos Humanos.
A nivel de sistema automaticamente los nimeros de pre compromiso son depositados en la
bandeja del Gerente Administrativo para su firma y aprobacién del mismo, una vez firmados son
trasladados a la bandeja del tesorero general para ser priorizados y finalmente enviado al sistema
bancario para ser depositado el sueldo a cada servidor publico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Analista de Recursos Humanos revisa los antecedentes laborales y la fecha de ingreso
de del personal a la Secretaria, datos que corresponden para el pago de vacaciones.

A 0N

la priorizacién del Pago.
5. El Analista de Recursos humanos remite los F'01 de pago a archivar en digital y fisico.

Analista de Recursos Humanos registra en el sistema las deducciones y revisa la Planilla
via sistema luego notifica al subgerente para su aprobacion.
Subgerente de Recursos Humanos verifica y aprueba la planilla con las deducciones
correspondientes al pago de vacaciones.
La Sub Gerencia de Recursos Humanos remite los F-01 a la Gerencia Administrativa para
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCESO

Actividad

Insumo

Tiempo

Responsable

Producto

Revisién de expediente para 1. Antecedentes 1dia Analista de Informe de -
verificacion de antecedentes y faborales. Secursos antigliedad del
fecha de ingreso del empleado. 2. Fechade UManos empleado.
ingreso.
Elaboracion de la planilla 1. Informe de 2 dias Analista de Planilia via sistema. Sub gerencia
antigiedad del Recursos de Recursos
empleado. Humanos Humanos para
verificacién y
aprobacién.
Verificacion y Aprobacion 1. Planilla via 1 dia Subgerente de |Planilla Autorizada Gerencia
sistema. Recursos por Sub Gerencia Administrativa
Humanos de Recursos
Humanos.
Remision de planilla autorizada a 3. Planilla Autorizada 1dia Gerencia F’01y Némina de Sub Gerencia
Gerencia Administrativa. por Sub Gerencia Administrativa | pago de vacaciones de Recursos
de Recursos autorizados por Humanos.
Humanos. Gerencia
Administrativa.
Planilla autorizada se archiva en 1 dia Analista de F’01 de pago Ensistemay
sistema digital y registro fisico. 1. F’01y Nomina de Recursos registrado. unidad de
pago de Humanos archivo.
vacaciones
autorizados por
Gerencia
Administrativa.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

FLUJIOGRAMA:ELABORACION DE PAGO DE VACACIONES

SUB GERENCIA RRHH

GERENCIA ADMINISTRATIVA

Revisién de antecedentes
laboralesyfehade
ingreso.

I

Elaboracién de
planilla

l

Verificaciény
aprobaciénde planilla
por parte de laSub
Gerenciade Recursos
humanos

!

seremite laplanilla
Autorizadaa Gerencia
Administrativa.

!

Planillaautorizadase
archivaen sistema
digital y registro fisico.

FIN

Recibe laplanillade
pago de vacaiones.
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GESTION DEL RIESGO

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS:

| . Riesgo | Tipo de
Paso Actividad Riesgo P| I |VIR Controles
Residual | Riesgo

Revision de
expediente para
verificacion  de
antecedentes vy
1 fecha de ingreso
del empleado.

2 EIaborgcwn de Calf:ular Elaboracion
la planilla errbneamente
el numero de de base de
glas fa - pagar datos con
por afos |2 | 2 1
laborados. fechas de
ingreso.
Verificacion y | Problemas .
3 . . El equipo de
Aprobacién técnicos de quip
internet. 212 IT de apoyo 1
técnico.
4 Remisic’m de | No entregar ’Ia Elaboracion
planilla documentacion
autorizada a|soporte a la|g |2 de 1
Gerencia Gerencia

Administrativa. Administrativa. Memorandum

de entrega de
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Riesgo | Tipo de
Paso Actividad Riesgo I | VIR Controles r .
Residual | Riesgo
remision  de
planilla.
5 Planilla
autorizada se
archiva en _ _
sistema digital y N - - -
registro fisico.

MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS

TRANSVERSALES ESTRATEGICOS

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion

¢la descripcion del proceso incluye Revisar la planilla via sistema con las
medidas concretas (actividades) deducciones correspondientes por parte del
orientadas al Control  Interno v X Analista de Recursos Humanos y la sub
anticorrupcion? Gerencia de Recursos Humanos.
¢La descripcion del proceso incluye El pago de vacaciones es emitido por la
medidas concretas (actividades) X Gerencia Administrativa en base al reglamento
orientadas a la Descentralizacion? de Servicio Civil.
¢La descripcion  del proceso inciuye En este proceso solo estan involucrados los
medidas concretas (actividades) X empleados a los que se le hace el pago de
orientadas a la Participacién Ciudadana? vacaciones.
¢la descripcion  del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X Si, esta informacion se le entrega al oficial de
orientadas a la Transparencia y Acceso a transparencia.

| la Informacion Publica?
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orientadas al Archivo Documental?

¢La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X

Si, Se guarda en un archivo digital en el equipo
del analista de Recursos Humanos.

indicadores de PE! Institucional?

;La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
orientadas al cumplimiento de los

No aplica al proceso.

BIBLIOGRAFIA

1. DGSC- Direccién General de Servicio Civil - Honduras, Reglamento de servicio Civil-1993

2. SEDESPA-Secretaria de Estado par

a el desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos-

Honduras, Manual de procesos y procedimientos-2022.
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ANEXO

L3
i
I§ 5% GEFEEEEEEEE 6 [BE REGEE & (65

Observacién: En pagos asociados va incluido lo que es, vacaciones y los colaterales décimo cuarto

y décimo tercer mes.

CONTROL DE CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

Autor P Cambio Autorizado por:
Fecha | Versién ' Descrlpclt"m el E
Cargo Area cambio Cargo | Firma
N/A
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SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO
DE PROYECTOS Y ACUERDOS

PROCEDIMIENTO

13. PROCEDIMIENTO PARA EL NOMBRAMIENTO DEL PERSONAL
TEMPORAL.

cODIGO
013
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RESPONSABLES DE LOS CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

Elaboracion del documento:

Elaborado por: Cargo Area Funcional Fecha Firma
Katy Jiménez Oficial de control  Sub gerenciade | H¢ S PR i
interno Recursos A’—%
Humanos.
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area Funcional
Claudia Vallecillo Gestor Especialista [Sub Gerencia de
de Talento Humano |Recursos Humanos
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area Funcional
. Coordinador del .
Mario Reyes COCOIN-SEDESPA Despacho Ministerial
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area Funcional
Abog. Fabiola . .
Claudett Abudoj Secretario de Secretaria de
Mena Estado Estado
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189. Control de cambios al procedimiento

227

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Reclutar y seleccionar personal calificado e idéneo para cubrir las vacantes de acuerdo a los

perfiles requeridos por los puestos de la institucién.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Ejecutar de manera eficaz y eficiente el mandato institucional que le corresponde a la SEDESPA
contando para ello con funcionarios y empleados con basta acreditacién académica y de

experiencia segun sea el caso.

MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

No. Cédigo

Documento

Presupuesto.

Articulos: 36 numeral 8, 116, 118, 119, 122 de la Ley General de la
Administracion Publica, y las Disposiciones Generales del

N

Ley de Servicio Civil (Articulo 203 del reglamento)

Codigo de Trabajo (Articulos del 36-39)
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POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO:

» Autorizacion para la contratacion.

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Sub gerencia
Recursos humanos

de | Analista de Recursos Humanos
planillas.

lleva el control de las néminas y

Sub gerencia
Recursos humanos

de | Sub Gerente de Recursos Humanos
gestionar

personal.

Encargado de apoyar, liderar y

el desarrollo del

INSUMOS DEL PROCESO:

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Memorandum de comunicacion Archivo interno Indefinido
oficial (instrucciones) emitido por la
MAE.
2 Informe de aspirantes Archivo interno Indefinido
seleccionados.
Contratos elaborados Archivo interno Indefinido
Contratos Autorizados. Archivo interno Indefinido
Dictamen Autorizado por la Archivo interno Indefinido
Direccién General de Servicio Civil.
6 Dictamenes Autorizados para Archivo interno Indefinido
registro de Archivo.

2195




* *
=

% -

Secretaria de Estado para
el Desarrollo y Sequimiento
de Proyectos y Acuerdos

Gob:eino de la Repuiblica

SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS (SEDESPA)

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

el
=9

SEDESPA-SGRH-

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SuUB GERENCIA DE

2023 RECURSOS HUMANOS
Versién 1.0 Fecha: 26 de Mayo 2022 Pagina 220 de 300
PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCESO:
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

Contrato Elaborado y Autorizado por

la MAE.

En archivo interno

Indefinido

DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS

Autoridad nominadora: Secretario o Sub secretarios de Estado.

Contrato: Es el acuerdo entre empresario y trabajador por el que éste se obliga a prestar

determinados servicios por cuenta del empresario y bajo su direccién, a cambio de una retribucion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El Subgerente de Recursos Humanos recibe instrucciones de La Maxima Autoridad, para
iniciar con el proceso de contrataciones de personal para que labore en la institucion.

