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Caodigos de Direcciones/Unidades SEDESOL

CODIGO
MAPA DE PROCESOS # DIRECCIONES DIRECCION
DIRECCION DE LA UPEG D01
DIRECCION DE DESPACHO D02
I e SUBSECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE RECTORIA DE LAS

3 | POLITICAS PARA EL DESARROLLO Y LA PROTECCION SOCIAL D03

SUBSECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE REGULACION Y
4 | COORDINACION PARA EL DESARROLLO Y PROTECCION SOCIAL D04
5 DIRECCION DE POLITICAS PUBLICAS PARA EL DESARROLLO Y LA

PROTECCION SOCIAL Mo02
6 | DIRECCION GENERAL DE ADULTO MAYOR Mo3

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO PARA LAS PERSONAS CON
7 | DISCAPACIDAD Mo04

COORDINACION NACIONAL DE PUEBLOS ORIGINARIOS Y
8 | AFROHONDURENOS (CONAPOA) MO5
9 | SUB GERENCIA DE RRHH so1
10 | UNIDAD DE INFOTECNOLOGIA S02
11 | UNIDAD DE COMPRAS s03
12 | SUB GERENCIA SERVICIOS GENERALES S05
13 | SECRETARIA GENERAL S06
14 | UNIDAD DE SERVICIOS LEGALES S09
15 | GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA s23
16 | SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO s11
17 | UNIDAD DE PREINTERVENCION s12
18 | UNIDAD DE BIENES NACIONALES (ULAB) s13

S CENTRO HONDURENO PARA EL ESTUDIO DE POLITICAS DE ESTADO

19 | EN EL SECTOR SOCIAL (CHEPES) s14
20 | OBSERVATORIO DE DESARROLLO SOCIAL (ODS) s15
51 | UNIDAD DE COOPERACION EXTERNA Y MOVILIZACION DE

RECURSOS S16
22 | UNIDAD DE TRANSPARENCIA s17
23 | UNIDAD DE COMUNICACION INSTITUCIONAL 518
24 | UNIDAD DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL s19
25 | UNIDAD DE GENERO E IGUALDAD DE OPORTUNIDADES $20
26 | DIRECCION DE COORDINACION INTERSECTORIAL. s21
27 | VENTANILLA UNICA $22
28 | UNIDADAD DE VIATICOS s23
29 | DIRECCION DE MODERNIZACION EO3
30 | DIRECCION DE REGULACION PROGRAMATICA E04

EVALUACION 31 | DIRECCION DE MONITOREO PROGRAMATICO. EO5

32 | DIRECCION DE INNOVACION SOCIAL PARA EL DESARROLLO. E06
33 | DIRECCION DE MONITOREO DE POLITICAS PUBLICAS EO7
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Presentacion

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

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

Este documento describe los procesos técnicos del Subgerencia de Recursos Humanos
y expone en una secuencia ordenada las principales operaciones 0 pasos que componen
cada proceso y la manera que debe seguir el personal para realizar su trabajo; ademas
constituye una herramienta de capacitacion para el recurso humano gue se incorpore a esta
Subgerencia, a fin de que se comprenda con mayor facilidad y claridad el trabajo a ejecutar.
Contiene diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de las distintas
operaciones, e incluye las dependencias que intervienen, precisando sus responsabilidades
y participacion.

Su contenido aprobado, debe ser de cumplimiento obligatorio para todos los trabajadores y
trabajadores vinculados a la SEDESOL. La inobservancia de lo establecido implicara
responsabilidad administrativa.
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Introduccioén

El Manual de Procesos y Procedimientos del Subgerencia de Recursos Humanos, esta
dirigido a todos los servidores publicos, y funcionarios que desempefian cualquier cargo
dentro de la SEDESOL, en relacion al grado de los procesos y procedimientos que realiza
la mencionada unidad.

Constituye un elemento de apoyo util para el Control Interno y cumplimiento de las
responsabilidades asignadas, y para coadyuvar esfuerzos, en la consecucion de las metas
de desemperio y eficiencia, asegurar la informacién y consolidar el cumplimiento normativo.

Es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizaciéon en la medida que se
presenten variaciones en la ejecucion de los procesos, en la normatividad establecida, en
la estructura organica de la SEDESOL, o bien en algin otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa.

Antecedentes

La Secretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo Social (SEDESOL) es creada
mediante Decreto Ejecutivo Nomero PCM-005-2022 con el mandato de instituir las politicas
sociales de la Honduras solidaria, incluyente y libre de violencia. A su vez dentro de
SEDESOL se constituye la Gerencia Administrativa, y la Subgerencia de Recursos
Humanos tiene como fundamento de creacion el articulo 31 del Decreto NUumero 146-86
Ley General de la Administracion Publica, que literalmente establece que “En cada
Secretaria de Estado habra una Gerencia Administrativa, la que tendréa a su cargo, entre
otras funciones, la administracion presupuestaria, la Administracion de los Recursos
Humanos y de los materiales y servicios generales, incluyendo la funcién de compras y
suministros.”

Asimismo, en el Reglamento de organizacion Funcionamiento y competencias del Poder
Ejecutivo PCM-008-97 Articulo 34, establece que; “La Gerencia Administrativa de cada
Secretaria de Estado es responsable del presupuesto, la administracién de los Recursos
Humanos y la administracién de materiales y servicios generales, incluyendo las funciones
de compras y suministros y de administracion custodias de los bienes a su cargo”. Articulo
36.

La administracién de recursos humanos comprende el manejo de los asuntos relativos al
personal, de conformidad con las disposiciones legales sobre la materia, incluyendo la
preparacion y actualizacion de manuales de funciones y de clasificacion de puestos y
salarios, el desarrollo de programas de capacitacion del personal y la tramitacion de las
diferentes acciones que sobre esta materia correspondan.

El funcionamiento de la Subgerencia de Recursos Humanos esta bajo la estructura de la
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Gerencia Administrativa y se fundamenta su accionar de acuerdo a lo estipulado en la Ley
y Reglamento de Servicio Civil y sus reformas, aprobada mediante Decreto N.136 del 28
de octubre de 1967.

Justificacion del Manual

La administracion del personal esta bajo la responsabilidad de la Subgerencia de Recursos
Humanos, es transcendental contar con recursos que orienten y detallen los procesos y
procedimientos en los diferentes sub sistemas de Recursos Humanos a fin que los
trabajadores y trabajadoras cuenten con serd una herramienta de consulta permanente
para todo el personal de la institucién.

Resulta imperante sefialar que los manuales de procesos y procedimientos son la base del
sistema de calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de
manifiesto que las diferentes actividades realizadas por la Subgerencia de Recursos
Humanos se deben ejecutar dentro de las practicas definidas en la institucién.

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

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

Por otra parte, es necesario que la Subgerencia de Recursos Humanos, disponga de un
Manual de Procesos y Procedimientos con el objetivo de identificar y describir los procesos
sustantivos de manera secuencial y enmarcada en las funciones establecidas en la Ley y
Reglamento de Servicio Civil y sus reformas, aprobada mediante Decreto N.136 del 28 de
octubre de 1967.
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Estructura Organizativa del Subgerencia de Recursos
Humanos.

La Subgerencia de Recursos Humanos, tiene la siguiente estructura organizacional.

Figura 1. Estructura organizativa del Subgerencia de Recursos Humanos

SUB GERENCIA
de Recursos Humanos

—

Unidad de d d
W" !

Unidad de

Perfiles de puesto de La Sub Gerencia de Recursos
Humanos

El personal que desempefia las funciones dentro de esta direccion es:

= Sub gerente de Recursos Humanos. (1)
Asesor Legal. (2)
Oficial de Personal I. (2)
Oficial de Personal Il. (4)
Oficial de Personal lll. (2)
Oficial de Personal IV. (2)
Analista de Personal de RRHH. (5)
Coordinador de la Unidad de Bienestar Laboral Integral. (1)
= Psicéloga. (3)
= Médico. (1)
= Nutricionista. (1)
= Enfermera. (1)

O O O O O O O

Funciones Sustantivas
La Sub gerencia de Recursos Humanos tiene como mision; Planificar, organizar, coordinar y
supervisar las actividades de la Sub Gerencia de Recursos Humanos de la secretaria, de acuerdo
con las directrices del secretario de estado, Ley de Servicio Civil y su Reglamento Ley Orgénica de
Presupuesto y a las politicas generales de la secretaria, a fin de dar respuesta a la problematica
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laboral y obtener la adecuada gestion y desarrollo de los recursos humanos.

Sus principales funciones del puesto son:

e Coordinar la seleccion, evaluacion y contratacion del recurso humano de secretaria, a fin de
cumplir con lo establecido en la Ley de Servicio Civil.

e Autorizar permisos, vacaciones, pases de salida, incapacidades, traslados, sanciones y
constancias a los empleados de la secretaria.

¢ Recomendar a la autoridad superior la contratacion de personal después de ha sometido a los
aspirantes a los diferentes procesos de prueba, andlisis y verificar que se realizan en la Sub
Gerencia de Recursos Humanos Organizar y distribuir el trabajo al personal a su cargo, a fin
de hacer una distribucién equitativa del mismo. Controlar y gestionar las vacaciones y pago
de cada uno de los empleados de secretaria, a fin de que los mismos obtengan los derechos
y beneficios que por les corresponden.

¢ Realizar y resolver problemas disciplinarios y audiencias de descargo a los empleados de la
secretaria, a fin de aplicar la ley y sanciones. 7. Autorizar informacion al Banco de los
Trabajadores, INJUPEMP, IMPREMA y

e Cooperativas, sobre estructura presupuestaria y deducciones de los empleados de la
secretaria, a fin de facilitar el tramite de préstamos personales y otros

e Disefar instrumentos de apoyo para control y aplicacion de medidas disciplinarias a
empleados de la secretaria, con el fin de cumplir con el reglamento interno y fomentar un
ambiente de disciplina y respeto.

e Realizar labores de motivacion y coordinacion estableciendo una amplia comunicacién y
participacién de los subalternos, coordinando trabajo, fomentando su confianza y espiritu de
cooperacion.

e Planificar la capacitacion del personal de la secretaria en las distintas areas, con el fin de
mejorar y actualizar los conocimientos y habilidades del personal a fin de obtener un mejor
desenvolvimiento en el desempefio de sus puestos.

e Solicitar dictamenes a la Direccién General de Servicio Civil sobre sueldos del personal que
pertenece a gremios profesionales, tomando como base los estatutos de los mismos.

La Subgerencia de Recursos Humanos, tiene como objetivo preparar y revisar los manuales
de puestos, preparacion y desarrollo de procedimientos de seleccién del personal,
programas de capacitacion, evaluacion del desempefio y tramitacion de las diferentes
acciones que estén relaciones sobre esta materia.

La Subgerencia de Recursos Humanos, tiene como objetivo preparar y revisar los manuales
de puestos, estudio de salarios, preparacion y desarrollo de procedimientos de seleccién
del personal, programas de capacitacion, evaluacion del desempefio y tramitacion de las
diferentes acciones que estén relaciones sobre esta materia. Seran sus atribuciones:

El Manual de Procesos y Procedimientos del Subgerencia de Recursos Humanos de la
SEDESOL, toma como punto de partida:

a) La Sub-Gerencia de Recursos Humanos tiene como fundamento de creacion el articulo 31 del
Decreto Numero 146-86 Ley General de la Administracién Publica, que literalmente establece
que “En cada Secretaria de Estado habra una Gerencia Administrativa, la que tendra a su
cargo, entre otras funciones, la administracion presupuestaria, la administraciéon de los
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recursos humanos y de los materiales y servicios generales, incluyendo la funcién de compras

y suministros.”

Procesos Sustantivos

Con el propésito de lograr la identificacion coherente de los procesos sustantivos La
Subgerencia de Recursos Humanos, con respecto a sus funciones sustantivas, se toma la
informacién de los documentos descritos en el segmento anterior y se presenta la siguiente
Matriz de Validacion de Procesos y Funciones:

Cuadro 1. Matriz de Validacién de Funciones y Procesos

Funciones Sustantivas

Procesos a Incluir en el Manual

Decreto146-86 —Ley de
Administracién Puablica.

La Sub-Gerencia de Recursos
Humanos tiene como fundamento
de creaciéon el articulo 31 del
Decreto NUmero 146-86 Ley
General de la Administracién
Puablica, que literalmente establece
que “En cada Secretaria de Estado
habra una Gerencia Administrativa,
la que tendra a su cargo, entre
otras funciones, la administracion
presupuestaria, la administracion
de los recursos humanos y de los
materiales y servicios generales,
incluyendo la funcién de compras y
suministros.”

1. Dotacion de Personal.

1.Planificacion.
2. Reclutamiento.
3. Seleccion.

4. Contratacion.

2. Administracién del Talento Humano.

1. Creacion o Actualizacion de Ficha de Personal en SIARH.

2. Creacién de Puesto bajo Modalidad de Contrato en SIARH y
SIREP.

. Movimientos de Personal.

. Desvinculacién, Cancelaciéon, Cesantia.

. Pago de Planillas.

. Archivo de Expediente de Personal.

. Gestion de Solicitudes de Personal.

. Control de Asistencia, Permisos e Incapacidades.
. Control de Vacaciones.

. Licencias sin Goce de Sueldo.

. Licencias con Goce de Sueldo.

AWNEFE W (206X I >N}

IS

.Régimen de despido y sanciones disciplinarias.

=

. Audiencias de Cargo y Descargo.

.Proceso de Bienestar Laboral Integral.

. Gestién del Clima Organizacional.
. Asistencia Integral Médica.

. Asistencia Psicoldgica.

. Asistencia Nutricional.

. Asistencia Legal.

. Seguridad e Higiene.

OO~ WNE O

6.Proceso de Formacién del Talento Humano
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1.Induccién del Personal.
2.Formacién del Talento Humano.
3 Evaluacién de la Formacion.

7. Proceso de Evaluaciéon del Desempefio

1. Evaluacién del Desempefio.

8. Politicas y Normas
1. Elaboracion del Perfil del Puesto.

2.Politica de Prevencién ante el Acoso Laboral y Sexual /
SEDESOL.

Los procesos son acciones o actividades organizadas e interrelacionadas, orientadas a obtener un
resultado especifico, transforman entradas en salidas mediante la utilizacion de recursos. Estan
compuestos por un conjunto de operaciones dispuestas de manera secuencial (actividades o
funciones), donde se identifican el objetivo del proceso, las unidades responsables del proceso y las
operaciones, los insumos, los tiempos y los resultados que genera el proceso y las operaciones,
respectivamente.

Las agrupaciones, de hecho, se pueden entender como macroprocesos que incluyen dentro
de si otros procesos, sin perjuicio de que, a su vez, uno de estos procesos se pueda
desplegar en otros procesos (que podrian denominarse como subprocesos, o procesos de
2° nivel), y asi sucesivamente.

Figura 2. Representacion grafica de procesos

Macroproceso Nivel 0

CLIENTE

Proceso Nivel 1

Sub proceso Nivel 2
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Mapa de Procesos

Planeacién

Inicio 1.Planificacion.

2.Reclutamiento.

Accién

Seguimiento

3.Contratacion. 4.Seleccion.

o
°
i 1.Creacién o 2.Creacion de Puesto . Az 8
O —
oY 8 Inicio Actualizacion de bajo Modalidad de 3.Movimientos de 4.[()2251\12:;::!?6‘::10”’ 5.Pago de Ei-Aer;?emtt)eddee
g § Ficha de Personal Contrato en SIARH y Personal. Cesantia . Planillas. ’I)’ersonal
o en SIARH. SIREP. . 5
sEa
oS
~m g -
§ 5 g 2 | 1'0?””0' d? q 3.Licencias con Goce 4 Licencias sin Goce . q
g§23 2 Inicio 14 Asistencia, Permisos e s g 2.Control de Vacaciones. suu g de Sueldo de Sueldo > Final
LB E Incapacidades. .
a v

Proceso 4.
y
Disciplinarias

Inicio

1.Audiencias de Cargo

y Descargo.

4
2
0 L] = Inicio 1.Gestion del Clima 2 Asistencia Integral 3.Asistencia 4 Asistencia 5.Asistencia 6.Seguridad e
2 S Organizacional. Meédica. Psicoldgica. Nutricional. Legal. Higiene.
2 9 9! €9 9
$5 8
[ <
= =
£
z
o
w9
28 o
Y s Inicio g 1.Induccion del Personal. ey 4 2 Formacion del Personal. Z.Evaluagon_ ,de 2
[ Capacitacion.
)
o
3o
~oC 1.Notificar la 2.Habilitar en el portal 3 Aplicar la 4.Revisar los 5.Notificar la aplicacion
ﬁ fg g Inicio aplicacion preliminar de empleado la Eve;lu‘;cién del resultados de la para repetir la evaluacion 6.Notificar la aplicacion 7.Enviar los resultados
Ue g de la Evaluacion del Evaluacién del 5 Evaluacién del a empleados que dieron reliminar. ala DGSC.
[ Desempefio P! q P!
= 8 Desempefio. Desempefio. Desempefio. no conformidad.
a E a

Proceso 8.
Politicas y Normas

Inicio

1.Elaboracion del Perfil

del Puesto.

2.Denuncia sobre el Acoso
Laboral y Sexual.
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Fichas de Procesos

Las agrupaciones, de hecho, se pueden entender como macroprocesos que incluyen dentro de si
otros procesos
Cuadro 2. Matriz de procesos y sub procesos

No Proceso Sub Procesos

1.Planificacion.
2.Reclutamiento.
3.Seleccion.
4.Contratacion

1. Dotaciéon de Recursos

1.Creacion o Actualizacion de Ficha de Personal en SIARH.
2.Creacion de Puesto bajo Modalidad de Contrato en SIARH y
Administracion del Talento SIREP.

2. Humano. 3. Movimientos de Personal.

4.Desvinculacion, Cancelacion, Cesantia.

5. Pago de Planillas.

6. Archivo de Expediente de Personal.

1.Control de Asistencia, Permisos e Incapacidades.

3 Gestién de Solicitudes de 2.Control de Vacaciones.
' Personal. 3.Licencias sin Goce de Sueldo.
4 Licencias con Goce de Sueldo.
Régimen de despido y L

4, sanciones disciplinarias. 1. Audiencias de Cargo y Descargo.
1.Gestién del Clima Organizacional.
2.Asistencia Integral Médica.

5 Bienestar Laboral 3.Asistencia Psicoldgica.

4.Asistencia Nutricional.
5.Asistencia Legal.
6.Seguridad e Higiene.

1.Induccion del Personal.
6. Formacion del Talento Humano | 2.Formacién del Personal.
3.Evaluacion de la Formacion.

7. Evaluacion del Desempefio 1.Evaluacién del Desempefio del Personal.
. 1.Politica de Prevencién ante el Acoso Laboral y Sexual /
8. Politicas y Normas SEDESOL.

La ficha de procesos es un documento que recopila los principales componentes de un
procedimiento, permitiendo de esta forma tener una comprensién clara y rapida de los
mismos. A través de la ficha de procesos logramos identificar las entradas o insumos, el
responsable o responsables de ejecutar el proceso, las salidas o entregables, los
indicadores para medir su desempefio, etc.
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8.1 Ficha Proceso Dotacion de Personal

) CODIGO DEL FORMULARIO
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL) NCI-TSC/141-00
7\ NCI-TSC/142-00
=l
FICHA DE PROCESOS

FECHA DE Mayo-2023

ELABORACION:

PROCESO: DOTACION DE PERSONAL.

SUBPROCESO: 1. Planificacion.

2. Reclutamiento
3. Seleccion.
4. Contratacion.

OBJETIVO: Es la identificacion, atraccion, entrevista, seleccién, contratacion e incorporacion del personal. Es decir,
involucra todo, desde la identificacion de vacante de personal, hasta completar dicha vacante. El reclutamiento
es el primer paso en la construccién del capital humano de la SEDESOL. Por tanto, el objetivo principal es
localizar y contratar a los mejores candidatos, a tiempo y dentro del presupuesto.

ALCANCE:

El alcance de este proceso Dotacion de Personal, abarca desde la Planificacion, Reclutamiento, Seleccién
hasta la Contratacion del Personal.

RESPONSABLE DEL

PROCESO: Subgerencia de Recursos Humanos.
NORMATIVAS 1 Decretfgl;lgmero N7 131 11 de Constitucion de la Republica de Honduras.
APLICABLES: eDnerot L " lativo NG 146
2 86ecre 0 Legisiativo INumero Ley General de la Administracion Puablica.
3 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.
4 Disposiciones Generales para la ejecucién del presupuesto vigente y su
Reglamento.
5 PCM-008-97 Articulo 34. Ley y Reglamento de Servicio Civil.
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Decreto No.25 del 12-01-2004.
Decreto N0.80 01-Junio-2001.

Decreto N0.357-2013.

© 00 ~N O

Decreto PCM-008-97.

10 Decreto N0.139 15-07-1959
11 Decreto No.36 -2007.

12 PCM-05-2022

13 SEDESOL-No0.12-2022

14 PCM-19-2022

15 TSC-02-2021

17 STLCC-ONADICI-2-01-2023

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Seguro Social.

Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y
funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).

Reglamento de organizacién Funcionamiento y competencias del Poder
Ejecutivo.

Cadigo del Trabajo.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.
Creacién de la SEDESOL.

Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion.

Atribuciones de la SEDESOL.

Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
(MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.

Guias de Implementacién de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).

Guia Metodolégica para hacer Manuales en el Sector Publico.

ENTRADAS:
Solicitud de inicio
para el proceso de
contratacion.

PROVEEDORES:

Unidades de la SEDESOL.

Directores, Gerentes, Subgerentes, Jefes de

INSUMOS:

de personal).

Solicitud de inicio para el proceso de contratacién. (necesidad

SALIDAS:

# | PRODUCTOS: # | CLIENTES INTERNOS: # CLIENTES EXTERNOS:

Memorandum para
1 | solicitar e iniciar proceso
de contratacion.

Subgerencia de Recursos
Humanos.

2 Publicacién realizada.

Subgerencia de Recursos
Humanos.

Formato de Verificacion
de Datos de Referencia

Subgerencia de Recursos
Humanos.
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. Subgerencia de Recursos
4
Formato de Entrevista. HuUManos.
5 Listado de posibles Subgerencia de Recursos
candidatos. Humanos.
6 Formato de Solicitud de Subgerencia de Recursos
empleo. Humanos.
Formato para .
7 | Verificacion depdatos de Subgerencia de Recursos
. Humanos.
referencia.
8 Formato para Entrevista Subgerencia de Recursos
llenos. Humanos.
. Subgerencia de Recursos
9
Ficha SIARH llena. HUManos.
Apertura del Expediente Subgerencia de Recursos
10 :
del Candidato. Humanos.
1 Expediente del Subgerencia de Recursos
Candidato elaborado. Humanos.
, Subgerencia de Recursos
12 Contrato de trabajo. 9
Humanos.
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13 Acta de toma de Subgerencia de Recursos
posesion. Humanos.
14 Usuario creado. Subgerencia de Recursos
Humanos.
15 Expediente del Subgerencia de Recursos
empleado archivado. Humanos.
Registro en el _re_lo; Subgerencia de Recursos
16 marcado e Inicia
- Humanos.
Proceso de Induccion.
PROCESOS Administracién del Talento Humano, Gestién de Solicitudes del Personal, Régimen de Sanciones Disciplinarias
RELACIONADOS: y Despido, Bienestar Laboral Integral, Desarrollo del Talento Humano, Evaluacién del Desempefio y Politicas y
Normas.
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: | INDICADORES: PRODUCTOS:
(Escribir los cargos de | (Escribir el (Escribir los indicadores | (Detallar los productos de los
los responsables tiempo que se gue permitan medir procesos)
directos de cada emplea para eficiencia, eficacia,

# | ACTIVIDADES:

actividad)

cada actividad)

costos y otros de cada
actividad o grupo de
actividades
relacionadas)

1 Planificacion.

Subgerencia de
Recursos Humanos.

e % de avance de
Memorandum para solicitar e
iniciar proceso de
contratacion.

e % de avance de Publicacién
realizada.

e« Memorandum para solicitar e iniciar
proceso de contratacion.
e Publicacion realizada.

2 Reclutamiento

Subgerencia de
Recursos Humanos.

¢ 9% de avance de Formato de
Verificacion de Datos de
Referencia

¢ % de avance de Formato de
Entrevista.

e Formato de Verificacion de Datos de
Referencia

¢« Formato de Entrevista.

o Listado de posibles candidatos.

e Formato de Solicitud de empleo.
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% de avance de Listado de | « Formato para Verificaciéon de datos
posibles candidatos. de referencia.
% de avance de Formato de | « Formato para Entrevista llenos.
Solicitud de empleo.
% de avance de Formato
para Verificacion de datos de
referencia.
% de avance de Formato
para Entrevista llenos.
] % de avance de Ficha | e Ficha SIARH llena.
3 Seleccién Subgerencia de SIARH llena. e Apertura del Expediente del
' Recursos Humanos. % de avance de Apertura del Candidato.
Expediente del Candidato.
% de avance de Contrato de | e Contrato de trabajo.
trabajo. e Acta de toma de posesion.
) % de avance de Acta de | e Usuario creado.
4 Contratacion Subgerencia de toma de posesion. | * Expediente del empleado archivado.
) Recursos Humanos. % de avance de Usuario
creado.
% de avance de Expediente
del empleado archivado.
PLANES DE Interno y externo

DIFUSION:

Elaborado por:

Revisado por-—=——=__
Sk 5A‘Q"’n

Verificado por:

Aprobado por:

Anyi Martifiez [ «

Human

e de,

Paola Martinez / Coordinadora

COCOIN

Rosy Martinez / Gerente Administrativo

Subger?"g

20/ 0324

/' )
Fech NSTITE]"CT“;TJE%'JO
b [03 ¥
, Duah‘—‘
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8.2 Ficha Proceso Administracion del Talento Humano.

) CODIGO DEL FORMULARIO
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL) NCI-TSC/141-00
&L NCI-TSC/142-00
,’ (08 seguido de la nomenclatura
FICHA DE PROCESOS institucional)

FECHA DE Mayo-2023

ELABORACION:

PROCESO: ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO.

SUBPROCESO: 1. Creacion o Actualizacion de Ficha de Personal en SIARH.

2. Creacion de Puesto bajo Modalidad de Contrato en SIARH y SIREP.
3. Movimientos de Personal.

4. Cancelacion, Cesantia.

5. Pago de Planillas.

6. Archivo de Expediente de Personal.

OBJETIVO: Establecer los mecanismos administrativos y de control interno necesarios para operar en forma eficiente el
tramite de pago de las remuneraciones del personal por Acuerdo y Contrato, vigilando que los sueldos
correspondan a su categoria, al tabulador de sueldos autorizado y a las condiciones generales de trabajo,
cuidando el absoluto cumplimiento de las obligaciones fiscales que se deriven de las relaciones laborales.

ALCANCE: El alcance de este proceso Administracion del Talento Humano, abarca desde la Creacion o Actualizacion

de Ficha de Personal en SIARH, Creacion de Puesto bajo Modalidad de Contrato en SIARH y SIREP,
Movimientos de Personal, Cancelacion, Cesantia, Pago de Planillas, hasta el Archivo de Expediente de
Personal.

RESPONSABLE DEL

PROCESO: Subgerencia de Recursos Humanos.
NORMATIVAS 1 Decretfgggmero N?131 11 de Constitucion de la Republica de Honduras.
APLICABLES: eDnerot Levis] tivo NG 146

2 Bgcre 0 Legisiativo Numero " Ley General de la Administracién Publica.

3 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.
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PCM-008-97 Articulo 34.

Decreto N0.357-2013.

© 00 N o o b

Decreto PCM-008-97.

10 Decreto N0.139 15-07-1959
11 Decreto No.36 -2007.

12  PCM-05-2022

13  SEDESOL-No0.12-2022

14  PCM-19-2022

15 TSC-02-2021

17 STLCC-ONADICI-2-01-2023

Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.

Ley y Reglamento de Servicio Civil.

Decreto No.25 del 12-01-2004. Ley del Impuesto sobre la Renta.
Decreto No.80 01-junio-2001. Ley del Seguro Social.

Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y
funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).

Reglamento de organizacién Funcionamiento y competencias del Poder
Ejecutivo.

Cadigo del Trabajo.

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos.
Creacion de la SEDESOL.

Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion.

Atribuciones de la SEDESOL.

Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
(MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.

Guias de Implementacién de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).

Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Publico.

ENTRADAS:
Ficha de Personal.
Documentaciéon de

Expediente de Personal.

PROVEEDORES:
Personal de SEDESOL.

INSUMOS:
Ficha de Personal.
Documentacion de Expediente de Personal.

SALIDAS:

# | PRODUCTOS: # | CLIENTES INTERNOS: # CLIENTES EXTERNOS:
1 Ficha de Personal 1 Subgerencia de Recursos Humanos. 1
2 pe::sicsai\ce?lgsfodg?ggg t?cr)]rtggor. 2 Subgerencia de Recursos Humanos. 2
3 Ficha de Personal verificada. 3 Subgerencia de Recursos Humanos. 3
4 Ficha deplzirgfggmprobada 4 Subgerencia de Recursos Humanos. 4
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5 Ficha actualizada y aprobada 5 Subgerencia de Recursos Humanos. 5
por SIARH.
6 Informgmon contenida en la 6 Subgerencia de Recursos Humanos. 6
ficha personal.
7 Puesto creado en SIARH. 7 Subgerencia de Recursos Humanos. 7
8 Ficha de personal aprobada. 8 Subgerencia de Recursos Humanos. 8
9 Puesto de trabajo aprobado. 9 Subgerencia de Recursos Humanos. 9
10 Puesto de trabajo autorizado y 10 Subgerencia de Recursos Humanos. 10
ligado a presupuesto.
11 Solicitud de Rotacion de 11 Subgerencia de Recursos Humanos 11
Personal.
Expediente y Documentacion .
12 preparada. 12 Subgerencia de Recursos Humanos 12
13 Solicitud Qe_vlsto Bueno 13 Subgerencia de Recursos Humanos 13
Ministro.
14 Solicitud Fl(mada por el 14 Subgerencia de Recursos Humanos 14
Ministro.
15 Solicitud .F'fmada por el 15 Subgerencia de Recursos Humanos 15
Ministro.
16 | Memorando de Reasignaciéon. | 16 Subgerencia de Recursos Humanos 16
17 Memorando_ de Reasignacion 17 Subgerencia de Recursos Humanos 17
Firmado.
18 Memorando d? ReaS|gnaCIon 18 Subgerencia de Recursos Humanos 18
Recibido.
Renuncia, Solicitud de
19 Desvinculacion y/o 19 Subgerencia de Recursos Humanos 19
Cancelacion.
20 Expediente y Documentacion 20 Subgerencia de Recursos Humanos 20
preparada.
21 Solicitud Qe_V|sto Bueno 21 Subgerencia de Recursos Humanos 21
Ministro.
22 Solicitud .F'Fmada por el 22 Subgerencia de Recursos Humanos 22
Ministro.
23 Solicitud .F'Fmada por el 23 Subgerencia de Recursos Humanos 23
Ministro.
24 Expediente de Cancelacion 24 Subgerencia de Recursos Humanos 24
Accion de Cancelacién .
25 remitida a la DGSC. 25 Subgerencia de Recursos Humanos 25
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26 Acuerdo de Cancelacion. 26 Subgerencia de Recursos Humanos 26
Acuerdo de Cancelacion
Firmado. .
27 Constancia de Historial 27 Subgerencia de Recursos Humanos 27
Laboral.
28 Expediente de Pago. 28 Subgerencia de Recursos Humanos 28
Constancia de Historial
29 Laboral Firmada. 29 Subgerencia de Recursos Humanos 29
Expediente de Pago.
30 Expedlen_te de Pago 30 Subgerencia de Recursos Humanos 30
archivado.
31 | Puesto de trabajo aprobado. 31 Subgerencia de Recursos Humanos. 31
32 Planillas verificadas. 32 Subgerencia de Recursos Humanos. 32
33 Planillas aprobadas. 33 Subgerencia de Recursos Humanos. 33
34 Planillas validadas en el 34 Subgerencia de Recursos Humanos. 34
SIREP
35 F-01 Aprobada. 35 Subgerencia de Recursos Humanos. 35
36 Memoranc_ium de remision y 36 Subgerencia de Recursos Humanos. 36
adjunta F 01.
37 Acreditacion del Pago. 37 Subgerencia de Recursos Humanos. 37
38 Boucher_de pago a cada 38 Subgerencia de Recursos Humanos. 38
servidor publico.
39 Expedlenéfe(;%IOEmpleado 39 Subgerencia de Recursos Humanos. 39
40 Expediente _del Empleado 40 Subgerencia de Recursos Humanos. 40
Revisado.
41 Expediente d_el Empleado 41 Subgerencia de Recursos Humanos. 41
Actualizado.
42 Ex_pedlente del Emp!eado 42 Subgerencia de Recursos Humanos. 42
Registrado para su préstamo.
43 Expediente del Er_npleado 43 Subgerencia de Recursos Humanos. 43
Cerrado y Archivado.
PROCESOS Dotacion del Personal, Gestién de Solicitudes del Personal, Régimen de Sanciones Disciplinarias y Despido, Bienestar
RELACIONADOS:

Laboral Integral, Desarrollo del Talento Humano, Evaluacion del Desempefio y Politicas y Normas.
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RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
# | ACTIVIDADES:
e % de avance de Ficha de Personal. e Ficha de Personal.
e % de avance de Fisico y/o | e Fisico y/o documentos personales del
Creacién o ggé%ngf;égf_ personales del colaborador.

Actualizacion de

Subgerencia de Recursos

o Ficha de Personal verificada.

1 Ficha de P | H ¢ ://;rﬁieca"’g’:“ce de Ficha de Personal | o Ficha de Personal Aprobada por SIARH.
ICha de Fersona umanos. 0 ) ) e Ficha actualizada y aprobada por SIARH.
en SIARH. e % de avance de Ficha de Personal
Aprobada por SIARH.
® % de avance de Ficha actualizada y
aprobada por SIARH.
e % de avance de Informacion | e Informacién contenida en la ficha personal.
contenida en la ficha personal. e Puesto creado en SIARH.
L. ® % de avance de Puesto creado en | e Ficha de personal aprobada
Creacion de Puesto personal ap :
bai I . SIARH. , ¢ Puesto de trabajo aprobado.
ajo Modalidad de Subgerencia de Recursos e % de avance de Ficha de personal ; . .
2 Contrato en SIARH Humanos aprobada e Puesto de trabajo autorizado y ligado a
y SIREP. ® % de avance de Puesto de trabajo presupuesto.
aprobado.
® % de avance de Puesto de trabajo
autorizado y ligado a presupuesto.
e % de avance de Solicitud de Rotacién | e Solicitud de Rotacion de Personal.
de Personal. ¢ Expediente y Documentacion preparada.
* % de avance de Expediente y | e Solicitud de Visto Bueno Ministro.
. ;Jozljem::;izfndzrespjir;?& s viswo | ® Solicitud Firmada por el Ministro.
o ) Bueno Ministro. ¢ Memorango ge Reas!gnac!gn. . d
3 | Movimientos de Subgerencia de Recursos o % de avance de Solicitud Firmada | © Memorando de Reasignacion Firmado.

Personal.

Humanos.

por el Ministro.

% de avance de Memorando de
Reasignacion.

% de avance de Memorando de
Reasignacion Firmado.

% de avance de Memorando de
Reasignacién Recibido.

Memorando de Reasignaciéon Recibido.

Desvinculacion,
4 Cancelacion,
Cesantia.

Subgerencia de Recursos
Humanos.

% de avance de Renuncia, Solicitud
de Desvinculacién y/o Cancelacion.
e % de avance de Expediente y
Documentacién preparada.

% de avance de Solicitud de Visto
Bueno Ministro.

% de avance de Solicitud Firmada
por el Ministro.

% de avance de Expediente de
Cancelacion

Accién de Cancelacién remitida a la
DGSC.

e % de avance de Acuerdo de
Cancelacién.

Renuncia, Solicitud de Desvinculacion y/o
Cancelacion.

o Expediente y Documentacion preparada.

e Solicitud de Visto Bueno Ministro.

e Solicitud Firmada por el Ministro.

e Expediente de Cancelacion

e Accion de Cancelacion remitida a la DGSC.
e Acuerdo de Cancelacion.

e Acuerdo de Cancelacion Firmado.

¢ Constancia de Historial Laboral.

e Expediente de Pago.

e Constancia de Historial Laboral Firmada.
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% de avance de Acuerdo de
Cancelacion Firmado.

Constancia de Historial Laboral.
Expediente de Pago.

% de avance de Constancia de
Historial Laboral Firmada.

% de avance de Expediente de Pago.

% de avance de Expediente de Pago
archivado.

Expediente de Pago.

Expediente de Pago archivado.

5 Pago de Planillas.

Subgerencia de Recursos
Humanos.

% de avance de Puesto de trabajo
aprobado.

% de avance de Planillas verificadas.
% de avance de Planillas aprobadas.

e % de avance de Planillas validadas

en el SIREP
% de avance de F-01 Aprobada.

e % de avance de Memorandum de

remision y adjunta F 01.

% de avance de Acreditacion del
Pago.

% de avance de Boucher de pago a
cada servidor publico.

Puesto de trabajo aprobado.
Planillas verificadas.
Planillas aprobadas.

Planillas validadas en el SIREP

F-01 Aprobada.

Memorandum de remisién y adjunta F 01.

Acreditacién del Pago.

Boucher de pago a cada servidor publico.

Archivo de
6 | Expediente de
Personal.

Subgerencia de Recursos
Humanos.

% de avance de Expediente del
Empleado creado.

% de avance de Expediente del
Empleado Revisado.

% de avance de Expediente del
Empleado Actualizado.

% de avance de Expediente del
Empleado Registrado para su
préstamo.

% de avance de Expediente del
Empleado Cerrado y Archivado.

Expediente del Empleado creado.
Expediente del Empleado Revisado.
Expediente del Empleado Actualizado.
Expediente del Empleado Registrado para

su préstamo.
Expediente del
Archivado.

Empleado Cerrado vy

PLANES DE
DIFUSION:

Interno y externo

Elaborado por:

Revisado m

Verificado por:

Aprobado por:

Anyi Martisiez /[, D
Subgere ]
Human

Paola Martinez / Coordinadora

COCOIN

Rosy Martinez / Gerente Administrativo

M'

Firma: |

ROL INTERNO
|'|'UC|ONAL
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8.3 Ficha Proceso Gestidn de Solicitudes de Personal.

) CODIGO DEL FORMULARIO
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL) NCI-TSC/141-00
@‘ NCI-TSC/142-00
,’ (08 seguido de la nomenclatura
FICHA DE PROCESOS I
FECHA DE ) Mayo-2023
ELABORACION:
PROCESO: GESTION DE SOLICITUDES DE PERSONAL.
SUBPROCESO: Control de Asistencia, Permisos e Incapacidades.
Control de Vacaciones.
Licencias con Goce de Sueldo.
Licencias sin Goce de Sueldo.
QLIRSS Gestionar y Controlar los permisos, incapacidades, vacaciones, asi como las licencias con goce de sueldo y
sin goce de sueldo.
ALCANCE: El alcance de este proceso de Gestion de Solicitudes de Personal, abarca desde el Control de Asistencia,

Permisos e Incapacidades, Control de Vacaciones y Sanciones al Personal, abarca desde las Sanciones
Disciplinarias por Régimen de Despido hasta las Licencias sin Goce de Sueldo hasta las Licencias sin Goce

de Sueldo.

RESPONSABLE DEL

PROCESO: Subgerencia de Recursos Humanos.
NORMATIVAS 1 Dr(]acrretfgggmero N“13111 de Constitucion de la Republica de Honduras.
APLICABLES: eDerot Levislativo Nimero 146
2 8§C eto Legisiativo Numero " Ley General de la Administracién Publica.
3 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.
5 PCM-008-97 Articulo 34. Ley y Reglamento de Servicio Civil.
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Decreto No.25 del 12-01-2004.
Decreto N0.80 01-Junio-2001.
Decreto N0.357-2013.
Decreto PCM-008-97.

10 Decreto N0.139 15-07-1959
11  Decreto No.36 -2007.

12 PCM-05-2022

13 SEDESOL-No0.12-2022

14 PCM-19-2022

15 TSC-02-2021

17 STLCC-ONADICI-2-01-2023

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Seguro Social.

Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y
funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).

Reglamento de organizacién Funcionamiento y competencias del Poder
Ejecutivo.

Cadigo del Trabajo.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.
Creacién de la SEDESOL.

Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion.

Atribuciones de la SEDESOL.

Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
(MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.

Guias de Implementacién de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).

Guia Metodolégica para hacer Manuales en el Sector Publico.

ENTRADAS:

Solicitud de Pase de Salida.
Solicitud de Horario Flexible.
Solicitud de Permiso Especial.

Solicitud de Vacaciones.

Solicitud de Licencia con Goce

de Sueldo.

Solicitud de Licencia sin Goce

de Sueldo.

PROVEEDORES:
Personal de SEDESOL.
Autorizacion del Jefe Inmediato.

INSUMOS:

Solicitud de Pase de Salida.

Solicitud de Horario Flexible.

Solicitud de Permiso Especial.

Solicitud de Vacaciones.

Solicitud de Licencia con Goce de Sueldo.
Solicitud de Licencia sin Goce de Sueldo.

SALIDAS:

#

PRODUCTOS: # CLIENTES INTERNOS: # CLIENTES EXTERNOS:

Pase de Salida analizado,
aprobado o]

denegado por la 1 | Subgerencia de Recursos Humanos. | 1

Subgerencia de Recursos
Humanos.

Pase de salida archivado
en
Expediente del empleado
solicitante

2 | Subgerencia de Recursos Humanos. | 2
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Horario Flexible aprobado
o denegado.
Solicitud en electrénico .
3 analizado y aprobado por 3 | Subgerencia de Recursos Humanos. | 3
el jefe inmediato (VoBo).
Permiso especial .
4 archivado. 4 | Subgerencia de Recursos Humanos. | 4
Permiso Especial
analizado, aprobado o ]
5 denegado por la Sub 5 | Subgerencia de Recursos Humanos. | 5
Gerencia de Recursos
Humanos.
Solicitud de vacaciones por .
6 parte del Empleado. 6 | Subgerencia de Recursos Humanos. | 6
Formato de vacaciones :
7 aprobado. 7 | Subgerencia de Recursos Humanos. | 7
Solicitud de Licencia sin .
8 Goce de Sueldo. 8 | Subgerencia de Recursos Humanos. | 8
Solicitud de Licencia sin :
9 Goce de Sueldo Revisada. | 2 | Subgerencia de Recursos Humanos. | 9
Licencia sin Goce de :
10 Sueldo Aprobada. 10 | Subgerencia de Recursos Humanos. | 10
Solicitud de Licencia con .
11 Goce de Sueldo. 11 | Subgerencia de Recursos Humanos. | 11
Solicitud de Licencia con .
12 Goce de Sueldo Revisada. | 12 | Subgerencia de Recursos Humanos. | 12
Licencia con Goce de :
13 Sueldo Aprobada, 13 | Subgerencia de Recursos Humanos. | 13
PROCESOS - - e - . L . .
RELACIONADOS: Dotacion del Personal, Administracion del Talento Humano, Régimen de Sanciones Disciplinarias y Despido, Bienestar
: Laboral Integral, Desarrollo del Talento Humano, Evaluacion del Desempefio y Politicas y Normas.
# ACTIVIDADES RESPONSABLES PERIODICIDAD INDICADORES PRODUCTOS
¢ % de avance de Pase de Salida analizado, | e Pase de Salida analizado, aprobado o
aprobado o denegado por la Subgerencia de denegado por la Subgerencia de
Recursos Humanos. Recursos Humanos
: . * % de avance de Pase de salida archivado en . .
Control de_AS|stenCIa, Subgerencia de Expediente del empleado solicitante. * Pase de salida archivado en
1 Permisos e Recursos HUmManos « % de avance de Horario Flexible aprobado o | ® EXpediente del empleado solicitante
Incapacidades. ) denegado. e Horario Flexible aprobado o denegado.
e % de avance de Solicitud en electronico | e Solicitud en electronico analizado y
?\r/lagZé)\dO y aprobado por el jefe inmediato aprobado por el jefe inmediato (VoBo).
0B0). °
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e % de avance de Permiso especial e Permiso especial archivado.

archivado.

% de avance de Permiso Especial
analizado, aprobado o denegado por la Sub
Gerencia de Recursos Humanos.

e Permiso Especial analizado, aprobado o
denegado por la Sub Gerencia de
Recursos Humanos.

2 Control de Vacaciones,

Subgerencia de
Recursos Humanos.

% de avance de Solicitud de vacaciones por
parte del Empleado.

% de avance de Formato de vacaciones
aprobado.

e Solicitud de vacaciones por parte del
Empleado.
e Formato de vacaciones aprobado.

Licencias con Goce de

Subgerencia de

% de avance de Solicitud de Licencia sin
Goce de Sueldo.
% de avance de Solicitud de Licencia sin

o Solicitud de Licencia sin Goce de Sueldo.
e Solicitud de Licencia sin Goce de Sueldo

Sueldo Recursos Humanos. Goce de Sueldo Revisada. R.eVisa.da'.
« Licencia sin Goce de Sueldo Aprobada. e Licencia sin Goce de Sueldo Aprobada.
e % de avance de Solicitud de Licencia con | e Solicitud de Licencia con Goce de Sueldo.
) L . Goce de Sueldo. Solicitud de Licencia con Goce de Sueldo
4 Licencias sin Goce de SUbgerenCla de * % de avance de Solicitud de Licencia con * Revisada
Sueldo Goce de Sueldo Revisada. . o
Recursos Humanos. e % de avance de Licencia con Goce de | © Licenciacon Goce de Sueldo Aprobada.
Sueldo Aprobada.
PLANES DE Interno y externo
DIFUSION: 2

Elaborado por:

Revisado por-——=__
S th“’n

Verificado por:

Aprobado por:

Anyi Marfiglez [, «

Subgercefge de. rs°§s COCOIN
Human o S e

Paola Martinez / Coordinadora

Rosy Martinez / Gerente Administrativo

Firma: |

Firma:

\J
=
NT

Fecha: Fechd: SR Fecha:
5 Y'
50/03)24 9003/ ¥ 0105

|
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8.4 Ficha Proceso Régimen de Sanciones Disciplinarias y Despido.

i CODIGO DEL FORMULARIO
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL) NCI-TSC/141-00
@‘ NCI-TSC/142-00
,’ (08 seguido de la nomenclatura
FICHA DE PROCESOS institucional)
FECHA DE ) Mayo-2023
ELABORACION:
PROCESO: REGIMEN DE SANCIONES DISCIPLINARIAS Y DESPIDO.
SUBPROCESQO: Audiencias de Cargo y Descargo.
OBJETIVO: ~ . . .
Asegurar que el desempefio y comportamiento del personal de la Secretaria de Desarrollo Social SEDESOL,
esté acorde con valores, procesos, politicas y metas establecidas por la institucion.
ALCANCE: El alcance de este proceso Régimen de Sanciones Disciplinarias y Despido, abarca las Audiencias de

Cargo y Descargo del Personal de la SEDESOL.

RESPONSABLE DEL

PROCESO: Subgerencia de Recursos Humanos.
NORMATIVAS 1 Decretfgggmero N713111 de Constitucion de la Republica de Honduras.
APLICABLES: eDnerot L . lativo NG 146
2 Bgcre 0 Legisiativo INumero Ley General de la Administracion Puablica.
3 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.
5 PCM-008-97 Articulo 34. Ley y Reglamento de Servicio Civil.
6 Decreto No.25 del 12-01-2004. Ley del Impuesto sobre la Renta.
7 Decreto No.80 01-junio-2001. Ley del Seguro Social.
8 Decreto No.357-2013. Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y

funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).
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9 Decreto PCM-008-97.
10 Decreto N0.139 15-07-1959
11 Decreto N0.36 -2007.

12 PCM-05-2022

13 SEDESOL-No0.12-2022

14 PCM-19-2022
15 TSC-02-2021

16

17 STLCC-ONADICI-2-01-2023

Reglamento de organizacién Funcionamiento y competencias del Poder
Ejecutivo.

Cadigo del Trabajo.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.
Creacion de la SEDESOL.

Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion.

Atribuciones de la SEDESOL.

Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
(MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.

Guias de Implementacién de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).

Guia Metodolégica para hacer Manuales en el Sector Publico.

ENTRADAS:

Falta Cometida reportada.

Oficio de remision de
Informe a la Comisiéon
Evaluadora de Faltas.
Expediente Aperturado.

PROVEEDORES:

Personal de la SEDESOL.

Jefe Inmediato.

Comision Evaluadora de Faltas. Faltas.

INSUMOS:
Falta Cometida reportada.
Oficio de remisiéon de Informe a la Comision Evaluadora de

Expediente Aperturado.

SALIDAS: #

PRODUCTOS:

CLIENTES INTERNOS: # | CLIENTES EXTERNOS:

Expediente Aperturado y
Oficio de remision de
Informe a la Comisién
Evaluadora de Faltas.

Subgerencia de Recursos Humanos. | 1 | Comisién Evaluadora de Faltas.

Expediente Actualizado

Subgerencia de Recursos Humanos. | 2

Acuse de recibido de la
Cédula de Citacion

Subgerencia de Recursos Humanos. | 3

Acta de la Audiencia de
Cargos y Descargos

Subgerencia de Recursos Humanos. | 4

Informe de Conclusiones

Subgerencia de Recursos Humanos. | 5

Memo con Informe de
Conclusiones

Subgerencia de Recursos Humanos. | 6
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Acuse de recibido de
7 Memo de sancién con 7 | Subgerencia de Recursos Humanos. | 7
copia al expediente.
Expediente del empleado .
8 actualizado 8 | Subgerencia de Recursos Humanos. | 8
PROCESOS Dotacién del Personal, Administracion del Talento Humano, Gestiéon de Solicitudes del Personal, Bienestar Laboral
RELACIONADOS:

Integral, Desarrollo del Talento Humano, Evaluacion del Desempefio y Politicas y Normas.

# ACTIVIDADES:

RESPONSABLES:

PERIODICIDAD:

INDICADORES:

PRODUCTOS:

Descargo.

Audiencias de Cargo y

Subgerencia de
Recursos Humanos.

% de avance de Expediente
Aperturado y Oficio de
remision de Informe a la
Comisién Evaluadora de
Faltas.

% de avance de Expediente
Actualizado

% de avance de Acuse de
recibido de la Cédula de
Citacion

% de avance de Acta de la
Audiencia de Cargos Yy
Descargos

% de avance de Informe de
Conclusiones

% de avance de Memo con
Informe de Conclusiones

% de avance de Acuse de

recibido de Memo de
sancion con copia al
expediente.

% de avance de Expediente
del empleado actualizado

Expediente Aperturado y Oficio de remisién
de Informe a la Comisién Evaluadora de
Faltas.

Expediente Actualizado

Acuse de recibido de la Cédula de Citacién
Acta de la Audiencia de Cargos y Descargos
Informe de Conclusiones

Memo con Informe de Conclusiones

Acuse de recibido de Memo de sancién con
copia al expediente.

Expediente del empleado actualizado

PLANES DE
DIFUSION:

‘ Interno y externo

Elaborado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Revnsado}%;:k;\\

Paola Martinez / Coordinadora

COCOIN

Rosy Martinez / Gerente Administrativo

OEs,
o= RE>S
P -

Firma:

Fecha: Fecha: / Fech .st.mc.csy Fecha:
20 /02 /24 90/03,/0141 oéL
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8.5 Ficha Proceso Bienestar Laboral Integral.

) CODIGO DEL
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL) FORMULARIO
~ NCI-TSC/141-00
=\ NCI-TSC/142-00
i FICHA DE PROCESOS (08 seguido de la

nomenclatura institucional)

FECHA DE ELABORACION: | Mayo-2023

PROCESO: BIENESTAR LABORAL INTEGRAL.

SUBPROCESQO: Gestion del Clima Organizacional.
Asistencia Integral Médica.
Asistencia Psicolégica.
Asistencia Nutricional.

Asistencia Legal.

Seguridad e Higiene.

OBJETIVO: El objetivo de este proceso esta relacionado con la seguridad y felicidad en el trabajo. A nivel general,
son medidas, politicas y programas que puedes implementar en tu Institucion con el fin de contribuir a
mejorar la calidad de vida de tu personal. Abarca desde los elementos e insumos de oficina que tienes
en tu Institucién y que estos sean adecuados y practicos, hasta el desarrollo de actividades fuera del
horario laboral, con el fin no s6lo de generar una sensacion de pertenencia para todos los empleados,
sino que también para que pueda generar comunidad.

ALCANCE: El alcance de este proceso Bienestar Laboral Integral abarca desde la Gestion del Clima
Organizacional, Asistencia Integral Médica, Asistencia Psicoldgica, Asistencia Nutricional, Asistencia
Legal hasta la Seguridad e Higiene Laboral.

RESPONSABLE DEL

PROCESO: Subgerencia de Recursos Humanos.
NORMATIVAS 1 Decretfgg;mero N131 11 de Constitucion de la Republica de Honduras.
APLICABLES: Do L evislative Namero 146

2 86ecre 0 Legisiativo Numero " Ley General de la Administracién Pablica.
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Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.

Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.

PCM-008-97 Articulo 34. Ley y Reglamento de Servicio Civil.

Decreto No0.80 01-Junio-2001. Ley del Seguro Social.

Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y
funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).
Reglamento de organizacién Funcionamiento y competencias del Poder

3

4

5

6 Decreto No.25 del 12-01-2004. Ley del Impuesto sobre la Renta.
7

8 Decreto N0.357-2013.

9

Decreto PCM-008-97.

Ejecutivo.
10 Decreto No.139 15-07-1959 Cadigo del Trabajo.
11 Decreto No.36 -2007. Cadigo de Etica de los Servidores Publicos.
12 PCM-05-2022 Creacion de la SEDESOL.
13 SEDESOL-No0.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion.
14 PCM-19-2022 Atribuciones de la SEDESOL.

Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
(MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.
Guias de Implementacién de Control Interno por la Oficina Nacional de

15 TSC-02-2021

16 Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).
17 STLCC-ONADICI-2-01-2023 Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Pablico.
ENTRADAS: PROVEEDORES: INSUMOS:
Decision de iniciar la Personal de la SEDESOL. Decision de iniciar la Medicién del Clima Laboral.
Medicion del Clima Laboral. Jefe Inmediato. Solicitud de Cita para recibir atencién integral.
Solicitud de Cita para recibir Cita agendada.
atencion integral.
Cita agendada.
SALIDAS: # PRODUCTOS: # CLIENTES INTERNOS: # CLIENTES
EXTERNOS:
Decision de realizar la Medicién del Subgerencia de Recursos
1 Clima Laboral. 1 Humanos. 1
Planificacion del proceso de medicién Subgerencia de Recursos
2 del Clima Laboral. 2 Humanos. 2
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3 Proceso de medicion del clima 3 Subgerencia de Recursos 3
sensibilizado. Humanos.

