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1. INTRODUCCION

La eficiencia y transparencia en la administracién son fundamentales para garantizar el
cumplimiento de los objetivos institucionales. En este contexto, la gestidon 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 propdsito 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 gestion del talento no solo es una obligacién, sino una oportunidad para potenciar
el desarrollo institucional.
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2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacién

Decreto Legislativo Numero 74 de la Ley Organica de la Procuraduria General de la

Replbilica.

Misién

Representar y defender los intereses del Estado de Honduras en el marco del Estado
democratico de derecho y el respeto irrestricto de la Constitucion de la Republica mediante
una procuracion eficaz y eficiente.

Vision

Contribuir al Fortalecimiento del Estado de Derecho y al Desarrollo de Honduras con patriotismo,
objetividad y transparencia en el ejercicio de la representacién y defensa de los intereses del

Estado

Objetivos Estratégicos

(1) Fortalecer la coordinacion interinstitucional entre la PGR, la administracién publica y
los operadores de justica para una eficaz y eficiente representacion y defensa de los
intereses y derechos del Estado de Honduras.

(2) Fortalecer el marco juridico para la defensa y representacion legal de los intereses y
derechos del Estado de Honduras.

(3) Fortalecer la gestion y coordinacion a lo interno de la PGR para ejercer oportunamente

las funciones y atribuciones institucionales establecidas en la ley.

Valores

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

Efectividad: combinacion de eficiencia y eficacia. Eficiencia: cualidad que se manifiesta en la
capacidad de disponer de alguien o de algo para conseguir un efecto determinado con el menor
desperdicio o 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.

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

Probidad: Honradez, rectitud de &nimo, integridad en el obrar.

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

Solidaridad: Adhesion a las causas o compromisos de los demas miembros de la organizacion.

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 o sentimos. También
incluye la obligacién 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.

Patriotismo: sentimiento que tienen los seres humanos por la tierra natal o adoptiva a la que se
siente ligado por unos determinados valores, afectos, cultura e historia.

Equidad e Inclusién: significa que cada persona tiene acceso a los recursos y oportunidades que
necesita teniendo en cuenta los diferentes puntos de partida y las necesidades.
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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 representacion legal del Estado, su organizacidn y funcionamiento seran determinados por
la Ley.

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

La complejidad inherente a la administracion publica, con sus multiples responsabilidades y
regulaciones, subraya la importancia de contar con una guia clara y actualizada que oriente las
practicas de gestion del talento. La ausencia de un marco normativo sélido puede dar lugar a
ambiguedades, 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 dinamica y adaptable a las
necesidades cambiantes del sector publico. La inclusién de mejores préacticas, enfoques
innovadores y la consideracién de las ultimas tendencias en gestién 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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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

Segun lo estipula la Ley Organica de la PGR, en el capitulo Il Articulo 19. La seccion 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 tendré 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
obligacion 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.

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

5°. 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 clasificacién e inscripcion que corresponda
y proceder a la reposicion de los que se hubieren perdido.

6°. Emitir opinién sobre las consultas que se le hicieren respecto a dudas en la aplicacion de las
leyes fiscales.

78. 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 él termino de quince dias, o que la ley senale, sin
haberlas obtenido, procedera a formular su pedimento segun su propio criterio y conforme a
derecho.

9°. Hacer que sus subordinados cumplan las obligaciones y ejerzan las atribuciones que las leyes
les sefialen.

10°. 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.

11%. Velar por la pronta y cumplida administracién 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 representacion temporal o definitiva en los juicios o

gestiones en que interviniere los funcionarios de su dependencia.
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132. Acusar o denunciar al responsable de delito que causen accién publica.

142, Velar por los intereses de la Hacienda Publica y por la correcta inversiéon de los fondos
Nacionales.

15%. Cumplir las demas obligaciones que le impongan las leyes

Las funciones sustantivas de la Gerencia de Personal

La Gerencia de Personal tiene la misién 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 célculo y pago de planilla para la
Institucion.

Las Funciones sustantivas son las siguientes:

1) Seleccionar y entrevistar al personal que ingresa a la institucién.

2) Seleccién y contratacion del recurso humano siguiendo el procedimiento de contratacién
definida, con los requisitos establecidos.

3) Aplicar sanciones disciplinarias segtn los procedimientos establecidos en el Reglamento
Interno de Trabajo.

4) Aplicar deducciones por horas de llegadas tarde.

5) Aplicar las deducciones mensuales al personal de la PGR.

6) Revision y firmas de planillas.

7) Pago al personal de la institucion.

8) Enviar en el programa del INJUPEMP la planilla con los pagos de préstamos y
aportaciones de los empleados.

9) Recopilar informacién que va en planilla.

10) Enviar a la Direccion de Administracion y Finanzas los restimenes 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. Calculo del Impuesto
Sobre la Renta.

13) Célculo del Impuesto del 12.5% a los empleados por contrato.

14) Realizar Célculos 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.

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

22) Realizar los cambios mensuales
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23) Validar que los empleados estén dentro de sus espacios asignados para sus labores y que
cumplan con las normas de vestimenta, portacion de carné institucional.

24) Aplicar evaluaciones de desempefio a los colaboradores de la PGR con el fin de buscar
una mejora continua en el desarrollo de las actividades.

6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

No. Funciones Sustantivas Procedimientos a Incluir en el Manual

_ . PR-GP-001-Elaboracion de Contratos y
1 Seleccionar y entrevistar al personal que Acuerdos de Trabajo

ingresa a la institucion. Recopilar y crear informacién para elaborar

contrato de trabajo, afiliaciones de ley y
expediente del personal de la PGR.

Seleccion y contratacion del recurso PR-GP-004-Induccién de Personal

2 |humano siguiendo el procedimiento de| Realizar induccion sobre politicas, manuales,

contratacion definida, con los requisitos|  procedimientos institucionales y puesto de

establecidos. trabajo asignado a todo nuevo empleado (a) de

la PGR.

PR-GP-002-Archivo y Control Documental
Controlar y administrar los flujos de informacion
documental oficial de la PGR en todas sus

dependencias.
Aplicar sanciones disciplinarias segun
3 |los procedimientos establecidos en el PR-GP-006-Medidas Disciplinarias
Reglamento Interno de Trabajo. Aplicar medidas disciplinarias a empleados de

la PGR que hayan incumplido, de manera
comprobada, las politicas y manuales internos
de la PGR y o el Cédigo del Trabajo de
Honduras

4 Aplicar deducciones por horas de
llegadas tarde.

PR-GP-003-Calculo y Pago de Némina del
5 Aplicar las deducciones mensuales al personal
personal de la PGR. Elaborar y pagar planilla del personal de la

Procuraduria General de la Republica.
6 |Revision y firmas de planillas.
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7 |Pago al personal de la institucion.
Enviar en el programa del INJUPEMP la
8 |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
Procuraduria General de la Republica.
9 | Recopilar informacién que va en planilla. PR-GP-004-Induccién de Personal
Realizar induccién sobre politicas, manuales,
procedimientos institucionales y puesto de
trabajo asignado a todo nuevo empleado (a) de
la PGR.
Enviar a la Direccion de Administracién y
10 Finanzas los resimenes de los
colaterales que se aplicaron en la planilla| PR-GP-003-Calculo y Pago de Némina del
para su respectivo pago. personal
Elaborar y pagar planilla del personal de la
11 | Revisar y pagar la planilla del 1H.S. S Procuraduria General de la Republica.
PR-GP-005-Pago de Liquidacién de Personal
Calculo del Impuesto Vecinal de los| Aplicacion del pago de derechos, prestaciones
12 | empleados y pago del mismo. Calculo del | laborales, deducciones de ley y o deducciones
Impuesto Sobre la Renta. correspondientes a cada empleado que
= renuncie o sea desvinculado de PGR.
13 Calculo del Impuesto del 12.5% a los
empleados por contrato.
PR-GP-005-Pago de Liquidacién de Personal
. 1 Aplicacién del pago de derechos, prestaciones
14 s:aasltlziironegﬂgglr%?es. y Pagos de laborales, dedqcciones de ley y o deducciones
correspondientes a cada empleado que
renuncie o sea desvinculado de PGR.
PR-GP-006-Medidas Disciplinarias
Aplicar medidas disciplinarias a empleados de
15 Velar por la disciplina y la puntualidad del la PGR que hayan incumplido, de manera
personal que labora en la institucién. comprobada, las politicas y manuales internos
de la PGRy o el Cddigo del Trabajo de
Honduras.
16 Otorgar permisos personales de los PR-GP-008-Tramites de Permiso

empleados.

Recibir, procesar y dar respuesta sobre toda
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Gestionar las licencias con goce y sin

solicitud de permisos provenientes de los

17 goce de salarios. empleados de la PGR
PR-GP-008-Tramites de Permiso
Recibir, procesar y dar respuesta sobre toda
18 Verificar los controles de asistencia del solicitud de permisos provenientes de los
personal de la Institucion. empleados de la PGR
19 | Verificar el uso del carnet institucional.
Atencion a los empleados ya sea por| PR-GP-010-Registro y Control de Personal
20 [pases de salida, Boucher, hojas del| Administrar, controlar y archivar la informacion
IHSS, Colegio de Abogados y otros. de expedientes de todo el personal de la PGR
21 Elaboracién de constancias de trabajo
para los empleados de la PGR.
22 | Realizar los cambios mensuales
Validar que los empleados estén dentro| PR-GP-011- Supervisién de permanencia
de sus espacios asignados para sus| Supervisarla permanencia del personal en su
23 labores y que cumplan con las normas de| puesto de trabajo, validando que se cumplan
vestimenta, portacion de carne | las obligaciones establecidas en el Reglamento
institucional. Interno del Trabajo y a las Normas de
Vestimenta
Aplicar evaluaciones de desempefio a los PR-GP-012 Evaluacion del Desempeiio
24 colaboradores de la PGR con el fin de Evaluar de manera objetiva el desempefio

buscar una mejora continua en el
desarrollo de las actividades.

laboral de los colaboradores(as) de la
Procuraduria General de la Republica
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7. FICHAS DE PROCESOS
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8. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Inventario de procesos de Gerencia de Personal

4
°

Nombre del Proceso

Elaboracion de Contratos y Acuerdos de Trabajo

Archivo y Control Documental

Calculo y Pago de Némina de Planilla

Induccion de Personal

Pago de Liguidaciones de Personal

Medidas Disciplinarias

Pago de Consultores Externos

Tramite de permisos, incapacidades y licencias

Reclutamiento y Seleccion de Personal

Registro y Control Documental del Personal

= 2O O |INO|O|ADWIN| =

=10

Vestimenta

Supervisién de Permanencia en espacio fisico de trabajo y cumplimiento de las Normas de

—
N

Evaluacién del Desempeiio
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1. Objetivo del Procedimiento

Elaborar contratos y/ acuerdos de trabajo para formalizar la relacién laboral entre la PGR y el
colaborador

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento se aplica a cualquier persona natural que empiece a formar parte de fa PGR
como empleado en una de las modalidades de contratacion en base a ley, este proceso es
desarrollado por la Gerencia de Personal y culmina con la creacién efectiva de contratos laborales
y firmados de los mismos por las partes interesadas.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1. Titulo II - Capitulo 1, 1I, Il Codigo del Trabajo de Honduras.
Titulo 1/ Art 1,2y 3 - Titulo lil | Reglamento Intemo de Trabajo Procuraduria General de la
2. s
/At 9y 10. Republica.
3. OB4 y OB5 Plan Operativo Anual PGR.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

1. Esresponsabilidad del (la) Asistente Administrativo de Gerencia de Personal solicitar la
documentacion necesaria del personal de nuevo ingreso (DNI, RTN, puesto a cubrir,
salario devengado, modalidad de contratacion, tiempo de vencimiento de contrato...) para
proceder con la elaboracién del contrato y/o acuerdo de trabajo.