El Sub Gerente de Recursos Humanos entrevista a los candidatos o aspirantes, luego
revisa las hojas de vida de cada uno de ellos para identificar a los futuros empleados
capacitados e idéneos para la institucion.

El Analista de Recursos Humanos elabora el contrato conforme a reglamentos y leyes
aplicables luego revisa los datos generales de los empleados y funcionarios analizando el
caleulo de los sueldos, cotejando que estén correctos, colocando el nimero de acuerdo y
de contrato, luego Clasifica los contratos por departamento colocandolos en una carpeta,
luego remite la carpeta con el listado de contratos al Subgerente de Recursos Humanos
quien revisa y remite a firma Autoridad Nominadora.

La maxima Autoridad recibe los contratos para Autorizacion y firma del mismo, y luego
remite a la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

El Analista de Recursos Humanos recibe los contratos firmados por la autoridad
nominadora pasan a firma del funcionario a contratar.

El Analista de Recursos Humanos remite los contratos a la Direccién General de Servicio
Civil para revision y dictamen de contratacion.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos recepciona el dictamen autorizado para
continuacion de tramites pertinentes, luego el Analista de Recursos Humanos convoca a
los funcionarios para entregarle copias del contrato correspondiente y remite contratos
originales al Archivo original.
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Insumo

Responsable

Producto

Envio a:

Instruccion de la MAE a la Sub Instruccién de 1 dia LaMAE  |Memorandum de Sub Gerencia
1 Gerencia de Recursos Humanos la Autoridad (Maxima - lcomunicacion oficial de Recursos
L . Autoridad (instrucciones) Humanos.
para  iniciar  proceso  de Nominadora. Ejecutiva). B
contratacién. Iemltldo por la MAE.
2 Entrevista de candidatos y revisién Documentos 1 dia Subgerente de |Informe de aspirantes | Analista de
de hojas de vida para seleccion de requeridos. Recursos  [seleccionados. Recursos
los aspirantes elegibles. Hojas de vida de los Humanos Humanos.
aspirantes
Elaboracién y revision de contratos. Instruccion de la 1 dia Subgerente y Contratos Maéxima
3 Autoridad Analista de lelaborados Autoridad.
Nominadora. Recursos
Documentos Humanos.
requeridos.
Formato de
contrato.
Remision de contratos para 1dia La MAE y La SubContratos
Autorizacion de La MAE, Gerencia de  |Autorizados. Direccién
4 Contrato Recursos General de
Elaborado. Humanos. Servicio Civil.
Recibidos los contratos Contratos 1 dia Subgerente de (Contrato Autorizado y Sub Gerencia
Autorizados se remiten a la Sub Autorizados Recursos  [firmado por el de Recursos
5 Gerencia de Recursos Humanos Humanos y el gncionario. Humanos.
para Firma del funcionario. funcionario
Una vez firmados los contratos Contratos 1 dia La MAE, Dictamen Autorizado Analista de
por las partes se remiten a la Autorizados. Gerencia por la Direccion Recursos
6 Direccion General de Servicio Administrativa ¥ (general de Servicio Humanos
ICivil para revisién y dictamen de La Sub Gerencia Civil.
icontratacion de Recursos
’ Humanos.
Recepcion de Dictamen Copia a los contratantes, 1dia Sub Gerente de |Dictdmenes Contratante y
Autorizado y continuacién de | y originales se remiten a Recursos  |Autorizados para a la Unidad de
tramites pertinentes. la unidad de Archivo. Humanos.  lregistro de Archivo. Archivo.
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GESTION DEL RIESGO

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS:

Paso Actividad

Riesgo

VTR

Controles

Tipo de
Riesgo

Riesgo
Residual

Instruccion
de la MAE a
la Sub
Gerencia de
Recursos
Humanos
para iniciar
proceso de
contratacion.

Entrevista de
candidatos y
revision de
hojas de vida
para
seleccion de
los aspirantes
elegibles.

Que el
candidato no
se presente a
la entrevista y

que la hoja de de Hoja de
vida tenga Vida por parte
informacion

errénea. de La Sub

Confirmacion

de informacion

Gerencia de
Recursos
Humanos vy
confirmacion

de hora vy
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_ h Riesgo | Tipo de
Paso Actividad Riesgo VTR Controles .
Residual | Riesgo
fecha de
entrevista.
3 EIa_b<_>’ra010n y | Que el Analista Confirmacién
revision de | de Recursos
contratos. Humanos de la
redacte .. informacién
informacién
erronea en el que contiene
contrato (valgr el contrato con
del salario
erroneo, fecha los
de vigencia del B (ocumentos "
contrato
incorrecta, presentados
nimero de DNI por ol
incorrecto,
escritura  del candidato.
nombre del
empleado
incorrecta,
entre otras).
4 Remisiéon de | Que y se Nota e
contratos extravié el
para contrato remision  de
Autorizacion | remitido a La
L entrega de
de LaMAE. | Maxima treg
Autoridad para contrato para
ié L |1
su aprobacién. la_aprobacion
de la Maxima
Autoridad.
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Riesgo Tipo de
Paso Actividad Riesgo VTR Controles E .
Residual | Riesgo
Recibidos los
contratos
Autorizados
se remiten a
la Sub
Gerencia de _
Recursos = - = =
Humanos
para Firma
del
funcionario.
Una vez | Un contrato _—
firmados los | incompleto con REUISION
contratos por | informacion previa de la
Irae?nipt):rr;te: Slz SO informacioén
Direccién A del contrato.
General de 1
Servicio Civil
para revision
y dictamen de
contratacion.
Recepcion de | Que el
Dictamen dictamen Revision ~ del
Autorizado y | recibido  por dictamen por
continuacién | Servicio  Civil arte del
de tramites | contenga P
pertinentes. informacion Analista de
errénea 1
atrasando el REEHrEDS
proceso de Humanos
pago de
planilla.
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MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS

TRANSVERSALES ESTRATEGICOS.

Preguntas de Verificacién Si | No Respuestas de Verificacién

cLa descripcion del proceso incluye Revisién de Contratos por parte del Analista de
medidas concretas (actividades) = persona/. conforme a las instrucciones
orientadas al Control _Interno vy establecidas.
anticorrupcion?
La d cion del incl El contrato es emitido por la unidad de Sub
¢ ad'd ESEIlPEION) te procesot‘ _gcduye X Gerencia de Recursos Humanos en base a la
e Itads Ic%ncre a? i (_a_c f;/' ades) ley de servicio civil, ley de general de la
orientadas a la Descentralizacion: administracién publica y el codigo de trabajo.
:;nLeadi dgzscr'pcézzcrggs proc?:gtwig:cl;;y; X En este proceso solo estan involucradas las

N e artes que requieren la elaboracién de contrato.
orientadas a la Participacion Ciudadana? P q 9
sz. ddescrlpmon dfl procescilv.gcéuye Si, al final de cada mes se le entrega los
e cancretas ‘(aC| idades) X contratos en digital al personal de
orientadas a la Transparencia y Acceso a transparencia
la Informacion Publica? '
g,La. descripcion del proceso .|ncluye Si, los contratos son guardados en la unidad de
medidas concretas (actividades) | X Archivo
orientadas al Archivo Documental? ’
iLa descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X | No aplica al proceso
orientadas al cumplimiento de los )
indicadores de PEI Institucional?
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Autor
Versién

Descripcién del
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Area
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Firma
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Mantener el orden, control interno y disciplina dentro de Ia institucion.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Cumplir en legal y debida forma con los preceptos juridicos aplicables que regulan la relacién

laboral entre patrono y empleado.

MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

Codigo

Documento

reglamento)

Ley y Reglamento de Servicio Civil. (Articulo 154 al 186 del

Acta de audiencia de descargo

Expediente disciplinario

Ley de Procedimiento Administrativo
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5 Cédigo de Trabajo (Articulos 111 al 115)

6 Reglamento Interno de la Secretaria
7 Pruebas aportadas por el empleado en descargo

POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO:

e Acta de Audiencia de Descargo

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Sub gerencia de
Recursos humanos

Oficial de personal.

Apoya al desarrollo de tareas,
politicas y gestion de
procedimientos.

Sub gerencia de
Recursos humanos

Sub Gerente de Recursos Humanos

Encargado de apoyar, liderar y
gestionar el desarrollo del
personal.

Secretaria

Asesor legal

asesora a la institucién sobre la
normativa vigente para que sus
actuaciones se ajusten a la
legalidad.

Sub gerencia de recurso
humanos

Jefe inmediato

Es la persona a la que recurrir
para todas las cuestiones
relacionadas con empleados.