4 Aplicar la encuesta del Clima Laboral. 4 subgerencia de Recursos 4
Humanos.

5 Recolectar las encuestas del Clima 5 Subgerencia de Recursos 5
Laboral. Humanos.

5 Elaborar un reporte o informe de los 5 subgerencia de Recursos 6
resultados. Humanos.

Efectuar una retroalimentacion y Subgerencia de Recursos

7 presentacion de los resultados 7 Humanos 7
obtenidos. )

8 Cita agendada 8 Subgerencia de Recursos 8
Humanos.

9 Expediente clinico actualizado, 9 Subgerencia de Recursos 9
incidencia en Salud. Humanos.

10 Expediente clinico actualizado, 10 Subgerencia de Recursos 10
condicion de salud favorable. Humanos.

11 Constancia médica del IHSS. 11 Subgerencia de Recursos 11
Humanos.

12 Actualizacién del expediente clinico 12 Subgerencia de Recursos 12
fisico y virtual de la secretaria. Humanos.

13 Expediente clinico actualizado, 13 Subgerencia de Recursos 13
condicion de salud favorable. Humanos.

14 Cita agendada. 14 Subgerencia de Recursos 14
Humanos.

15 Expediente Actualizado 15 Subgerencia de Recursos 15
Humanos.

16 Plan Terapéutico. 16 Subgerencia de Recursos 16
Humanos.

17 Plan Terapéutico/paciente abordado. 17 Subgerencia de Recursos 17
Humanos.

18 Expediente clinico actualizado, 18 Subgerencia de Recursos 18
condiciéon de salud favorable. Humanos.

19 Registro de citas. 19 Subgerencia de Recursos 19
Humanos.
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20 Evaluacién nutricional. 20 SUbgereSS:ﬁ;jneosecursos 20

21 Diagnéstico nutricional. 21 SUbgereSS:ﬁ;n%Eecursos 21

22 -Plan alimenticio. 22 SUbgereﬁgﬁsnisecursos 22

23 Material de educacion alimentaria y 23 Subgerencia de Recursos 23
nutricional. Humanos.

24 Evaluacién nutricional actualizada. 24 Subgeregg:i;in%SRecursos 24

25 Cita agendada. 25 SubgereHnl(jrch’;ladneosRecurSOS 25

26 Expediente del caso 26 Subgeregg:i;in%SRecursos 26

27 Finalizacién o Acciones 27 SubgereHnl(jrch’;ladneosRecurSOS 27

Planificacion del Programa de Subgerencia de Recursos

28 Inspecciones y Observaciones. 28 Humanos 28

29 Recorrido definido. 29 Subgerencia de Recursos 29
Humanos.

30 Listas de verificacion. 30 Subgerencia de Recursos 30
Humanos.

31 Listas de verificacion Ejecutadas. 31 Subgerencia de Recursos 31
Humanos.

32 Deficiencias encontradas. 30 Subgerencia de Recursos 32
Humanos.

33 Causas y peligros identificados. 33 Subgerencia de Recursos 33
Humanos.

PROCESOS
RELACIONADOQOS:

Dotacion del Personal, Administracion del Talento Humano, Gestion de Solicitudes del Personal, Régimen de
Sanciones Disciplinarias y Despido, Desarrollo del Talento Humano, Evaluacion del Desempefio y Politicas y

Normas.
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RESPONSABLES: PERIO | INDICADORES: PRODUCTOS:
DICIDA
ACTIVIDADES: D:

Gestion del Clima
Organizacional.

Subgerencia de Recursos
Humanos.

e 9% de avance de Decisién de realizar la
Medicion del Clima Laboral.

e % de avance de Planificacion del
proceso de medicion del Clima Laboral.

e % de avance de Proceso de medicion
del clima sensibilizado.

e 9% de avance de Aplicar la encuesta del
Clima Laboral.

e % de avance de Recolectar las
encuestas del Clima Laboral.

e % de avance de Elaborar un reporte o
informe de los resultados.

e % de avance de Efectuar una
retroalimentacion y presentacion de los
resultados obtenidos.

e % de avance de Elaborar un plan de
accioén a seguir.

e Decision de realizar la Medicion
del Clima Laboral.

e Planificacion del proceso de
medicion del Clima Laboral.

e Proceso de medicién del clima
sensibilizado.

e Aplicar la encuesta del Clima
Laboral.

e Recolectar las encuestas del
Clima Laboral.

e Elaborar un reporte o informe de
los resultados.

e Efectuar una retroalimentacion y
presentacion de los resultados
obtenidos.

e Elaborar un plan de accién a
seguir.

Asistencia Integral
Médica.

Subgerencia de Recursos
Humanos.

e % de avance de Cita agendada

e % de avance de Expediente clinico
actualizado, incidencia en  Salud.

e % de avance de Expediente clinico
actualizado, condicion de
salud favorable.

e % de avance de Constancia médica del
IHSS.

e % de avance de Actualizacion del
expediente clinico fisico y virtual de la
secretaria.

e % de avance de Expediente clinico
actualizado, condicion de
salud favorable.

e % de avance de Expediente clinico
actualizado, condicion de salud
favorable.

¢ Cita agendada

e Expediente clinico actualizado,
incidenciaen  Salud.

e Expediente clinico actualizado,
condicion de salud
favorable.

e Constancia médica del IHSS.

e Actualizacion del expediente
clinico fisico y virtual de la
secretaria.

e Expediente clinico actualizado,
condicion de salud
favorable.

e Expediente clinico actualizado,
condicién de salud favorable.

Asistencia Psicolégica.

Subgerencia de Recursos
Humanos.

% de avance de Recepcionar la cita por
medio de la plataforma y de manera
personal.

% de avance de Realizar la Entrevista
Psicoldgica.

% de avance de Desarrollar el plan
terapéutico.

% de avance de Realizar la Intervencién
en crisis/Terapia.

Recepcionar la cita por medio de la
plataforma y de manera personal.
Realizar la Entrevista Psicologica.
Desarrollar el plan terapéutico.
Realizar la Intervencién en
crisis/Terapia.

Efectuar el Criterio Diagnostico.
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% de avance de Efectuar el Criterio
Diagnostico.

% de avance de Agendar cita y
recepcionar la solicitud.

Agendar cita y recepcionar la
solicitud.

e % de avance de Realizar la ° Rea'llz_ar la evaluacion
evaluacion nutricional. nUtfl(}lOﬂaL . o
; e % de avance de Realizar el o Realizar el Diagndstico
4 Asistencia Nutricional SUbgerenC|a de Recursos Diagnéstico Nutricional. Nutricional.
' Humanos. e % de avance de Recomendar un e Recomendar un Tratamiento
Tratamiento Nutricional. Nutricional.

% de avance de Solicitar una cita de
monitoreo y reevaluacion.

% de avance de Crear el expediente
clinico-nutricional.

Solicitar una cita de monitoreo y
reevaluacion.

Crear el expediente clinico-
nutricional.

% de avance de Recepcionar la cita
por medio de la plataforma y de
manera personal.

Recepcionar la cita por medio de
la plataforma y de manera

i i SUbgerenCia de Recursos * % de avance de Brindar asesoria pe_rsonal. .
5 Asistencia Legal- Humanos legal de acuerdo al tema solicitado. * Brindar asesoria .Iegal de
' % de avance de Decidir acerca de acuerdo al tema solicitado.
darle seguimiento y/o finalizar el e Decidir acerca de darle

caso.

seguimiento y/o finalizar el caso.

% de avance de Planificar el
programa de inspecciones Yy
observaciones del trabajo.

Planificar el programa de
inspecciones y observaciones

del trabajo.

e Preparar el recorrido a realizar y
listas de verificacion.

e Ejecutar las inspecciones.

e Realizar el Informe de las

. % de avance de Preparar el recorrido

Subgerencia de Recursos a realizar y listas de verificacion.
Humanos. . % de ~avance de Ejecutar las

inspecciones.

% de avance de Realizar el Informe

6 Seguridad e Higiene.

g?oput?sstas_Med'das de  Control Medidas de Control Propuestas.
PLANES DE | Interno y externo
DIFUSION: =
Elaborado por: Revisado p :;’;:\\ Verificado por: Aprobado por:
s Z%)
Anyi Ma‘d:gﬁ'ez @m x OX Paola Martinez / Coordinadora Rosy Martinez / Gerente Administrativo
Subgerente de/] rsos COCOIN e
Human ) \ A S 4
Firma Firp Firma: \\5 * oo
i \ & %
— X = — Gensnc;:.v“
Fecha: Fecha: cﬁ;ﬁgbg,‘;sy Fecha: N\ W
o 7 s
20/o3/24 }c;lo/oa- e 5 g_o/oa./;hq
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8.6 Ficha Proceso Formacion del Talento Humano.

7 CODIGO DEL
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL) FORMULARIO
S NCI-TSC/141-00
by NCI-TSC/142-00
| (08 seguido de la
FICHA DE PROCESOS nomenclatura institucional)
FECHA DE
ELABORACION: Mayo-2023
PROCESO:

FORMACION DEL TALENTO HUMANO.

SUBPROCESO: Induccion del Personal.
Formacion del Personal.
Evaluacién de la Capacitacion.
OBJETIVO: Es el “conjunto de acciones que permiten a un empleado alcanzar y desarrollar los conocimientos indispensables

para ocupar un puesto de trabajo, y acrecentar las destrezas necesarias para su progreso laboral, con
satisfaccion de sus necesidades técnicas y humanas y las de Institucion a la cual servir y servira”.

ALCANCE: El alcance de este proceso Formacion del Talento Humano, abarca desde la Induccion, Formacion del Talento
Humano hasta la Evaluacion de la Capacitacion.

RESPONSABLE DEL

PROCESO: Subgerencia de Recursos Humanos.
NORMATIVAS 1 Dr(lacrretfgggmero N“13111 de Constitucion de la Republica de Honduras.
APLICABLES: Daroto L evislativo NG 146
2 Séecre 0 Legisiativo INumero Ley General de la Administracion Puablica.
3 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.
5 PCM-008-97 Articulo 34. Ley y Reglamento de Servicio Civil.
6 Decreto No.25 del 12-01-2004. Ley del Impuesto sobre la Renta.
7 Decreto No.80 01-junio-2001. Ley del Seguro Social.
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i Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y
8 Decreto No.357-2013. funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).
9 Decreto PCM-008-97. R_eglar_nento de organizacion Funcionamiento y competencias del Poder
Ejecutivo.
10 Decreto N0.139 15-07-1959 Cadigo del Trabajo.
11 Decreto No.36 -2007. Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.
12 PCM-05-2022 Creacion de la SEDESOL.
13 SEDESOL-No0.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion.
14 PCM-19-2022 Atribuciones de la SEDESOL.
Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
15 TSC-02-2021 (MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.
16 Guias de Implementacién de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).
17 STLCC-ONADICI-2-01-2023 Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Publico.
ENTRADAS: PROVEEDORES: INSUMOS:
Personal de Nuevo Ingreso | Personal de la SEDESOL. Personal de Nuevo Ingreso para Induccién.
para Induccién. . Formulario para Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.
Formulario para Diagndstico Jefe Inmediato.
de Necesidades de
Capacitacion.
SALIDAS: # | PRODUCTOS: # | CLIENTES INTERNOS: # CLIENTES EXTERNOS:
1 Induccién general del Subgerencia de Recursos
Personal Realizada. Humanos.
2 Manual de Induccion. Subgerencia de Recursos
Humanos.
3 Induccion especifica del Subgerencia de Recursos
Personal Realizada. Humanos.
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4 perfil del Puesto. 4 Subgerencia de Recursos 4
Humanos.
Remisién de Formulario
para Diagndstico de Subgerencia de Recursos
5 ; 5 5
Necesidades de Humanos.
Capacitacion.
Formulario para
identificacion de Subgerencia de Recursos
6 - 6 6
Necesidades de Humanos.
Capacitacion.
7 | Plan de Capacitacion Anual. | 7 Subgerencia de Recursos 7
Humanos.
Plan de Capacitacion Anual Subgerencia de Recursos
8 8 8
Aprobado. Humanos.
Programacion de :
9 actividades de 9 Subgerel_r|10|a de Recursos 9
Capacitacion. umanos.
10 Notificacion de capacitacion 10 Subgerencia de Recursos 10
a impartir y convoca. Humanos.
11 Listado de Participantes. 11 Subgerencia de Recursos 11
Humanos.
Evento de Capacitacion Subgerencia de Recursos
12 : 12 12
ejecutado. Humanos.
13 | Instrumentos desarrollados. | 13 Subgerencia de Recursos 13

Humanos.
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14 Muestra identificada. 14 Subgerencia de Recursos 14
Humanos.
Indicadores de Evaluacion Subgerencia de Recursos
15 . e 15 15
identificados. Humanos.
16 Factores criticos 16 Subgerencia de Recursos 16
identificados. Humanos.
Objetivos de evaluacion Subgerencia de Recursos
17 - 17 17
analizados. Humanos.
Factores de capacitacion :
18 que inciden en el 18 Subgere|_r|1CIa de Recursos 18
desempefio identificados. umanos.
Factores no vinculados a la Subgerencia de Recursos
19 TP - 19 19
capacitacion identificados. Humanos.
Circunstancias especiales Subgerencia de Recursos
20 : - 20 20
identificadas. Humanos.
21 Hallazgos identificados. 21 Subgerencia de Recursos 21
Humanos.
Recomendaciones y Subgerencia de Recursos
22 - 22 22
Conclusiones desarrolladas. Humanos.
Informe Final de Resultados :
23 | con las medidas de mejoras | 23 Subgere|_r|1C|a de Recursos 23
propuestas. umanos.
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PROCESOS Dotacidn del Personal, Administracion del Talento Humano, Gestién de Solicitudes del Personal, Régimen de Sanciones
RELACIONADOS: Disciplinarias y Despido, Bienestar Laboral Integral, Desarrollo del Talento Humano, Evaluacion del Desempefio y Politicas
y Normas.
# | ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:

Induccién del

Subgerencia de

% de avance de Induccién general
del Personal Realizada.
% de avance de Manual de

Induccién general del Personal
Realizada.
Manual de Induccion.

1 Induccién. ¢ Induccién especifica del Personal
Personal. Recursos Humanos. e % de avance de Induccién | Realizada.
especifica del Personal Realizada. | ¢ Perfil del Puesto.
o Perfil del Puesto.
e % de avance de Remision de | e Remision de Formulario para
Formulario para Diagnoéstico de Diagnostico de Necesidades de
Necesidades de Capacitacion. Capacitacion.
e % de avance de Formulario para | ¢ Formulario para identificacion de
identificacion de Necesidades de Necesidades de Capacitacion.
Capacitacion. ¢ Plan de Capacitacion Anual.
e % de avance de Plan de | ¢« Plan de Capacitacion Anual
Formacion del i Capacitacion Anual. Aprobado.
2 Talento Subgerenua de e % de avance de Plan de | o Programacién de actividades de
Recursos Humanos. Capacitacion Anual Aprobado. Capacitacion.
Humano. * % de avance de Programacion de | e Notificacion de capacitacién a
actividades de Capacitacion. impartir y convoca.
e % de avance de Notificacion de | e Listado de Participantes.
capacitacion a impartir y convoca. | o Evento de Capacitacion ejecutado.
e % de avance de Listado de
Participantes.
e % de avance de Evento de
Capacitacion ejecutado.
e % de avance de Instrumentos o Instrumentos desarrollados.
desarrollados. e Muestra identificada.
e % de avance de Muestra e Indicadores de  Evaluacion
identificada. identificados.
e % de avance de Indicadores de e Factores criticos identificados.
Evaluacion identificados. ¢ Objetivos de evaluacion
., . e % de avance de Factores analizados.
3 Evaluacién de la SUngfGnCla de criticos identificados. e Factores de capacitacion que

Formacién.

Recursos Humanos.

% de avance de Objetivos de
evaluacion analizados.

% de avance de Factores de
capacitacion que inciden en el
desemperio identificados.

% de avance de Factores no
vinculados a la capacitacién
identificados.

inciden en el
identificados.
Factores no vinculados a la
capacitacion identificados.
Circunstancias especiales
identificadas.

Hallazgos identificados.

desempefio
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e % de avance de Circunstancias e Recomendaciones y
especiales identificadas. Conclusiones desarrolladas.
* % de avance de Hallazgos e Informe Final de Resultados con
identificados. las medidas de mejoras
% de avance de propuestas.
Recomendaciones
Conclusiones desarrolladas.
* % de avance de Informe Final de
Resultados con las medidas de
mejoras propuestas.
PLANES DE Interno y externo -
DIFUSION: z
Elaborado por: Revisado p /L‘;—”‘N Verificado por: Aprobado por:
NS Rey
Equipo d Anyi Mal;i’gﬁez 4’2{ * 0}3‘ Paola Martinez / Coordinadora Rosy Martinez / Gerente Administrativo
Moderni Subgerjge de,Recursos COCOIN =N
Humangs \
‘ Firma:
l GERENCIA
NTSYTRATIVA]

; Fecha: — Feéhﬁ_\/ ﬁ?.?t'c'.‘éiy Fecha: Y
20/ 0224 90/0a /24 Jao /035&%(0““‘, 20 /oa /94
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8.7 Ficha Proceso Evaluacion del Desempefio.

CODIGO DEL
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL) FORMULARIO
oy NCI-TSC/141-00
>4 NCI-TSC/142-00
; (08 seguido de la
FICHA DE PROCESOS e
institucional)

FECHA DE ELABORACION:

Mayo-2023
PROCESO: EVALUACION DEL DESEMPENO.
SUBPROCESO: Evaluacion del Desempefio.
OBJETIVO: Es juzgar o estimar el valor, la excelencia y las cualidades de una personay, sobre todo, su contribucién

a la Institucion. Asi se consigue determinar problemas de supervision y gerencia, integracion de personas
a la Institucion, adecuacion de la persona al cargo, posibles disonancias o falta de entrenamiento. Para,
en consecuencia, poder establecer los medios y programas para eliminar o neutralizar tales problemas,
mejorando la calidad del trabajo y la calidad de vida en la SEDESOL.

ALCANCE: El alcance de este proceso de Evaluacion del Desempefio abarca desde la Notificacion de aplicacion
preliminar y Evaluacién del Desempefio, Habilitacion en el Portal de Empleado de la Evaluacion del
Desempefio a directores y/o jefes Aplicacién de Evaluacién del Desempefio, Revision de los resultados
de la Evaluacion, Notificacién a directores para que repitan evaluacién a empleados que dieron No
Conformidad a Evaluacién de Desempefio, Aplicacién de Evaluacion de Desempefio a empleados que
dieron No Conformidad a primera evaluacion realizada hasta el Envio de resultados a la DGSC.

RESPONSABLE DEL Subgerencia de Recursos Humanos.
PROCESO:
NORMATIVAS APLICABLES: 1 eDr?g:gtfgl;l;mero N131 11 de Constitucion de la Republica de Honduras.
2 8D§creto Legislativo Numero 146- Ley General de la Administracion Publica.
3 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.
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5 PCM-008-97 Articulo 34. Ley y Reglamento de Servicio Civil.
6 Decreto No.25 del 12-01-2004. Ley del Impuesto sobre la Renta.
7 Decreto No0.80 01-Junio-2001. Ley del Seguro Social.
8 e No3sT2013 e Jeyone e o3 Emplatos
9 Decreto PCM-008-97. Ejzg(]:ljtri?lgr.wto de organizacion Funcionamiento y competencias del Poder
10 Decreto N0.139 15-07-1959 Cédigo del Trabajo.
11 Decreto No.36 -2007. Cadigo de Etica de los Servidores Publicos.
12 PCM-05-2022 Creacion de la SEDESOL.
13 SEDESOL-No0.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion.
14 PCM-19-2022 Atribuciones de la SEDESOL.

Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
(MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.
Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina Nacional de

15 TSC-02-2021

16 Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).
17 STLCC-ONADICI-2-01-2023 Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Publico.
ENTRADAS: PROVEEDORES: INSUMOS:
(Detallar los proveedores internos y externos del (Describir los documentos, informes y otros
proceso) insumos que recibe el proceso)
# CLIENTES

PRODUCTOS: # | INTERNOS: | # CLIENTES EXTERNOS:

Circular subida al Portal de Subgerencia de

1 Emplead 1 Recursos 1
mpieado. Humanos.
Pestafa desplegada para el Subgerencia de
2 maédulo de Evaluacion del 2 Recursos 2
Desempefio. Humanos.
Resultados de Evaluacion del Subgerencia de
3 D ~ 3 Recursos 3
esempeno. Humanos.
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Evaluaciones con Conformidad Subgerencia de
4 o No Conformidad de parte de | 4 Recursos 4
empleados. Humanos.
0 . Subgerencia de
5 Acuse de rec[]bltzlo Directores y/o 5 RECUISOS 5
eles. Humanos.
Resultados de Evaluacion del Subgerencia de
6 ~ 6 Recursos 6
Desempefio. HUMAnos.
Acuse de recibo de Oficio Subgerencia de
7 . 7 Recursos 7
enviado. Humanos.
PROCESOS Dotacion del Personal, Administracion del Talento Humano, Gestion de Solicitudes del Personal, Régimen de
RELACIONADOS: Sanciones Disciplinarias y Despido, Bienestar Laboral Integral, Desarrollo del Talento Humano y Politicas y
Normas.
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
(Escribir los cargos de los | (Escribir el (Detallar los
# ACTIVIDADES: responsables directos de tiempo que se productos de los
cada actividad) emplea para cada procesos)

actividad)

Notificar la aplicacion preliminar de
la Evaluacion del Desempefio.

Subgerencia de Recursos
Humanos.

% de avance de Circular subida
al Portal de Empleado.

e Circular subida al Portal de
Empleado.

Habilitar en el portal de empleado
la Evaluacion del Desempefio.

Subgerencia de Recursos
Humanos.

% de avance de Pestafia
desplegada para el médulo de
Evaluacién del Desempefio.

e Pestafia desplegada para
el médulo de Evaluacion
del Desempefio.

Aplicar la Evaluacion del
Desempefio.

Subgerencia de Recursos
Humanos.

% de avance de Resultados
de Evaluacién del
Desempefio.

¢ Resultados de
Evaluacion del
Desempefio.

Revisar los resultados de la

Subgerencia de Recursos

% de avance de Evaluaciones
con Conformidad o No

e Evaluaciones con
Conformidad o No

4 9 - i "
Evaluacion del Desempefio. Humanos. Conformidad de parte de Conformidad de parte de
empleados. empleados.
Notificar la aplicacion para repetir ) * % de avance de Acuse de « Acuse de recibido
la evaluacion a empleados que Subgerencia de Recursos recibido Directores y/o Jefes. g
5 Directores y/o Jefes.

dieron no conformidad a la
Evaluacién del Desempefio.

Humanos.

Notificar la aplicacién preliminar de

la Evaluacion del Desempefio.

Subgerencia de Recursos
Humanos.

% de avance de Acuse de
recibido Directores y/o Jefes.

e Acuse de recibido
Directores y/o Jefes.
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* % de avance de Resultados e Resultados de
. de Eyaluacién del Evaluacion del
7 Enviar los resultados a la DGSC. SUbgerel_TS:ﬁ;neosRecursos 593‘2”‘;\?;&6 de Acuse de Desempefio.
. L] (] . . .
recibo de Oficio enviado. * Acuse de re(:lbo de Oficio
enviado.
PLANES DE Interno y externo :
DIFUSION: -
Elaborado por: Revisado p /‘\';MR\\ Verificado por: Aprobado por:
R,
Anyi Mal;l/uaez g J\\ Paola Martinez / Coordinadora Rosy Martinez / Gerente Administrativo
LY o\ -
] urso COCOIN
’ A\ /\/c’:/-—c_“\‘?\
Firp . ‘ ’?o\ Firma:
<
1 o
v wn
TIRE =)
) R/ PR °
n —

GERENCIA
STRATIVA
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8.8 Ficha Proceso Politicas y Normas.

) CODIGO DEL FORMULARIO
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL) NCI-TSC/141-00
&L NCI-TSC/142-00
,’ (08 seguido de la nomenclatura
FICHA DE PROCESOS institucional)

FECHA DE

ELABORACION: Mayo-2023

PROCESO: POLITICAS Y NORMAS.

SUBPROCESO: Perfil del Puesto.

Denuncia sobre el Acoso Laboral y Sexual.

OBJETIVO: Constituir un marco de referencia para todos los integrantes de la Institucion y una herramienta de gestién para
todos aquellos que tienen responsabilidades de conduccidn de personal, contribuyendo a facilitar los procesos
de comunicacién y toma de decisiones. Por lo que la Subgerencia de Recursos Humanos crea las politicas
gue rigen al personal de la institucion.

ALCANCE: El alcance de este proceso de Politicas y Normas abarca desde la elaboracion del perfil del puesto hasta el

proceso de denuncia contra el acoso laboral y sexual.

RESPONSABLE DEL

Decreto No. 83-2004

PCM-008-97 Articulo 34.
Decreto No.25 del 12-01-2004.

N o o0~ o WN Bk

Decreto No.80 01-Junio-2001.

PROCESO: Subgerencia de Recursos Humanos.
NORMATIVAS eDsg:stfgl;lgmero N7 131 11 de Constitucion de la Republica de Honduras.
APLICABLES: Decreto Ledislativo N 146

Séecre 0 Legisiativo NUMETo 135= ) oy General de la Administracién Publica.

Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.

Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.

Ley y Reglamento de Servicio Civil.
Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Seguro Social.
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8 Decreto N0.357-2013.

9 Decreto PCM-008-97.

10 Decreto N0.139 15-07-1959
11 Decreto No.36 -2007.

12 PCM-05-2022

13 SEDESOL-No0.12-2022

14 PCM-19-2022

15 TSC-02-2021

16

17 STLCC-ONADICI-2-01-2023

Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y
funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).
Reglamento de organizacién Funcionamiento y competencias del Poder

Ejecutivo.
Cadigo del Trabajo.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.

Creacion de la SEDESOL.

Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion.

Atribuciones de la SEDESOL.

Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
(MARCI) proporcionado por el tribunal superior de cuentas.

Guias de Implementacién de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).

Guia Metodolégica para hacer Manuales en el Sector Publico.

ENTRADAS: PROVEEDORES: INSUMOS:
SALIDAS: # | PRODUCTOS: # | CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
1 Puesto identificado. 1 | Subgerenciade Recursos

Humanos.

Informacién revisada del
puesto.

Subgerencia de Recursos
Humanos.

Funciones del Puesto
identificadas.

Subgerencia de Recursos
Humanos.

Objetivo del Puesto
elaborado.

Subgerencia de Recursos
Humanos.

Requisitos de Formacion
5 | Académica, Conocimientos | 5
y Experiencia establecidos.

Subgerencia de Recursos
Humanos.
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Coherencia de la Subgerencia de Recursos
6 Informacidn del Puesto 6 9 6
: Humanos.
Revisada.
' . Subgerencia de Recursos
7 | Perfil del Puesto Validado. | 7 HUMANoS. 7
8 Solicitud de denuncia 8 Subgerencia de Recursos 8
Humanos.
9 Expediente con Dictamen 9 Subgerencia de Recursos 9
Psicolégico Humanos.
10 Cedula de Citacion 10 Subgerencia de Recursos 10
Humanos.
Acta de la audiencia de Subgerencia de Recursos
11 11 11
descargo Humanos.
12 Expediente completo 12 Subgerencia de Recursos 12
Humanos.
PROCESOS Dotacion del Personal, Administracion del Talento Humano, Gestidn de Solicitudes del Personal, Régimen de Sanciones
RELACIONADOS: Disciplinarias y Despido, Bienestar Laboral Integral, Desarrollo del Talento Humano y Evaluacién del Desempefio.
# | ACTIVIDADES.: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
e % de avance de Puesto Puesto identificado.
identificado. Informacion revisada del puesto.
e % de avance de Funciones del Puesto identificadas.

Elaboracion del
Perfil del Puesto.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Informacién revisada del
puesto.

e 9% de avance de Funciones
del Puesto identificadas.

e % de avance de Objetivo
del Puesto elaborado.

e 9% de avance de Requisitos
de Formaciéon Académica,
Conocimientos
Experiencia establecidos.

Objetivo del Puesto elaborado.

Requisitos de Formacion Académica,
Conocimientos y Experiencia establecidos.
Coherencia de la Informacion del
Revisada.

Perfil del Puesto Validado.

Puesto
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% de avance de Coherencia
de la Informacién del
Puesto Revisada.
% de avance de Perfil del
Puesto Validado.

Denuncia sobre el
Acoso Laboral y

Subgerencia de Recursos

% de avance de Solicitud de
denuncia.

% de avance de Expediente
con Dictamen Psicolégico.
% de avance de Cedula de

e Solicitud de denuncia

o Expediente con Dictamen Psicolégico
e Cedula de Citacion

e Acta de la audiencia de descargo

Humanos Citacion. « Expediente completo.

Sexual. e % de avance de Acta de la
audiencia de descargo
* % de avance de Expediente
completo.
PLANES DE Interno y externo :
DIFUSION: s

Elaborado por: Verificado por: Aprobado por:

Revisado p /55?%
Anyi Matiriez [, «
Subgertjge de,

Humangs ‘

Paola Martinez / Coordinadora
COCOIN

Rosy Martinez / Gerente Administrativo

Firma:

GERENCIA
STRATIVA|

Fedhﬁ_\/ cﬁ 3% gggﬁf]/
g'o/ 03 DyppS

20/03 ]34
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Responsables de los cambios al proceso

Elaboracion del Documento:

Direccién de Equipo Técnico de Direccién de

Modernizacion Modernizacion Modernizacion 23/06/2023

Revnsuén del Documento

Sub Gerenma de
Recursos
Humanos

Sub Gerentede
Recursos Humano
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Referencia:

9.1.1 Objetivo del proceso

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL)

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

DOTACION DE PERSONAL 23/06/2023
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Proceso. Dotacion de Personal

El objetivo de este proceso es la identificacion, atraccion, entrevista, seleccion, contratacion e
incorporacion del personal. Es decir, involucra todo, desde la identificacion de vacante de personal,
hasta completar dicha vacante. EIl reclutamiento es el primer paso en la construccion del capital
humano de la SEDESOL. Por tanto, el objetivo principal es localizar y contratar a los mejores
candidatos, a tiempo y dentro del presupuesto.

9.1.2 Alcance del proceso

El alcance de este proceso Dotacion de Personal abarca desde la Planificacién, Reclutamiento,
Seleccion hasta la Contratacion del Personal en la SEDESOL.

9.1.3 Marco legal del proceso

El marco legal y normativo que rige este proceso se lista a continuacion

No. Cadigo Documento
Decreto Numero N° 131 11 L -
1 de enero 1982 Constitucion de la Republica de Honduras.
2 Decreto Legislativo Nimero Ley General de la Administracion Publica.
146-86.
3 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.
5 PCM-008-97 Articulo 34. Ley y Reglamento de Servicio Civil.
6 gggzeto No.25 del 12-01- Ley del Impuesto sobre la Renta.
Decreto No.80 01-Junio- :
7 2001, Ley del Seguro Social.
) Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y funcionarios
8 | Decreto No.357-2013. del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).
9 Decreto PCM-008-97. R_eglar_nento de organizacion Funcionamiento y competencias del Poder
Ejecutivo.
10 Decreto No0.139 15-07-1959 Cédigo del Trabajo.
11 Decreto No.36 -2007. Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.
12 PCM-05-2022 Creacion de la SEDESOL.
13 SEDESOL-No0.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion.
14 PCM-19-2022 Atribuciones de la SEDESOL.
15 TSC-02-2021 Marco rector del Contr(_)l Interno Ins_tltu0|onal de los Recursos Publicos (MARCI)
proporcionado por el tribunal superior de cuentas.
16 Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).
17 STLCC-ONADICI-2-01-2023 | Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Publico.
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9.1.4 Politicas y lineamientos del proceso

Para poder llevar a cabo este proceso, es necesario seguir los lineamientos establecidos por la
Subgerencia de Recursos Humanos en cuanto a la identificacion, atraccion, entrevista, seleccion,
contratacion e incorporacion del personal. Es decir, involucra todo, desde la identificacion de vacante
de personal, hasta completar dicha vacante. El reclutamiento es el primer paso en la construccion del
capital humano de la SEDESOL. Por tanto, el objetivo principal es localizar y contratar a los mejores
candidatos, a tiempo y dentro del presupuesto.

El sub proceso 1; Inicia con la Planificacion;

1. Actividad 1. Recepcion de Solicitud de Personal. El Sub-Gerente Recibe el formato de solicitud
de personal de los directores y/o jefes de unidad. El Sub-Gerente verifica si se cuenta con
disponibilidad presupuestaria para la contratacion.

2. Actividad 2. Publicacion del puesto. El Oficial de Contrataciones de Recursos Humanos elabora
un cuadro descriptivo con las funciones del puesto en caso que no exista. El Oficial de
Contrataciones de Recursos Humanos elabora un analisis de los requerimientos técnicos y
académicos para ocupar el puesto en caso de que no exista. El Oficial de Contrataciones procede
a la publicacién del puesto en la pagina WEB de la SEDESOL.

El sub proceso 2; Inicia con la Reclutamiento;

1. Actividad 1. El Oficial de Contrataciones de Recursos Humanos recibe las solicitudes de
empleo. El Oficial de Contrataciones identifica el personal que cumple con los requisitos y
especificaciones del puesto dentro de la institucion. El Oficial de Contrataciones de Recursos
Humanos elabora un listado de posibles candidatos. El Oficial de Contrataciones de Recursos
Humanos verifica los datos de referencia (S01-FO-03 de los candidatos mejor cualificados. El
Oficial de Contrataciones de Recursos Humanos entrevista (S01-FO- 04) a los candidatos
mejor cualificados.

Nota: De no existir ninglin candidato con las competencias requeridas, se volvera a publicar el puesto.

2. Actividad 2. Recepcion de documentos; El Oficial de Contrataciones de RRHH notifica al
candidato que ha sido electo para el proceso de contratacion. El Oficial de Contrataciones de
RRHH recibe los documentos personales de acreditacion del candidato seleccionado. El
Oficial de Contrataciones de RRHH procede a elaborar el expediente del candidato.

El sub proceso 3; Inicia con el Seleccién;

1. Actividad 1. Seleccion; El Sub-Gerente de RRHH Evalula los perfiles de los candidatos de la
lista y selecciona el mejor cualificado. Nota: De no existir ningin candidato con las
competencias requeridas, se volverd a realizar la publicacion del puesto.
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El sub proceso 4; Inicia con el Contratacion;

1. Actividad 1. Contratacion del personal seleccionado. EI Oficial de Contrataciones de
Recursos Humanos informa al contratado las condiciones de trabajo segun lo estipulado en el
contrato de servicios profesionales. El Oficial de Contrataciones de RRHH elabora el contrato
y estipula fecha para la firma del mismo. El Asistente Legal de RRHH le hace Acta de Toma
de Posesion al nuevo empleado.

2. Actividad 2. Creacién de Usuario en el Portal del Empleado; El Enlace de Recursos Humanos
ingresa al sistema al empleado de nueva contratacion.

3. Actividad 3. Archivo de Expediente. El oficial de Contrataciones revisa que estén completos
los documentos solicitados. El oficial de Contrataciones remite al Archivo de Recursos
Humanos el expediente con la documentacién completa. El Oficinista procede al archivo del
expediente.

4. Actividad 4. Ingreso del personal al sistema de marcacion e induccion.

9.1.5 Responsables del proceso

El Observatorio de Desarrollo Social (ODS) y todo el personal que lo conforma es responsable de la
ejecucion de este proceso, tal como lo establecen sus funciones.

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

La Sub-Gerencia de Recursos Humanos tiene como
fundamento de creacion el articulo 31 del Decreto
Numero 146-86 Ley General de la Administracion
Puablica, que literalmente establece que “En cada
Subgerencia de Recursos Todos los puestos de | Secretaria de Estado habrd una Gerencia

Humanos. la Direccién. Administrativa, la que tendra a su cargo, entre otras
funciones, la administracién presupuestaria, la
administracion de los recursos humanos y de los
materiales y servicios generales, incluyendo la
funcion de compras y suministros.”

9.1.6 Insumos del proceso

Los insumos necesarios para ejecutar este proceso son los que se desglosan a continuacion.

Cdédigo Insumo Lugar de guarda Tiempo de guarda
Memorandum para
E09-F0-006 solicitar e iniciar proceso
de contratacion.

Subgerencia de Recursos

Humanos. Tiempo indefinido
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Los productos o resultado que se genera al ejecutar este proceso se desglosan a continuacion.

Caddigo

Producto

Lugar de guarda

Tiempo de guarda

E09-F0-006

Memorandum para solicitar e

iniciar proceso de contratacion.

Subgerencia de

Recursos Humanos.

Tiempo indefinido

Publicacién realizada.

Subgerencia de

Recursos Humanos.

Tiempo indefinido

Formato de Verificacion de
Datos de Referencia

Subgerencia de

Recursos Humanos.

Tiempo indefinido

Formato de Entrevista.

Subgerencia de

Recursos Humanos.

Tiempo indefinido

Listado de posibles candidatos.

Subgerencia de

Recursos Humanos.

Tiempo indefinido

Formato de Solicitud de
empleo.

Subgerencia de

Recursos Humanos.

Tiempo indefinido

Formato para Verificacion de
datos de referencia.

Subgerencia de

Recursos Humanos.

Tiempo indefinido

Formato para Entrevista llenos.

Subgerencia de

Recursos Humanos.

Tiempo indefinido

Ficha SIARH llena.

Subgerencia de

Recursos Humanos.

Tiempo indefinido

Apertura del Expediente del
Candidato.

Subgerencia de

Recursos Humanos.

Tiempo indefinido

Expediente del Candidato
elaborado.

Subgerencia de

Recursos Humanos.

Tiempo indefinido

Contrato de trabajo.

Subgerencia de

Recursos Humanos.

Tiempo indefinido

Acta de toma de posesion.

Subgerencia de

Recursos Humanos.

Tiempo indefinido
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Subgerencia de

Usuario creado. Recursos Humanos.

Expediente del empleado Subgerencia de : . -
archivado. Recursos Humanos. Tiempo indefinido

Registro en el reloj marcado e Subgerencia de : . _
Inicia Proceso de Induccion. Recursos Humanos. Tiempo indefinido

9.1.8 Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Acuerdo Ministerial: es un acuerdo dentro de una institucion en el ambito de su
competenciay que nho tiene ninguna dependencia politica. Decisiones de toda indole
dentro de su jurisdiccion. Que es atribucion del ministro de cada Secretaria de
Estado: emitir los acuerdos y resoluciones en los asuntos de su competencia y
aguellos que le delegue el presidente de la Republica, y cuidar de su ejecucion. La
firma de los secretarios de Estado en estos actos, sera autorizada por los
respectivos secretarios generales; Articulo 36. Numeral 8.

Andlisis de Puesto: estudio de la complejidad del puesto en sus partes que lo
conforman, y de las caracteristicas que una persona debe cumplir para desarrollarlo
normalmente.

Andlisis Ocupacional: proceso que comprende la identificacion de las actividades de
una ocupacion y de los conocimientos, habilidades, aptitudes y responsabilidades que
se requieren para desempefarla satisfactoriamente.

Atencion integral en salud: Es una forma de interaccion entre la poblacion y el
profesional de la salud, dentro del marco de cumplimiento del derecho a la salud,
articulando redes de atencién integradas e integrales tanto institucionales como
comunitarias. Prima el trato desde la empatia, la calidez y el humanismo.

Audiencia de cargos y descargos: El espacio que tiene el empleado para
defenderse de las amonestaciones realizadas por el empleador; es el espacio para
ser escuchado y presentar las pruebas necesarias.

Clase o Puesto Tipo: Unidad basica y sintesis del Sistema de Clasificacion.
Agrupacion de puestos que desarrollan funciones y asumen responsabilidades
homogéneas dentro de una familia y de un grupo ocupacional.

Clasificacion de Puestos: técnica que se aplica al andlisis de la naturaleza de los
puestos para agruparlos en cargos, clases y estratos ocupacionales, y que entre otros
objetivos persigue una correcta ubicacion de los funcionarios administrativos dentro de
la organizacion administrativa, para una acertada distribucién del trabajo y una equitativa
remuneracion.

Clima Organizacional: Conjunto de caracteristicas del entorno interno de la
organizacion que influyen en la percepcién de los miembros que condicionan y
mediatizan el grado de cooperacion, desarrollo personal y nivel de adhesion de las
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personas a la organizacion.

Comité de Control Interno Institucional: Nombrado por la Maxima Autoridad de
la Entidad, cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente implementacion,
mantenimiento y mejora continua del control interno institucional; siendo para ello
una importante instancia de coordinacion, asesoramiento, consulta y seguimiento
oportuno.

Comision evaluadora de faltas: Comité conformado por: 1.-Oficial RRHH asignado
por subgerencia de RRHH, 2.-Oficial de secretaria general y 3.-Una persona
asignada del &rea donde se presenta el conflicto, integrado para la investigacion y
seguimiento de faltas cometidas por los empleados de la SEDESOL.

Competencias: Habilidades, destrezas necesarias para el desempefio de una tarea
0 conjunto de ellas. Cummings y Schwab (1985) incluyen factores intelectuales
como habilidades de razonamiento, verbales, numéricas, espaciales; factores
manuales(motores) como fuerza y destreza; y caracteristicas de personalidad.

Condiciones de Trabajo: Factor que se refiere a las condiciones fisicas o
ambientales bajo las que debe ejecutarse el trabajo, sobre las cuales el servidor no
puede ejercer control alguno y que podrian afectar su estado fisico o mental o
exponerlo inevitablemente a accidentes, enfermedades o peligros durante la
ejecucioén de las tareas.

Contrato de prestacion de servicios profesionales: Formalizacion de la relacion
laboral entre la institucién y el empleado.

Datos personales confidenciales: Los relativos al origen étnico o racial,
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, domicilio particular, namero
telefénico particular, direccién electrénica particular, participacién, afiliaciéon a una
organizacion politica, ideologia politica, creencias religiosas o filosoficas, estados
de salud, fisicos o mentales, el patrimonio personal o familiar y cualquier otro relativo
al honor, la intimidad personal, familiar o la propia imagen.

Derecho de Acceso a la Informacién Publica: El derecho que tiene todo
ciudadano para acceder a la informacién generada, administrada o en poder de las
instituciones obligadas previstas en la presente Ley, en los términos y condiciones
de la misma.

Disposiciones Presupuestarias: Las normas o reglas legales bajo la cual se rige
el Presupuesto General de la Republica de forma anual.

Estructura organizativa: Disposicion y ordenamiento interrelacionado y
relativamente estable de las unidades que integran una organizacion. / Elemento
integrador de las actividades que se desarrollan en una organizacion; es un modelo
de coordinacion e integracion entre los miembros de ésta. Implica el establecimiento
del marco fundamental en el que habra de funcionar el grupo social, ya que
establece la disposicién y la correlaciéon de las funciones, jerarquias y actividades
necesarias para lograr los objetivos.

Experiencia: Conocimientos que se adquieren con la practica en el desempefio de
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un cargo.

Evaluacién de Desempefo: Se trata de la metodologia utilizada para medir el
talento y rendimiento de un colaborador dentro de la empresa. Podemos hablar tanto
de soft skills como hard skills, asi como la integracion y relacién que esta teniendo
con su equipo de trabajo.

Encuesta de clima Laboral: Para consolidar un buen ambiente de trabajo, es
necesario comunicarse con los empleados y conocer sus opiniones respecto al lugar
de trabajo. Una de las maneras mas efectivas de conseguirlo es a través de las
encuestas de clima laboral. En ellas, se realizaran preguntas a los colaboradores
sobre el bienestar del equipo, asi como aspectos relativos al sentimiento de
pertenencia en la empresa, etc.

Encuestas de Recursos Humanos: Una encuesta de Recursos Humanos es un
cuestionario de preguntas que una organizacién envia a sus colaboradores para
obtener determinada informacion. El departamento de RRHH consigue asi valiosa
informacién determinante a la hora de tomar decisiones, planear estrategias o medir
la satisfaccién del empleado.

Funciones: Conjunto de atribuciones o facultades, asignadas formalmente a una
unidad o funcionario y que son ejercidas de manera sisteméatica y reiterada.

Gestion de talento: La gestion del talento es una de las mas importantes tareas del
departamento de RRHH. Empieza con el reclutamiento de personal, pasando por
diferentes fases, como el desarrollo personal, o la evaluacion del desempefio, hasta
conseguir el asentamiento y satisfaccion del colaborador con su empresa. Ademas,
debemos tener en cuenta que la gestion del talento debe ser contemplada como una
tarea de mantenimiento, para que el colaborador no quiera irse.

Horario Flexible: Es la documentacién dirigida la Sub-Gerencia de Recursos
Humanos, la cual es utilizada para justificar permisos de no asistencia al trabajo por
horas, durante un periodo determinado, por causa justificada (Estudios y Terapia).

Induccion / proceso de induccion: Proceso mediante el cual un colaborador pasa
a formar parte de una organizacién. Durante esta etapa el trabajador debera ser
capacitado e integrado en su equipo.

Medicina Ocupacional: Area de la medicina que se centra en el efecto que el
trabajo tiene en la salud y en el que la salud tiene sobre el trabajo, a fin de prevenir
enfermedades, lesiones, y tratar aquellas enfermedades ya diagndésticas,
manteniendo al trabajador en condiciones Optimas para que sea un miembro sano,
seguro y productivo dentro del espacio laboral.

Objetivos Estratégicos Institucionales: Son los logros centrales que una entidad
desea alcanzar en un plazo determinado, a los fines de materializar el cumplimiento
de su Mision y su Vision. Los Objetivos Estratégicos surgen por la positivizacion de
los problemas centrales.

Pase de Salida: Es la documentacion dirigida la Sub-Gerencia de Recursos
Humanos, la cual es utilizada para justificar permisos de no asistencia al trabajo por
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horas.

Perfil de puesto: Se dice de la descripcion de un puesto detallando los rasgos
particulares que lo identifican. En el sistema clasificado de puestos del Régimen de
Servicio Civil de Honduras no constituye una figura técnica ni legal.

Permiso Especial: Es la documentacion dirigida la Sub-Gerencia de Recursos
Humanos, la cual es utilizada para justificar permisos de no asistencia al trabajo por
dias.

Plan Anual de Capacitacion: Sistema que permite a los empleados adquirir nuevos
conocimientos y actualizar los que ya posean dentro de su especializaciéon. De esta
manera, una empresa preocupada por la formacion de sus colaboradores, tendra
eguipos mejor preparados para nuevos retos, y ellos a la vez se sentiran valorados
por sus superiores.

Plan Operativo Anual: Es un documento oficial donde se plasman las estrategias
de accidn de una institucion orientadas al futuro. En este se pueden incluir objetivos,
presupuestos y labores que los equipos esperan cumplir en el periodo de un afio.

Portal del empleado: Sistema virtual de gestién interna institucional.

Proceso de Induccién: Metodologia mediante la cual un nuevo colaborador asimila
y procesa informacion de utilizada para adaptarse al nuevo puesto de trabajo. Se
acostumbra a incluir informacién sobre la cultura empresarial, organizacion y
conocimientos clave para desarrollar el puesto de trabajo.

Prevencion: Medidas destinadas no solamente a prevenir la aparicion de la
enfermedad, tales como la reduccién de factores de riesgo, sino también a detener
y atenuar sus consecuencias una vez establecidas.

Resultados: Medicion en términos de indicadores y metas de los logros deseados;
advierten sobre el alcance de los objetivos; racionalizan la descripcion de los
objetivos; deben considerar el plazo previsto para su materializacion.

Satisfaccion Laboral: Sentimiento de un colaborador cuando se siente realizado e
integrado dentro de una empresa. La satisfaccién laboral puede ser condicionada
por multiples factores, como la valoracion que recibe por su trabajo, la retribucién,
el ambiente laboral.

SIREP: 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.

SIARH: Conjunto de normas, principios, recursos, procedimientos, métodos y
técnicas que regularan la administracién del recurso humano, uniformando las
politicas y la gestion de personal con que cuenta el Gobierno central para llevar a
cabo los objetivos de sus instituciones.

Vacaciones: Las vacaciones constituyen un periodo de descanso que se adquiere
después de un afio efectivo de trabajo bajo las 6rdenes del mismo empleador. El
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periodo de vacaciones remuneradas, a que tiene derecho todo trabajador después
de cada afio de trabajo continuo al servicio del mismo patrono, tendra como duracién
minima la que a continuacion se expresa segun el reglamento de Servicio Civil: a)
después de un (l)afio de servicios continuos diez (12) dias laborables,
consecutivos; b) después de dos (2) afios de servicios continuos, doce (15) dias
laborables, consecutivos; ¢ ) después de tres (3) afios de servicios continuos, quince
(18)dias laborables, consecutivos; y, d) después de cuatro (4) afios laborables
consecutivos veinte (22) dias laborables, consecutivos, €) después de cinco (5) afios
laborables consecutivos veinte (26) dias laborables, consecutivos; f) después de
seis (6) afios 0 mas deservicios continuos veinte (30) dias laborables, consecutivos.

9.1.9 Descripcion del Proceso. Dotacion de Personal

El presente proceso: Dotacién de Personal se subdivide en 4 subprocesos que se detallan a
continuacion:

No Proceso Subprocesos
1 Planificacion.
Dotacion de 2.Reclutamiento.
1 —
Personal 3. Seleccion.
4.Contratacién.
9.1.9.1 Proceso 1. Planificacion
%fgcaeggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
Recibir y » Computado [1.Recepcion de sitdde Subgerencia | Memorandum Subgerencia
recepcionar ra. Personal. de Recursos | Pparasolicitare | de Recursos
e Iniclar proceso
las solicitudes | Internet. El Sub-Gerente Recibe el formato Humanos. de cont?atacién. Humanos
de personal. o Formatos. | 4e solicitud de personal de los
directores ylo jefes de unidad
El Sub-Gerente verifica si se
cuenta con  disponibilidad
presupuestaria para la
contratacion.
Publicar los » Computad.  [2.Publicacion del puesto. Subgerencia | Publicacién Subgerencia
puestos o Internet El Oficial de Contrataciones de de Recursos | realizada. de Recursos
i iqn vacantes de Formatos. Recursos Humanos elabora un Humanos. Humanos
Planificacion SEDESOL. cuadro descriptivo  con las
funciones del puesto en caso que
no exista.
El Oficial de Contrataciones de
Recursos Humanos elabora un
andlisisde los requerimientos
técnicos y académicos para
ocupar el puesto en caso de que
no exista.
El Oficial de Contrataciones|
procede a la publicacion del
puesto en la paginaWEB de Ia
SEDESOL.
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9.1.9.2 Proceso 2. Reclutamiento.

it?cf)caeggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo |Responsable Producto Envio a:
Iniciar el » Computadora | 1.Reclutamiento. Subgerencia| Formato de Subgerencia
proceso de b Internet El Oficial de Contrataciones de de Recursos| Verificacion de de Recursos
reclutamiento | Formatos Recursos Humanos recibe las Humanos Datos de Humanos
del personal. ' solicitudes de empleo. ' - '

El Oficial de Contrataciones Referencia
identificael personal que cumple
con los requisitos y Formato de
especificaciones  del  puesto .
dentro dela institucion. Entrevista.
El Oficial de Contrataciones de
Recursos Humanos elabora un Listado de
listado de posibles candidatos. ;
El Oficial de Contrataciones de pOS.IbleS
Recursos  Humanos verifica los candidatos.
datos de referencia (S01-FO-03 de
los candidatos mejor cualificados.
El Oficial de Contrataciones de
Recursos Humanos entrevista (S01-
FO- 04) a los candidatos mejor
cualificados.
Nota: De no existir ningtn
. candidato con las competencias
Reclutamiento. requeridas, se volvera a publicar el
uesto.
Recepciona  Computadora | 2.Recepcion de Subgerencia| Formatos de Subgerencia
rla o Internet documentos de Recursos| Solicitud de de Recursos
documenta Formatos. (E:| rat inciald RRHdS Humanos. empleo. Humanos.
.. ontrataciones de
Clon_ de los notifica al candidato que Formato para
posibles ha sido electo para el Verificacion de
candidatos. proceso de contratacion. datos de
El Oficial de referencia
Contrataciones de RRHH ’
recibe los documentos
personales de Formato para
acreditacion del Entrevista llenos.
candidato seleccionado.
El Oficial de Ficha SIARH
Contrataciones de RRHH llena.
procede a elaborar el
expediente

Apertura del
Expediente del

del candidato.

Candidato.
9.1.9.3 Proceso 3. Seleccion.
E I o . . ,
Fffc?caegg Objetivo Insumo Actividad Tiempo |Responsable Producto Envio a:
Seleccionar  p Computadora (1. Seleccion. Subgerencia| Expediente [Subgerencia de
el candidato Internet El Sub-Gerente de RRHH Evalla los de Recursos| del Candidato Recursos
Seleccién | Més idéneo. Formatos. E;';ﬂi;g: ;?fngﬁ;i'f;ff‘l’csagg la listay Humanos. elaborado. Humanos.
Nota: De no existir ninglin candidato
con las competencias requeridas, se
volverd a publicar el puesto.
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9.1.9.4 Proceso 4. Contratacion
Etapa
del Objetivo Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
Proceso
Efectuar la » Computadora 1.Contratacion del Subgerencia de Subgerencial
contratacién del | Internet personal seleccionado. Recursos Contrato de de Recursos
personal Formatos. El Oficial de Contrataciones Humanos. trabajo. Humanos.
; de  Recursos Humanos
seleccionado. informa al contratado las Acta de toma de
condiciones de trabajo segin posesion.
lo estipulado en el contrato
de servicios profesionales
El Oficial de Contrataciones
de RRHH elabora el contrato
y estipula fecha para la firma
del mismo.
El Asistente Legal de RRHH
le hace Acta de Toma de
Posesién al nuevo empleado.
Realizar la o Computadora  |2.Creacién de Usuario en Subgerencia de Usuario Subgerencia
creacion de o Internet el Portal del Empleado. Recursos creado. de Recursos
usuario en el Formatos. E' Enlace de | RECUFSOSI Humanos. Humanos.
umanos ingresa al sistema al
Contratacion Portal del lempleado de nueva
Empleado. lcontratacion.
Archivar el . Computadora | 3. Archivo de Subgerencia de | Expediente | Subgerencia
expediente del : I I
personal o Internet Expediente. Recursos del empleado | de Recursos
’ . Formatos. El oficial de Contrataciones Humanos. archivado. Humanos.
revisa que estén completos
los documentos solicitados
El oficial de Contrataciones
remite al Archivo de
Recursos Humanos el
expediente con la
documentacion completa.
El Oficinista procede al
archivo del
lexpediente.
Registrar en el | computadora | 4.Ingreso del personal al Subgerencia de | Registro enel | Subgerencia
reloj marcador e i i 10j
Iniciar el proceso [ ntemet §'3tem§ de marcacion e Recursos relojmarcado | de Recursos
i6 b Formatos. induccion. Humanos. e Inicia Humanos.
de Induccién. Proceso de
Induccién.

