*u*x |PGR
Procuraduria
* ) k| Eae

PROCURADURIA GENERAL DE LA
REPUBLICA

GERENCIA DE PERSONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

cODIGO
“MP-GERENCIA DE PERSONAL-001"

OCTUBRE 2023




HONDURAS

GOBIERNO DE LA REPUBLICA




“PROCURADURIA GENERAL DE LA RPUBLICA”

“GERENCIA DE PERSONAL”

e

MP-GERENCIA DE
PERSONAL-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PGR

Version “0.1”

Fecha: 18 de "Octubre” 2023

3de 50

Responsables de los Cambios al Manual de Procedimientos

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Auxiliar
Wilson Fonseca g . s
Administrativo i ;
Ggge;r;g:aclie Febrero 2024 N
Juan Miguel Oficial
Valladares Administrativo

Revision del Documento

=z

Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Li. Miram R, ——=
Verificaciéon del Documento ;
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha {{?}* “’“-;';%:3*'}
Abg'(.)\ggt:do Gerente Gg;er:gir?a?e Febrero 2024 "h'
s

Aprobacion del Documento

Galeas

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Abg. Manuel
Antonio Diaz Pracurador Despacho Febrero 2024
General

(%)




“PROCURADURIA GENERAL DE LA RPUBLICA”

“‘GERENCIA DE PERSONAL”

MP-GERENCIA DE
PERSONAL-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PGR

Versiéon “0.1”

Fecha: 18 de “Octubre” 2023

4 de 50

00 N O O b~ W N PP

. INTRODUCCION
. ANTECEDENTES
. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS
. FICHAS DE PROCESOS
. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Tabla de Contenido




“PROCURADURIA GENERAL DE LA RPUBLICA”

“‘GERENCIA DE PERSONAL”

MP-GERENCIA DE
PERSONAL-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PGR

Versiéon “0.1” Fecha: 18 de “Octubre” 2023 5 de 50

1. INTRODUCCION

La eficiencia y transparencia en la administracion son fundamentales para garantizar el
cumplimiento de los objetivos institucionales. En este contexto, la gestion efectiva del personal
emerge como un pilar esencial para el éxito de cualquier entidad gubernamental.

El presente Manual de Procedimientos tiene como meta principal proporcionar una guia detallada
y estructurada sobre los procesos inherentes al manejo de personal en la Procuraduria General
de la Republica. Desde la contratacion hasta la gestion del rendimiento, cada fase se aborda con
el propésito de optimizar los recursos humanos, fomentar un ambiente laboral saludable y
asegurar la alineacion de las practicas con las normativas vigentes.

Este documento no solo se erige como un compendio de normativas y protocolos, sino también
como una herramienta dinamica que busca adaptarse a las cambiantes necesidades del sector
publico. La incorporacién de buenas practicas, casos de estudio y enfoques innovadores refuerza
la idea de que la gestién del talento no solo es una obligacion, sino una oportunidad para potenciar
el desarrollo institucional.
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2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacion

Decreto Legislativo Niumero 74 de la Ley Organica de la Procuraduria General de la
Republica.
Mision

Representar y defender los intereses de la nacion, en el marco del Estado Democrético de
Derecho y el respeto irrestricto de la Constitucion de la Republica, mediante una
procuracion eficaz y eficiente.

Visiéon

Contribuir al fortalecimiento del Estado de Derecho y desarrollo del pais, con objetividad y
transparencia, en la representacion y defensa de los intereses de la nacion

Objetivos Estratégicos

(1) Implementar la capacitacién sostenible por materias, haciendo alianzas estratégicas
interinstitucionales a efecto de mantener una eficaz y eficiente procuraciéon a nivel
central y regional, para reducir el nimero de demandas y acciones nacionales e
internacionales en contra del Estado y evitar perjuicios al erario publico.

(2) Fortalecer el desempefio de la institucién en su conjunto, para el cumplimiento efectivo

de las atribuciones asignadas a esta representacion del Estado.

(3) Afianzar la imagen, percepcién y proyeccion institucional hacia la poblacion, a través
de una comunicacion permanente sobre el funcionamiento de esta representacion del
Estado.

Valores
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Son las normas de conducta que rigen el comportamiento de todas las personas que
trabajan en la PGR, cuando se cumplen funciones relacionadas directa o indirectamente
con la institucién, o se maneja sus recursos.
Esperamos que esta conducta tenga un efecto positivo en la vida personal de nuestros
colaboradores y en general de los servidores publicos
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(1) Solidaridad
Adhesidn a las causas o compromisos de los demas miembros de la organizacion.

(2) Transparencia
Cualidad que identifica a la institucion y sus miembros permitiendo que los demas
entiendan claramente el mensaje que se esta enviando con los planteamientos, acciones,
y que ademas perciban un mensaje que exprese lo que realmente deseamos 0 sentimos.
También incluye la obligacion de dar cuenta a los ciudadanos de nuestros actos,
especialmente acerca del cumplimiento de objetivos y del uso de los recursos publicos con
el fin de prevenir la corrupcion.

(3) Responsabilidad
Capacidad existente en todo sujeto para reconocer y aceptar las consecuencias de un
hecho realizado libremente.

(4) Objetividad
Capacidad que se refiere a expresar la realidad tal cual es, es decir a la emision de un
comentario que se encuentre sujeto en si mismo al objeto o tema que se esté hablando,
independientemente de la sensibilidad o afinidad que posea la persona que comente, esta
debe limitarse a solamente indicar las caracteristicas observables que posee dicho objeto.

(5) Efectividad
Efectividad: combinacion de eficiencia y eficacia.

(6) Eficiencia:
Cualidad que se manifiesta en la capacidad de disponer de alguien o de algo para
conseguir un efecto determinado con el menor desperdicio 0 merma, es decir realizando
una buena combinacion en el uso de los recursos.
Eficacia: cualidad que se manifiesta en la capacidad de lograr el efecto que se desea o se
espera dentro de los limites de tiempo aceptables.

(7) Compromiso
Cualidad que se manifiesta en la dedicacion y cumplimiento de una obligacion aceptada y
contraida.

(8) Probidad
Honradez, rectitud de animo, integridad en el obrar.
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Alcance o Ambito de Competencia

Segun la Constitucién de la Republica en su articulo 228, la Procuraduria General de la Republica
tiene la representacién legal del Estado, su organizacion y funcionamiento seran determinados por
la Ley.

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

La complejidad inherente a la administracion publica, con sus mdltiples responsabilidades y
regulaciones, subraya la importancia de contar con una guia clara y actualizada que oriente las
practicas de gestién del talento. La ausencia de un marco normativo sélido puede dar lugar a
ambigliedades, inconsistencias y, en Ultima instancia, afectar negativamente la eficiencia
organizacional.

Este manual busca estandarizar los procedimientos relacionados con la gestién de personal dentro
de la Procuraduria General de la Republica, asegurando que cada proceso desarrollado por la
Gerencia de Personal sea de manera coherente y alineada con el direccionamiento estratégico de
la Institucion.

Asimismo, el manual propuesto pretende ser una herramienta dindmica y adaptable a las
necesidades cambiantes del sector publico. La inclusion de mejores practicas, enfoques
innovadores y la consideracion de las Ultimas tendencias en gestion del talento garantizaran que
la entidad no solo cumpla con los estandares actuales, sino que también esté preparada para los
desafios futuros.
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

Segun lo estipula la Ley Organica de la PGR, en el capitulo Il Articulo 19. La seccién de
Procuraduria tendra a su cargo la personeria del Estado, y seran ejercidas por el Procurador
General de la Republica en el cumplimiento de las siguientes atribuciones:

12, Promover, representar y sostener los derechos del Estado en todos los juicios en que fuere
parte. En estos casos tendra las facultades de un apoderado General, pero requeriran autorizacion
expresa del Poder Ejecutivo, atendida mediante acuerdo, en cada caso para ejercer las facultades
designadas en el parrafo segundo del Articulo 8 del Cédigo de Procedimientos.

22, Deducir los recursos pertinentes contra las resoluciones desfavorables en todo o en parte, a
los intereses que represente en ejercicio de esa misma personeria. El Procurador esta en la
obligacién de concurrir a la diligencia para absolver posiciones, cuando expresamente tenga esa
facultad.

32. Comparecer en representacion del Estado, conforme a las instrucciones del Poder Ejecutivo y
al otorgamiento de los actos o contratos en que estuviere interesada la nacion.

43, Emitir opinién sobre los requisitos legales que deben reunir las escrituras que otorgue el Estado
en los que este tenga interés.

52, Vigilar y dar las instrucciones pertinentes para que los Titulo de Propiedad y de crédito del
Estado se guarden en los archivos respectivos con la clasificacion e inscripcion que corresponda
y proceder a la reposicion de los que se hubieren perdido.

62. Emitir opinién sobre las consultas que se le hicieren respecto a dudas en la aplicacion de las
leyes fiscales.

72. Asesorar al Poder Ejecutivo en todos los casos que el Presidente de la Republica o Secretarios
de Estado requieran su opinion.

82. Distribuir entre las secciones de la Procuraduria General de la Republica los documentos que
correspondan o autorizarlas para recogerlos de las oficinas del gobierno, a efecto de que entablen
las gestiones judiciales o extrajudiciales correspondientes, llevando en todo caso un detalle
completo de los juicios y sus resultados.

Cuando el Procurador General haya pedido instrucciones a las Secretarias de Estado con relacion
a algun asunto determinado, y trascurriere €l termino de quince dias, o que la ley sefiale, sin
haberlas obtenido, procedera a formular su pedimento segun su propio criterio y conforme a
derecho.

92, Hacer que sus subordinados cumplan las obligaciones y ejerzan las atribuciones que las leyes
les sefalen.

102. Elaborar la Memoria anual de la Procuraduria General, reuniendo todos los datos del
movimiento de sus secciones para presentarla al Congreso Nacional dentro de los primeros 15
dias del mes de enero de cada afio.

112 Velar por la pronta y cumplida administracion de justicia formulando observaciones
convenientes a la Corte Suprema de Justicia, reclamar la observancia de las leyes y pedir a la
Ejecucion de Sentencia en los Asuntos en que interviniere.