Secretaria

Direccién legal

Brinda asesoria juridica y
atender  conflictos  legales
planteados por las Direcciones
Generales y Departamentos de
la Secretaria.
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INSUMOS DEL PROCESO:

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

1 Notificacion de la falta cometida Archivo interno Indefinido

2 Informe elaborado Archivo interno Indefinido

3 Comunicacion oficial de la MAE. Archivo interno Indefinido

4 Cédula De Citacion Archivo interno Indefinido

5 Audiencia de descargo concluiday | Archivo interno Indefinido

firmada por las partes.
6 Dictamen Legal. Archivo interno Indefinido
7 Dictamen Legal de La Direccién Archivo interno Indefinido
General de Servicio Civil.
8 Notificacion de sancién. Archivo interno Indefinido
9 Accion de personal autorizada por | Archivo interno Indefinido
la MAE.
10 Accion de personal autorizada por | Archivo interno Indefinido
La Direccion General de Servicio
Civil.
11 Acuerdo transcrito por la Secretaria | Archivo interno Indefinido
General.
12 Acuerdo de despido o descenso Archivo interno Indefinido
autorizado.
PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCESO:
Cddigo Productos Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda
Sancién o medida disciplinaria A -
1 aplicada. En archivo interno Indefinido
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DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS

Falta: Es aquella conducta que entorpece la buena marcha de la Funcion Publica, y da lugar a la
imposicién de una sancion a quien incurra en ella, se configura por: Incumplimiento de deberes.

Citacion de la audiencia de descargo: Es la que hace parte de uno de los pasos descritos en el
procedimiento disciplinario que debe implementarse en una empresa o por un empleador,
buscando garantizar el derecho al debido proceso y el derecho de defensa, manifestacion del
investigado a través del cual en el ejercicio del derecho de defensa responde a los cargos
formulados en el Auto de Formalizacién de Cargos, es una obligacién del Empleador realizarla
antes de sancionar a un trabajador por la supuesta infraccién a una falta.
Accion de personal: Documento mediante el cual, se lleva a cabo distintos eventos relacionados
con el personal: nombramiento, cambio administrativo, traspaso de puesto, amonestaciones,

vacaciones, etc.

Sanciones disciplinarias:

En cuanto a las sanciones, pueden ser segtin la gravedad de la falta:
Amonestacién verbal.

Amonestacién escrita.

Dias de suspension de empleo y sueldo.

Traslados.

Inhabilitaciones para ascensos.
Despido disciplinario.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe Inmediato notifica a la Sub Gerencia de Recursos Humanos la falta cometida por el
empleado.

El Subgerente de Recursos Humanos notifican la falta Cometida a la autoridad superior
mediante un informe en que detalla la falta sobre la supuesta falta o infraccién cometida
por el empleado.

La MAE gira instruccién a la Sub Gerencia de Recursos Humanos para que siga el
procedimiento que conforme a ley corresponde a que mediante al debido proceso se
determine si al funcionario se le puede deducir la responsabilidad o absolucién del caso
concreto.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos gira la notificacion de citacién para celebrar
Audiencia de Descargo al empleado inculpado, siempre y cuando la falta o infraccién
imputada se encuentre establecida en las faltas menos graves, faltas graves o régimen de
despido (art. 157-173 del Reglamento de Servicio Civil) Nota: en el caso de faltas o
infracciones leves seran sancionadas con amonestacion privada, verbal o escrita.
La Sub Gerencia de Recursos Humanos desarrolla de la Audiencia de Descargo en la
fecha, en la hora y lugar establecido en la notificacion a fin de que el empleado inculpado
tenga el derecho a la legitima defensa y pueda desvanecer los cargos imputados o por el
contrario La Autoridad Nominadora pueda ratificar la comision de una falta.

Asesor Legal una vez desarrollada la audiencia de descargo hay finalizado procede a
elabora un dictamen u opinion legal referente al tipo de falta y sancion que se debe imponer
en caso de que el empleado inculpado no haya desvirtuado los cargos que se le imputan.
El Subgerente de Recursos Humanos remite el Dictamen Legal interno y sus antecedentes
de la Audiencia de Descargo a La Direccién General de Servicio Civil para que revise las
acciones y todos los antecedentes del caso y determine si procede o no la suspension de
labores sin goce de sueldo hasta por 8 dias o en su defecto el despido. (art. 181 del
Reglamento de Servicio Civil).

La Sub Gerencia de Recursos Humanos previo a dictamen emitido por la DGSC sobre la
legalidad y aplicacion de la sancion, procedera a notificar por escrito al empleado inculpado
que en vista de no haber desvirtuado los cargos se le suspende sin goce de sueldo por el
termino de 1-8 dias seglin sea las atenuantes o agravantes.

El Sub Gerencia de Recursos Humanos, procedera a elaborar la Accion de Personal y
remitira a firma de La MAE, de acuerdo con el dictamen emitido por la Direccion de Servicio
Civil
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10. La Sub Gerencia de Recursos Humanos notifica a la DGSC la Accién de Personal de
Despido o Descenso a la Direccion General de Servicio Civil.
11. La Sub Gerencia de Recursos Humanos, procede a solicitar la elaboracién y autorizacion
del Acuerdo y su Transcripcion literal.
12. La Sub Gerencia de Recursos Humanos entrega la notificacion al empleado inculpado del
acuerdo de despido o descenso a un cargo de inferior categoria.
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

otificacién a la Sub Gerencia de

| Notificacién del Jefe

Insumo

Tiempo

Responsable

Producto

Notificacién de la

Envio a:

Sub Gerencia
de Recursos

1 . B
Recurs:os Humanos de la falta Inmediato. 1 dia Jefe inmediato. |\ oo metida Humanos.
ometida. N
Informe elaborado para La MAE por| Informe de Sb Gerencig| . Autoridad
2 . La Sub Gerencia g
a Sub Gerencia de Recursos| deRecursos Humanos.| ., ..o De Recursos [Informe elaborado hlomifagoga
Humanos sobre la supuesta falta o Humanos
infraccién cometida por el empleado.
Instruccion de la MAE a la Sub| Instruccién de Sub Gerencia
erencia de Recursos Humanos| deduccion de La MAE y La Sub o de Recursos
3 ara que siga el procedimiento que| responsabilidad por ] Gerencia De [Comunicacién Humanos
p p 2 dias ;
onforme a ley corresponde da a fin |a MAE. Recursos oficial de la MAE.
e deducir la responsabilidad o Humanos
absolucion del caso concreto.
; G Notificacion de| funcionario
Notificacion de citacién para Audiencia.
4 elebrar Audiencia de Descargo
al empleado inculpado, siempre y
uando la falta o infraccién
imputada se encuentre Direccion Legal,
stablecida en las faltas menos Subgerente de
graves, faltas graves o régimen 7 dias Hur\r’:acr:jg?sel Cédula De Citacion
de despido (art. 157-173 del emp,ead’;
Reglamento de Servicio Civil) inculpado.
Nota: en el caso de faltas o
infracciones leves serén
jsancionadas con amonestacién
privada, verbal o escrita.
Desarrollo de la Audiencia de |Acta de Audiencia de Sub Gerencia
Descargo en la fecha, hora y [Descargo. de Recursos
5 lugar notificado por la Autoridad Humanos.
Competente a fin de que el Sub Gerente de |audiencia de
empleado inculpado tenga el Recursos  lescargo concluida y
L 1dia Humano, E!
derecho a la legitima defensa y empleado y los firmada por las
pueda desvanecer los cargos testigos. partes.

imputados o por el contrario La
\Autoridad Nominadora pueda
ratificar la comisién de una falta.
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Actividad

Insumo

Responsable Producto

Envio a:

La audiencia de descargo con Acta de Audiencia Direccion
todos sus antecedentes, se de Descargo. Legal
remite al departamento © SEDESPA.
6 Direccion Legal de la Institucion a
fin de que este emita dictamen u Sub Gerente de
opinion legal referente al tipo de 3 dias Sfﬁiﬁgi Dictamen Legal.
falta y sancién que se debe Direccion Legal.
mponer en caso de que el
empleado inculpado no haya
desvirtuado los cargos que se le
imputan.
Obtenido el Dictamen Legal Dictamen del DGSC
interno  se remite todos los Departamento
antecedentes de la Audiencia de Legal.
i Descargo a La Direccion General Sub Gerencia de
de Servicio Civil para que revise Recursos  |pictamen Legal de La
todos los antecedentes del caso 5 dias ngirrr::r::?:ny Direccion General de
Vd detern_1ine si procede 0 no la General de Servicio Civil.
suspension de labores sin goce Servicio Civil.
ide sueldo hasta por 8 dias o en
u defecto el despido. (art. 181
el Reglamento de Servicio Civil).
Si de acuerdo al Dictamen Legal [Dictamen de la DGSC Sub Gerencia
mitido por la Diccion General de de Recursos
Servicio Civil procede la sancion Humanos
e suspensiép de labores, La Sub Gerencia de
Sub  Gerencia de Recursos Recursos
umanos procederd a notificar 1 dia Humanos y Notificacién de
or escrito al empleado inculpado Direccién sancion.
ue en vista de no haber General de
esvirfuado los cargos se le Servicio Civil.
uspende sin goce de sueldo por
| termino de 1-8 dias segun sea
las atenuantes o agravantes.
Si de acuerdo al Dictamen Legal |Dictamen de la DGSC Maxima
mitido por la Diccion General de Autoridad
Servicio Civil procede la sancién
de despido o descenso a un La MAE y La Sublaccion de personal
puesto de grado o clase inferior, 1 dia Gerencia De autorizada por la
. Recursos
La Sub Gerencia de Recursos Humanos MAE.

