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. Introduccion

El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas que bajo cualquier
modalidad, se encuentren vinculadas a la Secretaria de Desarrollo Econémico-Subgerencia de
Recursos Humanos y se constituye en un elemento de apoyo util para el cumplimiento de las
responsabilidades asignadas, y para coadyuvar, conjuntamente con el Control Interno, en la
consecucion de las metas de desempefio y rentabilidad, y asegurar la informacion y consolidar el

cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos, y expone en una secuencia ordenada las
principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento, y la manera de realizarlo.
Contiene ademas diagramas de flujo que expresan graficamente la trayectoria de las distintas
operaciones, e incluye las dependencias administrativas que intervienen, precisando sus

responsabilidades y la participacion de cada cual.

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

personal y profesional.
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Il.  Antecedentes De Ley

Segun el articulo 36 del Decreto Ejecutivo PCM-008-97

La Administracion 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 actualizacién 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.
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lIl.  Objetivo Del Manual

El presente Manual de Procesos tiene como objetivo principal fortalecer los mecanismos de sensibilizacion,
que se despliegan y solidifican para brindar fortalecimiento al Sistema de Control Interno. Los Procesos que
se dan a conocer, cuentan con la estructura, base conceptual y vision en conjunto, de las actividades
misionales y de soporte de la Secretaria de Desarrollo Economico - PROHONDURAS, con el fin de dotar a
la misma Entidad, de una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la misién

y metas esenciales, contempladas en el Plan Estratégico.

Asi mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de consulta, que establezca un método
estandar para ejecutar el trabajo de las dependencias, en razon de las necesidades que se deriven de la

realizacion de las actividades de la Secretaria de Desarrollo Econdmico - PROHONDURAS.

IV. Justificacion Del Manual

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

hacer las cosas bien, sino dentro de las practicas definidas en la organizacion.

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Institucion, integrar una serie de acciones
encaminadas a agilizar el trabajo de la administracion, y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose

con la busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion de los usuarios.
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V.  Estructura Organizativa

Subgerencia De Recursos Humanos

SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANMNOS

! ! 5 !

Oficial de Oficial de Oficial de Oficial de
Personal Personal Personal Personal
Y Y ¥
Secretaria Personal Encargada
Looby de Archivo

Objetivo Basico:

Colaborar y asesorar en la administracion del Recursos Humanos, brindando bienestar, seguridad a todos sus
empleados, asegurando que se ejecuten las medidas disciplinarias para un clima laborar favorable a las

exigencias que demande la institucién.
Mision:
La Sub-Gerencia de Recursos Humanos es la responsable de administrar, asesorar al personal de la SDE,

entregandoles un Servicio oportuno y eficiente, asi lograr un adecuado entorno laboral, con empleados

satisfechos y motivados.
Vision:
Constituirse como una Sub-Gerencia proactiva, organizada y con credibilidad por medio de sistemas de

trabajo innovadores, que promuevan el mejoramiento integral de procesos y personal de alta calidad humana

y profesional.
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VI. Descripcion de Procesos y Procedimientos

Manual de Procesos y Procedimientos

Sub Gerencia De Recursos Humanos Codigo MPP —

SGRH 05.02.01.

Recepcion de Documentos

SECRETARIA D
DESATROLLO ECONTMITES

1. Recepcion de Documentos

Propésito:

Recibir y brindar oportunamente las diferentes solicitudes, informes, constancias, certificaciones, etc.,

realizada por los diferentes usuarios tanto internos como externos.
Alcance:
Responde las solicitudes y comunicaciones de manera oportuna con el fin de evitar reclamos y sanciones.

Personal que Interviene:

- Mensajero

- Secretaria.

Instituciones que intervienen:

- Secretaria de Desarrollo Econémico.

Documentos de Referencia:

- Documentos que constituye la correspondencia en si.

Formatos requeridos:

- Recepcion de oficios, memorandum y otros documentos en general.

Descripcion del Procedimiento:

Secuencia de Etapas Actividad Responsable Tiempo

1. Recepcidn de documentos 1.1 Recibir documento, oficios, notas, etc. Secretaria 5 mnts
1.2 Registrar la fecha y hora de entrada del
Documento y firma de la secretaria
1.3 Entregar copia firmada a la secretaria.
1.4 Colocar el original en la bandeja de
correspondencia

2. Remision del Documento 2.1 Entregar la copia del documento firmado Secretaria 5 mnts
2.2 Entregar la documentacién para su
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' distribucion.
| FIN DE PROCESO

| Total de Tiempo |

10 Minutos

RECEPCION DE DOCUMENTOS

SUBGERENCIA DE RRHH

RECEPCION DE
DOCUMENTOS

REGISTRO DE
FECHA, HORAY
FIRMIA DE RECIBIDO

ENTREGA CE COPIA
FIRMADA AL
RECEPTOR

ENTREGAREL
ORIGINALALA
BANDEIA DE
CORRESPONDENCIA
PARA SU
DISTRIBUCION

TIEMPO

5 MNTS

5 MNTS

5 MNTS

5 MNTS
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Manual de Procesos y Procedimientos

Subgerencia De Recursos Humanos Cadigo MPP -
SGRH 05.02.01.

Elaboracion De Contratos De Servicios Profesionales Y
Consultoria

2. Elaboracién De Contratos De Servicios Profesionales Y Consultoria

Proposito:

Contar con un documento legal soporte para formalizar las contrataciones de personal.
Alcance:

La correcta aplicacion de las contrataciones temporales.

Personal que Interviene:

Por parte de la Secretaria:

- Subgerente de Recursos Humanos
- Analista de Personal

- Secretaria General.

Instituciones que intervienen:

- Secretaria de Desarrollo Econémico

Documentos de Referencia:

El Secretario de Estado en el Despacho de Desarrollo Econdmico, en uso de las facultades de que esta
investido y en aplicacién de los Articulos: 36 numeral 8, 116, 118, 119, 122 de la Ley General de la

Administracién Publica, y las Disposiciones Generales del Presupuesto.

Formatos Requeridos:

- Memorandum de Autorizacion para la contratacion.

Descripcion del Proceso:

Secuencia de Etapas Actividad Responsable Tiempo
1.Instruccién  para la 1.1 Recibir instrucciones del Secretario de Estado, para = Subgerente de 11 dias
contratacion la elaboracién de los contratos. Recursos

1.2 Remitir instrucciones al Analista de Personal para la Humanos
elaboracion de los contratos.
2. Elaboracion de  Contratos 2.1 Elaborar el contrato conforme a reglamentos y leyes Analista de 1 hora

Manual de Procedimientos Sub Gerencia de Recursos Humanos
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3. Revision de Contratos

4. Autorizacién de Contratos

5.Recepcién/Convocatoria

6. Remision de los Contratos

aplicables.

2.2 Revisar los datos generales de los empleados y
funcionarios.

2.3 Analizar el célculo de los sueldos, cotejando que
estén correctos y  colocar el nimero de acuerdo y de
contrato.

2.4 Remitir el listado de contratos al Subgerente de
Recursos Humanos.

3.1 Recibir listado de contratos por parte del Analista de
Personal.

3.2 Revisar los contratos si estan conforme a las
instrucciones.

3.3 Aprobar los contratos conforme al listado.

3.4 Remitr listado de contratos a firma autoridad
nominadora.

4.1. Recibir los contratos firmados por la autoridad
nominadora.

4.2 Remitir los contratos a la Secretaria General para
firma.

4.3 Recibir los contratos firmados por parte de la
Secretaria General.

4 4 Remitir los contratos firmados al Analista de Personal
para gestionar la firma por parte de los interesados.

5.1 Recibir los contratos firmados.

5.2 Convocar a los funcionarios para firma del contrato
correspondiente.

6.1 Remitir copia de los contratos de servicios
profesionales conforme al Listado a los Oficiales de
Planillas.

6.2 Remitir copia de los contratos de Consultoria a la
Gerencia Administrativa.

6.3 Remitir los contratos originales al Archivo interno.
FIN DEL PROCESO

Personal

Subgerente de
Recursos
Humanos

Analista de
Personal

Analista de
Personal

Analista de
Personal
Encargado de
Archivo

Total de Tiempo

3 dias

1 dia

1 dia

1 hora

10 dias
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ELABORACION DE CONTRATOS

SUBGERENCIA DE RRHH MINISTRO INTERESADQOS TIEMPO
INSTRUCCION PARA 1Dl
LA CONTRATACION J
RECIEE
NSTRUCCIONESDE | |
LA AUTORIDAD 1DIA
SUPERIOR
ELABORACION DE 9 1HORA
CONTRATOS
REVISION CE !
CONTRATOS 1DIA
SON
APROBADOS
AUTORIZACION DE 101A
LOS CONTRATOS
REMITE LOS
CONTRATOS 1 g FIRMA CONTRATOS 3 DlAsS
PARA FIRMA
RECEPCION/ FIRMA DE 1D
CONVOCATORIA T CONTRATOS
RECEPCION DE
CONTRATOS 1DIA
1DIA
FIN DELPROCESO
@ 10 DIAS
w
m
(4

Manual de Procedimientos Sub Gerencia de Recursos Humanos

Pégina1 1



Secretaria de Desarrollo Econémico - PROHONDURAS

Manual De Procesos Y Procedimientos

Subgerencia De Recursos Humanos Codigo MPP -

SGRH 05.02.01.

Asignacion de Codigo Marcador a personal nuevo

3. Asignacion Del Cédigo Marcador Del Personal Nuevo

Propésito:

Dar el nimero con el cual las personas puedan identificarse y poder llevar un control de entrada y salida del

mismo, corroborando el cumplimiento del horario de trabajo.
Alcance:
Llevar el control de los empleados que ingresan a la institucion.

Personal que Interviene:

- Todos los Empleados y Funcionarios de la Secretaria.

Instituciones que intervienen:

- Secretaria de Desarrollo Econémico.

Documentos de Referencia:

- Datos Personales del Empleado.

Formatos Requeridos:

- Asignacion del codigo numérico del Empleado.

- Ubicacién del Empleado en donde estara laborando.

Descripcion del Proceso:

Secuencia de Etapas Actividad Responsable Tiempo
1. Asignacion de 1.1 Anotar en el libro de codigos de marcaje: Asistente de Personal 20 mnts
Codigo. Datos personales, departamento en el que va

estar ubicado y asignar el cédigo marcador.
1.2 Ingresar al sistema la informacién antes
solicitada.

1.3 Proporcionar el nimero marcador a la
persona para su conocimiento y control.

2. Registro de 21 Ingresar las huellas digitales al reloj. Asistente de Personal 20 mnts
huellas digitales en el 2.2 Sefalar al empleado cual es su horario
reloj de entrada y de salida, como también su hora

de almuerzo.

2.3 Registrar las huellas del empleado,
gravar la informacion al sistema del reloj.

Manual de Procedimientos Sub Gerencia de Recursos Humanos
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2.4 Verificar la informacién registrada en el
sistema.