122, Asumir, cuando lo estime conveniente, la representacién temporal o definitiva en los juicios o

132. Acusar o denunciar al responsable de delito que causen accién publica.

gestiones en que interviniere los funcionarios de su dependencia.
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143, Velar por los intereses de la Hacienda Publica y por la correcta inversion de los fondos
Nacionales.
152, Cumplir las demas obligaciones que le impongan las leyes

Las funciones sustantivas de la Gerencia de Personal

La Gerencia de Personal tiene la mision de administrar, controlar y ejecutar de manera eficaz las
normas y disposiciones internas para el personal de la Procuraduria General de la Republica de
Honduras, asi mismo tiene el objetivo de aplicar disposiciones disciplinarias en base a ley al
personal que corresponda y es la Gerencia encargada del calculo y pago de planilla para la
Institucion.
1. Seleccionar y entrevistar al personal que ingresa a la institucion.
2. Seleccibén y contrataciéon del recurso humano siguiendo el procedimiento de contratacion
definida, con los requisitos establecidos.
3. Aplicar sanciones disciplinarias segun los procedimientos establecidos en el Reglamento
Interno de Trabajo.
Aplicar deducciones por horas de llegadas tarde.
Aplicar las deducciones mensuales al personal de la PGR.
Revision y firmas de planillas.
Pago al personal de la institucion.
Enviar en el programa del INJUPEMP la planilla con los pagos de préstamos y
aportaciones de los empleados.
9. Recopilar informacion que va en planilla.
10. Enviar a la Direccion de Administracion y Finanzas los resumenes de los colaterales que
se aplicaron en la planilla para su respectivo pago.
11. Revisar y pagar la planilla del I.H.S.S
12. Calculo del Impuesto Vecinal de los empleados y pago del mismo. Célculo del Impuesto
Sobre la Renta.
13. Célculo del Impuesto del 12.5% a los empleados por contrato para los consultores.
14. Realizar Caélculos y Pagos de prestaciones laborales.
15. Velar por la disciplina y la puntualidad del personal que labora en la institucion.
16. Otorgar permisos personales de los empleados administrativos y judiciales.
17. Gestionar las licencias con goce y sin goce de salarios.
18. Verificar los controles de asistencia del personal de la Institucion.
19. Verificar el uso del carné institucional.
20. Atencion a los empleados ya sea por pases de salida, Boucher, hojas del IHSS, Colegio
de Abogados y otros.
21. Elaboracion de constancias de trabajo para los empleados de la PGR.
22. Realizar los cambios mensuales.
23. Realizacion de contratos, acuerdos, licencias e interinatos.

© NG A
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6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

No. Funciones Sustantivas Procedimientos a Incluir en el Manual
) ) PR-GP-001-Afiliacién y Contratos de Trabajo
1 Sele_CC|onar y e_ntre_WSt_a;r al personal Recopilar y crear informacién para elaborar
que ingresa a la institucion. contrato de trabajo, afiliaciones de ley y
~ ~ expediente del personal de la PGR.
Selecmon. y _contratamon dgl recurso PR-GP-004-Induccién de Personal
2 humano S_'Qu'e“do ?l_proced'm'ento de Realizar induccidn sobre politicas, manuales,
contratacion def'n'da’ con 0S| yrocedimientos institucionales y puesto de trabajo
requisitos establecidos. asignado a todo nuevo empleado (a) de la PGR.
PR-GP-002-Archivo y Control Documental
Controlar y administrar los flujos de informacién
documental oficial de la PGR en todas sus
. . T , dependencias.
Aplicar sanciones disciplinarias segun
3 |los procedimientos establecidos en el PR-GP-006-Medidas Disciplinarias
Reglamento Interno de Trabajo. Aoli didas disciolinari leados de |
plicar medidas disciplinarias a empleados de la
PGR que hayan incumplido, de manera
comprobada, las politicas y manuales internos de
la PGRy o el Cddigo del Trabajo de Honduras
4 Aplicar deducciones por horas de
llegadas tarde.
5 Aplicar las deducciones mensuales al PR-GP-003-Clculo y Pago de Nomina del
personal de la PGR. personal
Elaborar y pagar planilla del personal de la
6 |Revision y firmas de planillas. Procuraduria General de la Republica.
7 |Pago al personal de la institucion.
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Enviar en el programa del INJUPEMP
8 |la planilla con los pagos de préstamos
y aportaciones de los empleados.
PR-GP-003-Calculo y Pago de Némina del
personal
Elaborar y pagar planilla del personal de la
9 Recopilar informacion que va en Procuraduria General de la Republica.
planilla. PR-GP-004-Induccién de Personal
Realizar induccidn sobre politicas, manuales,
procedimientos institucionales y puesto de trabajo
asignado a todo nuevo empleado (a) de la PGR.
Enviar a la Direccion de Administracion
10 |Y Finanzas los resimenes de los ) o
colaterales que se aplicaron en la PR-GP-003-Calculo y Pago de Némina del
planilla para su respectivo pago. personal
Elaborar y pagar planilla del personal de la
11 |Revisar y pagar la planilla del I.H.S.S Procuraduria General de la Republica.
PR-GP-005-Pago de Liquidacion de Personal
Célculo del Impuesto Vecinal de los| Aplicacion del pago de derechos, prestaciones
12 |empleados y pago del mismo. Calculo laborales, deducciones de ley y o deducciones
del Impuesto Sobre la Renta. correspondientes a cada empleado que renuncie o
13 Calculo del Impuesto del 12.5% a los sea desvinculado de PGR.
empleados por contrato.
PR-GP-005-Pago de Liquidacién de Personal
Realizar Célculos y Pagos de Aplicacion del pago de derechos, prestac.iones
14 . laborales, deducciones de ley y o deducciones
prestaciones laborales. . :
correspondientes a cada empleado que renuncie o
sea desvinculado de PGR.
PR-GP-006-Medidas Disciplinarias
Velar por la disciplina y la puntualidad | Aplicar medidas disciplinarias a empleados de la
15 |del personal que labora en la PGR que hayan incumplido, de manera
institucion. comprobada, las politicas y manuales internos de
la PGRy o el Cddigo del Trabajo de Honduras.
Otorgar permisos personales de los
16 empleados PR-GP-008-Tramites de Permiso
- — - - Recibir, procesar y dar respuesta sobre toda
17 Gestionar Ias_l|cenC|as con goce y sin solicitud de permisos provenientes de los
goce de salarios. empleados de la PGR
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18

Verificar los controles de asistencia
del personal de la Institucion.

PR-GP-008-Tramites de Permiso
Recibir, procesar y dar respuesta sobre toda
solicitud de permisos provenientes de los
empleados de la PGR

19

Verificar el uso del carnet institucional.

20

Atencion a los empleados ya sea por
pases de salida, Boucher, hojas del
IHSS, Colegio de Abogados y otros.

21

Elaboracién de constancias de trabajo
para los empleados de la PGR.

22

Realizar los cambios mensuales

PR-GP-010-Registro y Control de Personal

Administrar, controlar y archivar la informacién de

expedientes de todo el personal de la PGR
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7. FICHAS DE PROCESOS

En esta seccion debera incluir la Ficha de Procesos proporcionada a través de su respectiva

plantilla en formato Excel denominada “Plantilla de Ficha de Procesos”.
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Procuraduria
General de la
Republica