Humanos procedera a elaborar la
lAccion de Personal y remitira a
firma de La MAE.
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Actividad Insumo Responsable Producto Envio a:

10 _ Accién de Sub Gerencia de| DGSC
Remisién de Accién de Personal personal Recursos Accion de personal
de Despido o Descenso a la 3di Humanosy |autorizada por La
Direccién General de Servicio las Direccién Direccion General de
Civil. Generalde |Servicio Civil.
Servicio Civil.
11 Autorizada la Accion de Personal accion de La MAE Sub Gerencia
La Sub Gerencia de Recursos personal. Secretari'a ; de Recursos
Acuerdo transcrito Humanos

Humanos, procede a solicitar la General y

elaboracién y autorizacion del 2idias Subgerencia de Ec;rr::rslecretana
Acuerdo y su Transcripcion Recursos a,
literal. Humanos.
12 ; : Funcionario
Notn;'lcaézlég | al ; der'r(;plea-go Subgerencia de
nculpado del acuerdo de despido - ! Recursos Acuerdo de despido o
0 descenso a un cargo de inferior Notificacion s Humanosy [descenso autorizado.
categoria. empleado.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

FLUJOGRAMA ;:SANCIONES DISCIPLINARIAS PORINCLUMPLIMIENTO O VIOLACION DE LA NORMA JURIDICA APLICABLE.

SUB GERENCIA RRHH DEPENDENCIAS

SECRETARIAS / INSTITUCIONES

SUB GERENCIA RECURSDS HUMANOS

JEFE INMEDIATO
ificacibn de la Falla
cometida

Instrucciones para

saguir el
procedimiento

A

Recbe
Inslruccianes de
I8 Autoridad

Superior

Elaboracidn y
Remmsion deln
tazibr porn
Audlenclade
Descargo

Envhug‘n(:i:-n;”! ‘ &
‘ 8l Emcieado 1 } "u Recbe Citacién

dela B
Audiencia

.
Es imcente? m——————— 0
—

1]
b, . S e

Elabaa Elabora Accién
documenio ] Personal
S _|__¢_ i}

‘ Celebracion y | '

Elabaracion del |
Acuerdo y su
Transcripclon Lieral

-
|

Empleado i
Recbe

Literal del
Acuerdo

VICIO

3 . +
Renmite Oficlo a | SER)
Serviclo Civil # | CIVIL/Fma
para firma | Oficio
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GESTION DEL RIESGO
MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS:
Riesgo Tipo de
Paso Actividad Riesgo VTR Controles i )
Residual | Riesgo

Notificacién a la
Sub Gerencia de

Recursos B _ _
Humanos de la - =

1 falta Cometida.

5 Informe

elaborado para
La MAE por la
Sub Gerencia de
Recursos

Humanos sobre
la supuesta falta

o} infracciéon
cometida por el
empleado.

3 Instruccion de la
MAE a la Sub
Gerencia de
Recursos

Humanos para
que siga el
procedimiento

que conforme a
ley corresponda a
fin de deducir la
responsabilidad o
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Riesgo Tipo de
Paso Actividad Riesgo P| 1 |VIR Controles i i
Residual | Riesgo
absolucion  del
caso concreto.
4 Notificacion  de | Hacer la | Notificacién
citacion para | notificacién emitida de
celebrar fuera del plazo acuerdo a las
Audiencia de | establecido | disposiciones
Descargo al | por la Ley. establecidas
empleado en la Ley de
inculpado, Servicio Civil y
siempre y cuando su
la falta 0 Reglamento.
infraccion A
imputada se !
encuentre

establecida en
las faltas menos
graves, faltas
graves o régimen
de despido (art.
157-173 del
Reglamento de
Servicio Civil)
Nota: en el caso
de faltas o}
infracciones
leves seran
sancionadas con
amonestacion
privada, verbal o
escrita.
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o . Riesgo | Tipo de
Paso Actividad Riesgo Controles
Residual | Riesgo
Desarrollo de la | Incumplir el
5 . ] _
Audiencia de | procedimiento Acta de

Descargo en la
fecha, hora y
lugar notificado
por la Autoridad
Competente a fin
de que el
empleado
inculpado tenga
el derecho a la
legitima defensa
y pueda
desvanecer los
cargos imputados
o por el contrario
La Autoridad
Nominadora
pueda ratificar la
comisién de una
falta.

establecido en
La Ley de
Servicio Civil y
su
Reglamento.

Audiencia de
descargo bajo
los parametros
de La Ley de
Servicio Civil y
su

Reglamento.

6 La audiencia de
descargo con
todos sus
antecedentes, se
remite al
departamento o
Direccion Legal
de la Institucién a
fin de que este
emita dictamen u
opinién legal
referente al tipo
de falta y sancién

Tipificar
errbneamente
la falta y con
ello correr el
riesgo de
prescripcion
para imponer
una medida
disciplinaria.

Revision y
tipificacion de
la falta en la
Ley de
Servicio Civil y
su
Reglamento.
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interno se remite
todos los
antecedentes de
la Audiencia de
Descargo a La
Direccion

General de
Servicio Civil
para que revise
todos los
antecedentes del
caso y determine
si procede o no la
suspensiéon  de
labores sin goce
de sueldo hasta
por 8 dias o ensu
defecto el
despido. (art. 181
del Reglamento
de Servicio Civil).

para imponer

una sancién o
medida

disciplinaria de
acuerdo a Ley.

de ejecucion y
control de

procedimiento.
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Riesgo Tipo de
Paso Actividad Riesgo -Controles . ;

Residual | Riesgo

que se debe

imponer en caso

de que el

empleado

inculpado no

haya desvirtuado

los cargos que se

le imputan.

Obtenido el | Prescripcion

Dictamen Legal | del tiempo Cronograma
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. ) Riesgo Tipo de
Paso Actividad Riesgo P| I |VTIR Controles
Residual | Riesgo
Si de acuerdo al | Notificar la
8 . ..
Dictamen Legal | sancion de Eontie! s
emitido por la | manera tiempo de
Direccién extemporanea. .
rescri
General de RiSSERREIC
Servicio Civil legal para
procggﬂe la imponer
sancién de
suspensién  de sanciéon o}
Iabores: La Sub medida
Gerencia de
Recursos disciplinaria.
Humanos
procedera a 212 1
notificar por
escrito al
empleado

inculpado que en
vista de no haber
desvirtuado los
cargos se le
suspende sin
goce de sueldo
por el termino de
1-8 dias segun

sea las
atenuantes o]
agravantes.

9 Si de acuerdo al

Dictamen Legal
emitido por la

Direccion
General de
Servicio Civil
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- . Riesgo Tipo de
Paso Actividad Riesgo P| I |VIR Controles .

Residual | Riesgo
procede la
sancién de
despido 0

descenso a un
puesto de grado
0 clase inferior,
La Sub Gerencia

elaboracion y
autorizaciéon del
Acuerdo y su

de Recursos
Humanos
procedera a
elaborar la
Accién de
Personal y
remitira a firma
de La MAE.
10 Remision de
Accion de
Personal de
Despido 0
Descenso a la _ -
Direccion - -
General de
Servicio Civil.
11 Autorizada la
Accion de
Personal La Sub
Gerencia de
Recursos _ -
Humanos, - -
procede a
solicitar la
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Ries Ti
Paso Actividad Riesgo P| 1 |VIR Controles lesgo ipo de
Residual | Riesgo

Transcripcién
literal.

Notificacion al | Notificar el

12 )
empleado despido 0 Coniel &=
inculpado del | descenso a un tiempo de
acuerdo de | cargo de o
despido o | inferior RFESSIRGPY
descenso a un | categoria de legal para
cargo de inferior forma 3(3 ] A imponer el 1
categoria. extemporanea
de acuerdo a despido o
la Ley.

descenso a un

cargo inferior

categoria.

MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS
TRANSVERSALES ESTRATEGICOS

Preguntas de Verificacién Si | No Respuestas de Verificacion

Revisién por parte de Sub Gerente de Recursos
Humanos del memorandum de remisién de la

iLa descripcion del proceso incluye

medidas concretas (actividades) | o -
orientadas al Control _ Interno vy tr.an.sc'anI_on del acuerdo de la sancion
anticorrupcién? disciplinaria.
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La d incion el 5 S El dictamen legal es emitido por la Direccion
gl SCeSIRSEh ST RMOEESD iy General de Servicio Civil en el departamento de
megides s (actividades) X Normas y procedimientos en casos de

orientadas a la Descentralizacion?

suspensiones y faltas graves.