FIN DEL PROCESO Total de Tiempo 40 mnts

ASIGNACION DE CODIGO MARCADOR A PERSONAL NUEVO

SUBGERENCIA DE RRHH EMPLEADO TIEMPO

ASIGNACION DE S
20 MNTS
COoDIGO sl

INGRESAR
INFORMACION
AL SISTEMA

v

PROPORCIONA
RCOCIGO AL
EMPLEADC

INGRESA

REGISTRO DE PR
H 1T, 20 MNTS
UELLA DIGITAL EN _ [} [reschen s S0 O MN

EL RELO! RELOJ

VERIFICAR
INFORMACION
EN ELSISTEMA

FIN DELPROCESO

A

40 MINTS

Pégina1 3
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Manual De Procesos Y Procedimientos
Subgerencia De Recursos Humanos

Cédigo MPP —
SGRH 05.02.01.

REPUBLICA RS

kK ke Control De Entradas Y Salidas

SECRETAREA DL
DESALROLLO ECONTMICT

4. Control De Entradas Y Salidas
Propésito:

Verificar que el personal cumpla con su jornada de trabajo diariamente y que tenga un cambio de conducta a

fin de que sea més responsable.
Alcance:

Lograr que todo el personal cumpla con el horario de trabajo establecido por la institucién para el buen

funcionamiento de la misma.

Personal que Interviene:

Subgerente de Recursos Humanos.
- Todos los Empleados de la Secretaria.
- Personal del Lobby.

Instituciones que intervienen:

- Secretaria de Desarrollo Econémico.

Documentos de Referencia:

- Pases de Salida (Personales u Oficiales).

Formatos Requeridos:

- Informe del Control de las Entradas y Salidas.

Descripcion del Proceso:

Secuencia de Etapas Actividad Responsable Tiempo
1. Descargar huellas = 1.1 Descargar las huellas digitales de los relojes. Analista de 1 dia
digitales del reloj y 1.2 Verificar la informacién del reloj con el reporte del cuadro Personal.
compararlas con reportes = estadistico y comparar la informacion con los pases de salida o
de llegadas tardes algun permiso especial.

Manual de Procedimientos Sub Gerencia de Recursos Humanos
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1.3 Deducir las horas y minutos por llegadas tardes sin
justificacion después de la hora de entrada, hora de almuerzo, o
salir de la institucion sin un pase, no autorizado por la
Subgerencia de Recursos Humanos.

2. Elaboracion  de = 2.1 Elaborar informe por llegadas tardes. Analista de 2 dias
Informes 2.2 Remitir el informe a la Planilla para hacer las deducciones Personal.

del sueldo ordinario.

FIN DEL PROCESO Total del Tiempo 3 dias

Manual de Procedimientos Sub Gerencia de Recursos Humanos
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CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS

SUBGERENCIA DE RRHH EMPLEADO TIEMPO

DESCARGAR
REPORTE DE
ENTRADAS Y
SALIDAS DEL
SISTEMA
A 4
VERIFICAR
INFORMACION
DEL RELOJ
CONTRA PASES
DESALIDA,
EXCUSAS, ETC.

ELABORACION DE
INFORMES DE 2dias

LLEGADAS TARDES

v
REMITIR
INFORME A
PLANILLAS
PARA LA
DEDUCCION

v

DEDUCCION RECIBE VOUCHER
EN ELSISTEMA CON DEDUCCION

FIN DELPROCESO
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Manual de Procesos y Procedimientos

Subgerencia De Recursos Humanos Codigo MPP -
SGRH 05.02.01.

REFUBLICA DE HONDURAS

FAK K Sanciones Disciplinarias

5. Sanciones Disciplinarias

Propésito:

Seguir el procedimiento establecido en la ley y el reglamento de Servicio Civil en caso de comision de faltas
por parte de los empleados.

Alcance:
Aplicacion del régimen disciplinario.

Personal que Interviene:

Por la Subgerencia de Recursos Humanos:

- Subgerente de Recursos Humanos.
- Oficial de Recursos Humanos.
- ElEmpleado.

- Autoridad Superior.

Instituciones que intervienen:

- Secretaria de Desarrollo Econémico.

- Direccion General de Servicio Civil.

Documentos de Referencia:

- Acta de audiencia de descargo.

- Expediente disciplinario.

- Leyy Reglamento de Servicio Civil.

- Pruebas aportadas por el empleado en descargo.

- Opinion Legal de la Direccion de Servicios Legales y la Direccion General de Servicio Civil.

Formatos Requeridos:

- Acta de Audiencia de Descargo.

- Citacién.

Manual de Procedimientos Sub Gerencia de Recursos Humanos
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Descripcion del Proceso:

Secuencia de Etapas

1.

Notificacion de la
falta Cometida

Instruccion para
Sequir el
procedimiento
Elaboracion y
remision de la
Citacion para la
Audiencia de
Descargo

Celebracion y
Resolucion de la
Audiencia

Elaboracion de
Opinion Legal

Recibir Dictamen
de la Opinion Legal
y Comunicar

Remision del
Expediente a la
Direccion General
de Servicio Civil.

Recepcion del
expediente de parte
de DGSC.

Actividad

1.1 Notificar a la autoridad superior la falta cometida por el
servidor.

2.1 Recibir la instruccion por parte de la autoridad superior
para realizar citacion.

3.1 Elaborar la notificacion de la Citacion de la Audiencia de
Descargo con todos los requisitos exigidos por la ley.

3.2 Pasar a Subgerente para firma.

3.3 Entregar/Remitir la citacion al empleado

3.4 Pasar la copia de la citacién de recibida a la Unidad de
Archivo

4.1 Celebrar la Audiencia de descargo.

4.2 Elaborar el documento que manda a archivar las
diligencias, Si resultare inocente el empleado.

4.3 Remitir al Analista de Personal para remitir a la Direccion
de Servicios Legales.

5.1 Elaboracion de la Opinion Legal.

6.1 Recibir Opinion legal de la Direccién de Servicios Legales.
6.2 Revisar Dictamen emitido por la Direccion Legal.
6.3 Comunicar al empleado la sancién que corresponde.

7.1 Enviar copia de todo el expediente de personal del
empleado.

7.2 Elaborar Oficio para remitir expediente a la DGSC.

7.3 Entregar expediente original y copia en la DGSC.

8.1 Recibir expediente de DGSC con el dictamen de la

sancion a aplicar.
8.2 Comunicar al empleado que sancion corresponde.

FIN DEL PROCESO

Responsable

Jefe Inmediato

Subgerente de
Recursos
Humanos

Oficial de Personal

Encargada de
Archivo

Subgerente de
Recursos
Humanos

El empleado

Asesor Legal

Asesor Legal
Subgerente de
Recursos
Humanos
Secretario de
Estado
Secretaria General
Asesor Legal
Subgerente de
Recursos
Humanos

Direccion General
de Servicio Civil.
Subgerente de
Recursos
Humanos.

Total del Tiempo

Tiempo

1 dia.

1dia.

1 hora.

8 dias.

5 dias.

1dia.

1dia.

1dia.

18 dias
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SANCIONES DISCIPLINARIAS

SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

RECIBIR
COMUNICACION DE
JEFE INMEDIATO

RECIBIR
INSTRUCCION
DELA
AUTORIDAD
SUPERIOR

ELABORAR LA
CITACION DE LA
AUDIENCIA DE
DESCARGO

ENTREGA DE
CTACIONAL
EMPLEADO

CELEBRAR
AUDIENCIA DE
DESCARGO 7 DIAS
DESPUES DE
ENVIADA LA
CITACION

REMITIR AL OFICIAL
DE PERSONAL PARA

JEFE INMEDIATO

INICIO

JEFE INMEDIATO
REPORTA FALTA
COMETIDA POR EL
EMPLEADO

SECRETARIA GENERAL

SOLICITAR OPINION
LEGAL

RECIBE

LEGAL

SANCION
REQUIERE

OPINION o —

RECIBE
SOUCTUD DE
OPINION
LEGAL

|

EMITE
OPINION
LEGAL

REMITIR A
RVICIO CIVI|

DAR A CONOCER AL
EMPLEADC LA

REMITIR
EXPEDIENTE ADGSC
PARA OPINION
LEGAL

SANCION AAPLICAR

FIN DELPROCESO

EMITE
OPINION
LEGAL

TIEMPO

1DIA

1HORA

2DIAS

5DIAS

1DIA

1D

18 Dias
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Manual de Procesos y Procedimientos

Subgerencia De Recursos Humanos Codigo MPP -

SGRH 05.02.01.

Elaboracion de Acuerdos

6. Elaboracion De Acuerdos

Propésito:

Elaborar los Acuerdos requeridos, para tener un documento legal soporte para la realizacion de diversos

tramites en materia de personal.
Alcance:
Tener el sustento necesario para el funcionamiento de la Secretaria en materia de personal.

Personal que Interviene:

Por la Secretaria de Estado del Despacho Presidencial:

- Presidente de la Republica.
- Secretario de Estado.

- Subsecretario de Estado (Dado el caso que firmen como Secretarios de Estado por Ley).
Por la Secretaria de Desarrollo Economico:

- Subgerente de Recursos Humanos.

- Secretaria General.

Instituciones que intervienen:

- Secretaria de Desarrollo Econémico.

- Secretaria de Estado del Despacho Presidencial.

Documentos de Referencia:

- Acciones de Personal.

- Constitucién de la Republica.

- Disposiciones Generales del Presupuesto.
- Ley de Procedimiento Administrativo.

- Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

- Ley General de la Administracion Publica.

Manual de Procedimientos Sub Gerencia de Recursos Humanos
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- Reglamento de Organizacion Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo.

Formatos Requeridos:

- Documento de la Accion de personal, firmado por las autoridades correspondientes.

- Memorandum por parte de la D.G.S.C

Descripcion del Proceso:

Secuencia de Actividad Responsable Tiempo

Etapas

1. Instruccion 1.1 Recibir instruccién directa de la Autoridad Nominadora Subgerente de
dela (Secretario de Estado). Recursos Humanos 1 dia
autoridad
superior

2. Elaboracién 2.1 Elaboracion del Acuerdo.
de Acuerdo 2.2 Remitir a Autoridad Nominadora para firma correspondiente. 1 dia
ylo Accion de 2.3 Recibir el Acuerdo Firmado por la Autoridad Nominadora. Secretaria General
Personal

3. Remision del = 3.1 Remitir a la Secretaria de la Presidencia para firma del
Acuerdo ylo  Presidente de la Republica o delegado.
Accion  de = 3.2 Recibir acuerdos con la firma del Presidente o Delegado. Secretaria General 5 dias
Personal
para sus
respectivas
firmas
4. Remision a 4.1 Remision de Oficio a Servicio Civil solicitando se realice la
Servicio Civil = evaluacién del empleado en el puesto indicado, adjuntando

para solicitar = Curriculo Vitae, Documentos personales y oficio de respuesta Subgerente de 1 dia
la evaluacion = con autorizacidn del Secretario de la Presidencia. Recursos Humanos
del empleado
5. Transcripcion | 5.1 Realizar las transcripciones de los Acuerdos. Secretaria General
de Acuerdos 5.2 Se remite al archivo para archivar expediente. Encargada de 1 dia
Archivo
FIN DEL PROCESO Total del Tiempo 9 dias

Pégina2 1
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ELABORACION DE ACUERDOS

SUBGERENCIA DE RRHH AUTORIDAD SUPERIOR

INSTRUCCION DE LA
AUTORIDAD

SECRETARIA GENERAL

ELABORACION DE
ACUERDO Y/O

SUPERIOR

ENVIAOFICIO A
SERVICIO CIVIL
PARA EVALUACION
DEL EMPLEADO

RECIBE
ACUERDO Y/O
ACCION PARA

FIRMA

ACCION DE

PERSONAL

REMISION DE
ACUERDO Y
ACCION A

A

FIRMA DE LA
AUTORIDAD
NOMINADORA

RECIBE
ACUERDO /

- ACCION
FIRMADA

,

REMITE A
FIRMA DEL

PRESIDENTE

PRESIDENTE O
DELEGADO

RECIBE DCTOS
FIRMADOS

REALIZAR
TRANSCRIPCION DE
ARCHIVOS

FIN DELPROCESO

AUTORZACION

TIEMPO

2DIAs

5DIAS

1D

1DA

oDIAs
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Transcripcion de Acuerdos

7. Transcripcion De Acuerdos

Propésito:

Elaborar los Acuerdos requeridos, para tener un documento legal soporte para la realizacion de diversos

tramites en materia de personal.
Alcance:
Tener el sustento necesario para el funcionamiento de la Secretaria en materia de personal.