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

FICHA DE PROCESOS

P —

NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00

Formulario 8 PGR

febrero del 2023

|Afiliacién y Contratos de Trabajo

Afiliacion y Contratos de Trabajo

Recopilary crear informacion de trabao, leyy exp personal de I PGR.
Este ! que empiece a formar parte de la unade las base aley, este Ia Gerencia de
ALCANCE: . ! :
Personal y y firma de los mismos por las partes interesadas, ademas d
Viriam Esperanza Navarro Castilo - Asistente de GP
ESPONSABLE DEL PROCESO:
[T Wilfredo Alejandro Cordova - Gerente de Personal
1. Codigo del Trabajo de Honduras -Titulo 1 - Capitulo |, I, 1l
NORMATIVAS APLICABLES: 2. Trabajo i dela Repblica- Titulo |/ Art 1,2y 3-Ttulo I/ Art 8y 10,
0 Anual - 0B4y 0B
ENTRADAS: Despacho Legal PGR. [INSUMOS: Orden de contrat: y hoja de vida de la persona contratar.
PRODUCTOS: W CLIENTES INTERNOS: W (CLIENTES EXTERNOS:
SALIDAS: 1 [Gerencia de Personal - archivo interno.
Expediente personal completo del nuevo
N/A N/A
empleado en la PGR. 2 |w/a / /
3 [wA
PROCESOS RELACIONADOS: Al a UPEVP Y IHSS.
# RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
1.1 Recibe peticion para elaborar contrato(s) de
1 |trabajoe informacion de la(s) persona a contratar por 5 minutos Cantidad de perfiles por contratar.
Ia PGR. Asistente de GP
2 |L.2Revisa la informacién recibida. Sminutos
3 2.1 Establece comunicacion con el nuevo empleado. 3minutos
o [psolicita documentos que se requieren parala S minatos Cantidad de requisitos documentales cumplidos.
afiliacion en las entidades respectivas, Asistente de GP
2.3 Solicita documentacion personal: Copa fotostitica
5 |de tarjeta de identidad y os datos necesarios para 3minutos
llenar contrato de trabajo,
3.1 Revisa las afiliaciones con las que cuenta el
6 Sminutos
empleado.
Asistente de GP
3.2 Realiza los trémites necesarios para que el
7 |empleado tramite afiliacion en las entidades de salud, Sminutos
ension, Colegios de Abogados, etc. Cantidad de constancia firmada de recibidoy aceptado por
las instituciones pertinentes.
g [2informa al nuevo empleado, I fecha de realizacion Asistente de G S minutos
de afiliaciones.
4.2 Recibe los comprobantes de inscripciones o
9 ! P P Asistente de GP Sminutos
afiliaciones.
. Trabajo, detall
1o [ Redacta Contrato(s) de Trabajo,detallando 15 minutos
funciones, salario, vigenciay tipo de contrato.
Asistente de GP
5.2 Traslada a Gerente de Personal, Contratos para
u 227 Sminutos
revision.
12 {61 Recibe el contrato de trabajo. 20 minutos Expediente personal completo del empleado.
Gerente de Personal
6.2 Verifica que el Contrato este elaborado
13 1hora
14 {7.1Recibe el contrato de trabajo.
7.2 Envia Contrato(s) de Trabajo Original a la MAE para Asistente de GP 7minutos
firma,
16 [8.1Recibe y revisa Contrato de Trabajo.
17 [8.2Firma Contrato, MAE 1dia
18 [8:3 Devuelve Contrato Legalizado al asistente de GP.
Cantidad de contratos firmados y avalados por autoridades
9.1 Recibe el Contrato de Trabajo, firmado porla
4o |92 Notificaal nuevo empleado que se apersone ala Asistente de GP S minutos
Gerencia de Personal a firmar el Contrato.
21 (9.3 Firma el contrato por parte del empleado.
10.1 Recibe Contrato Firmado por el empleado, y le Sminutos
entrega copia para su expediente personal
Asistente de GP
102 ]
23 |10:2Entrega documentols) que acredita ! S minutos
v
1.1 Recibe documentacion soporte del proceso de
seleccion.
Auilar Administrativo Sminutos
45 112 Crea expediente individual por cada persona
contratada
PLANES DE DIFUSION:
Programa de delaPGR.
Comunicacion interna de la PGR.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por
Wilson Josué Fonseca Barahona,
Auxiliar Administrativo Abg, Wifredo Alejandro Cérdova Abg Manuel Antonio Disz Galeas
Juan Miguel Valladares Amador, Gerente de Personal. Procurador General de la Repiiblicall
Administrativo
Firma: Firma: irma:
Fecha: marzo del 2023 Fecha: marzo del 2023 Fecha: junio del 2023 l 7
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Procuraduria
General de la
Republica FICHA DE PROCESOS Formulario 8 PGR
sepecantin ot vtk s ek v
FECHA DE ELABORACION: 27 de febrero del 2023
PROCESO: Archivo y Control Documental
' SUBRPROCESO: Archivo y Control
OBJETIVO: Controlar y administrar los flujos de 0 oficial de la PGR en todas sus depen
Este procedimiento se inicia al momento de que se genera o recibe alg(in documento, memorando, circular o cualquier otro tipo de comunicacién escrita referente al manejo y disposicién de personal de la PGR. La Gerencia de
ALCANCE: Personal tiene relacion directa en el proceso ya que se lleva un registro fidedigno y actualizado de toda icacion interna, circular o i6n que sea de i ia para toda direcci6n, gerencia o unidad
concerniente al personal de la institucion.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrativo
NORMATIVAS APLICABLES: Plan Operativo Anual - 0B2.
PROVEEDORES: Direcci Gerencias, Unidades o Empleados PGR l\NSUMOS: Comunicacio interna de PGR para registro y control
» PRDDUCI'O%: CLIENTES IN:I'ERNOS: o CLIENTES EXTERNOS:
# | (Describir yotros | # | (Detallar dad [ # B o
resultados que genera el proceso) productos) (Bt o ielprsel
SALIDAS:
Expediente de Comunicaciones | 1 |Gerenciade Personal
1 | Documentales completo. Y Comunicacion | 2 [N/A N/A N/A
Internas de personal PGR firmadas. 3 |N/A
PROCESOS RELACIONADOS:
FERODICIDAD: (Escribir los indiradolr::)lqc::;':;si'nn medir eficiencia, PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: RESPONSABLES: (Escribir el tiempo que se " Y
L eficacia, costos y otros de cada actividad o grupo de (Detallar los productos de los procesos)
emplea para cada actividad) o 3
actividades realacionadas)
1 |L.1Recibe Documentacién Firma de recibido.
2 _|1.2Anotaen el libro de Control Documental. Smins
1.3 Socializa informacién recibida con Gerente de o .
3 Auxiliar Administrativo
Personal.
4 |2.1Revisayanalizala i6 3mins
5 [2.2Trasladaa Gerente de Personal. 10mins
3.1 Analiza la documentacion entregada por el Auxiliar Smins
| {administrativo. Gerente de Personal
3.2 Traslada documento con observaciones al auxiliar Smins
i para elaborar respuesta.
8 |4.1Identifica el documento a responder. 2mins
4.2 Clasifica documento (s) a responder en: _ _ .
9 |Memorando, Oficio o Constancia (en este tltimo no se Auxiliar Administrativo Clasificacién de documentos por tipo de peticion, accién o Archivo y expediente de comunicaciones sobre personal PGR
asigna nimero). Smins directriz. completo.
4.3 Elaby bido, solicita
w 'ma del Gerente de personal.
11 [5.1Firma documento de respuesta.
n 5.2 Gira instrucciones a Auxiliar Administrativo para Gerente de Personal 10mins
que remita respuesta a i
B 6.1Remite Tespuesta aladependencia 1hora
- - Auxiliar
1 6.2 Revisa que |a correspondencia enviada tenga sello 15 mins
de recibido.
15 [7.1Recibe documento con firma de recibido.
7.2 Archiva documento(s) en respectiva carpeta, Auxiliar Administrativo 7 mins
conforme al lativo ds ia enviada.
PLANES DE DIFUSION:
POA 2023 GERENCIA DE PERSONAL 0B2
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Wilson Josué Fonseca Barahona,
Auxiliar Administrativo Abg. Wilfredo Alejandro Cérdova Abg. Manuel Antonio Diaz Galeas
Juan Miguel Valladares Amador, Oficial Gerente de Personal. Procurador General de la Repiiblical]
Administrativo
Firma: Firma: Firma:
Fecha: 23 de marzo del 2023 Fecha: 30 de marzo del 2023

18



“PROCURADURIA GENERAL DE LA RPUBLICA” * ‘* PGR

*) * P _u-rl'_l\_.llr_l
s - ‘
MP-GERENCIA DE

PERSONAL-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PGR
Version “0.1” Fecha: 18 de “Octubre” 2023 19 de 50

HONDURAS “‘GERENCIA DE PERSONAL”

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

*A* Pm PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA RIS

NCI-TSC/142-00
Procuraduria
* Generalde la
Republica FICHA DE PROCESOS Formulario 8 PGR
ety g ol s s
FECHA DE ELABORACION: 27 de febrero del 2023
PROCESO: Célculoy Pago de Nomina del Personal
SUBRPROCESO: Célculo y Pago de Nomina del Personal
OBJETIVO: Elaborar y pagar planilla del personal de la PGR.
ALCANGE: El proceso de célculoy pago de planilla es un proceso contante que incluye temas de personal como ser: deducciones, dias laborados, salarios, reporte de marcaje entre otras variables que fundamentan el calculoy pago a cada
: pleado de la PGR de su salari iente a su modalidad de iényalas i apliquen segin el caso.
RESPONSABLE DEL PROCESO: efe de Unidad de Planillas
NORMATIVAS APLICABLES: Plan Operativo Anual - OB3.
ENTRADAS: PROVEEDORES: Registros internos PGR INSUMOS:  reportes del reloj marcador, archivo de pases de salida o licencias, lista de decuciones.
# PRODUCTOS: # CLIENTES INTERNOS: # CLIENTES EXTERNOS:
SALIDAS:
1_|Despacho PGR
1 Némina mensual del personal PGR. 2_|Direccién de Admini y Finanzas NA NA
3
PROCESOS RELACIONADOS: Licencias laborales, presentacién de pases de salida, registro del reloj marcador.
# ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
(Detallar los productos de los procesos)
1.1 ingresa al Sistema de registro de asistencia (reloj
1 |marcador) para determinar: Inasistencia y llegadas
tardes. § 2horas. Cantidad de pases de salida recibidos en fisico cotejados con
- — Asistente de GP :
1.2 Coteja permisos y justificaciones de llegadas reporte de marcaje.
tardias contra reporte del reloj Marcador.
3_[1.3Remite a jefe de némina. 5 minutos
A fi Revisa informacién de Bancos, INJUPEMP, IHSS y Somins
s [22Meresa deducciones de cada empleado enla hoja da
de calculo. Cantidad de deducciones contenidas dentro de informe
|23 Verifica compromisos financieros pendientes del o interno de la Gerencia de Personal - Unidad de Planillas.
mplead
2.4 Guarda hoja de deducciones en el Sistema de
7 > 5 minutos
Planilla.
3.1 Realiza apertura de Némina en una nueva hoja de
8 |clculoy procesalas modificaciones Jefe de Néminay Planillas 20minutos
3.2 Genera el borrador de némina y revisa los cambios .
9 1dia
3.3 Remite el borrador para su revision y aprobacion a:
10 [[Direccion de Administracién y Finanzas 10minutos
-Despacho del Procurador General
Gerente de personal.
4y |1 Revisa el borrador de némina respecto alaNémina|  Directora de Administracién y Finanzas h
anterior. Gerente de Personal oras
5.1 Imprime listados definitivos de la N6mina:
Némina personal mensual.
- Resumen de Conceptos
12 |- Soporte Financiero 1hora
- Cuadre para firma
. 6 total e Programas Ntmero de Planillas pagadas.
6.1 Genera mediante el Sistema de Planillas archivo Jefe de Nominas y Planillas
13 |de pago (Disco) y emite contenido de este como v 20min.
Reporte de Pago.
14 |6:2Realiza la certificacién del Archivo de pago. 15min
15 |63 Elabora orden de pago a través de Memorando. 15 min.
6.4 Remite Memorando y adjunta documentos a:
16 |-Direccién de Administracién y Finanzas 5min.
-Despacho del Procurador General
Gerente de personal.
7.1Recibe, revisay firma Orden de Pago y Resimenes "
17| e Nomina. Gerente General de Administracion min.
Gerente de Personal
18 [7.2Remite al Jefe de Nominasy Planillas. erente de bersona! Smin.
19 [8.1Recibe Némina aprobada y firmada. 5 min.
20_[8.2Genera Archivo en Ia Gerencia de Personal. 30
1 |B31n8resaala Plataforma de Pagos masivos del Banco lefe de Néminas y Plarillas S min.
que realiza la transferencia de fondos.
22_[8.4Ingresa Valores de Nomina de planilla. 2horas.
23 _[8.5 Efectua Pagos con los valores en planilla. Smin.
PLANES DE DIFUSION:
Programa de induccion personal de la PGR (indicacién sobre presentacién de pases y licencias).
Comunicacién interna de la PGR. (formas y ] tema de marcaje, pases de salida licencias).
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Wilson Josué Fonseca Barahona,
Auxiliar Administrativo Abg. Wilfredo Alejandro Cérdova Abg. Manuel Antonio Diaz Galeas
Juan Miguel Valladares Amador, Oficial Gerente de Personal. Procurador General de la Repiblicall
Administrativo
Firma: Firma: Firma:
Fecha: marzo del 2023 Fecha: marzo del 2023 Fecha: marzo del 2023
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