¢La descripcion del proceso incluye No, en este proceso solamente estd involucrado
medidas concretas (actividades) X el empleado que comete la sancién Disciplinaria
orientadas a la Participacién Ciudadana? y las entidades correspondientes.

¢La descripcion del proceso incluye

medidas concretas (actividades) X Si, ya que al momento de enviar las planillas va
orientadas a la Transparencia y Acceso a reflejado en ello.

la Informacion Puablica?

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X
orientadas al Archivo Documental?

Si, queda copia firmadas por las partes en la
unidad de archivo.

orientadas al

¢(La descripcion  del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
cumplimiento de los
indicadores de PE| Institucional?

No aplica al proceso.
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ANEXOS

Debido a que somos una Secretaria nueva, estamos en proceso de aplicacion al regimen de

Servicio Civil, por lo tanto, no tenemos documentacion soporte.

CONTROL DE CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

= Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha | Version . bi
Cargo Area cannt Cargo Firma
N/A

SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO
DE PROYECTOS Y ACUERDOS

PROCEDIMIENTO

15. DERECHO A GOZAR DE LICENCIA O PERMISO

cODIGO
253 |5
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Legalizar un derecho que corresponde al empleado, siempre y cuando este cumpla con los

requerimientos que conforme a ley debe justificar.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Cumplir en base a ley con los derechos que corresponden al empleado.
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MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

No. Cédigo Documento

Reglamento Interno

2 Ley de Servicio Civil y su Reglamento Articulos del 130-137 y 157.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO:

e Accion de licencia.

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

personal.

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Sub gerencia de | Oficial de personal. Apoya al desarrollo de tareas,
Recursos humanos politicas gestién de
procedimientos.
Sub gerencia de | Sub Gerente de Recursos Humanos Encargado de apoyar, liderar y
Recursos humanos gestionar desarrolio  del

Sub gerencia de | Oficial de personal (encargado de | Mantiene, conserva, organiza y

Recursos humanos archivo) administra
documentos e informacién.

centro de

Sub gerencia de recurso | Jefe inmediato. Es la persona a la que recurrir

humanos para todas las cuestiones
relacionadas con empleados.

Secretaria Direccion legal Brinda asesoria juridica Yy
atender  conflictos  legales

planteados por las Direcciones
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Generales y Departamentos de
la Secretaria.

Secretaria de estado

Ministro(a)

Funcionario publico nombrado
por el fitular del Ejecutivo,
competente para el despacho
de todos los asuntos inherentes
a su ministerio

INSUMOS DEL PROCESO

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Solicitud de la licencia con o sin | Archivo interno Indefinido
goce de sueldo.
2 Informe favorable Archivo interno Indefinido
Dictamen Legal. Archivo interno Indefinido
4 Accion de Personal de Licencia Archivo interno Indefinido
autorizada internamente.
5 Accion de Personal de Licencia Archivo interno Indefinido
autorizada por todas las
Autoridades Competentes.
6 Acuerdo firmado por Autoridad Archivo interno Indefinido
competente.
7 planilla de empleado. Archivo interno Indefinido
PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCESO:
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

Licencia otorgada legalmente.

En archivo interno

Indefinido J
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DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS
Visto bueno: Autorizacion de una autoridad o superior.
DGSC: Direccion General de Servicio Civil.

Licencia con goce de sueldo: Este permiso consiste en la posibilidad de que, previo acuerdo
escrito con el empleador, el trabajador descanse en un dia habil en que de acuerdo a su contrato
le corresponderia trabajar.

Licencia sin goce de sueldo: El trabajador no estaré obligado a prestar servicios durante el
periodo pactado y el empleador por su parte, no estara obligado a pagar por él.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. La Sub Gerencia de Recursos Humanos recepciona la solicitud del empleado, luego
remite la solicitud de la Licencia con goce o sin goce de sueldo a la Maxima Autoridad.

2 La Sub Gerencia de Recursos Humanos elabora un informe favorable o no favorable y
demas antecedentes de la solicitud de licencia,

3. La Sub Gerencia de Recursos Humanos en base al informe favorable y demas
antecedentes de la solicitud de licencia, solicita dictamen u opinién legal a la Direccion
de Servicios Legales de SEDESPA.

4. Sub Gerencia de Recursos Humanos elabora la Accion de personal solicita la firma de
la Maxima Autoridad de SEDESPA y se remite a la Direccion General de Servicio Civil
para Autorizacion.

5 La Sub Gerencia de Recursos Humanos procede a remitir a autorizacion de La
Direccion General de Servicio Civil la Accion de Personal de Licencia.
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6. La Sub Gerencia de Recursos Humanos procede a solicitar la elaboracion del Acuerdo
de Licencia a |la Secretaria General para Autorizacién de la MAE.
7. Lasub Gerencia de Recursos Humanos procede a excluir de planilla seglin sea el caso

que corresponda.

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Insumo

Responsable

Producto

Envio a:

Despacho de la Solicitud de la Maxima
; - ; . MAE y Sub licencia con o sin Autoridad
Sjc:r;:‘c::er; ;i: la solicitud licencia Solicitud de licencia 1 dia Gerencia de goce de sueldo.
: Recursos
Humanos.
Elaboracion de informe favorable Expediente del Sub Gerencia de|Informe favorable Maxima
(art. 137 del Reglamento de la Ley, empleado. 2dias Recursos Autoridad
de Servicio Civil.) Humanos
La Sub Gerencia de Recursos| Informe favorable Dictamen de Direccién
Humanos en base al informe| . irecci General d
favorable y demas antecedentes de Sub Gerencia de| Direccion Legal Servicio CiSiI
la solicitud de licencia, solicita 4 dias A 5as
dictamen u opinién legal a la _Humanos i
) A g Direccion Legal.
Direccion de Servicios Legales de 9
ISEDESPA.
La Sub Gerencia de Recursos Acuerdo aprobado por Accion de personal Maxima
Humanos procede a la DGSC Autoridad y
laboracién de Accién de La MAE y Sub Secretario
Personal de Licencia para 1 dia CeS e e EeneiE.
probacion de La MAE. (art. 130- 53%;32
137 del Reglamento de La Ley de
Servicio Civil.)
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Actividad

Insumo Tiempo

Responsable

Producto

La Sub Gerencia de Recursos Autorizacion DGSC .
umanos procede a remitir a Sub Gerencia de| Autorizacién de Sub gerencia

5 : — o " Recursos licenci de Recursos
autorizacion de La Direccion 1 dia Humanos icencia Humanos
General de Servicio Civil la nanos y )

X . . Servicio Civil.
IAccion de Personal de Licencia.
La Sub Gerencia de Recursos o La MAE, Autorizacion de '

6 Humanos procede a solicitar la Acuerdo de Licencia Secretaria licencia Secretaria
lelaboracién del Acuerdo de 2 dias Gggre;éé ?j:b General
Licencia a la Secretaria General RecUrsos
para Autorizacion de la MAE. Humanos.

Planilla Autorizacion de Analista de

4 Exclusion del empleado en Sub Gerencia y licencia Recursos
planila segun el caso que 1 dia Al;eagjﬁgoie GIUMAN0S
icorresponda. U

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

LICENCIAS CON GOCE Y SIN GOCE DE SUELDO

El empleado
remite solicitud
al Ministro(a)

para su visto
bueno

Notificién del
dictamen

IA DE RECURSOS HUMANOS

-

Direccién
Legal realiza

Dictamen

Gerencia
de RRHH recibe
Dictamen favorable o
desfavorable y notifica al
interasado; si es favorable
se realiza Informe y la
accion de
personal

Interesado Dependencias Ministro(a) y Secretaria General
Ministro(a) remite a
Direccién Legal

para dictamen si
procede o no la
solicitud

Se remite la accién a
Secretaria General y
Ministro(a) para sus
respectivas firmas

(" <oreataria )
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GESTION DEL RIESGO

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS:

. a R' .
Paso Actividad Riesgo P/ | |VIR Controles losgo M ilipoide
- Residual | Riesgo

Recepcion de la
solicitud licencia
del empleado. = | = - - -
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o . Riesgo | Tipo de
Paso Actividad Riesgo VTR Controles
Residual | Riesgo
Elaboracién de Que el : >
2 . )
informe Analista de ComiimmmacIh
favorable  (art. Recursos dela
137 del | Humanos . .
Reglamento de | redacte de informacion
la Ley de manera que contiene el
Servicio Civil.) errénea las informe
siguientes:
Valor del favorable con 1
_salalflo, I6s
vigencia de
licencia, documentos
nimero de
DNI, presentados
escritura del por el
nombre del empleado.
empleado,
entre otras.
3 La Sub Gerencia | Que Ia_ Sub Verificacién en
de Recursos | Gerencia de
Humanos en | Recursos la Ley de
base al informe Humanos._ Servicio Civil y
favorable y | haya emitido
demas un informe su Reglamento
antecedentes de | favorable y la .
e Sl ue la peticion
la solicitud de | Justificacion 9 P
licencia, solicita | o de licencia fue 1
dlqtqmen u | antecedentes Iecha en Base
opinion legal a la | que presenta
Direccidn de | el empleado a los
Servicios en I.a pet;cnon parametros
Legales de | de licencia no
SEDESPA. cumpla con legales
en