Pagina 71 de 263
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS /SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS



sedes@l SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL) *y
\ : HONDURAS
S bterno de 1 Repdbica SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 5 oo e seronin
Cédigo PR-S01-001 DOTACION DE PERSONAL 23/06/2023
Version 0.2 Referencia: 72 de 262
9.1.10 Diagrama de flujo del Proceso
Maxima Autoridad, Directores
Sub Gerencia ..
Comision

(as), subdirectores (as),
coordinadores (as), jefes (as),
Plan de Necesidades.

de Recursos Humanos
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9.1.11 Gestién del Riesgo

9.1.11.1 Proc.1. Planificacion
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL NCI-TSC/222-00;
7~ NCI-TSC/223-00;
= ] ] NCI-TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Cddigo de formulario
SEDESOL
PROCESO: DOTACION DE PERSONAL
NOMBRE DEL SUB PROCESO: Planificacion.
OBJETIVO: Es la identificacién, atraccion, entrevista, seleccidon, contratacion e incorporacion del personal. Es deci(, involucra todo, desde la identificacion de

vacante de personal, hasta completar dicha vacante. El reclutamiento es el primer paso en la construccién del capital humano de la SEDESOL. Por tanto, el

objetivo principal es localizar y contratar a los mejores candidatos, a tiempo y dentro del presupuesto.
Riesgo (8) (9) Controles Riesgo 13)
@ @ @ pescrpon | herenie | O fonade | () convoles | Contoes | pengentesgor | Residial 1y 7003 | Respuest
No. Etapa del proceso del Riesgo 4 | 5 - - . . A s (10) | (11) | Riesgo Final alos
Preliminar mitigar los riesgos existen en mitigar los ]
[} | ; h P | Riesgos
la entidad riesgos
Mala
Recepcién de la estructuracion de
. la informacién en Establecer tiempo de
1 Solicitud de Personal. la publicacién y no 2 3 M entrega de solicitudes. - B 2 2 M REDUCIR
utilizar los medios
oficiales.
Antes de realizar la
publicacion debe ser
evaluada por un oficial de
. ., - personal donde verifique
Publicacion del m’:cc)jigihéfeiléi:Zs gue coincida con el perfil
2 puesto. para brindar la 2 : M Las ubtljiia‘llijgr?giniciales ) ) 2 ? M REDUCIR
informacion. dp
e las vacantes de
realizarse
Unicamente en las paginas
oficiales.
Elaborado por: P DES“QQ\ Revisado por: Aprobado por: o
E de Mod y Anyi Martinez / Subge| Rosy Martinez/ Gerentess::Xq
quipo de Mo ernlzacnon.// :ﬂ \\ Y T bt 'XR\
_— & - * A
Firma: ,—:_/‘: FirmO M Firma: £z 'f;:‘\
DIRECCIé DE -
A ‘~ln Nb S !
Fecha: 20 jon ) oa SOREIERS ao/oa/aq e go/ 02 /2% R
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9.1.11.2 Proc.2. Reclutamiento
. NCI-TSC/222-00;
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL NCI-TSC/223-00:
S&L ) ) NCI-TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Cadigo de formulario
SEDESOL
PROCESO: DOTACION DE PERSONAL

NOMBRE DEL SUB PROCESO:

Reclutamiento

OBJETIVO: Es la identificacién, atraccién, entrevista, seleccién, contratacion e incorporacion del personal. Es decir, involucra todo, desde la identificacion de
vacante de personal, hasta completar dicha vacante. El reclutamiento es el primer paso en la construccion del capital humano de la SEDESOL. Por tanto, el

objetivo principal es localizar y contratar a los mejores candidatos, a tiempo y dentro del presupuesto.

Riesgo (9) Controles ]
7) Controles : Riesgo (13)
_|nh (@) Cml :
(1) @) (3) Descripcion | 'mherent | (6) Zonade | i oiorios para | (B) Controles pendientes por Residual | (12) Zonade | Respuesta
: e Riesgo e que existen en establecer para - -
No. Etapa del proceso del Riesgo . mitigar los : A Riesgo Final alos
@ | (5) Preliminar riesqos la entidad mitigar los (10) | (11) Ries0os
P | 9 riesgos P | 9
Omitir la Establecimiento de
entrevista en el un formato de
proceso de entrevista de
Reclutamiento. i 2 contratacién de
1 NcontraIt_aCIon. 2 3 M personal, realizada - - 1 2 M REDUCIR
o realizar un_ por una persona o
adecuado estudio empleado que tenga
en las hojas vida alta disponibilidad en
del solicitante. toma de decisiones.
Recepcion de Retraso en el ) 3 M Establecimiento de
tiempo de tiempos para B B
2 documentos notificacion al informar a los 1 2 M REDUCIR
candidato electo. candidatos electos.

Elaborado por: / et DESA%\ Revisado por: i Aprobado por:
Equipo de Modernizacion (o Anyi Martinez / Subgel de Rosy Martinez/ GerentessoX N

8’ Sl Humar os Administrativg, < < k‘.
= = : S\ @ *x b
Firma: = Firm / R{.‘j{ Firma: =z = * B
M%"SSSﬁ'.SEc‘?gn LN 3
Y IS 5

S ’chuw.h’ Fecha: ; Fecha: GERENCIA

20 /05 ) 24

90/09/'57—21

20/02/\:

ADMINISTRATIVA

NYOURAS S
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9.1.11.3 Proc. 3. Seleccion
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Hg:ggggggg
A . . ) ) 1
S MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS NCI-TSC/224-00
Secretaria de Desarrollo Social Cadigo de formulario
Gobierno de la Republica RIESGOS SEDESOL
PROCESO: DOTACION DE PERSONAL

NOMBRE DEL SUB PROCESO: Seleccion.
OBJETIVO: Es la identificacion, atraccién, entrevista, seleccion, contratacion e incorporacion del personal. Es decir, involucra todo, desde la identificacion

de vacante de personal, hasta completar dicha vacante. El reclutamiento es el primer paso en la construccion del capital humano de la SEDESOL. Por tanto,

el objetivo principal es localizar y contratar a los mejores candidatos, a tiempo y dentro del presupuesto.
Riesgo (9) Controles Riesgo
) (7) Controles : : (13)
1) 2) Descripcio IRELENE (G)RZona de obligatorios para 8) Co_ntroles pen%nlentes R Residual (12) Zona de Respuesta
No. Etapa del proceso n del 4) (5) p 'I‘?SQO mitigar los qule eXIS_Lenden esta_ _ecerl para (10) | (12) Riesgo Final alos
Riesgo P | refiminar riesgos I L m|_t|gar 0s P | Riesgos
riesgos
Gerente de RRHH Evalua los Establecimiento
perfiles de los candidatos de de un formato de
la lista y selecciona el mejor | Que nose entrevista de
cualificado. No realizar contratacion de
Nota: De no existir ningtn adeEEado realiggzis: gilr’ una
1| candidato o con las | espudio en 2 3 M persona o ) i ) ) M REDUCIR.
CompetenCIaS requel’ldas, se las hojas emp|ead0 que
volvera a publicar el puesto. vida del tenga
solicitante. alta disponibilidad
en toma de
decisiones.
e "”‘\~
Elaborado por: /ﬁ:esm\ Revisado por: _.'/r" T N Aprobado por:
Equipo de Modernizacién ,5* * i * ((% Anyi Martinez / Subgefente de @CU@OS Rosy Martinez/ Gerentess: 3y
ks ‘«’: Humanos %’ Administrativo,” e %R\
i gy W

V1003,

Firma: _' S Firm O M #@&m Firma:
DIRECCIOND
\Nln \1

MODERNIZACION
Fecha:

"'°”“"’ Fecha: 1 90/09 614

Fecha: 90/03/6!4
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Contratacion.
¢ NCI-TSC/222-00;
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL NCI-TSC/223-00-
S&L ) ) NCI-TSC/224-00
ol MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Caddigo de formulario
SEDESOL
PROCESO: DOTACION DE PERSONAL

NOMBRE DELSUB PROCESO:

Contratacion.

OBJETIVO: Es la identificacién, atraccion, entrevista,

seleccion, contratacion e incorporacion del personal. Es decir, involucra todo, desde la identificacion
de vacante de personal, hasta completar dicha vacante. El reclutamiento es el primer paso en la construccion del capital humano de la SEDESOL. Por tanto,

el objetivo principal es localizar y contratar a los mejores candidatos, a tiempo y dentro del presupuesto.
Riesgo 9) C_:ontroles Rie;sgo (13)
) @) (3) Descripcion Inherente | (6) Zona de (7_) Con_troles (8) Con'groles pendientes por Residual (12) Zona de Respuesta
: Riesgo obligatorios para gue existen establecer para . .
No. Etapa del proceso del Riesgo 4) (5) " o B - P (10) | (11) | Riesgo Final alos
Preliminar mitigar los riesgos | en la entidad mitigar los )
P | riesgos P | Riesgos
Retraso en el tiempo
Contratacién del de notificacién al
ontra G:CIOI'I € candidato electo. Revisiéon minuciosa de
personal Fallas en la la informacién por R R _ _
1 seleccionado. elaboracion del 2 3 M parte del encargado de M REDUCIR.
contrato, ejemplo: emitir los contratos
datos personales,
funciones y fechas.
Creacion de No informar a la Mejorar los canales de
. unidad de tecnologia comunicacion entre
2 Usuario en el Portal acerca del nuevo 2 3 M recursos humanos y la - - - - M REDUCIR.
del Empleado. ingreso y creacion de unidad de
usuario. tecnologia.
. No creacion del Establecimiento de
Archivo de expediente en el fechas para la creacion
3 Expediente. tiempo determinado. 2 3 M del expediente del - - - - M REDUCIR.
nuevo
empleado.
Ingreso del No hacer el debido Cumplimiento y
: proceso de induccion verificacion de parte de
4 personal a! ,SIStema sobre el reglamento 2 3 M la unidad en el proceso - - - - M REDUCIR.
de marcacion e interno. de induccién.
induccion.

| =1aboradc por:

l Revisado por:

S

Aprobado por:

rEquipo de Modernizacion

Anyi Martinez / Subgefente_ch

Recursos

Rosy Martine=/ Geremtés?f‘;
=

FirmO

Humamnos B

3
= ‘-'Vlnnxh?‘/

Administrativoy” -
=

1V|. e

Do Jos ) oa

Firrmas 3
1 =
Fecha: s Fecha:

Pagina 77 de 263



2 SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL)
=1 3 1
i SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Cdédigo PR-S01-001 DOTACION DE PERSONAL 23/06/2023
Versioén 0.2 Referencia: 78 de 262

9.1.12 Elementos transversales del proceso

En este proceso se analizan los enunciados de la Matriz de Verificacién de Inclusion de Elementos
Transversales Estratégicos.

9.1.12.1 Proc. 1. Planificacion
Denominacion del Proceso: Planificaciéon
Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcibn del proceso incluye Recepcion de Solicitud de Personal.
medidas concretas (actividades) El Sub-Gerente Recibe el formato de
orientadas al control interno vy solicitud de personal de los directores y/o
anticorrupcion? jefes de unidad o
P X El Sub-Gerente verifica si se cuenta con
disponibilidad presupuestaria para la
contratacion.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de
medidas concretas (actividades) X descentralizacién, a menos que surjan de
orientadas a la Descentralizacién? la necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion
medidas concretas (actividades) ciudadana, a menos que surjan de la
orientadas a la Participacion X | necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
¢La descripcion del Proceso incluye Publicacién del puesto.
medidas concretas (actividades) El Oficial de Contrataciones de Recursos
orientadas a la Transparenciay Acceso X Humanos elabora un cuadro descriptivo con
ala Informacion Publica? las funciones del puesto en caso que no
' exista.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Archivo
medidas concretas (actividades) Documental, a menos que surjan de la
orientadas al Archivo Documental? X necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢La descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI
medidas concretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de
orientadas al cumplimiento de los elaboracion, sin embargo, este proceso esta
indicadores de PEI Institucional? X acoplado a las funciones sustantivas que
' debe realizar la SDRH segun articulo 31 del
Decreto Nimero 146-86 Ley General de la
Administracion Publica.
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9.1.12.2 Proc. 2. Reclutamiento.
Denominacién del Proceso: Reclutamiento.
Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye 1.Reclutamiento. _
did t tividad El Oficial de Contrataciones de Recursos Humanos
m_e laas concretas (ac Ivida es) recibe las solicitudes de empleo.
orientadas al control interno vy El Oficial de Contrataciones identifica el personal que
anticorrupcic’m” cumple con los requisitos y especificaciones del
’ puesto dentro de la institucion.
El Oficial de Contrataciones de Recursos Humanos
elabora un listado de posibles candidatos.
El Oficial de Contrataciones de Recursos Humanos
verifica los datos de referencia (S01-FO-03 de los
candidatos mejor cualificados.
El Oficial de Contrataciones de Recursos Humanos
X entrevista (S01-FO- 04) a los candidatos mejor
cualificados.
2.Recepcién de documentos
El Oficial de Contrataciones de RRHH notifica al
candidato que ha sido electo para el proceso de
contratacion.
El Oficial de Contrataciones de RRHH recibe los
documentos personales de acreditacién del candidato
seleccionado.
El Oficial de Contrataciones de RRHH procede a
elaborar el expediente
del candidato.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de descentralizacion,
medidas concretas (actividades) X a menos que surjan de la necesidad de crear
orientadas a la Descentralizacion? una estrategia en ese tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion
medidas concretas (actividades) X ciudadana, a menos que surian de la
orientadas a la Participacion necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia y
medidas concretas (actividades) X Acceso a la Informacion Publica a menos
orientadas a la Transparenciay Acceso que surjan de la necesidad de crear una
a la Informacion Publica? estrategia en ese tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Archivo
medidas ~ concretas  (actividades) Documental, a menos que surjan de la
orientadas al Archivo Documental? X | necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢La descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI
medidas concretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de
orientadas al cumplimiento de los elaboracion, sin embargo, este proceso esta
indicadores de PEI Institucional? X acoplado a las funciones sustantivas que
debe realizar la SDRH segun articulo 31 del
Decreto NUmero 146-86 Ley General de la
Administracién Publica.
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Denominacion del Proceso: Seleccion.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion

¢La descripciébn del proceso incluye Seleccion.

medidas concretas (actividades) El' Sub-Gerente de RRHH Evalta los

orientadas al control interno y perfiles de los candidatos de la lista y

anticorrupcion? X selecciona el mejor cualificado.

¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de descentralizacion, a

medidas concretas (actividades) menos que surjan de la necesidad de crear una

orientadas a la Descentralizacion? X [estrategia en ese tema.

¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacién

medidas ~ concretas  (actividades) ciudadana, a menos que surjan de la

orientadas a la Participacion X | necesidad de crear una estrategia en ese

Ciudadana? tema.

¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia y

medidas concretas (actividades) Acceso a la Informacion Publica a menos

orientadas a la Transparenciay Acceso X | Que surjan de la necesidad de crear una

a la Informacién Publica? estrategia en ese tema.

¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Archivo

medidas concretas (actividades) Documental, a menos que surjan de la

orientadas al Archivo Documental? X necesidad de crear una estrategia en ese
tema.

¢La descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI

medidas concretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de

orientadas al cumplimiento de los elaboracidn, sin embargo, este proceso esta

indicadores de PEI Institucional? X acoplado a las funciones sustantivas que
debe realizar la SDRH segun articulo 31 del
Decreto NUumero 146-86 Ley General de la
Administracion Publica.
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Denominacion del Proceso: Contratacion.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye Contratacion del personal seleccionado.
medidas concretas (actividades) El Oficial de Contrataciones de Recursos
orientadas al control interno 'y Humanos informa al contratado las
anticorrupcion? condiciones de trabajo segun lo estipulado
en el contrato de servicios profesionales
El Oficial de Contrataciones de RRHH
X elabora el contrato y estipula fecha para la
firma del mismo.
El Asistente Legal de RRHH le hace Acta
de Toma de Posesién al nuevo empleado.
Ingreso del personal al sistema de
marcacion e induccion.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de descentralizacion,
medidas concretas (actividades) X a menos que surjan de la necesidad de crear
orientadas a la Descentralizacion? una estrategia en ese tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion
medidas concretas (actividades) ciudadana, a menos que surjan de la
orientadas a la Participacion X | necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
¢La descripcion del Proceso incluye Creacion de Usuario en el Portal del
medidas concretas (actividades) Empleado. .
orientadas a la Transparenciay Acceso | X El Enlace de Recursos Humanos ingresa al
ala Informacion Publica? sistema al empleado de nueva contratacion.
¢La descripcion del Proceso incluye Archivo de Expediente.
medidas concretas (actividades) El oficial de Contrataciones revisa que estén
orientadas al Archivo Documental? completos los documentos solicitados
X El oficial de Contrataciones remite al
Archivo de Recursos Humanos el
expediente con la documentacién completa.
El Oficinista procede al archivo del
expediente.
¢La descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI
medidas concretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de
orientadas al cumplimiento de los elaboracion, sin embargo este proceso esta
indicadores de PEI Institucional? X acoplado a las funciones sustantivas que
debe realizar la SDRH segun articulo 31 del
Decreto Nimero 146-86 Ley General de la
Administracién Publica.
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9.1.15 Control de cambios al proceso
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Responsables de los cambios al proceso

Elaboracion del Documento:

Direccion de
Modernizacion

Equipo Técnico de 23/06/2023
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Revision del Documento
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Recursos
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Recursos Humanos
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Proceso. Administracion del Talento Humano.

9.2.1 Objetivo del proceso

El objetivo de este proceso es establecer los mecanismos administrativos y de control interno
necesarios para operar en forma eficiente el tramite de pago de las remuneraciones del personal por
Acuerdo y Contrato, vigilando que los sueldos correspondan a su categoria, al tabulador de sueldos
autorizado y a las condiciones generales de trabajo, cuidando el absoluto cumplimiento de las
obligaciones fiscales que se deriven de las relaciones laborales.

9.2.2 Alcance del proceso

El alcance de este proceso Administracion del Talento Humano abarca desde Creacion o
Actualizacion de Ficha de Personal en SIARH, Creacion de Puesto bajo Modalidad de Contrato en
SIARH y SIREP, Movimientos de Personal, Cancelacion, Cesantia, Pago de Planillas hasta el Archivo
de Expediente de Personal.

9.2.3 Marco legal del proceso

El marco legal y normativo que rige este proceso se lista a continuaciéon

No. Cdédigo Documento
Decreto Numero N° 131 11 N -
1 de enero 1982 Constitucion de la Republica de Honduras.
2 Decreto Legislativo Numero Ley General de la Administracion Publica.
146-86.
3 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.
5 PCM-008-97 Articulo 34. Ley y Reglamento de Servicio Civil.
6 ;)ggérleto No.25 del 12-01- Ley del Impuesto sobre la Renta.
Decreto No0.80 01-junio- .
7 2001, Ley del Seguro Social.
) Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y funcionarios
8 | Decreto No.357-2013. del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).
9 Decreto PCM-008-97. R_eglar_nento de organizacion Funcionamiento y competencias del Poder
Ejecutivo.
10 Decreto No0.139 15-07-1959 Cédigo del Trabajo.
11 Decreto No.36 -2007. Cadigo de Etica de los Servidores Publicos.
12 PCM-05-2022 Creacion de la SEDESOL.
13 SEDESOL-No0.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion.
14 PCM-19-2022 Atribuciones de la SEDESOL.
15 TSC-02-2021 Marco r_ector del Contrc_)l Interno Ins_tltuuonal de los Recursos Publicos (MARCI)
proporcionado por el tribunal superior de cuentas.
16 Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).
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17 STLCC-ONADICI-2-01-2023

Guia Metodol6gica para hacer Manuales en el Sector Publico.

9.2.4 Politicas y lineamientos del proceso

Para poder llevar a cabo este proceso, es necesario seguir los lineamientos establecidos por la
Subgerencia de Recursos Humanos para el sistema SIARH y SIREP, en cuanto al funcionamiento y
la operatividad de los mismos, asi mismo las disposiciones establecidas por la Direccion General de
Servicio Civil. (DGSC)

Al respecto, es fundamental ordenar y estandarizar los procesos relacionados con la administracion
del recurso humano; asi como de asegurar que las mismas estén plenamente justificadas, en la
medida en que respondan a un interés publico, y que estén alienados al Plan Estratégico Institucional.

9.2.5 Responsables del proceso

La Subgerencia de Recursos Humanos) y todo el personal que lo conforma es responsable de la
ejecucion de este proceso, tal como lo establecen sus funciones.

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Humanos

Subgerencia de Recursos Todos los puestos de

la Direccion.

. La Sub-Gerencia de Recursos Humanos tiene como
fundamento de creacién el articulo 31 del Decreto
Nimero 146-86 Ley General de la Administracion
Publica, que literalmente establece que “En cada
Secretarfa de Estado habra una Gerencia Administrativa,
la que tendrd a su cargo, entre otras funciones, la
administracion presupuestaria, la administracién de los
recursos humanos y de los materiales y servicios
generales, incluyendo la funcion de compras vy
suministros.”

9.2.6 Insumos del proceso

Los insumos necesarios para ejecutar este proceso son los que se desglosan a continuacion.

Cédigo

Insumo

Lugar de guarda Tiempo de guarda

Ficha de Personal
Fisico y/o documentos
personales del colaborador.
Ficha de Personal verificada.

Subgerencia de Recursos

HUMAnNoS Tiempo indefinido
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Los productos o resultado que se genera al ejecutar este proceso se desglosan a continuacion.

Caddigo

Producto

Lugar de guarda

Tiempo de guarda

Ficha de Personal
Fisico y/o documentos
personales del colaborador.
Ficha de Personal verificada.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

Ficha de Personal Aprobada
por SIARH.

Ficha actualizada y aprobada
por SIARH.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

Informacion contenida en la
ficha personal.
Puesto creado en SIARH.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

Ficha de personal aprobada.
Puesto de trabajo aprobado.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

Puesto de trabajo autorizado
y ligado a presupuesto.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

Solicitud de Rotacién de
Personal.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

Expediente y Documentacion
preparada.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

Solicitud de Visto Bueno
Ministro.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

Solicitud Firmada por el
Ministro.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

Memorando de
Reasignacion.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

Memorando de
Reasignacién Firmado.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

Memorando de
Reasignacion Recibido.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

Renuncia, Solicitud de
Cancelacion.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

Expediente y Documentacion
preparada.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido
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Solicitud de Visto Bueno
Ministro.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

Solicitud Firmada por el
Ministro.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

Expediente de Cancelacion

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

Accion de Cancelacion
remitida a la DGSC.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

Acuerdo de Cancelacion.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

Acuerdo de Cancelacién
Firmado.

Constancia de Historial
Laboral.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

Expediente de Pago.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

Constancia de Historial
Laboral Firmada.
Expediente de Pago.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

Expediente de Pago
archivado.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

Puesto de trabajo aprobado.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

Planillas verificadas.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

Planillas aprobadas.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

Planillas validadas en el
SIREP

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

F-01 Aprobada.
Memorandum de remision y
adjunta F 01.
Acreditacion del Pago.
Boucher de pago a cada
servidor publico.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

Expediente del Empleado
creado.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido
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Expediente del Empleado
Revisado.

Subgerencia de Recursos
Humanos

Tiempo indefinido

Expediente del Empleado

Subgerencia de Recursos

Tiempo indefinido

Actualizado. Humanos

Expediente del Empleado

Registrado para su Subgerencia de Recursos

Humanos Tiempo indefinido

préstamo.
Expediente del Empleado Subgerencia de Recursos Tiemoo indefinido
Cerrado y Archivado. Humanos P

9.2.8 Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

10

11

12

13

14

15

16

17

Acuerdo Ministerial: es un acuerdo dentro de una institucion en el ambito de su
competencia y que no tiene ninguna dependencia politica. Decisiones de toda indole dentro
de su jurisdiccion. Que es atribucién del ministro de cada Secretaria de Estado: emitir los
acuerdos y resoluciones en los asuntos de su competencia y aquellos que le delegue el
presidente de la Republica, y cuidar de su ejecucion. La firma de los secretarios de Estado
en estos actos, serd autorizada por los respectivos secretarios generales; Articulo 36.
Numeral 8.

Andlisis de Puesto: estudio de la complejidad del puesto en sus partes que lo conforman, y
de las caracteristicas que una persona debe cumplir para desarrollarlo normalmente.

Andlisis Ocupacional: proceso que comprende la identificacién de las actividades de una
ocupacién y de los conocimientos, habilidades, aptitudes y responsabilidades que se requieren
para desempefiarla satisfactoriamente.

Atencion integral en salud: Es una forma de interaccién entre la poblacion y el profesional
de la salud, dentro del marco de cumplimiento del derecho a la salud, articulando redes de
atencion integradas e integrales tanto institucionales como comunitarias. Prima el trato
desde la empatia, la calidez y el humanismo.

Audiencia de cargos y descargos: El espacio que tiene el empleado para defenderse de
las amonestaciones realizadas por el empleador; es el espacio para ser escuchado y
presentar las pruebas necesarias.

Clase o Puesto Tipo: Unidad bésica y sintesis del Sistema de Clasificacion. Agrupacion
de puestos que desarrollan funciones y asumen responsabilidades homogéneas dentro de
una familia y de un grupo ocupacional.

Clasificacion de Puestos: técnica que se aplica al analisis de la naturaleza de los puestos
para agruparlos en cargos, clases y estratos ocupacionales, y que entre otros objetivos persigue
una correcta ubicacion de los funcionarios administrativos dentro de la organizacién
administrativa, para una acertada distribucion del trabajo y una equitativa remuneracion.

Clima Organizacional: Conjunto de caracteristicas del entorno interno de la organizacion
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gue influyen en la percepcion de los miembros que condicionan y mediatizan el grado de
cooperacion, desarrollo personal y nivel de adhesién de las personas a la organizacion.

18 Comité de Control Interno Institucional: Nombrado por la Maxima Autoridad de la
Entidad, cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente implementacion,
mantenimiento y mejora continua del control interno institucional; siendo para ello una
importante instancia de coordinacion, asesoramiento, consulta y seguimiento oportuno.

19 Comisién evaluadora de faltas: Comité conformado por: 1.-Oficial RRHH asignado por
subgerencia de RRHH, 2.-Oficial de secretaria general y 3.-Una persona asignada del area
donde se presenta el conflicto, integrado para la investigacién y seguimiento de faltas
cometidas por los empleados de la SEDESOL.

20 Competencias: Habilidades, destrezas necesarias para el desempefio de una tarea o
conjunto de ellas. Cummings y Schwab (1985) incluyen factores intelectuales como
habilidades de razonamiento, verbales, numéricas, espaciales; factores
manuales(motores) como fuerza y destreza; y caracteristicas de personalidad.

21 Condiciones de Trabajo: Factor que se refiere a las condiciones fisicas o ambientales
bajo las que debe ejecutarse el trabajo, sobre las cuales el servidor no puede ejercer control
alguno y que podrian afectar su estado fisico o mental o exponerlo inevitablemente a
accidentes, enfermedades o peligros durante la ejecucién de las tareas.

22 Contrato de prestacién de servicios profesionales: Formalizacién de la relacion laboral
entre la institucion y el empleado.

23 Datos personales confidenciales: Los relativos al origen étnico o racial, caracteristicas
fisicas, morales o emocionales, domicilio particular, nimero telefénico particular, direccion
electrénica particular, participacion, afiliacién a una organizacién politica, ideologia politica,
creencias religiosas o filosoficas, estados de salud, fisicos o mentales, el patrimonio
personal o familiar y cualquier otro relativo al honor, la intimidad personal, familiar o la
propia imagen.

24 Derecho de Acceso alaInformacién Pablica: El derecho que tiene todo ciudadano para
acceder a la informacién generada, administrada o en poder de las instituciones obligadas
previstas en la presente Ley, en los términos y condiciones de la misma.

25 Disposiciones Presupuestarias: Las normas o reglas legales bajo la cual se rige el
Presupuesto General de la Republica de forma anual.

26 Estructura organizativa: Disposicion y ordenamiento interrelacionado y relativamente
estable de las unidades que integran una organizacion. / Elemento integrador de las
actividades que se desarrollan en una organizacion; es un modelo de coordinacion e
integracion entre los miembros de ésta. Implica el establecimiento del marco fundamental
en el que habra de funcionar el grupo social, ya que establece la disposicion y la correlacion
de las funciones, jerarquias y actividades necesarias para lograr los objetivos.

27 Experiencia: Conocimientos que se adquieren con la practica en el desempefio de un
cargo.

28 Evaluacion de Desempefio: Se trata de la metodologia utilizada para medir el talento y
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rendimiento de un colaborador dentro de la empresa. Podemos hablar tanto de soft skills
como hard skills, asi como la integracion y relaciébn que esta teniendo con su equipo de
trabajo.

29 Encuesta de clima Laboral: Para consolidar un buen ambiente de trabajo, es necesario
comunicarse con los empleados y conocer sus opiniones respecto al lugar de trabajo. Una
de las maneras mas efectivas de conseguirlo es a través de las encuestas de clima laboral.
En ellas, se realizaran preguntas a los colaboradores sobre el bienestar del equipo, asi
como aspectos relativos al sentimiento de pertenencia en la empresa, etc.

30 Encuestas de Recursos Humanos: Una encuesta de Recursos Humanos es un
cuestionario de preguntas que una organizacién envia a sus colaboradores para obtener
determinada informacion. El departamento de RRHH consigue asi valiosa informacion
determinante a la hora de tomar decisiones, planear estrategias o medir la satisfaccion del
empleado.

31 Funciones: Conjunto de atribuciones o facultades, asignadas formalmente a una unidad o
funcionario y que son ejercidas de manera sistematica y reiterada.

32 Gestion de talento: La gestion del talento es una de las mas importantes tareas del
departamento de RRHH. Empieza con el reclutamiento de personal, pasando por diferentes
fases, como el desarrollo personal, o la evaluacién del desempefio, hasta conseguir el
asentamiento y satisfaccion del colaborador con su empresa. Ademas, debemos tener en
cuenta que la gestion del talento debe ser contemplada como una tarea de mantenimiento,
para que el colaborador no quiera irse.

33 Horario Flexible: Es la documentacion dirigida la Sub-Gerencia de Recursos Humanos, la
cual es utilizada para justificar permisos de no asistencia al trabajo por horas, durante un
periodo determinado, por causa justificada (Estudios y Terapia).

34 Induccion / proceso de induccidn: Proceso mediante el cual un colaborador pasa a
formar parte de una organizacion. Durante esta etapa el trabajador debera ser capacitado
e integrado en su equipo.

35 Medicina Ocupacional: Area de la medicina que se centra en el efecto que el trabajo tiene
en la salud y en el que la salud tiene sobre el trabajo, a fin de prevenir enfermedades,
lesiones, y tratar aquellas enfermedades ya diagnosticas, manteniendo al trabajador en
condiciones Optimas para que sea un miembro sano, seguro y productivo dentro del
espacio laboral.

36 Objetivos Estratégicos Institucionales: Son los logros centrales que una entidad desea
alcanzar en un plazo determinado, a los fines de materializar el cumplimiento de su Misién
y su Vision. Los Objetivos Estratégicos surgen por la positivizacién de los problemas
centrales.

37 Pase de Salida: Es la documentacion dirigida la Sub-Gerencia de Recursos Humanos, la
cual es utilizada para justificar permisos de no asistencia al trabajo por horas.

38 Perfil de puesto: Se dice de la descripcién de un puesto detallando los rasgos particulares
que lo identifican. En el sistema clasificado de puestos del Régimen de Servicio Civil de
Honduras no constituye una figura técnica ni legal.
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39 Permiso Especial: Es la documentacion dirigida la Sub-Gerencia de Recursos Humanos,
la cual es utilizada para justificar permisos de no asistencia al trabajo por dias.

40 Plan Anual de Capacitacion: Sistema que permite a los empleados adquirir nuevos
conocimientos y actualizar los que ya posean dentro de su especializacion. De esta
manera, una empresa preocupada por la formacion de sus colaboradores, tendra equipos
mejor preparados para nuevos retos, y ellos a la vez se sentirdn valorados por sus
superiores.

41 Plan Operativo Anual: Es un documento oficial donde se plasman las estrategias de
accion de una instituciébn orientadas al futuro. En este se pueden incluir objetivos,
presupuestos y labores que los equipos esperan cumplir en el periodo de un afio.

42 Portal del empleado: Sistema virtual de gestion interna institucional.

43 Proceso de Inducciéon: Metodologia mediante la cual un nuevo colaborador asimila y
procesa informacioén de utilizada para adaptarse al nuevo puesto de trabajo. Se acostumbra
a incluir informacion sobre la cultura empresarial, organizacion y conocimientos clave para
desarrollar el puesto de trabajo.

44 Prevencion: Medidas destinadas no solamente a prevenir la aparicion de la enfermedad,
tales como la reduccion de factores de riesgo, sino también a detener y atenuar sus
consecuencias una vez establecidas.

45 Resultados: Medicién en términos de indicadores y metas de los logros deseados;
advierten sobre el alcance de los objetivos; racionalizan la descripciéon de los objetivos;
deben considerar el plazo previsto para su materializacion.

46 Satisfaccion Laboral: Sentimiento de un colaborador cuando se siente realizado e
integrado dentro de una empresa. La satisfaccion laboral puede ser condicionada por
multiples factores, como la valoracion que recibe por su trabajo, la retribucion, el ambiente
laboral.

47 SIREP: 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.

48 SIARH: Conjunto de normas, principios, recursos, procedimientos, métodos y técnicas que
regularan la administracion del recurso humano, uniformando las politicas y la gestién de
personal con que cuenta el Gobierno central para llevar a cabo los objetivos de sus
instituciones.

49 Vacaciones: Las vacaciones constituyen un periodo de descanso que se adquiere
después de un afno efectivo de trabajo bajo las 6rdenes del mismo empleador. El periodo
de vacaciones remuneradas, a que tiene derecho todo trabajador después de cada afio de
trabajo continuo al servicio del mismo patrono, tendra como duracion minima la que a
continuacién se expresa segun el reglamento de Servicio Civil: a) después de un (1)afio de
servicios continuos diez (12) dias laborables, consecutivos; b) después de dos (2) afios de
servicios continuos, doce (15) dias laborables, consecutivos; ¢ ) después de tres (3) afios
de servicios continuos, quince (18)dias laborables, consecutivos; y, d) después de cuatro
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(4) afios laborables consecutivos veinte (22) dias laborables, consecutivos, e) después de
cinco (5) afos laborables consecutivos veinte (26) dias laborables, consecutivos; f)
después de seis (6) aflos 0 mas deservicios continuos veinte (30) dias laborables,
consecutivos.

9.2.9 Descripcion del Proceso. Administracion del Talento Humano.

El presente proceso: Administracién del Talento Humano se subdivide en 6 subprocesos que se
detallan a continuacion:

El sub proceso 1 inicia con la Creacion o Actualizacién de Ficha de Personal en SIARH;

1.

2.

Actividad 1. Verificacion de Ficha de personal.

Actividad 2. Aprobacion de Ficha de personal.

El sub proceso 2 inicia con la Creacion de Puesto bajo Modalidad de Contrato en SIARH y SIREP;

1.

2.

3.

4.

Actividad 1. Verificacién en SIARH.
Actividad 2. Aprobacion en SIARH.
Actividad 3. Verificaciéon en SIREP.

Actividad 4. Aprobacion en SIREP.

El sub proceso 3 inicia con la Movimientos de Personal.

1.

Actividad 1. Recibir solicitud de rotacion, traslado, promocion, y/o ascenso. De parte del Jefe
de las Dependencias y/o Unidades.

Actividad 2. Preparar documentacion para la solicitud de autorizacion de rotacién de inicio el
proceso.

Actividad 3. Remitir expediente al Despacho del Ministro para solicitud de Visto Bueno.
Actividad 4. Firmar y autorizar con Visto Bueno. (Ministro).

Actividad 5. Recepcionar y Revisar la nota con visto bueno del Ministro e instruye a los
Oficiales de Personal que ejecuten la rotacién de personal.

Actividad 6. Elaborar memorandos de reasignacion y/o traslado.
Actividad 7. Revisar y firmar los memorandos.

Actividad 8. Reasignar al Empleado en la planilla de pago, (Copia del Memorando de
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asignacion). Archiva los Memos con firma de recibido en expediente del empleado.
El sub proceso 4 inicia con la Cancelacion, Cesantia del Personal.

1. Actividad 1. Recibir la Renuncia, Informe o Solicitud de Cancelacién, de parte de los Jefes de
las Dependencias y/o Unidades.

2. Actividad 2. Preparar la documentacion de solicitud de Cancelacion, de parte de los Jefes de
las Dependencias y/o Unidades.

3. Actividad 3. Remitir el expediente al Despacho del Ministro para solicitud de Visto Bueno.
4. Actividad 4. Firmar, autorizar con Visto Bueno. (Ministro)

5. Actividad 5. Recepcionar y Revisar la nota con visto bueno del Ministro e instruye a los
Oficiales de Personal que ejecuten la desvinculacion del personal.

6. Actividad 6. Elaborar accién de cancelacion del empleado incluyendo informacion general del
empleado; fecha de ingreso y fin de relacion laboral.

7. Actividad 7. Revisar y firmar Accién de Cancelacién y remite a la DGSC.
8. Actividad 8. Elaborar acuerdo de cancelacion y firma el Director de DGSC.

9. Actividad 9. Recibir y Revisa el acuerdo de cancelacion de la DGSC, elabora constancia de
historial laboral para el calculo de sus prestaciones que incluye; fecha de ingreso y
cancelacion, vacaciones adeudadas (si procede), salario devengado por los ultimos 6 meses.

10. Actividad 10. Elaborar expediente de pago, revisa requisitos; planilla de indemnizacion, recibo
de pago firmado por el empleado, acuerdo de cancelacién, acciones de personal, registro de
beneficiarios y constancias.

11. Actividad 11. Firma Constancia el Subgerente de Recursos Humanos y remite a la Direccion
Administrativa y Subgerencia de Presupuesto para que se ejecute el pago a través de SIAFI.

Archivar copia al expediente de pago, al expediente de la persona cesanteada.

12. Actividad 12. Archivar la documentacion en el archivo de la Subgerencia de Recursos
Humanos, por un periodo no menor de 10 afios, esto con fines de auditoria y extender
certificaciones del INJUPEM para exempleados.

El sub proceso 5 inicia con el Pago de Planillas;
1. Actividad 1. Generacion de Planillas en SIARH.

2. Actividad 2. Aprobacién Planillas SIARH.
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Actividad 3. Validacion Planilla SIREP.

Actividad 4. Aprobacion FO1.

El sub proceso 6 inicia con el tramite de Archivo de Expedientes de Personal;

1.

2.

Actividad 1. Creacion del Expediente del Empleado.

Actividad 2. Revisién del Expediente del Empleado.

Actividad 3. Actualizacion de Informacion del Expediente del Empleado.
Actividad 4. Préstamo de Expedientes del Empleado.

Actividad 5. Cierre y Archivo del Expediente del Empleado.

No

Proceso Subprocesos

1.Creacion o Actualizacion de Ficha de Personal en SIARH.
2.Creacion de Puesto bajo Modalidad de Contrato en SIARH y
SIREP.

Administracion del
Talento Humano

3. Movimientos de Personal.

4 Desvinculacion / Cancelacion / Cesantia

5. Pago de Planillas.

6. Archivo de Expediente de Personal.

9.1.10.1

Proceso 1. Creacién o Actualizacion de Ficha de Personal en SIARH.

Etapa del
Proceso

Objetivo

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

Creacion de
Puesto bajo
Modalidad de
Contrato en
SIARH y
SIREP.

Verificar la
ficha de
personal para
su creacién o
actualizacion.

» Computadora
b Internet
Formatos.

1.Verificacion de ficha de
personal.

¢Es creacion o]
actualizacion de Ficha de
Personal?

CREACION:

1.1 Solicita
Dictamen de DGSC,
Ficha de Personal, Hoja
de Vida y demas
documentos personales
Nota: El Dictamen se
solicita solo para el
personal bajo la
modalidad de Contrato,
el sistema ya reconoce la
estructura de los puestos
por Acuerdo.

1.2 Ingresa al
SIARH con su usuario
1.3 Crea Ficha de
Personal en el SIARH,
llenando los campos
obligatorios y
complementarios

Mensual

Subgerencia
de Recursos
Humanos

Ficha de
Personal

Fisico y/o
documentos
personales del
colaborador.

Ficha de
Personal
verificada.

Subgerencia de
Recursos
Humanos
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Etapa del
Proceso

Objetivo

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

14 Verifica datos
15 Solicita
aprobacion de la
Subgerencia de RRHH
ACTUALIZACION:

1.1 Solicita
documentos que
respaldan la
actualizacion de datos
1.2 Ingresa al
SIARH con su usuario
Actualiza los campos
necesarios.

Aprobar la
ficha de
personal para
que sea
creada en
SIARH.

» Computadora
o Internet
Formatos.

2. Aprobacién de Ficha
de personal.

1.2 Ingresa al
SIARH con su usuario.
1.3 Revisa que
los datos sean
Correctos.

1.4 Solicita
modificaciones si es
necesario

15 Aprueba datos.

Mensual

Subgerencia
de Recursos
Humanos

Ficha de
Personal
Aprobada por
SIARH.

Ficha
actualizada y
aprobada por

SIARH.

Subgerencia de
Recursos
Humanos

9.1.10.2

Proceso 2. Creacion de Puesto bajo Modalidad de Contrato en SIARH y
SIREP.

Etapa del
Proceso

Objetivo

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

Creacién o
Actualizacion
de Ficha de
Personal en
SIARH.

Verificar,
codificar y
crear el
puesto en
SIARH.

o Computadora
o Internet.
o Formatos.

1. \Verificacion en
SIARH.
1.1 Codifica puesto en
base de datos de Excel
segun las condiciones del
contrato y siguiendo el
correlativo de cada area o
unidad.
Nota: La actividad 1.3 se
realiza Unicamente para el
personal bajo la modalidad
de Contrato, el sistema ya
reconoce la estructura de
los puestos por Acuerdo.
1.2 Ingresa al SIARH con
Su usuario.
1.3 Crea puesto de trabajo
en el sistema llenando los
campos solicitados
1.4Verifica datos Solicita
aprobacion de la
Subgerencia de RRHH.

Mensual

Subgerencia
de Recursos
Humanos

Informacion
contenida en la
ficha personal.

Puesto creado
en SIARH.

Subgerencia de
Recursos
Humanos

Aprobar la
creacion de
nuevo puesto
en SIARH.

» Computadora
o Internet
Formatos.

2. Aprobacién en
SIARH.

2.1 Ingresa al SIARH con

su usuario.

2.2 Revisa la creacion del

puesto.

2.3 Solicita modificaciones

Si es necesario.

Aprueba puesto.

Mensual

Subgerencia
de Recursos
Humanos

Ficha de
personal
aprobada.

Puesto de
trabajo
aprobado.

Subgerencia de
Recursos
Humanos
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%?gcaeggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo|Responsable Producto Envio a:
Verificar la » Computadora 3. Verificacién en | Mensuall Subgerencia Puesto de Subgerencia de
creacion de o Internet SIREP de Recursos trabajo Recursos
nuevo puesto Formatos. 3.1Solicita mediante correo Humanos autorizado y Humanos
en SIREP. electrénico a la DGSC firma ligado a
de autorizacién de creacién presupuesto.
del puesto.
3.2 Espera confirmacién de
la DGSC.
3.3 Recibe confirmacién de
DGSC.
3.4Ingresa al SIREP con su
usuario.
3.5 Ingresa datos generales
del puesto para crear Ficha
de Personal en SIREP.
3.6 Solicita firma de
aprobacién mediante
correo  electronico a la
UDEM de SEFIN.
3.7 Espera
confirmacion de SEFIN.
3.8 Liga el puesto al
programa y  actividad
presupuestaria en el SIARH
Y SIREP.
3.9 Verifica datos.
Solicita aprobaciéon de la
Subgerencia de RRHH.
Aprobar la » Computadora 4. Aprobacion en | Mensuall Subgerencia Puesto de Subgerencia de
creacion de o Internet SIREP. de Recursos trabajo Recursos
nuevo puesto Formatos. 4.1Ingresa al SIREP con su Humanos aprobado. Humanos
en SIREP. usuario.
4.2Revisa los datos.
4.3 Solicita modificaciones
si es necesario. Aprueba.
9.1.10.3 Proceso 3. Movimientos de Personal.
SLETE Insum
del Objetivo o Actividad Tiempo |Responsable Producto Envio a:
Proceso
Recibir solicitud de » Computador | 1.Recibe solicitud de | Mensual | Subgerencia Solicitud de Subgerencial
rotacion, traslado, a rotacion, traslado, de Recursos|  Rotacion de de Recursos
promocion, y/o [ promocién ylo Humanos Personal. Humanos
ascenso. De parte Formaios. !
del Jefe de las ascenso. De parte del
Dependencias y/o Jefe Qe las
Movimientos | Unidades. Bﬁ%earglesnuas ylo
de Personal Preparar ¢ Computador | 2 Prepara Mensual | Subgerencia Expediente y Subgerencial
documentacion para |a documentacion de de Recursos| Documentacion | de Recursos
la solicitud de s | solicitud de Humanos preparada. Humanos
autorizacion de autorizacion de
rotacion de inicio el L. L
proceso. rotacion de inicio el
proceso.
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al Despacho del
Ministro para
solicitud de Visto
Bueno.

o Internet
® Formatos.

Despacho del Ministro
para solicitud de Visto
Bueno.

de Recursos
Humanos

Bueno Ministro.
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SETES Insum
del Objetivo o Actividad Tiempo |Responsable Producto Envio a:
Proceso

Remitir expediente al ~ » Computador | 3.Remite expediente al | Mensual | Subgerencia| Solicitud de Visto | Subgerencial

Despacho del |a Despacho del Ministro de Recursos| BuenoMinistro. | de Recursos

Ministro para. [ emet para solicitud de Visto Humanos Humanos

solicitud de Visto ¢ Formatos. B

ueno.

Bueno.

Firmar y autorizar * Computador | 4.Firma y autoriza con | Mensual | Subgerencia| Solicitud Firmada Subgerencia

con Visto Bueno. a Visto Bueno. (Ministro) de Recursos| Por el Ministro. de Recursos

(Ministro) [ interet Humanos Humanos

o Formatos.

Recepcionar y * Computador | 5.Recepcionay Revisa | Mensual | Subgerencia| Solicitud Firmada | Subgerencial

Revisar la nota con p la nota con visto bueno de Recursos| Por el Ministro. de Recursos

visto bueno del [ et del Ministro e instruye Humanos Humanos

Ministro e instruye a [ Formatos. | Oficial d

los Oficiales de a 1los icia ?S €

Personal que Persong] que ejecuten

ejecuten la rotacion la rotacion de personal.

de personal.

Elaborar o Computador | 6.Elaboran Mensual | Subgerencia| Memorando de Subgerencia|

memorandos de et memorandos de de Recursos| Reasignacion. de Recursos

{f:sslf dnoéc'on ylo X Fnoﬁ;n:tosl reasignacion ylo Humanos Humanos

traslado.

Revisar y firmar los o Computador | 7.Revisa y firma los | Mensual | Subgerencia| Memorando de Subgerencia

memorandos. - memorandos. de Recursos| Reasignacion de Recursos

C Fomtes. Humanos Firmado. Humanos

Reasignar al * Computador | 8,Reasigna al | Mensual | Subgerencia| Memorando de Subgerencia|

Empleado en la a Empleado en la planilla de Recursos| Reasignacion de Recursos

planilla de pago, [ Internet de pago, (Copia del Humanos Recibido. Humanos

(Copia del [ Fomas | Memorando de

Memorando de : - .

asignacion). Archiva asignacion). Arc.hlva

los Memos con firma los Memos con firma

de recibido en de recibido en

expediente del expediente del

empleado. empleado.

9.1.104 Proceso 4. Cancelacion / Cesantia de Personal.
Etapa
del Objetivo Insumo Actividad Tiempo |Responsable Producto Envio a:
Proceso

Recibir la Renuncia, | Computadora | 1.Recibe Renuncia, | Mensual | Subgerencia Renuncia, Subgerencia

Informe o Solicitud * Internet Informe o Solicitud de de Recursos| Solicitud de y/o de Recursos

de Cancelacion, de Formatos. Cancelacion, de parte de Humanos Cancelacion. Humanos

parte de los Jefes de los Jefes de las

las Dependencias y/o Dependencias ylo

Unidades. Unidades.

Preparar la o Computadora 2.Prepara Mensual | Subgerencia Expediente y Subgerencia
Cancelacion /| documentacion de * Internet documentacion de de Recursos| Documentacion de Recursos
Cesantiade | solicitud de Formatos. solicitud de Cancelacion, Humanos preparada. Humanos
Personal. Cancelacion, de de parte de los Jefes de

parte de los Jefes de las Dependencias y/o

las Dependencias y/o Unidades.

Unidades.

Remitir el expediente ¢ Computadora 3.Remite expediente al | Mensual | Subgerencia| Solicitud de Visto Subgerencial

de Recursos
Humanos
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constancia de historial
laboral para el célculo
de sus prestaciones
que incluye; fecha de
ingreso y cancelacion,

vacaciones

adeudadas (si
procede), salario
devengado por los

Gltimos 6 meses.

laboral para el célculo de
sus prestaciones que
incluye; fecha de ingreso
y cancelacion,
vacaciones adeudadas
(si procede), salario
devengado por los
Ultimos 6 meses.

Constancia de
Historial Laboral.
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Etapa
del Objetivo Insumo Actividad Tiempo |Responsable Producto Envio a:
Proceso

Firmar, autorizar con ¢ Computadora 4.Firma y autoriza con | Mensual | Subgerencia| Solicitud Firmada Subgerencia
Visto Bueno. * Internet Visto Bueno. (Ministro) de Recursos| por el Ministro. de Recursos
(Ministro) p Formatos. Humanos Humanos
Recepcionar y » Computadora | 5.Recepciona y Revisa | Mensual | Subgerencia| Solicitud Firmada | Subgerencia
Revisar la nota con * Internet la nota con visto bueno de Recursos| por el Ministro. de Recursos
visto bueno del o Formatos. del Ministro e instruye a Humanos Humanos
Ministro e instruye a los Oficiales de Personal
los Oficiales de que ejecuten la
Personal que desvinculacion del
ejecuten la personal.
desvinculacién del
personal.
Elaborar accion de * Computadora | 6.Elabora accion de | Mensual | Subgerencia| Expediente de Subgerencia
cancelacion del * Internet cancelacion del de Recursos Cancelacion de Recursos
empleado incluyendo P Formatos. empleado  incluyendo Humanos Humanos
informacion general informacion general del
del empleado; fecha empleado; fecha de
de ingreso y fin de ingreso y fin de relacion
relacién laboral. laboral.
Revisar y firmar » Computadora | 7.Revisa y firma Accion | Mensual | Subgerencia Accion de Subgerencia
Accion de * Internet de Cancelacién y remite de Recursos Cancelacion de Recursos
Cancelacién y remite ¢ Formatos. ala DGSC. Humanos remitida a la Humanos
ala DGSC. DGSC.
Elaborar acuerdo de ¢ Computadora | 8.Elabora acuerdo de | Mensual | Subgerencia Acuerdo de Subgerencia|
cancelacion y firma * Internet cancelacion y firma el de Recursos Cancelacion. de Recursos
el Director de DGSC.  f Formatos. Director de DGSC. Humanos Humanos
Recibir y Revisa el p Computadora | 9.Recibe y Revisa el | Mensual | Subgerencia Acuerdo de Subgerencia
acuerdo de [ Internet acuerdo de cancelacion de Recursos Cancelacion de Recursos
cancelacién de la [ Formatos. de la DGSC, elabora Humanos Firmado. Humanos
DGSC, elabora constancia de historial

Elaborar  expediente
de pago, revisa
requisitos; planilla de
indemnizacion, recibo
de pago firmado por el
empleado, acuerdo de
cancelacion, acciones
de personal, registro
de beneficiarios vy
constancias.

» Computadora
o Internet
o Formatos.

10.Elabora expediente
de pago, revisa
requisitos; planilla de

indemnizacion, recibo de
pago firmado por el
empleado, acuerdo de
cancelacion, acciones
de personal, registro de
beneficiarios y
constancias.

Subgerencia
de Recursos
Humanos

Expediente de

Pago.

Subgerencia
de Recursos
Humanos

Firma Constancia el
Subgerente de
Recursos Humanos y
remite a la Direccion
Administrativa y
Subgerencia de
Presupuesto para que
se ejecute el pago a
través de SIAFI.

Archivar  copia  al

¢ Computadora
o Internet
® Formatos.

11.Firma Constancia el
Subgerente de Recursos
Humanos y remite a la
Direccion Administrativa
y Subgerencia de
Presupuesto para que se
ejecute el pago a través
de SIAFI.

Archivar copia al
expediente de pago, al

Constancia de
Historial Laboral

Firmada.

Expediente de

Pago.
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Etapa
del Objetivo Insumo Actividad Tiempo |Responsable Producto Envio a:
Proceso
expediente de pago, al expediente de la

expediente

de
persona cesanteada.

la

persona cesanteada.