2. Esresponsabilidad del (la) Gerente de Personal revisar que los contratos y/o acuerdos de
trabajo estén de conformidad con la informacién correcta segun los documentos
proporcionados por el personal, asi como la informacion del puesto a cubrir.

3. Esresponsabilidad del (la) Gerente de Personal gestionar en un tiempo oportuno la firma
de la Maxima Autoridad Ejecutiva de los contratos y/o acuerdos de los colaboradores.

4. Para personal de nuevo ingreso a la institucién se debe aperturar un expediente personal
y este debe ser custodiado en la Gerencia de Personal.

5. El(la) Asistente Administrativo de Gerencia de Personal es responsable de entregar al
personal los contratos y/o acuerdos de trabajo, validar junto con cada colaborador que los
mismos sean correctos y solicitar la firma correspondiente.

6. Esresponsabilidad del (la) Asistente Administrativo de Gerencia de Personal custodiar en
un archivo individual todos los contratos y/o acuerdos de trabajo autorizados y firmados.

7. El(la) Asistente Administrativo de Gerencia de Personal es responsable de notificar con
tiempo de anticipacion al (la) Gerente de Personal que existen contratos que estan
proximos a vencer, consultar si procede con su renovacion y dar el debido seguimiento.

8. El(la) Auxiliar Administrativo debe anexar los contratos y/oacuerdos de trabajo autorizados

y firmados en cada expediente de los colaboradores.
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5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Gerencia de
Personal

Gerente de Personal

Revisa contratos redactados,
corrige y da visto bueno del mismo
al Asistente Administrativo.
Traslada contratos redactados a
firma con la Maxima Autoridad
Ejecutiva.

Gerencia de
Personal

Asistente Administrativo
de Gerencia de Personal.

Recepcioén de informacion de la
persona a contratar para redactar
afiliaciones y coordina firma de este
con el empleado.

Elabora contrato laboral
correspondiente, revisa contratos
redactados.

Notifica y coordina firma de contrato
por parte de los colaboradores.

Despacho Legal

Maxima Autoridad
Ejecutiva

Indica contrataciones a realizar en
la PGR cuando aplique.

Recibe, revisa y firma Contrato de
Trabajo elaborados por Gerencia de
Personal.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Documentacién del empleado
(DNI, RTN, puesto a cubrir, Archivo Gerencia
DOE-GP-001 salario devengado, modalidad de | Personal PGR TGU / Permanente
contratacién, tiempo de Expediente personal
vencimiento de contrato).

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
I Archivo Gerencia
CTF-GP-0p1 | Contrato de Trabajo Firmado porel | o "0 oo o Permanente
Empleado y por la MAE. .
Expediente personal

.
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8. Definiciéon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Documentos originales de empleado: Documentos de informacion personal del nuevo empleado
sea

DNI (Documento Nacional de Identificacion).

RTN (Registro Tributario Nacional Numérico),

Constancias Ministerio Publico,

Constancia Antecedentes Policiales,

Constancia Antecedentes Penales,

Cartas de Recomendacion,

Hoja de Vida,

Licencia Vehicular (Para puestos especificos),

Carne de Colegio de Abogados (Para puestos especfficos),

Contrato: Documento formal que estipula las condiciones de la relacion laboral entre la persona
contratada y la institucion.

Acuerdo: Documento formal que describe los datos generales del colaborador, la fecha del
nombramiento, cargo asignado, dependencia a la cual fue asignado.

GP: Gerente de Personal.
MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

PGR: Procuraduria General de la Republica.

9. Descripcion del Procedimiento

Asistente de Gerencia de Personal
9.1 Recibe peticion, por parte del Gerente de Personal, para elaborar contrato(s) y/o
acuerdos de trabajo.

9.2 Solicita al Gerente de Personal, informacion necesaria para redactar contrato(s) solicitados,
sean: DNI, RTN, puesto a cubrir, salario devengado, modalidad de contratacion, tiempo de
vencimiento de contrato (cuando es contrato por servicios profesionales de tiempo definido).

9.3 Crea el contrato(s) y/o acuerdo de trabajo validando la informacién en la ficha de expediente
de empleado en el sistema Odoo (generada en el proceso de induccién), completa con la
informacion restante o pendiente de incluir e imprime la plantila de contrato y/o acuerdo para
tramite de firmags).

9.4 Traslada a Gerente de Personal, contratos y/o acuerdos laborales para revision.
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Gerente de Personal

9.5 Recibe el contrato y/o acuerdo de trabajo, por parte del Asistente de GP, sin firmas de
parte de PGR y el empleado.

9.6 Verifica que el contrato y/o acuerdo esté elaborado correctamente. .

9.7 Envia contrato(s) y/o acuerdo (s) de trabajo original a la MAE para firma por parte de
PGR.

Maxima Autoridad Ejecutiva

9.8 Recibe y revisa contratos y/o acuerdos de trabajo.

9.9 Firma Contratos y/o acuerdos de trabajo.

9.10 Devuelve contratos y/o acuerdos de trabajo firmado por la MAE al Gerente de
Personal.

Gerente de Personal

9.11 Recibe contratos y/o acuerdos de trabajo, firmado por la MAE.

9.12 Remite contratos y/o acuerdos firmados por la MAE al Asistente Administrativo de
Gerencia de Personal.

Asistente de Gerencia de Personal

9.13 Notifica al nuevo empleado que se apersone a la Gerencia de Personal a firmar el
contrato ya firmado por la MAE.

9.14 El empleado firma dos contratos originales aprobado por la MAE, recibe un originaly
otro original se archiva en leitz de contratos firmados; en el caso de los acuerdos el
empleado recibe un original, firma una copiade recibido y el otro originalse archiva enleiz
de acuerdos firmados.

9.15 Recibe contrato firmado por el empleado y por la MAE, asi como los acuerdos
firmados por la MAE y entrega al Auxiliar Administrativo copia de contrato y/o acuerdo
para expediente personal del nuevo empleado.

Auxiliar Administrativo

9.16 Crea expediente individual por cada persona contratada.

9.17 Adjunta, al expediente creado para el nuevo empleado, la copia del contrato y/o
acuerdo de trabajo firmado por la MAE y el empleado.
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Matriz de Actividades

@

a

Etapas del Proceso

Obijetivo de la Etapa

Insumo

Actividad

Tiempol

Responsable

Producto

Envio a:

Recibe directriz e
informacion para
elaboracion de
contrato(s) y/o
acuerdos

Recopilar el total de la
informacion pertinente
para elaboracion de
documentos de
contratacion

Elaboracion de

Redactar de manera
clara y fidedigna la

2 contrato(s) y/o relacion laboral entre
acuerdo(s) PGR y el ciudadanc a
contratar.
Revision de
Revision de contrato(s) | inconsistencia en la
8 y/o acuerdo (s) informacion plasmada
elaborado(s) en contratos o
afiliaciones
Revision y firma por A
Formalizacion de
de P! .
4 EILAAENC contrato de trabajo por

contrato(s) y/o
acuerdo(s) elaborado(s)

parte de PGR

Recepcion y remision
de contrato(s) ylo
acuerdo(s) firmado(s)
por parte de PGR

Remite contrato
firmado por la MAE
para que pueda ser

firmado por el
empleado

@

Coordinacion de firma
de contrato(s) de
trabajo por parte del
empleado y entrega de
acuerdo(s) laborales

Firmar contrato laboral
por parte del empleado,

~

Archivo de contrato y/o
acuerdo de trabajo
firmada

Archivar de manera
segura y confidencial
contrato laboral en
expediente de

empleado.

Documentacio |elaborado correctamente

n original de
empleado
{DNI, RTN,
puesto a
cubrir, salario
devengado,
modalidad de
contratacion,
tiempo de
vencimiento
de contrato)

|de trabgio

1.1 Recibe pelicion, por parte del Gerente de
Personal, para elaborar contrato(s) y/o acuerdos

1.2 Salicita al Gerente de Personal, infarmacion
necesaria para redactar contrato(s) solicitados,
sean: DNI, RTN, puesto a cubrir, salario
devengado, modalidad de contratacion, tiempo de
vencimiento de contrato (cuando es contrato por
servicios profesionales de tiempo definido)

10 min

Asistente de GP

2.1 Redacta contrato(s) y/o acuerdo de trabajo:

- En el caso de ser contrato(s) se detalla
nombre, DN, funciones, salaric devengado,
vigencia, lipo de contrato (tiempo limitado,
servicios profesionales)..

= En el caso de ser acuerdo se detalla el nombri
ONI, puesto, dependencia, salario devengado,
fecha de inicio.

2.2 Traslada a Gerente de Personal, contratos y/o
acuerdos laborales para revision,

45 min

Asistente de GP

3.1 Recibe el contrato y/o acuerdo de trabajo, por
parte del Asistente de GP, sin firmas de parte de
PGR y el empleado

3.2 Verifica que el contrato y/o acuerdo esté

3.3 Envia contrato(s) y/o acuerdo (s) de trabajo
original a [a MAE para firma por parte de PGR

1 hora

Gerente de Personal

4.1 Recibe y revisa contratos y/o acuerdos de
trabajo.

4.2 Firma Contratos y/o acuerdos de trabajo

4.3 Devuelve conlrates y/o acuerdos de trabajo
firmado por la MAE al Gerente de Personal

1dia

Despacho, MAE

5.1 Recibe contratos y/o acuerdos de trabajo,
firmado por la MAE

5.2 Remite contratos y/o acuerdos firmados por la
MAE al Asistente Administrativo de Gerencia de
Personal

1dia

Gerente de Personal

6.1 Notifica al nuevo empleado que se apersone a
la Gerencia de Personal a firmar el contrato ya
firmade por la MAE.

6.2 El empleado firma dos contralos originales
aprobado por la MAE, recibe un original y otro
original se archiva en leitz de contratos firmados;
en el caso de los acuerdos el empleado recibe un
original, firma una copia de recibido y el otro
original se archiva en leiz de acuerdos firmados

6.3 Recibe contrato firmado por el empleado y por
la MAE, asi como los acuerdos firmados por la
MAE y entrega al Auxiliar Administrativo copia de|
contrato y/o acuerdo para expediente personal del
nuevo empleado,

1dia

Asistente de Gerencia de
Personal

7.1 Crea expediente individual por cada persona
contratada

7.2 Adjunta, al expediente creado para el nuevo
empleado, la copia del contrato y/o acuerdo de
trabajo firmado por la MAE y el empleado.

30 min

Auxiliar Administrativo

Contrato de
Trabajo Firmado
por et Empleado

y por la MAE

Gerente de Personal

Despacho

Gerente de Personal

Asistente de Gerencia de
Personal

Auxiliar Administrativa

Archivo Gerencia de
Personal.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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11. Gestion del Riesgo
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso: Elaboracion de Contratos Laborales
Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacion
Las contrataciones se ejecutan conforme al
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas (actividades) X ; Plan de Necesidades, y se documentan con
orientadas al Control Interno y anticorrupcion? toda la informacion que sustenta los
expedientes de los colaharadores |
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X La elaboracion y gestion de firma se realizan
orientadas a la Descentralizacion? a lo interno de la Gerencia de Personal
T Y : - = En
<,I7a descripcidn de.l Proc.e.so mcluye medidas concretas (actividades) X Gerencia de Personal de la institucion y el
orientadas a la Participacion Ciudadana? o
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas (actividades) Los Contratos sop . RO pgr
- . el X - parte de la Oficina de Transparencia
orientadas a la Transparencia y Acceso a la Informacion Priblica? .
Institucional.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) Contratf) originall Brehivagy) en Ielt.z fntamo
- . X - Gerencia de Personal, con respectiva copia
orientadas al Archivo Documental? ;
en expediente del colaborador(a).
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X Los procesos de contratacién estan
orientadas al cumplimiento de los indicadores de PEI Institucional? orientados al cumplimiento del PEI
13. Bibliografia
Congreso Nacional, Cédigo del Trabajo de Honduras, Titulo Il - Capitulo I, 11, IIl, Honduras, 2023.