FICHA DE PROCESOS

PGR-GP/04-00
PGR-GP/04-00

Formulario 4 PGR

FECHA DE ELABORACION: 27 de febrero del 2023
PROCESO: Induccién de Personal
SUBRPROCESO: Induccién de Personal
OBJETIVO: Realizar induccién sobre politicas, manuales, ¥ puesto de trabajo asignado a toda nuevo empleado (a) de la PGR.
Este proceso da inicio una vez se tiene la indicacién de contratar a un ciudadano(a) dentro de PGR, por lo que se le debe de brindar una introduccién sobre politicas y lineamientos basicos sobre las funciones como empleado
ALCANCE: de la PGR, se desarrolla por medio de la asignacién del Psicélogo de lainstitucién quién gufa todo el proceso y cull interna del ci contratado que certifica el entendimiento y aceptacién de
a5 disposiciones generales y especificas de la Institucién y su puesto de trabajo.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Psic6logo de la Institucién
NORMATIVAS APLICABLES: Plan Operativo Anual - Objetivo 4 - Actividades 2.
ENTRADAS: PROVEEDORES: Gerente de Personal, Ciudad: ‘INSUMOS: Solicitud formal de empleo, Instruccién de Ce personal del ci a contratar.
# PRODUCTOS: # CLIENTES INTERNOS: # e EXTERNOS.
SALIDAS:
1 i I del Ciudad
Acta e informe de de persong fe tludacene
1 i 2 N/A N/A
induccién personal. :
[PROCESOS RELACIONADOS: y seleccién de personal, ion de y acuerdos.
# ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
4 |1-1Recibe instruccién por parte del GP para niciar
induccion.
, [-2Capacita sobre el que hacer de la PGR (vision,
mision, manuales y normativa interna). Lda
1.3 Aplica prueba de conocimientos sobre generales L - Cantidad de empleados contratados por PGR que han
3 Psicélogo de la Institucién - , P
PGR. finalizado el proceso de induccion general.
— 5minutos
s 1.4 Firma de acta de haber recibido la induccién
general.
5 1.5 Remite al Gerente de Personal, actas firmadas para
su revi
21 5olicitaal jefe de dependencia, dar inicio de la
6 d fica 5minutos
induccion especifica. Acta e informe de cumplimiento de induccién personal.
7 |2.2Garantizar la aplicacién de la induccién especifica. Gerente de personal
5 dias
& |23 Firma de acta de haber recibido la induccién
especifica,___ - Cantidad de emplead por PGR que han
3.1 Recibe y revisa la documentacién soporte del L "
9 finalizado el proceso de induccién especifica de su puesto de
proceso de induccién. 15 minutos wabaio
10 |3.2 Apruebay da visto bueno. Psicélogo de la Institucion :
3.3 Remite al oficial administrativo la documentacion ;
1 em 10 minutos
soporte del proceso finalizado.
4.1 Archiva actas e informe de cumplimiento de
12 |induccién general y especializada en expediente Auxiliar Administrativo 5minutos
personal del empleado.
PLANES DE DIFUSION:
Programa de induccién personal de la PGR.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Wilson Josué Fonseca Barahona,
Auxiliar Administrativo Abg. Wilfredo Alejandro Cérdova Abg. Manuel Antonio Diaz Galeas
Juan Miguel Valladares Amador, Oficial Gerente de Personal. Procurador General de la Republical]
Administrativo
Firma: Firma: Firma:
Fecha: 15 de marzo del 2023 Fecha: 23 de marzo del 2023 Fecha: 30 de marzo del 2023
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

FICHA DE PROCESOS

PGR-GP/05-00
PGR-GP/05-00

Formulario 5 PGR

Secretaria del Trabajo.

FECHA DE ELABORACION: 27 de febrero del 2023
PROCESO: Pago de Lit del Personal
SUBRPROCESO: Pago de Lit del Personal
OBJETIVO: [Aplicacion del pago de derechos, laborales, deleyy da empleado que renuncie o sea desvinculados de PGR.

Este proceso da inicio en el momento que se conoce con certeza sobre la finalizacién de labores por parte de un empleado de PGR, se desarrolla en conjunto con la Secretaria del Trabajo y Seguridad Social tanto en la
ALCANCE: .

elaboracién del calculo asi como la presencia de Ia misma al momento de entrega de documentacién de liquidacion, finiquito de labores y responsabilidades por parte del patrono.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Asistente de la Gerencia del Personal y Gerente de Personal.

1. Cédigo del Trabajo de Honduras - Capitulo VIIl'y IX - Art. 111, 112, 113 116 al 120
NORMATIVAS APLICABLES:

2. Reglamento Interno de Trabajo Procuraduria General de la Republica Capitulo I11'y IV Titulo X1l

PROVEEDORES: G ite de Pe I, Expedient | de leado, . PR . " PR,
ENTRADAS: erente de Personal, Expediente personal de empleado, |\ qymos: Proceso de finalizacion de labores especifico, informacion laboral del empleado, calculo de liquidacién.

# PRODUCTOS: # CLIENTES INTERNOS: # CLIENTES EXTERNOS:
SAUDAS:
cts, acerdo de oo |L_[pireccidn de 6ny Finanzas.
. tizacion, FInid 2 |Archivo interno Gerencia de Personal. 1 Secretaria del Trabajo y Seguridad Social.
Iaboral y Cheque porliquidacién Iaboral. [~
PROCESOS RELACIONADOS: Medid
# ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
1.1 Envia copia del ltimo contrato vencido, carta de
4 |despido o Renunciaala asistente de la Gerencia de Smin.
Personal para que gestiones el calculo de prestaciones -
por medio de la secretaria de Trabajo. Gerente de Personal Cantidad de célculos e liquidacién en el mes.
1.2 Remite calculo elaborado por la secretaria de
2 [trabajoy Acuerdo de cancelacién a la Gerencia de 10min
Nominas y planillas.
L [15olicita expediente personal del empleado omin
: i )
correspondiente. Cantidad de expedientes personales con documentacién
+ |22 Revisa documentacién personal del empleado Smin completa requerida para liquidacion.
como la Fecha de ingreso ala institucién. -
5 |>-150licita Finiquito de bienes cargadosy préstamo -
a bancarias.
|2 Resliza as deducciones correspondientes a razén Asistente de la Gerencia del Personal
de deudas 15 min.
7|42 Modifica y genera el monto de liquidacién final.
5 |>-L5e remite planilaal Gerente de personal para -
gestion de firmas.
o [s2envia planillay documentacion soporte para omin
de cheque. - Acta, acuerdo de finalizacién, Finiquito laboral y Cheque por liquidacién laboral.
1o |61 Recibe planillay documentacion soporte para Smin
de cheque. ' )
ad Director de y Finanzas
6.2 Verifica reporte de calculo, planillay deducciones
" ulo, Gerente de Personal ;
11 |elaborado por el jefe de Néminas y Planillas. 20min.
Cantidad de Actas, Finiquitos laborales y Cheques emitidos
13 |7£5e soliita el cheque a aaministracion para pago. -~ por procesos de liquidacién.
7,261 jefe de Nominasy planillas revisa que cuadre Jefe de Néminas  Planilas- Oficia ]
13 |conforme al célculo realizado por la Secretaria de o . 10min
Administrativo de Planillas
Trabajo.
1a |73 L8 remite el cheque al Gerente de personal parala Somin,
de actay finiquito laboral.
8.1 Elabora Finiquito laboral y Acta en conjunto al !
15 ¢ 5min.
Inspector del Trabajo. Gerente de Personal
16 [8.2 Le entregan el cheque al personal interesado. 10min
= al:embe ‘Acta, Finiquito laboral y Cheque para Smin.
;’; E"’°' pr s " Asistente de la Gerencia del Personal
18 |02 Entrega de chegue a Administracién y archivo en o
los personal
PLANES DE DIFUSION:
Cédigo del Trabajo de Honduras - Capitulo VIlly IX - Art. 111, 112, 113 116l 120
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Wilson Josué Fonseca Barahona,
Auxiliar Administrativo Abg. Wilfredo Alejandro Cordova Abg, Manuel Antonio Diaz Galeas
Juan Miguel Valladares Amador, Oficial Gerente de Personal. Procurador General de la Repiblicall
Administrativo
Firma: Firma: Firma:
Fecha: 15 de marzo del 2023 Fecha: 23 de marzo del 2023 Fecha: 30 de marzo del 2023
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PGR-GP/06-00
PGR-GP/06-00