Personal que Interviene:

Por la Secretaria de Estado del Despacho Presidencial:

- Presidente de la Republica.
- Secretario de Estado.

- Subsecretario de Estado (Dado el caso que firmen como Secretarios de Estado por Ley).
Por la Subgerencia de Recursos Humanos:

- Subgerente de Recursos Humanos.

- Secretaria General.

Instituciones que intervienen:

- Secretaria de Desarrollo Econémico.

- Secretaria de Estado del Despacho Presidencial.

Documentos de Referencia:

- Acciones de Personal.

- Constitucién de la Republica.

- Disposiciones Generales del Presupuesto.
- Ley de Procedimiento Administrativo.

- Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

- Ley General de la Administracion Publica.

Manual de Procedimientos Sub Gerencia de Recursos Humanos
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- Reglamento de Organizacion Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo.

Formatos Requeridos:

- Documento de la Accion de personal, firmado por las autoridades correspondientes.

- Memorandum por parte de laD.G.S.C

Descripcion del Procedimiento:

Secuencia de Etapas

1. Remisiéon de los
Acuerdos firmados

2. Elaboracién de la
Transcripcion

3. Remision a firma de
Transcripcion

4. Notificacién del
Acuerdo.

5. Archivo de la
Transcripcion.

6. Recopilacion de la
Transcripcion firmada

Actividad

1.1 Recibir los Acuerdos firmados por la
autoridad superior y el Ministo de la
Presidencia.

1.2 Remitir los Acuerdos a la Secretaria
General.

2.1 Elaborar la Transcripcion.

3.1 Remitir las transcripciones para firma de la
Secretaria General.

4.1 Notifica al empleado la transcripcion literal
del Acuerdo.

4.2 Remite a la Subgerencia la copia de la
transcripcion firmada por el empleado.

5.1 Recibe copia de la Transcripcion firmada por
el empleado

5.2 Remite la copia a la oficial de personal para
ingresar al sistema SIARH

6.1 Archiva el documento en el expediente del
empleado.

FIN DEL PROCESO

Responsable

Subgerente de
Recursos humanos

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Subgerente de
Recursos
Humanos

Encargada de
Archivo

Total del Tiempo

Tiempo

10 mnts

1 dia

10 mnts

20 mnts

20 mnts

5 mnts

1 dia, 1 hora
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TRANSCRIPCION DE ACUERDOS

ENCARGADA DE

SUBGERENCIA DE RRHH  SECRETARIA GENERAL TIEMPO
ARCHIVO
RECIBIR ACUERDOS
FIRMADOS POR LA
AUTORIDAD
SUPERIORY EL BDINTS
MINISTRO DE LA
PRESIDENCIA
REMITIR LOS
ACUERDOS ALA TRENU;E&”?&ON 1DIA
SECRETARIA GRAL
REMITIR LAS
TRANSCRIPCIONES
PARA FIRMA DELA
0 MNT:
4 SECRETARIA O MNTE
= GENERAL
<
=
% NOTIFICA AL
3= EMPLEADO DE LA
0 TRANSCRIPCGION 20 MNTS
0 LITERAL DEL
) ACUERDO
&)
|78}
o
u REMITE COPIA DE
= RECIBIR COPIA DE LA TRANSCRIPCION
o LA TRANSCRIPCION FIRMADA POR EL
> EMPLEADO
L
o
L
[G)
&
2 ARCHIVAR
INGRESAR AL SIARH DOCUMENTO 5 MNTS
1DIA1 HORA
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Cédigo MPP —
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Planillas Mensuales de Personal

8. Planillas Mensuales De Personal (Permanente Y Contrato)

Propdsito:

Elaborar

planilla mensual de los funcionarios y empleados para el pago de sueldos y salarios aplicacién de

deducciones correspondientes.

Alcance:
Realizar

Personal

los pagos de sueldos y salarios con la correcta aplicacién de las deducciones.

que Interviene:

Por parte de la Secretaria:

Subgerente de Recursos Humanos.
Oficial de Personal.

Gerencia Administrativa.

Instituciones que intervienen:

Secretaria de Desarrollo Econémico.

Documentos de Referencia:

Impuesto y Declaracion del Impuesto Vecinal (impuesto personal): Art. 24: del plan de arbitrios El

impuesto Personal es un gravamen que recae sobre los ingresos anuales que perciben las personas
naturales dentro de éste Municipio, tengan o no domicilio o residencia en el mismo.

Para los fines de este Articulo se considera ingreso los sueldos y salarios pagados por la institucion.
Art. 25: Toda persona natural pagard anualmente un Impuesto Personal, sobre sus ingresos anuales
que perciba en este Municipio el que se computara aplicando la tarifa contemplada en el Articulo 77
de la Ley de Municipalidades.

Este tipo de impuesto es aplicado para ambas modalidades Permanente y Contrato.

Bono Educativo: Este beneficio, contenido en el Articulo 21 literal A de la Ley del Salario Minimo,
constituye una compensacion a los padres con hijos en edad escolar matriculados en los niveles de

kinder, primaria y secundaria del pais. El Bono Educativo Familiar, se encuentra contenido en el

Manual de Procedimientos Sub Gerencia de Recursos Humanos
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Decreto Legislativo 43-97, de fecha 28 de abril de 1997, que reformo los articulos 20 y 35 de la Ley
de Salario Minimo. Este tipo de impuesto es aplicado para ambas modalidades Permanente y
Contrato.

- Vacaciones: se elaboran mensualmente y va dependiendo de la fecha de ingreso del empleado.
Este tipo de pago es para todos los empleados protegidos bajo el régimen de servicio civil y que en

ese mes alcanzan una antigliedad igual 0 mayor a un afio desde su fecha de nombramiento.

Articulo 121: El derecho a vacaciones anuales doblemente remuneradas previsto en la ley, esta

sujeto a los periodos siguientes:

o Doce (12) dias habiles después del primer afio de servicio.

e Quince (15) dias habiles después del segundo afio de servicio.

o Dieciocho (18) dias habiles después del tercer afio de servicio.

o Veintidés (22) dias habiles después del cuarto afio de servicio.

o Veintiséis (26) dias habiles después del quinto afio de servicio.

e Treinta (30) dias habiles después de seis 0 mas afios de servicio.

- Pago que se efectua en base a 10 meses (Impuesto sobre la Renta):

Para el pago del Impuesto sobre la Renta o Retencién en la fuente, es aquel que grava los
ingresos provenientes de los sueldos y salarios, se calcula el impuesto en base a diez meses; este

impuesto es aplicado para ambas modalidades Permanente y Contrato.

- Pagos Complementarios del mes:

Las planillas complementarias, son planillas Gnica que se utilizan para cubrir algin tipo de pago ya
sea en el mismo mes o para meses anteriores y su aplicacion son para pagar sueldos en ambas
modalidades ya sea para vacaciones, decimocuarto mes, aguinaldo, bono educativo y que haya

sucedido después de la fecha correspondiente de pago.

Una caracteristica relevante de las planillas complementarias son generadas por una accion

posterior de la planilla original que se producen de las planillas originales (de creacion via sistema).

Formatos Requeridos:

- Expediente del Empleado.

- Reporte mensual de las Horas por llegadas Tardes.

- Acuerdos y Acciones de Personal (Aumentos, Licencias, Cancelaciones Etc.)

- Solicitudes varias por préstamos personales, hipotecarios y reingresos por parte de Injupemp.

- Listado de notificaciones de las Organizaciones, Instituciones, bancos y Cooperativas.
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- Listado de Personal.

Descripcion del Proceso:

Secuencia de Etapas

1.

Recepcién de
Documentos

Preparacion de la
Informacién
Recibida

Elaboracion de la
Planilla

Verificacién y
Aprobacion

Recepcion del
Documento

Actividad

1.1 Recibir los Acuerdos y Acciones incurridas en el periodo
de pago, asi mismo las notificaciones mensuales de los
compromisos adquiridos por parte de los empleados en
las instituciones publicas y privadas, como también las
notificaciones de embargos proporcionadas por la
Secretaria de Finanzas.

1.2 Obtener por parte del Analista de personal el listado de
los empleados con multas por llegadas tardes u otros,
asi mismo el listado del personal que serd contratado
por sus servicios profesionales.

2.1 Calcular las deducciones al personal que incurrié con
multas por llegadas tardes u otros.

2.2 Confirmar y cotejar el listado del personal que laborara
por Contrato.

3.1 Registrar en el sistema las notificaciones de cambio y
movimientos de las acciones de personal, multas de
trabajo y las incorporaciones del nuevo personal
contratado.

3.2 Revisar la planilla via sistema.

3.3 Notificar al subgerente para su aprobacion.

4.1 Cotejar y revisar la planilla con la documentacién

soporte.

4.2 Aprobar la planilla via sistema.

4.3 Elaborar memorando dirigido a la Gerencia Administrativa

adjuntando la documentacién soporte.(listado de FO1 para

aprobacion)

5.1 Renmitir la planilla a la Gerencia Administrativa para la

priorizacion del pago, llevando copia del mismo para firma de

recepcion.

5.2 Remitir la copia de recibido al archivo.

5.3 Solicitar al SIARH reporte de planilla a pagar en formato

Excell.

5.4 Ingresar la planilla al sistema SIREP para que puedan

autorizar el pago en la TGR.

FIN DEL PROCESO

Responsable Tiempo
Oficial de 5 dias
Personal
Oficial de 2 dias
Personal
Oficial de 1dia
Personal

Subgerente de 1 dia
Recursos
Humanos
Gerencia 1dia

Administrativa

Total del Tiempo 10 dias
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PLANILLAS MENSUALES (PERMANENTE Y CONTRATO)

GERENCA

SUBGERENCIA DE RRHH ADMINISTRATIVA TIEMPO

RECEPCION DE
= » <
DOCUMENTOS S DIAS

RECIBO DE
ACUERDOCS,
ACCIONES Y
NOTIFICACION
ESDE
EMBARGO

v

OBTENER
USTADO DE
MULTAS POR
LLEGADAS
TARDIAS

PREPARACION DE
LA INFORMACION 2 DIAS
RECIBIDA

ELABORACION DE
LA PLANILLA | LB

VERIFICACION Y

APROBACION 1Da

ES APROBADA?

S|
h 4

ELABORA
MEMO AG.A.