Archivar la o Computadora 12.Se Archiva la Subgerencia Expediente de Subgerencia
documentaciéon enel o Intemet documentacion en el de Recursos| Pago archivado. de Recursos
archivo de la o Formatos. archivo de la Humanos Humanos
Subgerencia de Subgerencia de
Recursos Humanos, Recursos Humanos, por
por un periodo no un periodo no menor de
menor de 10 afios, 10 afios, esto con fines
esto con fines de de auditoria y extender
auditoria y extender certificaciones del
certificaciones del INJUPEM para
INJUPEM para exempleados.
exempleados.
9.1.10.5 Proceso 5. Pago de Planillas.
Etapa del — - . .
Proceso Objetivo Insumo Actividad Tiempo |Responsable Producto Envio a:
Generar las o Computadora | 1.Generacién dePlanillas Subgerencia Planillas Subgerencia de
planillas de o Internet enSIARH. de Recursos| verificadas. Recursos
pago por el Formatos. 1.1. Ingresa al SIARH Humanos Humanos
SIARH. con su usuario.
1.2 Llena campos
solicitados en el
Formulario de
Generacion de Planilla.
1.3 Graba el documento.
1.4 Presiona botén para
generar planilla.
1.5 Revisa que el sistema
haya generado las
Planillas con las
caracteristicas que se
han solicitado.
1.6 Verifica Planillas
Solicita aprobacion de la
Subgerencia de RRHH.
Pago de Aprobar las » Computadora | 2.Aprobacién  Planillas Subgerencia Planillas Subgerencia de
Planillas. planillas de o Internet SIARH. de Recursos| aprobadas. |Recursos
pago por el o Formatos. 2.1lingresa al SIARH con Humanos Humanos
SIARH. Su usuario.
2.2Revisa Planillas
generadas.
2.3Solicita
modificaciones si  es
necesario.
2.4 Aprueba Planillas.
Validar las o Computadora (3.  Validacion Planilla Subgerencia Planillas Subgerencia de
planillas de o Internet SIREP. de Recursos| validadas en |Recursos
pago por el o Formatos. 3.1 Ingresa al SIREP. Humanos el SIREP Humanos
SIARH. 3.2 Ingresa numero de
documento y secuencial
para arrastrar la
informacion de SIARH.
3.3 Valida la informacion.
3.4 Espera que el sistema
verifique y valide que la
informacién esta
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%?g’caeggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo |Responsable Producto Envio a:
correcta.
3.5 Realiza correcciones
si el sistema identifica
algun error.
Aprobar FO1 » Computadora | 4. Aprobacion FOL1. Subgerencia F-01 Subgerencia de
de las o Internet 4.1 Imprime FOl1 en de Recursos| Aprobada. |Recursos
E:‘g’l‘(')”sgrd; b Formatos. ‘?"ZARH- Elab Humanos Memorandum [Humanos
. abora ici@
SIARH. Memorandum. (:‘Z_Lenrp;sllzogly
4.3 Solicita firma de Junte -
Memorandum a la Acreditacion
Subgerencia de RRHH. del Pago.
4.4  Adjunta FO1 al Boucher de
Memorandumy envia ala pago a cada
Gerencia Administrativa servidor
para firma. publico.
4.5 Espera
acreditacion de pagos.
4.6 Archiva copia.
4.7 Entrega Boucher
de pago a cada servidor
publico.
9.1.10.6 Proceso 6. Archivo de Expedientes de Personal
Etapa
del Objetivo Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
Proceso
Crear el » Computadora 1.Creacion del Subgerencia de | Expediente del Subgerencia

Archivo de
Expedientes
de Personal.

expediente del
empleado con la
documentacion
personal, laboral

y contractual.

o Internet
Formatos.

Expediente del

Empleado.
1.1 Entrega el
Expediente creado del
nuevo empleado
anexando los
documentos que son

llenados durante el dia
de la induccion.

1.2 Recibe el expediente,
registra los datos en el
sistema de

marcacion

1.3Registra en el sistema
al nuevo empleado en el
reloj

marcador.

1.4 Recibe el expediente
y registra en el SIARH los
datos contenidos en la
Ficha de Personal y
demas informacién
requerida por el médulo.
Luego entrega el
Expediente al encargado
del médulo Emisiéon de

Recursos
Humanos

Empleado
creado.

de Recursos
Humanos

planillas.

Revisar que el » Computadora 2. Revision del Subgerencia de | Expediente del Subgerencia
expediente del b Internet Expediente del Recursos Empleado de Recursos
empleado Formatos. Empleado. Humanos Revisado. Humanos
contenga toda la 2.1 Entrega el
documentacion expediente al

necesaria.

Encargado de Control y

custodia de
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Etapa
del Objetivo Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
Proceso

Expedientes.

e Revisa y chequea en
hoja de control que el
Expediente contenga
todos los documentos
de Seleccion y
Personales del nuevo
empleado.

Rotula el Expediente
con el nombre del
nuevo empleado.
Archiva el expediente
completo, ubicandolo
en el lugar que
corresponda segun el
orden alfabético
correlativo
Posteriormente cada
vez que se genera un
documento  laboral,
procede a actualizar
el expediente.
Actualiza[la » Computadora  [3.Actualizacion de Subgerencia de | Expediente del Subgerencia
informacion de cadal, | iamet Informacion del Recursos Empleado de Recursos
expediente del Expediente del Empleado. Humanos Actualizado. Humanos
empleado con toda » Formatos. Al inicio de cada afio

la documentacion . o

que vaya surgiendo procederd a sqllcn_a’r al
dia a dia. personal la actualizacion de|
la Ficha de Personal, con el
propdsito de mantener datos|
actualizados, o cualquier otra|
informacion adicional que
haya sido adicionada.

Registrar el o Computadora @4.Préstamo de Expedientes| Subgerencia de | Expediente del Subgerencia
expediente del b Internet del Empleado. Recursos Empleado de Recursos
empleado cada vez | Formatos lAnte solicitud de préstamo Humanos Registrado para | Humanos
que sea solicitado ' de Expediente de Personal, su préstamo.

por otra

Dependencia procede a registrar en el

control de Préstamo de
Expedientes.

Cerrar y archivar el |, Computadora [5.Cierre 'y Archivo del Subgerencia de | Expediente del Subgerencia
expediente del o Internet Expediente del Empleado. Recursos Empleado de Recursos
empleado cuando el F Cierra el Expediente con el Humanos Cerrado y Humanos
empleado cese de ¢ Formatos. € :

sus funciones y respectivo documento de Archivado.

archiva. respaldo cuando el

empleado cesa en sus
funciones en la SEDESOL.
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9.2.10 Diagrama de flujo del Proceso

9.2.10.1 Proc.1. Creacion o Actualizacion de Ficha de Personal en SIARH.

Subproceso 1. Creacién o Actualizacion de Ficha de Personal en SIARH.

Subgerencia de Recursos Humanos.

Proceso: Administracion de Recursos Humanos.

Inicio

1.Verificar la ficha de personal para su creacion o
actualizacion.

2.Aprobar la ficha de personal para que sea creada en SIARH.

Final
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9.2.10.1 Proc.2. Creacion de Puesto bajo Modalidad de Contrato en SIARH y SIREP.

Subproceso 2. Creacion de Puesto bajo Modalidad de Contrato en SIARH y SIREP.

Subgerencia de Recursos Humanos.

Inicio

i

1.Verificar, codificar y crear el puesto en SIARH.

2.Aprobar la creacién de nuevo puesto en SIARH.

3.Verificar la creacion de nuevo puesto en SIREP.

Proceso: Administracion de Recursos Humanos.

4.Aprobar la creacion de nuevo puesto en SIREP.

Final
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9.2.10.2 Proc.3. Movimientos de Personal.

Subproceso 3. Rotacién / Movimiento de Personal

Subgerencia de Recursos Humanos.

Inicio

1.Recibir solicitud de rotacion, traslado, promocion, y/o
ascenso. De parte del Jefe de las Dependencias y/o Unidades.

2.Preparar documentacion para la solicitud de autorizacion de
rotacion de inicio el proceso.

3.Remitir expediente al Despacho del Ministro para solicitud de
Visto Bueno.

4.Firmar y autorizar con Visto Bueno. (Ministro)

5.Recepcionar y Revisar la nota con visto bueno del Ministro e
instruye para que ejecuten la rotacién de personal.

Proceso: Administracion de Recursos Humanos.

6.Elaborar memorandos de reasignacion y/o traslado.

7.Revisar y firmar los memorandos.

8.Reasignar al Empleado en la planilla de pago.
Archiva los Memos con firma de recibido en expediente del
empleado.

Final
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9.2.10.3 Proc.4. Cancelacion, Cesantia de Personal.

Subproceso 4. Cancelacién, Cesantia de Personal.

Proceso: Administracion de Recursos Humanos.

Subdireccion de Recursos Humanos.

Inicio

|

1.Recibir la Renuncia, Informe o Solicitud de o Cancelacion de
parte de los Jefes de las Dependencias y/o Unidades.

2.Preparar la documentacion de solicitud de Cancelacion.

mitir expediente al Despacho del Ministro para solicitud de
Visto Bueno.

;

4.Firmar y autorizar con Visto Bueno. (Ministro)

|

5.Recepcionar y Revisar la nota con visto bueno del Ministro e
instruye para que ejecuten la desvinculacién, cancelacion.

6.Elaborar accion de cancelacion del empleado incluyendo
informacion general del empleado.

|

7.Revisar y firmar Accién de Cancelacién y remite a la DGSC

|

8.Elaborar acuerdo de cancelacion y firma el Director de
DGSC.

9.Recibir y Revisa el acuerdo de cancelacién de la DGSC,
elabora constancia de historial laboral.

i

10.Elaborar expediente de pago, revisa requisitos.

i

11.Firma Constancia el SGRH y remite a la DA y SGP para

que se ejecute el pago a través de SIAFI.

i

12.Archivar la documentacién en el archivo de la Subgerencia
de Recursos Humanos.

i

Final
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9.2.10.4 Proc.5. Pago de Planillas del Personal.

Subproceso 5. Pago de Planilla

Subgerencia de Recursos Humanos.

Inicio

1.Generar las planillas de pago por el SIARH.

2.Aprobar las planillas de pago por el SIARH.

3.Validar las planillas de pago por el SIARH.

Proceso: Administracion de Recursos Humanos.

4.Aprobar FO1 de las planillas de pago por el SIARH.

Final
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9.2.10.5 Proc. 6. Archivo de Expedientes de Personal

Subproceso 6. Archivo de Expedientes de Personal

Subgerencia de Recursos Humanos.

Inicio

1.Crear el expediente del empleado con la documentacion
personal, laboral y contractual.

2.Revisar que el expediente del empleado contenga toda la
documentacion necesaria.

3.Actualizar la informacion de cada expediente del empleado
con toda la documentacion que vaya surgiendo.

4. Registrar el expediente del empleado cada vez que sea
solicitado por otra Dependencia.

Proceso: Administraciéon de Recursos Humanos.

5.Cerrar y archivar el expediente del empleado cuando el
empleado cese de sus funciones y archiva.

Final
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9.2.11 Gestion del Riesgo
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23/06/2023

9.2.11.1 Proc.1. Creacidn o Actualizaciéon de Ficha de Personal en SIARH.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

L

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00;
NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00
Caddigo de formulario
SEDESOL

MACROPROCESO:

ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO.

NOMBRE DEL PROCESO:

Creacion o Actualizacion de Ficha de Personal en SIARH.

OBJETIVO: Establecer los mecanismos administrativos y de control interno necesarios para operar en forma eficiente el tramite de pago de las remuneraciones del personal
por Acuerdo y Contrato, vigilando que los sueldos correspondan a su categoria, al tabulador de sueldos autorizado y a las condiciones generales de trabajo, cuidando el

absoluto cumplimiento de las obligaciones fiscales que se deriven de las relaciones laborales.

Riesgo (9) Controles Riesgo
) @) ) Inherente (6) Zona de ob(l7i) gg)?ggle;ra (8) Controles pendientes por Residual (12) Zona de Res(ljésta
No Etapa del proceso DEEEEEN 4 5 R0 rgiti ar Ioz Tl i SEElEl BEET [P 10 11 Riesgo Final aplos
‘ P P del Riesgo @ O preliminar 19 la entidad mitigar los €0y | () 9 ;
P | riesgos ; P | Riesgos
riesgos
Verificar la ficha de tl)-os %atos Ccéntar conI C<j:0pilas
obtenidos en e respaldo al
1 perso_qal para su la ficha 2 3 M momento de ) ) 1 2 B REDUCIR
cream_on » O | personal este recibir toda la
actualizacion. incompleta. informacion del
empleado.
Aprobar la ficha de Retsr_aso en el Ednviar Ios dgtos
istema e aprobacion
personal pgra que SIARH y los con un dia de REDUCIR
2 sea creada en datos de 2 3 M antelacion para - - 1 2 BM
SIARH. aprobacion no no tener
lleguen en retrasos en el
proceso.
Z i\‘"L:“; .
Elaborado por: P QEDESAQQ\ Revisado por: 7S gp * \\ Aprobado por:
umm * (o Anyi Martinez / Subg “Recursos Rosy Martinez/ Gerenteu.‘
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9.211.1

Proc.2. Creacion de Puesto bajo Modalidad de Contrato en SIARH y SIREP.

Secretaria de Desarrollo Social
Gobierno de la Republica

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

&1

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00;

NCI-TSC/223-00;

NCI-TSC/224-00
Cddigo de formulario

SEDESOL
MACROPROCESO: ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO.
NOMBRE DEL PROCESO: Creacién de Puesto bajo Modalidad de Contrato en SIARH y SIREP.
OBJETIVO: Establecer los mecanismos administrativos y de control interno necesarios para operar en forma eficiente el tramite de pago de las remuneraciones del personal
por Acuerdo y Contrato, vigilando que los sueldos correspondan a su categoria, al tabulador de sueldos autorizado y a las condiciones generales de trabajo, cuidando el
absoluto cumplimiento de las obligaciones fiscales que se deriven de las relaciones laborales.
Riesgo (8) (9) Controles Riesgo 13)
) Inherente (6) Zona de (7) Controles Controles pendientes por Residual
(2) ) S - . . - (12) Zona de Respuesta
Descripcion Riesgo obligatorios para que existen establecer para 5 :
Hlet SRR IR PrecEs del Riesgo (::1:) (?) Preliminar mitigar los riesgos en la mitigar los (1PO) (1|1) RIesge et Rizlsos(')s
entidad riesgos 9
" dif | Los datos Contar con copias de
Verificar, codificar y crear e obtenidos en la respaldo al momento de
1 puesto en SIARH. ficha personal 2 3 M recibir toda la informacion h h 2 2 B ACEPTAR
este incompleta del empleado.
Retraso en el
Sistema )
Enviar los datos de
i SIARH y los - .
Aprobar la creacion de aprobacion con un dia de _ _ B
2 nuevo puesto en SIARH. a g)atl)tgcsigneno 2 3 M antelacion para no tener 2 2 ACEPTAR
p”eguen en retrasos en el proceso.
tiempo y forma.
Que el
puesto creado T )
Verificar la creacion de nocuenta con ener actualizado el
3 o manual de puestos - - 2 2 B ACEPTAR
nuevo puesto en SIREP. esltgf)lerceigslssggfla 3 3 establecido por DGSC.
DGSC.
" No estar ligado al Tener establecido un
4 Ams:;r()le;s rSelaFgllgg de nuevo presupuesto en el presupuesto para lasnuevas - - 2 2 B ACEPTAR
p : SIARH 4 3 contrataciones.
S /.—-":*\\\\
Elaborado por: Pt °"4e., Revisado por: ,." = TN Aprobado por:
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9.2.11.2 Proc.3. Movimientos de Personal.
: NCI-TSC/222-00;
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL ’
NCI-TSC/223-00;
1@!- NCI-TSC/224-00
: MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Cddigo de formulario
SEDESOL
MACROPROCESO: ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO.
NOMBRE DEL PROCESO: Movimientos de Personal.
OBJETIVO: Establecer los mecanismos administrativos y de control interno necesarios para operar en forma eficiente el tramite de pago de las remuneraciones del personal
por Acuerdo y Contrato, vigilando que los sueldos correspondan a su categoria, al tabulador de sueldos autorizado y a las condiciones generales de trabajo, cuidando el
absoluto cumplimiento de las obligaciones fiscales que se deriven de las relaciones laborales.
Riesgo (8) (9) Controles Riesgo 13)
@ @ @ Descrpoion Iheente | O zonade | () Convoles | Contiles | pendienesgor RSOl (1) zonace | Respuesta
Hes SER S [EEED eiel (s “ ©) Preliminar mitigar los riesgos existen en mitigar los (10) | (11) | Riesgo Final a loe
[} | ; h P | Riesgos
la entidad riesgos
Recibir solicitud de No Recibir solicitud Tener establecido el
rotacion, traslado, | de rotacién, traslado, proceso de rotacién y
promocién, y/o ascenso. promocién, y/o movimiento del personal, REDUCIR
1 De parte del Jefe de las ascenso. De parte 2 3 M con todo el detalle de - - - - M
Dependencias ylo del Jefe de las requisitos y
Unidades. Dependencias y/o documentacion
Unidades. necesaria.
Preparar documentacion No Preparar Tener establecido el
para la solicitud de documentacién para proceso de rotacion y
autorizacion de rotaciéon la solicitud de movimiento del personal, REDUCIR
2 de inicio el proceso. autorizacion de 2 3 M con todo el detalle de - - - - M
rotacién de inicio el requisitos y
proceso. documentacion
necesaria.
Remitir  expediente  al No Remitir Tener establecido el
Despacho del Ministro expediente al proceso de rotacion y
para solicitud de Visto Despacho del movimiento del personal, REDUCIR
3 Bueno. Ministro para 2 3 M con todo el detalle de - - - - M
solicitud de Visto requisitos y
Bueno. documentacion
necesaria.
Firmar y autorizar con | No Firmary autorizar Tener establecido el
Visto Bueno. (Ministro) con Visto Bueno. proceso de rotacion y
(Ministro) movimiento del personal,
4 2 3 M con todo el detalle de - - . } M REDUCIR
requisitos y
documentacion
necesaria.
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Recepcionar y Revisar la No Recepcionar y Tener establecido el
nota con visto bueno del Revisar la nota con proceso de rotacién y
Ministro e instruye a los visto bueno del movimiento del personal,
5 Oficiales de Personal que | Ministro e instruye a 2 3 M con todo el detalle de ) ) ) _ M REDUCIR
ejecuten la rotacion de los Oficiales de requisitos y
personal. Personal que documentacion
ejecuten la rotacién necesaria.
de personal.
Elaborar memorandos de No Elaborar Tener establecido el
reasignacion y/o traslado. memorandos de proceso de rotacion y
reasignacion y/o movimiento del personal,
6 traslado. 2 3 M con todo el detalle de - - - - M REDUCIR
requisitos y
documentacion
necesaria.
Revisar y firmar los No Revisar y firmar Tener establecido el
memorandos. los memorandos. proceso de rotacion y
movimiento del personal,
7 2 3 M con todo el detalle de - - - - M REDUCIR
requisitos y
documentacion
necesaria.
Reasignar al Empleado en No Reasignar al Tener establecido el
la planilla de pago, (Copia Empleado en la proceso de rotacién y
del Memorando de planilla de pago, movimiento del personal,
asignacion). Archiva los (Copia del con todo el detalle de
8 Memos con firma de Memorando de 2 3 M requisitos y _ _ _ _ M REDUCIR
recibido en expediente del asignacion). Archiva documentacion
empleado. los Memos con firma necesaria.
de recibido en
expediente del
empleado.
et —.
m
Elaborado por: //@ESN Revisado por: 7 7S = N Aprobado por:
Equipo de Modernizacién o mﬂ * o Anyi Martinez / Subg entedeﬁgcusaos Rosy Martinez/ Ger«_antes‘s‘}\
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9.2.11.3 Proc.4. Cancelaciéon, Cesantia.

: NCI-TSC/222-00;

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL NCI-TSC/223-00:

S&L ) ) NCI-TSC/224-00

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS | Cadigo de formulario
SEDESOL
MACROPROCESO: ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO.

NOMBRE DEL PROCESO:

Cancelacién, Cesantia.

OBJETIVO: Establecer los mecanismos administrativos y de

absoluto cumplimiento de las obligaciones fiscales que se deriven de las relaciones laborales.

control interno necesarios para operar en forma eficiente el tramite de pago de las remuneraciones del personal
por Acuerdo y Contrato, vigilando que los sueldos correspondan a su categoria, al tabulador de sueldos autorizado y a las condiciones generales de trabajo, cuidando el

RIGEE 8) (9) Controles Riesgo
Inherent Control 3 3 (13)
& 2) (3) Descripcion del e (6) Zona . (7) _Controles - es que PENIEES o) Resl el (12) Zona de Respuesta
N Etapa del proceso Riesgo € R_le_sgo obllgatono; LR s existen esta_bl_ecer para Riesgo Final alos
0. (4) | (5) | Preliminar los riesgos | mitigar los (10) | (11) :
P | ena riesgos P | Riesgos
entidad
Recibir la Renuncia, Informe o | No Recibir la Renuncia, Tener establecido el proceso
Solicitud de Cancelacion, de Informe o Solicitud de de cesantia, cancelacion y
: parte de los Jefes de las Cancelacién, de parte 2 3 M desvinculacion, con todo el ) ) ) ) M REDUCIR
Dependencias y/o Unidades. de los Jefes de las detalle de requisitos y
Dependencias y/o documentacién necesaria.
Unidades.
Preparar la documentacién de No Preparar la
solicitud de o Cancelacion, de documentacién de Tener establecido el proceso
parte de los Jefes de las solicitud de de cesantia, cancelacion y REDUCIR
2 Dependencias y/o Unidades. Cancelacion, de parte 2 3 M desvinculacién, con todo el - - - - M
de los Jefes de las detalle de requisitos y
Dependencias y/o documentacién necesaria.
Unidades.
Remitir el expediente al No Remitir el Tener establecido el proceso
Despacho del Ministro para expediente al de cesantia, cancelacion y REDUCIR
3 solicitud de Visto Bueno. Despacho del Ministro 2 3 M desvinculacién, con todo el - - - - M
para solicitud de Visto detalle de requisitos y
Bueno. documentacion necesaria.
Firmar, autorizar con Visto No Firmar, autorizar Tener establecido el proceso
Bueno. (Ministro) con Visto Bueno. de cesantia, cancelacion y
4 (Ministro) 2 3 M desvinculacién, con todo el - - - - M REDUCIR
detalle de requisitos y
documentacion necesaria.
Recepcionar y Revisar la nota No Recepcionar y Tener establecido el proceso
con visto bueno del Ministro e Revisar la nota con de cesantia, cancelacion y REDUCIR
5 instruye a los Oficiales de | visto bueno del Ministro | 2 3 M desvinculacién, con todo el - - - - M
Personal que ejecuten la e instruye a los detalle de requisitos y
desvinculacion del personal. Oficiales de Personal documentacién necesaria.
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que ejecuten la
desvinculacion del
personal.
Elaborar accion de No Elaborar accién de
cancelacion del empleado cancelacion del Tener establecido el proceso
incluyendo informacion empleado incluyendo de cesantia, cancelacion y REDUCIR
6 general del empleado; fecha | informacién general del 2 3 desvinculacién, con todo el - -
de ingreso y fin de relacion empleado; fecha de detalle de requisitos y
laboral. ingreso y fin de relacién documentacién necesaria.
laboral.
Revisar y firmar Accién de No Revisar y firmar Tener establecido el proceso
Cancelacion y remite a la | Accion de Cancelacion de cesantia, cancelacion y REDUCIR
7 DGSC. y remite a la DGSC. 2 3 desvinculacién, con todo el - -
detalle de requisitos y
documentacién necesaria.
Elaborar acuerdo de No Elaborar acuerdo Tener establecido el proceso
cancelacion y firma el Director de cancelacion y firma de cesantia, cancelacion y REDUCIR
8 de DGSC. el Director de DGSC. 2 3 desvinculacién, con todo el - -
detalle de requisitos y
documentacién necesaria.
Recibir y Revisa el acuerdo No Recibir y Revisa
de cancelacion de la el acuerdo de
DGSC, elabora constancia cancelacion de la
de historial laboral para el DGSC, elabora
célculo de sus prestaciones constancia de
que incluye; fecha de historial laboral para
ingreso 'y cancelacion, el célculo de sus Tener establecido el proceso
vacaciones adeudadas (si prestaciones  que de cesantia, cancelacion y REDUCIR
9 procede), salario incluye; fecha de 2 3 desvinculacién, con todo el - -
devengado por los Ultimos ingreso y detalle de requisitos y
6 meses. cancelacion, documentacién necesaria.
vacaciones
adeudadas (si
procede), salario
devengado por los
Ultimos 6 meses.
Elaborar expediente de No Elaborar
pago, revisa requisitos; expediente de pago,
planilla de indemnizacion, revisa  requisitos;
recibo de pago firmado por planilla de
el emple_a}do, acyerdo de |nd§mn|zacwn, Tener establecido el proceso
cancelacion, acciones de recibo de pago : -
ersonal,  registro  de firmado or el de cesantia, cancelacion y REDUCIR
10 p L 9 . P 2 3 desvinculacion, con todo el - -
beneficiarios y constancias. empleado, acuerdo d .
9 etalle de requisitos y
de cancelacion, documentacion necesaria.
acciones de '
personal, registro de
beneficiarios y
constancias.
Firma Constancia el No Firma Tener establecido el proceso
Subgerente de Recursos Constancia el de cesantia, cancelacion y REDUCIR
11 Humanos y remite a la Subgerente de 2 3 desvinculacion, con todo el - -
Direccién Administrativa y Recursos Humanos detalle de requisitos y
Subgerencia de y remite a la documentacién necesaria.
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Presupuesto para que se
ejecute el pago a través de
SIAFI.
Archivar copia al expediente
de pago, al expediente de la
persona cesanteada.

Direccion
Administrativa y
Subgerencia de

Presupuesto  para
que se ejecute el
pago a través de
SIAFI.

Archivar copia al
expediente de pago, al
expediente de la
persona cesanteada.

12

Archivar la documentacién en
el archivo de la Subgerencia
de Recursos Humanos, por un
periodo no menor de 10 afios,
esto con fines de auditoria y
extender certificaciones del
INJUPEM para exempleados.

No Archivar la

documentacion en el

archivo de la

Subgerencia de Tener establecido el proceso
Recursos ~ Humanos, de cesantia, cancelacion y

por un periodo no | 2
menor de 10 afios, esto
con fines de auditoria y
extender certificaciones
del INJUPEM para
exempleados.

desvinculacién, con todo el
detalle de requisitos y
documentacién necesaria.

REDUCIR

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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A SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL)
4
; SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Cédigo PR-S01-001 REGIMEN DE SANCIONES DISCIPLINARIAS Y DESPIDO 23/06/2023
Version 0.2 Referencia: Pagina 123 de 262
9.211.4 Proc.5. Pago de Planillas.
: NCI-TSC/222-00;
ECRETARIA DE DESARROLL IAL !
SEC S Ollgsoe NCI-TSC/223-00;
4@! NCI-TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Cddigo de formulario
SEDESOL
MACROPROCESO: ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO.
NOMBRE DEL PROCESO: Pago de Planillas.
OBJETIVO: Establecer los mecanismos administrativos y de control interno necesarios para operar en forma eficiente el tramite de pago de las remuneraciones del personal
por Acuerdo y Contrato, vigilando que los sueldos correspondan a su categoria, al tabulador de sueldos autorizado y a las condiciones generales de trabajo, cuidando el absoluto
cumplimiento de las obligaciones fiscales que se deriven de las relaciones laborales.
Riesgo 9) C_ontroles Rie_sgo (13)
@ @ @ Descripoion Merente | @) fonade | () Contoles e | Chonioles | pendieniespor | ResGUSl (15 zonade | mespuesta
ALK SEPRCE PHEEEs eiel (s (;) (?) Preliminar los riesgos en la entidad mitigar los (19) | (1) | Riesgo Final Riaelsof)s
riesgos 9
Generar las planillas infimz:\ec?éieen
1 | de pago por el los formularios 3 3 A - - - - A EVITAR
SIARH. de planilla.
Retraso en el
Sistema SIARH
Aprobar las planillas de | y los datos de . _ - -
2 | bago por el SIARH. aprobacienno | S | 3 A A EVITAR
lleguen en
tiempo y forma.
. . Retraso en la
3 Validarlas p:aglﬂaRste validaciénde | 3 | 4 E - - -] - E EVITAR
pago por e : planilla.
Aprobar FO1 de las Retraso en la
4 planillas de pago por aprobacion de 5 5 E - - - - E EVITAR
el SIARH. planilla.
Elaborado por: P 5444,\ Revisado por: _s;'f’iv*) = ‘.?x_m 5 "1}\ Aprobado por:
A Marti / Sub de R S R Martinez/ Gerentess.=
Equipo de Modernlzacuérl// /gm * \\ nyi Martinez H:llmga 3 osyAdranill'nistrativo-,f A :’;Q‘
- = 2 = - > AN
Ze, ouRA’ - ——t s s \x \,G::lzwcu\ 7
Fecha: 20 Joa / :;4 Fecha: 30/09764 Fecha: Qo/ Da/g\a\lz:nunsvknrl.v;n
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9.2.11.5

Proc.6. Archivo de Expedientes de Personal.

S

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00;
NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00
Cddigo de formulario
SEDESOL

MACROPROCESQO:

ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO.

NOMBRE DEL PROCESO:

Archivo de Expedientes de Personal.

OBJETIVO: Establecer los mecanismos administrativos y de control interno necesarios para operar en forma eficiente el tramite de pago de las remuneraciones del personal
por Acuerdo y Contrato, vigilando que los sueldos correspondan a su categoria, al tabulador de sueldos autorizado y a las condiciones generales de trabajo, cuidando el absoluto

cumplimiento de las obligaciones fiscales que se deriven de las relaciones laborales.

iesgo ontroles iesgo
R 9) Control R 13)
@ @ (3) Descripcién Inherente (6) Zona de (7) Controles (8) Controles pendientes por Residual (12) Zona de Respuesta
No. Etapa del proceso del Riesgo @ | ©) Riesgo obligatorios para mitigar que existen establecer para @0) | (11) | Riesgo Final alos
Preliminar los riesgos en la entidad mitigar los 3
P | riesgos P | Riesgos
Crear el expediente del No Crear el Crear el expediente del
empleado con la Expediente del
1 documentacién personal, Empleado. 3 3 A Emple::n(:rg?:d\éez sea - - - - A EVITAR
laboral y contractual. )
Revisar que el expediente No revisar que el Elaborar un check list para
del empleado contenga expediente del revisar que el expediepnte
2 | toda la documentacion | empleado tenga 3 3 A da la inf i6 A EVITAR
A toda la contenga toda la informacion - - - -
necesaria. documentacion generada en el proceso de
necesaria seleccién y contratacion.
Actualizar la informacion de No actualizar la _
cada expediente del | informacion del Elaborar un CTeCK "ZF pa:ra
3 empleado con toda la expediente del 3 3 A revisar que e expediente - - - - A EVITAR
documentacion que vaya personal. contenga toda Iadlnformamon
; ’ ? enerada.
surgiendo dia a dia. 9
Registrar el expediente del No registrar el
empleado cada vez que expediente del Registrar el expediente cada
4 | sea solicitado por otra | empleado cada 3 3 A g\]/ez que se;)prestado - - - - A EVITAR
Dependencia. vez que sea '
prestado.
| =waborado por: SEOReAR | Revisado por: T !__\_1 TN Aprobado por:

Equipo de Modernlzaclérl//

~

©

Anyi Martinez /7 Subg
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9.2.12 Elementos transversales del proceso

En este proceso se analizan los enunciados de la Matriz de Verificacién de Inclusion de Elementos
Transversales Estratégicos.

9.2.12.1 Proc.1. Creacion o Actualizacion de Ficha de Personal en SIARH.
Denominacion del Proceso: Creacion o Actualizacion de Ficha de Personal en SIARH.
Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye 1.verificacion de Ficha de personal.
; i CREACION:
m_edldas concretas (actlwdades) X Solicita Dictamen de DGSC, Ficha de Personal, Hoja
orientadas al control interno vy de Vida y demas documentos personales.
anticorru pci(’)n? Ingresa al SIARH con su usuario.
Crea Ficha de Personal en el SIARH, llenando los
campos obligatorios y complementarios.
Verifica datos.
Solicita aprobacion de la Subgerencia de RRHH.
ACTUALIZACION:
Solicita documentos que respaldan la actualizacion de
datos.
Ingresa al SIARH con su usuario.
Actualiza los campos necesarios.
Aprobacion de Ficha de personal.
Ingresa al SIARH con su usuario.
Revisa que los datos sean Correctos.
Solicita modificaciones si es necesario
Aprueba datos.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de
medidas concretas (actividades) X descentralizacion, a menos que surjan de
orientadas a la Descentralizacion? la necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion
medidas  concretas  (actividades) X ciudadana, a menos que surjan de la
orientadas a la Participacion necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia y
medidas concretas (actividades) X Acceso a la Informacion Publica a menos
orientadas a la Transparenciay Acceso que surjan de la necesidad de crear una
ala Informacion Publica? estrategia en ese tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Archivo
medidas concretas (actividades) x | Documental, a menos que surjan de la
orientadas al Archivo Documental? necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢La descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI
medidas concretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de
orientadas al cumplimiento de los elaboracion, sin embargo, este proceso esta
indicadores de PEI Institucional? X acoplado a las funciones sustantivas que
debe realizar la SDRH segun articulo 31 del
Decreto Nimero 146-86 Ley General de la
Administracién Publica.
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Proc.2. Creacion de Puesto bajo Modalidad de Contrato en SIARH y SIREP.

Denominacién del Proceso: Creacion de Puesto bajo Modalidad de Contrato en SIARH y

SIREP.
Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye Verificacion en SIARH.
medidas concretas (actividades) X Aprobacion en SIARH.
orientadas al control interno 'y Verificacion en SIREP
anticorrupcion? Aprobacién en SIREP.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de descentralizacion,
medidas concretas (actividades) a menos que surjan de la necesidad de crear
orientadas a la Descentralizacion? X | unaestrategia en ese tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion
medidas concretas (actividades) ciudadana, a menos que surjan de la
orientadas a la Participacion X necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia y
medidas concretas (actividades) Acceso a la Informacién Pudblica a menos
orientadas a la Transparenciay Acceso X | que surjan de la necesidad de crear una
a la Informacién Publica? estrategia en ese tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Archivo
medidas concretas (actividades) Documental, a menos que surjan de la
orientadas al Archivo Documental? X necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢La descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI
medidas concretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de
orientadas al cumplimiento de los elaboracion, sin embargo, este proceso esta
indicadores de PEI Institucional? X acoplado a las funciones sustantivas que
debe realizar la SDRH segun articulo 31 del
Decreto Nimero 146-86 Ley General de la
Administracion Publica.
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9.2.12.3 Proc. 3. Movimientos de Personal.
Denominacion del Proceso: Movimientos de Personal.
Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye Recibir solicitud de rotacion, traslado, promocion,
medidas  concretas  (actividades) | X ylo ascenso. De parte del Jefe de las
ientadas al control interno Dependencias y/o Unidades.
One_n s y Preparar documentacion para la solicitud de
anticorrupcion? autorizacion de rotacién de inicio el proceso.
Remitir expediente al Despacho del Ministro para
solicitud de Visto Bueno.
Firmar y autorizar con Visto Bueno. (Ministro)
Recepcionar y Revisar la nota con visto bueno del
Ministro e instruye a los Oficiales de Personal que
ejecuten la rotacion de personal.
Elaborar memorandos de reasignacién y/o
traslado.
Revisar y firmar los memorandos.
Reasignar al Empleado en la planilla de pago,
(Copia del Memorando de asignacion).
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de descentralizacion, a
medidas concretas (actividades) menos que surjan de la necesidad de crear
orientadas a la Descentralizacion? X | unaestrategia en ese tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participaciéon
medidas  concretas  (actividades) ciudadana, a menos que surian de la
orientadas a la Participacion X | necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia y
medidas concretas (actividades) Acceso a la Informacion Publica a menos
orientadas a la Transparenciay Acceso X | Que surjan de la necesidad de crear una
ala Informacién Publica? estrategia en ese tema.
¢La descripcion del Proceso incluye
m_edldas Concr_etas (act|V|dades) X Archiva los Memos con firma de recibido en
0r|entadas al AI’ChIVO DOCUmentaI’) expedien[e del emp|ead0.
¢La descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI
medidas concretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de
orientadas al cumplimiento de los elaboracion, sin embargo, este proceso esta
indicadores de PEI Institucional? X acoplado a las funciones sustantivas que
' debe realizar la SDRH segun articulo 31 del
Decreto NUmero 146-86 Ley General de la
Administracién Publica.
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9.2.124 Proc. 4. Cancelacion, Cesantia.
Denominacion del Proceso: Movimientos de Personal.
Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
. H 1A H Recibir la Renuncia, Informe o Solicitud de Cancelacién, de parte
GLa ) descrlpC|on del proceso_ _mcluye de los Jefes de las Dependencias y/o Unidades.
medidas concretas (aCtIVIdadeS) X | Preparar la documentacion de solicitud de Cancelacion, de parte
H H de los Jefes de las Dependencias y/o Unidades.
orle_ntadas . ,al COﬂtl’Ol Interno y Remitir el expediente al Despacho del Ministro para solicitud de
antlcorrup0|on? Visto Bueno.
Firmar, autorizar con Visto Bueno. (Ministro)
Recepcionar y Revisar la nota con visto bueno del Ministro e
instruye a los Oficiales de Personal que ejecuten la
desvinculacion del personal.
Elaborar accién de cancelacion del empleado incluyendo
informacién general del empleado; fecha de ingreso y fin de
relacion laboral.
Revisar y firmar Accion de Cancelacion y remite a la DGSC.
Elaborar acuerdo de cancelacion y firma el Director de DGSC.
Recibir y Revisa el acuerdo de cancelacion de la DGSC, elabora
constancia de historial laboral para el calculo de sus prestaciones
que incluye; fecha de ingreso y cancelacién, vacaciones
adeudadas (si procede), salario devengado por los Ultimos 6
meses.
Elaborar expediente de pago, revisa requisitos; planilla de
indemnizacion, recibo de pago firmado por el empleado, acuerdo
de cancelacion, acciones de personal, registro de beneficiarios y
constancias.
Firma Constancia el Subgerente de Recursos Humanos y remite
a la Direccién Administrativa y Subgerencia de Presupuesto para
gue se ejecute el pago a través de SIAFI.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de descentralizacion, a
medidas concretas (actividades) menos que surjan de la necesidad de crear
orientadas a la Descentralizacion? X | una estrategia en ese tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion
medidas ~ concretas  (actividades) ciudadana, a menos que surian de la
orientadas a la Participacion X | necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia y
medidas concretas (actividades) Acceso a la Informacion Publica a menos
orientadas a la Transparenciay Acceso ¥ | due surjan de la necesidad de crear una
ala Informacion Publica? estrategia en ese tema.
La descripcién de| Proceso incluye Archivar copia al expediente de pago, al expediente de la persona
¢ . L. cesanteada.
medidas concretas (aCtIVIdadeS) Archivar la documentacion en el archivo de la Subgerencia de
: : X Recursos Humanos, por un periodo no menor de 10 afios, esto
orientadas al Archivo Documental? con fines de auditoria y extender certificaciones del INJUPEM
para exempleados.
¢La descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI
medidas concretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de
orientadas al cumplimiento de los elaboracion, sin embargo, este proceso esta
indicadores de PEI Institucional? X acoplado a las funciones sustantivas que
debe realizar la SDRH segun articulo 31 del
Decreto NUmero 146-86 Ley General de la
Administracion Publica.

9.2.12.5 Proc.5. Pago de Planilla
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Denominacién del Proceso: Creacion de Puesto bajo Modalidad de Contrato en SIARH y

SIREP.
Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye Generar las planillas de pago por el SIARH.
medidas ~ concretas  (actividades) | X Aprobar las planillas de pago por el SIARH.
orientadas al control interno y Validar las planillas de pago por el SIARH.
anticorrupciéon? Aprobar FO1 de las planillas de pago por el
P SIARH.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de descentralizacion,
medidas concretas (actividades) a menos que surjan de la necesidad de crear
orientadas a la Descentralizacién? X | una estrategia en ese tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion
medidas ~ concretas  (actividades) ciudadana, a menos que surjan de la
orientadas a la Participacion X | necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia y
medidas concretas (actividades) Acceso a la Informacién Publica a menos
orientadas a la Transparenciay Acceso ¥ | 9ue surjan de la necesidad de crear una
ala Informacién Pablica? estrategia en ese tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Archivo
medidas ~ concretas  (actividades) Documental, a menos que surjan de la
orientadas al Archivo Documental? X necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢La descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI
medidas concretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de
orientadas al cumplimiento de los elaboracion, sin embargo, este proceso esta
indicadores de PEI Institucional? X acoplado a las funciones sustantivas que
debe realizar la SDRH segun articulo 31 del
Decreto Nimero 146-86 Ley General de la
Administracion Publica.
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9.2.12.6 Elementos Transversales del Proceso 6. Archivo de Expedientes de Personal
Denominacién del Proceso: Archivo de Expedientes de Personal
Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye No abarca este aspecto de control interno y
medidas concretas (actividades) X anticorrupcion, a menos que surjan de la
orientadas al control interno 'y necesidad de crear una estrategia en ese
anticorrupcion? tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de descentralizacion,
medidas concretas (actividades) X a menos que surjan de la necesidad de crear
orientadas a la Descentralizacién? una estrategia en ese tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacién
medidas concretas (actividades) X ciudadana, a menos que surian de la
orientadas a la Participacion necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia y
medidas concretas (actividades) X Acceso a la Informacién Publica a menos
orientadas a la Transparenciay Acceso que surjan de la necesidad de crear una
a la Informacién Publica? estrategia en ese tema.
¢La descripcion del Proceso incluye 1.Creacion del Expediente del Empleado.
did t tividad 2. Revision del Expediente del Empleado.
m_e iaas concr_e as (actividades) 3.Actualizacion de Informacion del Expediente del
orientadas al Archivo Documental? Empleado.
X 4.Préstamo de Expedientes del Empleado.

5.Cierre y Archivo del Expediente del Empleado.

Cierra el Expediente con el respectivo documento de
respaldo cuando el empleado cesa en sus funciones en
la SEDESOL.

¢La descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI

medidas concretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de

orientadas al cumplimiento de los elaboracidn, sin embargo, este proceso esta

indicadores de PEI Institucional? X acoplado_ a las funciones ,susta,ntlvas que
debe realizar la SDRH segun articulo 31 del
Decreto Nimero 146-86 Ley General de la
Administracién Publica.

9.2.13 Bibliografia

Constitucion de la Republica de 1982. Asamblea Constituyente, Decreto N° 131, Publicado en
La Gaceta N° 23,612

Decreto ejecutivo niumero PCM 19-2022, de fecha 11 de agosto del 2022. Publicado en La
Gaceta N° 35,999

Acuerdo Ministerial N° 12. SEDESOL fecha 2022
Directrices para la formulacion y aprobacion de Politicas Publicas. Sept. 2020

Guia Metodoldgica para la Elaboracion de Manuales de Procesos y Procedimientos Integrados
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° Ley General de Administracion Publica

° Cadigo del trabajo

9.2.14 Anexos

Solicitud Pase de Salida

Solicitante:
Encargado de aprobacidn:

Fecha salida:

Tipo Salida:

Lugar a visitar:

Motivo de |z salida:

Hora Salida:

Hora Regreso:

Tiempo:

Respaldo:

EDER GERARDO DISCUA GODOY
JUAN RAMON RAMIREZ MADRID

' ]

* Maximo 5 dias de diferenciz 3l dia de hoy.

Oficial © Particular

----- \\\\/ 4

‘ Seleccionar archivo | NingGn ...cionado

H Realizar Pase de Salida
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9.2.15 Control de cambios al proceso

funciones
sustantivas vy
procesos
sustantivos

Modernizacién

Administrativo

Version Fecha Descripcién de Preparado / Modificado por Cambio autorizado por
No. la modificacién | Nombre/Cargo Area Nombre/Cargo Firma
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procesos, mas
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riesgos, Se -
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Responsables de los cambios al proceso

Elaboracion del Documento:

Direccion de
Modernizacién

Equipo Técnico de

Modernizacién 23/06/2023

Direccion de
Modernizacion

Revuslén deIDocumento

Sub Gerencna de
Recursos
Humanos

Sub Gerente de
Recursos Humanos

Paola Martinez Coordinadora Direccion de
Guzman COCOIN / SEDESOL Modernizacion 30/12/2023
” Subcordinadora de Gerencia -
Rosy Martinez COCOIN Administrativa | O7-2-2024 e
(o Secretario de Actas Direccién y
Rubén Zaniga de COCOIN Coordinacién Superior | 4 [2/2029 W 3N\ GO
Direccion de / J
Carlos Posas Vocal | de COCOIN Innovacién Social o / 5 / 2024
para el Desarrollo I
Roger Medina Vocal Il de COCOIN Secretaria General <]

A robaclon del Documento:
__Aprobado po _ Cargo_ | |
José Carios Cardona | Secretario de Estado Despacho Mmlstenal
Erazo en los Despachos de

Desarrollo Social
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Acronimos
COCOIN Comité de Control Interno
DPPDPS Direccion de Politicas Publicas para el Desarrollo y Proteccion Social
FUS Ficha Unica Socioeconémica.
MAE Maxima Autoridad Ejecutiva
MARCI Marco Rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
ODS Observatorio de Desarrollo Social
ONADICI Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno
ONG Organizacion No Gubernamental
PACC Plan Anual de Compras y Contrataciones
PCM Presidencia del Consejo de Ministros.
PE Planificacion Estratégica
PEI Plan Estratégico Institucional
POA Plan Operativo Anual
SCGG Secretaria de Coordinacion General de Gobierno
SEDESOL | Secretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo Social
SEFIN Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas
SIAFI Sistema de Administracion Financiera.
SIAMIR Sistema Integral de Atencion al Migrantes Retornados.
gINACOR Sistema Nacional de Control de Recursos Publicos
SIARH Sistema de Administracion del Recurso Humano.
SIREP Registro del Recurso Humano del Sector Publico.
SNP Sistema Nacional de Planificacién
SIRBHO Sistema de Informacién y Registro de Beneficiarios de Honduras
SPE Secretaria de Planificacion Estratégica
UE Unidad Ejecutora
UPEG Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la Gestion
ROPI Sist_emg de Administrac!én qlel Registr_o de la Oferta Programatica
Institucional y de Organizaciones Sociales
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9.3 Proceso. Régimen de Sanciones Disciplinarias y Despido.

9.3.1 Objetivo del proceso

Gestionar y controlar las solicitudes de Control de Permisos e Incapacidades, Vacaciones, Licencias
con goce de sueldo hasta las Licencias sin goce de sueldo.

9.3.2 Alcance del proceso

El alcance de este proceso de Régimen de Sanciones Disciplinarias y Despido., abarca desde el
Control de Asistencia, Permisos e Incapacidades, Control de Vacaciones, Licencias con goce de
sueldo hasta las Licencias sin goce de sueldo.

9.3.3 Marco legal del proceso

El marco legal y normativo que rige este proceso se lista a continuacion

No. Cadigo Documento
Decreto Numero N° 131 11 L -
1 de enero 1982 Constitucion de la Republica de Honduras.
2 Decreto Legislativo Nimero Ley General de la Administracion Publica.
146-86.
3 Decreto No. 83-2004 Ley Orgénica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.
4 Disposiciones Generales para la ejecucién del presupuesto vigente y su
Reglamento.
5 PCM-008-97 Articulo 34. Ley y Reglamento de Servicio Civil.
6 2Dgg£eto No.25 del 12-01- Ley del Impuesto sobre la Renta.
Decreto No.80 01-Junio- .
7 2001, Ley del Seguro Social.
) Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y funcionarios
8 | Decreto No.357-2013. del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).
9 Decreto PCM-008-97. R_eglar_nento de organizacién Funcionamiento y competencias del Poder
Ejecutivo.
10 Decreto No0.139 15-07-1959 Cédigo del Trabajo.
11 Decreto No.36 -2007. Cédigo de Etica de los Servidores Publicos.
12 PCM-05-2022 Creacion de la SEDESOL.
13 SEDESOL-N0.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion.
14 PCM-19-2022 Atribuciones de la SEDESOL.
15 TSC-02-2021 Marco rector del Contr(_)l Interno Ins_tltumonal de los Recursos Publicos (MARCI)
proporcionado por el tribunal superior de cuentas.
16 Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).
17 STLCC-ONADICI-2-01-2023 | Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Publico.
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9.3.4 Politicas y lineamientos del proceso

Para poder llevar a cabo este proceso, es necesario seguir los lineamientos establecidos por la
Subgerencia de Recursos Humanos, en cuanto al funcionamiento y la operatividad de los datos y
sistemas que son necesarios y compatibles para la plataforma tecnolégica del SIARH y SIREP, y
por las disposiciones emitidas en la Ley de Servicio Civil y su reglamento.

Al respecto, es fundamental ordenar y estandarizar los procesos relacionados con la gestién del
talento humano; asi como de asegurar que las mismas estén plenamente justificadas, en la
medida en que respondan a un interés publico, y que estén alienados al Plan Estratégico
Institucional.

El proceso de sancién disciplinaria es un procedimiento administrativo de oficio, especial y de
orden interno e implica corregir las faltas o incumplimientos a las obligaciones contractuales, del
estatuto profesional y del reglamento interno de la SEDESOL.

El proceso de despido es la accién de anular un contrato de trabajo por decisién unilateral de la
Secretaria y expulsar al trabajador de su puesto de trabajo. Los servidores publicos podran ser

despedidos de sus cargos por cualesquiera de las causas estipuladas en el reglamento de
Servicio Civil y el reglamento interno de la SEDESOL.

El sub proceso 1 inicia con la Audiencia de Cargo y Descargo.;
1. Actividad 1. Recepcionar el informe de la falta cometida.
2. Actividad 2. Investigar el caso.
3. Actividad 3. Citar al imputado a la audiencia de cargo y descargo.
4. Actividad 4. Ejecutar la audiencia de cargo y descargo.
5. Actividad 5. Elaborar el informe de conclusiones por la Comision.
6. Actividad 6. Revision del Informe de Conclusiones.
7. Actividad 7. Recepcionar el oficio con la sancion a aplicar a imputado.

8. Actividad 8. Archivar la documentacion del caso en el expediente del imputado.
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9.3.5 Responsables del proceso

La Subgerencia de Recursos Humanos y todo el personal que la conforma es responsable de la
ejecucion de este proceso, tal como lo establecen sus funciones.

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

. La Sub-Gerencia de Recursos Humanos tiene como
fundamento de creacion el articulo 31 del Decreto
Nimero 146-86 Ley General de la Administracion
Publica, que literalmente establece que “En cada

Subgerencia de Todos los puestos de la Secretaria de Estado habra una Gerencia Administrativa,
Recursos Humanos Direccion. la que tendrd a su cargo, entre otras funciones, la
administracion presupuestaria, la administracién de los
recursos humanos y de los materiales y servicios
generales, incluyendo la funcion de compras vy
suministros.”

9.3.6 Insumos del proceso

Los insumos necesarios para ejecutar este proceso son los que se desglosan a continuacion.

Cdédigo Insumo Lugar de guarda Tiempo de guarda

Solicitud de Pase, Permiso

SPPEHFV-SGRH-01 |  Especial, Horario Flexible, Subgerencia de

Recursos Humanos. Por Tiempo indefinido.

Vacaciones.
RI-SGRH-01 Remisién de Incapacidades. Subgerencia de Por Tiempo indefinido.
Recursos Humanos.
RA-SGRH-01 Reporte de Asistencia. Subgerencia de Por Tiempo indefinido.

Recursos Humanos.

9.3.7 Productos o Resultados del proceso

Los productos o resultado que se genera al ejecutar este proceso se desglosan a continuacion.

Tiempo de
guarda

Cdédigo Producto Lugar de guarda
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Expgq[ente Aperturado y OfICI'O'C,ie Subgerencia de Por Tiempo
remision de Informe a la Comisién . .
Recursos Humanos indefinido.
Evaluadora de Faltas.
Expediente Actualizado Subgerencia de Eor T!empo
Recursos Humanos indefinido.
Acuse de recibido de la Cédula de Subgerencia de Por Tiempo
Citacion Recursos Humanos indefinido.
Acta de la Audiencia de Cargos y Subgerencia de Por Tiempo
Descargos Recursos Humanos indefinido.
. Subgerencia de Por Tiempo
Informe de Conclusiones . .
Recursos Humanos indefinido.
Memo con Informe de Conclusiones Subgerencia de Eor T|_e_mpo
Recursos Humanos indefinido.
Acuse de recibido de Memo de sancion Subgerencia de Por Tiempo
con copia al expediente Recursos Humanos indefinido.
Expediente del empleado actualizado Subgerencia de Eor T|_e_mpo
Recursos Humanos indefinido.
Expeq[ente Aperturado y Of|C|.o.<,je Subgerencia de Por Tiempo
remision de Informe a la Comisién . .
Recursos Humanos indefinido.
Evaluadora de Faltas.

9.3.8 Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Acuerdo Ministerial: es un acuerdo dentro de una institucion en el ambito de su
competenciay que no tiene ninguna dependencia politica. Decisiones de toda indole
dentro de su jurisdiccion. Que es atribucion del ministro de cada Secretaria de
Estado: emitir los acuerdos y resoluciones en los asuntos de su competencia y
aquellos que le delegue el presidente de la Republica, y cuidar de su ejecucion. La
firma de los secretarios de Estado en estos actos, sera autorizada por los
respectivos secretarios generales; Articulo 36. Numeral 8.

Andlisis de Puesto: estudio de la complejidad del puesto en sus partes que lo
conforman, y de las caracteristicas que una persona debe cumplir para desarrollarlo
normalmente.

Analisis Ocupacional: proceso que comprende la identificacion de las actividades de
una ocupacion y de los conocimientos, habilidades, aptitudes y responsabilidades que
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se requieren para desempeiiarla satisfactoriamente.

Atencion integral en salud: Es una forma de interaccion entre la poblacion y el
profesional de la salud, dentro del marco de cumplimiento del derecho a la salud,
articulando redes de atencién integradas e integrales tanto institucionales como
comunitarias. Prima el trato desde la empatia, la calidez y el humanismo.

Audiencia de cargos y descargos: El espacio que tiene el empleado para
defenderse de las amonestaciones realizadas por el empleador; es el espacio para
ser escuchado y presentar las pruebas necesarias.

Clase o Puesto Tipo: Unidad basica y sintesis del Sistema de Clasificacion.
Agrupacion de puestos que desarrollan funciones y asumen responsabilidades
homogéneas dentro de una familia y de un grupo ocupacional.

Clasificacion de Puestos: técnica que se aplica al andlisis de la naturaleza de los
puestos para agruparlos en cargos, clases y estratos ocupacionales, y que entre otros
objetivos persigue una correcta ubicacion de los funcionarios administrativos dentro de
la organizacion administrativa, para una acertada distribucién del trabajo y una equitativa
remuneracion.