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

FICHA DE PROCESOS Formulario 6 PGR

FECHA DE ELABORACION: 27 de febrero del 2023
PROCESO: Medidas Di
SUBRPROCESO: Medidas Di
OBIETIVO: Aplicar medidas disciplinarias a empleados de la PGR que hayan incumplido, de manera comprobada, las politicas y manuales internos de la PGRy o el Cédigo del Trabajo de Honduras.
Este procesodanicioal momento de comprobar mediantehichos claros e refutables que un mpleado de ansttucion, de manera expresa  nconscente comete una falta discipinria etpulada deiro del Reglamerto
ALCANCE: Interno de Trabajo, Cédigo de Trabajo, Cédigo de Probidad y Etica del Publico o se ve i en cualquier otro hecho que atente contra la integridad de sus funciones, la imagen de la
: institucion y o autoridades institucionales. Este proceso se desarrolla bajo del funciones, del puestoy la falta en si cometida. Dicho proceso culmina en
el se aplica la medida disciplinariay el da por notificado y dicha medida es archivada en el expediente personal del empleado.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Gerente de Personal
1. Cédigo del Trabajo de Honduras - Capitulo Vi - Art. 98, 112
NORMATIVAS APLICABLES:
2. Reglamento Interno de Trabajo Procuraduria General de la Republica Capitulo Iy IV, Art. 31, 32 Titulo Xl y Xll desde Art. 48l Art. 65.
ENTRADAS: PROVEEDORES: Directores, Jefes, C de dreas. INSUMOS: Reporte de fal elementos de prueba.
# PRODUCTOS: ¥ CLIENTES INTERNOS: ¥ CLIENTES EXTERNOS:
SALIDAS:
1 fente personal de empleado.
1 Medidas Disciplinari 2 |NA NA NA
3 [NA
[PROCESOS RELACIONADOS: Revision de reloj marcador, Registro y control documental.
¥ ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
11 Recibe notificacion de fa falta cometida por el )
1 b Rech Smin.
1.2 Establece contacto con el jefe de; Direccion, Cantidad de faltas disciplinarias reportadas a la Gerenia de
2 [Gerencia, Gerencia, Unidad en la que se desemperia el 10min. Personal al mes.
empleado que cometio la falta.
3_[2.1 Analiza la incidencia y estudia el caso- 5 min.
. 31 Cltaubn:ara Audiendia de pesrso s:gun omin.
e interno de trabajo. Gerente de Personal
3.2 Realizar Audiencia de Descargo a mas tardar 3 dias .
5 [32Reate 1hrdmés
e la ditacion. - _ Medidas disciplinarias aplicadas y personal de empleado.
6 |33 Se realiza la Audiencia de Descargo. 03 dias
7_[3.45¢ realiza la resolucion co 1da
8 [3.55e firmay notifica la resolucion correspo 10 min. Cantidad de medidas disciplinarias aplicadas en el mes.
3.6 Remite copia del proceso disciplinario firmado a
9 |Auxiliar administrativo para su archivo 10min.
1o |- Recibe documentacian pertinente del poceso o
del empleado. -
42 Anexad 1on al expedient T del Auiliar
11 [{2Anexs documentacion af expectentepersonal omin,
PLANES DE DIFUSION:
Programa de induccion personal de 1a PGR.
Comunicacién interna de 1a PGR.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Wilson Josué Fonseca Barahona,
Auxiliar Administrativo Abg. Wilfredo Alejandro Cérdova Abg. Manuel Antonio Diaz Galeas
Juan Miguel Valladares Amador, Oficial Gerente de Personal. Procurador General de la Repiblicall
Administrativo
Firma: Firma: Firma:
Fecha: 5 de marzo del 2023 Fecha: 23 de marzo del 2023 Fecha: 30 de marzo del 2023

22




“PROCURADURIA GENERAL DE LA RPUBLICA” * ‘* pGR

Procuraduria
*) (*' Generalde la
Republica
MP-GERENCIA DE

PERSONAL-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PGR
Version “0.1” Fecha: 18 de “Octubre” 2023 23 de 50

HONDURAS “‘GERENCIA DE PERSONAL”

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

* “* PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA PGR-GP/07-00

Procuraduric PGR-GP/07-00
* * General de la
Beprtiod FICHA DE PROCESOS

Formulario 7 PGR

acatnrs wgpt vk e s

FECHA DE ELABORACION: 27 de febrero del 2023

PROCESO: Pago de Consultores Externos

SUBRPROCESO: Pago de Consultores Externos

OBJETIVO: Finiquitar el pago a Consultores Externos en concepto d iones de servicios ala PGR.

Este proceso da inicio en el momento en el que la institucion contrata a un especialista en temas especificos para que brinde servicios pedagogicos, asistencia técnica y o asesoria profesional. Se desarrolla mediante la

ALCANCE: N N P . - " L " N N
presentacién de informes periédicos sobre las actividades realizadas por parte del consultor y se culmina con la emisién del cheque de pago del entregable que sustenta dichos servicios realizados.

Gerente de Personal
RRESPONSABLE DEL PROCESO: Asistente de Gerencia de Personal
Auxiliar Administratio

Ley de Contratacién del Estado Capitulo VI, VIII, XIl.

NORMATIVAS APLICABLES:
Reglamento de la Ley de Contratacién del Estado Capitulo |, Art. 6, 7 literal . Art. 9, 36.
ENTRADAS: PROVEEDORES: Consultor externo. ‘INSUMDS: informe firmado y sellado por el del Consultor.
# PRODUCTOS: # CLIENTES INTERNOS: # CLIENTES EXTERNOS:
SALIDAS: 1 |Gerenciade Personal - Expedientes personales de
1 Reciboy cheque de pago por consultoria. 2 NA NA NA
3 NA
[PROCESOS RELACIONADOS: Control
# /ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
1.1 Recibe informe firmado y sellado por el director 3min. Cantidad de informes por consultoria recibidos en el mes.
del Consultor.
1.2 Elabora orden de pago. Asistente de GP 15 min.
1.3 Traslada orden de pago, contrato original e
informe de consultoria al Gerente de Personal para su 3min.
firmay sello.
2.1 Firma y sella Orden de pago. 3min.
2.2 Traslada al Asistente de GP para gestion de pago Gerente de Personal 3min
3.1 Recibe memorando de orden de pago Smin
firmada por Gerente de personal. - ) .
-~ = . Recibo y cheque de pago por consultoria.
3.2 Envia a la Gerencia General de Administracion el " " "
. Cantidad pagos realizados por consultoria al mes.
Memorando de orden de pago, informe y contrato 5min.
para ejecucién del pago. Asistente de GP
pia fc atica de la i6 10 min.
4.2 Traslada al Auxiliar Administrativo la
documentacién originada en el proceso para su 10min.
respectivo Archivo.
5.1 Revisa que el pago tenga toda la documentacién Smin
coporte. Auxiliar
5.2 Archiva documentacién completa en el .
Smin.
PLANES DE DIFUSIGN:
Ley de C i6n del Estado
dela Ley de C; i6n del Estado
Elaborado por: Revisado por: |Aprobado por:
Wilson Josué Fonseca Barahona,
Auxiliar Administrativo Abg. Wilfredo Alejandro Cérdova Abg. Manuel Antonio Diaz Galeas
Juan Miguel Valladares Amador, Oficial Gerente de Personal. Procurador General de la Repiblicall
Administrativo
Firma: Firma: Firma:
Fecha: 15 de marzo del 2023 Fecha: 23 de marzo del 2023 Fecha: 30 de marzo del 2023
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FECHA DE ELABORACION: 27 de febrero del 2023
PROCESO: |Tramite de Permisos
SUBRPROCESO: |Tramite de Permisos
OBJETIVO: Recibir, procesar y dar respuesta sobre toda solicitud de permisos i de los empleados de Ia PGR.
Este proceso da nicio al momento de recibir toda solicitud de permisos (Vacaciones, imonio, duelo, idad, Licencias, inario, con goce u sin goce de sueldo), se desarrolla mediante la
ALCANCE: revision de cada permiso validando que lleven adjuntos Ia justificacion necesaria para validarlos, que no presente inconsistencias en la informaciony que contenga las firmas de aprobacién de los directores y jefes del drea.
Este proceso culmina una vez se notifica al empleado que el permiso solicitado es aceptado o denegado.
Gerente de Personal
RESPONSABLE DEL PROCESO: Psicélogo de la Institucion
Auxiliar Administrativo.
NORMATIVAS APLICABLES: Reglamento Interno de Trabajo PGR - Titulo VI - Capitulo |, II, Il
- s: PROVEEDORES: Empleados e PGR. INSUMOS: Pases o permisos (Vacaci duelo, licencias, iinario, con goce u sin goce de
RADA sueldo).
# PRODUCTOS: # CLIENTES INTERNOS: # CLIENTES EXTERNOS:
SALIDAS:
. 1 Empleado de PGR.
P d ,
1 ermiso aprobado o denegado, 2 |Archivo de permisos personal NA NA
Respuesta de Permiso Personal.
3 NA
PROCESOS RELACIONADOS: Pago de némina y planilla, registro y control docuemental.
PERIODICIDAD:
# ACTIVIDADES: RESPONSABLES: (Escribir el tiempo que se INDICADORES: PRODUCTOS:
emplea para cada actividad)
1.1 Recibe solicitud de permisos (Vacaciones,
duelo, :
1 |ticencias, curso o seminario, con goce u sin goce de Smin.
sueldo).
2_[1.2Firma de recibo. 2min.
3 fL.3Anotaenellibro de Control Asistente de GP 3 min. Cantidad de permisos personales recibidos en el mes.
1.4 Revisa cada permiso y verifica que lleve adjunto 2
o [1usificacion necesaria para validarlo, que contengalas Jomin.
firmas de los directores y jefes, que no presente .
borrones.
5 |15 Tresladasl Gerente de Personal para firmayy Amin.
6 |21 Recibe permisos, entregadas por el Asistente de amin.
GP..
2.2 Revisa y analiza si el permiso se encuentra Gerente de Personal
7 |debidamente justificado, apegado a Normativa de 25 min.
ley.
3.1 Registra permiso en el sistema del reloj marcador
8 |parallevar registro-control de los permisos de cada 10min.
empleado. Asi decp Permiso aprobado o denegado notificado por medio de respuesta de Permiso
3.2 Traslada permiso (s) al Auxiliar Administrativo para sistente de Personal
s |que notifique al empleado a través de Memorando. Smin.
1o |41 Recibe Permisos Autorizados y No Autorizados, por, S min.
el Gerente de Personal.
4.2 Elabora respuesta a través de memorandum y - Cantidad de notificaciones sobre permisos personales
1 |asigna nimero en el control de Memorandoy 15 min. aprobados o denegados.
5.1 Remite respuesta al empleado con copia adjunta
para su firma de recibo:
* Poniendo en conocimiento que su permiso fue .
12 | torizado. Auxiliar Administrativo 10min.
*Si nofuera ese el caso, explica las razones por las
cusles no se autorizo.
13 [6.1Recibe con firma de recibido. 2min.
1 6.2 Aln.'nenta e]l registro electrénico de los 30min.
Unicos del Personal.
15 |63 Coloca documento(s] en el Expediente Unico del omin.
Empleadoy lo archiva donde
PLANES DE DIFUSION:
Programa de induccién personal de la PGR.
Comunicacion interna de la PGR.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Wilson Josué Fonseca Barahona,
Auxiliar Administrativo Abg. Wilfredo Alejandro Cérdova Abg. Manuel Antonio Diaz Galeas
Juan Miguel Valladares Amador, oficial Gerente de Personal. Procurador General de Ia Repiblical]
Administrativo
Firma: Firma: Firma:
Fecha: |5 de marzo del 2023 Fecha: 23 de marzo del 2023 Fecha: 30 de marzo del 2023