H
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- Riesgo | Tipode
Paso Actividad Riesgo P| I [VIR Controles A .
Residual | Riesgo
fundamento establecidos
legal para i
il e = por la misma.
misma.
La Sub Gerencia | Que el " .
de Recursos | Analista de Revision previa
Humanos Recursos de la Accién de
procede a la | Humanos
elaboracion de | redacte personal con la
Accién de | informacién documentacién
Personal de | errébnea en: et Base, &l
Licencia para | La Accién de
aprobacion  de | personal informe
La MAE. (art. | (valor del favorable
130-137 del | salario, fecha '
Reglamento de | de vigencia
La Ley de | del informe,
Servicio Civil.) nimero de
DNI,
escritura del
nombre del
empleado,
entre otras).
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) . Riesgo | Tipode
Paso Actividad Riesgo Controles
Residual | Riesgo

La Sub Gerencia | Problemas e
5 "

de Recursos | técnicos de Apeye] “t=ehico

Humanos plataforma de manera

procedg a rgmlt|r Sery|0|o Civil interna por

a autorizacion de | en linea. 1

La Direccidn parte de

General de ]

. . Infotecnologia.

Servicio Civil la 9

Accion de

Personal de

Licencia.

La Sub Gerencia | Que el .
6 Revision de

de Recursos | Acuerdo de

Humanos Licencia se Accion de

prqc_ede a | transcriba personal  con

solicitar la | con 1

elaboracién del | informacién informacioén

Apuerc!o de | erronea. transcrita del

Licencia a la

Secretaria Acuerdo de

General para
Autorizacion de
la MAE.

Exclusion del

No entregar

7 .
empleado en | en tiempo y
planilla segun el | forma La
caso que | Accién  de
corresponda. Personal al

encargado
de planilla
para la
exclusion del
empleado de
la planilla.

Licencia.
Control de
entrega de

documentacién
de Acciones de
Personal al
encargado de

planilla.
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MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS

TRANSVERSALES ESTRATEGICOS

Preguntas de Verificacién Si | No Respuestas de Verificacién
¢La  descripcion del proceso incluye ) y n .
medidas concretas (actividades) La Direccion general de Servicio Civil hace
orientadas al Control  Interno vy X revisién de la Licencia en solicitud.
anticorrupcion?
lka dEEEHEEET Bl Brocest Tidlwe El acuerdo de la licencia ya sea con goce 0 sin
r({'ledidas pconcretas P (actividadeys) X goce de sueldo es emitida por parte de la
orientadas a la Descentralizacion? Secretaria General en base al reglamento

' interno y la Ley de Servicio Civil.

¢La descripcion del proceso incluye En este proceso solo estan involucrados los
medidas concretas (actividades) X empleados que solicitan la licencia con o sin
orientadas a la Participacion Ciudadana? goce de sueldo.
¢la descripcion  del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X Si, hay transparencia, pero solo queda
orientadas a la Transparencia y Acceso a guardado a nivel de sistema y expediente.
la Informacion Publica?
¢La descripcién  del proceso incluye ) . .
medidas EOTETSiae (actividades) | X Si;?:riga guardado en la unidad de archivo y en
orientadas al Archivo Documental? '
¢La descripcion  del proceso incluye
medidas concretas (actividades) .
orientadas al cumplimiento de los g No aplica en el proceso.
indicadores de PEI Institucional?
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BIBLIOGRAFIA

1. DGSC- Direccion General de Servicio Civil — Honduras, Ley de servicio Civil-1993
2. SEDESPA- Secretaria de Estado para el desarrollo y Seguimiento de Proyectos y Acuerdos-

Honduras, Manual de procesos y procedimientos-2022

ANEXOS

Debido a que somos una Secretaria nueva, estamos en proceso de aplicaciéon al régimen de

Servicio Civil, por lo tanto, no se tiene documentacion soporte.

CONTROL DE CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

» Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:
Fecha | Version § bi
Cargo Area CalRS Cargo Firma
N/A
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Pagar a todo el personal sus prestaciones laborales de acuerdo a La Constitucion de la Republica,

Ley de Servicio Civil y su Reglamento, Cédigo de Trabajo y demas aplicables.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Indemnizar laboralmente al empleado por los servicios prestados al Estado y que conforme a Ley

Corresponde.
MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO
No. Codigo Documento
! Ley de Servicio Civil Articulos 187 al 193
2 Codigo de Trabajo, Articulos 120 al 124
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POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO:
e Accibn

e Dictamen

o Oficio

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Area Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Sub gerencia de Analista de Recursos Humanos

Recursos humanos

lleva el control de las néminas y

planillas.

Secretaria Direccién general de Servicio Civil

Es el encargado de Capacitar,

responsabilizar, proteger y
dignificar a los servidores
publicos del Estado.

Secretaria de Estado

Secretaria General

encargada de la coordinacién
general de la administracion

publica.

INSUMOS DEL PROCESO:

i Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Oficio de solicitud de cesantia y Archivo interno Indefinido
Dictamen emitido por el Consejo de
Servicio Civil.
2 Accidn de Personal de Cesantia Archivo interno Indefinido
autorizada internamente.
3 Accion de Cesantia Autorizada por Archivo interno Indefinido
las Autoridades competentes.
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} 4 Acuerdo de Cesantia Autorizada Archivo interno Indefinido
por la MAE.
5 Acuerdo Transcrito entregado al Archivo interno Indefinido
interesado.
PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCESO:
Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

Acuerdo y Accion de
Cancelacion por Cesantia.

En archivo interno

Indefinido

DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS

Cesantia: Separacion de un empleado de su cargo, debido a reduccion forzosa de servicios o de
personal, por razones de orden presupuestario o para obtener una mas eficaz y econdémica
organizacion administrativa, independientemente de la voluntad del empleado, sin constituir
suspension o despido.

DGSC: Direccién general de Servicio civil.

Comision evaluadora: Es un érgano estatal desconcentrado, incardinado en una relacion

jerarquica dentro de la organizacion administrativa.

Audiencia de descargo: Es el acto mediante el cual se concede al empleado el derecho a ser
escuchado y defenderse, de los hechos o faltas, de las cuales se le supone responsable.

Accion de despido: Extincién de una relacién laboral, cuando tiene origen en una decision
unilateral por parte del empleador.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

La Sub Gerencia de Recursos Humanos por solicitud de la maxima autoridad y realizando
las acciones del debido proceso solicita dictamen de Cesantia al Consejo de Servicio Civil.
(art. 187,188 y 189 del Reglamento de Servicio Civil)

La Sub Gerencia de Recursos Humanos una vez dictamen de Cesantia La Sub Gerencia
de Recursos Humanos procede a la elaboracién de la Accidon de Personal de Cancelacién
por Cesantia para Autorizacién de la MAE.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos procede a remitir a La Direccion General de
Servicio Civil, la Accién de Cesantia para Autorizacién del Director General.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos procede a solicitar a la Secretaria General de
SEDESPA la elaboracion del Acuerdo de Cancelacion por Cesantia para Autorizacién de
La MAE.

La Secretaria General procede a la Transcripcién del Acuerdo de Cesantia para entregarlo
al interesado.
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Etapa Actividad Insumo Tiempo Responsable Producto Envio a:
: i ici DGSC
g I(_sa MAE a |g'aves de la Sub Oﬂzlo de sohf:ltud Oficio de solicitud de
e.re‘nma.de ecursos Huménos e cesantia LaMAEy Sub |cesantia y Dictamen
SO|ICIta. dictamen de Ce§§nt|a al 3 dias Gsreecr:ﬁ;aoge emitido por el
IConsejo de Servicio Civil. (art. el s Consejo de Servicio
187,188 y 189 del Reglamento de  loivil,
IServicio Civil).
Dictamen de consejo . DGSCy al

2 Obtenido en dictamen de Cesantia o ) Su: ngﬁ;teang: y interesado.

i a
La Sub Gerencia de |Recur§gs QRIS GESAT Recursos  |Accién de Personal de
mengs prpcede a la elaboracion 2 dias Humanos y la [Cesantia autorizada
de la A_cmén de Persgnal de Direccion  [internamente.
ICancelacién por Cesantia para General de
IAutorizacién de la MAE. Servicio Civil.

Cesantia Original Sub Gerente y nccion de DGSC.

La Sub Gerencia de Recurso Analista de .

3 Humanos procede a remitir a La Recursos Cesapha
Direccion General de Servicio Civil, 1 dia Humanosy (Autorizada por las
la Accion de Cesantia parg Direccion  |Autoridades
\Autorizacion del Director General. Generalde  competentes.