Procuraduria General de la Republica, Plan Operativo Anual 2023, Objetivo 4 y 5, Honduras, 2023.

Procuraduria General de la Republica, Reglamento Interno de Trabajo, Titulo | / Art1,2 y 3 - Titulo

[11/ Art 9 y 10, Honduras, 2023.
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CONTRATO DE TRABAJO POR TIEMPO LIMITADQ No. 000-26XX

Nosotros: NOMBRE DEL SR. PROCURADOR DE LA REPUBLICA. hondureiio
mayor de edad, soltero abogado, con domicilio ¢n la ciudad de Tegucigalpa, Municipio del
Distrito Central. con identidad No. XXXX-XNXXX-XXXXX. inscrito en el Colegio de
Abogados de Honduras con el numero XXXXX v Despacho en El Trapiche, calle principal
de la ciudad de Tegucigalpa. Municipio del Distrito Central, actuando ¢n mi condicion de
PROCURADOR GENERAL DE LA REPUBLICA. electo mediante Decreto Legislativo
No 3-2022. de fecha 08 de [ebrero 2022, segin certificacion emitida por el Congreso
Nacional, para un periodo constitucional comprendido desde el 02 de febrero de 2022 al 02
de febrero de 2026. Debidamente facultado para suscribir el presente contrato que en lo
sucesivo se denominard. “LA PROCURADURIA™ y el seilor(a) NOMBRE DEL
EMPLEADO, quien es mayor de edad. hondurefio. de oficic motorista, con tarjeta de
identidad No. NXNX-XXXX-XXXXX v de este domicilio, quien en adelante se
denominara “EL CONTRATISTA”, hemos convenido en celebrar, como en efecto asi lo
hacemos el presente “Contrato de Servicios por Tiempo Limitado™ que estara regido por las
clausulas siguientes:

CLAUSULA PRIMERA: NATURALEZA DE LOS SERVICIOS. “LA
PROCURADURIA” declara que por la naturaleza de los servicios que la institucion
brinda, se hace necesario contratar los Servicios de "EL CONTRATISTA", quien se
compromete y obliga a prestar sus servicios como “NOMBRE DEL PUESTO” CON
SEDE EN LA CIUDAD DE XXXXXXX., a satisfaccion de la Procuraduria General de la
Republica, en la medida y alcances que el presente contralo se determinen.

CLAUSULA  SEGUNDA: DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS. “EL
CONTRATISTA™, se compromete a ejecutar las funciones signientes:
. Servir de motorista, trasladando al personal de la Procuraduria General de la
Republica, para realizar trabajos de caracter estrictamente oficial
Realizar giras de trabajo a nivel nacional
3. Colaborar en todo lo relacionado a las labores que se le encomienden por la persona
encargada de la oficina de la Sub-Gerencia de Personal
4. Mantener el vehiculo limpio y reportar cuvalquier irregularidad que el mismo
presente
5 Las demas funciones que le asigne su superior inmediato

CLAUSULA TERCERA: PERIODO, VIGENCIA Y VALIDEZ DEI. CONTRATO.
El periodo del presente contrato es con vigencia del XX (XX) de mes al XX ¥ XX (XX) de

.
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mes del afio 20XX, teniendo validez una vez suscrito entre las partes v aprobado mediante
el acuerdo correspondiente

CLAUSULA CUARTA: VALOR DEL CONTRATO, FORMA Y MONEDA DE
PAGO. “LA PROCURADURIA” pagard a “EL CONTRATISTA” POT sus servicios, la
cantidad de SUELDO ACORDADO EN LEMPIRAS (L XX, XXX.XX), debiendo
pagarsele ademas las cantidades proporcionales al décimo tercero y décimo cuarto mes de
salario, efectuando las deducciones legales correspondientes.

CLAUSULA QUINTA: FUENTE PRESUPUESTARIA PARA EL PAGO. El pago del
presente contrato serd financiado del Presupuesto de la Procuraduria General de la
Republica, en el grupo 10000. sub-grupo 12000 de (personal no penmanente), afectandose
el objeto 12100 (sueldos basicos), y siendo sujeto a las disposiciones de los articulos 120 y
126 del decreto mimero 180-2018, del Presupucsto General de Ingresos v Egresos de la
Repiiblica, para el ejercicio fiscal del afio 2019.

CLAUSULA SEXTA: VIATICOS. “EL, CONTRATISTA” tendra derecho 2 vidticos, de
acuerdo a las funciones encomendadas y que sc establecen en este contrato, segun lo
estipulado en la opinién legal contenida en oficio No. 060/2009-DE-TSC., de fecha 12 de
enero del 2009 y lo que establece el reglamento de viaticos y otros gastos de viaje vigente
en la institucion.

CLAUSULA SEPTIMA: JORNADA DE TRABAJO. “EL CONTRATISTA” queda
obligado a cumplir el horano de trabajo establecido que sera de 8:30 am. a las 4:30 p.m de
lunes a viemes: asimismo queda obligada a colaborar en horas inhabiles cvando sea
necesario sin que dicho tiempo cause efecto presupuestario alguno.

CLAUSULA OCTAVA: RESOLUCION O TERMINACION DEL CONTRATO. Este
contrato puede darse por terminado v sin responsabilidad para “La Procuraduria”, por las
siguientes causas: 1) Por vencimiento del periodo del contrato; 2) Por mutuo
consentimiento de las partes: 3) Por incumplimiento de las funciones contraidas por “La
Contratista™, 4) Por decision unilateral de las partes, obligindose a dar el aviso
comespondicale con quinee dias de anticipacién: 5) Por caso fortuito o fuersa mayor; ) Por
uregulanidades practicadas por “La Contratista” en menoscabo a los intereses del Estado: 7)
Por la no seeretvidad que por su naturaleza debe mantener en los casos que se le havan
cacomendado. 8) Por razones presupuestarias establecidas en la Lev Organica de
Presupuesto, Decreto No. 180-2018,

CLAUSULA NOVENA: TEMPORALIDAD. Las partes contratantes expresan, que dada
la naturaleza de este contrato y en tal virtud en el goce de sus derechos se estari
exclusivamente a lo expresamente pactado en el mismo.
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CLAUSULA DECIMA: EXCLUSIVIDAD Y CONFIDENCIALIDAD. “El
Contratista™ se compromete a prestar sus servicios, bajo exclusividad para “La
Procuraduris™, para quien se reserva la estricta confidencialidad de las labores que
desarrollara.

CLAUSULA DECIMA PRIMERA: JURISDICCION APLICABLE. Para dirimir los
conflictos que surjan de la aplicacion de este contrato las partes se someten a la jurisdiccion
del trabajo de este Distrito Central

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA. INTEGRACION: Las Partes, en cumplimiento a lo
establecido en el Articulo 7 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
(LTAIP). y con la conviceién de que evitando las practicas de corrupeion podremos apoyar
la consolidacién de una cultura de transparencia, equidad v rendicién de cuentas en los
procesos de contratacién y adquisiciones del Estado. para asi fortalecer las bases del Estado
de Dereche, nos comprometemos libre y voluntariamente a: 1. Mantener el mas alto nivel
de conducta ¢tica, moral y de respecto a las leyes de la Republica, asi como los valores de:
INTEGRIDAD. LEALTAD CONTRACTUAL, EQUIDAD, TOLERANCIA,
IMPARCIALIDAD Y DISCRECION CON LA INFORMACION CONFIDENCIAL QUE
MANEJAMOS, ABSTENIENDONOS DE DAR DECLARACIONES PUBLICAS SOBRE
LA MISMA. 2. Asumir una estricla observancia v aplicacion de los principios
fundumentales bajos los cuales se rigen los procesos de contratacion v adquisicrones
publicas establecidos en la Ley de Contratacion del Estado, tales como; lransparencia,
igualdad y libre competencia. 3. Que durante la ¢jecucion de} Contrato NINgUNAa persona que
actue debidamente autorizada en nuestro nombre ¥ representacién que ningiin empleado o
trabajador, socio o asociado. autorizade © mo., realizara: a) Practicas Corruptivas:
entendiendo estas como aquellas en la que se ofrece dar, recibir. o solicitar directa o
indirectamente. cualquier cosa de valor para influenciar las acciones de la ofra parte: b)
Pricticas Colusorias: entendiendo estas como aquellas en las que denoten, sugieran o
demuestren que existe un acuerdo malicioso entre dos o mas partes o entre una de las partes
¥ propasito inadecuado, meluyvendo mfluenciar en forma inapropiada las acciones de 1a otra
parte. 4 Revisar v verificar toda la informacion que deba ser presentada a través de terceros
a la otra parte, parit efectos del Contrato v dejamos manifestado que durante el proceso de
contratacion o adquisicion causa de este contrato. la informacion intercambiada fue
debidamente revisada v verificada, por lo que ambas partes asumen Yy asumiran la
responsabilidad por el suministro de informacién inconsistente. imprecisa o que no
corresporla a la realidad. para efectos de este Contrslo. 5. Mantener la debida
comfidencialidad sobre toda la mformacon a que se tengan scceso por razon del Contrasto, v
no proporcionaria mi divulgarla o terceros y a su vez. abstenernos de utilizarla para fines
distintos. 6. Aceplar las consecuencias a que hubivra lugar. en caso de declamrse el
incumplimi¢nto de algune de los compromisos de esta Cldusula por el Trbunal
Competente. v sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal en la que se incurra 7.
Denunciar en forma oportuna ante las autoridades comespondientes cualquier hecho o acto
irregular cometido por nugstros empleados o trabmadones. socios o asociados, del cual se

Ln
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tenga un indicio razonable y que pudicse ser constitutivo de responsabilidad civil y/o penal.
Lo antenor se extiende a lo subcontratistas con los cuales el Contratista o Consultor
conirate asi como a los socios, asociados, ejecutivos y trabajadores de aquellos. El
incumphimicnto de cualquiera de los enunciados de esta clivsula dard lugar a2 De parte del
Contratista o Consultor: . A In inhabilitacion que pudicren deducirsele. il. A la aplicacion
al trabajador. ¢jecutivo. representante, socio, asociado o apoderado que hava incumplido
esta Clausula. de las sanciones o medidas disciplinarias derivadas del régimen laboral v, én
su caso entablar fas acciones legales que correspondan. b. De purte del contratante: i A la
climinacion definitiva del Contratista ¢ Consultor y a los subcontratistas responsables o que
pudiendo hacerlo no denunciaron la irregularidad] de su Regisiro de Proveedores y
Contratistas que al efecto llevare para no ser sujeto de elegibilidad futura en procesos de
contratacion ii. A la aplicacion al empleado o funcionario infractor, de las sanciones que
correspondan segun el Codigo de Conducta Etica del Servidor Pablico, sin perjuicio de
exigir la responsabilidad administeativa. civil y o penal a las que hubiera lugar. En fe de lo
anterior, las partes manifiestan la aceptacion de los compromisos adoptados en ¢l presente
documento. bajo ¢l entendido gue esta Declaracion forma parte integral del Contrato,
firmado voluntanamente para constancia

CLAUSULA DECIMA TERCERA: LEYES APLICABLES. Las partes conlratantes
manifiestan expresamente que dada Ia naturaleza de este contrato. se estard exclusivamente
a lo expresamente pactado en el mismo y en el Cédigo de Trabajo.