Clima Organizacional: Conjunto de caracteristicas del entorno interno de la
organizacién que influyen en la percepcién de los miembros que condicionan y
mediatizan el grado de cooperacién, desarrollo personal y nivel de adhesién de las
personas a la organizacion.

Comité de Control Interno Institucional: Nombrado por la Maxima Autoridad de
la Entidad, cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente implementacion,
mantenimiento y mejora continua del control interno institucional; siendo para ello
una importante instancia de coordinacion, asesoramiento, consulta y seguimiento
oportuno.

Comision evaluadora de faltas: Comité conformado por: 1.-Oficial RRHH asignado
por subgerencia de RRHH, 2.-Oficial de secretaria general y 3.-Una persona
asignada del area donde se presenta el conflicto, integrado para la investigaciéon y
seguimiento de faltas cometidas por los empleados de la SEDESOL.

Competencias: Habilidades, destrezas necesarias para el desempefio de una tarea
0 conjunto de ellas. Cummings y Schwab (1985) incluyen factores intelectuales
como habilidades de razonamiento, verbales, numéricas, espaciales; factores
manuales(motores) como fuerza y destreza; y caracteristicas de personalidad.

Condiciones de Trabajo: Factor que se refiere a las condiciones fisicas o
ambientales bajo las que debe ejecutarse el trabajo, sobre las cuales el servidor no
puede ejercer control alguno y que podrian afectar su estado fisico o mental o
exponerlo inevitablemente a accidentes, enfermedades o peligros durante la
ejecucion de las tareas.

Contrato de prestacion de servicios profesionales: Formalizacion de la relacion
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laboral entre la institucion y el empleado.

Datos personales confidenciales: Los relativos al origen étnico o racial,
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, domicilio particular, namero
telefénico particular, direccidn electrénica particular, participacién, afiliaciéon a una
organizacion politica, ideologia politica, creencias religiosas o filoséficas, estados
de salud, fisicos o mentales, el patrimonio personal o familiar y cualquier otro relativo
al honor, la intimidad personal, familiar o la propia imagen.

Derecho de Acceso a la Informacién Publica: El derecho que tiene todo
ciudadano para acceder a la informacion generada, administrada o en poder de las
instituciones obligadas previstas en la presente Ley, en los términos y condiciones
de la misma.

Disposiciones Presupuestarias: Las normas o reglas legales bajo la cual se rige
el Presupuesto General de la Republica de forma anual.

Estructura organizativa: Disposicion y ordenamiento interrelacionado vy
relativamente estable de las unidades que integran una organizacion. / Elemento
integrador de las actividades que se desarrollan en una organizacién; es un modelo
de coordinacion e integracion entre los miembros de ésta. Implica el establecimiento
del marco fundamental en el que habra de funcionar el grupo social, ya que
establece la disposicién y la correlaciéon de las funciones, jerarquias y actividades
necesarias para lograr los objetivos.

Experiencia: Conocimientos que se adquieren con la practica en el desempefio de
un cargo.

Evaluacién de Desempefio: Se trata de la metodologia utilizada para medir el
talento y rendimiento de un colaborador dentro de la empresa. Podemos hablar tanto
de soft skills como hard skills, asi como la integracion y relacion que esta teniendo
con su equipo de trabajo.

Encuesta de clima Laboral: Para consolidar un buen ambiente de trabajo, es
necesario comunicarse con los empleados y conocer sus opiniones respecto al lugar
de trabajo. Una de las maneras mas efectivas de conseguirlo es a través de las
encuestas de clima laboral. En ellas, se realizaran preguntas a los colaboradores
sobre el bienestar del equipo, asi como aspectos relativos al sentimiento de
pertenencia en la empresa, etc.

Encuestas de Recursos Humanos: Una encuesta de Recursos Humanos es un
cuestionario de preguntas que una organizacion envia a sus colaboradores para
obtener determinada informacion. El departamento de RRHH consigue asi valiosa
informacion determinante a la hora de tomar decisiones, planear estrategias o medir
la satisfaccion del empleado.

Funciones: Conjunto de atribuciones o facultades, asignadas formalmente a una
unidad o funcionario y que son ejercidas de manera sistematica y reiterada.
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Gestion de talento: La gestion del talento es una de las mas importantes tareas del
departamento de RRHH. Empieza con el reclutamiento de personal, pasando por
diferentes fases, como el desarrollo personal, o la evaluacion del desempefio, hasta
conseguir el asentamiento y satisfaccion del colaborador con su empresa. Ademas,
debemos tener en cuenta que la gestién del talento debe ser contemplada como una
tarea de mantenimiento, para que el colaborador no quiera irse.

Horario Flexible: Es la documentacion dirigida la Sub-Gerencia de Recursos
Humanos, la cual es utilizada para justificar permisos de no asistencia al trabajo por
horas, durante un periodo determinado, por causa justificada (Estudios y Terapia).

Induccién / proceso de induccion: Proceso mediante el cual un colaborador pasa
a formar parte de una organizacion. Durante esta etapa el trabajador debera ser
capacitado e integrado en su equipo.

Medicina Ocupacional: Area de la medicina que se centra en el efecto que el
trabajo tiene en la salud y en el que la salud tiene sobre el trabajo, a fin de prevenir
enfermedades, lesiones, y tratar aquellas enfermedades ya diagndsticas,
manteniendo al trabajador en condiciones 6ptimas para que sea un miembro sano,
seguro y productivo dentro del espacio laboral.

Objetivos Estratégicos Institucionales: Son los logros centrales que una entidad
desea alcanzar en un plazo determinado, a los fines de materializar el cumplimiento
de su Mision y su Vision. Los Objetivos Estratégicos surgen por la positivizacion de
los problemas centrales.

Pase de Salida: Es la documentacion dirigida la Sub-Gerencia de Recursos
Humanos, la cual es utilizada para justificar permisos de no asistencia al trabajo por
horas.

Perfil de puesto: Se dice de la descripcion de un puesto detallando los rasgos
particulares que lo identifican. En el sistema clasificado de puestos del Régimen de
Servicio Civil de Honduras no constituye una figura técnica ni legal.

Permiso Especial: Es la documentacion dirigida la Sub-Gerencia de Recursos
Humanos, la cual es utilizada para justificar permisos de no asistencia al trabajo por
dias.

Plan Anual de Capacitacion: Sistema que permite a los empleados adquirir nuevos
conocimientos y actualizar los que ya posean dentro de su especializaciéon. De esta
manera, una empresa preocupada por la formacién de sus colaboradores, tendra
equipos mejor preparados para nuevos retos, y ellos a la vez se sentiran valorados
por sus superiores.

Plan Operativo Anual: Es un documento oficial donde se plasman las estrategias
de accion de una institucion orientadas al futuro. En este se pueden incluir objetivos,
presupuestos y labores que los equipos esperan cumplir en el periodo de un afio.

Portal del empleado: Sistema virtual de gestion interna institucional.
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Proceso de Induccidon: Metodologia mediante la cual un nuevo colaborador asimila
y procesa informacion de utilizada para adaptarse al nuevo puesto de trabajo. Se
acostumbra a incluir informacion sobre la cultura empresarial, organizacion y
conocimientos clave para desarrollar el puesto de trabajo.

Prevencion: Medidas destinadas no solamente a prevenir la apariciéon de la
enfermedad, tales como la reduccién de factores de riesgo, sino también a detener
y atenuar sus consecuencias una vez establecidas.

Resultados: Medicion en términos de indicadores y metas de los logros deseados;
advierten sobre el alcance de los objetivos; racionalizan la descripcion de los
objetivos; deben considerar el plazo previsto para su materializacion.

Satisfaccién Laboral: Sentimiento de un colaborador cuando se siente realizado e
integrado dentro de una empresa. La satisfaccién laboral puede ser condicionada
por multiples factores, como la valoracion que recibe por su trabajo, la retribucion,
el ambiente laboral.

SIREP: 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.

SIARH: Conjunto de normas, principios, recursos, procedimientos, métodos y
técnicas que regularan la administracion del recurso humano, uniformando las
politicas y la gestion de personal con que cuenta el Gobierno central para llevar a
cabo los objetivos de sus instituciones.

Vacaciones: Las vacaciones constituyen un periodo de descanso que se adquiere
después de un afio efectivo de trabajo bajo las 6rdenes del mismo empleador. El
periodo de vacaciones remuneradas, a que tiene derecho todo trabajador después
de cada afio de trabajo continuo al servicio del mismo patrono, tendra como duracién
minima la que a continuacion se expresa segun el reglamento de Servicio Civil: a)
después de un (l)afio de servicios continuos diez (12) dias laborables,
consecutivos; b) después de dos (2) afios de servicios continuos, doce (15) dias
laborables, consecutivos; ¢ ) después de tres (3) afios de servicios continuos, quince
(18)dias laborables, consecutivos; y, d) después de cuatro (4) afios laborables
consecutivos veinte (22) dias laborables, consecutivos, €) después de cinco (5) afios
laborables consecutivos veinte (26) dias laborables, consecutivos; f) después de
seis (6) afios 0 mas deservicios continuos veinte (30) dias laborables, consecutivos.

9.3.9 Descripcion del Proceso. Gestion de Solicitudes de Personal.

El presente macroproceso: Gestion de Solicitudes del Personal se subdivide en 4 procesos que se
detallan a continuacion:
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No

Macroproceso

Procesos

Régimen de Sanciones

Disciplinarias y Despido.

1.Audiencia de Cargo y Descargo.

9.3.9.1

Proc.1. Audiencia de Cargo y Descargo.

Etapa del
Proceso

Objetivo

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

Sanciones
Disciplinarias
y Régimen de

Despido.

Recepcionar el
informe de la
falta cometida.

» Computadora
o Internet
Formatos.

1.Recepcién de informe de
la falta cometida.

1.1El Subdirector de|
Recursos Humanos Recibe |
evalla el informe de faltal
cometida, enviado por el jefe|
inmediato del funcionario que|
cometio la falta.

1.2El Asesor Legal de
Recursos Humanos procede|
a la elaboracion dell
expediente del caso

1.3El Subdirector de|
Recursos Humanos remite el
expediente a la comisién
evaluadora de faltas.

Mensual

Subgerencia
de Recursos
Humanos.

Expediente

Aperturado y Oficio

de remision de
Informe a la
Comision
Evaluadora de
Faltas.

Subgerencia
de Recursos
Humanos.

Investigar el
caso.

» Computadora
o Internet
s Formatos.

2.Investigacion del caso.
2.1Comision  procede &
investigacion del caso
aperturado.

2.2 Comision cita a testigos
mediante una excitativa.
2.3Comision realizal
indagacion con los testigos.
2.4 La Comision determina si
es procedente la falta o si
tiene falta de méritos para
practicar una audiencia de
cargos y descargos.

Mensual

Subgerencia
de Recursos
Humanos.

Expediente
Actualizado

Subgerencia
de Recursos
Humanos.

Citar al
imputado a la
audiencia de

cargoy

descargo.

» Computadora
Internet
Formatos.

3.Citacion a Audiencia de|
Cargos y Descargos.
3.1Comision adjunta todos los|
elementos de la investigacion
en el expediente.
3.2Comision  procede &
convocar al imputado a una|
lAudiencia de Cargos Y|
Descargos a través de una
cedula de citacion (con 7 dias
héabiles de anticipacion).
3.3La Comisién convoca &
testigos para participar en
lAudiencia de descargos.
Estos pueden ser las mismas|
personas a las cuales se les|
consult6 durante el periodo de

investigacion.

Mensual

Subgerencia
de Recursos
Humanos.

Acuse de recibidode

la Cédula de
Citacién

Subgerencia
de Recursos
Humanos.
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Etapa del
Proceso

Objetivo

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

Ejecutar la
audiencia de
cargoy
descargo.

» Computadora
o Internet
Formatos.

4.Audiencia de Cargos VY|
Descargos.

4.1Comision  procede 4
realizar Audiencia de Cargos
ly Descargos.

4.2La Comision procede de|
inmediato a la elaboracion del
acta de la audiencia de cargos
ly descargos.

4.3Comision,  testigos €
imputado firman el acta de la|
audiencia de cargos
descargos.

Mensual

Subgerencia
de Recursos
Humanos.

Acta de la Audiencia

deCargos y
Descargos

Subgerencia
de Recursos
Humanos.

Elaborar el
informe de
conclusiones
por la
Comision.

» Computadora
o Internet
Formatos.

5.Elaboracién deinforme de|
conclusiones por 18|
Comisién.

5.1Comision realiza andlisis
para elaborar conclusiones
del caso.

5.2Comision remite a RRHH
"Informe de Conclusiones'
notificando Si existen|
elementos suficientes para|
aplicar una
sancién o no, de no ameritar|
sancién se archiva el actal
junto con el informe.

Mensual

Subgerencia
de Recursos
Humanos.

Informe de
Conclusiones

Subgerencia
de Recursos
Humanos.

Revision del
Informe de
Conclusiones.

» Computadora
o Internet
s Formatos.

6.Revision de Informe de
Conclusiones.

6.1 La Subgerencia de RRHH
revisa Informe de|
Conclusiones.

6.2 La Subgerencia de RRHH
envia informe mediante Oficig
al despacho del

ministro.

Mensual

Subgerencia
de Recursos
Humanos.

Memo con Informe de

Conclusiones

Subgerencia
de Recursos
Humanos.

Recepcionar el
oficio con la
sancion a
aplicar a
imputado.

» Computadora
o Internet
o Formatos.

7.Recepcion de oficio con
sancién a aplicar al
Imputado.

7.1 Recepcion de oficio del
Despacho Ministerial
notificando la sancién a
aplicar.

7.2 El Sub-Gerente de RRHH
mediante memo le informa al
imputado sobre la

sancion que se le aplicara.

Mensual

Subgerencia
de Recursos
Humanos.

Acuse de recibidode
Memo de sancion con
copiaal expediente

Subgerencia
de Recursos
Humanos.

Archivar la
documentacién
del caso en el
expediente del
imputado

» Computadora
o Internet
o Formatos.

8.Archivo de E

documentacion del caso en

el expediente del imputado.
8.1 El Asesor Legal de|
RRHH remite el expediente|
del caso al Oficinista | de|
RRHH en el Archivo de|
RRHH
8.2 El Oficinista | procede al
archivo del

expediente del caso en el

expediente del imputado.

Mensual

Subgerencia
de Recursos
Humanos.

Expediente del
empleado
actualizado

Subgerencia
de Recursos
Humanos.
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9.3.10 Diagrama de flujo del Proceso

9.3.10.1 Proc.1. Audiencia de Cargo y Descargo.

Subproceso 1. Audiencia de Cargo y Descargo

Subgerencia de Recursos Humanos.

Inicio

1.Recepcionar el informe de la falta cometida

2.Investigar el caso.

3.Citar al imputado a la audiencia de cargo y descargo.

4.Ejecutar la audiencia de cargo y descargo.

5.Elaborar el informe de conclusiones por la Comision.

6.Revision del Informe de Conclusiones.

Proceso: Régimen de Sanciones Disciplinarias y Despido.

7.Recepcionar el oficio con la sancién a aplicar a imputado.

8.Archivar la documentacion del caso en el expediente del
imputado

Final
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9.3.11 Gestion del Riesgo

9.3.11.1 Proc.1. Audiencia de Cargo y Descargo.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Sy

seergtaria de bosarrono Socal MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Gobiernoc de la Repiblica

NCI-TSC/222-00;
NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00
Cddigo de formulario
SEDESOL

PROCESO: REGIMEN DE SANCIONES DISCIPLINARIAS Y DESPIDO.
NOMBRE DEL SUB PROCESO: Audiencia de Cargo y Descargo.
Asegurar que el desempefio y comportamiento del personal de la Secretaria de Desarrollo Social SEDESOL, esté acorde con valores, procesos, politicas y
metas establecidas por la institucion.
Riesgo (9) Controles Riesgo
(7) Controles 5 5 (13)
1) 2) (3) Descripcién il (G)R;ona oe obligatorios para (8) Co_ntroles pencki)llentes por REsEEl (12) Zona de Respuesta
No Etapa del proceso del Riesgo 4 | 5 lesgo mitigar los que existen en establecer para (10) | (11) | Riesgo Final alos
: p | Preliminar riesqos la entidad mitigar los P | Riesq0s
9 riesgos 9
Revisién de
Recepcionar el Inconsistencias en el cumg(l)i?;‘ratr;tsodd: s
1 mform_e de la falta informe de falta 2 3 M solicitudes y control - - - - M REDUCIR
cometida. cometida. documental de
solicitudes recibida
No enviar la
informacion
correspondiente Optimizar canales
entre la unidades o de comunicacién de
2 Investigar el caso. ir?v'ﬁﬁﬁ'g&?s. 2 3 A an'?d'lg elgs - - - - A REDUCIR
No respetar el involucradas en el
debido proceso en la caso.
investigacion del
caso.
. . Optimizar canales
Citar al imputado a la No informar al 3 3 de comunicacion de
3 audiencia de cargo y afectado sobre la E RRHH y la persona - - - - E REDUCIR
descargo. citacion. involucrada en el
caso.
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) . . Reallng;gg;ﬁlenma 3 3 Verificacion de
Ejecutar la audiencia . " ) documentacion
4 inconsistencias E o - - - - REDUCIR
de cargo y descargo. en la informacion del recibida para realizar
caso la audiencia.
No aplicacién del .
Elaborar el informe de | reglamento internoal | 4 3 P?g;zlimf:ttg gae.'o
5 conclusiones por la momento de E reglamentos ! - - - REDUCIR
Comision. determinar la )
sancién al empleado. establecidos.
No enviar el informe
de conclusiones a la Cumplir con el
Revision del Informe sub gerencia de .
6 de Conclusiones. Recursos Humanos 4 3 A procedimiento en - - - REDUCIR
en tiempo y tiempo y forma.
forma.
Recepcionar el oficio No realizar la 5 5 no::ﬁ‘g:(;if:es
7 con la sancién a notificacion de la E Correspondientes al - - - EVITAR
ap||car a |mputado. sancion al empleado. imputado.
Coordinacion en el
Archivar la flujo de informaciéon
iz No realizar el archivo con el enlace de
8 documentIaCIOH g.EI t en el expediente del 3 3 E recursos humanos y - - - REDUCIR
CaSF’ en el expediente imputado. oficinista I, entes
del imputado. involucrados en el
proceso.
A,-"'d‘—\\.
S PESARS
Elaborado por: S< OESamaN Revisado por: IS = iy * Aprobado por:

Equipo de Modernizacié%3 e ot i \
= oy =)

Huma

Anyi Martinez / Subgﬁ_énte@é @curﬁ\os
o ; E b

Rosy Martinez/ Gerentes:::
Administrativo,”

Firma: -
DIRECCION DE
MODERNIZACION
-, >

Fecha:
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9.3.12 Elementos transversales del proceso

En este proceso se analizan los enunciados de la Matriz de Verificacién de Inclusion de Elementos
Transversales Estratégicos.

9.3.12.1 Elementos transversales del proceso 1. Audiencia de Cargo y Descargo.

Denominacion del Proceso: Audiencia de Cargo y Descargo.
Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye Recepcionar el informe de la falta cometida.
medidas  concretas  (actividades) Investigar el caso. o
orientadas al control interno y Citar al imputado a la audiencia de cargo y
anticorrupcion? descargo. o
X Ejecutar la audiencia de cargo y descargo.
Elaborar el informe de conclusiones por la
Comisién.
Revisién del Informe de Conclusiones.
Recepcionar el oficio con la sancién a
aplicar a imputado.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de
medidas concretas (actividades) descentralizacién, a menos que surjan de la
orientadas a la Descentralizaciéon? X necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion
medidas  concretas  (actividades) ciudadana, a menos que surjan de la
orientadas a la Participacion X necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia
medidas  concretas  (actividades) y Acceso a la Informacion Publica a
orientadas a la Transparencia y X menos que surjan de la necesidad de
Acceso a la Informacién Publica? crear una estrategia en ese tema.
¢La descripcion del Proceso incluye Archivar la documentacion del caso en el
medidas  concretas  (actividades) expediente del imputado
orientadas al Archivo Documental? X
¢La descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI
medidas  concretas  (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa
orientadas al cumplimiento de los de elaboracion, sin embargo, este
indicadores de PEI Institucional? X proceso esta acoplado a las funciones
sustantivas que debe realizar la SDRH
segun articulo 31 del Decreto Numero
146-86 Ley General de la Administracion
Publica.
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9.3.13 Bibliografia

. Constitucion de la Republica de 1982. Asamblea Constituyente, Decreto N° 131, Publicado en
La Gaceta N° 23,612

° Decreto ejecutivo nimero PCM 19-2022, de fecha 11 de agosto del 2022. Publicado en La
Gaceta N° 35,999

. Acuerdo Ministerial N° 12. SEDESOL fecha 2022
. Directrices para la formulacion y aprobacion de Politicas Publicas. Sept. 2020
. Guia Metodoldgica para la Elaboracién de Manuales de Procesos y Procedimientos Integrados

. Ley General de Administraciéon Publica

Cadigo del trabajo

9.3.14 Anexos

Solicitud y Estado de Vacaciones ~
Solicitante: EDER GERARDO DISCUA GODOY g
Encargado de Aprobacion JUAN RAMON RAMIREZ MADRID

Dias disponibles: 3

Dias Correspondiente  dias Asuesto  Dias Pendientes  Observacones

CONTRATO DE

B 219 papai0

02/01/2019  31/03/2019 3 0 3

Nota: Cualquier consulta en relacion a los dias disponibles
avocarse a los enlances de Recursos Humanos

Fecha Inicio: -

- = LAk
Fecha Fin: \L3yy CONTINUAR
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9.3.15 Control de cambios al proceso

Version
No.

Descripcion de

s | Iavneaireasisn

Preparado / Modificado por Cambio autorizado por

Nombre/Cargo Area Nombre/Cargo

Firma

02

Se actualizaron
procesos, mas
matrices de
riesgos, Se
a"’lo;l‘g‘ﬂ Zgrego fichas
e procesos y
funciones
sustantivas vy
procesos
sustantivos

Rosy Martinez/
Gerente
Administrativo

Equipo de | Unidad de
Modernizacion Modernizacién
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Responsables de los cambios al proceso

Elaboracion del Documento:

Direccién de
Modernizacion

Modernizacion

Equipo Técnico de

Direccion de
Modernizacién

23/06/2023

evisién del Documento:
| Revisadopor: |

u Gere
Recursos Humano

| AreaFun al
Sub Gerencia d
Recursos
Humanos

Paola Martinez Coordinadora Direccion de
Guzmén COCOIN / SEDESOL Modernizacion 30/12/2023
. Subcordinadora de Gerencia -
Rosy Martinez COCOIN Administrativa | O9-2-2024 ==
g Secretario de Actas Direccioén y
Rubén Zaniga de COCOIN Coordinacién Superior | 4 [2/2024 A\ gCr
Direccion de / J
Carlos Posas Vocal | de COCOIN Innovacion Social (o} / 2 / 2024
para el Desarrollo I
Roger Medina Vocal Il de COCOIN Secretaria General -

A rbacién del

J arlo "
Erazo

en los Despachos de
Desarrollo Social

ecretario de Estado
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Acronimos
COCOIN Comité de Control Interno
DPPDPS Direccion de Politicas Publicas para el Desarrollo y Proteccion Social
FUS Ficha Unica Socioecondmica.
MAE Méaxima Autoridad Ejecutiva
MARCI Marco Rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos
ODS Observatorio de Desarrollo Social
ONADICI Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno
ONG Organizacion No Gubernamental
PACC Plan Anual de Compras y Contrataciones
PCM Presidencia del Consejo de Ministros.
PE Planificacion Estratégica
PEI Plan Estratégico Institucional
POA Plan Operativo Anual
SCGG Secretaria de Coordinacion General de Gobierno
SEDESOL | Secretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo Social
SEFIN Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas
SIAFI Sistema de Administracion Financiera.
SIAMIR Sistema Integral de Atencion al Migrantes Retornados.
gINACOR Sistema Nacional de Control de Recursos Publicos
SIARH Sistema de Administracion del Recurso Humano.
SIREP Registro del Recurso Humano del Sector Publico.
SNP Sistema Nacional de Planificacion
SIRBHO Sistema de Informacién y Registro de Beneficiarios de Honduras
SPE Secretaria de Planificacion Estratégica
UE Unidad Ejecutora
UPEG Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la Gestion
ROPI Sist_emz_;l de Administracic')n (_JIeI Registr_o de la Oferta Programatica
Institucional y de Organizaciones Sociales
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Glosario de Términos

= Acuerdo Ministerial: es un acuerdo dentro de una institucion en el ambito de su
competencia y que no tiene ninguna dependencia politica. Decisiones de toda indole dentro
de su jurisdiccion. Que es atribucion del ministro de cada Secretaria de Estado: emitir los
acuerdos Yy resoluciones en los asuntos de su competencia y aquellos que le delegue el
presidente de la Republica, y cuidar de su ejecucion. La firma de los secretarios de Estado
en estos actos, sera autorizada por los respectivos secretarios generales; Articulo 36.
Numeral 8.

= Analisis de Puesto: estudio de la complejidad del puesto en sus partes que lo conforman,
y de las caracteristicas que una persona debe cumplir para desarrollarlo normalmente.

= Anadlisis Ocupacional: proceso que comprende la identificacion de las actividades de una
ocupacion y de los conocimientos, habilidades, aptitudes y responsabilidades que se
requieren para desempefiarla satisfactoriamente.

= Atencidnintegral en salud: Es una forma de interaccion entre la poblacién y el profesional
de la salud, dentro del marco de cumplimiento del derecho a la salud, articulando redes de
atencion integradas e integrales tanto institucionales como comunitarias. Prima el trato
desde la empatia, la calidez y el humanismo.

= Audiencia de cargos y descargos: El espacio que tiene el empleado para defenderse de
las amonestaciones realizadas por el empleador; es el espacio para ser escuchado y
presentar las pruebas necesarias.

= Clase o Puesto Tipo: Unidad basica y sintesis del Sistema de Clasificacion. Agrupacion
de puestos que desarrollan funciones y asumen responsabilidades homogéneas dentro de
una familia y de un grupo ocupacional.

= Clasificacién de Puestos: técnica que se aplica al analisis de la naturaleza de los puestos
para agruparlos en cargos, clases y estratos ocupacionales, y que entre otros objetivos
persigue una correcta ubicacién de los funcionarios administrativos dentro de la
organizaciéon administrativa, para una acertada distribucién del trabajo y una equitativa
remuneracion.

= Clima Organizacional: Conjunto de caracteristicas del entorno interno de la organizacion
gue influyen en la percepcién de los miembros que condicionan y mediatizan el grado de
cooperacion, desarrollo personal y nivel de adhesion de las personas a la organizacion.

= Comité de Control Interno Institucional: Nombrado por la Maxima Autoridad de la
Entidad, cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente implementacion,
mantenimiento y mejora continua del control interno institucional; siendo para ello una
importante instancia de coordinacion, asesoramiento, consulta y seguimiento oportuno.

= Comisién evaluadora de faltas: Comité conformado por: 1.-Oficial RRHH asignado por
subgerencia de RRHH, 2.-Oficial de secretaria general y 3.-Una persona asignada del area
donde se presenta el conflicto, integrado para la investigacién y seguimiento de faltas
cometidas por los empleados de la SEDESOL.
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= Competencias: Habilidades, destrezas necesarias para el desempefio de una tarea o
conjunto de ellas. Cummings y Schwab (1985) incluyen factores intelectuales como
habilidades de razonamiento, verbales, numéricas, espaciales; factores manuales(motores)
como fuerza y destreza; y caracteristicas de personalidad.

= Condiciones de Trabajo: Factor que se refiere a las condiciones fisicas 0 ambientales bajo
las que debe ejecutarse el trabajo, sobre las cuales el servidor no puede ejercer control
alguno y que podrian afectar su estado fisico o0 mental o exponerlo inevitablemente a
accidentes, enfermedades o peligros durante la ejecucién de las tareas.

= Contrato de prestacion de servicios profesionales: Formalizacion de la relacion laboral
entre la institucion y el empleado.

= Datos personales confidenciales: Los relativos al origen étnico o racial, caracteristicas
fisicas, morales o emocionales, domicilio particular, nimero telefénico particular, direccion
electronica particular, participacion, afiliacién a una organizacion politica, ideologia politica,
creencias religiosas o filosoficas, estados de salud, fisicos o mentales, el patrimonio
personal o familiar y cualquier otro relativo al honor, la intimidad personal, familiar o la propia
imagen.

= Derecho de Acceso ala Informacion Publica: El derecho que tiene todo ciudadano para
acceder a la informacion generada, administrada o en poder de las instituciones obligadas
previstas en la presente Ley, en los términos y condiciones de la misma.

= Disposiciones Presupuestarias: Las normas o reglas legales bajo la cual se rige el
Presupuesto General de la Republica de forma anual.

= Estructura organizativa: Disposicién y ordenamiento interrelacionado y relativamente
estable de las unidades que integran una organizacién. / Elemento integrador de las
actividades que se desarrollan en una organizacion; es un modelo de coordinacion e
integracion entre los miembros de ésta. Implica el establecimiento del marco fundamental
en el que habra de funcionar el grupo social, ya que establece la disposicién y la correlaciéon
de las funciones, jerarquias y actividades necesarias para lograr los objetivos.

= Experiencia: Conocimientos que se adquieren con la practica en el desempefio de un
cargo.

= Evaluacion de Desempefio: Se trata de la metodologia utilizada para medir el talento y
rendimiento de un colaborador dentro de la empresa. Podemos hablar tanto de soft skills
como hard skills, asi como la integracion y relacion que esta teniendo con su equipo de
trabajo.

= Encuesta de clima Laboral: Para consolidar un buen ambiente de trabajo, es necesario
comunicarse con los empleados y conocer sus opiniones respecto al lugar de trabajo. Una
de las maneras mas efectivas de conseguirlo es a través de las encuestas de clima laboral.
En ellas, se realizaran preguntas a los colaboradores sobre el bienestar del equipo, asi
como aspectos relativos al sentimiento de pertenencia en la empresa, etc.

= Encuestas de Recursos Humanos: Una encuesta de Recursos Humanos es un
cuestionario de preguntas que una organizacion envia a sus colaboradores para obtener
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determinada informacion. El departamento de RRHH consigue asi valiosa informacion
determinante a la hora de tomar decisiones, planear estrategias o medir la satisfaccion del
empleado.

= Funciones: Conjunto de atribuciones o facultades, asignadas formalmente a una unidad o
funcionario y que son ejercidas de manera sistematica y reiterada.

= Gestidn de talento: La gestién del talento es una de las mas importantes tareas del
departamento de RRHH. Empieza con el reclutamiento de personal, pasando por diferentes
fases, como el desarrollo personal, o la evaluacion del desempefio, hasta conseguir el
asentamiento y satisfaccion del colaborador con su empresa. Ademas, debemos tener en
cuenta que la gestién del talento debe ser contemplada como una tarea de mantenimiento,
para que el colaborador no quiera irse.

= Horario Flexible: Es la documentacién dirigida la Sub-Gerencia de Recursos Humanos, la
cual es utilizada para justificar permisos de no asistencia al trabajo por horas, durante un
periodo determinado, por causa justificada (Estudios y Terapia).

*= Induccion / proceso de inducciéon: Proceso mediante el cual un colaborador pasa a
formar parte de una organizacion. Durante esta etapa el trabajador debera ser capacitado
e integrado en su equipo.

= Medicina Ocupacional: Area de la medicina que se centra en el efecto que el trabajo tiene
en la salud y en el que la salud tiene sobre el trabajo, a fin de prevenir enfermedades,
lesiones, y tratar aquellas enfermedades ya diagndsticas, manteniendo al trabajador en
condiciones éptimas para que sea un miembro sano, seguro y productivo dentro del espacio
laboral.

= Objetivos Estratégicos Institucionales: Son los logros centrales que una entidad desea
alcanzar en un plazo determinado, a los fines de materializar el cumplimiento de su Misién
y su Visién. Los Objetivos Estratégicos surgen por la positivizacion de los problemas
centrales.

= Pase de Salida: Es la documentacion dirigida la Sub-Gerencia de Recursos Humanos, la
cual es utilizada para justificar permisos de no asistencia al trabajo por horas.

= Perfil de puesto: Se dice de la descripcion de un puesto detallando los rasgos particulares
gue lo identifican. En el sistema clasificado de puestos del Régimen de Servicio Civil de
Honduras no constituye una figura técnica ni legal.

= Permiso Especial: Es la documentacion dirigida la Sub-Gerencia de Recursos Humanos,
la cual es utilizada para justificar permisos de no asistencia al trabajo por dias.

= Plan Anual de Capacitacion: Sistema que permite a los empleados adquirir nuevos
conocimientos y actualizar los que ya posean dentro de su especializacion. De esta manera,
una empresa preocupada por la formacion de sus colaboradores, tendra equipos mejor
preparados para nuevos retos, y ellos a la vez se sentiran valorados por sus superiores.

= Plan Operativo Anual: Es un documento oficial donde se plasman las estrategias de acciéon
de una institucion orientadas al futuro. En este se pueden incluir objetivos, presupuestos y
labores que los equipos esperan cumplir en el periodo de un afio.
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= Portal del empleado: Sistema virtual de gestion interna institucional.

= Proceso de Inducciéon: Metodologia mediante la cual un nuevo colaborador asimila y
procesa informacién de utilizada para adaptarse al nuevo puesto de trabajo. Se acostumbra
a incluir informacion sobre la cultura empresarial, organizacion y conocimientos clave para
desarrollar el puesto de trabajo.

= Prevencion: Medidas destinadas no solamente a prevenir la aparicion de la enfermedad,
tales como la reduccion de factores de riesgo, sino también a detener y atenuar sus
consecuencias una vez establecidas.

= Resultados: Medicion en términos de indicadores y metas de los logros deseados;
advierten sobre el alcance de los objetivos; racionalizan la descripcién de los objetivos;
deben considerar el plazo previsto para su materializacion.

= Satisfaccion Laboral: Sentimiento de un colaborador cuando se siente realizado e
integrado dentro de una empresa. La satisfaccion laboral puede ser condicionada por
multiples factores, como la valoracion que recibe por su trabajo, la retribucion, el ambiente
laboral.

= SIREP: 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.

= SIARH: Conjunto de normas, principios, recursos, procedimientos, métodos y técnicas que
regularan la administracion del recurso humano, uniformando las politicas y la gestion de
personal con que cuenta el Gobierno central para llevar a cabo los objetivos de sus
instituciones.

= Vacaciones: Las vacaciones constituyen un periodo de descanso que se adquiere después
de un afio efectivo de trabajo bajo las 6rdenes del mismo empleador. El periodo de
vacaciones remuneradas, a que tiene derecho todo trabajador después de cada afio de
trabajo continuo al servicio del mismo patrono, tendra como duracién minima la que a
continuacién se expresa segun el reglamento de Servicio Civil: a) después de un (1)afio de
servicios continuos diez (12) dias laborables, consecutivos; b) después de dos (2) afios de
servicios continuos, doce (15) dias laborables, consecutivos; ¢ ) después de tres (3) afios
de servicios continuos, quince (18)dias laborables, consecutivos; y, d) después de cuatro
(4) afios laborables consecutivos veinte (22) dias laborables, consecutivos, e) después de
cinco (5) afios laborables consecutivos veinte (26) dias laborables, consecutivos; f) después
de seis (6) afios 0 méas deservicios continuos veinte (30) dias laborables, consecutivos.
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BIENESTAR LABORAL INTEGRAL

9.4 Proceso. Bienestar Laboral Integral.

9.4.2 Objetivo del proceso

El objetivo de este proceso esté relacionado con la seguridad y felicidad en el trabajo. A nivel general,
son medidas, politicas y programas que puedes implementar en tu Instituciéon con el fin de contribuir
a mejorar la calidad de vida de tu personal. Abarca desde los elementos e insumos de oficina que
tienes en tu Institucion y que estos sean adecuados y préacticos, hasta el desarrollo de actividades
fuera del horario laboral, con el fin no s6lo de generar una sensacion de pertenencia para todos los
empleados, sino que también para que pueda generar comunidad.

9.4.3 Alcance del proceso

El alcance de este proceso de Bienestar Laboral Integral, abarca desde la gestién del Clima
Organizacional, Asistencia Integral Médica, Asistencia Psicoldgica, Asistencia Nutricional, Asistencia
Legal, hasta la Seguridad e Higiene.

9.4.4 Marco legal del proceso

El marco legal y normativo que rige este proceso se lista a continuacion

No. Cdédigo Documento
Decreto Numero N° 131 11 N .
1 de enero 1982 Constitucion de la Republica de Honduras.
2 Decreto Legislativo Numero Ley General de la Administracion Publica.
146-86.
3 Decreto No. 83-2004 Ley Organica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.
5 PCM-008-97 Articulo 34. Ley y Reglamento de Servicio Civil.
6 ;)ggérleto No.25 del 12-01- Ley del Impuesto sobre la Renta.
Decreto No.80 01-Junio- .
7 2001, Ley del Seguro Social.
) Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y funcionarios
8 | Decreto No.357-2013. del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).
9 Decreto PCM-008-97. R_eglar_nento de organizacién Funcionamiento y competencias del Poder
Ejecutivo.
10 Decreto No0.139 15-07-1959 Cddigo del Trabajo.
11 Decreto No.36 -2007. Cadigo de Etica de los Servidores Publicos.
12 PCM-05-2022 Creacion de la SEDESOL.
13 SEDESOL-No0.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion.
14 PCM-19-2022 Atribuciones de la SEDESOL.
15 TSC-02-2021 Marco r_ector del Contrc_)l Interno Ins_tltuuonal de los Recursos Publicos (MARCI)
proporcionado por el tribunal superior de cuentas.
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16 Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina Nacional de

Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).
17 STLCC-ONADICI-2-01-2023 | Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Publico.

9.4.5 Politicas y lineamientos del proceso

Para poder llevar a cabo este proceso, es necesario seguir los lineamientos establecidos por la
Subgerencia de Recursos Humanos para el Bienestar Laboral, en cuanto a normatividad y
procesos necesarios para €l Seguridad e Higiene Laboral.

Al respecto, es fundamental ordenar y estandarizar los procesos relacionados con el bienestar
laboral; asi como de asegurar que las mismas estén plenamente justificadas, en la medida en que
respondan a un interés publico, y que estén alienados al Plan Estratégico Institucional.

El Proceso del Bienestar Laboral Integral estd compuesto por 6 subprocesos que se describen a
continuacion;

Asistencia Psicoldgica.
Asistencia Nutricional.
Asistencia Legal.
Seguridad e Higiene.

El Subproceso 1 inicia con la Gestién del Clima Organizacional.

Actividad 1. Preparar la medicion del Clima Laboral.

Actividad 2. Realizar una sensibilizacion y capacitacion del proceso.

Actividad 3. Aplicar la encuesta del Clima Laboral.

Actividad 4. Recolectar las encuestas del Clima Laboral.

Actividad 5. Elaborar un reporte o informe de los resultados.

Actividad 6. Efectuar una retroalimentacion y presentacion de los resultados obtenidos.
Actividad 7. Elaborar un plan de accion a seguir.

Noahkowdr

El Subproceso 2 inicia con la Asistencia Integral Médica.

Actividad 1. Recepcionar la cita médica a través de la Plataforma virtual y de manera presencial.
Actividad 2. Realizar la consulta médica, interrogatorio, evaluacion clinica, tratamiento.
Actividad 3. Realizar la reevaluacion médica y clinica.

Actividad 4. Realizar la referencia médica a interconsulta con médicos especialistas del IHSS.
Actividad 5. Realizar el Diagnostico clinico.

Actividad 6. Consultar el seguimiento al expediente clinico archivado.

S
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El Subproceso 3 inicia con la Asistencia Psicoldgica.
Actividad 1. Recepcionar la cita por medio de la plataforma y de manera personal.

arwdE

Actividad 2. Realizar la Entrevista Psicoldgica.
Actividad 3. Desarrollar el plan terapéutico.

Actividad 4. Realizar la Intervencion en crisis/Terapia.

Actividad 5. Efectuar el Criterio Diagnostico.

El Subproceso 4 inicia con la Asistencia Nutricional
Actividad 1. Agendar cita y recepcionar la solicitud.

R

Actividad 2. Realizar la evaluacién nutricional.

Actividad 3. Realizar el Diagnéstico Nutricional.

Actividad 4. Recomendar un Tratamiento Nutricional.
Actividad 5. Solicitar una cita de monitoreo y reevaluacion.
Actividad 6. Crear el expediente clinico-nutricional.

El Subproceso 5 inicia con la Asistencia Legal
1. Actividad 1. Recepcionar la cita por medio de la plataforma y de manera personal.
2. Actividad 2. Brindar la asesoria legal de acuerdo al tema solicitado.

3. Actividad 3. Decidir acerca de darle seguimiento y/o finalizar el caso.

El Subproceso 6 inicia con la Seguridad e Higiene.
1.

2.
3.
4

Actividad 1. Planificar el programa de inspecciones y observaciones del trabajo.
Actividad 2. Preparar el recorrido a realizar y listas de verificacion.

Actividad 3. Ejecutar las inspecciones.

Actividad 4. Realizar el Informe de las Medidas de Control Propuestas.

9.4.6 Responsables del proceso

La Subgerencia de Recursos Humanos y todo el personal que la conforma es responsable de la
ejecucion de este proceso, tal como lo establecen sus funciones.

Area Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Subgerencia de Recursos

Todos los puestos de
Humanos

la Direccion.

. La Sub-Gerencia de Recursos Humanos tiene como
fundamento de creacion el articulo 31 del Decreto
Nimero 146-86 Ley General de la Administracion
Publica, que literalmente establece que “En cada
Secretaria de Estado habra una Gerencia Administrativa,
la que tendra a su cargo, entre otras funciones, la
administracion presupuestaria, la administracién de los
recursos humanos y de los materiales y servicios
generales, incluyendo la funcibn de compras vy
suministros.”

9.4.7 Insumos del proceso
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Los insumos necesarios para ejecutar este proceso son los que se desglosan a continuacion.

Caodigo

Insumo

Lugar de guarda

Tiempo de guarda

DRMCL- SGRH-01

Decision de realizar la Medicion

del Clima Laboral.
Planificacion del proceso de
medicion del Clima Laboral.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

9.4.8 Productos o Resultados del proceso

Los productos o resultado que se genera al ejecutar este proceso se desglosan a continuacion.

Cédigo

Producto

Lugar de guarda

Tiempo de guarda

DRMCL- SGRH-01

Decision de realizar la Medicion
del Clima Laboral.
Planificacion del proceso de
medicion del Clima Laboral.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

PMCL- SGRH-01

Proceso de medicion del
clima sensibilizado.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

AECL- SGRH-01

Aplicar la encuesta del Clima
Laboral.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

ECLR- SGRH-01

Recolectar las encuestas del
Clima Laboral.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

IRMCL- SGRH-01

Elaborar un reporte o informe
de los resultados.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

RPRO- SGRH-01

Efectuar una
retroalimentacion y
presentacion de los

resultados obtenidos.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

Elaborar un plan de accion a

Subgerencia de

PAS- SGRH-01 sequir Recursos Humanos Por Tiempo indefinido.
Subgerencia de
CA- SGRH-01 Cita agendada Recursos Humanos Por Tiempo indefinido.

EXCAS- SGRH-01

Expediente clinico actualizado,
incidencia en Salud.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

EXCASF- SGRH-01

Expediente clinico actualizado,
condiciéon de salud favorable.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

CMSS- SGRH-01

Constancia médica del IHSS.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.
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Actualizacion del expediente
clinico fisico y virtual de la
secretaria.

DRMCL- SGRH-01

Expediente clinico actualizado,
condicién de salud favorable.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

Subgerencia de

Plan Terapéutico.

CA- SGRH-01 Cita agendada. Recursos Humanos Por Tiempo indefinido.
Subgerencia de

EXA- SGRH-01 Expediente Actualizado Recursos Humanos Por Tiempo indefinido.
Subgerencia de

PT- SGRH-01 Recursos Humanos Por Tiempo indefinido.

PTPA- SGRH-01

Plan Terapéutico/
paciente abordado.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

ECACSF- SGRH-01

Expediente clinico actualizado,
condiciéon de salud favorable.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

Subgerencia de

alimentaria y nutricional.

RC- SGRH-01 Registro de citas. Recursos Humanos Por Tiempo indefinido.
Subgerencia de

EN- SGRH-01 Evaluacién nutricional. Recursos Humanos Por Tiempo indefinido.
Subgerencia de

DN- SGRH-01 Diagndstico nutricional. Recursos Humanos Por Tiempo indefinido.
-Plan alimenticio. Subgerencia de

PA- SGRH-01 -Material de educacion Recursos Humanos Por Tiempo indefinido.

DRMCL- SGRH-01

Evaluacién nutricional
actualizada.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

Subgerencia de

caso

EA- SGRH-01 Expediente Actualizado. Recursos Humanos Por Tiempo indefinido.
Subgerencia de

CA- SGRH-01 Cita agendada. Recursos Humanos Por Tiempo indefinido.
Expediente del Subgerencia de

EXC- SGRH-01 P Recursos Humanos Por Tiempo indefinido.

FAPC- SGRH-01

Finalizaciéon o
Acciones a proceder por parte
del colaborador (a)

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

Pagina 163 de 263
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS /SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS




Sl

Cdédigo PR-S01-001
Version 0.2

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL)

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
BIENESTAR LABORAL INTEGRAL

Referencia:

23/06/2023
Pagina 164 de 262

PPIO- SGRH-01

Planificacion del Programa de
Inspecciones y Observaciones.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

RDLV- SGRH-01

Recorrido definido.
Listas de verificacion.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

LVEDE- SGRH-01

Deficiencias encontradas.

Causas y peligros identificados.

Listas de verificacion Ejecutadas.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

IRMCP- SGRH-01

Informe de Resultados con las
medidas de control propuestas.

Subgerencia de
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

9.4.9 Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Acuerdo Ministerial: es un acuerdo dentro de una institucion en el ambito de su
competenciay que nho tiene ninguna dependencia politica. Decisiones de toda indole
dentro de su jurisdiccion. Que es atribucion del ministro de cada Secretaria de
Estado: emitir los acuerdos y resoluciones en los asuntos de su competencia y
aguellos que le delegue el presidente de la Republica, y cuidar de su ejecucion. La
firma de los secretarios de Estado en estos actos, sera autorizada por los
respectivos secretarios generales; Articulo 36. Numeral 8.

Andlisis de Puesto: estudio de la complejidad del puesto en sus partes que lo
conforman, y de las caracteristicas que una persona debe cumplir para desarrollarlo
normalmente.

Andlisis Ocupacional: proceso que comprende la identificacion de las actividades de
una ocupacion y de los conocimientos, habilidades, aptitudes y responsabilidades que
se requieren para desempefarla satisfactoriamente.

Atencion integral en salud: Es una forma de interaccion entre la poblacion y el
profesional de la salud, dentro del marco de cumplimiento del derecho a la salud,
articulando redes de atencién integradas e integrales tanto institucionales como
comunitarias. Prima el trato desde la empatia, la calidez y el humanismo.

Audiencia de cargos y descargos: El espacio que tiene el empleado para
defenderse de las amonestaciones realizadas por el empleador; es el espacio para
ser escuchado y presentar las pruebas necesarias.

Clase o Puesto Tipo: Unidad bésica y sintesis del Sistema de Clasificacion.
Agrupacion de puestos que desarrollan funciones y asumen responsabilidades
homogéneas dentro de una familia y de un grupo ocupacional.

Clasificacion de Puestos: técnica que se aplica al andlisis de la naturaleza de los
puestos para agruparlos en cargos, clases y estratos ocupacionales, y que entre otros
objetivos persigue una correcta ubicacion de los funcionarios administrativos dentro de
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la organizacion administrativa, para una acertada distribucién del trabajo y una equitativa
remuneracion.

Clima Organizacional: Conjunto de caracteristicas del entorno interno de la
organizacién que influyen en la percepcién de los miembros que condicionan y
mediatizan el grado de cooperacién, desarrollo personal y nivel de adhesién de las
personas a la organizacion.

Comité de Control Interno Institucional: Nombrado por la Maxima Autoridad de
la Entidad, cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente implementacion,
mantenimiento y mejora continua del control interno institucional; siendo para ello
una importante instancia de coordinacion, asesoramiento, consulta y seguimiento
oportuno.

Comisién evaluadora de faltas: Comité conformado por: 1.-Oficial RRHH asignado
por subgerencia de RRHH, 2.-Oficial de secretaria general y 3.-Una persona
asignada del &rea donde se presenta el conflicto, integrado para la investigacion y
seguimiento de faltas cometidas por los empleados de la SEDESOL.

Competencias: Habilidades, destrezas necesarias para el desempefio de una tarea
0 conjunto de ellas. Cummings y Schwab (1985) incluyen factores intelectuales
como habilidades de razonamiento, verbales, numéricas, espaciales; factores
manuales(motores) como fuerza y destreza; y caracteristicas de personalidad.

Condiciones de Trabajo: Factor que se refiere a las condiciones fisicas o
ambientales bajo las que debe ejecutarse el trabajo, sobre las cuales el servidor no
puede ejercer control alguno y que podrian afectar su estado fisico o mental o
exponerlo inevitablemente a accidentes, enfermedades o peligros durante la
ejecucion de las tareas.

Contrato de prestacion de servicios profesionales: Formalizacion de la relaciéon
laboral entre la institucion y el empleado.

Datos personales confidenciales: Los relativos al origen étnico o racial,
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, domicilio particular, numero
telefonico particular, direccion electronica particular, participacion, afiliacion a una
organizacién politica, ideologia politica, creencias religiosas o filoséficas, estados
de salud, fisicos o0 mentales, el patrimonio personal o familiar y cualquier otro relativo
al honor, la intimidad personal, familiar o la propia imagen.

Derecho de Acceso a la Informacién Publica: El derecho que tiene todo
ciudadano para acceder a la informacién generada, administrada o en poder de las
instituciones obligadas previstas en la presente Ley, en los términos y condiciones
de la misma.

Disposiciones Presupuestarias: Las normas o reglas legales bajo la cual se rige
el Presupuesto General de la Republica de forma anual.

Estructura organizativa: Disposicion y ordenamiento interrelacionado y
relativamente estable de las unidades que integran una organizacion. / Elemento
integrador de las actividades que se desarrollan en una organizacion; es un modelo
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de coordinacion e integracion entre los miembros de ésta. Implica el establecimiento
del marco fundamental en el que habra de funcionar el grupo social, ya que
establece la disposicidn y la correlacion de las funciones, jerarquias y actividades
necesarias para lograr los objetivos.

Experiencia: Conocimientos que se adquieren con la practica en el desempefio de
un cargo.

Evaluacién de Desempefo: Se trata de la metodologia utilizada para medir el
talento y rendimiento de un colaborador dentro de la empresa. Podemos hablar tanto
de soft skills como hard skills, asi como la integracion y relacién que esta teniendo
con su equipo de trabajo.

Encuesta de clima Laboral: Para consolidar un buen ambiente de trabajo, es
necesario comunicarse con los empleados y conocer sus opiniones respecto al lugar
de trabajo. Una de las maneras mas efectivas de conseguirlo es a través de las
encuestas de clima laboral. En ellas, se realizaran preguntas a los colaboradores
sobre el bienestar del equipo, asi como aspectos relativos al sentimiento de
pertenencia en la empresa, etc.

Encuestas de Recursos Humanos: Una encuesta de Recursos Humanos es un
cuestionario de preguntas que una organizacion envia a sus colaboradores para
obtener determinada informacion. El departamento de RRHH consigue asi valiosa
informacion determinante a la hora de tomar decisiones, planear estrategias o medir
la satisfaccién del empleado.

Funciones: Conjunto de atribuciones o facultades, asignadas formalmente a una
unidad o funcionario y que son ejercidas de manera sistematica y reiterada.

Gestién de talento: La gestion del talento es una de las mas importantes tareas del
departamento de RRHH. Empieza con el reclutamiento de personal, pasando por
diferentes fases, como el desarrollo personal, o la evaluacion del desempefio, hasta
conseguir el asentamiento y satisfaccién del colaborador con su empresa. Ademas,
debemos tener en cuenta que la gestion del talento debe ser contemplada como una
tarea de mantenimiento, para que el colaborador no quiera irse.

Horario Flexible: Es la documentacién dirigida la Sub-Gerencia de Recursos
Humanos, la cual es utilizada para justificar permisos de no asistencia al trabajo por
horas, durante un periodo determinado, por causa justificada (Estudios y Terapia).

Induccion / proceso de induccion: Proceso mediante el cual un colaborador pasa
a formar parte de una organizacion. Durante esta etapa el trabajador debera ser
capacitado e integrado en su equipo.

Medicina Ocupacional: Area de la medicina que se centra en el efecto que el
trabajo tiene en la salud y en el que la salud tiene sobre el trabajo, a fin de prevenir
enfermedades, lesiones, y tratar aquellas enfermedades ya diagndsticas,
manteniendo al trabajador en condiciones 6ptimas para que sea un miembro sano,
seguro y productivo dentro del espacio laboral.

Objetivos Estratégicos Institucionales: Son los logros centrales que una entidad
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desea alcanzar en un plazo determinado, a los fines de materializar el cumplimiento
de su Mision y su Vision. Los Objetivos Estratégicos surgen por la positivizacion de
los problemas centrales.

Pase de Salida: Es la documentacion dirigida la Sub-Gerencia de Recursos
Humanos, la cual es utilizada para justificar permisos de no asistencia al trabajo por
horas.

Perfil de puesto: Se dice de la descripcion de un puesto detallando los rasgos
particulares que lo identifican. En el sistema clasificado de puestos del Régimen de
Servicio Civil de Honduras no constituye una figura técnica ni legal.

Permiso Especial: Es la documentacién dirigida la Sub-Gerencia de Recursos
Humanos, la cual es utilizada para justificar permisos de no asistencia al trabajo por
dias.

Plan Anual de Capacitacién: Sistema que permite a los empleados adquirir nuevos
conocimientos y actualizar los que ya posean dentro de su especializaciéon. De esta
manera, una empresa preocupada por la formacion de sus colaboradores, tendra
equipos mejor preparados para nuevos retos, y ellos a la vez se sentiran valorados
por sus superiores.

Plan Operativo Anual: Es un documento oficial donde se plasman las estrategias
de accion de una institucién orientadas al futuro. En este se pueden incluir objetivos,
presupuestos y labores que los equipos esperan cumplir en el periodo de un afio.

Portal del empleado: Sistema virtual de gestion interna institucional.