24



“PROCURADURIA GENERAL DE LA RPUBLICA” ‘* pG

* ), k| ¢
MP-GERENCIA DE

PERSONAL-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PGR
Version “0.1” Fecha: 18 de “Octubre” 2023 25 de 50

HONDURAS “‘GERENCIA DE PERSONAL”

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

*“* m PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA PGR-GP/09-00

M, Procurudurfu PGR-GP/09-00
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Formulario 9 PGR

[ —
FECHA DE ELABORACION: 27 de febrero del 2023
PROCESO: jento y Seleccion de personal
SUBRPROCESO: jento y Seleccion de personal
OBJETIVO: Uevar a cabo el proceso de seleccion y ion de leados en la PGR.
ALCANCE: Este proceso da inicio al momento de que exista una necesidad de contratacion especifica por cubrir dentro de la institucion, se desarrolla mediante la publicacién de plazas especificas a cubrir dentro de PGR, posteriormente
: la revision de hojas de vida recibidas y se continua mediante el proceso de entrevista para las mejores propuestas, con las realizadas se procede a seleccionar al perfil que cubriré el puesto.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Gerente de Personal.
1. Cédigo del Trabajo de Honduras - Titulo |1 - Capitulo I, I, il
NORMATIVAS APLICABLES:
2. Reglamento Interno de Trabajo Procuraduria General de la Repiiblica - Titulo 1/ Art 1,2y 3 Titulo 11l / Art 9y 10.
ENTRADAS: PROVEEDORES: MAE, Direcciones, Gerencias, Unidades, Postulantes. [insumos: plan de idades de Perfiles i Hojas de Vida
# PRODUCTOS: # CLIENTES INTERNOS: # CLIENTES EXTERNOS:
SALIDAS: Convocatoria para puesto. 1 |Despacho del Procurador General de la Republica.
1 Actas del proceso de entrevista. 2 |Gerencia de Personal. NA NA
Expediente del empleado seleccionado. | 3 [NA
PROCESOS RELACIONADOS: Afiliaciony de contratos.
# ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
| [1:1Recepcion digital de documento diagnéstico de L min.
de RRHH por parte de la DPEG. )
1.2 Revision, validacién y consolidacion del . b ' "
2 |piagnéstico de Necesidades de RRHH. erente de Personal -
1.3 Remision de Documento Diagnéstico de
3 I 1min.
ala MAE. Cantidad de perfiles solicitados.
4 [P Recibey revisa el Diagndstico del Necesidades de s,
RRHH para su respectivo visto bueno. .
5 = MAE 15 min.
Gerente de personal.
2.3Girainstrucciones al Gerente de Personal para .
6 [0 15 min.
ejecucion del plan de
7_[31Elabora b 30min.
3.2 Sube publicaciones de vacantes en 12 P3g, Web Gerente de Personal )
8 30min. . e "
PGR, con apoyo de RRPP. Cantidad de publicaciones realizadas.
o |1 Recepcién de documentos en las fechas shrs.
egin la i6n de vacantes. Asistente/Oficial .
10_|4.2Revisa | 1hr30mins.
11_[5.1Realiza Preseleccion de hrs.
5.25olicita al Asistente/Oficial Administrativo realizar
. N Gerente de Personal
12 |laconvocatoria para entrevista de apertura. 30min.
13_|6.1 Elabora agenda de entrevistas asistente/Oficial Administrati 1hr. )
14_6.2 Convoca a entrevista de apertura segin agenda. 30min. Convocatoria para puesto.
7.1 Entrevista a aspirantes preseleccionados segin on Actas del proceso de entrevista.
35 |sgenda rs. Expediente del empleado seleccionado.
oo Tio srreviad v Gerente de Personal
16 |7-2Remite alos entrevistados para aplicacion de Somin.
pruebas de confianza.
1 |B-15omete aaspirante(s) Pre-Seleccionados a pruebas hrs.
de confianza. Psicélogo
1g |B2Revisay elabora nformes delos resultados de las s,
pruebas realizadas. .
19 9.1 Consolida los resultados de los entrevistados. Gerente de Persons! 2hrs. Cantidad de d v
20 [9.2Remite ala MAE para toma de decisiones. 15 min.
21 _10.1Recibe y analiza los resultados. 1hr.
10.2 Gira instrucciones al Gerente de Personal para
realizar el tipo de contratacién que corresponda,
i idad: MAE
55 [sesinseala modalidak 5min.
* Por Tiempo Limitado; permanencia; interinato;
i erna.
» 11.1'Retalua entrevista final del seleccionado a Jomin.
;‘;"z’: fi",‘ e G G e v Gerente de Personal
34 [[1250licita elaboracién de Contrato de tratiajoy Smin.
25 [12.1Creael del pleado. thr.
.2 Verifica q leta. § -
2 [122 la este completa, Asistente/Oficial 35min
27 |123 y firma de contrato. Bhrs.
28 |12.4Archivoenel del nuevo empleado. 15 min.
PLANES DE DIFUSION:
Programa de induccién personal de la PGR.
C i6n interna de la PGR.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Wilson Josué Fonseca Barahona,
Auxiliar Administrativo Abg. Wilfredo Alejandro Cérdova Abg. Manuel Antonio Diaz Galeas
Juan Miguel Valladares Amador, Oficial Gerente de Personal. Procurador General de la Repiblicall
Administrativo
Firma: Firma: Firma:
Fecha: |5 de marzo del 2023 Fecha: 23 de marzo del 2023 Fecha: 30 de marzo del 2023
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Procuraduria PGR-GP/10-00
+* General de la
Republica FICHA DE PROCESOS

Formulario 10 PGR

acaners i vk ca et

FECHA DE ELABORACION: 27 de febrero del 2023
PROCESO: Registro y Control del Personal
SUBRPROCESO: Registro y Control del Personal
OBJETIVO: Administrar, controlar y archivar la i ion de ientes de todo el personal de la PGR.
Este proceso da inicio desde el momento que se contrata un nuevo empleado y con ello genera la documentacion requerida para generar un expediente de contratacion, este proceso se desarrolla de manera permanente
ALCANCE: debido a la responsabilidad de la Gerencia de Personal de llevar registro por medio de ientes personales, sobre las relaciones laborales entre los empleados y la PGR, debido a esto el manejo y control de dichos
: expedientes es una actividad fundamental en la gestion de la Gerencia. Este proceso finaliza de manera individual una vez el empleado sea desvinculado de lainstitucién y sea comprobado que toda la documentacion que fue
generada durante la relacion laboral esté adjuntay funcione como registro para la PGR.
|RESPONSABLE DEL PROCESO: Auvxwllarhdmvnls(ratlvu.
Asistente de Personal.
NORMATIVAS APLICABLES: Reglamento Interno de Trabajo Procuraduria General de la Republica. Titulo 11 IV, V, VI
ENTRADAS: PROVEEDORES: Dit Gerencias, Unidades, Empleado. [insumos: 6n de i6n, actas, memo, llamados de atencion, licencias.
u EXTERNOS:
# PRODUCTOS: # CLIENTES INTERNOS: # CLIENTES 0s
(Detallar proceso)
SALIDAS:
Expediente personal de empleado 1_|Gerencia de Personal
1 P P P 2 [bireccién Nacional de Procuracién Judicial (Iaboral). NA NA
actualizado. 3
PROCESOS RELACIONADOS: Afiliaciones y. i6n de Procesos Disci Pago de Nominay Planilla, Pago de Liquidacién.
# ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
4 |12 Recibe documento(s) originados del proceso de Smin
seleccion y contratacién. )
5 [12Revisa que la documentacién este completa y S min.
3 [L3Creaexpediente, anexando documentacion Auxiliar Administrativo 10min. Cantidad de i dos para lead
recibida.
4 |P1Rotula expediente con el nombre del empleado. S min.
s [22Colocacl expediente en el archivo segin omin.
6_[3.1Recibe solicitud para acceder a expediente (s). 4min.
3.2 Anota en el libro de control de expedientes el
7 |nombre y firma de quien sustrajo el expediente y la 2min.
fecha.
3.3 Registra en el libro control de acceso a .
8 A 2min.
la fecha de devolu
o |34 Coloca el Expediente en el archivo que min,
corresponde.
4.1 Recibe documento referente a los cambios en i
10 § Smin.
iente personal. Asistente de Personal
1 |42Registra en base de datos y documenta cambios omin.
del personal en su
5.1 Recibe modificaciones del personal emitidas por el
12 |GP ola MAE: ascensos, promocién, aumentos Smin.
salariales, acuerdo de iento, etc.
1 5.2 Clasifica documento(s) por fecha de emisién y 10min.
nombre.
5.3 Alimenta el Expediente S mi
14 | Gnico del Empleadoy lo archiva min. Expediente personal de empleado actualizado.
6.1 Recibe las actas de descargo, llamados de Cantidad de expedientes de empleados activos
15 [atencion, suspensiones, terminacion contractual y Smin. completamente actualizados.
deducciones salariales del personal, realizadas por el
16 |6:2Clasifica documento(s) por fecha de emisién y omin.
nombre del empleado.
17 |63 Mlimenta el expediente unico del Empleado y S min.
archiva
7.1Recibe documentacion que corresponde a
1g |derechos adauiridos por el empleado como ser: Smin
Vacaciones, licencias, permisos, pases de salida e ;
19 |72 Clasifica documento(s) por fecha de emisiény 10min.
nombre del empleado. i _—
50 |73 Guarda documento(s) recibidos, clasficados y Auxiliar Administrativo smin
revisados en el i Unico del Empleado. 3
g1 |BLingresaal registro electrénico de los expedientes i,
nicos del personal.
8.2 Incluye la documentacion recibida para
22 |expedientes en la base de datos para que sirva de 30min.
respaldo en caso de pérdidas i6
53 |01 Extrac el Expediente tnico del Empleado, que 2 min.
formara parte de los Ex ~ Empleados.
92 Revisa que el expediente tenga todo en ordeny ' Cantidad de expedientes que han pasado a archivo de ex-
24 |que este detallada la finalizacién de la relacion Smin.
empleados.
Iaboral.
2 9.3 Coloca Expediente Unico del empleado en el 2 min
archivo de Ex—empleados o empleados inactivos. )
PLANES DE DIFUSIO!
Comunicacion interna de a PGR - Gerencia de Personal.
|Etaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Wilson Josué Fonseca Barahona,
Auxiliar Administrativo Abg. Wilfredo Alejandro Cérdova Abg. Manuel Antonio Diaz Galeas
Juan Miguel Valladares Amador, Oficial Gerente de Personal. Procurador General de la Repiblicall
Administrativo
Firma: Firma: Firma:
Fecha: I5 de marzo del 2023 Fecha: 23 de marzo del 2023 Fecha: 30 de marzo del 2023
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Procedimiento 1: Afiliacién y Contratos de Trabajo

PROCURADURIA GENERAL DE LA

REPUBLICA

GERENCIA DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO

AFILIACION Y CONTRATOS DE

TRABAJO

CODIGO
PR-GP-001

FEBRERO 2023
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Asistente de GP

9.1 Recibe peticidon para elaborar contrato(s) de trabajo e informacion de la(s) persona a
contratar por la PGR.

9.2 Revisa la informacion recibida

9.3 Establece comunicacion con el nuevo empleado.

9.4 Solicita documentos que se requieren para la afiliacién en las entidades respectivas.
9.5 Solicita documentacién personal: Copia fotostatica de tarjeta de identidad y los datos
necesarios para llenar contrato de trabajo.