CLAUSULA DECIMA CUARTA: MODIFICACION DEL CONTRATO. Ambas
partes se comprometen a gue en caso de que la Procuraduria General de la Republica,
idere por cualquier circunstancia modificar este contrato. ¢ste sera aceptado por “El
Contratista™, comunicandosele de parte de “la Procuraduria® tal decision. la cunl se
perfeccionara con ¢l acuerdo de modificacion respectivo. Ambas partes aceptan los
termunios del presente contrato. comprometiéndose al fiel cumplimicnto del mismeo, En fe de
lo anterior. s firma ¢l presente documento en la ciudad de Tegucigalpa Municipio del
Distnte Central, al XU (XX) del mes de “mes” del afio dos mil XXXNX {XNXXD)

NOMBRE DEL SR. PROCURADOR NOMBRE DEL EMPLEADO
“LA PROCURADURIA™ “EL CONTRATISTA"
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento
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Autor
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Area

Descripcién del
cambio

Cambio Autorizado por:
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Actu:l‘i;?clon Cargo Area de Trabajo Fecha
Lic. Juan Miguel - .
Valladares Ad O.;!C,:al b Gg;erzgfa?e Septiembre 202$
Amador ministrativo A
Lic. Wilson Auxiliar Gerencia de
Josué Fonseca Administrativo Personal Septiembre 2024
Barahona
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Lic. Klelin
Jasl’e = Jefa de Control Control Interno | Septiembre 2024
Rodriguez Interno
Valdez
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Abg. Wilfredo .
Alejandro Gerente de Gerenciade | septiembre 2024
Cérdova S0
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Abg. Manuel Procurador
Antonio Diaz General de la Despacho Legal Octubre 2024
Galeas Republica
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1. Objetivo del Procedimiento

Controlar y administrar los flujos de informacion documental oficial de la PGR en todas sus
dependencias.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento se inicia al momento de que se genera o recibe algtin documento, memorando,
circular o cualquier otro tipo de comunicacion escrita referente al manejo y disposicion de personal
de la PGR.La Gerencia de Personal tiene relacion directa en el proceso ya que se fleva un registro
fidedigno y actualizado de toda comunicacion interna, circular o documentaciéon que sea de
importancia para toda direccion, gerencia o unidad concerniente al personal de la institucion.

3. Marco Legal del Procedimiento

No.

Cadigo Documento

1

OB1.A4. Plan Operativo Anual PGR

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

1.

Es responsabilidad de la Gerenciade Personal comunicarde manera formal la informacion,

noticias y/o instrucciones de interés general de la institucién a todo el personal que labora
en PGR.

. El (la) Auxiliar Administrativo debe garantizar que las circulares (comunicacion formal)

emitidas por la Gerencia de Personal se han socializado con todas las dependencias sin
excepcién alguna.

Las dependencias deben firmar de recibido la comunicaciéninterna emitida por la Gerencia
de Personal

Es responsabilidad del (la) Auxiliar Administrativo realizar la gestién en tiempo y formade
la contestacién de solicitudes que son recibidas en la Gerencia de Personal.

- Es responsabilidad del (la) Auxiliar Administrativo custodiar y archivar en orden cronologico

toda comunicacion ya sea emitida y/o recibida de la Gerencia de Personal.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
. Recepcion, envio y o almacenaje de respuestas

Gerencia de - _ ) . .

Personal Auxiliar Administrativo O comunicaciones intemas de PGR,

concerniente a manejo de personal.
Gerencia d iSio i
e Gerente de Personal _Revnswn de comunicados. _
Personal Elaboracién de respuestas (de ser requerida).
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6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
M-GP- ' Archivo Gerencia PGR /
001 Memorandum Expediente de Circulares 'y Permanente
Memorandum.

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Oficina Gerencia de Personal /
Archivo interno / Expediente de Permanente
Circulares y Memorandum.
Oficina Gerencia de Personal /
C-GP-002 Circulares Archivo interno / Expediente de Permanente
Circulares y Memorandum.
Archivo Gerencia PGR /
Expediente de Circulares y Permanente
Memorandum.

C-GP-001 Expedie,nte de
Memorandum

Comunicacion
CI-GP-003 Interna

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Archivo: conjunto ordenado de documentos producidos por personas fisicas o juridicas, ya sean
publicas o privadas, en el ejercicio de sus funciones o actividades.

Circular: es un tipo de comunicacion formal que se utiliza para transmitir informacién, noticias o
instrucciones de interés general dentro de la institucién, este documento es emitido por una
autoridad y puede contener directrices.

GP: Gerencia de Personal.

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

Memorandum: es un mensaje escrito breve utilizado para fas comunicaciones internas en la
institucion, se caracteriza por ser formal, generalmente impreso en papel con distintivos oficiales

0 encabezados.

PGR: Procuraduria General de la Republica.
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9. Descripcidn del Procedimiento

Auxiliar Administrativo

9.1 Recibe el memorandum, circular o comunicacion interna por parte del Gerente de personal, en
el cual se especifican las Area(s) a las que se socializara dicha informacion yfechaen la que debe
ser socializado.

9.2 Visita las areas a las que va dirigida los Memorandum Circulares, Comunicacion Interna,
asegurando que se deje constancia de la recepcién de documentacion por medio de firma y sello
de recibido del area, incluyendo fecha y hora.

9.3 Revisa que todas las dependencias hayan recibido los Memorandum Circulares, Comunicacion
Interna

9.4 Comunicaal Gerente de Personal que tas Memorandum Circulares, Comunicacion Interna han
sido recibidas por todas las dependencias de la PGR y notifica cualquier novedad sobre la entrega
y recepcion de dicha documentacion

9.5 Recibe las Memorandum Circulares, Comunicacién Interna y verifica si requiere de una
respuesta formal por parte de Gerencia de Personal.

9.6 Solicita al Auxiliar Administrativo la emision de respuesta que sera enviada alas dependencias.
9.7 Remite respuesta a las dependencias.

9.8 Se archivan con las firmas de recibido las Memorandum Circulares, Comunicacion Interna,
dirigidas a las dependencias de la institucion

9.9 Archiva los Memorandum Circulares, Comunicacion y/o solicitudes recibidas en la Gerencia
de Personal.
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Matriz de Actividades

No. | Etapas del Proceso bjetivo de laEta] Insumo Actividad Tiempo Responsable | Producto Envio a:
1.1 Recibe el memorandum, circular o
comunicacion interna por parte del Gerente de
personal, en el cual se especifican las Area(s) a
las que se socializara dicha informacién y fecha
en la que debe ser socializado.
1.2 Visita las areas a las que va dirigida los
Recepcion, revision y Memorandum Circulares, Comunicacién Interna,
entrega de asegurando que se deje constancia de la
3 Memorandum o o .
comunicacion interna . recepcion de documentacion por medio de firma .
. Circualres - N ) 40 Dependencias
1 de la Gerencia de ... |y sello de recibido del area, incluyendo fecha y .
s Comunciacion mins PGR
Personal dirigida a las Interna hora.
dependencias de la 1.3 Revisa que todas las dependencias hayan
institucion recibido las Memorandum C irculares,
Controlar y Comunicacién Interna
adm@strar 85 1.4 Comunica al Gerente de Personal que las
flujos de . L )
: - Memorandum Circulares, Comunicacion Interna s Archivo y
informacion . . . Aucxiliar
han sido recibidas por todas las dependencias de . ! Control
documental - . Administrativo
- la PGR vy notifica cualquier novedad sobre la Documental .
oficial de la PGR - ; -
entrega y recepcion de dicha documentacion
en todas sus
dependencias. 2.1 Recibe las Memorandum Circulares,
Comunicacion Interna y verifica si requiere de
Recepcion de una respuesta formal por parte de Gerencia de
5 comunicacion y/o Memorandum [Personal. 20
licitud dirigi | i . " - . . i
N u.d dirigida a la Oficios 2.2 Solicita al Auxiliar Administrativo fa emision de| ™"°
Gerencia de Personal . .
respuesta que sera enviada a las dependencias.
- = Auxiliar
3 Remite respuesta a las dependen 3 L .
& =P pEIEoRciag Administrativo
3.1 Se archivan con las firmas de recibido las
. Memorandum ) .
Archivo de . Memorandum Circulares, Comunicacion Interna,
. . Circualres L : ——
comunicacion recibida ._ .. |dirigdas a las dependencias de la institucion 15
8 enviada a la SR acich mins
Y A Interna 3.2 Archiva los Memorandum Clirculares,
Gerencia de Personal - D . L
Oficios Comunicacion y/o solicitudes recibidas en la

Gerencia de Personal.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso: Archivo y Control Documental

Informacion Publica?

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X ) Control fisico de registro para documentacién o comunicacion
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? ingresada y/o recibida por la Gerencia de Personal
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas ) X Las activiades del proceso de Archivo de Control Docuemntal se
(actividades) orientadas a la Descentralizacidon? ejecutan en la Gerencia de Personal
¢la descripcion  del proceso incluye medidas concretas ) X Las actividades del proceso de Archivo de Control Documental se
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? ejecutan por el personal de la Institucion
;,La descripcion del procesc incluye medidas ncretas . . . .
S P . P Y . S oy El archivo de las Circulares emitidas por la Gerencia de Personal
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X -

estan a disposicion de los colaboradores de la institucion

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

El archivo de las Memorandum, Circulares, y Constancias son
custodiadas en la Gerencia de Personal

¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de
PE! Institucional?

El proceso de Archivo de Control Documental es parte de los
controles para la custodia de la documentacion que se emite por
la Gerencia de Personal o las solicitudes que se reciben a lo
interno y/o externo de la institucion.

13. Bibliografia

Procuraduria General de la Republica, Plan Operativo Anual 2023, Objetivo 4 y 5, Honduras, 2023.
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14. Anexos
in> BPOR ubgerencia de Personal @ ;eﬁt‘cr";‘;;'_i’:felzgfg

I ‘1&‘?@ Srocuradurie . S

CIRCULAR-SGP-05-2023 ,
EMPLEADOS DE LA INSTITUCION

Con instrucciones del sefior Procurador General de la Reptiblica, ABG.
MANUEL ANTONIO DIAZ GALEAS, se les comunica lo siguiente:

UNICO: Que, a partir de la presente fecha, los colaboradores que se queden
en las instalaciones fisicas de la institucién después de la jornada laboral
respectiva debera contar con la autorizacién previa de su jefe inmediato a

fin de que se le pueda reconocer el periodo laborado en concepto de tiempo

COmMPpENSsatorio.

Para tales efectos, cada Jefatura y pu%to de Drireccién debera remitir por
escrito a esta sub-gerencia de personal, el listado de colaboradores que
quedaran cubriendo actividades después de las cuatro con treinta minutos
(4:30) de 1a tarde, detallando los motivos o razones de la misma. :

Rezilids Por
X ISERLRAEIL b2 sy
e Valeske Navars swRECIBIDO
RECIBIDO
USDAS BF CONTROL INTRRNG 24 HAR 2903
21 MAR 2023

HORA: b.-"“acr-ﬂ

FIHMA.

‘e Pers DA T
mf;\;g m&m REElBIDO
21 MAR 207 21 BAR 2023
9 Hor 8% A wan B3RP
s He 1Y

iEl recurso mas importante son los empleados!
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Tercero: Pases o Permisos Personales: En estricto apego a lo establecido en el
Reglamento Interno de Trabajo en su Articulo 24, a partir de la fecha todo pase
personal solicitado por los colaboradores estaran sujetos al criterio discrecional
del Procurador General de la Replblica, a través de la Subgerencia de Personal,
para su APROBACION previo a poder abandonar su puesto de trabajo por
Motivos Personales, dicho pase debe presentarse con la debida antelacién del
caso con la firma del Jefe Inmediato respectivo, debiendo marcar en el reloj
marcador la hora de salida y hora de regreso (si fuera el caso), asi mismo debera
presentar la documentacién que acredite la justificacién de su pase de salida
con motivo personal, al no ser asi, se aplicaran deducciones salarizles o las
medidas disciplinarias correspondientes.