Proceso de Induccion: Metodologia mediante la cual un nuevo colaborador asimila
y procesa informacion de utilizada para adaptarse al nuevo puesto de trabajo. Se
acostumbra a incluir informacion sobre la cultura empresarial, organizacién y
conocimientos clave para desarrollar el puesto de trabajo.

Prevencion: Medidas destinadas no solamente a prevenir la aparicion de la
enfermedad, tales como la reduccién de factores de riesgo, sino también a detener
y atenuar sus consecuencias una vez establecidas.

Resultados: Medicion en términos de indicadores y metas de los logros deseados;
advierten sobre el alcance de los obijetivos; racionalizan la descripcion de los
objetivos; deben considerar el plazo previsto para su materializacion.

Satisfacciéon Laboral: Sentimiento de un colaborador cuando se siente realizado e
integrado dentro de una empresa. La satisfaccion laboral puede ser condicionada
por multiples factores, como la valoracion que recibe por su trabajo, la retribucion,
el ambiente laboral.

SIREP: 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.

SIARH: Conjunto de normas, principios, recursos, procedimientos, métodos y
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técnicas que regularan la administracion del recurso humano, uniformando las
politicas y la gestion de personal con que cuenta el Gobierno central para llevar a
cabo los objetivos de sus instituciones.

Vacaciones: Las vacaciones constituyen un periodo de descanso que se adquiere
después de un afio efectivo de trabajo bajo las 6rdenes del mismo empleador. El
periodo de vacaciones remuneradas, a que tiene derecho todo trabajador después
de cada afio de trabajo continuo al servicio del mismo patrono, tendra como duracién
minima la que a continuacion se expresa segun el reglamento de Servicio Civil: @)
después de un (l)afio de servicios continuos diez (12) dias laborables,
consecutivos; b) después de dos (2) afios de servicios continuos, doce (15) dias
laborables, consecutivos; ¢ ) después de tres (3) afios de servicios continuos, quince
(18)dias laborables, consecutivos; y, d) después de cuatro (4) afios laborables
consecutivos veinte (22) dias laborables, consecutivos, €) después de cinco (5) afios
laborables consecutivos veinte (26) dias laborables, consecutivos; f) después de
seis (6) afios 0 mas deservicios continuos veinte (30) dias laborables, consecutivos.

9.4.10 Descripcion del Proceso. Bienestar Laboral

23/06/2023
Pagina 168 de 262

El presente Proceso: Bienestar Laboral, se subdivide en 6 subprocesos que se detallan a
continuacion:

Integral. : :
Asistencia Legal.

No Proceso Subprocesos
1. Gestion del Clima Organizacional.
2. Asistencia Integral Médica.
Bienestar Laboral 3. As?stenc?a Psic_ol_égica.
1 4. Asistencia Nutricional.
5.
6.

Seguridad e Higiene.

9.4.10.1 Proceso 1. Gestion del Clima Organizacional.

%?g)caeggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Preparar la o Computadora  [Medicién del Clima Anual Subgerencia de| Decision de Subgerencia
medicion del * Internet Laboral: Recursos realizar la de Recursos
Clima Laboral. [ Formatos 1.Preparacion. Humanos. Medicion del Humanos

Clima Laboral.
Planificacion del
proceso de
medicion del

Gestion del Clima Laboral.

C]imq Realizar una o Computadora  [2.Sensibilizacion y Anual Subgerencia de Proceso de Subgerencia
Organizacional. | sensibilizacién ~ |o Intemet capacitacion. Recursos medicion del de Recursos
y capacitacion o Formatos Humanos. clima Humanos
del proceso. sensibilizado.
Aplicar la e Computadora  [3.Proceso de aplicacion Anual Subgerencia de Aplicar la Subgerencia
encuesta del o Internet de la encuesta. Recursos encuesta del de Recursos
Clima Laboral. [ Formatos Humanos. Clima Laboral. Humanos
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%?gcaeggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Recolectar las | Computadora  |4.Recoleccion de Anual Subgerencia de| Recolectar las Subgerencia
encuestas del o Internet encuestas. Recursos encuestas del de Recursos
Clima Laboral. [ Formatos Humanos. Clima Laboral. Humanos
Elaborar un o Computadora  [5.Reporte. Anual Subgerencia de| Elaborar un Subgerencia
reporte o o Internet Recursos reporte o de Recursos
informe de los [ Formatos Humanos. informe de los Humanos
resultados. resultados.
Efectuar una e Computadora  [6. Retroalimentacién y Anual Subgerencia de| Efectuar una Subgerencia
retroalimentaci o Internet presentacion de Recursos retroalimentaci de Recursos
ony * Formatos resultados. Humanos. ony Humanos
presentacion presentacion
de los de los
resultados resultados
obtenidos. obtenidos.
Elaborar un o Computadora  [7. Planes de Accién. Anual Subgerencia de | Elaborar un plan Subgerencia
plan de accion o Intemet Recursos de accion a de Recursos
a seguir. * Formatos Humanos. seguir. Humanos
9.4.10.2 Proceso 2. Asistencia Integral Médica.
Etapa del L. L. . L
Proceso Objetivo Insumo Actividad Tiempo| Responsable Producto Envio a:
Recepcionar la ¢ Computadora  [1.Recepcion de cita médical] Anual| Subgerencia de| Cita agendada Subgerencia
cita médica a e Internet a través de la Plataforma Recursos de Recursos
través de la ¢ Formatos. irtrual 'y de manerg Humanos. Humanos
Plataforma presencial.
virtual y de 1.1 El empleado accede a ld
manera plataforma digital a través del
presencial. portal, donde se dirigira al
apartado de consulta médica,
tendra acceso al calendario|
de
citas y la disponibilidad de las
mismas.
Realizar la o Computadora  [2.Consulta médica,| Anual| Subgerencia de| Expediente clinico | Subgerencia
consulta e Internet interrogatorio, evaluacién Recursos actualizado, de Recursos
médica, * Formatos. clinica, tratamiento. Humanos. incidencia en Humanos
interrogatorio, 2.1 La enfermera| Salud.
evaluacioén auxiliar toma los datos
clinica, preclinicos del empleado paral
Asistencia Integral | tratamiento. poder agilizar la consultd
en Médica. médica.
2.2 El médico general
atiende al empleado y valoral
su situacién de salud, le|
brinda tratamiento médico y/o
incapacidad (esta Ultima en
caso de ser necesaria) y le|
cita para consulta de
Seguimiento.
Realizar la e Computadora  [3.Reevaluacion médica y| Anual| Subgerencia de| Expediente clinico | Subgerencia
reevaluacion * Internet clinica. Recursos actualizado, de Recursos
médicay o Formatos. 3.1 La enfermera Humanos. condicién de salud Humanos
clinica. auxiliar toma los datos favorable.
preclinicos del empleado paral
poder agilizar la consultd
médica y hace valoracién con
respecto a los anteriores.
3.2 El médico general
hace una reevaluacion clinical
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Iitapa EE Objetivo Insumo Actividad Tiempo| Responsable Producto Envio a:
roceso

ly valora la mejoria y/o el
empeoramiento del empleado
con respecto a

su condicién de salud.

Realizar la o Computadora  |4.Referencia médica a Anual| Subgerencia de| Constancia médica| Subgerencia
referencia o Internet interconsulta con médicos Recursos del IHSS. de Recursos
médica a o Formatos. especialistas del IHSS. Humanos. Humanos
interconsulta 41 Previa a una Actualizacién del

con médicos reevaluacion clinica, el médico expediente clinico

especialistas general remita alempleado a una fisico y virtual de la

del IHSS. interconsulta  con médico secretaria.

especialista para que este
brinde  atencién clinica vy
tratamiento especializado segtn
sudiagndstico primario. (pasa de
atencion médica primaria a

atencionmédica terciaria).
Realizar el o Computadora  |[5. Diagnostico clinico. Anual| Subgerencia de| Expediente clinico | Subgerencia
Diagnostico * Internet 5.1 El médico brindara el Recursos actualizado, de Recursos
clinico. o Formatos. diagnoéstico clinico Humanos. | condicién de salud Humanos
establecido, explicard al favorable.

empleado su condicion de
salud con empatia y
calidez humana y le
brindara seguimiento en
caso de ser necesario.

Consultar el o Computadora  |6. Consulta seguimiento Anual| Subgerencia de Expediente Subgerencia
seguimiento al [ Internet al expediente clinico Recursos clinico de Recursos
expediente o Formatos. archivado. Humanos. actualizado, Humanos
clinico 6.1 La enfermera condicién de

archivado. auxiliar brindara la salud favorable.

preclinica a los empleados
gue la requieran (toma de
presion arterial, de pulso
cardiaco, peso, talla, entre
otros)

6.2 El médico hara
consulta de seguimiento
para valorar los datos
obtenidos en la preclinica
y/o si algin examen de
laboratorio se encuentra
alterado  para incidir
nuevamente en la
condicién de salud del
empleado con el fin de
mantenerlo estable y
controlado.

9.4.10.3 Proceso 3. Asistencia Psicolégica.

it?g)caeggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo| Responsable Producto Envio a:
1.Recepcionar la ¢ Computadora  |1.Recepcidn cita por medio| Anual| Subgerencia de| Cita agendada. Subgerencia
cita por medio de p Internet de la plataforma y de Recursos de Recursos
la plataforma y de o Formatos. manera personal. Humanos. Humanos

. . manera personal. 1.1 El empleado ingresa a ld|

Asistencia S

Psicolégica. plataforma donde se dl_rlglra fa\l
apartado de  Asistencid
Psicolégica donde mirara el
Calendario de citas |
disponibilidad.
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%?g’caeggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo| Responsable Producto Envio a:

2.Realizar la » Computadora  [2.Entrevista Psicoldgica. Anual| Subgerencia de Expediente Subgerencia

Entrevista * Internet 2.1 Los Psicologos (as) Recursos Actualizado de Recursos

Psicologica. ¢ Formatos. elaboraran una Humanos. Humanos

entrevistasemi estructuradal
para la atencién que brindara.

3.Desarrollar el ¢ Computadora  [3.Desarrollo de plan| Anual| Subgerencia de Subgerencia

plan terapéutico. p Intemnet terapéutico. Recursos Plan Terapéutico. | de Recursos

¢ Formatos. 3.1 Investigacion y analisis de Humanos. Humanos
caso y posterior realizar el
plan de terapia que se adapte
a cada empleado y empleada.

4.Realizar la o Computadora  |4.Intervencion en| Anual| Subgerencia de| Plan Terapéutico/ | Subgerencia

Intervencion en | Interet crisis/Terapia. Recursos | paciente abordado.| de Recursos

crisis/Terapia. ¢ Formatos. 4.1 Llevar a cabo las Humanos. Humanos

sesiones psicolégicas segun
el plan terapéutico.

4.2 Evaluar los
avances de cada empleado|
en un término de 6 sesiones.

5. Efectuar el e Computadora  |5. Criterio Diagnostico. Anual| Subgerencia de| Expediente clinico | Subgerencia
Criterio * Internet 5.1 Revision de caso segun Recursos actualizado, de Recursos
Diagnostico. * Formatos. el DSM-5 Y CIE -10 para Humanos. | condicién de salud Humanos

los criterios diagnéstico. favorable.
9.4.10.4 Proceso 4. Asistencia Nutricional.

%?fcaeggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo| Responsable Producto Envio a:
Agendar citay ¢ Computadora [1.Agendar cita. Anual| Subgerencia de| Registro de citas. Subgerencia
recepcionar la p Intemet 1.1 El nutricionista recibe Ia Recursos de Recursos
solicitud. * Formatos. solicitud del empleado 4 Humanos. Humanos

través del portal para ser

atendido.
Realizar la | Computadora (2. Evaluacién nutricional. Anual| Subgerencia de Evaluacion Subgerencia
evaluacioén * Internet 2.1 El nutricionista evalta al Recursos nutricional. de Recursos
nutricional. ¢ Formatos. personal a través de las Humanos. Humanos

cuatro fases de la evaluacion

nutricional.

2.2 El nutricionista realiza una|

evaluacion antropométrica

2.3 El nutricionista realiza una|

evaluacion Biogquimical

remitida o con examenes

bioquimicos recientes

Asistencia 2.4 El nutricionista realiza una|
Nutricional. evaluacion fisica a través de

signos clinicos

2.5 El nutricionista realiza una|

evaluacion dietética a través

de entrevista.
Realizar el p Computadora [3. Diagnoéstico nutricional. | Anual| Subgerencia de Diagnéstico Subgerencia
Diagnostico * Internet 3.1 El nutricionista a través de Recursos nutricional. de Recursos
Nutricional. o Formatos. los datos recopilados en el Humanos. Humanos

proceso de evaluacion

nutricional genera un

diagndstico

nutricional.
Recomendar o Computadora 4. Tratamiento nutricional. | Anual| Subgerencia de| -Plan alimenticio. Subgerencia
un e Internet 4.1 El nutricionista le brindal Recursos -Material de de Recursos
Tratamiento * Formatos. educacion  alimentaria | Humanos. educacion Humanos
Nutricional. nutricional al  empleado alimentaria 'y

intervenido. nutricional.
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Etapa del
Proceso

Objetivo

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

4.2 El nutricionista elabora un
plan alimenticio de acuerdo &
la intervencién personalizada.
4.3 El nutricionista agenda|
cita para la préxima cita de
monitoreo 'y  reevaluacién
Nutricional.

Solicitar una
cita de
monitoreo  y
reevaluacion.

Computadora
Internet
Formatos.

5. Cita de Monitoreo y
Reevaluacion.

5.1El nutricionista reevalla
al personal intervenido a
través de las cuatro fases
de la evaluacion
nutricional.

5.2 El nutricionista realiza
una evaluacion
antropométrica.

5.3 El nutricionista realiza
una evaluacién Bioguimica
remitida o con examenes
bioquimicos recientes.

5.4 El nutricionista realiza
una evaluacién fisica a
través de signos clinicos.
5.5 El nutricionista realiza
una evaluacion dietética a
través de entrevista.

5.6 El nutricionista agenda
préxima cita de monitoreo
y reevaluacion.

Anual

Subgerencia de
Recursos

Humanos.

Evaluacion
nutricional
actualizada.

Subgerencia
de Recursos
Humanos

Crear el
expediente
clinico-
nutricional.

Computadora
Internet
Formatos.

6.Creacion del expediente
clinico- nutricional.

6.1 El nutricionista accede a
la plataforma de la unidad
de bienestar laboral
integral para ingresar los
obtenidos a través de la
evaluacion nutricional.

Anual

Subgerencia de
Recursos

Humanos.

Expediente
Actualizado.

Subgerencia
de Recursos
Humanos

9.4.10.5 Proceso 5. Asistencia Legal.

Etapa del
Proceso

Objetivo

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

Asistencia Legal.

1.Recepcionar la
cita por medio de
la plataforma y de
manera personal.

Computadora
Internet
Formatos.

1.Recepcion cita por medio
de la plataforma y de
manera personal.

1.1 El empleado ingresa a ld
plataforma donde se dirigira al
apartado de asesoria legal
donde

mirara el Calendario de citas y|
disponibilidad.

Anual

Subgerencia de
Recursos

Humanos.

Cita agendada.

Subgerencia
de Recursos
Humanos

2.Brindar asesoria
legal de acuerdo
al tema solicitado.

Computadora
Internet
Formatos.

2. Atencién de la asesoria
depende del temal
solicitado.

2.1 Los abogados (as)
llevaran a cabo una entrevistal
para conocer los detalles del
caso y delimitar la orientacién

Anual

que brindaran.

Subgerencia de
Recursos

Humanos.

Expediente del
caso

Subgerencia
de Recursos
Humanos
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it?cf)caeggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo| Responsable Producto Envio a:

3.Decidir acerca p Computadora 3.Decision acerca de darle | Anual| Subgerencia de| Finalizacion o Subgerencia
de darle * Internet seguimiento y/o finalizar el Recursos Acciones a de Recursos
seguimiento y/o  p Formatos. caso. Humanos. proceder por parte Humanos
finalizar el caso. 3.1 Analisis del caso. del colaborador (a)
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9.4.10.6 Proceso 6. Seguridad e Higiene Laboral / Deteccion de Peligros de Accidentes

del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

Informe de las
Medidas de
Control
Propuestas.

o Internet
® Formatos.

Ingresar todos los datos de
identificacion de las areas
evaluadas.
Registrar las acciones Y|
condiciones subestandar.
Registrar las causas
béasicas.
- Registrar las medidas de

control propuestas.

Recursos
Humanos.

Resultados con las
medidas de control
propuestas.

%?g’caeggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo| Responsable Producto Envio a:
Planificar el { Computadora [1.Planificacion. Anual| Subgerencia de| Planificacion del Subgerencia
programa de p Internet Establecer un programa de| Recursos Programa de de Recursos
inspecciones o Formatos. inspecciones y observaciones Humanos. Inspecciones y Humanos
y del trabajo, definiendo Ia Observaciones.
observaciones frecuencia y el lugar o puesto
del trabajo. de trabajo a evaluar.

Preparar el p Computadora [2. Preparacion. Anual| Subgerencia de| Recorrido definido. | Subgerencia
recorrido a p Internet Se debe definir el recorrido & Recursos Listas de de Recursos
realizary listas [ Formatos. realizar y preparar pautas o Humanos. verificacion. Humanos
de listas de verificacion, con el
verificacion. objetivo de precisar el
desarrollo de la actividad.
Estas listas pueden ser:
1. Instalaciones eléctricas.
2. Ordeny limpieza.
3.Estado de equipos
magquinarias y herramientas.
4. Zonas de transito.
5. Elementos de Proteccion
Personal.
6. Sistemas de iluminacion vy
\Ventilacion.
7. Servicios Higiénicos.
8. Equipos contra incendios.
9. Recipientes a presion.
Seguridad e _ 10. _Estad_o de sefialética. _ . .
Hiai Ejecutar las  Computadora [3.Ejecucion. Anual| Subgerencia de Listas de Subgerencia
giene ; ) f o
inspecciones. o Interet Cubrir todos los sectores 0 Recursos verificacion de Recursos
* Formatos. areas de trabajo. Humanos. Ejecutadas. Humanos
- Usar listas de verificacion
para no saltarse pasos 0O Deficiencias
procesos claves. encontradas.
- Buscar lo que no salta a Id
ista. Causas y peligros
- Registrar detalladamente las| identificados.
deficiencias encontradas.
- Evidenciar las deficiencias &
través de fotografias.
- Actuar de manera inmediatal
ante peligros graves.
Determinar siempre las
causas béasicas para cadal
peligro detectado.
Realizar el ¢ Computadora [4.Informe. Anual| Subgerencia de Informe de Subgerencia

de Recursos
Humanos

9.4.11 Diagrama de flujo del Proceso

Pagina 174 de 263
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS /SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS




sedeS@\l SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL)

\ _ HONDURAS
S om0 de 1 Repdbiics - SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Cédigo PR-S01-001 BIENESTAR LABORAL INTEGRAL 23/06/2023

Version 0.2 Referencia: Pé&gina 175 de 262

9.4.11.1 Proc.1. Gestién del Clima Organizacional.

Subproceso 1. Gestion del Clima Organizacional

Subgerencia de Recursos Humanos.

Inicio

1.Preparar la medicion del Clima Laboral.

2.Realizar una sensibilizacién y capacitacion del proceso.

3.Aplicar la encuesta del Clima Laboral.

4.Recolectar las encuestas del Clima Laboral.

Proceso: Bienestar Laboral Integral.

5.Elaborar un reporte o informe de los resultados.

6.Efectuar una retroalimentacion y presentacion de los

resultados obtenidos.

7.Elaborar un Plan de Accion a seguir.

Final
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9.4.11.2 Proc.2. Asistencia Integral en Médica.

Subproceso 2. Asistencia Integral Médica.

Subgerencia de Recursos Humanos.

Proceso: Bienestar Laboral Integral.

Inicio

!

1.Recepcionar la cita médica a través de la Plataforma virtual y
presencial.

2.Realizar la consulta médica, interrogatorio, evaluacion
clinica, tratamiento.

3.Realizar la reevaluacion médica y clinica.

4.Realizar la referencia médica a interconsulta con médicos
especialistas del IHSS.

5.Realizar el Diagnéstico clinico.

6.Consultar el seguimiento al expediente clinico archivado.

Final
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9.4.11.3 Proc. 3. Asistencia Psicolégica.

Subproceso 3. Asistencia Psicoldgica.

Subgerencia de Recursos Humanos.

Inicio

1.Recepcionar la cita médica a través de la Plataforma virtual y
presencial.

2.Realizar la Entrevista Psicolégica.

3.Desarrollar el Plan Terapéutico.

4.Realizar la Intervencion en crisis/Terapia.

Proceso: Bienestar Laboral Integral.

5.Efectuar el Criterio Diagnostico.

Final
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9.4.11.4 Proc.4. Asistencia Nutricional.

Subproceso 4. Asistencia Nutricional.

Subgerencia de Recursos Humanos.

Inicio

1.Agendar cita y recepcionar la solicitud.

2.Realizar la Evaluacién Nutricional.

3.Realizar el Diagnéstico Nutricional.

4.Recomendar un Tratamiento Nutricional.

Proceso: Bienestar Laboral Integral.

5.Solicitar una cita de monitoreo y reevaluacion.

6.Crear el Expediente Clinico-Nutricional.

Final
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9.4.11.5 Proc.5. Asistencia Legal.

Subproceso 5. Asistencia Legal.

Subgerencia de Recursos Humanos.

Proceso: Bienestar Laboral Integral.

Inicio

1.Recepcionar la cita por medio de la plataforma o personal.

2.Brindar Asesoria Legal de acuerdo al tema solicitado.

3.Decidir acerca de darle seguimiento y/o finalizar el caso.

Final
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9.4.11.6 Proc.6. Seguridad e Higiene Laboral.

Subproceso 6. Seguridad e Higiene Laboral.

Subgerencia de Recursos Humanos.

Inicio

1. Planificar el Programa de inspecciones y observaciones del
trabajo.

2.Preparar el recorrido a realizar y listas de verificacion.

3.Ejecutar las Inspecciones.

Proceso: Bienestar Laboral Integral.

4.Realizar el Informe de las Medidas de Control Propuestas.

Final
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9.4.12 Gestion del Riesgo

9.4.12.1 Proc.l. Gestion del Clima Organizacional.

_ 4@‘

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00;
NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00
Cddigo de formulario
SEDESOL

PROCESO:

BIENESTAR LABORAL INTEGRAL.

NOMBRE DEL SUB PROCESO:

Gestién del Clima Organizacional.

OBJETIVO: EI objetivo de este proceso esta relacionado con la seguridad y felicidad en el trabajo. A nivel general, son medidas, politicas y programas que puedes
implementar en tu Institucién con el fin de contribuir a mejorar la calidad de vida de tu personal. Abarca desde los elementos e insumos de oficina que tienes en tu Institucion
y que estos sean adecuados y practicos, hasta el desarrollo de actividades fuera del horario laboral, con el fin no s6lo de generar una sensacion de pertenencia para todos

los empleados, sino que también para que pueda generar comunidad.

Riesgo (9) Controles Riesgo
3) Inherente (6) Zona de (7.) Con_troles (8) Controles pendientes por Residual ()
(2) 2) L - obligatorios para . (12) Zona de Respuesta
del Descripcion Riesgo " | que existen en establecer para - inal |
No. Etapa del proceso del Riesgo @16 Preliminar mitigar los la entidad mitigar los (10) | (1) | Riesgo Fina alos
P | riesgos h P | Riesgos
riesgos
1 Preparar la medicion Nn?erz;ii%a: a:j’e'l"" 5 | 3 M prog?aen?gzc?f:nliie la M REDUCIR
del Clima Laboral. clima laboral medicion del clima ) ) ) )
’ laboral.
Poca Informar
. i previamente a
Realizar una COL?T’]’SI’ acion del detalle todo el
sensibilizacién y momento de PTOCTS? de Imedlmlon
2 capacitacion del realizar la 2 3 M de g:;”auzb;ra - - - - M REDUCIR
roceso sensibilizacion paraq ;
p . de la medicion empleado se sienta
del Clima familiarizado en
Laboral cada paso del
i Proceso.
Informar
previamente a
Poca
Aplicar la encuesta del empleado al del clima laboral
3 Clima Laboral momento de la 2 3 M para que el - - - - M REDUCIR
' azlr:iiz:; ci‘illa empleado se sienta
clima laboral familiarizado en
’ cada paso del
Proceso.

Pagina 181 de 263



Secretaria de Desarrollo Social
Gobierno de la Repuiblica

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL)

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

Cdédigo PR-S01-001

BIENESTAR LABORAL INTEGRAL

23/06/2023

Version 0.2 Referencia: Péagina 182 de 262
Poca
colaboracién de I
Recolectar las los jefes al 'Tea",z,aféa |
encuestas del Clima momento de 2 | 3 o o] elima - - - M REDUCIR
Laboral. recolectar las laboral
encuestas del ’
clima laboral.
Educar y mostrar
evidencia cientifica
Elaborar un reporte o No ef'abc’fa’ el de manera digerible
informe de los re;lg;n:jz(?os 2 | 3 para facilitar la - - - M REDUCIR
resultados. aceptacion de un
resultados. diagnéstico por parte
del médico.
Efectuar una
retroalimentacion y No efectuar una Efectuar una
A retroalimentacio retroalimentacion y
presentacion de los n de los 2 3 presentacion de los - - - M REDUCIR
resultados
c resultados resultados
obtenidos. obtenidos. obtenidos.
No realizar un
Elaborar un plan de PlandeAccion | 2 | 3 Flaborar un plan de - - - M REDUCIR
accion a seguir. a seguir. quir.
L /;7\:*\
Elaborado por: %’ olsm\ Revisado por: ,/\ s m * 4.\\\ Aprobado por:
Equipo de Modernizacion Anyi Martinez / Subge; enteédq‘ﬁpcuséos Rosy Martinez/ Gerenta?s?‘,:\
% os & \t Administrative,” e % R\
Ly Y A% * N
Firma: —g{'ﬁ FirmO M Firma: Pl * %
M‘S.‘;?Eﬁﬁ?m.on :
'vouubﬁ Fecha: GEREN
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9.4.12.2 Proc. 2. Asistencia Integral Médica.

>l

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00;
NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00
Cddigo de formulario
SEDESOL

MACROPROCESO:

BIENESTAR LBORAL INTEGRAL.

NOMBRE DEL PROCESO:

Asistencia Integral Médica.

OBJETIVO: EI objetivo de este proceso esta relacionado con la seguridad y felicidad en el trabajo. A nivel general, son medidas, politicas y programas que puedes
implementar en tu Institucién con el fin de contribuir a mejorar la calidad de vida de tu personal. Abarca desde los elementos e insumos de oficina que tienes en tu Institucion
y que estos sean adecuados y practicos, hasta el desarrollo de actividades fuera del horario laboral, con el fin no sélo de generar una sensacién de pertenencia para todos

los empleados, sino que también para que pueda generar comunidad.

Riesgo (7) Controles (9) Controles Riesgo 13)
L Inherente (6) Zona de . . (8) Controles pendientes por Residual
1) 2) (3) Descripcién Riesgo obligatorios para que existen en establecer para (12) Zona de Respuesta
No. Etapa del proceso del Riesgo 4) (5) Erelfimimen mitigar los lalentidad mitigar los (10) | (11) | Riesgo Final alos
B | riesgos A P | Riesgos
riesgos
Recepcionar la cita Traslape de
mlédi(f:a a través Idedlel hgt?\;:g: ;é’sn Ampliacién de
Plataforma virtual y de . - consultas médicas
1| manera presencial. Oficiajesireuniones 2 |3 M distribuidas dentro - - - - M REDUCIR
fum‘:)iones del del horario laboral.
puesto.
Realizar la consulta Informar
médica, interrogatorio, previamente a
evaluacion clinica, | Poca colaboracién d;‘;'(';;%dgem
2 tratamiento. (ﬁgemfgg{’ga(?:l:' 2 3 M evaluacién para que - - - - M REDUCIR
evaluacion clinica el paciente se sienta
' familiarizado en
cada paso del
proceso
Realizar la reevaluacién | Poca colaboracion Recordatorio
médica y clinica. del empleado al periddico previo a la
3 momento de la 2 3 M consulta con - - - - M REDUCIR
reevaluacion o
médica y clinica. médico.
Realizar la referencia Realizar la
médica a interconsulta | Poca colaboracion referencia médica a
adi del empleado al interconsulta con
4 gznecialistas delr?:gléos momento de la 2 3 M meédicos ) ) _ ) M REDUCIR
p : referencia médica. especialistas del
IHSS.
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Version 0.2 Referencia:
Realizar el Diagnostico Negarse a la Educar y mostrar
clinico. condicién clinica 'y evidencia cientifica
no aceptar el de manera digerible
5 diagnéstico. 2 3 M para facilitar la - - - - M REDUCIR
aceptacion de un
diagnostico por parte
del médico.
Consultar el seguimiento Poco apego al Pedir colaboracion al
al expediente clinico tratamiento empleado para
; seguimiento. completar todos los
6 archivado. 2 3 M Campos requeridos - - - - M REDUCIR
en el expediente
clinico.
4‘"“—\-.‘
S ..\w,(, 2.
Elaborado por: P NN Revisado por: ,/\ f u. * 4\\ Aprobado por:
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9.4.12.3 Proc.3. Asistencia Psicoldgica.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

St

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00;
NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00
Cddigo de formulario
SEDESOL

MACROPROCESO:

BIENESTAR LBORAL INTEGRAL.

NOMBRE DEL PROCESO:

Asistencia Psicolégica.

OBJETIVO: EI objetivo de este proceso esta relacionado con la seguridad y felicidad en el trabajo. A nivel general, son medidas, politicas y programas que puedes
implementar en tu Institucién con el fin de contribuir a mejorar la calidad de vida de tu personal. Abarca desde los elementos e insumos de oficina que tienes en tu Institucion
y que estos sean adecuados y practicos, hasta el desarrollo de actividades fuera del horario laboral, con el fin no sélo de generar una sensacion de pertenencia para todos
los empleados, sino que también para que pueda generar comunidad.

Riesgo (9) Controles Riesgo
(7) Controles : : (13)
L Inherente (6) Zona de ; ) (8) Controles pendientes por Residual
1) 2) (3) Descripcién Riesgo obligatorios para que existen en establecer para (12) Zona de Respuesta
No Etapa del proceso del Riesgo 4) (5) Erelfimimen mitigar los la entidad mitigar los (10) | (11) | Riesgo Final alos
P | riesgos : P | Riesgos
riesgos
Recepcionar la cita por
1 g1ed|0 de la plataforlma Y| Nodar respuesta a 2 3 M Revision del sistema - - - - M REDUCIR
€ manera personal. la cita solicitada de manera diaria
Psicélogos (a)
) . No establecer un cuenten con las
Realizar la Entrevista buen reporte y herramientas y
2 Psicoldgica. empatia, no contar 2 3 M habilidades - - - - M REDUCIR
con una estructura necesarias.
de entrevista Manejar un formato
de entrevista.
No tomar en Manejo y
Desarrollar el plan cuenta las retroalimentacion
3 terapéutico. diferentes teorias y 2 3 M continua de las - - - - M REDUCIR
corrientes bases
psicolégicas psicolégicas.
Psicoélogos (a)
cuenten con las
Mal manejo herrar_n_iemas y
Realizar la Intervencion terapéutico, no ::22?;?;5
4 en crisis/Terapia. ~contar con el 2 3 M Establecer horarios - - - - M REDUCIR
tiempo necesario -
flexibles
de parte del px. .
junto con el
empleado o
empleada.
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o No elaborar Tener un formato de
Efectuar el Criterio informe informe psicolgico.
5 Diagnostico. diagnostico por 2 3 Tener a mano - - - - REDUCIR
parte del herramientas de
terapeuta. diagnoéstico como
DSM- 5, CIE-10.
» No remitir al T de ref )
Creacion del paciente, teniendo ener de referencia
. P al médico certificado
6 expediente clinico- ~encuentala 2 3 por el IHSS para - - - REDUCIR
nutricional. S'”tggg’;%'ggéa de realizar dichas
) remisiones.
m\
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9.4.12.4 Proc.4. Asistencia Nutricional.

St

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00;
NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00
Cddigo de formulario
SEDESOL

MACROPROCESO:

BIENESTAR LBORAL INTEGRAL.

NOMBRE DEL PROCESO:

Asistencia Nutricional.

OBJETIVO: EI objetivo de este proceso esta relacionado con la seguridad y felicidad en el trabajo. A nivel general, son medidas, politicas y programas que puedes
implementar en tu Institucién con el fin de contribuir a mejorar la calidad de vida de tu personal. Abarca desde los elementos e insumos de oficina que tienes en tu Institucion
y que estos sean adecuados y practicos, hasta el desarrollo de actividades fuera del horario laboral, con el fin no sélo de generar una sensacion de pertenencia para todos

los empleados, sino que también para que pueda generar comunidad.

Riesgo (9) Controles Riesgo
(7) Controles . . (13)
L Inherente (6) Zona de ; ) (8) Controles pendientes por Residual
1) 2) (3) Descripcién Riesgo obligatorios para que existen en establecer para (12) Zona de Respuesta
No Etapa del proceso del Riesgo 4) (5) Erelfimimen mitigar los la entidad mitigar los (10) | (11) | Riesgo Final alos
P | riesgos : P | Riesgos
riesgos
Traslape de Ampliacién de
. horarios con atenciones
Agendar cita y actividades nutricionales
1 recepcionar la oficiales 2 3 M distribuidas dentro - - - - M REDUCIR
solicitud. correspondientes a del horario laboral.
funciones
del puesto.
Informar
Poca colaboracion previamente a
. del empleado al detalle todo el
Realizar la momento de la proceso de
2 evaluacion evaluacion 2 3 M evaluacion para que - - - - M REDUCIR
nutricional. nutricional el paciente se sienta
familiarizado en
cada paso del
Proceso.
Educar y mostrar
Negarse a la evidencia cientifica
. condicion de manera digerible
Realizar el nutricional y no para facilitar la
3 Diagnéstico aceptar el 2 3 M aceptacion de un - - - - M REDUCIR
Nutricional. diagnéstico diagnostico
nutricional por parte
del profesional de la
nutricién.
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Poco apego al Considerar varios
Recomendar un plan otorgado por tipos de planes de
Tratamiento el nutricionista 2 3 M alimentacion que se - - - M REDUCIR
Nutricional. apeguen al estilo de
vida del
Paciente.
. . Abandonar el Recordatorio
SO|IQItar una cita de seguimiento del periédico previo a la
monitoreo y nutricionista 2 3 M consulta con el - - - M REDUCIR
reevaluacion. nutricionista.
Pedir colaboracion al
c | dient Falta de empleado para
rear el expediente informacion por completar todos los
clinico-nutricional. parte del 2 3 M campos requeridos - - - M REDUCIR
empleado en el expediente
clinico-nutricional.
A ey
_G———— ;;; {4 %
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9.4.12.5 Proc.5. Asistencia Legal

: NCI-TSC/222-00;
- SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL NCI-TSC/223-00;
\ =i\ ] , , NCI-TSC/224-00
ST esee | MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS | Cédigo de formulario
SEDESOL
MACROPROCESO: BIENESTAR LBORAL INTEGRAL.
NOMBRE DEL PROCESQO: Asistencia Legal

OBJETIVO: EI objetivo de este proceso esta relacionado con la seguridad y felicidad en el trabajo. A nivel general, son medidas, politicas y programas que puedes
implementar en tu Institucién con el fin de contribuir a mejorar la calidad de vida de tu personal. Abarca desde los elementos e insumos de oficina que tienes en tu Institucion
y que estos sean adecuados y practicos, hasta el desarrollo de actividades fuera del horario laboral, con el fin no sélo de generar una sensacion de pertenencia para todos
los empleados, sino que también para que pueda generar comunidad.

Riesgo (7) Controles (9) Controles Riesgo 13)
) @) 5 (3) y Inherente (G)RZona de obligatorios para (8) Co_ntroles pen%nlentes por Residual (12) Zona de Respuesta
Etapa del proceso escripeion 4) (5) 1590 mitigar los que existen en establecer para (10) | (11) | Riesgo Final alos
del Riesgo Preliminar 3 la entidad mitigar los »
B | riesgos A P | Riesgos
riesgos
Recepcionar la cita por | No dar respuesta
medio de la plataforma alacita Revision del sistema
! y de manera personal. solicitada 2 3 M de manera diaria. - - - - M REDUCIR
Brindar asesoria legal | No brindarle la Tener indicad
de acuerdo al tema asesoria ener incicadores
.. 1 sobre solicitudes y
2 solicitado. afecézrg;: la 2 3 M casos donde - - - - M REDUCIR
P se brindé la
afectada asesoria.
Decidir acerca de darle Dejar
seguimiento y/o finalizar |nC0n§|US/a la
asesoria y/o no Brindar informes
3 el caso. solventar el 2 3 M mensuales sobre los B B B B M REDUCIR
problema al casos.
afectado
Elaborado por: / o~ g.sm%\ Revisado por: ,/; - ‘!E ;\\ Aprobado por:
Equipo de Modernizacion N Anyi Martinez / Subge; ente dg Rpcunéos Rosy Martinez/ Gerer\toen‘P
0 " 2 Huma A \i Administrativo,” _— = N
: = T i \
s /] F .
i Firm .{{!'»(‘ \For N/ Firma: & tad
BrmEssiensE,, ) O M\ %j =)
- B )NIIL‘\“‘. E h
NEOERS - e as ERENCIA
Fecha: 20 / oo / ;_,4 Fecha: 90/097641 ne QO/ DQ/:% -m-.....sv-uw\m
2 Xournas 2
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Referencia:

9.4.12.6 Proc.6 Seguridad e Higiene.

¢ NCI-TSC/222-00;
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL ’
NCI-TSC/223-00;
‘é\‘ NCI-TSC/224-00
secretaria de pesarroo social | MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS | Cadigo de formulario
Gobierno de la Reptiblica SEDESOL
MACROPROCESO: BIENESTAR LBORAL INTEGRAL.
NOMBRE DEL PROCESO: Seguridad e Higiene.
OBJETIVO: EI objetivo de este proceso esta relacionado con la seguridad y felicidad en el trabajo. A nivel general, son medidas, politicas y programas que puedes
implementar en tu Institucién con el fin de contribuir a mejorar la calidad de vida de tu personal. Abarca desde los elementos e insumos de oficina que tienes en tu Institucion
y que estos sean adecuados y practicos, hasta el desarrollo de actividades fuera del horario laboral, con el fin no sélo de generar una sensacién de pertenencia para todos
los empleados, sino que también para que pueda generar comunidad.
Riesgo (9) Controles Riesgo
) Inherente (6) Zona de (7.) Con_troles (8) Controles pendientes por Residual ()
(2) 2) L - obligatorios para . (12) Zona de Respuesta
No. Etapa del proceso Descripcion 4) (5) Riesgo mitigar los que existen en esta_bl_ecer para (10) | (11) | Riesgo Final alos
del Riesgo p | Preliminar riesgos la entidad m;;[é%zrolss p | Riesgos
Planificar el programa No planificar el Planificar el programa
de inspecciones y programa de ! X
1 observaciones del inspecciones y 2 3 M dig’;i‘:\?:;‘g{?gss y - - - - M REDUCIR
trabajo. observaciones. ’
Preparar el recorrido a No prep%rar el Preparar el recorrido
2 realizar y listas de rea:;az;(;r)r/l Iigt: de | 2 3 M arealizar y lista de - - - - M REDUCIR
verificacion. verificacion. verificacion.
Ejecutar las No ejecutar las Ejecutar las
3 inspecciones. inspecciones. 2 3 M inspecciones. - - - - M REDUCIR
) No realizar €l
Realizar el Informe de informa de las Realizar él informa de
4 las Medidas de Control medidas de 2 3 M las medidas de - - - - M REDUCIR
Propuestas. control control propuestas.
propuestas.
Elaborado por: /AE“N Revisado por: J’J‘) w & \\ Aprobado por:

Equipo de Modernizacion

Anyi Martinez / Subgefente; dq Rpcuréos

Rosy Martinez/ Gerentee x44\
Administrative,’

3
Firma: & *

MQU:{/

Fecha:

“, P
20 Joa ) 24 S

Fecha:

T / 02 / 34\ aoSEnENSIs

D URAS S
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9.4.13 Elementos transversales del proceso

En este proceso se analizan los enunciados de la Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos
Transversales Estratégicos.

9.4.13.1 Proc.1. Gestion del Clima Organizacional.

Denominacion del Proceso: Gestion del Clima Organizacional.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcién del proceso inc|uye Prep_arar la medici_ér_‘l'del _(;Iima Labo'ral._ )
did ncretas actividades X Realizar una sensibilizacién y capacitacion del proceso.
m_e laas conc ( ) Aplicar la encuesta del Clima Laboral.
orientadas al control interno vy Recolectar las encuestas del Clima Laboral.
anticorrupcic')n? Elaborar un reporte o informe de los resultados.

Efectuar una retroalimentacién y presentacién de los
resultados obtenidos.
Elaborar un plan de accién a seguir.

¢La descripcion del Proceso incluye X | No abarca este aspecto de Descentralizacion,
medidas concretas (actividades) a menos que surjan de la necesidad de crear
orientadas a la Descentralizacion? estrategias enfocadas en este tema.

¢La descripcion del Proceso incluye X No abarca este aspecto de Participacion
medidas concretas (actividades) Ciudadana?, a menos que surjan de la
orientadas a la Participacion necesidad de crear estrategias enfocadas
Ciudadana? en este tema.

¢La descripcion del Proceso incluye X No abarca este aspecto de Transparencia y
medidas concretas (actividades) Acceso a la Informacién Publica, a menos
orientadas a la Transparenciay Acceso que surjan de la necesidad de crear

ala Informacion Pablica? estrategias enfocadas en este tema.

¢La descripcion del Proceso incluye X No abarca este aspecto de archivo
medidas ~ concretas  (actividades) documental, a menos que surjan de la
orientadas al Archivo Documental? necesidad de crear estrategias enfocadas

en este tema.

¢La descripcion del Proceso incluye | X La SEDESOL no cuenta con un PEI
medidas concretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de
orientadas al cumplimiento de los elaboracidn, sin embargo, este proceso esta

acoplado a las funciones sustantivas que

indicadores de PEI Institucional?
debe realizar el ODS segun PCM 19-2022.
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9.4.13.2 Proc. 2. Asistencia Integral Médica.
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Denominacion del Proceso: Asistencia Integral Médica.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
&La descripcic')n del proceso inc|uye Recepcionar la cita médica a través de la Plataforma
. . virtual y de manera presencial.
mgdldas concretas ('aCtIVIdadeS) X Realizar la consulta médica, interrogatorio, evaluacion
orientadas al control interno y clinica, tratamiento.
anticorru pcién” Realizar la reevaluacién médica y clinica.
’ Realizar la referencia médica a interconsulta con
médicos especialistas del IHSS.
Realizar el Diagnéstico clinico.
Consultar el seguimiento al expediente clinico
archivado.
¢La descripcion del Proceso incluye No  abarca  este  aspecto  de
medidas concretas (actividades) descentralizacién, a menos que surjan de
orientadas a la Descentralizacion? X | lanecesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacién
medidas concretas (actividades) ciudadana, a menos que surian de la
orientadas a la Participacion X | necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia y
medidas concretas (actividades) Acceso a la Informacién Publica a menos
orientadas a la Transparenciay Acceso X | Que surjan de la necesidad de crear una
a la Informacién Publica? estrategia en ese tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Archivo
medidas  concretas  (actividades) Documental, a menos que surjan de la
orientadas al Archivo Documental? X necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢La descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI
medidas concretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de
orientadas al cumplimiento de los elaboracion, sin embargo, este proceso esta
indicadores de PEI Institucional ? X acoplado a las funciones sustantivas que
debe realizar la SDRH segun articulo 31 del
Decreto Nimero 146-86 Ley General de la
Administracion Publica.
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9.4.13.3 Proceso 3. Asistencia Psicoldgica.
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Denominacién del Proceso: Asistencia Psicologica.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion

¢La descripciébn del proceso incluye 1.Recepcionar la cita por medio de la

medidas ~ concretas  (actividades) plataforma y de manera personal.

orientadas al control interno y X Realizar la Entrevista Psicoldgica.

anticorrupcion? Desarrollar el plan terapéutico.

’ Realizar la Intervencion en crisis/Terapia.

Efectuar el Criterio Diagnostico.

¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de descentralizacion,

medidas concretas (actividades) a menos que surjan de la necesidad de crear

orientadas a la Descentralizacion? X | unaestrategia en ese tema.

¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion

medidas concretas (actividades) ciudadana, a menos que surian de la

orientadas a la Participacion X | necesidad de crear una estrategia en ese

Ciudadana? tema.

¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia y

medidas concretas (actividades) Acceso a la Informacion Publica a menos

orientadas a la Transparenciay Acceso x | aue surjan de la necesidad de crear una

a la Informacién Publica? estrategia en ese tema.

¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Archivo

medidas concretas (actividades) Documental, a menos que surjan de la

orientadas al Archivo Documental? X necesidad de crear una estrategia en ese
tema.

¢La descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI

medidas concretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de

orientadas al cumplimiento de los elaboracién, sin embargo, este proceso esta

indicadores de PEI Institucional? X acoplado a las funciones sustantivas que
debe realizar la SDRH segun articulo 31 del
Decreto NUumero 146-86 Ley General de la
Administracion Publica.
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9.4.13.4 Proc.4. Asistencia Nutricional.

Denominacion del Proceso: Asistencia Nutricional.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye Agendar cita y recepcionar la solicitud.
medidas concretas (actividades) Realizar la evaluacion nutricional.
orientadas al control interno y X Realizar el Diagnostico Nutricional.

Recomendar un Tratamiento Nutricional.
Solicitar una cita de monitoreo y reevaluacion.
Crear el expediente clinico-nutricional.

anticorrupcion?

¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de descentralizacion, a
medidas concretas (actividades) menos que surjan de la necesidad de crear una
orientadas a la Descentralizacién? X |estrategia en ese tema.

¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacién
medidas concretas (actividades) ciudadana, a menos que surian de la
orientadas a la Participacion X necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.

¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia y
medidas concretas (actividades) Acceso a la Informacion Publica a menos
orientadas a la Transparenciay Acceso X | 9ue surjan de la necesidad de crear una

ala Informacién Publica? estrategia en ese tema.

¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Archivo
medidas ~ concretas  (actividades) Documental, a menos que surjan de la
orientadas al Archivo Documental? X necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢La descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI
medidas concretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de
orientadas al cumplimiento de los elaboracidn, sin embargo, este proceso esta
indicadores de PEI Institucional? X acoplado a las funciones sustantivas que

debe realizar la SDRH segun articulo 31 del
Decreto Nimero 146-86 Ley General de la
Administracién Publica.
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9.4.13.5 Proc. 5. Asistencia Legal.
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Denominacion del Proceso: Asistencia Legal.

Preguntas de verificacion

Si | No Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al control interno vy
anticorrupcion?

Recepcionar la cita por medio de la plataforma
y de manera personal.

Brindar asesoria legal de acuerdo al tema
solicitado.

Decidir acerca de darle seguimiento y/o
finalizar el caso.

¢La descripcion del Proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Descentralizacion?

No abarca este aspecto de descentralizacion, a
menos que surjan de la necesidad de crear una
X |estrategia en ese tema.

¢La descripcion del Proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Participacion
Ciudadana?

No abarca este aspecto de participaciéon
ciudadana, a menos que surjan de la
X | necesidad de crear una estrategia en ese
tema.

¢La descripcion del Proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas ala Transparenciay Acceso
ala Informacion Publica?

No abarca este aspecto de Transparencia 'y
Acceso a la Informacion Publica a menos
X que surjan de la necesidad de crear una
estrategia en ese tema.

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

No abarca este aspecto de Archivo
Documental, a menos que surjan de la
X necesidad de crear una estrategia en ese
tema.

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

La SEDESOL no cuenta con un PEI
aprobado, el cual se encuentra en etapa de
elaboracién, sin embargo, este proceso esta
X acoplado a las funciones sustantivas que
debe realizar la SDRH segun articulo 31 del
Decreto Nimero 146-86 Ley General de la
Administracién Publica.
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9.4.13.6 Proc.6. Seguridad e Higiene.
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Denominacion del Proceso: Seguridad e Higiene.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
JLa descripcic')n del proceso inc|uye Planificar el programa de inspecciones y observaciones
did t tividad del trabajo.

m_e lkaas concretas (ac Ivida es) Preparar el recorrido a realizar y listas de verificacion.

orientadas al control interno vy X Ejecutar las inspecciones.

anticorrupcic’m” Realizar el Informe de las Medidas de Control

) Propuestas.

¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de descentralizacion,

medidas concretas (actividades) a menos que surjan de la necesidad de crear

orientadas a la Descentralizacion? X | unaestrategia en ese tema.

¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacién

medidas concretas (actividades) ciudadana, a menos que surian de la

orientadas a la Participacion X | necesidad de crear una estrategia en ese

Ciudadana? tema.

¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia y

medidas concretas (actividades) Acceso a la Informacion Publica a menos

orientadas a la Transparenciay Acceso X | Que surjan de la necesidad de crear una

ala Informacién Publica? estrategia en ese tema.

¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Archivo

medidas concretas (actividades) Documental, a menos que surjan de la

orientadas al Archivo Documental? X necesidad de crear una estrategia en ese
tema.

¢La descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI

medidas concretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de

orientadas al cumplimiento de los elaboracidn, sin embargo, este proceso esta

indicadores de PEI Institucional? X acoplado a las funciones sustantivas que
debe realizar la SDRH segun articulo 31 del
Decreto NUumero 146-86 Ley General de la
Administracion Publica.
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Entrevista UBL, Area de psicologia

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Cdédigo

UNIDAD DE BIENESTAR LABORAL INTEGRAL Fecha:

ENTREVISTA PSICOLOGICA
S#FL

Version: 1

DATOS PERSONALES

Nombre Completo

Identificacion

Religion

Escolaridad

Edad

Lugar de nacimiento

Estado civil

Domicilio

Ocupacion

MOTIVO DE CONSULTA

DATOS FAMILIARES

Nombre Completo del padre

Vive

Ocupacion

Cualidades del padre

Debilidades del padre

Nombre Completo de la madre

Vive

Ocupacion

Cualidades de la madre

Debilidades de la madre

PERFIL CASIC

Conductual

Afectivo

Somaético

Interpersonal

Cognoscitivo

ANTECEDENTES FAMILIARES

Existen antecedentes de
alcoholismo en su
familia

Consume alcohol
[cigarrillo

antecedentes de
maltrato fisico o
psicolégico

Se han presentado
casos de depresion,
ansiedad en su familia u
otros transtornos
mentales

Presenta Tips Visibles
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e Plan de Terapia, varia cada caso.

EJEMPLO DE PLAN TERAPETUTICO
{10 sesiones, 1 por semana de 1 hora diaria)

TEGUCIGALPA, M.D.C., HONDURAS, C.A.

Datos Generales

MNombre del paciente:

Edad:

Estado Civil:

Escolaridad:

Lugar de trabajo:

Hijos:

Motivo de Terapia:

[(ERARGIREACD | CBJETWGE | ACTIWIRADES THRERE TErS RESULTAD L

H DE B1 TCMAS

Sesion 1.

Inicio Terapia Presentacionss | Discusion y asplicaciin 1 hora Que & pacients
y acuerdo sobre | de su disgnostico Acuerdos ¥ conazcs  todas
=] funcionarmiento s NOTTEs.
funcionamiento | Llegsn scuerdos sobre 5 tScnicas
del tratamienta. | hora, dia y precio gue =g

debe pagar el paciente. s sobre el
Conocer el ohjstive del de su ratamientn
fratamienta,  tpo  de

ferspia y fScnicss a

utlizar con & pacients.

TEL.: (+504) 2242-7980 EXT. 11101/ 11234/ 112298/ 11230 ¥ 1123

CENTRO CIVICO GUBERNAMEMNTAL, TORRE 2, BOULEVARD JUAN PABLO i1, ESQUINA REPUBLICA DE COREA,
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e Informe Psicologico

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
UNIDAD DE BIENESTAR LABORAL INTEGRAL
INFORME PSICOPEDAGOGICO|

I. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre completo:

Lugar y fecha de nacimiento: Edad:
Escolaridad:

Lugar y fecha de evaluacion:

Psicologo Responsable:

Il. MOTIVO DE CONSULTA
ll. OBSERVACIONES SOBRE LA CONDUCTA
IV. ANTECEDENTES

V. PRUEBAS PSICOLOGICAS UTILIZADAS

* Entrevistas

* Pruebas Aplicadas

VI. ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS
VIl. RESUMEN DIAGNOSTICO
Vill. RECOMENDACIONES

Psicologa (o)

23/06/2023
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e Expediente UBL, Area de Nutricion.

EXPEDIENTE CLINICO-NUTRICIONAL

Datos personales

Nombre:

Numero de empleado:

Numero de DNI:

Numero de celular:

Sexo:

Edad:

Datos antropométricos

Talla;

Peso actual:

Peso ajustado:

Peso ideal:

IMC:

% de grasa por bioimpedancia:

MLG:

Circunferencia de cintura:

Circunferencia de cadera:

ICC:
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Circunferencia de mufieca:

Actividad fisica:

Antecedentes patologicos familiares:

Antecedentes patolégicos personales:

Alergias e intolerancias:

Medicamentos y dosis:

Consumo de tabaco y alcohol:

Diagnéstico nutricional:

Tratamiento nutricional:
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Modernizacioén

Version Fecha Descripcion de Preparado / Modificado por Cambio autorizado por
No. la modificacién | Nombre/Cargo Area Nombre/Cargo
Se actualizaron
procesos, mas
matrices de
riesgos, Se &
02 Qoloalaq Zirego fichas | Equipo _ ”de Unidad de ngznxaﬁlnez/
procesos y | Modernizacion

Administrativo

el
& D

1,
INISTR,
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Responsables de los cambios al proceso

Elaboracion del Documento:

Direccién de
Modernizacion

Modernizacion

Equipo Técnico de

Direccion de
Modernizacién

23/06/2023

evisién del Documento:
| Revisadopor: |

Recursos Humano

u Gere

| AreaFun al
Sub Gerencia d
Recursos
Humanos

Paola Martinez Coordinadora Direccion de
Guzmén COCOIN / SEDESOL Modernizacion 30/12/2023
. Subcordinadora de Gerencia -
Rosy Martinez COCOIN Administrativa | O9-2-2024 ==
g Secretario de Actas Direccioén y
Rubén Zaniga de COCOIN Coordinacién Superior | 4 [2/2024 A\ gCr
Direccion de / J
Carlos Posas Vocal | de COCOIN Innovacion Social (o} / 2 / 2024
para el Desarrollo I
Roger Medina Vocal Il de COCOIN Secretaria General -

A rbacién del

J arlo "
Erazo

en los Despachos de
Desarrollo Social

ecretario de Estado
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Acrénimos

COCOIN Comité de Control Interno

DPPDPS Direccion de Politicas Publicas para el Desarrollo y Proteccion Social

FUS Ficha Unica Socioeconémica.