9.6 Realiza los trAmites necesarios para que el empleado tramite afiliacion en las
entidades de salud, pensién, Colegios de Abogados, etc.

9.7 Recibe los comprobantes de inscripciones o afiliaciones.

9.8 Redacta Contrato(s) de Trabajo, detallando funciones, salario, vigencia y tipo de
contrato.

9.9 Traslada a Gerente de Personal, Contratos laborales para revision.

Gerente de Personal

9.10 Recibe el contrato de trabajo sin firmas de PGR y empleado.
9.11 Verifica que el Contrato este elaborado correctamente.

9.12 Envia Contrato(s) de Trabajo Original a la MAE para firma.

MAE
9.13 Recibe y revisa Contrato de Trabajo.

9.14 Firma Contrato
9.15 Devuelve Contrato Legalizado al Gerente de Personal.

Gerente de Personal
9.16 Recibe el Contrato de Trabajo, firmado por la MAE.

9.17 Remite Contrato firmado por la MAE al Asistente Administrativo.

Asistente de GP
9.18 Notifica al nuevo empleado que se apersone a la Gerencia de Personal a firmar el

Contrato firmado por la MAE.

9.19 Firma el contrato firmado por la MAE por parte del empleado.

9.20 Recibe Contrato Firmado por el empleado y por la MAE, y le entrega copia para su
expediente personal.

9.21 Entrega documento(s) que acredita el cumplimiento del proceso seleccion y
reclutamiento.
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Auxiliar Administrativo

9.22 Recibe documentacion soporte del proceso de contratacion y afiliacion.

9.23 Adjunta a expediente creado el contrato laboral firmado por la MAE y el empleado,
asi como las afiliaciones correspondientes en base a ley.

Fin de proceso
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Procedimiento 2: Archivo y Control Documental

PROCURADURIA GENERAL DE LA

REPUBLICA

GERENCIA DE PERSONAL

ARCHIVO Y CONTROL DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO

CODIGO
PR-GP-002

MARZO 2023




“PROCURADURIA GENERAL DE LA RPUBLICA”

“‘GERENCIA DE PERSONAL”

MP-GERENCIA DE
PERSONAL-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PGR

Versiéon “0.1” Fecha: 18 de “Octubre” 2023 32 de 50

Auxiliar Administrativo

9.1 Recibe Documentacion, Firma de recibido.

9.2 Anota en el libro de Control Documental.

9.3 Socializa informacioén recibida con Gerente de Personal.
9.4 Revisa y analiza la documentacion.

9.5 Traslada a Gerente de Personal.

Gerente de Personal

9.6 Analiza la documentacion entregada por el Auxiliar Administrativo.
9.7 Traslada documento con observaciones al auxiliar administrativo para elaborar respuesta.

Auxiliar Administrativo

9.8 Identifica el documento a responder.
9.9 Clasifica documento (s) a responder en: Memorando, Oficio o Constancia (en este ultimo no
se asigna numero).

9.10 Elabora respuesta del documento recibido, solicita firma del Gerente de personal.

Gerente de Personal

9.11 Firma documento de respuesta.
9.12 Gira instrucciones a Auxiliar Administrativo para que remita respuesta a dependencias
correspondientes.

Auxiliar Administrativo

9.13 Remite respuesta a la dependencia correspondiente.

9.14 Revisa que la correspondencia enviada tenga sello de recibido.

9.15 Recibe documento con firma de recibido.

9.16 Archiva documento(s) en respectiva carpeta, conforme al correlativo de correspondencia
enviada.

Fin de proceso
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Procedimiento 3: Célculo y pago de némina del personal

PROCURADURIA GENERAL DE LA

REPUBLICA

GERENCIA DE PERSONAL

CALCULO Y PAGO DE NOMINA DEL

PROCEDIMIENTO

PERSONAL

CODIGO
PR-GP-003

FECHA
MARZO 2023
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Oficial Administrativo - Planillas // Asistente Gerencia

9.1 Ingresa al Sistema de registro de asistencia (reloj marcador) para determinar: Inasistencia y
llegadas tardes.

9.2 Coteja permisos y justificaciones de llegadas tardias contra reporte del reloj Marcador.

9.3 Remite a jefe de ndmina.

Jefe de Unidad de Planillas

9.4 Revisa informacion de Bancos, INJUPEMP, IHSS y Cooperativas.
9.5 Ingresa deducciones de cada empleado en la hoja de célculo.

9.6 Verifica compromisos financieros pendientes del empleado.

9.7 Guarda hoja de deducciones en el Sistema de Planilla.

9.8 Realiza apertura de Némina en una nueva hoja de calculo y procesa las modificaciones
correspondientes.

9.9 Genera el borrador de némina y revisa los cambios efectuados.
9.10 Remite el borrador para su revisién y aprobacion a:

-Direccién de Administracion y Finanzas

-Despacho del Procurador General

-Gerente de personal. "

Directora de Administracién y Finanzas.
9.11 Revisa el borrador de némina respecto a la Nomina anterior.

Jefe de Unidad de Planillas

9.12 Imprime listados definitivos de la Némina:

- Resumen de Conceptos

- Soporte Financiero

- Cuadre para firma

- El total de Programas

9.13 Genera mediante el Sistema de Planillas archivo de pago (Disco) y emite contenido de este
como Reporte de Pago.

9.14 Realiza la certificacion del Archivo de pago.
9.15 Elabora orden de pago a través de Memorando.
9.16 Remite Memorando y adjunta documentos a:
-Direccion de Administracion y Finanzas

-Despacho del Procurador General

-Gerente de personal.

Gerente de Personal y Directora de Administracion y Finanzas
9.17 Recibe, revisa y firma Orden de Pago y Resumenes de Nomina.
9.18 Remite al Jefe de Néminas y Planillas.

Jefe de Unidad de Planillas
9.19 Recibe Nomina aprobada y firmada.
9.20 Genera Archivo en la Gerencia de Personal.
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9.21 Ingresa a la Plataforma de Pagos masivos del Banco que realiza la transferencia de fondos.
9.22 Ingresa Valores de Nomina de planilla.
9.23 Efecttia Pagos con los valores en planilla.
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Procedimiento 4: Induccién de Personal

PROCURADURIA GENERAL DE LA

REPUBLICA

GERENCIA DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO

INDUCCION DE PERSONAL

CODIGO
PR-GP-004

FECHA
MARZO DEL 2023
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Psicélogo de la Institucion
9.1 Recibe instruccion por parte del GP para iniciar induccion.

9.2 Capacita sobre el que hacer de la PGR (vision, mision, manuales y normativa interna).

9.3 Aplica prueba de conocimientos sobre generales PGR.
9.4 Firma de acta de haber recibido la induccion general.
9.5 Remite al Gerente de Personal, actas firmadas para su revision.

Gerente de Personal

9.6 Solicita al jefe de dependencia, dar inicio de la induccién especifica.
9.7 Garantizar la aplicacion de la induccién especifica.

9.8 Firma de acta de haber recibido la induccion especifica.

Psico6logo de la Institucion

9.9 Recibe y revisa la documentacion soporte del proceso de induccion.

9.10 Aprueba y da visto bueno.

9.11 Remite al oficial administrativo la documentacion soporte del proceso finalizado.

Auxiliar Administrativo
9.12 Archiva actas e informe de cumplimiento de induccion general y especializada en
expediente personal del empleado.

Fin de proceso
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Procedimiento 5: Pago de Liquidaciones del Personal

PROCURADURIA GENERAL DE LA

REPUBLICA

GERENCIA DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO

PAGO DE LIQUIDACIONES DEL

PERSONAL

CODIGO
PR-GP-005

FECHA
MARZO DEL 2023
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Gerente de Personal

9.1 Envia copia del ultimo contrato vencido, carta de despido o Renuncia a la asistente de la
Gerencia de Personal para que gestiones el calculo de prestaciones por medio de la secretaria
de Trabajo.

9.2 Remite calculo elaborado por la secretaria de trabajo y Acuerdo de cancelacién a la Gerencia
de Nominas y planillas.

Asistente de la Gerencia del Personal

9.3 Solicita expediente personal del empleado correspondiente.

9.4 Revisa documentacion personal del empleado como la Fecha de ingreso a la institucion.
9.5 Solicita Finiquito de bienes cargados y préstamo adeudados a instituciones bancarias.
9.6 Realiza las deducciones correspondientes a razén de deudas pendientes.

9.7 Modifica y genera el monto de liquidacién final.

9.8 Se remite planilla al Gerente de personal para gestion de firmas.

9.9 envia planilla y documentacién soporte para elaboracion de cheque.

Director de Administracion y Finanzas

9.10 Recibe planilla y documentacién soporte para elaboracién de cheque.

9.11 Verifica reporte de célculo, planilla y deducciones elaborado por el jefe de Néminas y
Planillas.

Jefe de Ndminas y Planillas - Oficial Administrativo de Planillas

9.12 Se solicita el cheque a administracién para pago.

9.13 El jefe de Nominas y planillas revisa que cuadre conforme al calculo realizado por la
Secretaria de Trabajo.

9.14 Le remite el cheque al Gerente de personal para la elaboracion de acta y finiquito laboral.

Gerente de Personal
9.15 Elabora Finiquito laboral y Acta en conjunto al Inspector del Trabajo.
9.16 Le entregan el cheque al personal interesado.