Cuarto: Las excusas por ausentarse de sus labores: deberan presentarse
ante la Sub-Gerencia de Personal, con la documentacién soporte necesaria
para la credibilidad de su ausencia, en un tiempo maximo de 1 a 2 dias
después de su ausencia y con la firma de su Jefe Inmediato; al no presentarse
en el tiempo y forma debida, esta SubGerencia de Personal no esta en la
obligacién de recibir nota o excusa alguna y aplicara la deduccién salarial o la
medida disciplinaria correspondiente.

En caso de ser una emergencia debe comunicar tanto a su jefe inmediato,
como a la SGP para su autorizacién de ausencia.

Cinco: Los trasmites mencionados en los incisos anteriores, deberan
entregarse Unica y Exclusivamente a la Subgerencia de personal ubicada en
el cuarto piso.

De hacer caso omiso a estas directrices se tomaran las Medidas Disciplinarias
Correspondientes Establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo de la P.G.R

Todo lo anterior con el fin de llevar un mejor control de las Salidas y Ausencias
de los colaboradore

Abg. Wilfredo Alejandro Cérdova Argefial ! = |
Subgerente de Personal ;l - 0.5 w‘ o

o

iEl recurso mas importante son los empleados!
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Tegucigalpa, M.D.C
10 de oclubre del zoz2

1ok i AL DT e —
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10 Kov 202

10 NOY 2022

sore S 7 d2am

Con instrucciones del Sefior Procurador General de la Republica, Abogado
Manuel Antonio Diaz Galeas, referente al marcaje de los empleados, se les

comunica lo siguiente:

Primero: Los colaboradores estin obligados a cumplir los siguientes horarios.

Hora de Ingreso 8:30 am. A GRAL OF LA PERIICH
5 RECIRING
Hora de almuerzo: 12:00 am. UKIDAD DE AUDTORIATHTERNA
10ROV im
Hora de regreso de almuerzo-------——-—--—c—=—_ 1:00 pm. T ROV 02
Hora de salida 4:30 pm.

Conforme lo establece el Reglamento Interno de Trabajo en su Titulo V: Jornada
de Trabajo, Horario. - articulo 14: "Las horas de entrada Y salida se sujetaran al
siguiente horario de 8:30 am a 4:30 pm... Los empleados estarén obligados a
cumplir con lo ordenado al respecto; es responsabilidad de la Sub-Gerencia de
Personal velqi por la correcta aplicacién de este control®.

Titulo VI: Descansos Generales.- articulo 16; "El tiempo de almuerzo serd de una
hora, de 12:00 m— 1:00 pm, ya sea dentro de la Institucion o fuera de ella, siempre
Yy cuando no exceda del tiempo establecido en este Reglamento”.

Segundo: Pases Laborales: Se instruye a todos los colaboradores de la
Institucién sin excepcién alguna, presentar su respectivo pase de salida, el cual
debera contemplar todos los datos que se indiquen en el mismo, es decir, fecha,
Iugar donde se dirige, motivo, firma en tiempo y forma del colaborador y del jefe
inmediato, recordando que deberan hacer su respectivo marcaje en el reloj
marcador de su hora de regreso, de presentarse i.nconveninte 1o :
empleado esta en la obligacion de preseEr doeumR Sose SracTed

inconveniente, al no ser asi, se aplicé,i‘ran"@; preleiten Pesiasy
disciplinarias correspondientes. -!‘ DESPAGHO

i B 3
gy,;/,a/ /n ///:0 105 5> A i -y
!

D esri/ 22
/." o\ o 257

iEl recurso mas tmportante son los empleados!
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha

Versién

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboracion del Documento
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Lic. Wilson - . a
Josué Fonseca A drﬁilrjm)'(s”tlr?rtivo Ggl;rswc:?a?e Septiembre 2024
Barahona g 0 ' = )
Lic. Juan Miguel - Gerencia de
Oficial . =
Valladares Administrativo Personal Septiembre 2024
Amador y
rd 7
Revisiéon del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Lic. Klelin
Jasl’e en Jefa de Control Control Interno | Septiembre 2024
Rodriguez Interno
Valdez (
\J |
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Abg. Wilfredo .
Alejandro S“‘;,%‘f_;er:el . Ggre”C'a fe Septiembre 2024
Cordova ona ersona =
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Abg. Manuel Procurador
Antonio Diaz General de la Despacho Legal Octubre 2024
Galeas Republica
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1. Objetivo del Procedimiento

Realizar de formaeficiente el calculo de los pagos mensuales de némina con el finde proporcionar
a cada colaborador la retribucién econémica por la prestacion de sus servicios laborales.

2. Alcance del Procedimiento

El proceso de calculo y pago de planilla se fundamenta en el Cédigo de Trabajo y Reglamento
Interno en el que se consideran los salarios, dias laborados, asi como las deducciones que se
aplican a cada colaborador de la institucion.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Capituio I, I, i Codigo de Trabajo de Honduras

2 Capitulo VIII Art. 272 | Codigo de Trabajo de Honduras

Art 25, 26, 27 y 28, .
3 29 y 33) Reglamento Intemo de Trabajo de la PGR

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

1. Es responsabilidad del (la) Subgerente de Nominas y Planillas realizar correctamente el
calculo de los pagos mensuales de némina del personal que labora en la institucion.

2. El (la) Subgerente de Néminas y Planillas debera aplicar las deducciones por ley,
deducciones por el pago de colegiacién y de todo aquel compromiso financiero que el
empleado de PGR haya adquirido bajo la colaboracion de la institucién con entes externos
(Instituciones Financieras, Opticas etc.)

3. Es responsabilidad de la Gerencia de Personal velar por la correcta aplicacién de
deducciones por llegadas tarde, suspensiones y/o licencias sin goce de sueldo.

4. Es responsabilidad del (la) Subgerente de Néminas y Planillas realizar mensualmente la
actualizacion de la base de datos del IHSS, para garantizar el cobro de este monto al
personal que labora en la institucién y/o dejar de aplicar el mismo a las personas que ya
no forman parte de la planilla de PGR.

5. El(la) Subgerente de Nominas y Planillas debe garantizar que la némina se entrega en
tiempo y forma, con el fin de evitar retrasos en el proceso de pago y/o correcciones por
errores u omisiones.

6. Es responsabilidad de la Gerencia de Personal revisar que el calculo de la némina este
correcta y cumple con las deducciones correspondientes.

7. Esresponsabilidad dela Gerenciade Personal efectuar el pago de ndmina cumpliendo con
el monto establecido en el contrato o acuerdo de cada empleado de PGR.
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5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia de Subgerente de Néminas y . s .
. Calculo y revisién de planilla mensual.
Personal Planillas
. Oficial Administrativo -
Gg:::'i ‘I’e Planillas // Asistente Calculo y revision de planilla mensual.
ona Gerencia
CEnciaie Gerente de Personal Revisién de planilla mensual.
Personal

6. Insumos del Procedimiento

sdi Tiempo de
Codigo Insumos Lugar de Guarda Guarda
. Oficina Gerencia
RRM-GP-001 Reportes del reloj marcador de Personal Permanente.
DP-GP-002 Documentos personales del nuevo ingreso Blicina Gerencla Permanente.
de Personal
Cuadro con los cambios: (nombramientos
C-GP-003 nuevos, cancelamones_, tras!adaqos, Oficina Gerencia Permanente.
ascensos, aumentos, licencias sin goce, de Personal
nuevos contratos)
Oficina Gerencia
PRI Plataforma de BAC de Personal =ETHATEE}
RCF-GP-005 o Oficina Gerencia | o nente.
Reporte por compromisos financieros de Personal

7. Productos o Resuiltados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Noémina y planilla mensual Oficina Gerencia de
NP-GP-001 autorizada Personal Permanente.

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.
GP: Gerente de Personal.

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

PGR: Procuraduria General de la Republica.
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9. Descripcion del Procedimiento

Subgerente de Nominas y Planillas y Oficial Administrativo de Gerencia de Personal

9.1 Realiza apertura de Némina en una nueva hoja de calculo.

9.2 Recibe y revisa informacién de Bancos, INJUPEMP y IHSS

3.3 Verifica compromisos financieros pendientes del empleado.

9.4 Ingresa deducciones por compromisos financieros de cada colaborador(a) en la hoja de
calculo.

9.5 Recibe y revisa en conjunto con la Gerencia de Personal, las modificaciones para planilla
referente a llegadas tarde, cancelaciones, nuevos ingresos entre otras deducciones.

9.6 Ingresa como modificaciones de planilla, las deducciones antes mencionadas de cada
colaborador(a) en la hoja de calculo.

9.7 Genera el borrador de némina y revisa los cambios efectuados.

9.8 Remiten borrador de ndminas y planillas con los cambios efectuados a Direccion de
Administracion y Finanzas, Direccion del Despacho del Procurador General y al Gerente de
Personal.

Direccion de Administracién y Finanzas, Direccién del Despacho del Procurador General y
Gerente de Personal

9.9 Recibe y revisa el borrador de néminas y planillas. *De existir correcciones o cambios
extraordinarios en planilla, retornar al punto 9.6.
9.10 Brinda visto bueno del borrador de néminas y planillas

Subgerente de Nominas y Planillas

9.11 Elabora némina de pago y carga la misma a la plataforma financiera de BAC, para aprobacion
de la Direccion de Administracion y Finanzas.

9.12 Imprime las planillas para solicitud de firmas.

9.13 Elabora e imprime: nota de débito y Memorandum de solicitud de pago.

9.14 Remite al Gerente de Personal, planillas impresas, nota de débito y Memorandum de solicitud
de pago.

Gerente de Personal
9.15 Gestiona la firma de la documentacion para autorizar pago de némina y planilla.
9.16 Entrega a la Subgerencia de Néminas y Planillas, la documentacion autorizada.

Direcciéon de Administracién y Finanzas
9.17 Autoriza pago de ndmina, desde la plataforma financiera de BAC.

Subgerente de Néminas y Planillas y Oficial Administrativo de Gerencia de Personal

9.18 Recibe por parte del Gerente de Personal, la documentacion original de ndmina y planilia
firmada.

9.19 Elabora dos copias de la néminas y planillas.
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9.20 Remite una copia de dicha documentacion a la Direccion de Administracion y Finanzas, para

registros contables.

9.21 Procede a archivar documentacion original de néminas y planillas en archivo de Gerencia de

Personal.

9.22 Realizan célculo de colaterales en base a las deducciones de planilla, utiizando copia de

documentacion firmada.

9.23 Imprime y revisa Memorandum sobre calculo de colaterales.
9.24 Remite Memorandum de calculo sobre colaterales a la Direccion de Administracion y

Finanzas.