REMISICN DE = RECIBE 1DIA
DOCUMENTOS PLANILLA =

SOUCIT AR AL SIARH
REPORTEDE
PLANILLA

INGRESAR PLANILLA
AL SIREP

FIN CELPROCESO

10 Dlas
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Manual de Procesos y Procedimientos

Subgerencia De Recursos Humanos Codigo MPP -

SGRH 05.02.01.

Planilla Decimocuarto Y Decimotercer Mes

9. Planillas Decimocuarto Y Decimotercer Mes (Permanente Y Contrato)

Propésito:

Elaborar los pagos Anuales a los funcionarios y empleados en concepto de Decimocuarto  mes y

decimotercer mes respectivamente.
Alcance:

Cumplir con derecho del pago de la planilla anual de los funcionarios y empleados para el pago de los

colaterales del decimocuarto mes y decimotercer mes.

Personal que Interviene:

Por parte de la Secretaria:

- Subgerente de Recursos Humanos.
- Oficial de Personal.

- Encargada de Archivo.
Gerencia Administrativa.
- Subgerente de Presupuesto.

Instituciones que intervienen:

- Secretaria de Desarrollo Econémico.

Documentos de Referencia:

Decreto No. 135-94 de Fecha 12 de Octubre del 1991 Decimocuarto mes. El décimo cuarto mes es pagado

en el mes de junio de cada afio.

Articulo 34. Establece como un derecho a todos los empleados y trabajadores, el pago del Décimo cuarto
Mes de Salario, el que se hara efectivo en el mes de junio de cada afio, en la misma modalidad y condiciones

con que se hace efectivo el Décimo Tercer Mes en Concepto de Aguinaldo.

Articulo 2, del reglamento del decimocuarto mes de salario. El pago del Décimo Cuarto Mes de Salario sera

del 100 por ciento (100%), si se cumple el afio de trabajo continuo al 30 de junio, o la proporcion del mismo,
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de conformidad al tiempo trabajado, si a dicha fecha no se cumplen 12 meses de servicios continuos con el

mismo empleador.

Articulo 7. Para los trabajadores contratados por unidad de tiempo, cuyo salario sea diario, semanal,

quincenal o mensual, el pago del Décimo Cuarto Mes de Salario, se hara en base a treinta (30) dias,

calculandose para ellos el promedio de los salarios ordinarios devengados durante el tiempo trabajado.

Decreto No. 112 Ley del 7 dia y Décimo Tercer en Concepto de Aguinaldo. Capitulo 2.

Formatos Requeridos:

e Listado de Personal.

o Expedientes de los empleados

Descripcion del proceso:

Secuencia de Etapas Actividad Responsable Tiempo
1. Elaboracién y 1.1 Cotejar expedientes de los funcionarios que hayan
Revision de la incurrido en algun movimiento administrativo. Oficial de 3 dias
Némina 1.2 Revisar los periodos de julio a junio de los afios Néminas
concurrentes para que aquellos empleados que han
tenido algun movimiento administrativo para ambas
modalidades.
1.3 Elaborar y calcular el reporte de salarios conforme a la
antigiedad, y licencias que hayan incurrido los empleado
para ambas modalidades
1.4 Elaborar y verificar planilla via sistema.
1.5 Entregar planilla en fisico al subgerente.
2. \Verificacion y 2.1 Cotejary revisar la planilla con la documentacion soporte. = Subgerente
Aprobacion de la 2.2 Aprobar la planilla via sistema. de Recursos 1 dia
Planilla 2.3 Elaborar memorando dirigido a la Gerencia Administrativa Humanos
adjuntando la documentacién soporte.
3. Remision de la 3.1 Remitir la planilla a la Gerencia Administrativa para la Gerencia
Planilla priorizacion del Pago, llevando copia del mismo para = Administrativa 1 dia
firma de recepcion. Encargado de
3.2 Enviar la copia de recibido al archivo. Archivo
FIN DEL PROCESO Total del 4 dias
Tiempo
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PLANILLAS DECIMOCUARTO Y DECIMOTERCER MES (PERMANENTE Y CONTRATO)

GERENCIA
SUBGERENCIA DE RRHH ADMINISTRATIVA TIEMPO

ELABORACIONY
REVISION DE LA 3 Dlas
PLANILLA

VERIFICACION Y
APROBACION DE LA 1D1A

PLANILLA

REMISION DE LA L > RECIBIR 1DIA
PLANILLA PLANILLA
ARCHIVAR =
<
o
4 DIAS

S
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Manual De Procesos Y Procedimientos

Subgerencia De Recursos Humanos Cadigo MPP ~
SGRH 05.02.01.

Recopilacién Y Verificacion De Documentacion Para Pago De
Prestaciones

10. Recopilacion Y Verificacion De Documentacion Para Pago De Prestaciones.

Propésito:

Recopilar los documentos requeridos para la realizacion del tramite de pago.
Alcance:

Efectuar el trdmite de pago de los derechos laborales del empleado conforme a la ley.

Personal que Interviene:

Por la Subgerencia de Recursos Humanos:

- Subgerente de Recursos Humanos.
- Oficiales de Personal.

- Encargada de Archivo.
Por la Gerencia Administrativa:
- Gerente Administrativo.

Instituciones que intervienen:

- Secretaria de Desarrollo Econémico.

- Direccién General de Servicio Civil. (Sec. Despacho Presidencial).

Documentos de Referencia:

- Disponibilidad presupuestaria para la realizacion del pago.
- Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

- Requisitos exigibles para el tramite de pago de prestaciones laborales.

Formatos Requeridos:

- Reporte del Requerimiento presupuestario.
- Dictamen legal. Sec. Finanzas.

- Dictamen del Juzgado.
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Descripcion del Proceso:

Secuencia de Etapas

1.

Notificacion de los
requisitos al
interesado y
recepcion para
pago prestaciones
Elaboracion  del
recibo de pago.

Verificacion de
deducciones.

Remision del
Expediente a la
Gerencia
Administrativa
para tramite de
pago, calculo y
cuadro de
deducciones a
aplicar

Actividad

1.1 Entregar al interesado la hoja de requisitos exigibles
para el pago de prestaciones laborales.

1.2 Recibir la informacién solicitada.

1.3 Elaborar expediente del interesado para pago.

1.4 Elaborar constancias necesarias.

2.1 Elaborar el recibo del pago de prestaciones laborales.
2.2 Requerir la firma al interesado

3.1 Verificar que hubieran deducciones.

4.1 Remitir la copia del Memorandum recibido a la Unidad
de Archivo.

4.2 Remitir expediente completo a
Administrativa para tramite del pago.

la Gerencia

FIN DEL PROCESO

Responsable

Oficial de Personal
El interesado

Gerencia
Administrativa

Analista de
Presupuesto

Encargada de
Archivo Interno

Total del Tiempo

Tiempo

3 dias

1 dia

1 dia

1 dia

6 dias
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PAGO DE PRESTACIONES

GERENCIA

SUBGERENCIA DE RRHH ADMINISTRATIVA TIEMPO

NOTIFICACICN CE
LOS REQUISITOS AL 3 DIAS
INTERESADO

REMITE EL
EXPEDIENTE Y
ELABORACION
DERECIBO DE

PAGO

ELABORACION DE

RECIBO DE PAGO 108,

VERIFICACION DE
DEDUCCIONES

10iA

REMISION DE
EXPEDIENTE A
G.A PARA TRAMITE
DEPAGO

RECIBE EXPEDIENTE 1Da

ARCHIVA FIRMA
EXPEDIENTE

A

6 DIAS
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Manual De Procesos Y Procedimientos

Subgerencia De Recursos Humanos Cadigo MPP ~
SGRH 05.02.01.

Gt
REFUBLIC CURAS
IR &

Salarios Dejados De Percibir Para Empleados Incorporados
Por Demandas Judiciales

11. Salarios Dejados De Percibir Para Empleados Incorporados Por Demandas

Judiciales
Propésito:

Elaborar planillas de pago de sueldos y colaterales a funcionarios y empleados, incorporados a sus funciones

laborales por demandas judiciales.
Alcance:

Cumplir con la sentencia judicial a favor del funcionario y empleado con el pago de sus salarios dejados de

percibir y los colaterales del decimocuarto mes y decimotercer mes.

Personal que Interviene:

Por parte de la Secretaria:

- Subgerente de Recursos Humanos.

- Oficial de Personal.
Gerencia Administrativa.
- Subgerente de Presupuesto.

Instituciones que intervienen:

- Secretaria de Desarrollo Econémico.

- Secretaria de Finanzas.

Documentos de Referencia:

Disponibilidad Presupuestaria.

Formatos Requeridos:

- Acuerdo de nombramiento.
- Acuerdo de cancelacion.

- Registro de beneficiario.
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- Fotocopia de tarjeta de identidad.
- Comunicacion Judicial.

- Constancia de Solvencia de la DEI.

Descripcion del Proceso:

Secuencia de Etapas Actividad Responsable Tiempo
Solicitacién de 1.1 Solicitar el expediente del recién incorporado empleado si
Informacion del tuvo alguna licencia u otro movimiento administrativo en el = Encargado de 2 horas
empleado periodo que desempefio sus funciones antes haber dejado de Archivo
laborar para la Secretaria.
Elaboracion de 2.1 Recibir el expediente solicitado.
Némina de Pago | 2.2 Cotejar la informacion anterior y la sentencia judicial.
2.3 Calcular los salarios y colaterales en base al ltimo sueldo Oficial de 1 dia
devengado por el demandante, calcular aumentos, Personal
quinquenios.
2.4 Entregar calculo en fisico al subgerente para aprobacion.
Verificacion y 3.1 Elaborar memorando dirigido a la Gerencia Administrativa ~ Subgerente
Aprobacion adjuntando la documentacién soporte y expediente de pago. de Recursos 30 mnts
Humanos
Remision del 4.1 Enviar la copia de recibido al archivo. Gerencia
Documento Administrativa 30 mnts
Encargado de
Archivo
FIN DEL PROCESO Total del 1 dia, 3
Tiempo horas
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SALARIOS DEIADOS DE PERCIBIR PARA EMPLEADOS INCORPORADOS POR
DEMANDAS JUDICIALES

GERENCIA
i TIEMP
SUBGERENCIA DE RR ADMINISTRATIVA St

SCLUCITA
INFORMACON DEL 2HORAS
EMPLEADOC

ELABORACION DE 1 DA
PLANILLA DE PAGO

REVISA
INFORMACION
DEL
EXPEDIENTE
CON
SENTENCIA
JUDICIAL

|
v

ELABORA
PLANILLADE
PAGD

VERIFICACION Y Saica
APROBACION SR

1

REMISION DE 7 RECIBE 30 MNTS

EXPEDIENTE AGA. EXPEDIENTE

ARCHIVA

1DIA3 HORAS

Fase
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Manual De Procesos Y Procedimientos

Subgerencia De Recursos Humanos Codigo MPP -

SGRH 05.02.01.

Anexo Desglosado De Sueldos Y Salarios

12. Anexo Desglosado De Sueldos Y Salarios

Propésito:

Elaborar planilla para proporcionar informacion consolidada de los montos de salario mensual y anual, mas

los respectivos colaterales de cada una de las plazas existentes.
Alcance:

Manejar los Fondos del Presupuesto haciendo un uso apropiado de los fondos existente realizando una

Proyeccién mensual y anual para el siguiente afio fiscal.