Servicio civil.

4 la Sub Gerencia de Recursos Acuerdo de La MAE, S%CREELAARIA
Humanos procede a solicitar a la| Cancelacion Secretaria Acuerd'o de ENERAL
Secretaria General de SEDESPA la 2 dias General, Sub [Cesantia
elaboracion del Acuerdo de Gerencia de |Autorizada por la
ICancelacion por Cesantia para Recursos  [MAE.

IAutorizacion de La MAE. Humanos.

5
o cion  del  Acuerdo  d Secretari Acuerdo Transcrito

ranscripcién  del cuerdo de ’ ecretaria
Cesantia. fidle General. SR

interesado.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
FLUJOGRAMA:CANCELACION POR CESANTIA
SUBGERENCIA DE RRHH SECRETARIA GENERAL ' | NTERESADO DGSC
SE REMITEA

SUBGERENCIADE |, SOLICITUD DE

RRH CONVOBD CESANTIA
8 DE MINISTRO
2 !
s REMAITE ALADGSC RECIBE
=3 CONDFIOD | | SOLCITUD DE
ﬁ ORIGINAL CESANTIA
Q
: |
8 RECIBE
= APROBACIONDE (ot APROBACION
& CESANTIA
<
2 - '
z RECIBE COPIA DE
: [=fEand) o i of | mm
@ TRANSCRIPCION TRASRICION
=i}
L7

-

ARCHIVA

FIN DEL PROCESO
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GESTION DEL RIESGO

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS:

e ) Riesgo | Tipo de
Paso Actividad Riesgo P I | VTR Controles
Residual | Riesgo

La MAE a | Solicitar el

través de la|dictamen de Formato  de

Sub Gerencia | cancelacion solicitud de
de Recursos | por cesantia e
Humanos con fecha
solicita posterior a la por cesantia
1 i .
dlctamgn de | de 5 la bajo o8
Cesantia al | cancelacién.
Consejo de 2 |2 parametros 1

Servicio  Civil.
(art. 187 188y
189 del por La Ley de

Reglamento de o
Servicio Civil). Servicio Civil y

establecidos

su
Reglamento.

o |Obtenido en|  Quese Verificacion de
dictamen de elabore La
Cesantia La accion de todos los
Sub Gerencia | personal por antecedentes
de Recursos | cancelacion
Humanos por cesantia laborales del
procede a la con empleado y la
elaboracion de | informacion
la Accion de erronea. 2 |2 estructura 1
Personal de .
Eancelacion presupuestaria
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Paso Actividad Riesgo P | I |VIR Controles Rigsag. | gporde
Residual | Riesgo
por Cesantia del cargo que
para ~
Autorizacién de GeSCMpe(ia,
la MAE.
La Sub
Gerencia de
Recursos
Humanos
procede a
remitir La
Direccién
General de _
Servicio Civil, la = = _
Accién de - -
Cesantia para
Autorizacion
del Director
General.
La Sub |Que él se T
Gerencia de | transcriba el Verificacion de
Recursos acuerdo de la accién de
Humanos cancelacion
procede a | por cesantia personal  de
solicitar la | con cancelacion
Secretaria informacién ]
General de | erronea. por  eesaiiia
SEDESPA la
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o i Riesgo | Tipo de
Paso Actividad Riesgo P |1 |VTR Controles
Residual | Riesgo
elaboracion del con el acuerdo
Acuerdo de 2 2 L
Cancelacion elaborado.
por Cesantia
para
Autorizacion de
La MAE.
Transcripcion Que se haga
5 ontrol d
del Acuerdo de | de forma oltne B
Cesantia para | extemporanea tiempo de
notificacién del | la notificacion prescripcion
empleado. de la
cancelacién A legal para
por cesantia. |3 |3 notificar  la !
cancelacion
por cesantia.
MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS
TRANSVERSALES ESTRATEGICOS
Preguntas de Verificacion Si [ No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye La solicitud de Cesantia es revisada a través de
medidas concretas (actividades) | un dictamen y visto bueno de la Comisién
orientadas al Control _Interno vy Evaluadora.
| anticorrupcion?
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¢(La  descripcidbn del proceso incluye . - .
medidas canErelias (actividades) X La Cesantia es Emitida por la secretaria

orientadas a la Descentralizacién?

General y la maxima Autoridad.

¢La descripcidn del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
orientadas a la Participacion Ciudadana?

En este proceso solo estan involucrados las
partes que solicitan la Cesantia.

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
orientadas a la Transparencia y Acceso a

la Informacion Publica?

portal de transparencia.

Si hay transparencia, pero las Cesantias no
forman parte de los procesos que se suben a

¢cLa descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X
orientadas al Archivo Documental?

Archivo.

Se deja copia de la Cesantia en la unidad de

orientadas al

¢La  descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
cumplimiento de los
indicadores de PE! Institucional?

No aplica al proceso.

BIBLIOGRAFIA

1. DGSC- Direccién General de Servicio Civil — Honduras, Ley de servicio Civil-1993
2. MT-Ministerio de trabajo- Honduras-Cédigo de trabajo-1959

ANEXOS

Debido a que somos una Secretaria nueva, estamos en proceso de aplicacién al régimen de

Servicio Civil, por lo tanto, no se cuenta con documentacién soporte
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CONTROL DE CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

Fecha | Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma

N/A
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RESPONSABLES DE LOS CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Seguir el procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal temporal establecido por La

Direccion General de Servicio Civil a través de los diferentes sistemas (plataforma- SIARH).

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO.

Contar con el nombramiento legalizado de los profesionales idoneos, asi como el personal

operativo de acuerdo a los perfiles requeridos por la institucién y autorizados por la Direccion
General de Servicio Civil.

MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

No. Cddigo

Documento

Articulos 200-205 del Reglamento de Servicio Civil.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO:

o Formato de contratos

N
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e Cuadro presupuestario

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Secretaria

Direccién general de Servicio Civil

Es el encargado de Capacitar,
responsabilizar, proteger y
dignificar a los servidores

publicos del Estado.

Secretaria de Estado

Secretaria General

encargada de la coordinacién
general de la administracion
publica.

Sub gerencia de

Recursos humanos

Analista de Recursos humanos

liderar a su propio equipo y a
los demas grupos afines que
integran la institucion.

Sub gerencia de

Recursos humanos

Sub Gerente de Recursos Humanos

Encargado de apoyar, liderar y
gestionar el desarrollo del
personal.

INSUMOS DEL PROCESO:

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Instruccion de proceso de Archivo interno Indefinido
contratacion.
2 Informe a la MAE de Revision y Archivo interno Indefinido
evaluacién de hojas de vida,
entrevistas y candidatos
seleccionados.
Contratos elaborados. Archivo interno Indefinido
Contratos Autorizados por La MAE. Archivo interno Indefinido
Tickecs de carga Archivo interno Indefinido
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6 Contratos revisados y autorizados Archivo interno Indefinido
por el Depto. Legal de DGSC
7 Contratos revisados y autorizados Archivo interno Indefinido
por el SIARH de DGSC
8 Contratos autorizados y remitidos Archivo interno Indefinido

para autorizacion de DGSC

9 Contratos autorizados por Archivo interno Indefinido
Autoridades competentes para
traslado a tramite de pago.

PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCESO:

Codigo Productos Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda
Dictamen Legal Autorizado de
Contratacién de Personal
Temporal.

En archivo interno Indefinido

DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS

Contratos: Negocio juridico bilateral en el cual dos 0 mas partes expresan su consentimiento en
la forma permitida por la ley, para crear, regular, modificar o extinguir obligaciones.

DGSC: Direccion general de Servicio Civil.

SIARH: Sistema Integrado en la Administracion del Recurso Humano.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. El Sub Gerente de Recursos Humanos recibe instrucciones de La Maxima Autoridad para
iniciar el proceso de contratacion de personal temporal.

2. ElAnalista de Recursos Humanos realiza la revision de la Hoja de vida de postulantes a ocupar
un cargo temporal dentro de SEDESPA por parte de La Sub Gerencia de Recursos Humanos
(perfiles y requisitos), conforme a especificaciones de la Direccién de servicio Civil.

3. El Analista de Recursos Humanos una vez que comprueba que el postulante para el cargo
relne los requisitos exigidos por la ley y los requerimientos del cargo inicia con la elaboracion
del contrato conforme a reglamentos y leyes aplicables, realiza el célculo de los sueldos,
cotejando que estén correcto y coloca el nimero de acuerdo y de contrato, los clasifica los
contratos por Unidad ejecutora o Presupuestaria y ordena los contratos por primera vez con
su respectivo expediente de personal y los clasifica en el tiempo de vigencia que puede ser
menor a 90 dias o0 Mayor a 90 dias.

4. La sub Gerencia de Recursos Humanos remite los contratos a la Maxima Autoridad con sus
respectivos cuadros presupuestarios ordenados por unidad ejecutora para su revision.