MAE Maxima Autoridad Ejecutiva

MARCI Marco Rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos

ODS Observatorio de Desarrollo Social

ONADICI Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno

ONG Organizacion No Gubernamental

PACC Plan Anual de Compras y Contrataciones

PCM Presidencia del Consejo de Ministros.

PE Planificacion Estratégica

PEI Plan Estratégico Institucional

POA Plan Operativo Anual

SCGG Secretaria de Coordinacion General de Gobierno

SEDESOL | Secretaria de Estado en el Despacho de Desarrollo Social

SEFIN Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas

SIAFI Sistema de Administracion Financiera.

SIAMIR Sistema Integral de Atencion al Migrantes Retornados.

ﬁlNACOR Sistema Nacional de Control de Recursos Publicos

SIARH Sistema de Administracion del Recurso Humano.

SIREP Registro del Recurso Humano del Sector Puablico.

SNP Sistema Nacional de Planificacién

SIRBHO Sistema de Informacién y Registro de Beneficiarios de Honduras

SPE Secretaria de Planificacion Estratégica

UE Unidad Ejecutora

UPEG Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la Gestion

ROPI Sist_emg de Administrac!én qlel Registr_o de la Oferta Programatica

Institucional y de Organizaciones Sociales
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9.5 Proceso. Formacion del Talento Humano.
9.5.1 Obijetivo del proceso

El objetivo de este proceso es el “conjunto de acciones que permiten a un empleado alcanzar y
desarrollar los conocimientos indispensables para ocupar un puesto de trabajo, y acrecentar las
destrezas necesarias para su progreso laboral, con satisfaccion de sus necesidades técnicas y
humanas y las de Institucion a la cual servir y servira”.

9.5.2 Alcance del proceso

El alcance de este proceso de Formacion del Talento Humano abarca desde la generacion de
sistemas de datos abiertos restringidos, la Divulgacion de los Datos Abiertos hasta el Intercambio de
Informacion / Interoperabilidad.

9.5.3 Marco legal del proceso

El marco legal y normativo que rige este proceso se lista a continuacion

No. Cdédigo Documento
Decreto Numero N° 131 11 L .
1 de enero 1982 Constitucion de la Republica de Honduras.
2 Decreto Legislativo Numero Ley General de la Administracion Publica.
146-86.
3 Decreto No. 83-2004 Ley Orgénica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.
4 Disposiciones Generales para la ejecucién del presupuesto vigente y su
Reglamento.
5 PCM-008-97 Articulo 34. Ley y Reglamento de Servicio Civil.
6 2Dgg£eto No.25 del 12-01- Ley del Impuesto sobre la Renta.
Decreto No.80 01-Junio- .
7 2001, Ley del Seguro Social.
) Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y funcionarios
8 | Decreto No.357-2013. del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).
9 Decreto PCM-008-97. R_eglar_nento de organizacion Funcionamiento y competencias del Poder
Ejecutivo.
10 Decreto No0.139 15-07-1959 Cddigo del Trabajo.
11 Decreto No.36 -2007. Cadigo de Etica de los Servidores Publicos.
12 PCM-05-2022 Creacion de la SEDESOL.
13 SEDESOL-N0.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion.
14 PCM-19-2022 Atribuciones de la SEDESOL.
15 TSC-02-2021 Marco rector del Contrc_)l Interno Ins_tltuuonal de los Recursos Publicos (MARCI)
proporcionado por el tribunal superior de cuentas.
16 Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).
17 STLCC-ONADICI-2-01-2023 | Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Publico.
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9.5.4 Politicas y lineamientos del proceso

Para poder llevar a cabo este proceso, es necesario seguir los lineamientos establecidos por la
Subgerencia de Recursos Humanos para la formacion del talento humano, de acuerdo a los
pardmetros definidos por la Ley de Servicio Civil y su reglamento.

Al respecto, es fundamental ordenar y estandarizar los procesos relacionados con la formacion del
talento humano; asi como de asegurar que las mismas estén plenamente justificadas, en la medida
en gque respondan a un interés publico, y que estén alienados al Plan Estratégico Institucional.

El presente proceso: Formacion del Talento Humano se subdivide en 3 procesos que se detallan a
continuacion a:

El Sub proceso 1 inicia con la Induccion del Personal y consta las siguientes actividades:

Induccion General:

Actividad 1. Contacta al nuevo empleado y lo cita para la fecha, hora y lugar sefialado.
Actividad 2. Dirige al nuevo empleado donde se dictaréa la induccién.

Actividad 3. Puede realizarse de forma presencial o virtual.

Actividad 4. Informa acerca del proceso de induccion.

Actividad 5. Entrega el Manual de Induccion.

Actividad 6. Desarrolla el Programa de Inducciéon General.

ok wNE

Induccién Especifica:
7. Actividad 7. El Jefe Inmediato recibe al nuevo empleado y facilita la informacion sobre la
dependencia donde se va a desempefiar, asi como sus deberes y responsabilidades en
el area de trabajo.

8. Actividad 8. Facilita informacion sobre el puesto a desempefiar y entrega el perfil del
puesto.
9. Actividad 9. Presenta al nuevo empleado a los comparieros de trabajo y lo ubica en su

sitio de trabajo.
El Sub proceso 2 inicia con la Formacién del Personal y consta las siguientes actividades:

Actividad 1. Diagnéstico de necesidades de capacitacion.

Actividad 2. La Subgerencia de Recursos Humanos Coordina con los jefes de Area o
Departamento para realizar la deteccion de necesidades de capacitacion.

Actividad 3. Elaboracién de un plan de capacitacién anual.

Actividad 4. Aprobacion del plan de capacitacion anual por parte de la Subgerencia de
Actividad 5. Programar capacitacion.

Actividad 6. Ejecutar la capacitacion.

N

ogkw
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El Sub proceso 3 inicia con la Evaluacion de la Capacitacidén del Personal y consta las siguientes
actividades:

Actividad 1. Recopilacion de la Informacién.
Actividad 2. Analisis de la informacién.

Actividad 3. Las conclusiones y recomendaciones.
Actividad 4. Informe final de Evaluacion.

PO

9.5.6 Responsables del proceso

La Subgerencia de Recursos Humanos y todo el personal que la conforma es responsable de la
ejecucion de este proceso, tal como lo establecen sus funciones.

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

. La Sub-Gerencia de Recursos Humanos tiene como
fundamento de creacion el articulo 31 del Decreto
Nimero 146-86 Ley General de la Administracion
Publica, que literalmente establece que “En cada
Subgerencia de Recursos Todos los puestos de | Secretaria de Estado habra una Gerencia Administrativa,

Humanos. la Subgerencia. la que tendra a su cargo, entre otras funciones, la
administracion presupuestaria, la administracién de los
recursos humanos y de los materiales y servicios
generales, incluyendo la funcion de compras vy
suministros.”

9.5.7 Insumos del proceso

Los insumos necesarios para ejecutar este proceso son los que se desglosan a continuacion.

Caédigo Insumo Lugar de guarda Tiempo de guarda
IGP- SGRH-01 Induccion general del Personal Subgerencia de F_’0r Tl_e_mpo
Realizada. Recursos Humanos indefinido.

9.5.8 Productos o Resultados del proceso

Los productos o resultado que se genera al ejecutar este proceso se desglosan a continuacion.

Caddigo Producto Lugar de guarda Tiempo de guarda
Induccion general del Personal Subgerencia de Por Tiempo
IGP- SGRH-01 Realizada. Recursos Humanos indefinido.
o Subgerencia de Por Tiempo
MI- SGRH-01 Manual de Induccion. Recursos Humanos indefinido.
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Induccion especifica del Personal Subgerencia de Por Tiempo
IEP- SGRH-01 Realizada. Recursos Humanos indefinido.
' Subgerencia de Por Tiempo
PP- SGRH-01 Perfil del Puesto. Recursos Humanos indefinido.
Remisiéon de Formulario para Diagndstico Subgerencia de Por Tiempo
RFDNC SGRH-01 de Necesidades de Capacitacion. Recursos Humanos indefinido.
Formulario para identificacién de Subgerencia de Por Tiempo
FINC- SGRH-01 Necesidades de Capacitacion. Recursos Humanos indefinido.
o Subgerencia de Por Tiempo
PCA- SGRH-01 Plan de Capacitacion Anual. RECUIS0S HUMANOS indefinido.
o Subgerencia de Por Tiempo
PCAA- SGRH-01 Plan de Capacitacion Anual Aprobado. RECUISOS HUMaNnos indefinido.

Programacion de actividades de

Capacitacion.
Notificacion de capacitacion a impartir y . )
Subgerencia de Por Tiempo
PAC- SGRH-01 convoca. Recursos Humanos indefinido.
Listado de Participantes.
R Subgerencia de Por Tiempo
ECE- SGRH-01 Evento de Capacitacion ejecutado. ReCUrsos HUMaNnos indefinido.
Instrumentos desarrollados. Subgerencia de Por Tiempo
IDMI- SGRH-01 Muestra identificada. Recursos HUManos indefinido.
Indicadores de Evaluacion identificados. Subgerencia de Por Tiempo
IEl- SGRH-01 Factores criticos identificados. RECUISOS HUMANos indefinido.
Obijetivos de evaluacion analizados.
Subgerencia de Por Tiempo
OEA- SDRH-01 Factores de capacitacion que inciden en Recursos Humanos indefinido.
el desempefio identificados.
Factores no vinculados a la capacitacion Subgerencia de Por Tiempo
IGP- SGRH-01 . _identificados. - Recursos Humanos indefinido.
Circunstancias especiales identificadas.
Hallazgos identificados.
Subgerencia de Por Tiempo
RCD- SGRH-01 Recomendaciones y Conclusiones Recursos Humanos indefinido.
desarrolladas.

Informe Final de Resultados con las Subgerencia de Por Tiempo
IFRMM- SGRH-01 medidas de mejoras propuestas. Recursos Humanos indefinido.
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9.5.9 Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

10 Acuerdo Ministerial: es un acuerdo dentro de una institucion en el ambito de su
competencia y que no tiene ninguna dependencia politica. Decisiones de toda indole dentro
de su jurisdiccion. Que es atribucion del ministro de cada Secretaria de Estado: emitir los
acuerdos y resoluciones en los asuntos de su competencia y aquellos que le delegue el
presidente de la Republica, y cuidar de su ejecucion. La firma de los secretarios de Estado
en estos actos, serd autorizada por los respectivos secretarios generales; Articulo 36.
Numeral 8.

11 Analisis de Puesto: estudio de la complejidad del puesto en sus partes que lo conforman, y
de las caracteristicas que una persona debe cumplir para desarrollarlo normalmente.

12 Analisis Ocupacional: proceso que comprende la identificacion de las actividades de una
ocupacion y de los conocimientos, habilidades, aptitudes y responsabilidades que se requieren
para desempefiarla satisfactoriamente.

13 Atenciénintegral en salud: Es una forma de interaccién entre la poblacion y el profesional
de la salud, dentro del marco de cumplimiento del derecho a la salud, articulando redes de
atencion integradas e integrales tanto institucionales como comunitarias. Prima el trato
desde la empatia, la calidez y el humanismao.

14 Audiencia de cargos y descargos: El espacio que tiene el empleado para defenderse de
las amonestaciones realizadas por el empleador; es el espacio para ser escuchado y
presentar las pruebas necesarias.

15 Clase o Puesto Tipo: Unidad basica y sintesis del Sistema de Clasificacion. Agrupacion
de puestos que desarrollan funciones y asumen responsabilidades homogéneas dentro de
una familia y de un grupo ocupacional.

16 Clasificacion de Puestos: técnica que se aplica al analisis de la naturaleza de los puestos
para agruparlos en cargos, clases y estratos ocupacionales, y que entre otros objetivos persigue
una correcta ubicacion de los funcionarios administrativos dentro de la organizacion
administrativa, para una acertada distribucion del trabajo y una equitativa remuneracion.

17 Clima Organizacional: Conjunto de caracteristicas del entorno interno de la organizacién
que influyen en la percepcion de los miembros que condicionan y mediatizan el grado de
cooperacion, desarrollo personal y nivel de adhesién de las personas a la organizacion.

18 Comité de Control Interno Institucional: Nombrado por la Maxima Autoridad de la
Entidad, cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente implementacion,
mantenimiento y mejora continua del control interno institucional; siendo para ello una
importante instancia de coordinacion, asesoramiento, consulta y seguimiento oportuno.

19 Comisién evaluadora de faltas: Comité conformado por: 1.-Oficial RRHH asignado por
subgerencia de RRHH, 2.-Oficial de secretaria general y 3.-Una persona asignada del area
donde se presenta el conflicto, integrado para la investigacion y seguimiento de faltas
cometidas por los empleados de la SEDESOL.

20 Competencias: Habilidades, destrezas necesarias para el desempefio de una tarea o
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conjunto de ellas. Cummings y Schwab (1985) incluyen factores intelectuales como
habilidades de razonamiento, verbales, numéricas, espaciales; factores
manuales(motores) como fuerza y destreza; y caracteristicas de personalidad.

21 Condiciones de Trabajo: Factor que se refiere a las condiciones fisicas o ambientales
bajo las que debe ejecutarse el trabajo, sobre las cuales el servidor no puede ejercer control
alguno y que podrian afectar su estado fisico o mental o exponerlo inevitablemente a
accidentes, enfermedades o peligros durante la ejecucién de las tareas.

22 Contrato de prestacién de servicios profesionales: Formalizacion de la relacion laboral
entre la institucion y el empleado.

23 Datos personales confidenciales: Los relativos al origen étnico o racial, caracteristicas
fisicas, morales o emocionales, domicilio particular, nimero telefénico particular, direccién
electrénica particular, participacion, afiliacién a una organizacién politica, ideologia politica,
creencias religiosas o filosoficas, estados de salud, fisicos o mentales, el patrimonio
personal o familiar y cualquier otro relativo al honor, la intimidad personal, familiar o la
propia imagen.

24 Derecho de Acceso alaInformacién Pablica: El derecho que tiene todo ciudadano para
acceder a la informacién generada, administrada o en poder de las instituciones obligadas
previstas en la presente Ley, en los términos y condiciones de la misma.

25 Disposiciones Presupuestarias: Las normas o reglas legales bajo la cual se rige el
Presupuesto General de la Republica de forma anual.

26 Estructura organizativa: Disposicion y ordenamiento interrelacionado y relativamente
estable de las unidades que integran una organizacion. / Elemento integrador de las
actividades que se desarrollan en una organizacion; es un modelo de coordinacion e
integracion entre los miembros de ésta. Implica el establecimiento del marco fundamental
en el que habra de funcionar el grupo social, ya que establece la disposicion y la correlacion
de las funciones, jerarquias y actividades necesarias para lograr los objetivos.

27 Experiencia: Conocimientos que se adquieren con la practica en el desempefio de un
cargo.

28 Evaluacion de Desempenfo: Se trata de la metodologia utilizada para medir el talento y
rendimiento de un colaborador dentro de la empresa. Podemos hablar tanto de soft skills
como hard skills, asi como la integracion y relacién que esta teniendo con su equipo de
trabajo.

29 Encuesta de clima Laboral: Para consolidar un buen ambiente de trabajo, es necesario
comunicarse con los empleados y conocer sus opiniones respecto al lugar de trabajo. Una
de las maneras mas efectivas de conseguirlo es a través de las encuestas de clima laboral.
En ellas, se realizaran preguntas a los colaboradores sobre el bienestar del equipo, asi
como aspectos relativos al sentimiento de pertenencia en la empresa, etc.

30 Encuestas de Recursos Humanos: Una encuesta de Recursos Humanos es un
cuestionario de preguntas que una organizacion envia a sus colaboradores para obtener
determinada informacion. El departamento de RRHH consigue asi valiosa informacion
determinante a la hora de tomar decisiones, planear estrategias o medir la satisfaccion del

Pagina 212 de 263
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS /SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS



- SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL)
> ]
i SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Cdédigo PR-S01-001 FORMACION DEL TALENTO HUMANO 23/06/2023
Versién 0.2 Referencia: Pagina 213 de 262
empleado.

31 Funciones: Conjunto de atribuciones o facultades, asignadas formalmente a una unidad o
funcionario y que son ejercidas de manera sistemética y reiterada.

32 Gestion de talento: La gestion del talento es una de las mas importantes tareas del
departamento de RRHH. Empieza con el reclutamiento de personal, pasando por diferentes
fases, como el desarrollo personal, o la evaluacién del desempefio, hasta conseguir el
asentamiento y satisfaccién del colaborador con su empresa. Ademas, debemos tener en
cuenta que la gestion del talento debe ser contemplada como una tarea de mantenimiento,
para que el colaborador no quiera irse.

33 Horario Flexible: Es la documentacion dirigida la Sub-Gerencia de Recursos Humanos, la
cual es utilizada para justificar permisos de no asistencia al trabajo por horas, durante un
periodo determinado, por causa justificada (Estudios y Terapia).

34 Induccién / proceso de inducciéon: Proceso mediante el cual un colaborador pasa a
formar parte de una organizacion. Durante esta etapa el trabajador debera ser capacitado
e integrado en su equipo.

35 Medicina Ocupacional: Area de la medicina que se centra en el efecto que el trabajo tiene
en la salud y en el que la salud tiene sobre el trabajo, a fin de prevenir enfermedades,
lesiones, y tratar aquellas enfermedades ya diagnosticas, manteniendo al trabajador en
condiciones 6ptimas para que sea un miembro sano, seguro y productivo dentro del
espacio laboral.

36 Objetivos Estratégicos Institucionales: Son los logros centrales que una entidad desea
alcanzar en un plazo determinado, a los fines de materializar el cumplimiento de su Misién
y su Vision. Los Objetivos Estratégicos surgen por la positivizaciéon de los problemas
centrales.

37 Pase de Salida: Es la documentacién dirigida la Sub-Gerencia de Recursos Humanos, la
cual es utilizada para justificar permisos de no asistencia al trabajo por horas.

38 Perfil de puesto: Se dice de la descripcion de un puesto detallando los rasgos particulares
que lo identifican. En el sistema clasificado de puestos del Régimen de Servicio Civil de
Honduras no constituye una figura técnica ni legal.

39 Permiso Especial: Es la documentacion dirigida la Sub-Gerencia de Recursos Humanos,
la cual es utilizada para justificar permisos de no asistencia al trabajo por dias.

40 Plan Anual de Capacitacién: Sistema que permite a los empleados adquirir nuevos
conocimientos y actualizar los que ya posean dentro de su especializacion. De esta
manera, una empresa preocupada por la formacion de sus colaboradores, tendréa equipos
mejor preparados para nuevos retos, y ellos a la vez se sentirdn valorados por sus
superiores.

41 Plan Operativo Anual: Es un documento oficial donde se plasman las estrategias de
accion de una institucion orientadas al futuro. En este se pueden incluir objetivos,
presupuestos y labores que los equipos esperan cumplir en el periodo de un afio.

42 Portal del empleado: Sistema virtual de gestion interna institucional.
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43 Proceso de Induccién: Metodologia mediante la cual un nuevo colaborador asimila y
procesa informacion de utilizada para adaptarse al nuevo puesto de trabajo. Se acostumbra
a incluir informacion sobre la cultura empresarial, organizacion y conocimientos clave para
desarrollar el puesto de trabajo.

44 Prevencion: Medidas destinadas no solamente a prevenir la aparicion de la enfermedad,
tales como la reduccién de factores de riesgo, sino también a detener y atenuar sus
consecuencias una vez establecidas.

45 Resultados: Medicién en términos de indicadores y metas de los logros deseados;
advierten sobre el alcance de los objetivos; racionalizan la descripcion de los objetivos;
deben considerar el plazo previsto para su materializacion.

46 Satisfaccién Laboral: Sentimiento de un colaborador cuando se siente realizado e
integrado dentro de una empresa. La satisfaccion laboral puede ser condicionada por
multiples factores, como la valoracion que recibe por su trabajo, la retribucion, el ambiente
laboral.

47  SIREP: 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.

48 SIARH: Conjunto de normas, principios, recursos, procedimientos, métodos y técnicas que
regularan la administracion del recurso humano, uniformando las politicas y la gestién de
personal con que cuenta el Gobierno central para llevar a cabo los objetivos de sus
instituciones.

49 Vacaciones: Las vacaciones constituyen un periodo de descanso que se adquiere
después de un afio efectivo de trabajo bajo las érdenes del mismo empleador. El periodo
de vacaciones remuneradas, a que tiene derecho todo trabajador después de cada afio de
trabajo continuo al servicio del mismo patrono, tendra como duracién minima la que a
continuacién se expresa segun el reglamento de Servicio Civil: a) después de un (1)afo de
servicios continuos diez (12) dias laborables, consecutivos; b) después de dos (2) afios de
servicios continuos, doce (15) dias laborables, consecutivos; ¢ ) después de tres (3) afios
de servicios continuos, quince (18)dias laborables, consecutivos; y, d) después de cuatro
(4) afios laborables consecutivos veinte (22) dias laborables, consecutivos, €) después de
cinco (5) afios laborables consecutivos veinte (26) dias laborables, consecutivos; f)
después de seis (6) afios 0 mas deservicios continuos veinte (30) dias laborables,
consecutivos.
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El presente macroproceso: Formacion del Talento Humano, se subdivide en 3 subprocesos que se

detallan a co

ntinuacion:

No

Proceso

Subprocesos

Formacién del Talento

Humano.

1. Induccién del Talento Humano.

2. Formacioén del Talento Humano.

3.Evaluacion de la Capacitacion.

9.6.9.1 Proceso 1. Induccion del Talento Humano.

Etapa del
Proceso

Objetivo

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

Induccién del
Talento Humano.

Impartir la
induccion
general.

¢ Computadora
o Internet
® Formatos.

1.Induccién General:
1.1Contacta al nuevo
empleado y lo cita para la
fecha, hora y lugar sefialado.
1.2Dirige al nuevo empleado
donde se dictara la induccion.
Puede realizarse de forma
presencial o virtual.
1.3Informa acerca
proceso de induccién.
1.4Entrega el Manual
Induccion.

1.5Desarrolla el Programa de
Induccién General.

del

de|

Anual

Subgerencia de
Recursos

Humanos.

Induccién general
del Personal
Realizada.

Manual de
Induccién.

Subgerencia
de Recursos
Humanos

Impartir la
induccion
especifica.

 Computadora
o Internet
o Formatos.

2. Induccién Especifica.

1.1 El Jefe Inmediato recibe al
nuevo empleado y facilita laj
informacion sobre la|
dependencia donde se va a
desempefiar, asi como sus|
deberes y responsabilidades
en el area de trabajo.

1.2 Facilita informacion sobre
el puesto a desempeiar VY|
entrega el perfil del puesto.
1.3 Presenta al nuevo
empleado a los compafieros
de trabajo y lo ubica en su
sitio de trabajo.

Anual

Subgerencia de
Recursos

Humanos.

Induccién especifical
del Personal
Realizada.

Perfil del Puesto.

Subgerencia
de Recursos
Humanos

9.6.9.2 Proceso 2. Formacién del Talento Humano.

Etapa del
Proceso

Objetivo

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

Formacion del
Talento
Humano.

Establecer un
Diagnostico de
Necesidades
de
Capacitacion.

o Computadora
o Internet
o Formatos.

1.Diagndstico de
necesidades de capacitacion.
1. La Direccion General de
Servicio Civil remite a la|
Subgerencia de  Recursos
Humanos el instructivo |
formulario para la deteccion de
necesidades de capacitacion.

Anual

Subgerencia de
Recursos

Humanos.

Remisién de
Formulario para
Diagnostico de
Necesidades de

Capacitacion.

Subgerencia
de Recursos
Humanos
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%?gcaeggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo| Responsable Producto Envio a:

Remitir e Computadora  [2.Remitir formulario a los| Anual| Subgerencia de| Formulario para Subgerencia
Formulario a o Internet directores de Recursos identificacion de de Recursos
los directores *» Formatos. unidades. Humanos. Necesidades de Humanos
de Unidades. 2.1 La Subgerencia de Capacitacion.

Recursos Humanos Coordina|
con los jefes de Area o
Departamento para realizar ld
deteccion de necesidades de|

capacitacion.
Elaborar un o Computadora  [3.Elaboracion de un plan del Anual| Subgerencia de Plan de Subgerencia
Plan Anual de * Internet capacitacién anual. Recursos |Capacitacién Anual.| de Recursos
Capacitacion. * Formatos. 3.1El oficial de personal analiza| Humanos. Humanos

ly consolida la informacién.
3.2El oficial de personal elaboral
el Plan de Capacitacion y lo
remite a la a la Subgerencia de
Recursos Humanos para su

visto bueno.
Aprobar el Plan o Computadora  |4.Aprobacion del plan de| Anual| Subgerencia de Plan de Subgerencia
Anual de o Internet capacitacién anual por parte Recursos | Capacitacion Anual| de Recursos
Capacitacion. * Formatos. de la Subgerencia de Humanos. Aprobado. Humanos

Recursos Humanos.

4.11 La Subgerencia de
Recursos Humanos Revisa,
analiza y aprueba el Plan de
Capacitacion y lo remite a la|
Direccién General de Servicio

Civil.
Establecer la o Computadora  |5.Programar capacitacion. Anual| Subgerencia de| Programacion de Subgerencia
Programacion  Internet 5.1 Selecciona en el Plan de Recursos actividades de de Recursos
de la *» Formatos. Capacitacion el nombre del Humanos. Capacitacion. Humanos
Capacitacion. evento de capacitacién que se Notificacién de

lva a ejecutar de acuerdo a lal capacitacién a

programacion. impartir y convoca.

5.2 Notificacién a los directores,

coordinadores y jefes de area Listado de

mediante memorandum  Ia Participantes.

capacitacion que se impartira,
fecha, lugar y responsable a
ejecutarla.

5.3Se  Solicita listado de
participantes para el evento de

capacitacion.

5.4Realiza las gestiones

correspondientes paral

lejecucion

del evento.
Ejecutar la o Computadora  |6.Ejecutar la capacitacion. Anual| Subgerencia de Evento de Subgerencia
capacitaciony [ Internet 6.1 Se ejecuta el evento, verifical Recursos Capacitacion de Recursos
registrar en el *» Formatos. la asistencia y registra en el Humanos. ejecutado. Humanos
sistema de Sistema de Informacion de la|
informacion. capacitacion.

9.6.9.3 Proceso 3. Evaluacion de la Capacitacion.

%?gcaeggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo| Responsable Producto Envio a:
Recopilar la » Computadora  |{1.Recopilacion de lal Anual| Subgerencia de Instrumentos Subgerencia
Evaluacion de la| informaciony | Internet Informacion. Recursos desarrollados. de Recursos
Formacion del | desarrollar * Formatos. 1. Desarrollar los instrumentos| Humanos. Muestra Humanos
Talento los para la evaluacion (entrevista identificada.
Humano. instrumentos estructurada, cuestionarios para Indicadores de
de levantamiento de informacion, Evaluacion
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%?g’caeggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo| Responsable Producto Envio a:
capacitacion. listas de cotejo identificados.
aplicables en entrevista U Factores criticos
observacion). identificados.
2. |dentificar la muestra.
3. Establecer  criterios e
indicadores de evaluacion.
4. |dentificar factores criticos, de
acuerdo con el puesto, el
nivel y la capacitacién brindada.
Analizar la * Computadora 2. Analisis de la informacion Anual| Subgerencia de Objetivos de Subgerencia
informacién. o Intemet 1. Analizar las respuestas en Recursos  |evaluacion analizados.| de Recursos
* Formatos. funcion de los objetivos de Humanos. Humanos
evaluacion. caFggiiZ::?aneue
2. Ev_alugi’r los fa_lctores de Id i’rJ'ICiden en gl
capacitacion que influyen en el desempefio
desempefio. identificados.
3. Evaluar los factores nog Factores no vinculados
inculados a la capacitacion (tipo| a la capacitacion
organizacional o entorno). identificados.
4. ldentificar  circunstancias C'gcslgfctizrl‘:;as
especiales que pudieron afectar el identificadas.
proceso.
Elaborar o Computadora (3.Las conclusiones Y| Anual| Subgerencia de Hallazgos Subgerencia
conclusiones o Internet recomendaciones. Recursos identificados. de Recursos
y * Formatos. 1.ldentificar los hallazgos segun Humanos. Humanos
recomendaci tengan influencia en el proceso de Recomendaciones y
ones de capacitacion y puedan generar Conclusiones
mejora y recomendaciones de mejora Y| desarrolladas.
orientacion. orientacion.
2.Redactar las conclusiones
recomendaciones por orden de
importancia, de acuerdo a los
recursos y condiciones de
desarrollo de la capacitacion.
Elaborar o Computadora  |4.Informe final de Evaluacion. Anual| Subgerencia de| Informe Final de Subgerencia
Informe Final | Intemnet 1.El informe estara referido al plan| Recursos Resultados con las | de Recursos
con el plan * Formatos. de capacitacion institucional del Humanos. |medidas de mejoras Humanos
de accion de afio anterior, y constituye un propuestas.
mejora. requisito de cumplimiento y cierre

del proceso de capacitacion de|
dicho plan.

2. El informe debe darse 4
conocer a las autoridades
institucionales a fin que aprueben|
el plan de accion de

mejora y reciban apoyo cuando se
requiera recursos adicionales.
3.Las recomendaciones V|
medidas correctivas que no
dependan de recursos, deberan
ser implementadas por el
encargado del proceso de
capacitacion, con la afectacion
que corresponda al plan de|
capacitacion institucional del afig
siguiente.
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9.5.11 Diagrama de flujo del Proceso

Subproceso 1. Induccién del Personal.

Subgerencia de Recursos Humanos.

Inicio

1.Impartir la Induccién General.

2.Impartir la Induccion Especifica.

Proceso: Formacion del Talento Humano.

Final

9.5.11.1Proc.1. Induccion del Talento Humano.
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95.11.2 Proc.2. Formacion del Talento Humano.

Subproceso 2. Formacién del Talento Humano

Subgerencia de Recursos Humanos.

Proceso: Formacion del Talento Humano.

Inicio

1.Establecer un Diagndstico de Necesidades de Capacitacion.

2.Remitir Formulario a los directores de Unidades.

3.Elaborar un Plan Anual de Capacitacion.

4.Aprobar el Plan Anual de Capacitacion.

5.Establecer la Programacién de la Capacitacion.

6.Ejecutar la capacitacion y registrar en el sistema de
informacion.

Final
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9.5.11.3 Proc.2. Evaluacion de la Capacitacion.

Subproceso 3. Evaluacion de la Capacitacion.

Subgerencia de Recursos Humanos.

Inicio

|

1.Recopilar la informacién y desarrollar los instrumentos de
capacitacion.

2.Analizar la informacion.

3.Elaborar Conclusiones y Recomendaciones de mejora y
orientacion.

Proceso: Formacion del Talento Humano.

4.Elaborar Informe Final con el Plan de Accién de Mejora.

Final
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9.5.12 Gestion del Riesgo

9.5.12.1 Proc.1. Induccién del Talento Humano.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL NCI-TSC/222-00;
- NCI-TSC/223-00;
=1\ NCI-TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS | Cddigo de formulario
SEDESOL
MACROPROCESO: FORMACION DEL TALENTO HUMANO
NOMBRE DEL PROCESO: Induccién del Talento Humano.
OBJETIVO: Es el “conjunto de acciones que permiten a un empleado alcanzar y desarrollar los conocimientos indispensables para ocupar un puesto de trabajo, y acrecentar
las destrezas necesarias para su progreso laboral, con satisfaccion de sus necesidades técnicas y humanas y las de Institucidn a la cual servir y servira”.
Riesgo (9) Controles Riesgo
(7) Controles : ; (13)
3) Inherente (6) Zona de - - (8) Controles pendientes por Residual
Isllo) Eta adsazl) roceso Descripcién 4 5 Riesgo obllrgﬁtio;l?i)zara gue existen en establecer para 10 11 (Rlize)SZgn;nd; Rezpltcj)ista
: P P del Riesgo @ ®) Preliminar 19 la entidad mitigar los (10) | (11) 9 )
P | riesgos 3 P | Riesgos
riesgos
Impartir la induccién N_OC;eC"?if la
general. Inauccion )
general de la Realizar y programar
1 Subgerencia de 3 3 A la induccion general. - - - - A EVITAR
Recursos
Humanos.
Impartir la induccion No recibir la real
P ] ” ealizar y programar
2 especifica. esplggl}fji(ég%r; su 3 3 A la induccién - - - - A EVITAR
jefe inmediato. especifica.
Elaborado por: /oeDESAQQ Revisado por: 4y Aprobado por:
Equipo de ModernlzaCIon.[/ i °,%\ Anyi Martinez / 33:198 e 2 3\ RosyAl\élir'trl_:setf;tf\;"eJ:ente:s“%( R
= 3 ey A & - > i
Firma: s FirmO A_/M o f Firma: F 2 * 3
@% s J/ \‘i )/\’lt X\P»‘y/ 2
Fecha: 20 Jos / ':94 Fecha: l 90/097 Fecha: Qo/ D;/g% -n»‘-‘-ﬁ.‘?ﬁi":;:.\m
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9.5.12.2 Formacion del Talento Humano.

Secretaria de Desarrolle Social
Gobierno de la Republica

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00;

NCI-TSC/223-00;

NCI-TSC/224-00
Cadigo de formulario

SEDESOL
MACROPROCESO: FORMACION DEL TALENTO HUMANO
NOMBRE DEL PROCESO: Formacioén del Talento Humano.
OBJETIVO: Es el “conjunto de acciones que permiten a un empleado alcanzar y desarrollar los conocimientos indispensables para ocupar un puesto de trabajo, y acrecentar
las destrezas necesarias para su progreso laboral, con satisfaccion de sus necesidades técnicas y humanas y las de Institucién a la cual servir y servira”.
Riesgo (9) Controles Riesgo
(7) Controles . : (13)
) @) 5 (3) B Inherente (6)RZ_ona de obligatorios para (8) Co_ntroles pen(éllentes por Residual (12) Zona de Respuesta
NoO Etapa del proceso escripcion @ ®) iesgo mitigar los que existen en establecer para (10) | (11) = Riesgo Final alos
’ del Riesgo Preliminar h la entidad mitigar los )
P | riesgos q P | Riesgos
riesgos
No recibir el
formulfirio para
di;3§g§§L§| de Fortalecer los
Establecer un Diagnostico necesidades de canales de
1  de Necesidades de capacitacion. 2 3 M comunicacion - - - - M REDUCIR
Capacitacion. entre las unidades
No realizar el involucradas.
diagnostico de
necesidades de
capacitacion.
Retraso en la
notificacion a los Fortalecer los
d"i%ti%f; de canales de
Remitir Formulario a los ’ comunicacion
2 directores de Unidades. 2 3 M entre B B B h M REDUCIR
las
unidades
involucradas.
Fallas en la Revision del
elaborlamon del diagnéstico de
Elaborar un Plan Anual de pian. necesidades
3 Capacitacion. 2 3 M antes de elaborar B B B - M REDUCIR
el plan de
capacitacion.
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No aprobacion
del plan. Trabajar en
Retraso en la conjunto con la
SR jefatura de RR.
Aprobar el Plan Anual de notificacioén de ]
4 Capacitacién. aprobacion. 2 3 M HH para - - - - M REDUCIR
minimizar las
fallas en la
aprobacién del
plan anual.
No elegir el tipo Elegir el tipo de
9 de formacién i4 ¥
Establecer la Programacion . formacion segin
o | ; - - - -
5 Gela Capacitacion. e e 2 3 M la necesidad de M REDUCIR
los empleados. los empleados.
Fallas en la Cumplir con todos
programacion, los requisitos para
ejemplo: que se lleve a
. o notificacion bo |
Ejecutar la capacitacion y tardia a los jefes cabola
6 registrar en el sistema de de unidad, no 2 3 M capacitacion. - - - - M REDUCIR
nformacion. contar con ) Organizar en
personal tiempo y forma el
capacitado para proceso de
desarrollar el capacitacion.
evento.
Elaborado por: P =N\ Revisado por: 2T = gw > Aprobado por:

Anyi Martinez / Subgej enteéd > F@cuﬁé\os
}

Rosy Martinez/ Gerentes 5444

Equipo de Modernizacién»//
% ‘ff.

Firma: 4
bireccion DE
MODERNIZACION

Fecha: 20 /joz ) =4 =

Firma:

Fecha:

<
AdministratlvoA — % R\

stu*

Al %
-~
=}

20/ 02/22\:

GEREN
ADMINISTRATIVA

Vourss S2
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secretaria de pesarroo social | MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS | Cadigo de formulario
Gobierno de la Reptiblica SEDESOL
MACROPROCESO: FORMACION DEL TALENTO HUMANO
NOMBRE DEL PROCESO: Evaluacion de la Capacitacion.
OBJETIVO: Es el “conjunto de acciones que permiten a un empleado alcanzar y desarrollar los conocimientos indispensables para ocupar un puesto de trabajo, y acrecentar
las destrezas necesarias para su progreso laboral, con satisfaccion de sus necesidades técnicas y humanas y las de Institucién a la cual servir y servira”.
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9.5.13 Elementos transversales del proceso

En este proceso se analizan los enunciados de la Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos
Transversales Estratégicos.

9.5.13.1 Proc.1. Induccion del Talento Humano.

Denominacion del Proceso: Inducciéon del Talento Humano.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye Impartir la induccion general.
medidas concretas (actividades) X Impartir la induccion especifica.

orientadas al control interno vy
anticorrupcién?

¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de
medidas concretas (actividades) X descentralizacién, a menos que surjan de la
orientadas a la Descentralizacién? necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion
medidas concretas (actividades) ciudadana, a menos que surjan de la
orientadas a la Participacion X | necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia y
medidas concretas (actividades) Acceso a la Informacién Publica a menos
orientadas a la Transparenciay Acceso X | que surjan de la necesidad de crear una
a la Informacion Publica? estrategia en ese tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Archivo
medidas  concretas  (actividades) Documental, a menos que surjan de la
orientadas al Archivo Documental? X necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢La descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI
medidas concretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de
orientadas al cumplimiento de los elaboracién, sin embargo, este proceso esta

X acoplado a las funciones sustantivas que
debe realizar la SDRH segun articulo 31 del
Decreto Nimero 146-86 Ley General de la
Administracion Publica.

indicadores de PEI Institucional?
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9.5.13.2 Proc.2. Formacion del Talento Humano.

Denominacion del Proceso: Formacion del Talento Humano.
Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
cLa descripcién del proceso incluye Establecer un Diagnostico de Necesidades de
did ividad X Capacitacion.
m_e laas concretas (_aCt|V| a es) Remitir Formulario a los directores de Unidades.
orientadas al control interno vy Elaborar un Plan Anual de Capacitaci6n.
; iANnD Aprobar el Plan Anual de Capacitacion.
anticorrupcion Establecer la Programacion de la Capacitacion.
Ejecutar la capacitacion y registrar en el sistema de
informacion.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de
medidas concretas (actividades) X descentralizacién, a menos que surjan de
orientadas a la Descentralizacién? la necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion
medidas concretas (actividades) X ciudadana, a menos que surian de la
orientadas a la Participacion necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia y
medidas concretas (actividades) Acceso a la Informacién Publica a menos
orientadas a la Transparenciay Acceso X | aue surjan de la necesidad de crear una
a la Informacién Publica? estrategia en ese tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Archivo
medidas concretas (actividades) x | Documental, a menos que surjan de la
orientadas al Archivo Documental? necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢La descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI
medidas concretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de
orientadas al cumplimiento de los elaboracion, sin embargo, este proceso esta
indicadores de PEI Institucional? X acoplado_ a las funciones ,susta}nuvas que
debe realizar la SDRH segun articulo 31 del
Decreto NUumero 146-86 Ley General de la
Administracién Publica.
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9.5.13.3 Proc.3. Evaluacion de la Capacitacion.

Denominacion del Proceso: Evaluacién de la Capacitacion.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
cLa descripcién del proceso incluye Recopilar la informacion y desarrollar los instrumentos
did t tividad X de capacitacion.
m_e laas concretas (ac Ivida es) Analizar la informacion.
orientadas al control interno vy Elaborar conclusiones y recomendaciones de mejora y
i iAn? orientacion.
anticorrupcion Elaborar Informe Final con el plan de accion de mejora.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de
medidas concretas (actividades) X descentralizacion, a menos que surjan de
orientadas a la Descentralizacién? la necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacién
medidas  concretas  (actividades) x | Gludadana, a menos que surjan de la
orientadas a la Participacion necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia y
medidas concretas (actividades) Acceso a la Informacion Publica a menos
orientadas a la Transparenciay Acceso x | Que surjan de la necesidad de crear una

a la Informacién Publica? estrategia en ese tema.

¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Archivo
medidas concretas (actividades) x | Documental, a menos que surjan de la
orientadas al Archivo Documental? necesidad de crear una estrategia en ese
tema.
¢La descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI
medidas concretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de
orientadas al cumplimiento de los elaboracidn, sin embargo, este proceso esta
indicadores de PEI Institucional? X acoplado a las funciones sustantivas que

debe realizar la SDRH segun articulo 31 del
Decreto Nimero 146-86 Ley General de la
Administracion Publica.

9.6.13 Bibliografia

. Constitucién de la Republica de 1982. Asamblea Constituyente, Decreto N° 131, Publicado en
La Gaceta N° 23,612

o Decreto ejecutivo nimero PCM 19-2022, de fecha 11 de agosto del 2022. Publicado en La
Gaceta N° 35,999

o Acuerdo Ministerial N° 12. SEDESOL fecha 2022
o Directrices para la formulacion y aprobacion de Politicas Publicas. Sept. 2020

. Guia Metodolégica para la Elaboracion de Manuales de Procesos y Procedimientos Integrados
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9.6.14 Anexos

PERMISOS ESPECIALES

Solicitante:

EDER GERARDO DISCUA GODOY

Encargado de aprobacion: JUAN RAMON RAMIREZ MADRID

Permiso por dia(s) Horario Flexible Permiso por Duelo Permiso por Matrimonio

Tipo Permiso:

Fecha Inicio:

Fecha Fin:

Observaciones:

Respaldos:

-

® Oficial  Particular(Temporalmente Inactivo)

09/04/2019 =

-

Seleccionar archive | Ningun archivo seleccionado

H Realizar Solicitud —
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Responsables de los cambios al proceso

Elaboracion del Documento:

Direccion de
Modernizacion

Equipo Técnico de
Modernizacion

Direccion de
Modernizacién

23/06/2023

Revision del Documento:

Recursos Humano

u Gere

Sub Gerenma de
Recursos
Humanos

para el Desarrollo

Roger Medina

Vocal Il de COCOIN

Secretaria General

-~

Paola Martinez Coordinadora Direccién de
Guzmén COCOIN / SEDESOL Modernizacion 30/12/2023
. Subcordinadora de Gerencia -
Rosy Martinez COCOIN Administrativa | OF-2-2024 =
g, s Secretario de Actas Direccion y
Rubén Zaniga de COCOIN Coordinacién Superior | 4 [ 2/2029 A\ GO
Direccion de J
Carlos Posas Vocal | de COCOIN Innovacion Social 9 / 2 / 2024

A

José Carlos Cardona
Erazo

robaclén del Documnto

Desarrollo Social

Secreta de Estdo Despacho Mlnlstenal '
en los Despachos de
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9.6 Proceso. Evaluacion del Desempefio

9.6.1 Objetivo del proceso

El objetivo de este proceso es juzgar o estimar el valor, la excelencia y las cualidades de una persona
y, sobre todo, su contribucion a la Institucion. Asi se consigue determinar problemas de supervision
y gerencia, integracion de personas a la Institucion, adecuacion de la persona al cargo, posibles
disonancias o falta de entrenamiento. Para, en consecuencia, poder establecer los medios y
programas para eliminar o neutralizar tales problemas, mejorando la calidad del trabajo y la calidad
de vida en la SEDESOL.

9.6.2 Alcance del proceso

El alcance de este proceso de Evaluacion del Desempefio, abarca desde la Notificacién de
aplicacion preliminar y Evaluacion del Desempefio, Habilitacion en el Portal de Empleado de la
Evaluacién del Desempefio a directores y/o jefes Aplicacion de Evaluacién del Desempefio, Revision
de los resultados de la Evaluacion, Notificacion a directores para que repitan evaluacién a empleados
gue dieron No Conformidad a Evaluacion de Desempefio, Aplicacion de Evaluacion de Desempefio
a empleados que dieron No Conformidad a primera evaluacion realizada hasta el Envio de resultados
ala DGSC.

9.6.3 Marco legal del proceso

El marco legal y normativo que rige este proceso se lista a continuaciéon

No. Cdédigo Documento
1 Decreto Numero N* 131 11 Constitucion de la Republica de Honduras.
de enero 1982.
2 Decreto Legislativo Numero Ley General de la Administracion Publica.
146-86.
3 Decreto No. 83-2004 Ley Orgénica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.
5 PCM-008-97 Articulo 34. Ley y Reglamento de Servicio Civil.
6 ;)ggérleto No.25 del 12-01- Ley del Impuesto sobre la Renta.
Decreto No0.80 01-junio- .
7 2001, Ley del Seguro Social.
) Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y funcionarios
8 | Decreto No.357-2013. del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).
9 Decreto PCM-008-97. R_eglar_nento de organizacion Funcionamiento y competencias del Poder
Ejecutivo.
10 Decreto No0.139 15-07-1959 Cddigo del Trabajo.
11 Decreto No.36 -2007. Cadigo de Etica de los Servidores Publicos.
12 PCM-05-2022 Creacion de la SEDESOL.
13 SEDESOL-No0.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion.
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14 PCM-19-2022 Atribuciones de la SEDESOL.
15 TSC-02-2021 Marco rgctor del Contrgl Interno Insptumonal de los Recursos Publicos (MARCI)
proporcionado por el tribunal superior de cuentas.
16 Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).
17 STLCC-ONADICI-2-01-2023 | Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Publico.

9.6.4 Politicas y lineamientos del proceso

Para poder llevar a cabo este proceso, es necesario seguir los lineamientos establecidos por el
Subgerencia de Recursos Humanos y los que sean definidos en la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento.

La evaluacién del desempefio es un proceso sistematico y periddico de estimacién cuantitativa y
cualitativa del grado de eficacia con el que las personas llevan a cabo las actividades y
responsabilidades de los puestos que desarrollan.

Su finalidad es juzgar o estimar el valor, la excelencia y las cualidades de una personay, sobre todo,
su contribucién a la Institucion. Asi se consigue determinar problemas de supervision y gerencia,
integracion de personas a la Institucion, adecuacion de la persona al cargo, posibles disonancias o
falta de entrenamiento. Para, en consecuencia, poder establecer los medios y programas para
eliminar o neutralizar tales problemas, mejorando la calidad del trabajo y la calidad de vida en la
SEDESOL.

Para realizar adecuadamente una evaluacion del desempefio se tienen que tener en cuenta las
siguientes cuestiones:

1. La evaluacion debe abarcar no solo el desempefio en el cargo ocupado, sino también el
alcance de metas y obijetivos.

2. Se debe hacer énfasis en el individuo que ocupa el cargo y no en la impresion respecto de los
habitos personales observados en el trabajo. La evaluacién no debe centrarse en una
apreciacion subjetiva.

3. Debe ser aceptada por ambas partes: evaluador y evaluado. Ambos deben estar de acuerdo
en que la evaluacion debe traer algin beneficio para la organizacion y para el empleado.

4. Este proceso se debe utilizar para mejorar la productividad del individuo en la organizacion,
equipandolo mejor para producir con mas eficacia y eficiencia.

El Sub proceso 1. Inicia con la Notificacién de aplicacion preliminar y Evaluacién del Desempefio.
1. Actividad 1. La Subgerencia de Recursos Humanos notifica a los empleados y jefes la fecha
en que estara disponible en el Portal la Evaluacion del Desempefio.
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El Sub proceso 2. Inicia con la Habilitaciéon en el Portal de Empleado de la Evaluacién del
Desempefio a directores y/o jefes.
1. Actividad 1. Directores y/o Jefes revisan su respectivo Portal de Empleado para verificar los
empleados que aparecen asignados a su unidad
2. Actividad 2. En caso de no estar algun empleado o de estar alguno que no pertenezca a su
unidad, lo reporta de inmediato a la Subgerencia de Recursos Humanos
3. Actividad 3. La Subgerencia de Recursos Humanos revisa solicitud de Director y/o Jefe y
realiza los cambios correspondientes.

El Sub proceso 3. Inicia con la Aplicacién de Evaluacién del Desempenio.
1. Actividad 1. Directores y/o Jefes realizan la Evaluacion del Desempefio a los empleados
asignados a su unidad.
2. Actividad 2. Empleados dan conformidad o no conformidad a evaluacién realizada por Director
yl/o Jefe.

El Sub proceso 4. Inicia con la Revisidon de los resultados de la Evaluacion.
1. Actividad 1. La Subgerencia de Recursos Humanos revisa resultados de Evaluacion de
Desempefio.

El Sub proceso 5. Inicia con la Notificacion a directores para que repitan evaluacién a empleados
que dieron No Conformidad a Evaluacion de Desempefio.
1. Actividad 1. La Subgerencia de Recursos Humanos envia memo a directores y/o Jefes para
gue realicen de nuevo evaluacibn a empleados que manifestaron No Conformidad al
resultado.

El Sub proceso 6. Inicia con la Aplicacién de Evaluacién de Desempefio a empleados que dieron
No Conformidad a primera evaluacién realizada.
1. Actividad 1. Directores y/o Jefes realizan la Evaluacion del Desempefio a los empleados
asignados a su unidad.
2. Actividad 2. Empleados dan conformidad o no conformidad a evaluacién realizada por Director
ylo Jefe.

El Sub proceso 7. Inicia con el Envio de Resultados a la DGSC.

Actividad 1. La Subgerencia de RR.HH. notifica mediante Oficio a la DGSC los resultados de
aplicacién de Evaluacion de Desempefio.

Actividad 2. La Subgerencia de RR.HH. agrega resultados de evaluacion al expediente de los
empleados.

9.6.5 Responsables del proceso

La Subgerencia de Recursos Humanos y todo el personal que la conforma es responsable de la
ejecucion de este proceso, tal como lo establecen sus funciones.
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Area Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Subgerencia de Recursos
Humanos

Todos los puestos de
la Subgerencia.

. La Sub-Gerencia de Recursos Humanos tiene como
fundamento de creacion el articulo 31 del Decreto
Nimero 146-86 Ley General de la Administracion
Publica, que literalmente establece que “En cada
Secretaria de Estado habra una Gerencia Administrativa,
la que tendra a su cargo, entre otras funciones, la
administracion presupuestaria, la administracién de los
recursos humanos y de los materiales y servicios
generales, incluyendo la funcibn de compras vy
suministros.”

9.6.6 Insumos del proceso

Los insumos necesarios para ejecutar este proceso son los que se desglosan a continuacion.

Caodigo Insumo Lugar de guarda Tiempo de guarda
CPE-SGRH-01 Circular subida al Portal de Subgerencia de Por Tiempo indefinido.
Empleado. Recursos Humanos

9.6.7 Productos o Resultados del proceso

Los productos o resultado que se genera al ejecutar este proceso se desglosan a continuacion.

Cédigo Producto

Lugar de guarda Tiempo de guarda

Circular subida al Portal de

CPE-SGRH-01 Empleado.

Subgerencia de Recursos

Por Tiempo indefinido.
Humanos

Pestafia desplegada para el
madulo de Evaluacion del
Desempefio.

PDMED-SGRH-01

Subgerencia de Recursos

Por Tiempo indefinido.
Humanos

Resultados de Evaluacion del

RED-SGRH-01 Desempefio.

Subgerencia de Recursos

Por Tiempo indefinido.
Humanos

Evaluaciones con Conformidad o
No Conformidad de parte de
empleados.

ECONC-SGRH-01

Subgerencia de Recursos

Por Tiempo indefinido.
Humanos

Acuse de recibido Directores y/o

ARDJ-SGRH-01 Jefes.

Subgerencia de Recursos

Por Tiempo indefinido.
Humanos

Resultados de Evaluacion del

RED-SGRH-01 Desempefio.

Subgerencia de Recursos

Por Tiempo indefinido.
Humanos

Acuse de recibo de Oficio

AROE-SGRH-01 enviado.

Subgerencia de Recursos

Por Tiempo indefinido.
Humanos
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9.6.8 Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

1. Acuerdo Ministerial: es un acuerdo dentro de una institucion en el ambito de su
competencia y que no tiene ninguna dependencia politica. Decisiones de toda indole
dentro de su jurisdiccion. Que es atribucién del ministro de cada Secretaria de Estado:
emitir los acuerdos y resoluciones en los asuntos de su competencia y aquellos que le
delegue el presidente de la Republica, y cuidar de su ejecucion. La firma de los
secretarios de Estado en estos actos, sera autorizada por los respectivos secretarios
generales; Articulo 36. Numeral 8.

2. Anadlisis de Puesto: estudio de la complejidad del puesto en sus partes que lo conforman, y
de las caracteristicas que una persona debe cumplir para desarrollarlo normalmente.

3. Analisis Ocupacional: proceso que comprende la identificacion de las actividades de una
ocupaciéon y de los conocimientos, habilidades, aptitudes y responsabilidades que se
requieren para desempenfarla satisfactoriamente.

4. Atencion integral en salud: Es una forma de interaccidon entre la poblacion y el
profesional de la salud, dentro del marco de cumplimiento del derecho a la salud,
articulando redes de atencién integradas e integrales tanto institucionales como
comunitarias. Prima el trato desde la empatia, la calidez y el humanismo.

5. Audiencia de cargos y descargos: El espacio que tiene el empleado para defenderse
de las amonestaciones realizadas por el empleador; es el espacio para ser escuchado y
presentar las pruebas necesarias.

6. Clase o Puesto Tipo: Unidad basica y sintesis del Sistema de Clasificacion. Agrupacion
de puestos que desarrollan funciones y asumen responsabilidades homogéneas dentro
de una familia y de un grupo ocupacional.

7. Clasificacion de Puestos: técnica que se aplica al analisis de la naturaleza de los puestos
para agruparlos en cargos, clases y estratos ocupacionales, y que entre otros objetivos
persigue una correcta ubicacidn de los funcionarios administrativos dentro de la organizacion
administrativa, para una acertada distribucién del trabajo y una equitativa remuneracion.