9.25 Archiva Memorandum con firma de recibido, por parte de Direccion de Administracién y

Finanzas.
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Matriz de Actividades
No. | Etapas del Proceso ObJeEtg::e fa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1.1 Realiza apertura de Némina en una nueva hoja de
calculo
1.2 Recibe y revisa informacion de Bancos, INJUPEMP
y HSS
Rgportes el 1.3 Verifica compromisas financieros pendientes del
rEiof Marcador | eado.
Documentos |1-4 'naresa deducciones por compromisos financieros Direccion de
del personal de cada colaborador(a) en la hoja de calculo, Adn:rustramon y
inanzas
denuevo |15 Recibe y revisa en conjunto con la Gerencia de Subgerente de
ingreso Personal, las modificaciones para planilla referente a Nominas y Planillas Direccion del
4 Prepafac_lon de llegadas tard(_e, cancelaciones, nuevos ingresos entre 2 dias ) i ) Despacho del
Némina Cuadro con |ptras deducciones Oficial Administrativo Procurador
los cambios( (1.6 Ingresa como modificaciones de planilla, las de Gerencia de General
nambramientt|deducciones antes mencionadas de cada Personal
S nuevos, |colaborador(a) en la hoja de célculo. Gerente de
"“I"514.7 Genera el borrador de nomina y revisa los cambios Personal
. trasladados,
efectuados.
ascensos,
aumentos.lice |1.8 Remiten borrador de nominas y planillas con los
ncias sin - lcambios efectuados a Direccion de Administracion y
goce. Nuevos | Finanzas, Direccién del Despacho del Procurador
contratos} |General y al Gerente de Personal
Direccion ae
Reporte por |3 4 Recibe y revisa el borrador de néminas y planillas Administracion y
COMPromiISos |+ e axistir correciones ¢ cambios extraordinarios en Finanzas
" B financieros | nianila, retornar al punto 1.6. Subgerente de
Revision y Aprobacion - N " S
# | e
2.2 Brinda visto bueno del borrador de nominas y P
p Procurador General
planilas
Realizar de forma
. Carants da B, |
eficiente el calculo de . -
los pagos mensuales 3.1 Elabora némina de pago y carga la misma a la
de nomina con el fin plataforma financiera de BAC, para aprobacion de la Nomina y
de proporcionar a Direccion de Administracion y Finanzas. planila
cada colaborador la B X X . i mensual
i Procesamiento de retribucion 3.2 Imprime las planillas para solicitud de firmas S Subgerente de autorizada Gerente de
Némina economica por la 3.3 Elabora e imprime: nota de debito y mernorandum Nominas y Planillas Personal
pre§t§mon de sus de solicitud de pago.
servicios laborales Plataforma de
BAC 3.4 Remite al Gerente de Personal, planillas impresas,
nota de débito y memorandum de solicitud de pago
4.1 Gestiona la firma de la documentacion para
autorizar pago de némina y planilla. i
Fag y-p . — . Gerente de Personal _Qﬁua!
N 4.2 Entrega a la Subgerencia de Nominas y Planillas, la| 2 horas y Administrativo de
4 | Autorizacion de Pago i " X .
documentacion autorizada media Néminas y
4.3 Autoriza pago de némina, desde la plataforma Adc 2 :‘[!t Erae Planillas
financiera de BAC "1‘?"5 r§010n Y
5.1 Recibe por parte del Gerente de Personal, la
documentacion original de némina y planilla firmada.
i . . Direcccion de
5.2 Elabora dos copias de [a naminas y planillas Administracién y
5.3 Remite una copia de dicha documentacion a la Finanzas
Direccién de Administracion y Finanzas, para registros
contables.
5.4 Procede a archivar documentacion original de N .
e . . .g Subgerente de Archivo Gerencia
Nomi nominas y planillas en archivo de Gerencia de Nomi Planil de P )
5 | Finalizacion y Archivo M:::S:I Personal . 6minas Planillas e Personal
de Documentos ) i 4 ora
autorizada |29 Rea}rzan célculo .de co!e'aterales en .base alas Oficial Administrativo
deducmones- fde planilla, utilizando copia de de Nominas y Planiflas
documentacién firmada Direcccion d
5.6 Imprime y revisa memorandum scbre calculo de . " e
colaterales Administracion y
= Finanzas
5.7 Remite memorandum de calculo sobre colaterales
a la Direccién de Administracion y Finanzas
5.8 Archiva memorandum con firma de recibido, por Archivo Gerencia
parie de Direccién de Administracion y Finanzas de Personal
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

|Gerencia de Personal ~PR-GP-003

Subgerente de Nominas y Planulas

Oficial de la Gerencia de Personal

Direcdon de Administragon y Finanzas
Direcaon del Despacha de Procurador

Subgerente de Nominas y Planiltas

Gerente de Persenal

Oireccion de Administracion y

borrador de nominas y
planillas

do Porvomal

¥ memorandum de pago

Gerente de Personal Oficial de ia Gerencia de Personal Finanzas
—_— — —_— — L 4 B— -
5 P 8 . 9
INICID Reciben y revisa » Elabora y carga nomina Gamana firmas de i | o Realiza Pagu de Namina
borrader de naminas y enplateforma de banco. documentacién para (autorzada) en
planilias. i g autorizar el pago plataforma de banco.
|
. S
Y J :
Imprime planifias y
1 3 elabora memorandum
Realiza una nueva hoja 4C,:nn¢ne Sfroresh, a2 de solicitud dé pgo 13
de caleulo ‘amisdn de infarmacidn?. = Redibe, revisa y realiza
los pagos de colateraies.
" = =
: ’
2 Solicitzn tos Bi MO d
Ingresa compromisos y o ﬂ:"m 1os Recibe documentacion «
deducciones a los correspondientes firmada.
It
1 abu‘r;d:ars i Continuar Faso N™3 — ¥
i - FIN
= g ¥
| Srindan vain bueno del 11
3 b Remite copias a la DAF
Revisa con el{la) para registros
Gerente Personal = contables. ——
modificaciones de =
nomma
¥
12
v Realiza caiculo de
4 colaterales (deducciones)
Genera ¥ remite
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11. Gestion del Riesgo
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: Caélculo y Pago de Nomina del Personal

PElinstitiicinnal?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
| L . . Revision de nomina por parte de Direccion de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . - . . -
. ) . .. X - Administracion y Finanzas, Direccion del Despacho del
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? .
Procurador General v Gerengia de Personal
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas X El proceso de néminas y planillas se genera en la Gerencia
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? de Personal
\La descripcion del proceso incluve medidas concretas En proceso de nominas y planillas se involucran
e pc. E e > ! c”y . © 8 X - instituciones externas (INJUPEMP, IHSS) e instituciones
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? )
financieras.
JLd dJescnpeion  del proceso MCIUye meaigas  concreas . iy
iy . . La planilla es cargada mensualmente en el portal unico del
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la] X - IAIPp 9 P
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X Las planillas autorizadas son archivadas por mes en Leitz,
(actividades) orientadas al Archivo Documental? quedando en custodia de la Gerencia de Personal
(',La_ .descrlpmo.n del proceso '|n.c|uye medld_as' concretas El proceso de pago de némina estd orientado al
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de| X =

cumplimiento del PE|
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14. Anexos

#1 Formato de solicitud de pago para personal de proyectos.

. o Gerencia de Personal No.276-GP-2023
. | crencia de Persona 22 de agosto del 2023
PARA: Lic. Gladys Nohemi Aviléz Tomé

Director Administrativo y de Finanzas

ASUNTO:  Pago de miembros de proyecto |

Lic. Aviléz:

Muy respetuosamente solicito a usted, el pago de servicios profesionales de los

miembros del proyecto |
N -o:respondiente a agosto 2023, de:

No. Nombre completo [ Pago Nominal | Total a pagar
1. : '

2.

Se adjunta copia del contrato firmado por ambas partes v planilla de pago.
Sin otro particular, me suscribo de Usted.

atentamente;

Abg. Wilfredo Alejandro Cérdova Argeiial
Gerente de Personal

7 Archivo GP
& Gerencta Admimistradiva

iEl recurso mds importante son los empleados!

Gerencia de Personal, Tel. 22356100, ext. 27
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
. Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:
Fecha || Versisn Cargo Area cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
Actualizacion del Documento
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Lic. Juan Miguel Oficial Gerencia de
Vglladares Amad(?r Admlnls.t.ratlvo Perso.nal Septiembre 2024
Lic. Wilson Josué Auxiliar Gerencia de V4 B
Fonseca Barahona | Administrativo Personal
Revisiéon del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Lic. Klelin Jasleen Jefa de :
Rodriguez Valdez | Control Interno Control Intemo | Septiembre 2024[
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Abg. Wilfredo Gerente de Gerencia de .
Alejandro Cérdova Personal Personal Septiembre 2@
Aprobacion del Documento
HE ¢
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha l Sk <]
Abg. Manuel Procurador e, orocd
Antonio Diaz General de la | Despacho Legal Octubre 2024 7 & .
Galeas Republica T
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1. Objetivo del Procedimiento

Realizar induccién sobre poltticas, manuales, procedimientos institucionales y puesto de trabajo
asignado a todo nuevo empleado (a) de la PGR, asi mismo coordinar las afiliaciones
correspondientes con los empleados de recién ingreso.

2. Alcance del Procedimiento

Este proceso da inicio una vez se tiene la indicacion de contratar a un ciudadano(a) dentro de
PGR, por lo que se le debe de brindar una introduccion sobre politicas y lineamientos basicos
sobre las funciones como empleado de la institucién se desarrolla por medio de la asignacion del
Psicdlogo de la institucién quién guia todo el proceso y culmina con la documentacion interna del
ciudadano(a) contratado que certifica el entendimiento, aceptacion de las disposiciones de la
Institucion y de su puesto de trabajo.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 RITPGR-GP-001 Reglamento Interno de la PGR

2 MP&F-GP-002 Manual de Puestos y Funciones

3 MV-GP-003 Manual de Vestimenta de la PGR

4 PI-GP-004 Politicas Institucionales

5 CCE-GP-005 Cédigo de Conducta Etica

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

1. El(la) Psicdlogo es responsable de realizar el debido proceso de induccion a todo el nuevo
personal que sera contratado en la institucion.

2. El (la) Psicélogo debe considerar el espacio fisico y el tiempo para llevar a cabo
exitosamente el proceso de induccion.

3. El nuevo colaborador debe cumplir con los requisitos de contratacion exigidos por PGR y
recibir el proceso de induccion correspondiente.

4. El nuevo colaborador debera someterse a las pruebas o examenes de conocimiento y
evaluacion psicométricas que considere la institucion.

5. El(la) Psicélogo es responsable de brindar las indicaciones y formatos (de ser necesarios)
para que el nuevo personal gestione las afiliaciones que le correspondan.

6. Es responsabilidad del (la) Psicdlogo documentar mediante la ficha de “‘Reclutamiento,
Seleccion, Induccion y Contratacién de Talento Humano” que dicho proceso de induccién
ha sido proporcionado y el mismo debe estar completo y contener las firmas
correspondientes (nuevo colaborador, Psicélogo y Gerencia de Personal) previo a la

entrega del archivo fisico.
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7.

8.

10.

Es responsabilidad del (la) Psicélogo entregar una copia de toda la documentacion soporte
(insumos) del proceso de induccion al nuevo personal que ingresa a la institucion.

Es responsabilidad del (la) Psicélogo que el nuevo colaborador comprenday firme durante
el proceso de induccién al acuerdo de confidencialidad de la informacion y en el caso de
los Abogados el acuerdo de exclusividad en la prestacion de sus servicios.

El' Auxiliar Administrativo debe custodiar y archivar mediante un orden alfabético los
expedientes en fisico de cada colaborador.

El Gerente de Personal debe designar a miembros del equipo de la Gerencia que seran
encargados de notificar por medio de correo electrénico institucional el ingreso del nuevo(s)
empleado(s) a PGR a: Subdireccién de Bienes Nacionales, Subdireccién de Infotecnologia
y Unidad de Relaciones Publicas, con el objetivo de que se le gestionen la asignacion de
bienes, accesos e identificaciones necesarias para cumplir con las labores de la manera
mas efectiva.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia de . T Aplica, guia y concluye el proceso de induccién
Personal Psiclogo de la Institucion general del nuevo empleado PGR.
L UE Gerente de Personal Emite orden de contratacién de personal.
Personal
Eerencia de Recibe documentacion de induccidn completay
Auxiliar Administrativo la archiva en expediente de cada empleado
Personal
contratado.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

MP&F-GP-001 Manual de Puestos y Funciones de Archivo Gerencia Permanente
la PGR de Personal

RIT-GP-002 Reglamento Intemo de la PGR LiEhiverGemsicia Permanente
de Personal

Cédigo de Conducta Etica del Archivo Gerencia

SEECPNS Servidor Publico de Personal i EMIETEAE

MV-GP-004 Manual de Vestimenta de la PGR Archivo Gerencia Permanente
de Personal

PI-GP-005 Politicas Institucionales Archivo Gerencia Permanente
de Personal
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Pruebas psicométricas Archivo Gerencia
PS-GP-006 de Personal Permanente
g Archivo Gerencia
FA-GP-007 Formatos de Afiliacion de Personal Permanente
> Archivo Gerencia
DJ-GP-008 Declaraciéon Jurada del TSC de Personal Permanente
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Archivo Gerencia de
IC-GP-001+ | Informe de cumplimiento*de Induccién Personal // Permanente
de personal Expediente de
Personal

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

AD: Auxiliar Administrativo.