Personal que Interviene:

Por parte de la Subgerencia de Recursos Humanos:

- Subgerente de Recursos Humanos.

- Oficial de Personal.

Gerencia Administrativa.

Subgerente de Presupuesto.

Instituciones que intervienen:

- Secretaria de Desarrollo Econémico.

Documentos de Referencia:

- Formulacién del POA Presupuesto General de la Republica del siguiente periodo fiscal.

- Anexo del afio anterior.

Formatos Requeridos:

- Planilla de sueldos y Salarios. (ultima planilla pagada del mes)
- Listado de personal por fecha de ingreso.

- Listado de personal con sus Ultimos movimientos. (Ascensos, Licencias, Aumento Etc.)
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Descripcion del Proceso:

1.

Secuencia de Etapas

Obtencion de la
Ultima Planilla
pagada a la
inicializacion de la
Elaboracion del
Anexo
Desglosado

Aprobacion del
Anexo via sistema
(SIARH/SIAFI)

Remision de
Documentos

Actividad

1.1 Revisar cada movimiento (Salario Ordinario, movimientos
en acciones de personal, antigliedad, incrementos salariales,
licencias Etc.), que hayan incurrido los empleados en el
periodo.

1.2 Contabilizar las plazas por cada unidad organizacional.
1.3 Elaborar la estimacion presupuestaria para el proximo afio
de los montos totales por cada objeto de gasto.

1.4  Actualizar la Antigliedad laboral e importe salarial
incurrido en el afio.

1.5 Entregar nomina via sistema y fisico al subgerente.

2.1 Cotejar y revisar la planilla con la documentacion soporte.
Aprobar el Anexo a nivel de sistema (Formulacion),

2.3 Remitir el anexo autorizado en fisico junto con oficio de
remisién firmado por el Subgerente de RRHH a la Secretaria
de Finanzas.

3.1 Entregar copia firma de recibido al archivo.

FIN DEL PROCESO

Responsable

Oficial de Personal

Subgerente de
Recursos
Humanos

Encargado de
Archivo

Total del Tiempo

Tiempo

1 semana

1 semana

1 dia

2 semanas,
1 dia
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ANEXO DESGLOSADO DE SUELDOS Y SALARIOS

SUBGERENCIA DE RRHH

OBTENCION DE LA
ULTIMA PLANILLA
PAGADA A LA
INICIALUZACION DE
LA ELABORACION
DEL ANEXO
DESGLOSADO

APROBACION DEL
ANEXO VIA SISTEMA

v
REMITIR EL
ANEXO
AUTORIZADO
A LA
SECRETARIA
DE FINANZAS

v

ARCHIVAR

USRS SR

FIN DELPROCESO

TIEMPO

1 SEMANA

1 SEMANA

1DIA

2SEMANAS 1 DIA
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Manual De Procesos Y Procedimientos

Subgerencia De Recursos Humanos Codigo MPP -
SGRH 05.02.01.

Elaboracion De Evaluaciones Del Desempeiio Del Personal
Amparado Bajo El Régimen De Servicio Civil

13. Elaboracion De Evaluaciones Del Desempefio Del Personal Amparado Bajo El

Régimen de Servicio Civil

Proposito:
Realizar las evaluaciones del personal amparado bajo el Régimen de Servicio Civil.
Alcance:

Aplicar lo establecido en la Ley y el Reglamento de Servicio Civil, respecto de las evaluaciones anuales

aplicadas durante el mes de noviembre.

Personal que Interviene:

Por la Subgerencia de Recursos Humanos.

- Subgerentes de Recursos Humanos.

- Oficial de Personal.

Jefes y Directores Generales de la Secretaria.
- Jefe inmediato de cada Evaluado.

El Empleado evaluado.

Direccion General de Servicio Civil:
- Personal Técnico.

Instituciones que intervienen:

- Secretaria de Desarrollo Econémico.

- Secretaria de Estado del Despacho Presidencial. (D.G.S.C)

Documentos de Referencia:

- Ley de Servicio Civil.

- Reglamento de Servicio Civil.
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Formatos Requeridos:

- Formularios de Evaluacion de la Direccion General de Servicio Civil.

Descripcion del Proceso:

Secuencia de Etapas Actividad Responsable Tiempo
Recepcion de 1.1 Recibir circular con los instructivos de los formularios
Circular para aplicar la Evaluacién DGSC. Direccién General 1 dia
Evaluacion de Servicio Civil
DGSC
Instruccion a 2.1 Elaborar circular a Dependencias convocando a reunion
Dependencias para capacitacion de la evaluaciones s .

Lo . . ub Gerencia de .
sobre el proceso | 2.2 Enviar circular y los Instructivos a las Dependencias. Recursos Humanos 2 dias
de evaluacion. 2.3 Recibir la instruccion de seguimiento del proceso de

evaluacion, por parte de las Dependencias.
Realizacion de = 3.1 Realizar las evaluaciones programadas, completando Subgerente de
las evaluaciones | los formularios (cada Jefe de area). Recursos Humanos
3.2 Recibir los formularios de cada empleado completados | Jefe Inmediato de 5 dias
por los Jefes Inmediatos. cada empleado
evaluado
(Evaluador)
Tabulacién de 4.1 Tabular datos de los formularios completados para la
los formularios obtencion de la nota final. - 3 dias
Oficial de Personal
por cada
empleado
Notificacion de 5.1 Notificar y solicitar firma del resultado de la evaluacién a Empleados
la nota al cada empleado evaluado. Subgerente de
empleado 5.2 Remitir los formularios firmados por los empleados = Recursos Humanos 5 dias
evaluados a la unidad de Archivo. Encargada de
Archivo
Remision de 6.1 Elaborar y pasar a firma del Subgerente de Recursos
Reporte de Humanos del Oficio de remision del reporte de Subgerente de
Evaluaciones de | calificaciones a Direccion General de Servicio Civil. Recursos Humanos 5 dias
los empleadosa | 6.2 Enviar Oficio y reporte a Direccion General de Servicio Encargada de
Servicio Civil Civil. Archivo
6.3 Remitir a Unidad de Archivo
FIN DEL PROCESO Total del Tiempo 21 dias

Manual de Procedimientos

Sub Gerencia de Recursos Humanos

Pégina43



Secretaria de Desarrollo Econémico - PROHONDURAS

EVALUACION DE DESEMPENO

SUBGERENCIA DE RRHH DEPENDENCIAS EMPLEADO TIEMPO

RECEPCION DE
CIRCULAR CON
FORMULARIOS DE
D.GS.C.

INSTRUCCION A 2DIAS
DEPENDENCIAS

REMISION DE N
CIRCULAR

s | REALZACION DE 5 DlAS
BRLUACONES EVALUACIONES

TABULACION DE 4TS
RESULTADOS S

NOTIFICACION A L
EMPLEADOS SOBRE RE:lfLCTliEDOS
RESULTADO

v

REPORTE DE
EVALUACION A S5 DIAS
D.GS.C.

A 4

REMISION D2 RE
EVALUACIONES EVALUACONES

ARCHIVA

21 DIAS

Fase
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Manual de Procesos y Procedimientos
Subgerencia De Recursos Humanos Cédigo MPP -

Cumplimiento De La Obligacién De Los Empleados Y SGRH 05.02.01.
Funcionarios De Presentar Declaracion Jurada Al Tribunal
Superior De Cuentas

14. Cumplimiento De La Obligacion De Los Empleados Y Funcionarios De

Presentar Declaracion Jurada Al Tribunal Superior De Cuentas

Propésito:

Darle cumplimiento a la obligacién de los empleados en la Presentacion la Declaracion jurada de bienes ante

el Tribunal Superior de Cuentas.
Alcance:
Evitar las sanciones conforme a Ley.

Personal que Interviene:

Por la Subgerencia de Recursos Humanos.

- Subgerentes de Recursos Humanos.

- Empleado a Declarar.
Tribunal Superior de Cuentas.
- Encargado de Tramites.

Instituciones que intervienen:

- Secretaria de Desarrollo Econémico.

- Tribunal Superior de Cuentas.

Documentos de Referencia:

- Ley Tribunal Superior de Cuentas y su Reglamento: Especificamente articulos 56, 57, 58, 59, 60, 98,
99y 100 de la Ley Orgénica del Tribunal Superior de Cuentas, 86, 87, 88, 89, 90, 91, 92 y 93 de su

Reglamento.
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Formatos Requeridos:

- Constancias de Trabajo, Acuerdos de Nombramiento

- Oficios, Memorandos, formularios preestablecidos para presentar declaracién.

Descripcion del Proceso:

Secuencia de
Etapas

1. Seleccion del
personal
obligado a
presentar
declaracion

2. Elaboracion
y Remision
de
Constancias
y Oficios.
(Declarante)

3. Remision a
Gerencia
Administrativ
a y Auditoria

4. Actualizacion
de listados y
archivo de
Constancias.

Actividad

1.1 Seleccionar entre los empleados internos conforme a
- Que ganen de L. 30,000.00 en adelante.
- Los administradores de fondos y de bienes.

2.1 Elaborar las constancias de trabajo y oficios para notificar la
declaracion y plazo para presentarla ante el TSC.

2.2 Remitir las constancias para firma de Subgerente.

2.3 Adjuntar el formato de Declaracion del TSC y Constancia de
trabajo actualizada y enviarlas al Declarante.

3.1 Enviar la lista de los Declarantes y copia de los memorandos
ala Gerencia Administrativa y a Auditoria.

4.1 Actualizar el listado de los empleados y funcionarios con las
constancias presentadas.

4.2 Envia una copia a Auditoria.

4.3 Remitir copia al archivo interno.

FIN DEL PROCESO

Responsable

Subgerente de
Recursos
Humanos

Oficial de
personal.

Oficial de
personal.

Oficial de
personal.

Total del
Tiempo

Tiempo

1 dia

2 dias

1 dia

% dia

4%, dias
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PRESENTACION DE DECLARACION JURADA

SUBGERENCIA DE GERENCIA

RRHH ADMINISTRATIVA ALDITORIA EMPLEADOS S TIEMPO

SELECCION DE
PERSONAL
OBLGADO A 1D
PRESENTAR
DECLARACION

ELABORACION Y 2pKs
REMISION DE
CONSTANCIAS

ENVIA
RECIBE
FORMATO DE ELABORA FORMULARIOS

DECLARACION — o | | DECLARACION | |———}——f o
urzAcos Ainiod ecLARACIN

RECIBE
DECLARACION | |-
JURADA

v

REMISION DE
COPIAS A GERENCA
ADMINISTRATIVA Y

AUDITORIA 1DIA

f

ACTUALIZACION DE % DIA
USTADOS

»| | RECIBE COPIAS RECIBE COPIAS

FIN DELPROCESO

4DIAs 1/2

ase
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Manual De Procesos Y Procedimientos N
Subgerencia De Recursos Humanos Codigo MPP -
— - SGRH 05.02.01.
Solicitud De Vacaciones

15. Tramite De Autorizacion De Solicitud De Vacaciones
Propésito:
Contar con un documento soporte que formalice la solicitud y autorizacion.
Alcance:
Contar con la correcta autorizacion de las solicitudes de vacaciones.
Personal que Interviene:

- Todos los Empleados y Funcionarios de la Secretaria.
Instituciones que intervienen:

- Secretaria de Desarrollo Econémico.
Documentos de Referencia:

- Expediente administrativo.
Formatos Requeridos:

- Formulario solicitud de vacaciones.