8. Clima Organizacional: Conjunto de caracteristicas del entorno interno de la
organizacién que influyen en la percepcion de los miembros que condicionan y
mediatizan el grado de cooperacién, desarrollo personal y nivel de adhesién de las
personas a la organizacion.

9. Comité de Control Interno Institucional: Nombrado por la Maxima Autoridad de la
Entidad, cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente implementacion,
mantenimiento y mejora continua del control interno institucional; siendo para ello una
importante instancia de coordinacién, asesoramiento, consulta y seguimiento oportuno.

10. Comision evaluadora de faltas: Comité conformado por: 1.-Oficial RRHH asignado por
subgerencia de RRHH, 2.-Oficial de secretaria general y 3.-Una persona asignada del
area donde se presenta el conflicto, integrado para la investigacion y seguimiento de
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faltas cometidas por los empleados de la SEDESOL.

11. Competencias: Habilidades, destrezas necesarias para el desempefio de una tarea o
conjunto de ellas. Cummings y Schwab (1985) incluyen factores intelectuales como
habilidades de razonamiento, verbales, numéricas, espaciales; factores
manuales(motores) como fuerza y destreza; y caracteristicas de personalidad.

12. Condiciones de Trabajo: Factor que se refiere a las condiciones fisicas o0 ambientales
bajo las que debe ejecutarse el trabajo, sobre las cuales el servidor no puede ejercer
control alguno y que podrian afectar su estado fisico o mental o exponerlo
inevitablemente a accidentes, enfermedades o peligros durante la ejecucion de las
tareas.

13. Contrato de prestacion de servicios profesionales: Formalizacion de la relacion
laboral entre la institucion y el empleado.

14. Datos personales confidenciales: Los relativos al origen étnico o racial, caracteristicas
fisicas, morales o emocionales, domicilio particular, nimero telefénico particular,
direccién electrénica particular, participacién, afiliacion a una organizacion politica,
ideologia politica, creencias religiosas o filoséficas, estados de salud, fisicos o mentales,
el patrimonio personal o familiar y cualquier otro relativo al honor, la intimidad personal,
familiar o la propia imagen.

15. Derecho de Acceso a la Informacion Publica: El derecho que tiene todo ciudadano
para acceder a la informacion generada, administrada o en poder de las instituciones
obligadas previstas en la presente Ley, en los términos y condiciones de la misma.

16. Disposiciones Presupuestarias: Las normas o reglas legales bajo la cual se rige el
Presupuesto General de la Republica de forma anual.

17. Estructura organizativa: Disposicién y ordenamiento interrelacionado y relativamente
estable de las unidades que integran una organizacion. / Elemento integrador de las
actividades que se desarrollan en una organizaciéon; es un modelo de coordinacién e
integracion entre los miembros de ésta. Implica el establecimiento del marco fundamental
en el que habra de funcionar el grupo social, ya que establece la disposicién y la
correlacion de las funciones, jerarquias y actividades necesarias para lograr los objetivos.

18. Experiencia: Conocimientos que se adquieren con la practica en el desempefio de un
cargo.

19. Evaluacion de Desempefio: Se trata de la metodologia utilizada para medir el talento y
rendimiento de un colaborador dentro de la empresa. Podemos hablar tanto de soft skills
como hard skills, asi como la integracién y relacion que esta teniendo con su equipo de
trabajo.

20. Encuesta de clima Laboral: Para consolidar un buen ambiente de trabajo, es necesario
comunicarse con los empleados y conocer sus opiniones respecto al lugar de trabajo.
Una de las maneras mas efectivas de conseguirlo es a través de las encuestas de clima
laboral. En ellas, se realizaran preguntas a los colaboradores sobre el bienestar del
equipo, asi como aspectos relativos al sentimiento de pertenencia en la empresa, etc.
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21. Encuestas de Recursos Humanos: Una encuesta de Recursos Humanos es un
cuestionario de preguntas que una organizacion envia a sus colaboradores para obtener
determinada informacion. El departamento de RRHH consigue asi valiosa informacién
determinante a la hora de tomar decisiones, planear estrategias o0 medir la satisfaccion
del empleado.

22. Funciones: Conjunto de atribuciones o facultades, asignadas formalmente a una unidad
o funcionario y que son ejercidas de manera sistematica y reiterada.

23. Gestion de talento: La gestion del talento es una de las més importantes tareas del
departamento de RRHH. Empieza con el reclutamiento de personal, pasando por
diferentes fases, como el desarrollo personal, o la evaluacion del desempefio, hasta
conseguir el asentamiento y satisfaccion del colaborador con su empresa. Ademas,
debemos tener en cuenta que la gestion del talento debe ser contemplada como una
tarea de mantenimiento, para que el colaborador no quiera irse.

24. Horario Flexible: Es la documentacion dirigida la Sub-Gerencia de Recursos Humanos,
la cual es utilizada para justificar permisos de no asistencia al trabajo por horas, durante
un periodo determinado, por causa justificada (Estudios y Terapia).

25. Induccién / proceso de induccién: Proceso mediante el cual un colaborador pasa a
formar parte de una organizacion. Durante esta etapa el trabajador deberéa ser capacitado
e integrado en su equipo.

26. Medicina Ocupacional: Area de la medicina que se centra en el efecto que el trabajo
tiene en la salud y en el que la salud tiene sobre el trabajo, a fin de prevenir
enfermedades, lesiones, y tratar aquellas enfermedades ya diagnésticas, manteniendo
al trabajador en condiciones 6ptimas para que sea un miembro sano, seguro y productivo
dentro del espacio laboral.

27. Objetivos Estratégicos Institucionales: Son los logros centrales que una entidad
desea alcanzar en un plazo determinado, a los fines de materializar el cumplimiento de
su Misién y su Vision. Los Objetivos Estratégicos surgen por la positivizacion de los
problemas centrales.

28. Pase de Salida: Es la documentacion dirigida la Sub-Gerencia de Recursos Humanos,
la cual es utilizada para justificar permisos de no asistencia al trabajo por horas.

29. Perfil de puesto: Se dice de la descripciobn de un puesto detallando los rasgos
particulares que lo identifican. En el sistema clasificado de puestos del Régimen de
Servicio Civil de Honduras no constituye una figura técnica ni legal.

30. Permiso Especial: Es la documentacion dirigida la Sub-Gerencia de Recursos
Humanos, la cual es utilizada para justificar permisos de no asistencia al trabajo por dias.

31. Plan Anual de Capacitacién: Sistema que permite a los empleados adquirir nuevos
conocimientos y actualizar los que ya posean dentro de su especializacion. De esta
manera, una empresa preocupada por la formacion de sus colaboradores, tendra equipos
mejor preparados para nuevos retos, y ellos a la vez se sentirdn valorados por sus
superiores.
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32. Plan Operativo Anual: Es un documento oficial donde se plasman las estrategias de
accion de una institucién orientadas al futuro. En este se pueden incluir objetivos,
presupuestos y labores que los equipos esperan cumplir en el periodo de un afio.

33. Portal del empleado: Sistema virtual de gestion interna institucional.

34. Proceso de Induccion: Metodologia mediante la cual un nuevo colaborador asimila y
procesa informacion de utilizada para adaptarse al nuevo puesto de trabajo. Se
acostumbra a incluir informaciébn sobre la cultura empresarial, organizacion vy
conocimientos clave para desarrollar el puesto de trabajo.

35. Prevencién: Medidas destinadas no solamente a prevenir la aparicién de la enfermedad,
tales como la reduccion de factores de riesgo, sino también a detener y atenuar sus
consecuencias una vez establecidas.

36. Resultados: Medicion en términos de indicadores y metas de los logros deseados;
advierten sobre el alcance de los objetivos; racionalizan la descripcion de los objetivos;
deben considerar el plazo previsto para su materializacion.

37. Satisfaccion Laboral: Sentimiento de un colaborador cuando se siente realizado e
integrado dentro de una empresa. La satisfacciéon laboral puede ser condicionada por
multiples factores, como la valoracién que recibe por su trabajo, la retribucion, el
ambiente laboral.

38. SIREP: 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.

39. SIARH: Conjunto de normas, principios, recursos, procedimientos, métodos y técnicas
gue regularan la administracién del recurso humano, uniformando las politicas y la
gestiéon de personal con que cuenta el Gobierno central para llevar a cabo los objetivos
de sus instituciones.

40. Vacaciones: Las vacaciones constituyen un periodo de descanso que se adquiere
después de un afio efectivo de trabajo bajo las érdenes del mismo empleador. El periodo
de vacaciones remuneradas, a que tiene derecho todo trabajador después de cada afio
de trabajo continuo al servicio del mismo patrono, tendra como duracién minima la que a
continuacion se expresa segun el reglamento de Servicio Civil: a) después de un (1)afio
de servicios continuos diez (12) dias laborables, consecutivos; b) después de dos (2)
afos de servicios continuos, doce (15) dias laborables, consecutivos; ¢ ) después de tres
(3) afios de servicios continuos, quince (18)dias laborables, consecutivos; y, d) después
de cuatro (4) afios laborables consecutivos veinte (22) dias laborables, consecutivos, €)
después de cinco (5) afios laborables consecutivos veinte (26) dias laborables,
consecutivos; f) después de seis (6) afios 0 mas deservicios continuos veinte (30) dias
laborables, consecutivos.
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El presente Proceso: Evaluacién del Desempefio se subdivide en 1 subproceso que se detalla a

continuacion:

No Proceso Subprocesos
1 Evaluacidon del 1.Evaluacion del Desempefio.
Desempefio
9.6.9.1 Proceso 1. Evaluacion del Desempefio.
Etapa del - - . o
Proceso Objetivo Insumo Actividad Tiempo| Responsable Producto Envio a:
Notificar la o Computadora  |L.Notificacion de aplicacién| Anual| Subgerencia de| Circular subida al Subgerencia
aplicacion  Internet preliminar y Evaluacion del Recursos |Portal de Empleado.| de Recursos
preliminar de [ Formatos. Desempefio. Humanos. Humanos
la Evaluacién 1.1 La Subgerencia de|
del Recursos Humanos notifica &
Desemperio. los empleados y jefes la fecha
en que estara disponible en el
Portal la Evaluacion del
Desempefio.
Habilitar en el o Computadora  [2.Habilitacion en el Portal de| Anual| Subgerencia de|Pestafia desplegada] Subgerencia
portal de * Internet Empleado de la Evaluacion Recursos para el moédulo de | de Recursos
empleado la * Formatos. del Desempefio a directores| Humanos. Evaluacion del Humanos
Evaluacion y/o jefes. Desempefio.
del 2.1 Directores y/o Jefes revisan
Desemperio. su respectivo Portal de
Empleado para verificar los
empleados que  aparecen
asignados a su unidad
2.2 En caso de no estar algun|
empleado o de estar alguno que
no pertenezca a su unidad, lo
reporta de inmediato a Ia
Subgerencia de  Recursos
Evaluacion del Humanos
Desempefio. 2.3La Subgerencia de Recursos
Humanos revisa solicitud de
Director y/o Jefe y realiza los
cambios correspondientes.
Aplicar la o Computadora  [3.Aplicacién de Evaluacién| Anual| Subgerencia de| Resultados de Subgerencia
Evaluacion * Internet del Desempefio. Recursos Evaluacion del de Recursos
del *» Formatos. 3.1 Directores y/o Jefes Humanos. Desempefio. Humanos
Desempefio. realizan la Evaluacion del
Desempefio a los empleados
asignados a su unidad.
3.2 Empleados dan|
conformidad o no conformidad &
evaluacion realizada po
Director y/o Jefe.
Revisar los » Computadora  |4.Revisidon de los resultados| Anual| Subgerencia de| Evaluaciones con | Subgerencia
resultados de o Internet de la Evaluacion. Recursos Conformidad o No | de Recursos
la Evaluacion  [» Formatos. La Subgerencia de Recursos| Humanos. Conformidad de Humanos
del Humanos revisa resultados de| parte de empleados.
Desemperio. Evaluacion de Desempefio.
Notificar la » Computadora  [5.Notificacion a directores| Anual| Subgerencia de| Acuse de recibido | Subgerencia
aplicacion * Internet para que repitan evaluacion 4 Recursos  |Directores y/o Jefes.| de Recursos
para repetir la | Formatos. empleados que dieron No Humanos. Humanos
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%t?cf)caeggl Objetivo Insumo Actividad Tiempo| Responsable Producto Envio a:
evaluacion a Conformidad a Evaluacién de
empleados Desempefio.
que dieron no La Subgerencia de Recursos|
conformidad Humanos envia memo 4

ala directores y/o Jefes para que
Evaluacion realicen de nuevo evaluacion a
del empleados que manifestaron|
Desempeiio. No Conformidad al resultado.
Notificar la o Computadora  |6.Aplicacién de Evaluacién| Anual| Subgerencia de| Resultados de Subgerencia
aplicacion o Internet de Desempefio a empleados Recursos Evaluacion del de Recursos
preliminar de  |* Formatos. que dieron No Humanos. Desempefio. Humanos
la Evaluacién Conformidad a primera|
del evaluacion realizada.
Desemperio. 6.1 Directores y/o Jefes realizan

la Evaluacion del Desempefio

los empleados asignados a su|

unidad.

6.2Empleados dan conformidad

0 no conformidad a evaluacion

realizada por Director y/o Jefe.
Enviar los o Computadora  [7.Envio de resultados a lal Anual| Subgerencia de|Acuse de recibo de| Subgerencia
resultados a * Internet DGSC. Recursos Oficio enviado. de Recursos
la DGSC. *» Formatos. 7.1 La Subgerencia de RR.HH. Humanos. Humanos

notifica mediante Oficio a g
DGSC los resultados de
aplicacion de Evaluacion de
Desempefio.

7.2 La Subgerencia de RR.HH.
agrega resultados de
evaluacion al expediente de los

empleados.

9.6.10 Diagrama de flujo del Proceso
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9.6.10.1 Proc. 1. Evaluacion del Desempefio.

Subproceso 1. Evaluacidon del Desempefio.

Subgerencia de Recursos Humanos.

Inicio

|

1.Notificar la aplicacion preliminar de la Evaluacién del
Desempefio.

2.Habilitar en el portal de empleado la Evaluacion del
Desempefio.

3.Aplicar la Evaluacion del Desempefio.

4.Revisar los resultados de la Evaluacion del Desempefio.

5.Notificar la aplicacion para repetir la evaluacion a empleados
gue dieron no conformidad.

Proceso: Evaluacion del Desempefio

6.Notificar la aplicacion preliminar de la Evaluacién del
Desempefio.

7.Enviar los resultados a la DGSC.

Final
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9.6.11 Gestion del Riesgo

9.6.11.1 Proc.1. Evaluacion del Desempefio.

Sl

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00;

NCI-TSC/223-00;

NCI-TSC/224-00
Caddigo de formulario

SEDESOL
MACROPROCESO: EVALUACION DEL DESEMPENO
NOMBRE DEL PROCESO: Evaluacién del Desempefio.
OBJETIVO: Esjuzgar o estimar el valor, la excelencia y las cualidades de una personay, sobre todo, su contribucioén a la Institucién. Asi se consigue determinar problemas
de supervision y gerencia, integracion de personas a la Institucion, adecuacion de la persona al cargo, posibles disonancias o falta de entrenamiento. Para, en consecuencia,
poder establecer los medios y programas para eliminar o neutralizar tales problemas, mejorando la calidad del trabajo y la calidad de vida en la SEDESOL.
Riesgo (9) Controles Riesgo
7) Controles 5 5 13
) @) (3) ) Inherente (6) Zona de ob(ligjatorios para (8) Co_ntroles pendientes por Residual (12) Zona de Res(puésta
No Etapa del proceso D aieeon 4) (5) Riesgo mitigar los que existen en establecer para (10) | (11) | Riesgo Final alos
’ P P del Riesgo P | Preliminar riegs 0s la entidad mitigar los P | 9 Riesqos
9 riesgos 9
" L Que no se Capacitacion previa
Notificar ~ la  aplicacion | especifiquen los sobre objetivos y
1 preliminar de la Evaluacion objetivos de la A manera en que se - - - A EVITAR
del Desempefio. evaluacién de 3 3 realizara la
desempefio. evaluacion.
Que no exista Que se realice una
una previa revision y
Habilitar en el portal de revision y socializacién  antes
L socializacion del de la evaluacion.
2 empleado~la Evaluacion del instrumento de 3 3 A - - - A EVITAR
Pesempefio. evaluacion con
los directores o
jefes.
Que no haya Sensibilizar a los
: iz objetividad al jefes acerca de
3 gpllcar Ial Evaluacion  del momento de la A evaluar a  sus - - A EVITAR
esempeno. evaluacion por 3 3 empleados de
parte del jefe. manera imparcial.
Que la Elegir un equipo
. evaluacién no evaluador de
4 Eev;sar .I9S (;eISLIJDItadOS de~la sea revisada por A las evaluaciones de - - A EVITAR
vajuacion ael Desempeno. la persona 3 3 cada unidad y
idonea. departamento.
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Notificar la aplicacién para | No notificacion a Establecer fechas
epetir la evaluacion a | % drectres e e
5 emplead_os que dieron no empleados no A evaluaciones. - A EVITAR
Conform_ltliad a . la conformes con 4 3
Evaluacion del Desempefio. la evaluacion.
El no realizar Informar a cada jefe
Nuevamente la inmediato del
Notificar la aplicacion evaluacion. derecho de la
6 preliminar de la Evaluacion A evajuacion al - A EVITAR
. empleado que dieron
del Desempefio. 3 3 No Conformidad a
primera
evaluacion realizada
No notificacién a Establecer los
la DGSC sobre tiempos para
los resultados. notificar a la DGSC.
Cambien los
Enviar los resultados a la resultados de la Que se cumplan los
7 DGSC. evaluacion de A procesos con - A EVITAR
desempefio de legalidad, por parte
algunos 3 3 de un comité de
empleados para evaluacion.
favorecer.
Elaborado por: / e s 0554%\ Revisado por: ,;/5’ Aprobado por: =
Equipo de Modernizacion O, Anyi Martinez / Subge] Rosy Martinez/ Gerentes -s\:\
A r: Humar Administrativoy’ < R\._
= £ - b~
Firma: 2 /) FirmO W Firma: 7 =2
DIRECCION DE 8
MODERNIZACION
"IN '\’l)t RO

’VDUD-D’

Fecha: 90/03/ 64

Fecha:

90/0975:1

ERENC

Fecha: / DQ-/A ADMINKSYRATIVA

"'Voumss°
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9.6.12 Elementos transversales del proceso

En este proceso se analizan los enunciados de la Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos
Transversales Estratégicos.

9.6.12.1 Elementos transversales del proceso 1. Evaluacién del Desemperio.

Denominacion del Proceso: 1. Evaluacién del Desempefio.
Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
cLa descripcién del proceso incluye Notificar la aplicacion preliminar de la Evaluacion del
. . Desempefio.
deIdaS concretas (actlwdades) X Habilitar en el portal de empleado la Evaluacion del
orientadas al control interno vy Desempefio.
i iAn° Aplicar la Evaluacién del Desempefio.

anticorrupcion Revisar los resultados de la Evaluacion del Desempefio.
Notificar la aplicacion para repetir la evaluacion a
empleados que dieron no conformidad a la Evaluacién del
Desempefio.
Notificar la aplicacion preliminar de la Evaluacion del
Desempefio.
Enviar los resultados a la DGSC.

¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de

medidas concretas (actividades) descentralizacién, a menos que surjan de

orientadas a la Descentralizacion? X | lanecesidad de crear una estrategia en ese
tema.

¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion

medidas concretas (actividades) ciudadana, a menos que surian de la

orientadas a la Participacion X | necesidad de crear una estrategia en ese

Ciudadana? tema.

¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia y

medidas concretas (actividades) Acceso a la Informacién Publica a menos

orientadas a la Transparenciay Acceso X | Que surjan de la necesidad de crear una

a la Informacién Publica? estrategia en ese tema.

¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Archivo

medidas concretas (actividades) Documental, a menos que surjan de la

orientadas al Archivo Documental? X | necesidad de crear una estrategia en ese
tema.

¢La descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI

medidas concretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de

orientadas al cumplimiento de los elaboracion, sin embargo, este proceso esta

indicadores de PEI Institucional? X acoplado. a las funciones ,susta,mtivas que
debe realizar la SDRH segun articulo 31 del
Decreto NUmero 146-86 Ley General de la
Administracién Publica.
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9.7 Proceso. Politicas y Normas

9.7.1 Objetivo del proceso

El objetivo de este proceso es constituir un marco de referencia para todos los integrantes de la
Institucion y una herramienta de gestion para todos aquellos que tienen responsabilidades de
conduccion de personal, contribuyendo a facilitar los procesos de comunicacién y toma de decisiones.
Por lo que la Subgerencia de Recursos Humanos crea las politicas que rigen al personal de la
institucion.

La SEDESOL tiene la responsabilidad de prevenir las conductas contrarias a la dignidad y valores de

la persona, y busca eliminar todas las formas de violencia que afecten negativamente el Bienestar
Laboral en los trabajadores y trabajadoras.

9.7.2 Alcance del proceso

El alcance de este proceso de Politicas y Normas abarca desde la elaboracién del perfil del puesto
hasta el proceso de denuncia contra el acoso laboral y sexual.

9.7.3 Marco legal del proceso

El marco legal y normativo que rige este proceso se lista a continuacion

No. Cdédigo Documento

Decreto Numero N° 131 11

1 de enero 1982. Constitucion de la Republica de Honduras.
2 Decreto Legislativo Numero Ley General de la Administracion Publica.
146-86.
3 Decreto No. 83-2004 Ley Orgénica del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Republica.
4 Disposiciones Generales para la ejecucion del presupuesto vigente y su
Reglamento.
5 PCM-008-97 Articulo 34. Ley y Reglamento de Servicio Civil.
6 Sggzeto No.25 del 12-01- Ley del Impuesto sobre la Renta.
7 ;)gg;eto No.80 01-Junio- Ley del Seguro Social.

Ley de El Instituto de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y funcionarios
del Poder Ejecutivo (INJUPEMP).

Reglamento de organizacion Funcionamiento y competencias del Poder
Ejecutivo.

8 Decreto N0.357-2013.

9 Decreto PCM-008-97.

10 Decreto No0.139 15-07-1959 Cddigo del Trabajo.

11 Decreto No.36 -2007. Cadigo de Etica de los Servidores Publicos.

12 PCM-05-2022 Creacion de la SEDESOL.

13 SEDESOL-N0.12-2022 Acuerdo Ministerial de la SEDESOL, Organizacion.
14 | PCM-19-2022 Atribuciones de la SEDESOL.
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Marco rector del Control Interno Institucional de los Recursos Publicos (MARCI)
proporcionado por el tribunal superior de cuentas.
Guias de Implementacion de Control Interno por la Oficina Nacional de
Desarrollo Integral del Control Interno (COCOIN).

17 STLCC-ONADICI-2-01-2023 | Guia Metodoldgica para hacer Manuales en el Sector Publico.

15 TSC-02-2021

16

9.7.4 Politicas y lineamientos del proceso

Para poder llevar a cabo este proceso, es necesario seguir los lineamientos establecidos por la
Subgerencia de Recursos Humanos de acuerdo a la Politica de ante el Acoso Sexual y laboral
aprobada por la SEDESOL.

Al respecto, es fundamental ordenar y estandarizar los procesos relacionados con las normas y
politicas; asi como de asegurar que las mismas estén plenamente justificadas, en la medida en que
respondan a un interés publico, y que estén alienados al Plan Estratégico Institucional.

El sub proceso 1 inicia con el Elaboracién del Perfil del Puesto;

1. Actividad 1. Identificar el puesto.

2. Actividad 2. Revisar Informacion sobre el Puesto.

3. Actividad 3. Elaborar las funciones del Puesto.

4, Actividad 4. Elaborar el Objetivo del Puesto.

5. Actividad 5. Establecer los Requisitos del Puesto.

6. Actividad 6. Revisar la Coherencia de la Informacion del Puesto.
7. Actividad 7. Validar el Perfil del Puesto.

El sub proceso 2 inicia con el Denuncia sobre el Acoso Laboral y Sexual;

1. Actividad 1. Recepcionar denuncia formal.

2. Actividad 2. Recepcionar la denuncia en RRHH.

3. Actividad 3. Brindar seguimiento a la audiencia de cargos y descargos.
4, Actividad 4. Aplicar sanciones disciplinarias que corresponda al caso.
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9.7.5 Responsables del proceso

La Subgerencia de Recursos Humanos y todo el personal que la conforma es responsable de la
ejecucion de este proceso, tal como lo establecen sus funciones.

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

. La Sub-Gerencia de Recursos Humanos tiene como
fundamento de creacion el articulo 31 del Decreto
Nimero 146-86 Ley General de la Administracion
Publica, que literalmente establece que “En cada
Subgerencia de Recursos Todos los puestos de | Secretaria de Estado habra una Gerencia Administrativa,

Humanos la Direccién. la que tendrd a su cargo, entre otras funciones, la
administracion presupuestaria, la administracién de los
recursos humanos y de los materiales y servicios
generales, incluyendo la funcion de compras vy
suministros.”

9.7.6 Insumos del proceso

Los insumos necesarios para ejecutar este proceso son los que se desglosan a continuacion.

Cddigo Insumo Lugar de guarda Tiempo de guarda

Subgerencia de

PI-SGRH-01 Puesto identificado.
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

9.7.7 Productos o Resultados del proceso

Los productos o resultado que se genera al ejecutar este proceso se desglosan a continuacion.

Cédigo Producto Lugar de guarda Tiempo de guarda

Subgerencia de

PI-SGRH-01 Puesto identificado. Por Tiempo indefinido.
Recursos Humanos

IRP-SGRH-01 Informacion revisada del Subgerencia de Por Tiempo indefinido.
puesto. Recursos Humanos

FPI-SGRH-01 Func-:lone_s.del Puesto Subgerencia de Por Tiempo indefinido.
identificadas. Recursos Humanos

Subgerencia de

OPE-SGRH-01 Objetivo del Puesto elaborado.
Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

Requisitos de Formacién
RFACE-SGRH-01 Académica, Conocimientos y
Experiencia establecidos.

Subgerencia de

Recursos Humanos Por Tiempo indefinido.
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CIPR-SGRH-01 Coherencia de la Informamon Subgerencia de Por Tiempo indefinido.
del Puesto Revisada. Recursos Humanos
PPV-SGRH-01 Perfil del Puesto Validado. Subgerencia de Por Tiempo indefinido.
Recursos Humanos
SD-SGRH-01 Solicitud de denuncia Subgerencia de Por Tiempo indefinido.

Recursos Humanos

Expediente con Dictamen Subgerencia de

EXDPS-SGRH-01 NN
Psicoldgico Recursos Humanos

Por Tiempo indefinido.

Subgerencia de

CC-SGRH-01 Cedula de Citacion Por Tiempo indefinido.
Recursos Humanos

AAD-SGRH-01 Acta de la audiencia de Subgerencia de Por Tiempo indefinido.
descargo Recursos Humanos

EXC-SGRH-01 Expediente completo Subgerencia de Por Tiempo indefinido.

Recursos Humanos

9.7.8 Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviatura

1. Acuerdo Ministerial: es un acuerdo dentro de una institucion en el dmbito de su
competencia y que no tiene ninguna dependencia politica. Decisiones de toda indole
dentro de su jurisdiccion. Que es atribucién del ministro de cada Secretaria de Estado:
emitir los acuerdos y resoluciones en los asuntos de su competencia y aquellos que le
delegue el presidente de la Republica, y cuidar de su ejecuciéon. La firma de los
secretarios de Estado en estos actos, sera autorizada por los respectivos secretarios
generales; Articulo 36. Numeral 8.

2. Analisis de Puesto: estudio de la complejidad del puesto en sus partes que lo conforman, y
de las caracteristicas que una persona debe cumplir para desarrollarlo normalmente.

3. Analisis Ocupacional: proceso que comprende la identificacion de las actividades de una
ocupaciéon y de los conocimientos, habilidades, aptitudes y responsabilidades que se
requieren para desempenfarla satisfactoriamente.

4. Atencion integral en salud: Es una forma de interaccion entre la poblacion y el
profesional de la salud, dentro del marco de cumplimiento del derecho a la salud,
articulando redes de atencién integradas e integrales tanto institucionales como
comunitarias. Prima el trato desde la empatia, la calidez y el humanismo.

5. Audiencia de cargos y descargos: El espacio que tiene el empleado para defenderse
de las amonestaciones realizadas por el empleador; es el espacio para ser escuchado y
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presentar las pruebas necesarias.

6. Clase o Puesto Tipo: Unidad bésica y sintesis del Sistema de Clasificacion. Agrupacién
de puestos que desarrollan funciones y asumen responsabilidades homogéneas dentro
de una familia y de un grupo ocupacional.

7. Clasificacidon de Puestos: técnica que se aplica al analisis de la naturaleza de los puestos
para agruparlos en cargos, clases y estratos ocupacionales, y que entre otros objetivos
persigue una correcta ubicacidn de los funcionarios administrativos dentro de la organizacion
administrativa, para una acertada distribucidn del trabajo y una equitativa remuneracion.

8. Clima Organizacional: Conjunto de caracteristicas del entorno interno de la
organizacién que influyen en la percepcion de los miembros que condicionan y
mediatizan el grado de cooperacién, desarrollo personal y nivel de adhesién de las
personas a la organizacion.

9. Comité de Control Interno Institucional: Nombrado por la M&xima Autoridad de la
Entidad, cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente implementacion,
mantenimiento y mejora continua del control interno institucional; siendo para ello una
importante instancia de coordinacién, asesoramiento, consulta y seguimiento oportuno.

10. Comisién evaluadora de faltas: Comité conformado por: 1.-Oficial RRHH asignhado por
subgerencia de RRHH, 2.-Oficial de secretaria general y 3.-Una persona asignada del
area donde se presenta el conflicto, integrado para la investigacion y seguimiento de
faltas cometidas por los empleados de la SEDESOL.

11. Competencias: Habilidades, destrezas necesarias para el desempefio de una tarea o
conjunto de ellas. Cummings y Schwab (1985) incluyen factores intelectuales como
habilidades de razonamiento, verbales, numéricas, espaciales; factores
manuales(motores) como fuerza y destreza; y caracteristicas de personalidad.

12. Condiciones de Trabajo: Factor que se refiere a las condiciones fisicas o ambientales
bajo las que debe ejecutarse el trabajo, sobre las cuales el servidor no puede ejercer
control alguno y que podrian afectar su estado fisico o mental o exponerlo
inevitablemente a accidentes, enfermedades o peligros durante la ejecucién de las
tareas.

13. Contrato de prestacion de servicios profesionales: Formalizacion de la relacion
laboral entre la institucion y el empleado.

14. Datos personales confidenciales: Los relativos al origen étnico o racial, caracteristicas
fisicas, morales o emocionales, domicilio particular, nimero telefénico particular,
direccion electronica particular, participacion, afiliacion a una organizacion politica,
ideologia politica, creencias religiosas o filoséficas, estados de salud, fisicos 0 mentales,
el patrimonio personal o familiar y cualquier otro relativo al honor, la intimidad personal,
familiar o la propia imagen.

15. Derecho de Acceso a la Informaciéon Publica: El derecho que tiene todo ciudadano
para acceder a la informacion generada, administrada o en poder de las instituciones
obligadas previstas en la presente Ley, en los términos y condiciones de la misma.
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16. Disposiciones Presupuestarias: Las normas o reglas legales bajo la cual se rige el
Presupuesto General de la Republica de forma anual.

17. Estructura organizativa: Disposicién y ordenamiento interrelacionado y relativamente
estable de las unidades que integran una organizacion. / Elemento integrador de las
actividades que se desarrollan en una organizaciéon; es un modelo de coordinacién e
integracion entre los miembros de ésta. Implica el establecimiento del marco fundamental
en el que habra de funcionar el grupo social, ya que establece la disposicién y la
correlacion de las funciones, jerarquias y actividades necesarias para lograr los objetivos.

18. Experiencia: Conocimientos que se adquieren con la practica en el desempefio de un
cargo.

19. Evaluacion de Desempenfio: Se trata de la metodologia utilizada para medir el talento y
rendimiento de un colaborador dentro de la empresa. Podemos hablar tanto de soft skills
como hard skills, asi como la integracion y relacién que esta teniendo con su equipo de
trabajo.

20. Encuesta de clima Laboral: Para consolidar un buen ambiente de trabajo, es necesario
comunicarse con los empleados y conocer sus opiniones respecto al lugar de trabajo.
Una de las maneras mas efectivas de conseguirlo es a través de las encuestas de clima
laboral. En ellas, se realizaran preguntas a los colaboradores sobre el bienestar del
equipo, asi como aspectos relativos al sentimiento de pertenencia en la empresa, etc.

21. Encuestas de Recursos Humanos: Una encuesta de Recursos Humanos es un
cuestionario de preguntas que una organizacién envia a sus colaboradores para obtener
determinada informacion. El departamento de RRHH consigue asi valiosa informacién
determinante a la hora de tomar decisiones, planear estrategias o medir la satisfaccion
del empleado.

22. Funciones: Conjunto de atribuciones o facultades, asignadas formalmente a una unidad
o funcionario y que son ejercidas de manera sistematica y reiterada.

23. Gestion de talento: La gestion del talento es una de las mas importantes tareas del
departamento de RRHH. Empieza con el reclutamiento de personal, pasando por
diferentes fases, como el desarrollo personal, o la evaluaciéon del desempefio, hasta
conseguir el asentamiento y satisfaccion del colaborador con su empresa. Ademas,
debemos tener en cuenta que la gestion del talento debe ser contemplada como una
tarea de mantenimiento, para que el colaborador no quiera irse.

24. Horario Flexible: Es la documentacion dirigida la Sub-Gerencia de Recursos Humanos,
la cual es utilizada para justificar permisos de no asistencia al trabajo por horas, durante
un periodo determinado, por causa justificada (Estudios y Terapia).

25. Induccién / proceso de induccién: Proceso mediante el cual un colaborador pasa a
formar parte de una organizacion. Durante esta etapa el trabajador debera ser capacitado
e integrado en su equipo.

26. Medicina Ocupacional: Area de la medicina que se centra en el efecto que el trabajo
tiene en la salud y en el que la salud tiene sobre el trabajo, a fin de prevenir
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enfermedades, lesiones, y tratar aquellas enfermedades ya diagnésticas, manteniendo
al trabajador en condiciones 6ptimas para que sea un miembro sano, seguro y productivo
dentro del espacio laboral.

27. Objetivos Estratégicos Institucionales: Son los logros centrales que una entidad
desea alcanzar en un plazo determinado, a los fines de materializar el cumplimiento de
su Misidn y su Vision. Los Objetivos Estratégicos surgen por la positivizacién de los
problemas centrales.

28. Pase de Salida: Es la documentacion dirigida la Sub-Gerencia de Recursos Humanos,
la cual es utilizada para justificar permisos de no asistencia al trabajo por horas.

29. Perfil de puesto: Se dice de la descripcion de un puesto detallando los rasgos
particulares que lo identifican. En el sistema clasificado de puestos del Régimen de
Servicio Civil de Honduras no constituye una figura técnica ni legal.

30. Permiso Especial: Es la documentacion dirigida la Sub-Gerencia de Recursos
Humanos, la cual es utilizada para justificar permisos de no asistencia al trabajo por dias.

31. Plan Anual de Capacitacién: Sistema que permite a los empleados adquirir nuevos
conocimientos y actualizar los que ya posean dentro de su especializacion. De esta
manera, una empresa preocupada por la formacién de sus colaboradores, tendra equipos
mejor preparados para nuevos retos, y ellos a la vez se sentiran valorados por sus
superiores.

32. Plan Operativo Anual: Es un documento oficial donde se plasman las estrategias de
accion de una institucion orientadas al futuro. En este se pueden incluir objetivos,
presupuestos y labores que los equipos esperan cumplir en el periodo de un afio.

33. Portal del empleado: Sistema virtual de gestién interna institucional.

34. Proceso de Induccién: Metodologia mediante la cual un nuevo colaborador asimila y
procesa informacion de utilizada para adaptarse al nuevo puesto de trabajo. Se
acostumbra a incluir informacién sobre la cultura empresarial, organizacion y
conocimientos clave para desarrollar el puesto de trabajo.

35. Prevencidn: Medidas destinadas no solamente a prevenir la aparicion de la enfermedad,
tales como la reduccion de factores de riesgo, sino también a detener y atenuar sus
consecuencias una vez establecidas.

36. Resultados: Medicién en términos de indicadores y metas de los logros deseados;
advierten sobre el alcance de los objetivos; racionalizan la descripcién de los objetivos;
deben considerar el plazo previsto para su materializacion.

37. Satisfaccion Laboral: Sentimiento de un colaborador cuando se siente realizado e
integrado dentro de una empresa. La satisfaccion laboral puede ser condicionada por
multiples factores, como la valoracion que recibe por su trabajo, la retribucién, el
ambiente laboral.

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

39. SIARH: Conjunto de normas, principios, recursos, procedimientos, métodos y técnicas
que regularan la administracién del recurso humano, uniformando las politicas y la
gestion de personal con que cuenta el Gobierno central para llevar a cabo los objetivos
de sus instituciones.

40. Vacaciones: Las vacaciones constituyen un periodo de descanso que se adquiere
después de un afio efectivo de trabajo bajo las érdenes del mismo empleador. El periodo
de vacaciones remuneradas, a que tiene derecho todo trabajador después de cada afo
de trabajo continuo al servicio del mismo patrono, tendrd como duracién minima la que a
continuacion se expresa segun el reglamento de Servicio Civil: a) después de un (1)afio
de servicios continuos diez (12) dias laborables, consecutivos; b) después de dos (2)
afos de servicios continuos, doce (15) dias laborables, consecutivos; ¢ ) después de tres
(3) afios de servicios continuos, quince (18)dias laborables, consecutivos; y, d) después
de cuatro (4) afios laborables consecutivos veinte (22) dias laborables, consecutivos, €)
después de cinco (5) afos laborables consecutivos veinte (26) dias laborables,
consecutivos; f) después de seis (6) afios 0 mas deservicios continuos veinte (30) dias
laborables, consecutivos.

9.7.9 Descripcion del Proceso. Politicas y Normas.

El presente macroproceso: Normas y Politicas se subdivide en 2 procesos que se detallan a
continuacion:

No Proceso Subprocesos
1 Politicas y Normas 1. Elaboracién del Perfil del Puesto.
2.Denuncia ante el Acoso Sexual y laboral.

9.7.9.1 Proceso 1. Elaboracion del Perfil del Puesto.

Etapa del

Proceso Objetivo Insumo Actividad Tiempo| Responsable Producto Envio a:
Identificar el o Computadora  [1.ldentificar el Puesto. Anual| Subgerencia de|Puesto identificado.| Subgerencia
puesto. o Internet 1.1 Ubicar el puesto, identifical Recursos de Recursos

* Formatos. el o6rgano, unidad orgéanica, Humanos. Humanos

puesto estructural, nombre del
puesto, dependencia jerarquica|
lineal, dependencia funcional Y|
puestos a su cargo.

Elaboracion del
Perfil del Puesto.

Revisar o Computadora  [2.Revisar Informacién sobrel Anual| Subgerencia de Informacién Subgerencia
Informacion o Internet el Puesto. Recursos |revisada del puesto.| de Recursos
sobre el * Formatos. 2.1 Revisar los documentos e Humanos. Humanos
Puesto. instrumentos de gestion.
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Etapa del I - . o
Proceso Objetivo Insumo Actividad Tiempo| Responsable Producto Envio a:
Elaborar las o Computadora  [3.Elaborar las funciones dell Anual| Subgerencia de| Funciones del Subgerencia
funciones del  |o Internet Puesto. Recursos Puesto de Recursos
Puesto. * Formatos. 3.1 Identificar las funciones Humanos. identificadas. Humanos
principales 'y elaborar las|
relaciones principales.
Elaborar el » Computadora |4.Elaborar el Objetivo dell Anual| Subgerencia de|Objetivo del Puesto| Subgerencia
Objetivo del * Internet Puesto. Recursos elaborado. de Recursos
Puesto. *» Formatos. 4.1 Redactar el Objetivo del Humanos. Humanos
Puesto.
Establecer e Computadora  [5.Establecer los Requisitos| Anual| Subgerencia de| Requisitos de Subgerencia
los Requisitos ¢ Internet del Puesto. Recursos Formacion de Recursos
del Puesto. *» Formatos. 5.1 Establecer los Requisitos de Humanos. Académica, Humanos
Formacion Académica, Conocimientos y
Conocimientos y Experiencial Experiencia
que es necesaria. establecidos.
Revisar la o Computadora  |6.Revisar la Coherencia de la) Anual| Subgerencia de| Coherencia de la Subgerencia
Coherencia * Internet Informacion del Puesto. Recursos Informacion del de Recursos
de la * Formatos. 6.1 Revisar la coherencia de I3 Humanos. Puesto Revisada. Humanos
Informacion informacién del puesto y hace
del Puesto. ajustes.
\Validar el o Computadora  [7.Validar el Perfil del Puesto. | Anual| Subgerencia de| Perfil del Puesto Subgerencia
Perfil del * Internet 7.1 Revisar y Validar el perfil del Recursos Validado. de Recursos
Puesto. *» Formatos. puesto con los Directores y/o Humanos. Humanos
Jefes.

9.7.9.2 Proceso 2. Denuncia ante el Acoso Sexual y laboral.

Etapa del _— L . .

Prcf)ceso Objetivo Insumo Actividad Tiempo| Responsable Producto Envio a:
Recepcionar [+ Computadora  (1.Inicio del proceso Denuncia] Anual| Subgerencia de Solicitud de Subgerencia
denuncia * Internet formal. Recursos denuncia de Recursos
formal. * Formatos. 1.1 Receccion de la denuncia| Humanos. Humanos

puede ser recibida por cinco
medios oficiales:
» Denuncia formal por el

Portal del Talento
humano.

* Denuncia formal por
Representante Legal

Denuncia formal.
* Denuncia formal por
Portal de SEDESOL

Escucha.
Denuncia ante el » Denuncia formal or medio
Acoso Sexual y del Comité de Probidad y
laboral. Etica.
Recepcionar e Computadora  [2.Recepcién de la Denuncia Anual| Subgerencia de| Expediente con Subgerencia
la denuncia o Internet por RRHH. Recursos Dictamen de Recursos
en RRHH. *» Formatos. 2.1 Andlisis y clasificacion de la| Humanos. Psicolégico Humanos

denuncia por legal.

2.2 Se determina si amerita
llamado de atencién.

2.3 Dictamen Psicologico por
Bienestar Laboral.

2.4  Adjunta dictamen al

expediente.
Brindar o Computadora [3.  Seguimiento a la | Anual| Subgerencia de| Cedula de Citacién | Subgerencia
seguimiento a [ Internet audiencia de cargos vy Recursos de Recursos
la audiencia  Formatos. descargos. Humanos. Humanos
de cargos y 3.1La Subgerencia de RH
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Etapa del
Proceso

Objetivo

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

descargos.

revisa el expediente.

3.2 Se delega los
representantes de la
institucion y delega quien
celebrara la audiencia.

3.3 Los involucrados recibe
Citatorio para Audiencia.

3.4 EL delegado de Legal
Elabora el acta de Ila
audiencia.

Aplicar
sanciones
disciplinarias
que
corresponda
al caso.

o Computadora
o Internet
o Formatos.

4.Aplicacién de Sanciones.
4.1 Establece la sanci6n que
corresponde al caso.

4.2 Revisa la modalidad de
acusado.

4.3 Cuando
Notifica la
Subdirector.
4.4 Si es permanente envia
expediente y dictamen legal a
la DGSC.

Recibe la resolucion y notifica
al Subdirector.

4.5 Notifica la sancion

es contrato
resolucion al

diciplinaria que corresponde.

Anual

Subgerencia de
Recursos

Humanos.

Acta de la audiencia
de descargo

Expediente
completo

Subgerencia
de Recursos
Humanos
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Subproceso 1. Elaboracion del Perfil del Puesto.

Proceso: Politicas y Normas

Subgerencia de Recursos Humanos.

Inicio

1.Identificar el Puesto.

2.Revisar Informacion sobre el Puesto.

3.Elaborar las Funciones del Puesto.

4.Elaborar el Objetivo del Puesto.

5.Establecer los Requisitos del Puesto.

6.Revisar la Coherencia de la Informacion del Puesto.

7.Validar el Perfil del Puesto.

Final

9.7.10 Diagrama de flujo del Proceso

Proc.1. Elaboracion del Perfil del Puesto
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9.7.10.1 Proc.2. Denuncia ante el Acoso Sexual y laboral.

Subproceso 2. Denuncia ante el Acoso Laboral y Sexual.

Subdireccion de Recursos Humanos.

Inicio

1.Recepcionar denuncia formal.

2.Recepcionar la denuncia en RRHH.

3.Brindar seguimiento a la audiencia de cargos y descargos.

Proceso: Politicas y Normas

4.Aplicar sanciones disciplinarias que corresponda al caso.

Final
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9.7.11 Gestion del Riesgo

9.7.11.1 Proc.1. Elaboracion del Perfil del Puesto.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00;
NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00
Cddigo de formulario
SEDESOL

PROCESO:

POLITICAS Y NORMAS

NOMBRE DEL SUB PROCESO:

Elaboracion del Perfil del Puesto.

OBJETIVO: Constituir un marco de referencia para todos los integrantes de la Institucion y una herramienta de gestion para todos aquellos que tienen responsabilidades de
conduccioén de personal, contribuyendo a facilitar los procesos de comunicacion y toma de decisiones. Por lo que la Subgerencia de Recursos Humanos crea las politicas que

rigen al personal de la institucién.

Riesgo (7) Controles (9) Controles Riesgo (13)
Q) 2) (3) Descripcién REEN (@) Zona s obligatorios para (8) Co_ntroles pendientes por Residual (12) Zona de Respuesta
No Etapa del proceso del Riesgo (4) (5) Ru_asgo mitigar los s eXIs_ten Sl estapl_ecer (BN 10) | (1) Riesgo Final alos
: Preliminar . la entidad mitigar los .
P | riesgos : P | Riesgos
riesgos
Que no se
L identifique Identificar el
1 Identificar el puesto. correctamente el 3 3 A pUESto. - - - A EVITAR
puesto.
; L2 Que no se revise Revisar
2 sRc?t\)/rI:aerl IgLoer;r;gmon correctamente el 3 3 A Informacion - - - A EVITAR
' puesto. sobre el Puesto.
Que no se iab |
: identifiquen Elaborar las
3 El(al\llaaorartlas funciones correctamente las A funciones del - - - A EVITAR
el Fuesto. funciones del 3 3 Puesto.
puesto.
Que no se elabore Elaborar el
Elaborar el Objetivo del | correctamente el L
4 PUESIO. objetivo del 3 3 A Objetivo del - - - A EVITAR
puesto. Puesto.
Establecer los est?\glzggaielos Establecer los
5 Requisitos del Puesto. requisitos del 3 3 A Requisitos del - - - A EVITAR
puesto. Puesto.
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Revisar la Coherencia Que no se revise Revisar la
. la coherencia de Coherencia de
6 dPe(I;tIgformamon del la informacion del 3 3 A la Informacion - - - EVITAR
u ) puesto. del Puesto.
Validar el Perfil del Que no se valide Validar el Perfil del
" Puesto. el puesto. 3 3 A Puesto. } - - EVITAR
AN
Elaborado por: Revisado por: ’;’/f = gt rR‘\\. Aprobado por:
Equipo de Modernizacién Anyi Martinez / Subg entegé'Rechaos Rosy Martinez/ GerenteEs\,‘\\
Humanos : \¥ Administrativgy e R\
\ > i . x E-"
e ,- i NP [y ;’f X
DIRECCION DE % 2
MO;ERNIZA?;O.N "\/\,IH RF// _1.
: F @ Fecha: Fecha: s A
Fecha: 50 /pa ) 34 | s0jo2]s4 90] 03\ g
Yourns S
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9.7.11.2 Proc.2. Denuncia ante el Acoso Sexual y laboral.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

NCI-TSC/222-00;
NCI-TSC/223-00;

S

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/224-00
Cddigo de formulario
SEDESOL

PROCESO:

POLITICAS Y NORMAS

NOMBRE DEL SUB PROCESO:

Denuncia ante el Acoso Sexual y laboral.

OBJETIVO: Constituir un marco de referencia para todos los integrantes de la Institucion y una herramienta de gestién para todos aquellos que tienen responsabilidades de
conduccién de personal, contribuyendo a facilitar los procesos de comunicacion y toma de decisiones. Por lo que la Subgerencia de Recursos Humanos crea las politicas que

rigen al personal de la institucion.

Riesgo (9) Controles Riesgo
(7) Controles : : (13)
Q) 2) (3) Descripcion IRELENE (G)Rzig:aode obligatorios para (Séigigttr:rlleesn g;g%'lzgt:rs ':‘cr’; EESEE (12) Zona de Respuesta
No. Etapa del proceso del Riesgo 4) (5) °sg mitigar los d . o p (10) | (11) | Riesgo Final alos
Preliminar . la entidad mitigar los ;
P | riesgos riesgos P | Riesgos
Recepcionar Que no se Recepcionar
1 . recepcione la A : - - - EVITAR
denuncia formal. denuncia formal. 2 3 denuncia formal. A
Recepcionar la Que no seI e onar |
2 | denuncia en recepcione [a A ecepcionar a - - - A EVITAR
denuncia en RRHH. denuncia en RRHH.
RRHH. 2 |3
Brindar _segl_Jimiento a 2;];“?%;?132?: Brindar seguimiento
3 la audiencia de audiencia de cargos 9 3 A ala aud(;enua de - - - A EVITAR
cargos y descargos. y descargos. cargos y descargos.
. . Que no se apliquen
Aplicar sanciones las sanciones Aplicar sanciones
4 disciplinarias que disciplinarias que A disciplinarias que - - - A EVITAR
corresponda al caso. correspondan al 2 3 corresponda al caso.
caso.
,_;"*”\‘w‘(
 — ,’/’] ik ':A;{QU.\M
= o = N =
Elaborado por: Wim Revisado por: L gt AN Aprobado por:
Equipo de Modernizacién //& * i ” Anyi Martinez / Subg entegé%cu@\os Rosy Martinez/ Gerentess\‘n\\
& * Humatr REEE b Admlmstratlvo,\ e R‘&
X = i 2 \
Firma: -~ Firm NS Dhml' Firma: & Z * =
2BERRENSS. ‘ // i
MO
. \Nln RN a
“’Dunh’ : Fecha: i %
Fecha: o0 /09_/ :‘94 Fecha: /09/64 O/ Dg_/:\i ADMIEJRISE:’RCA“‘:IVA
v “’Dukhsc
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9.7.12 Elementos transversales del proceso

En este proceso se analizan los enunciados de la Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos
Transversales Estratégicos.

9.7.12.1 Proc.1. Elaboracion del Perfil del Puesto.

Denominacion del Proceso: Elaboracion del Perfil del Puesto.

Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
cka descripcién del proceso inCIUye X :;j:\;]iigﬁrzgnpnu:csig% sobre el Puesto
m_edldas concretas (gctlwdades) Elaborar las funciones del Puesto.
orientadas al control interno y Elaborar el Objetivo del Puesto.
anticorrupcic')n? Establecer los Requisitos del Puesto.

Revisar la Coherencia de la Informacion del Puesto.
Validar el Perfil del Puesto.

¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de
medidas concretas (actividades) X descentralizacién, a menos que surjan de la
orientadas a la Descentralizacién? ?ecesmad de crear una estrategia en ese
ema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion
medidas concretas (actividades) ciudadana, a menos que surjan de la
orientadas a la Participacion X necesidad de crear una estrategia en ese
Ciudadana? tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia y
medidas concretas (actividades) Acceso a la Informacion Publica a menos
orientadas a la Transparenciay Acceso X | que surjan de la necesidad de crear una
ala Informacién Pablica? estrategia en ese tema.
¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Archivo
medidas concretas (actividades) x | Documental, a menos que surjan de la
orientadas al Archivo Documental? ?ecegdad de crear una estrategia en ese
ema.
¢La descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI
medidas concretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de
orientadas al cumplimiento de los elaboracidn, sin embargo, este proceso esta

X acoplado a las funciones sustantivas que
debe realizar la SDRH segun articulo 31 del
Decreto NUumero 146-86 Ley General de la
Administracion Publica.

indicadores de PEI Institucional?
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9.7.12.2 Proc. 2. Denuncia ante el Acoso Sexual y laboral.

Denominacion del Proceso: 2 Denuncia ante el Acoso Sexual y laboral.
Preguntas de verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye Recepcionar denuncia formal.
medidas  concretas  (actividades) | X Recepcionar la denuncia en RRHH.
ientad | trol int Brindar seguimiento a la audiencia de cargos y

orientadas al control interno 'y descargos.

anticorrupcion? Aplicar sanciones disciplinarias que corresponda
al caso.

¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de

medidas concretas (actividades) descentralizacién, a menos que surjan de

orientadas a la Descentralizacion? X | lanecesidad de crear una estrategia en ese
tema.

¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de participacion

medidas concretas (actividades) ciudadana, a menos que surjan de la

orientadas a la Participacion X | necesidad de crear una estrategia en ese

Ciudadana? tema.

¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Transparencia y

medidas concretas (actividades) Acceso a la Informacion Publica a menos

orientadas a la Transparenciay Acceso X | Que surjan de la necesidad de crear una

ala Informacion Pablica? estrategia en ese tema.

¢La descripcion del Proceso incluye No abarca este aspecto de Archivo

medidas concretas (actividades) Documental, a menos que surjan de la

orientadas al Archivo Documental? X | necesidad de crear una estrategia en ese
tema.

¢La descripcion del Proceso incluye La SEDESOL no cuenta con un PEI

medidas concretas (actividades) aprobado, el cual se encuentra en etapa de

orientadas al cumplimiento de los elaboracion, sin embargo, este proceso esta

indicadores de PEI Institucional? X acoplado a las funciones sustantivas que
debe realizar la SDRH segun articulo 31 del
Decreto Nimero 146-86 Ley General de la
Administracion Publica.
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9.7.14 Anexos
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9.7.15 Control de cambios al proceso

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL)

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

POLITICAS Y NORMAS
Referencia:

23/06/2023
268 de 262

Version
No.

Fecha

Descripcién de
la modificacion

Preparado / Modificado por

Cambio autorizado por

Nombre/Cargo

Area

Nombre/Cargo
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