GP: Gerente de Personal.

Pl:  Psicélogo de la Institucion.

PGR: Procuraduria General de la Republica.

9. Descripcion del Procedimiento
Psicélogo de la Institucion.

9.1 Recibe instruccion por parte del Gerencia de Personal para iniciar induccion.

9.2 Capacita al personal de nuevo ingreso sobre las generales de PGR (vision, mision,
manuales, reglamentos y normativa interna). Brindando dicha informacidn impresa en fisico.

9.3 Aplica prueba psicométrica y prueba de conocimientos generales de la institucion.

9.4 Gestiona la firma del nuevo empleado y del Gerente de Personal en el acta de induccién que
deja constancia de haber recibido la misma.

9.5 Entrega al empleado de nuevo ingreso los formatos para afiliacion en el IHSS,
INJUPEMP*(personal con acuerdo), constancia para apertura de cuenta de planilla PGR en BAC
y formato de declaracion jurada del TSC*(si aplica).

9.6 Brinda indicaciones al empleado sobre el proceso de afiliacion a IHSS, INJUPEMP*(personal
con acuerdo), apertura de cuenta de planilla de PGR en BAC y proceso para llevar declaracion
jurada del TSC*(si aplica).

9.7 Revisa la documentacion soporte del proceso de induccion.

9.8 Aprueba y da visto bueno.

9.9 Remite al Auxiliar Administrativo de Gerencia de Personal la documentacidn soporte del
proceso finalizado para archivar en el expediente del colaborador

9.10 Notifica y remite al Gerente de Personal, actas firmadas de finalizacion de induccién.
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9.11 Crea registro en el archivo digital de expedientes de empleados PGR “Sigma-ODOO”, donde
especifica nombre completo del empleado contratado, DNI, RTN, profesién, puesto asignado,
salario devengado entre otra informacion personal.

Gerente de Personal

9.12 Delega a un miembro del equipo de Gerencia de Personal para que lleve al nuevo empleado
al area donde estara asignado.

9.13 Solicita al jefe de dependencia, dar inicio de la induccién especifica del puesto donde sera
asignado

Auxiliar Administrativo

9.14 Recibe de parte del empleado recién contratado las constancias de afiliaciones y nota de
apertura de cuenta de planilla PGR en BAC aprobada.

9.15 Notifica y remite a la Subgerencia de Néminas y Planillas nota original sobre apertura de
cuenta de planilla PGR en BAC aprobada y copia de Documento Nacional de Identificacion. yen
el caso de los Abg, se adjunta autotizacién de deduccién del CAH, copia del carnet y constancia
de solvencia del CAH.

9.16 Archiva actas, informe de cumplimiento de induccién general y constancias de afiliaciones,
en el expediente personal del empleado.
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Matriz de Actividades

Etapas del Proceso ._Objetiva de la Etapa Insumo Actividad Tiempo p Producto Envio a:

1.1 Recibe instruccion par parte del Gerencia de Personal
para iniciar induccitn

1.2 Capacita al personal de nuevo ingreso sobre las
generales de PGR (vision, mision, manuales, reglamentos y
normativa interna). Brindando dicha informacién impresa en
lfisico
1.3 Aplica prueba psicométrica y prueba de conocimientos
generales de la institucion, |
Induccién del personal de 1.4 Gesliona la firma del nuevo empleado y del Gerente de
nuevo ingreso, aplicacion de Personal en el acta de induccion que deja constancia de 1dia Gerente de
pruebas psicomeétricas y de haber recibido la misma Personal
conocimientos generales de 1.5 Entrega al empleado de nuevo ingreso |os formatos para
la inslitucion, afiliacion en el INSS, INJUPEMP*(personal con acuerdo),
Manuales de Puestos |Constancia para apertura de cuenta de planilla PGR en BAC y
¥ Funciones, formato de declaracién jurada del TSC*(si aplica) |

Reglamento Interno de 1.8 Brinda indicaciones al empleado sobre &l proceso de Psllcotl.t:go. 'de .
la PGR, afiliacion a IHSS, NJUPEMP*(personal con acuerdo), nstitucion
apertura de cuenta de planilla de PGR en BAC y proceso
| Cédigo de Conducta  |[Para llevar declaracion jurada del TSC*(si aplica).

|Realizar induccion sobre (ébica, 2.1 Revisa la documentacion soporte del proceso de
poliicas, manuales, | tnduccion
procedimientos iPoliticas
institucionales y puesto  |Instlucionaies, P Apru.eba yda ﬂmo buelm.J. - =
@8 trabajo asignado a 2.3 Remite al Auxiliar Administrativo de Gerencia de Personal :
. 06 i Informe de cumplimiento
. . todo nuevo empleado (a) [Manual de Vestimenta |12 documentacion soporte del proceso finalizado para e
Revision de gvaluaglones y de la PGR asi,:nismo 4o la PGR archivar en el expediente del colaborador | i de Induccién de personal
documentacién relacionada ap™ ] - ~ 1 hora y 30 mins
induccion coordingr |as afiiaciones 2.4 Notifica y remite al Gerente de Personal, actas firmadas f
correspondientes con losiPrusbas de finalizacion de induccién
empleados de recién psicomélricas 2.5 Crea registro en el archivo digital de expedientes de Auxiliar
Ingresc. empleados PGR "Sigma-OD0OO", donde especifica nombre Administrativo
Constancia de completo del empleado contratado, DNI, RTN, profesion,

aperiura de cuenta de |puesto asignado, salario devengado entre otra informacion
planita PGR en BAC  |personal

3.1 Delega a un miembro del equipo de Gerencia de Personal

Asignacion a puesto de Formailn de para que lleve al nuevo empleado al area donde estara
trabajo e induccion declaracidn jurada el [3signado 1dia [EEE
especifica TSC (Si aplica) 3.2 Sdlicita al jefe de dependencia, dar inicio de la induccin Personal
especifica del puesto donde sera asignado
4.1 Recibe de parte det empleado recién contratado las
constancias de afiiaciones y nota de apertura de cuenta de
planilla PGR en BAC aprobada 1
4.2 Notifica y remite a la Subgerencia de Nominas y Planillas
. " nola original scbre apertura de cuenta de planila PGR en .
Archivo de documentacion ! . Auxiliar Expediente
: " BAC aprobada y copia de Documente Nacional de i
del proceso de induccion B Py ! 5 minutos Administrativo Personal.

Identificacion. y en el caso de los Abg, se adjunta autotizacion
de deduccion del CAH, copia del carnet y constancia de

4.3 Archiva actas, informe de cumplimiento de induccién
general y constancias de afiliaciones, en el expediente
|personal del empleado.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: Induccién de Personal

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

¢la  descripcion  del proceso incluye medidas concretas X B Revision de documentacién que acredite actitudes y
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? aptitudes idoneas a un puesto a ocupar.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas } X El proceso de induccidn lo realzia el Psicdlogo de Ia
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? Gerencia de Personal
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X ) Siempre y cuando exista una plaza vacante publicada en
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? redes sociales
g,La_ .descripcié.n foll piocsscs Incliye medidas concreta Todo el proceso de induccion queda a lo interno de la
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala X -

G Sl Gerencia de Personal
Informacion Publica?
¢la  descripcion del proceso incluye medidas concretas X ) La documentacion se archiva en el expediente personal del
(actividades) orientadas al Archivo Documental? colaborador
¢la descripcion  del proceso incluye medidas concretas ; L
(actividades) orientadas al cumplimient)clJ de los indicadores dej X - El proceso de induccién forma parte del proceso de

PEl Institucional?

contratacion el cual esta orientado al cumplimiento del PEI

13. Bibliografia

Procuraduria General de la Republica, Plan Operativo Anual 2023, Objetivo 4, Actividad 2,

Honduras, 2023.
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14. Anexos
== T R R o i’
" “‘:’:' l_d T RECLUTAMENTOY - COION DE = = :
A a 7 Subgerencia de Personal | Fo:matnsmladonjidos'
4 i

Requisitos para Ingresar

.

e N R L Miaoidel DR

1, | Curriculum vitae Original 4
2. | Titulo profesional Original ycopia . ¢/
3. | Certificacidn de estudio {en el caso de no poseer titulo | Orlginal y copla
profesional} ;
4 Documento Naclonal de Identiflcaclén (DN1) Original y copia -
S. | Registro Tributario Nacional (RTN) Original v copia . /f_.
6. | Tarjeta de salud Original v
7 Camet de tipo sanguineo Original ! L//
8. Camet de vacunacion COVID - 19 Copia v"/
9. | Croquis de domicitio Original /]
| 10. | Fotografia tamafio carnet Original
H 11. | Antecedentes penales . Original =
{12 | Antecedentespoliciales Original )
| 13. | Constancia del Ministerio Piblico Original i .
14. | Referenciaspersonales(2) Original 4
15. | Referenciaslsborales(2) Original Pl
| Abogados:”
| 16. | Camet del Colegio dn Abtgadas ge L*ﬂc{uras [C:IH) I Original y copia | v/
17. | Solvencia del cAH ; ik AR | Original B/
Motoristas/ Conserjes: DA L Il S e
18. | Licencia de automévil . |Originalycopa A/,
19. | Licencia de motocicleta Sl Original y copia IV,
1

Al presentar la documentacién deber:

1. Ordenarla conforme al presente listado.
2. Las copias fotostaticas deber ser presentadas a color. !
3. Enviar via correo electronlco el esciner de los documentos ala dlreccmn'

** NO SE PODRA CONCLUIR EL PROCESO S EL CANDIDATO NO ENTREGA COMPLETA TODA LA
DOCUMENTACION. . 3
) |

EY {
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5.- La Ley Orgdnica de la Procuraduria General de Ia

creada médiante Decreto Legislath}/ e
@) No. 74 del afio 1961. _
b) No. 80 del ario 1961. B g o)
¢) No. 50 del afio 1961. .
d) No. 75 del ario 1961. e

6.- Es uma Atribucién del Procurador General de la Repfiblica:
a) Crear, decretar, interpretar, reformar y derogar las leye
Promover, representar y sostener los derechosidel do en todos los
Jjuicios en que fuere parte. iy
c) Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, los tratados y convenciones,
leyes y demaés disposiciones legales. '
d) Dirigir la politica general del Estado y representarlo.

7.- Es un Reglamento Interno de Ia Procuraduria General de la
Repiiblica:
a) Reglamento de Politica Cambiaria -
Reglamento Interno de Trabajo /
¢) Reglamento de la Direccién General de Fiscalia
d) Reglamento Interno de Sanciones Disciplinarias

8.- Nombre del actual Procurador (a) Generagl-de la Repiiblica:
@) Abg. Manuel Antonio Diaz Galeas
b) Abg. Lidia Estela Cardona
c) Abg. Abraham Alvarenga Urbina
d) Abg. Jorge Ricardo Lara Watson

9.- Es una Dependencia de la Procursaduzia General de la Repiblica:
a) Direccion Legal 2

b) Direccién de Subastas -
@ Direccion Nacional de Procuiasiaa Foctinial /

d) Direccién de Fideicomisos

2

10.- Es una funcion de Ia Direccién Nacional de Consultoria:

a) Le compete; la defensa de los intereses del Estado a través de las
acciones judiciales, sea en contra o a favor del Estado de Honduras,
en los distintos Juzgados y Tribunales de la Reptiblica.

b) Le compete; coordinar, conducir e integrar toda la parte ~
administrativa y operativa de la Institucion.