- Oficios.

- Memorandum.
Descripcion del Proceso:

Secuencia de Actividad Responsable Tiempo
Etapas
1. Recepcion de 1.1 Recibir formulario de solicitud de vacaciones, oficio o
solicitud memorandum.

1.2 Revisar que esté autorizado por el jefe inmediato.
1.3 Cotejar la disponibilidad de dias y registrar los dias
solicitados.
1.4 Remitir formato de solicitud, oficio o memorandum.
2. Autorizacion 2.1 Verificar la disponibilidad de dias a gozar.
2.2 Firmar la autorizacion de vacaciones.
2.3 Remitir autorizacién al Analista de Personal.

Analista de 1dia
Personal

Subgerente 1dia
de Recursos
Humano
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Notificacién y 3.1 Entregar al interesado copia de autorizacion. .
Registro 3.2. Registrar las autorizaciones en el cuadro estadistico. Analista de 1 dia
3.3 Remitir las solicitudes originales al Archivo interno. Personal
FIN DEL PROCESO Total del Tiempo 3 dias

AUTORIZACION DE VACACIONES

SUBGERENTE DE RRHH EMPLEADO TIEMPO

RECEPCION DE
SOLUCITUD DE 1iDiAa
VACACIONES

AUTORIZACION BN SE CSrPUN'Nm =12 1DIA

St

NOTIFICACION Y 1DiAa
REGISTRO
>
ARCHIVA
FIN DELPROCESO 2 DiAas
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A Manual De Procesos Y Procedimientos

, Subgerencia De Recursos Humanos Codigo MPP -
REPUBLICA DE HONDURAS — = SGRH 05.02.01.
CE K K Elaboracion De Constancias Laborales

SECRETARLA BE
DESATROLLO ECONOMICT

16. Elaboracion De Constancias Laborales

Propésito:

Hacer del conocimiento a las diferentes instituciones bancarias, comerciales, crediticias, etc., los datos

generales laborales de los empleados de la Secretaria, segun solicitud del empleado.
Alcance:
Proporcionar datos confiables y actualizados sobre el personal..

Personal que Interviene:

- Subgerente de Recursos Humanos.
- Secretaria.

- Empleados de la Institucion.

Instituciones que intervienen:

- Secretaria de Desarrollo Econémico.

Documentos de Referencia:

- Solicitud de Constancia.

Formatos Requeridos:

- Listado de Personal.

- Boucher del mes actual.

Descripcion del Proceso:

Secuencia de Actividad Responsable Tiempo
Etapas

1. Recepcion de 1.1 Recibir solicitud. Secretaria
solicitud 1.2 Anotar en el reporte de control de constancias la 1 dia
o . . . . Interesado
descripcion del tipo constancia de trabajo que necesita.
1.3 Verificar los datos en el Boucher de pago.
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2. Elaboracién de
la Constancia

3. Autorizacion de
la constancia

4. Entregade
Documento

2.1 Elaborar la constancia de trabajo de acuerdo a los
requerimientos solicitados.

2.2 Remitir la constancia al Subgerente de Recursos Humanos
para firma.

3.1 Cotejar los datos de la constancia con los del Boucher de
pago.

3.2 Firmar y sellar la constancia y entregarla a la Secretaria.

4.1 Entregar de constancia al empleado.
4.2 Firmar de recibido en el reporte.

FIN DEL PROCESO

Secretaria

Subgerente de
Recursos
Humanos

Interesado

Total del
Tiempo

1 dia

1dia

5 mnts

3 dias
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ELABORACION DE CONSTANCIAS

SUBGERENCIA DE RRHH EMPLEADO TIEMPO

RECEPCION DE LA
SOUCITuUD

ELABORACION DE
LA CONSTANCA

AUTORIZACION DE
LA CONSTANCIA

ENTREGA DE LA RECIBE LA
CONSTANCGA o CONSTANCA

v

FIRMA EL
REPORTE DE
CONSTANCGAS
SOUCITADAS

S MNTS

FIN DELPROCESC 3Dias
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¢op Manual De Procesos Y Procedimientos
Subgerencia De Recursos Humanos

Elaboracion De Certificaciones De INJUPEMP

Cédigo MPP —
SGRH 05.02.01.

17. Elaboracion De Certificaciones De Retiro De Aportaciones INJUPEMP
Propésito:

Dar a conocer los datos fidedignos relacionados con el tiempo laboral de los ex empleados de la Secretaria

por Acuerdo.
Alcance:
Proporcionar datos confiables histéricos sobre ex empleados de la Secretaria.

Personal que Interviene:

- Subgerente de Recursos Humanos.
- Secretaria.

- Exempleado.

Documentos de Referencia:

- Expediente del Empleado.

Formatos Requeridos:

- Acuerdos y Acciones de Personal.

Descripcion del Proceso:

Secuencia de Actividad Responsable Tiempo
Etapas
1. Peticion y 1.1 Solicitar el expediente, via telefonica al Archivo Central. Secrtetaria 1 dia
solicitud de
expediente
2. Elaboracion 2.1 Elaborar la certificacion, segun formato establecido por
dela INJUPEMP. Secretaria
Certificacion 2.2 Revisar la certificacién previa la firma del  Subgerente. 3 dias
2.3 Remitir la Certificacién a firma del Subgerente.
3. Autorizacién 3.1 Autorizar la Certificacion Subgerente de
3.2 Firmar y sellar la certificacion. Recursos 1 dia
Humanos
4. Entregade 4.1 Entregar la Certificacion original al interesado.
Certificacion Empleado 1 dia
FIN DEL PROCESO Total del 3 dias
Tiempo
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ELABORACION DE CERTIFICADOS DE INJUPEMP

SUBGERENCA DE RRHH EX EMPLEADO

ELABORACION DE
LA CERTIRCACION

AUTORIZACION DE
LA CERTIHCACION

ENTREGA DE LA
CERTIACACION

SCOUCITUD DE LA
CERTIACACION

RECIBE LA

= CERTIACACION

FIN DELPROCESO

1DAa

& Dias
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o Manual De Procesos Y Procedimientos
R Subgerencia De Recursos Humanos Codigo MPP -
e o — — - - - SGRH 05.02.01.
Lk ok %4 Elaboracion De Oficios Autorizando Practica Profesional
(Educacion Media Y Universitaria)

18. Elaboracion De Oficios Autorizando Practica Profesional (Educacion Media Y

Universitaria)

Propésito:

Autorizar al practicante su aceptacion para desarrollar su practica profesional dentro de los horarios

establecidos por la Secretaria.
Alcance:
Colaborar con las Instituciones educativas a la introduccién en la formacién laboral de los graduandos

Personal que Interviene:

- Subgerente de Recursos Humanos.
- Secretaria.

Instituciones que Intervienen:

- Secretaria de Desarrollo Econémico.

- Instituciones educativas por medio de los practicantes

Documentos de Referencia:

- Solicitud por parte del Estudiante.

Formatos Requeridos:

- Libro de Control de Registro.
- Oficio de contestacion.

- Memorandum.
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Descripcion del Proceso:

Secuencia de
Procedimiento

1. Recepcion de
solicitud y
elaboracién de
oficio

2. Autorizacion

3. Remision de
Memorandum

Actividades del Procedimiento

1.1 Recibir la solicitud de parte del interesado, para la admision
de la préactica profesional.

1.2 Consultar con los jefes para la autorizacion de la misma.

1.3 Elaborar el oficio de respuesta, indicando la oficina, y el
periodo de préctica.

1.4 Remitir el oficio para firma del Subgerente.

Firmar y sellar el Oficio.

3.1 Entrega de copia del Oficio al interesado.

3.2 Entregar la copia firmada al archivo interno y copia al que
seré el jefe inmediato.

FIN DEL PROCESO

AUTORIZACION DE PRACTICA PROFESIONAL

SUBGERENTE DE RRHH DEPENDENCIA PRACTICANTE

h 4

RECEPCION DE

SOouUCITUD

v
CONSULTAR CON
DEPENDENCIAS St = DAR
HAY ESPACIO PARA RESPUESTA
EL PRACTICANTE

RECIEIR

DEPENDENCI

RESPUESTA DE

A

ELABORAR OFICIO
DE RESPUESTA

FIN DELPROCESC

Fase

Responsable

Aspirante

Secretaria

Subgerente de
Recursos
Humanos

Secretaria

Total del
Tiempo

TIEMPO

Tiempo

3 dias

1 dia

1 dia

5 dias
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Manual de Procesos y Procedimientos
Subgerencia De Recursos Humanos

Cédigo MPP —
SGRH 05.02.01.

Permisos de Estudio del Personal De La Secretaria

Proposito:
Comunicar la autorizacion del permiso de estudio al personal interesado.
Alcance:

Contribuir a estimular la superacién académica del empleado de la Secretaria, a un tiempo razonable

haciendo valer su derecho.

Personal que Interviene:

- Subgerente de Recursos Humanos.
- Secretaria.

- Solicitante del Permiso.

Documentos de Referencia:

- Reglamento de Servicio Civil, Articulo 130, inciso e, Articulo 131.

Formatos Requeridos:

- Memorando de Solicitud.

- Comprobante de Matricula.

Descripcion del Proceso:

Secuencia de Actividades del Procedimiento Responsable = Tiempo
Procedimiento
1. Recepcién de 1.1 Recibir el memorandum de solicitud de permiso de
solicitud del estudio por el empleado, autorizado por el jefe inmediato
permiso de adjuntando documentacién que ampare el permiso solicitado. Secretaria 1dia
estudio y 1.2 Remitir el memorandum al Secretario de Estado para
elaboracién del autorizacion.
memorandum
2. Autorizacion y 2.1 Recibir el memorandum autorizando el permiso de estudio
remision y redactar la respuesta. Subgerente de
2.2 Remitir el memorandum de respuesta al Subgerente de R 3 dias
. ecursos Humanos
RRHH para firma. Secretaria
2.3 Entregar el memorandum original al interesado y remitir la
copia al archivo interno para adjuntar al expediente.
FIN DEL PROCESO Total del Tiempo 4 dias
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PERMISO DE ESTUDIOS

SUBGERENCIA DE RRHH SECRETARIO DE ESTADO EMPLEADO Funcidn

RECEPCION DE
SOLCIT UD DEL

PERMISO DE
ESTUDIO
REMITIR SOLICTUD
A SECRETARIO DE > RECIBIR = Dlas
ESTADO PARA soucmTuD
APROBACION
RECIBIR REMITIR
RESPUESTA O - + RESPUESTA O
APROBACICN APROBACION
v
REMITIR RESPUESTA 2] RECIBE
AL INTERESADO = RESPUESTA

ARCHIVA

@ i
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Manual De Procesos Y Procedimientos

Subgerencia De Recursos Humanos Codigo MPP -

SGRH 05.02.01.

Elaboracion De Cuadro De Pago De Vacaciones

20. Elaboracion De Cuadro De Pago De Vacaciones

Propésito:

Que el empleado reciba la remuneracion a la cual tienen derecho por cada periodo que cumpla de

vacaciones.
Alcance:
A todo el personal por acuerdo que labora en esta Secretaria.