Asistente de la Gerencia del Personal
9.17 Recibe Acta, Finiquito laboral y Cheque para archivo.
9.18 Entrega de cheque a Administracion y archivo en los expedientes personales.
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Procedimiento 6: Medidas Disciplinarias

PROCURADURIA GENERAL DE LA

REPUBLICA

GERENCIA DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

cODIGO
PR-GP-006

FECHA
MARZO DEL 2023
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Gerente de Personal

9.1 Recibe notificacién de la falta cometida por el empleado.

9.2 Establece contacto con el jefe de; Direccidn, Gerencia, Gerencia, Unidad en la que se
desempefia el empleado que cometio la falta.

9.3 Analiza la incidencia y estudia el caso.

9.4 Citacion para Audiencia de Descargo segun normativas de reglamento interno de trabajo.
9.5 Realizar Audiencia de Descargo a mas tardar 3 dias de la citacion.

9.6 Se realiza la Audiencia de Descargo.

9.7 Se realiza la resolucién correspondiente.

9.8 Se firma y notifica la resolucion correspondiente.

9.9 Remite copia del proceso disciplinario firmado a Auxiliar administrativo para su archivo
correspondiente.

Auxiliar Administrativo
9.10 Recibe documentacién pertinente del proceso disciplinario del empleado.
9.11 Anexa documentacién al expediente personal del empleado.
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Procedimiento 7: Pago de Consultores Externos

PROCURADURIA GENERAL DE LA

REPUBLICA

GERENCIA DE PERSONAL

PAGO DE CONSULTORES EXTERNOS

PROCEDIMIENTO

CcODIGO
PR-GP-007

FECHA
MARZO DEL 2023
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Asistente de la Gerencia de Personal

9.1 Recibe informe firmado y sellado por el director responsable del Consultor.

9.2 Elabora Memorando de orden de pago.

9.3 Traslada orden de pago, contrato original e informe de consultoria al Gerente de Personal
para su firmay sello.

Gerente de Personal
9.4 Firmay sella Orden de pago.
9.5 Traslada al Asistente de GP para gestion de pago correspondiente.

Asistente de Gerencia de Personal

9.6 Recibe memorando de orden de pago debidamente firmada por Gerente de personal.

9.7 Envia a la Gerencia General de Administracion el Memorando de orden de pago, informe y
contrato para ejecucion del pago.

9.8 Genera copia fotostatica de la documentacion.

9.9 Traslada al Auxiliar Administrativo la documentacion originada en el proceso para su
respectivo Archivo.

Auxiliar Administrativo
9.10 Revisa que el pago tenga toda la documentacion soporte.
9.11 Archiva documentacién completa en el expediente.
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Procedimiento 8: Tramite de Permisos

PROCURADURIA GENERAL DE LA

REPUBLICA

GERENCIA DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO
TRAMITE DE PERMISOS

CcODIGO
PR-GP-008

FECHA
MARZO DEL 2023
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Asistente de la Gerencia de Personal

9.1 Recibe solicitud de permisos (Vacaciones, enfermedad, matrimonio, duelo, maternidad,
Licencias, curso o seminario, con goce u sin goce de sueldo).

9.2 Firma de recibo.

9.3 Anota en el libro de Control Documental.

9.4 Revisa cada permiso y verifica que lleve adjunto la justificacion necesaria para validarlo, que
contenga las firmas de los directores y jefes, que no presente borrones.

9.5 Traslada al Gerente de Personal para firma y autorizacion.

Gerente de Personal

9.6 Recibe permisos, entregadas por el Asistente de GP.

9.7 Revisa y analiza si el permiso se encuentra debidamente justificado, apegado a Normativa
de ley.

Asistente de la Gerencia de Personal

9.8 Registra permiso en el sistema del reloj marcador para llevar registro-control de los permisos
de cada empleado.

9.9 Traslada permiso (s) al Auxiliar Administrativo para que notifique al empleado a través de
Memorando.

Auxiliar Administrativo

9.10 Recibe Permisos Autorizados y No Autorizados, por el Gerente de Personal.
9.11 Elabora respuesta a través de memorandum y asigna nimero en el control de Memorando
y Oficios.

9.12 Remite respuesta al empleado con copia adjunta para su firma de recibo:

* Poniendo en conocimiento que su permiso fue autorizado.

* Si no fuera ese el caso, explica las razones por las cuales no se autorizé.
9.13Recibe memorandum con firma de recibido.

9.14 Alimenta el registro electronico de los expedientes Unicos del Personal.

9.15 Coloca documento(s) en el Expediente Unico del Empleado y lo archiva donde
corresponde.




“PROCURADURIA GENERAL DE LA RPUBLICA”

“‘GERENCIA DE PERSONAL”

MP-GERENCIA DE
PERSONAL-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PGR

Versiéon “0.1” Fecha: 18 de “Octubre” 2023

46 de 50

Procedimiento 9: Reclutamiento y Seleccion de Personal

PROCURADURD} GENERAL DE LA
REPUBLICA

GERENCIA DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL

CcODIGO
PR-GP-009

FECHA
MARZO DEL 2023
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Gerente de Personal

9.1 Recepcion digital de documento diagnostico de necesidades de RRHH por parte de la
DPEG.

9.2 Revision, validacion y consolidacion del Diagnostico de Necesidades de RRHH.

9.3 Remision de Documento Diagnéstico de Necesidades a la MAE.

Méxima Autoridad Ejecutiva

9.4 Recibe y revisa el Diagnostico del Necesidades de RRHH para su respectivo visto bueno.
9.5 Remite diagnéstico de necesidades aprobado al Gerente de personal.

9.6 Gira instrucciones al Gerente de Personal para ejecucion del plan de contrataciones.

Gerente de Personal
9.7 Elabora convocatoria para vacantes.
9.8 Sube publicaciones de vacantes en la Pag. Web PGR, con apoyo de RRPP.

Asistente Administrativo / Oficial Administrativo
9.9 Recepcion de documentos en las fechas establecidas segun la publicacién de vacantes.
9.10 Revisa la documentacion.

Gerente de Personal

9.11 Realiza Preseleccién de aspirante(s).

9.12 Solicita al Asistente/Oficial Administrativo realizar la convocatoria para entrevista de
apertura.

Asistente Administrativo / Oficial Administrativo
9.13 Elabora agenda de entrevistas.
9.14 Convoca a entrevista de apertura segun agenda.

Gerente de Personal
9.15 Entrevista a aspirantes preseleccionados segun agenda.
9.16 Remite a los entrevistados para aplicacion de pruebas de confianza.

Psicélogo de la Institucion
9.17 Somete a aspirante(s) Pre-Seleccionados a pruebas de confianza.
9.18 Revisa y elabora informes de los resultados de las pruebas realizadas.

Gerente de Personal
9.19 Consolida los resultados de los entrevistados.
9.20 Remite a la MAE para toma de decisiones.

Méaxima Autoridad Ejecutiva

9.21 Recibe y analiza los resultados.

9.22 Gira instrucciones al Gerente de Personal para realizar el tipo de contratacion que
corresponda, segun sea la modalidad:
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*Por Tiempo Limitado; permanencia; interinato; consultoria externa.

Gerente de Personal
9.23 Realiza entrevista final del seleccionado a contratar.

9.24 Solicita elaboracién de Contrato de trabajo y apertura de expediente.

Asistente Administrativo / Oficial Administrativo
9.25 Crea el expediente del nuevo empleado.

9.26 Verifica que la documentacién este completa.
9.27 Elaboracion y firma de contrato.

9.28 Archivo en el expediente del nuevo empleado.
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Procedimiento 10: Registro y Control de Personal

PROCURADURIA GENERAL DE LA

REPUBLICA

GERENCIA DE PERSONAL

REGISTRO Y CONTROL DEL PERSONAL

PROCEDIMIENTO

CODIGO
PR-GP-010

FECHA
MARZO DEL 2023
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Auxiliar Administrativo

9.1 Recibe documento(s) originados del proceso de seleccion y contratacion.
9.2 Revisa que la documentacién este completa y correctamente.

9.3 Crea expediente, anexando documentacion recibida.

9.4 Rotula expediente con el nombre del empleado.

9.5 Coloca el expediente en el archivo segun corresponda.

Asistente de Personal

9.6 Recibe solicitud para acceder a expediente (s).

9.7 Anota en el libro de control de expedientes el nombre y firma de quien sustrajo el expediente
y la fecha.

9.8 Registra en el libro control de acceso a expedientes la fecha de devolucion.

9.9 Coloca el Expediente en el archivo que corresponde.

9.10 Recibe documento referente a los cambios en expediente personal.

9.11 Registra en base de datos y documenta cambios del personal en su expediente.

9.12 Recibe modificaciones del personal emitidas por el GP o la MAE: ascensos, promocion,
aumentos salariales, acuerdo de nombramiento, etc.

9.13 Clasifica documento(s) por fecha de emisiéon y nombre.

9.14 Alimenta el Expediente Unico del Empleado y lo archiva correctamente.

Auxiliar Administrativo

9.15 Recibe las actas de descargo, llamados de atencién, suspensiones, terminacién contractual
y deducciones salariales del personal, realizadas por el GP.

9.16 Clasifica documento(s) por fecha de emisién y nombre del empleado.

9.17 Alimenta el expediente Unico del Empleado y archiva correctamente.

9.18 Recibe documentacion que corresponde a derechos adquiridos por el empleado como ser:
Vacaciones, licencias, permisos, pases de salida e incapacidades.

9.19 Clasifica documento(s) por fecha de emisién y nombre del empleado.

9.20 Guarda documento(s) recibidos, clasificados y revisados en el Expediente Unico del
Empleado.

9.21 Ingresa al registro electronico de los expedientes Unicos del personal.

9.22 Incluye la documentacion recibida para expedientes en la base de datos para que sirva de
respaldo en caso de pérdidas o destruccion.

9.23 Extrae el Expediente Unico del Empleado, que formara parte de los Ex — Empleados.

9.24 Revisa que el expediente tenga todo en orden y que este detallada la finalizacién de la
relacion laboral.

9.25 Coloca Expediente Unico del empleado en el archivo de Ex — empleados o empleados
inactivos.