5. El Analista de Recursos Humanos una vez que los contratos son firmados por la maxima
autoridad carga los contratos con sus respectivas Hojas de Vida y demas documentos
requeridos en plataforma de Servicio Civil, y verifica los estados de la revision de los contratos
cargados para subsanar cualquier observacién generada por la Direccién de Servicio Civil la
plataforma SIARH genera un ticket de carga de expediente.

6. El Departamento legal de Servicio Civil recepciona, revisa y autoriza los contratos para remitir
el proceso al analista SIARH.

7. Elsistema SIARH de la Direccion General de Servicio Civil revisa y aprueba los contratos para
remitirlos a Autorizacion a la Direccion General de Servicio Civil.

8. La Jefatura del Departamento Legal de Servicio Civil autoriza el dictamen de contratacién del
personal temporal para remisién de Dictamen a la Autoridades de SEDESPA.

9. El Analista de Recursos Humanos recibe el dictamen de contratacién autorizado por El

Director General de Servicio Civil y puesto a disponibilidad, el dictamen en plataforma para las
Autoridades de SEDESPA para la ejecucion de los tramites pertinentes.
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CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Instru.ccn’)n de L.a Maxima | Oficio de peticiony ' LaMAEY  |nstruccion de Ageaclzlj::odse
utoridad para seguir el proceso cuadro presupuestario 1 dia Subgerente de broceso de 0
e contratacion de personal Recursos | @\ taci6 HMZIoS
Humanos. 0N
emporal.
Revision de la Hoja de vida de| Expediente de Personal. informe alaMAE de | Subira
postulantes a ocupar un cargo| Subgerente Y [Revision y evaluacion | plataforma de
temporal dentro de SEDESPA porl 3 dias Analista de  {de hojas de vida, DGSC.
parie de La Sub Gerencia de Recursos lentrevistas y
Recursos Humanos (perfiles Y| Humanos. |candidatos
requisitos) seleccionados.
Contratos La MAE, Analista de
Elaboracion de Contratos instruida Subgerenciay |syntratos Recursos
por la MAE a la Sub Gerencia de; 1dia Analista de b [aborados Humanos
Recursos Humanos. Recursos :
Humanos.
Sub Gerencia Y Contratos GalistRIcE
Revision de Contratos para Cuadros 1 di Analista de |5 torizados por La Eecursos
Remision y Autorizacion de La MAE. presupuestarios y 'a Recursos P umanos
Contratos Humanos MAE.
La MAE, Analista de
Gerencia Recursos
e o o Dirootn General d|| C2r0a de contretos en priaing rmanos
Servicio Civil para Dictamen de| L plataform'a CSREASSE el Analista de Ticketcs de carga
IAutorizacion de Contratacion. En linea Recursos
Humanos y la
DGSC.
Contratos DGSC
Recepcion, revisién y autorizacion Depto. Legar de Srimid
opins oo e Loga 4o Do5G | Caga e s | odis | T pase” B e
En linea DGSC
Contratos DGse
Revisién y aprobacién del sistema . Analista SIARH [revisados y
ISIARH de DGSC Igarlgfaf;;‘;”;fg’égg Sdias | "4e'DGSC  [autorizados por el
i SIARH de DGSC
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utorizacion por parte de la Jefatura
8 del Depto. Legal de DGSC del
Dictamen de Contratacion del
personal temporal

DICTAMEN

3 dias

Autorizacion por parte del Directo
General de DGSC y Puesto a
disponibilidad el dictamen en
plataforma para las Autoridades de
ISEDESPA para la ejecuciéon de los
tramites pertinentes.

APROBACION
ESTRUCTURAII
SIARH

2 dias

MAE, Gerencia [-0nratos
Administrativa, Butorizados por
Sub Gerencia y Autoridades

Analista de
Recursos
Humanos.

DGSC

ompetentes para
raslado a tramite
e pago.
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FLUJOGRAMA:REGISTRO DE CONTRATOS DE PLATAFORMA DIGITAL DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL,

Sub Gerenciade RRHH

Maxima Autoridad

Elaboracionde
contratosy
digitalizacién de
expedientes

L

Carga de
contratos

v

Autorizacién de
contratar

|

plataformaDGSC

Aprrobaciénde |

-‘{ Recepcién de expedientes

Menora

Autorizacion de

Estructura ||

B

Registro de Estructura | _

[ |
<=

Findel proceso

—

90 dias contratar
Desaprueba
¥
Aprueba Subsanacion
Aprobacidn de
Estructura il
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GESTION DEL RIESGO

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS

i ) Riesgo | Tipo de
Paso Actividad Riesgo P |1l |VIR Controles
Residual | Riesgo

Instruccién de
La Maxima
Autoridad para
seguir el
1 proceso de
contratacién

de personal

temporal.
Revisiéon de la | Que el e
2 . g
Hoja de vida | postulante REvISION y
de postulantes | incluya confirmacién

a ocupar un | informacion
cargo temporal | errébnea en su
dentro de | hoja de vida. informacion
SEDESPA por 242 acreditada en 1
parte de La

Sub Gerencia hoja de vida.
de Recursos
Humanos
(perfiles y
requisitos)

previa de la
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Riesgo
Paso Actividad Riesgo P |1 |VIR Controles .
Residual

Elaboracion de | Informacion Revision previa

Contratos erréonea en la
instruida por la | elaboracion de la
MAE a_Ia Sub | del contratq informacién  y
Gerencia de | (como ser:
Recursos DNI, nombre, corroborar que
} i 2 2 , 1
RAm20es seLoluel estén correctos
nombre del
puesto entre en base a los
otros.) documentos del

empleado.

Revision de | Extravio de

Contratos para | contratos Elaboracion de

Remision y | enviados a listado para
Autorizacion autorizacion. firma d
de La MAE. 2 |2 e 1

remision con
nombre y fecha
de recibido.

Registro  de | Problemas

contratos  en | técnicos  de Apoyo  tecnico

plataforma plataforma de manera
digital de Ia | Servicio Civil .
Direccién en linea. 2 |2 ISng POFRANe 1

General de de
Servicio Civil
para Dictamen
de
Autorizacion

Infotecnologia.
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) . Riesgo | Tipo de
Paso Actividad Riesgo I | VIR Controles :
Residual | Riesgo
de
Contratacion.
6 Reggpcmn, Que _eI perfil y Analisis y
revision y | salario del
autorizacién puesto no este verificacion de la
por parte del | acorde con la idoneidad de los
Dept. Legal de | acreditacion
DGSC. académica, postulantes a
experiencia, 2 c 1
habilidades y ocupar un cargo
destrezas. dentro de
SEDESPA.
7 ReV|S|on” y | Cuadro _ Revision y
aprobacion del | presupuestario . _
sistema elaborado con verificacion final
SIARH de | informacion a5 Ia
DGSC errénea. 2 1
informacién
transcrita en los
cuadros
presupuestarios.
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- . Riesgo
Paso Actividad Riesgo VTR Controles .
Residual
Autorizaciéon

por parte de la
Jefatura  del
Depto. Legal
de DGSC del
Dictamen de
Contratacion
del personal
temporal.

Autorizacion
por parte del
Director
General de
DGSC y
Puesto a
disponibilidad
el dictamen en
plataforma
para las
Autoridades
de SEDESPA
para la
ejecucion  de
los tramites
pertinentes.

296 | 5




Secretaria de Estado para SEGUIMIENTO DE PROYECTOS Y ACUERDOS (SEDESPA)
el Desarrollo y Seguimiento

SECRETARIA DE ESTADO PARA EL DESARROLLO Y ‘Ew

de Proyectos y Acuerdas SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Ganainode e Paaita _\—/ =
SEDESPA-SGRH- MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS SUB GERENCIA DE
2023 RECURSOS HUMANOS
Version 1.0 Fecha: 26 de Mayo 2022 Pagina 297 de 300

MATRIZ DE VERIFICACION DE INCLUSION DE ELEMENTOS
TRANSVERSALES ESTRATEGICOS

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacién
¢La descripcion del proceso  incluye La elaboracién de contratos es revisada
medidas concretas (actividades) | conforme a los reglamentos y leyes aplicables
orientadas al Control _ Interno  y de la Ley de Servicio Civil.

anticorrupcion?

Los contratos son emitidos por la Direccidn
General de Servicio Civil en base a los articulos
55-76 y 200-205 del reglamento de la misma
institucién.

iLa descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
orientadas a la Descentralizacién?

¢La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
orientadas a la Participacion Ciudadana?

En este proceso solo estan involucrados las
partes que elaboran y aprueban los contratos.

iLa descripcién del proceso incluye Si hay transparencia, y ademas se envia a la
medidas concretas (actividades) X unidad de transparencia ya que forma parte de
orientadas a la Transparencia y Acceso a los procesos que se suben a portal de
la Informacion Publica? transparencia.

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) | X
orientadas al Archivo Documental?

Si, se deja copia de los contratos en la unidad
de Archivo.

;La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X
orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?

No aplica al proceso.
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