Personal que Interviene:

- Subgerente de Recursos Humanos.
- Oficial de Personal.

- Empleado.

Instituciones que intervienen:

- Secretaria de Desarrollo Econémico.

Documentos de Referencia:

- Reglamento de Servicio Civil.

Formatos Requeridos:

- Expediente del empleado.

Descripcion del Proceso:

Secuencia de Etapas Actividad Responsable Tiempo
1. Recopilacion de = 1.1 Se recopila la antigliedad de cada empleado, esta Oficial de
Informacion. informacion se obtiene del expediente de personal. Personal 1 dia

2. Calculo del pago = 2.1 El calculo se toma segun el salario actual y tiempo de
de vacaciones. laborar en la Secretaria.

2.2 Remitir cuadro a encargada de planillas para ingresar la Oficial de 1 dia
; L ) Personal.
informacién al sistema de pago.
3. Autorizacion y = 3.1 El Subgerente de Recursos Humanos firma en el sistema
Pago. autorizando el pago de las vacaciones. SUbgReF;?-Inl-tle de 1 dia.
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FIN DEL PROCESO Total del 3 dias
Tiempo

PAGO DE VACACIONES

SUBGERENCA DE RRHH TIEMPO

RECCPILACION DE
LA INFORMACQON

CAILCULO DE PAGO

REMISION A
ENCARGADO DE
PLANILLA

FIRMA PARA
AUTORNZACION DE
PAGO

FIN DELPROCESO
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Manual de Procesos y Procedimientos
Subgerencia De Recursos Humanos

BIEL.

Cédigo MPP —

Go 0 DILA
REPUBLICA D HONDURAS

fx K K Traslados de Personal

SGRH 05.02.01.

21. Traslados Del Personal

Propésito:

Que los empleados se desempefien el area correcta y puedan conocer diversas areas de desempefio en la

Institucién.
Alcance:
A todo el personal por acuerdo que labora en esta Secretaria.

Personal que Interviene:

- Subgerente de Recursos Humanos.
- Oficial de Personal.

- Empleado.

Instituciones que intervienen:

- Secretaria de Desarrollo Econémico.

Documentos de Referencia:

- Nota de traslado de la parte interesada.

Formatos Requeridos:

- Comunicacion Interna.

Descripcion del Proceso:

Secuencia de Etapas Actividad

1. Recepcién de solicitud = 1.1 Recibir solicitud de la parte interesada en realizar el
de traslado traslado.

2. Realizar Orden de 2.1 Elaborar Comunicacion Interna sobre traslado.
Traslado 2.2 Pasar comunicacion interna a firma del Subgerente de
Recursos Humanos.
2.3 Remitir comunicacién Interna al empleado y dar copia a
direcciones involucradas.
FIN DEL PROCESO

Responsable

Parte Interesada

Oficial de Personal.
Subgerente de
RRHH

Total del Tiempo

Tiempo

1 dia

1 dia

2 dias
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TRASLADO DE PERSONAL

SUBGERENCA DE BHHU PARTE INTERESADA EMPLEADO TIEMPO

REMITIR SOUCITUD
DETRASLADO ALA
SUBGERENCIA DE

RRHH

RECIBE
SOUCTUC DE
TRASLADO

A

v
ELABORACION DE
COMUNICACION

INTERNA

NOTIFICANDO EL
TRASIADO

: 3
SUBGERENTE

FiEe
COMUNICACION

REMITE

COMUNICACION AL RECIBE ORDEN

DETRASLADO

FIN DELPROCESO 2Dias

EMPLEADO Y
PARTES
INVOLUCRADAS

\ 4

1DIA
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b Manual de Procesos y Procedimientos
= Subgerencia De Recursos Humanos

Sk Elaboracion de Planillas Complementarias

SECRETARIA DL
DESARROLLO ECONDMICT

Cédigo MPP -
SGRH 05.02.01.

22. Elaboracion De Planillas Complementarias

Proposito:

Generar pago al empleado que no se le acredito en el mes correspondiente, debido a varias razones.
Alcance:

A todo el personal por acuerdo que labora en esta Secretaria.

Personal que Interviene:

- Subgerente de Recursos Humanos.

- Oficial de Personal.

Instituciones que intervienen:

- Secretaria de Desarrollo Econémico.

- Secretaria de Finanzas.

Documentos de Referencia:

- Numero de Funcionario.
- Fecha de nombramiento.

- Sueldo del empleado.

Formatos Requeridos:

- Planilla del mes anterior.
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Descripcion del Proceso:

Secuencia de Etapas

1. Seleccion del mes a
pagar

2. Generacién de planilla

Actividad

1.1 Copiar en el sistema el nimero de documento de la
planilla original.
1.2 Seleccionar el mes a pagar.

2.1 Se genera planilla complementaria para ingresar al
empleado que quedo pendiente de pago.

2.2 Verificar que todos los datos estén correctos.

2.3 Aprobacién por el Subgerente de RRHH.

FIN DEL PROCESO

Responsable Tiempo

Oficial de 1 dia
Personal

Oficial de
Personal. 1 dia
Subgerente de
RRHH
Total del 2 dias
Tiempo
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PAGO DE PLANILLA COMPLEMENTARIA

SUBGERENCIA DE RRHH TIEMPO

INICIC

COPIAR PLANILLA
ORIGINAL

AGREGAR
NUMERO DE
FUNCIONARIO

|
v

GENERAR 1DA
PLANILLA

REVISION DE DATOS

APROBACION

FIN DELPROCESO 2 DiAS
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Manual de Procesos y Procedimientos
Subgerencia De Recursos Humanos

Cesantias

Cédigo MPP —
SGRH 05.02.01.

SECRITARLA DE
MESATROILLY ECONOMTES

23.Cesantias
Propésito:

Legalizar y documentar el proceso de pago de prestaciones del empleado que le corresponde por ley.

Alcance:

A todo el personal por acuerdo que labora en esta Secretaria.

Personal que Interviene:

- Subgerente de Recursos Humanos.
- Oficial de Personal.

- Secretaria General.

Instituciones que intervienen:

- Secretaria de Desarrollo Econémico.

- Secretaria de Finanzas.

- Direccion General de Servicio Civil.

Documentos de Referencia:

- Expediente de empleado.

Formatos Requeridos:

- Accion.
- Dictamen.
- Oficio.
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Descripcion del Proceso:

Secuencia de Etapas
1. Solicitud de Cesantia a
laDGSC

2. Elaboracién de
Cesantia

3. Remisiénala
Secretaria General

Actividad

1.1 Elaboracién de oficio firmado por el sefior Ministro
dirigido al Consejo de Servicio Civil solicitando la cesantia
para el empleado interesado a través de un dictamen.

2.1 El Consejo una vez que emite el dictamen con la
aprobacion se procede a la elaboraciéon de cesantia que
sera firmada por el Ministro y Secretaria General.

2.2 Se remite a la Direccion General Servicio Civil
adjuntando copia de dictamen de Consejo.

2.3 A la persona cancelada se le da copia de cesantia mas
original de transcripcion de acuerdo para que haga su
tramite respectivo de prestaciones.

3.1 Al recibir la cesantia original de la Direcciéon General de
Servicio Civil se remite a Secretaria General para la
elaboracion de acuerdo y transcripcion.

3.2 Copia a RRHH para respectivo archivo.

FIN DEL PROCESO

Responsable

Oficial de
Personal

Oficial de
Personal/DGSC

Oficial de
Personal.
Secretaria
General
Total del
Tiempo

Tiempo

1 dia

5 dias

3 dias

9 dias
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Cesantias

SUBGERENCIA DE RRHH ~ SECRETARIA GENERAL CONSEJO DGSC TIEMPO

SOUCITUD DE RECIBE 1ow

CESANTIAPOR SOLICITUD DE
MEDIO DEOFACIO CESANTIA

'

EMITE
RECIBE || | picramen

DICTAMEN CON LA

APROBACION

v

ENVIAR
DICTAMEN DEL RECIBE
CONSEJD ALA s DICTAMEN

DGSC

SDIAS

RECIBE CESANTIA

ORIGINAL

REMITE

CESANTIAA LA o

SECRETARIA
GENERAL

3DIas

DACOPIA A
ARCHIVA 7 RRHH PARA SU
& RESPECTIVO

\_4/\ ARCHIVO.

A 4

FIN DELPROCESO

Fase
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A Manual de Procesos y Procedimientos
Subgerencia De Recursos Humanos

Cédigo MPP -
SGRH 05.02.01.

Despidos

24. Despidos
Propésito:

Legalizar el trdmite de un empleado cuando se deja de percibir sus servicios laborales.

Alcance:

A todo el personal que labora en esta Secretaria.

Personal que Interviene:

- Subgerente de Recursos Humanos.
- Oficial de Personal.

- Secretaria General.

Instituciones que intervienen:

- Secretaria de Desarrollo Econémico.

- Secretaria de Finanzas.

- Direccion General de Servicio Civil.

Documentos de Referencia:

- Expediente de empleado.

Formatos Requeridos:

- Accion.
- Dictamen.
- Oficio.
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Descripcion del Proceso:

Secuencia de Etapa

1. Elaboracion de accion
de despido.

2. Remisién de
expediente a la DGSC.

3. Elaboraciony
Transcripcion de
Acuerdo

Actividad

1.1 Se elabora accién de despido firmada por el sefior
Ministro y la Secretaria General.

2.1 Se envia a la DGSC adjuntando expediente de la
persona despedida debidamente foliado y sellado.

2.2 La Direccién General de Servicio Civil remite expediente
y despido al departamento de Normas y Procesos del area
legal de Servicio Civil, el cual elaboran un dictamen si es
procedente o no dicho despido.

2.3 El dictamen se remite al departamento de registro
adjuntando expediente para la elaboracién de revision del
despido.

2.4 Una vez revisada y sellada pasa a la DGSC para firma
del director.

3.1 Ya firmada se remite a Secretaria General para
elaboracion de transcripcion y acuerdo.

3.2 Copia a RRHH para su respectivo archivo, se da copia
al interesado.

FIN DEL PROCESO

Responsable | Tiempo
Oficial de )
Personal 1 dia
Oficial de 5 dias
Personal
Secretaria
General 3 dias
Total del 9 dias
Tiempo
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DESPIDOS

SUBGERENCIA DE RRHH

ELABORACION DE
ACCION DE
DESPIDO

REMIISON DE
EXPEDIENTE ALA

SECRETARIA GENERAL

RECIBE

DGSC

ARCHIVA

FIN DELPROCESO

RECIBE DICTAMEN

ELABORACION Y
o TRANSCRIPCION DE
ACUERDO

A 4

EXPEDIENTE

ELABORACION DE

DICTAMEN

TIEMPO

5DIAS

w
0
&

Manual de Procedimientos

Sub Gerencia de Recursos Humanos

Pégina7 1



Secretaria de Desarrollo Econémico - PROHONDURAS

Manual de Procesos y Procedimientos

Subgerencia De Recursos Humanos Cédigo MPP ~

SGRH 05.02.01.

Licencias Con Goce Y Sin Goce De Sueldo

SECRETAREA DL
DESALROLLE ECONTRICT

25. Licencias Con Goce vy Sin Goce De Sueldo

Propésito:

Legalizar la solicitud de licencia por parte del empleado, para que se retire de laboral por un tiempo indefinido,
las licencias sin goce de sueldo se elabora nota solicitdndole al sefior Ministro igual se hace con goce de

sueldo si es por enfermedad debera presentar constancia certificada por el doctor que lo atiende.
Alcance:
A todo el personal que labora en esta Secretaria.

Personal que Interviene:

Subgerente de Recursos Humanos.
- Oficial de Personal.

- Secretaria General.

Instituciones que intervienen:

- Secretaria de Desarrollo Econémico.
- Secretaria de Finanzas.

- Direccion General de Servicio Civil.

Documentos de Referencia:

- Solicitud del empleado.

Formatos Requeridos:

- Accion de licencia.

Descripcion del Proceso:

Secuencia de etapas Actividad Responsable Tiempo

1.Elaboracion de la accion 1.1 Nota con visto bueno del Ministro donde solicita el
empleado licencia.
1.2 Se remite a la Sub-Gerencia de Recursos Humanos In,\t/ﬁ;eisstar go 1 dia
para la elaboracion de la accion.
1.3 Se procede a firma por parte del sefior Ministro y
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Secretaria General.

2. Remision a DGSC

2.1 Se envia a la DGSC adjuntando oficio original de
solicitud de dicha licencia.

2.2 Una vez que viene el oficio de solicitud aprobado se = Oficial de RRHH 5 dias
remite a secretaria General para la elaboracién de
transcripcion y acuerdo.
3. Elaboracién y 3.1 Secretaria General elabora el acuerdo y transcripcion. )
transcripcion de acuerdo 3.2 Se da copia de solicitud al interesado de la licencia, Secretaria 3 dias
acuerdo y transcripcion original. General
FIN DEL PROCESO Total del 9 dias
Tiempo

LICENCIAS CON GOCE Y SIN GOCE DE SUELDO

SUBGERENCIA DE RRHH

SECRETARIA GENERAL

INTERESADO

TIEMPO

SEREMITE A
SUBGERENCIA DE

v

SOUCTUD DE

RRHH CON VOBO
DE MINISTRO

REMITE A LADGSC
CON OFICiO

CESANTIA

RECIBE
#{ | SOLCITUDDE

ORIGINAL

RECIBE COPIA
PARA ARCHIVO

!

ARCHIVA

o
N en®]

FIN DELPROCESO

Fase

CESANTIA

:

APROBACION

RECIBE
APROBACION DE
CESANTIA

ELABORACION DE
ACUERDO Y P
TRANSCRIPQON

5DIAS

3DIAS

w
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VII. Validacion

El presente El presente Manual de Procesos y Procedimientos entra en vigencia a partir de esta validacion,

siendo responsable la Subgerencia de Recursos Humanos.

P 2 / f:‘ : ‘: >
ﬁfa - (| E '“. \
\Wrlerever
ABG.ARMANDO\CHINCHIELA: 2= LIC. OMAR ZUNIGA
Subgerente de Recuysos Humanos Gerente Administrativo

Coordinadoy/del Gabinete Sectorial de Desarrollo Econémico

Tegucigalpa M.D.C. 10 de Julio 2015
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VIIl. Simbologia Utilizada

Simbolo Descripcion

-Indicador de inici6 de un procedimiento.
-Indicador de Terminar el proceso.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una
tarea o actividad.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una
actividad predefinida expresada en otro Diagrama.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una
actividad combinada.

Conector dentro de la misma pagina.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una
actividad de decision o de conmutacion.

Documento. Representa la informacion escrita pertinente al
proceso.

G Conector fuera de la pagina.

Direccién de flujo o linea de unién. Conecta los simbolos
— T sefialando el orden en que se deben realizar las distintas
l actividades.

-«

IX. Glosario De Términos

= Acuerdo: Acto de manifestacion de la voluntad de los érganos de la Administracién Publica que se dicta
en circunstancias ya descritas por Ley.

= Autoridad Superior o Autoridad Nominadora: Presidente de la Republica, Secretario o Subsecretarios
de Estado.

Manual de Procedimientos Sub Gerencia de Recursos Humanos

Pégina75



Secretaria de Desarrollo Econémico - PROHONDURAS

Cesantia: Separacién de un empleado de su cargo, debido a reduccion forzosa de servicios o de
personal, por razones de orden presupuestario o para obtener una méas eficaz y econdmica organizacion
administrativa, independientemente de la voluntad del empleado, sin constituir suspensién o despido.
Comunicacion Judicial: Orden librada por los Juzgados de la Republica dando a conocer la orden
emitida respecto a la resolucion de una Demanda en la cual la Secretaria es parte del juicio en materia de
personal.

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

Sancion: Es el acto por medio del cual, la autoridad nominadora ejerce la potestad de imponer conforme
a ley, una sancion acorde a la falta cometida por un empleado.

Notificacion: Es el acto mediante el cual la Secretaria General por ley notifica al interesado con la
entrega de la Transcripcion Literal de un Acuerdo en el que éste particular tenga interés.

Transcripcion: Es la copia literal de los Acuerdos emitidos por la autoridad superior, con el fin de
notificar a los interesados cualquier acto relacionado en materia de personal.

Fianza o Caucién: Es aquel documento mediante el cual un funcionario o empleado publico da garantia
de sus actuaciones por razon de su cargo de las funciones que realiza o de las decisiones que toma en
relacion con el mismo.

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

Declaracion Jurada de Bienes: es una obligacion que debe cumplir todo funcionario o empleado
publico, asi como los particulares en los casos previstos por la Ley y Reglamento del Tribunal Superior de
Cuentas.

TSC: Tribunal Superior de Cuentas. Organismo estatal que tiene como funcién la fiscalizacién a posteriori
de los fondos, bienes y recursos administrados por los Poderes del Estado, instituciones descentralizadas
y desconcentradas, incluyendo los bancos estatales o mixtos, la Comision Nacional de Bancos y
Seguros, las municipalidades y de cualquier otro 6rgano especial o ente publico o privado que recibe o
administre recursos publicos de fuentes internas o externas.

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

Permiso Administrativo: permiso que se les otorga al personal del Servicio Exterior que no excede de 5

dias habiles.
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Permiso de Estudio: Permiso que se otorga al personal del Servicio Exterior, siempre y cuando las
horas solicitadas se repongan con trabajo en otro horario util para el desarrollo de actividades de la
mision.

Permiso Oficial: Permiso que se otorga al personal del Servicio Exterior para desarrollar actividades o
acudir a invitaciones relacionadas a la promocién de buenas relaciones, negocios, formacion educativa,
etc., de nuestro pais.

Periodo Fiscal: un ario, de enero a diciembre.

SIAFI: Sistema de Administracidn Financiera Integrada.

Quinquenios: pago de doscientos cincuenta lempiras exactos (L250.00) mas al salario por cada cinco
afios cumplidos.

SIARH: Sistema Integrado en la Administracién del Recurso Humano.

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

Cadigo del puesto: Es el nimero que identifica a la plaza segun registro interno.

Nombre del puesto. Es la descripcién del nombre de la plaza y no de la persona.

Salario ordinario: Es el salario nominal o base que percibe un empleado de forma regular.

Antigliedad: Es el monto adicional que recibe el empleado de forma mensual por los afios de servicio:
ejemplo los quinquenios en el caso de los empleados de las Secretarias de Estado.

Incremento: Es el monto que se ha dejado programado para otorgar el afio que se esta presupuestando.
Total salario mensual: Es la sumatoria del salario ordinario, mas la antigliedad e incremento.
Vacaciones: Es el valor que le corresponde al empleado segun su antigiiedad.

naturaleza interna.

Oficio: Comunicacion escrita, referente a los asuntos de las administraciones publicas. Son de
naturaleza externa.

Nota: Mensaje breve escrito que no tiene forma de carta.

Solicitud de vacaciones: Formulario ya establecido para ser llenado por el beneficiario que solicita
vacaciones.

Cita: Reunién o encuentro entre dos 0 mas personas, previamente acordado.

Compromiso: Obligacion contraida.

Reunién: Conjunto de personas reunidas.

Traslado de personal: Movimiento del recurso humano de una oficina a otra.

Visto bueno: Autorizacién de una autoridad o superior.

Juzgados: Es un tribunal de un solo juez 0 una junta de jueces que concurren con el objetivo de dar
una sentencia. El término, por extensidn, se utiliza para nombrar al sitio donde se juzga. Juzgado puede

utilizarse como sinénimo de corte o tribunal de justicia. En este caso, el juzgado es un érgano publico que
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resuelve litigios bajo su jurisdiccion. Puede tratarse de un tribunal unipersonal (las resoluciones las dicta
un Unico juez) o un tribunal colegiado (una pluralidad de jueces dictan las resoluciones).

Ministerio Publico: El Ministerio Publico (Ministerio Fiscal, Fiscalia General o Procuraduria General) es
un organismo publico, generalmente estatal, al que se atribuye, dentro de en unestado de
Derecho democratico, la representacion de los intereses de la sociedad mediante el ejercicio de las
facultades de direccion de la investigacion de los hechos que revisten los caracteres de delito, de
proteccidn a las victimas y testigos, y de titularidad y sustento de la accién penal publica.

Asimismo, esta encargado de contribuir al establecimiento de los criterios de la politica criminal o
persecucion penal dentro del Estado, a la luz de los principios orientadores del Derecho penal moderno
(como el de minima intervencion y de selectividad).

Embargo: El embargo es un término juridico que implica la inmovilizacién de un bien del deudor, como
medida preventiva, dispuesta judicialmente, para evitar que lo venda o regale cuando exista una
obligacion incumplida (por un hecho licito o ilicito) por la cual ya existe un reclamo legal, pero aun no se
ha dictado la Sentencia.

Demanda: El acto de iniciacion procesal.

Requerimiento Judicial: Acto judicial en que se pide a alguien que haga o deje de hacer determinada
cosa.

Practica Profesional: Se denominan préacticas profesionales, al conjunto de actividades realizadas por
alguien (denominado "practicante") que se encuentra trabajando de forma temporal en algin lugar,
poniendo especial énfasis en el proceso de aprendizaje y entrenamiento laboral. Los practicantes suelen
ser estudiantes universitarios, aunque en algunos casos también pueden ser estudiantes de preparatoria,
0 bien adultos de posgrado en busqueda de la adquisicién de habilidades utiles para desarrollar una
carrera profesional o técnica. Las practicas profesionales proveen oportunidades para los estudiantes,
puesto que les permiten ganar experiencia en el ambito laboral, determinar si poseen un interés en
alguna carrera en particular, crear una red de contactos, o bien ganar méritos de tipo escolar. Las
practicas también proveen a los patrones de mano de obra barata o gratuita, util para la realizacion de
tareas sencillas. De igual forma, también ayudan a ir identificando practicantes proclives a ser
contratados por la compafiia una vez que hayan terminado su educacién, con la ventaja de que
requeririan muy poco o ningun entrenamiento.

Constancia de Trabajo: son documentos emitidos por la empresa a los empleados que asi lo soliciten
como constancia de que la persona trabaja para dicha empresa.

Certificacion de Injupemp: Es un documento emitido por la empresa a los empleados que asi lo
soliciten en el que consta los cargos, acuerdos sueldo, ubicacion de los ex empleados de la Secretaria,

quienes lo necesitan para poder retirar las aportaciones de INJUPEMP.
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