@ Le compete; emifir dictdmenes y opiniones legales a favor db/a(

Instituciones del Estado, en asuntos donde expresamente la Ley le
atribuye la competencia.

* jk PGR Residencial El Trapiche, calle principal, Tegucigalpa, Honduras, C.A.
*mlmg Tel. PBX (504) 2235-6100, 2235-6082, Fax (504) 2239-6182, SPS 2550-0608
P4gina Web: www.pgrhonduras,zob hn — Correo electrénico: perhonduras@per.gob,hin
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d) Le compete; los registros que constituyan el inventario total de las
demandas y sentencias en que el Estado sea parte como demandante
0 como demandado.

11.- Es una Obligacién de los Empleados de 1a PGR, ti do en el
Reglamento Interno de Trabajo:
Ejecutar por si mismo su trabajo, con la mayop-€ficiencia, cuidado y
€smero, en el tiempo, lugar y condiciones convenidos.
b) Ejecutar trabajos privados en la oficina o utilizar personal y material
de la Institucién para dichos fines.
¢) Ejecutar trabajos propios del ejercicio profesional ajenos a la
Institucion y a la Representacion Legal del Estado.

d) Desempefiar simultaneamente dos o mas cargos publicos
remunerados.

12.- Es una funcidn de la Direccién Nacional de Auditoria ¥ Supervision
Judicial:

a) Le compete; la defensa de los intereses del Estado a través de las
acciones judiciales, sea en contra o a favor del Estado de Honduras,
en los distintos Juzgados y Tribunales de la Republica.

b) Le compete; coordinar, conducir e integrar toda la parte
administrativa y operativa de la Institucion.

c) Le compete; emitir dictamenes vy opiniones legales a favor de las
Instituciones del Estado, en asuntos donde resamente la Ley le
atribuye la competencia.

Le compete; los registros que constituyaf el inventario total de las
demandas y sentencias en que el Estado sea parte como demandante
0 como demandacdo.

13.- Es una funcion e iz Direc 17w Wacional de Procuracion Judicial:

@ Le compete; la defensa de los inlereses del Estado a €s de las
acciones judiciales, sea en contra o a favor del Estado de Honduras,
en los distintos Juzgados y Tribunales de la Republica.

b) Le compete; coordinar, conducir e integrar toda la parte
administrativa y operativa de la Institucion.

c) Le compete; emitir dictamenes y opiniones legales a favor de las
Instituciones del Estado, en asuntos donde expresamente la Ley le
atribuye la competencia.

d) Le compete; los registros que constituyan el inventario total de las
demandas y sentencias en que el Estado sea parte como demandante
o como demandado.

14.- En este Departamento se ubica una Oficina Regional de la PGR:
a) Departamento de Intibuca
b) Departamento de Ocotepeque

*ux |PGR Residencial El Trapiche, calle principal, Tegucigalpa, Honduras, C.A.
m %ﬁ Tel. PBX (504) 2235-6100, 2235-6082, Fax (504) 2239-6182, SPS 2550-0608
ala Sl Pégina Web: www.perhondures.gob.n ~ Correo electrénico: perhonduras@per.obn
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Primer nobre

Domluho Actual

e

Teléfono de casa

! Nombre del puesto

Secrelasia DNST

Entrewsi:zr.delr

l't'% :::— h_r L‘ \ﬂl :.

ZNTH

Entrevistador

Fecha

Jorqge Z?;cwdo Urtechg 06 o(e, qbn/ ole

Formacién en:
Tecnologia/TIC O Clendias Sociales O

Educacion 0  Otro

Derecho [ Econdmico/Administracidn [

Ciencias/Salud (0

Experiencia en el sector:

Comunicacion/Periodismo I

X

Mayor a cinco afios [1

Ninguna O Infesior a des 2ot o Entre dos y cinco afios O
Aplica al puesto: E/
si No O gl
P = E= g -
Apfcacmg‘ﬂd%ﬂfe si cas

Fecha

06 de 6% cl@

Psicélogo

Dav'd Cadond
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| Valores_lnstitucionales.

IfS'e mmarqsn los valores mstrtucionals de
PGRY explico cada uno de ellos.

| Estructura Organica.

| funciones y responsab:lidades princlpales de
| cada drganoy unidad :

‘Se presentd la estructura orgénlca, princlpals :
autoridades, nornbres y siglas de hs|

dependenclas v se describlé brevemente las

Oficinas Regionales.

| Seinformé cuéles son las oficinas regionales con

que cuenta a entldad, sus funciones y serviclos

Derechos, Obligaciones y
NO OO =
. Prohibiciones.

Se destribieron los derechos, obligaciones y
prohibiciones.

SID/ NO O

|| Contro! de Asistencia

vatxcuones, hce c:as, pennisos y los

g

No O Normas Generales

Se explicé el uso del equipo y hermamientas de
trabajo, higiene, orden y rmpleza

Se informd sobre el horarlo de trabajo, .

"

Aplicacion de examen Conocimientos Genarales PGR

Nota de aprobaciGn i,
100 /-

Declaro a ver recibido la Induccicn Ge
sefialados y haber realizads el Exame . d

2 }os temas
7tas genersles

. - i “..‘"_'-;‘J_ 7 ;-_-'-'a—_; -
 Eatrege < docum

Firma Empleado de Nuevo Ingreso

1% Reglamento Interno de Trabajo
2. Normas de Imagen y vestimenta ] B/ NO O NA O
3. Cédigo de Conducta y Etica ] IZ/ NO O NA O




3 A* pGR PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA ‘i
* * S
‘( GERENCIA DE PERSONAL
HOND_UF_EA_S
PR-GP-004 Induccién de Personal PGR
Versién “2.0” Fecha: septiembre 2024 19 de 28

I --1 R o "rr_”“

et 0 stancna de ﬁl'aclén IL;-ISS
. 8:
9. _ .AMOﬁzaqén dfzduc::ién al CAH 3 :
10_. ' Entrega de Camé PGR\;ﬁrr_r;; de"alcm \ o _ .
11. Reglamenta Uso de vehfculos s NOEJ = N/A k. Z/ " ;ﬂ i
— —

Entrevistador Final

Declaro a ver recibido y firmado la documentacidn, de acuerdo con
lo antes mencionado. De igual manera me comprometo a darle |
cumplimiento a las normativas y lineamientos de PGR. i

Jorge R/quc/o Life Cho

| Fecha

| Firma Empleado de Nuevo | lng_reso_.

\v

| 03 Qle Oqos}Q de ZoZ«_

Tpo de Contratacién:

Permanente O Thur poe Lweee { tonsultaria Bxterna O Otro.

Fecha de inicio:

Salario:
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2.- MOTIVO DE EVALUACION:

La presente evaluacién se realiz6 a solicitud de las autoridades de la institucién
con el fin do certificar a todos sus colaboradores para un mejor desempefio

laboral y como parte de los requisitos del proceso de contratacitn y seleccion del
personal.

3.- PRUEBAS APLICADAS:

> Prueba de Aptitud:
Test de habilidades mentales primarias HMP. (De Louis L. Thurstone)

> Prueba de Personalidad

Cuestionario de 16 factores de la personalidad 16 FP. (De Raymond B.
Cattell)

4.- ANALISIS CUALITATIVO:

De acuerdo a los resultados chtenidos, —--—smsssermmmseeeeeees pOSEE MUY bien
desarrollada la habilidad para visuzalizar los objetos presentados en dos o tres
dimensiones, es decir que se puade imaginar el aspecto que podria tomar una
figura u objeto al cambiar de posicion en el espacio, asf como la habilidad para
solucionar problemas basados en deducciones I6gicas y vislumbrar un pian de
desarrollo & seguir, lamhbién posee la habilidad para resoiver de forma rapida
sencillos problemas: cuantitativos tales como la verificacion de sumas, y la,
habilidad para poder hablar y escribir con facilicad y rapidez, sin embargo, tiene
poco desarrollada la habilidad para comprender las ideas expresadas en
palabas, que es |2 informacién que se obtiene mediante |a leclura o el lenguaje
hablado.

Es una persona expresiva, afecluosa complaciente, paricipante,
despreocupada y entusiasta, no obstante, se puede llegar a ver afectada por
sentimientos de menor estabilldad emocional lo que la vuelve algo desconfiada.
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Clave del perfil:

Puntustidn bruta PUNTUACIONES EN ESTENES
5[ BAJA PUNTUACION - N ALTA PUNTUACION
-z (] (R DESCRIPCION I DESCRIPCION
A B + + + ¢ 4 b ) ) +
RESERVADO, DISCRETO, CRITICO, EXPRESIVO, AFECTUDSO,
A APARTADO, INFLEXIBLE.] . . . wr Al Lo COMPACIENTE, PERTICIPANTE
ko (Soliloguia). Sociabilidad)
MENOS INTELIGENTE, PENSAMIENTO MAS INTELIGENTE, PENSAMIENTO
B % ~ CONCRETO.| =« . v . 0] 1 ABSTRACTO), BRILLANTE.
T (Baja capacidad mental eveolar). | — | (Alta capicidad mental escolnr).
AFECTADO POR SENTIMIENTOS, EMOCIONALMENTE ESTABLE,
IC: nw MENOR ESTABILIDAD EMOCIONAL, " . . Wi Core ) . ' MADURO, SE ENFRENTA A LA
il PERTURBABLE. (Debilidad del yo), REALIDAD, (Fuerzn supérior del y0).
SUMISO, INDULGENTE, OBEDIENTE, AFIRMATIVO, AGRESIVD, TEREO,
E DOCIL, SERVICIAL,} - . COMPETITIVO.
M3 (Stimision) Docrinante)
£ SOBRIO, TACITURNO, SERIO, DESPREOCUPADO, ENTUSTASTA.
&ﬁ n~ (Retraimiento), . H (Impetuoso)
i 0. DE : ESCRUPULOSO, PERSISTENTE,
G & w ACTIVO, DESACAT \M m.%wz.Wm.ﬂ ﬂ_w L 3 MORALISTA. JUICIOSO
pereg ! Superegn Mierte). )
s x AVENTURADO, DESINHIBIRO, GUSTO
H RECATADO, TIMIDO, z_.vw._z__naﬂw, 1 | POR CONOCER OENTE.
u N\ £ {Timidez). (Audacia).
CALCULADOR, CONFIADO ENSI AFECTUDSO, SENSITIVO,
1 ® MISMO, REALISTA |« . DEPENDIENTE, SOBRE PROTEGIDO.
12 (Severidad), Sensibilidad emozion]
7 CONFIADO, ACEFTA CONDICIONES | .a?ﬂw.wmﬁ.ﬁco SUSPICAZ
ﬁ* Dq (Confianza). 3
L PRACTICO, TIENE -_:m:om__agnhoz% IMAGINATIVO, BOHEMIO, DISTRAIDD
M REALES, . (Subjetivided).
4 .W (Objetividad).
: INGENUO, SIN PRETENSIONES, ASTUTO, CULTIVADOD, SOCIALMENTE
N SINCERO PERO SOCIALMENTE TORPE . CONSCIENTE
& K (ngenu|dad). {Astueia), )
SEGURO DE SI MISMO, APACIBLE, : APREHENSIVO, AUTORECRIMINANTE,
(o] G & SEGURO, COMPLACIENTE, SERENO. | + . INSEGURO, PREOCUPADO.
{Adecuncion Serena),
" | CONSERVADOR, RESPETUDSO DE LAS
Q IDEAS ESTABLECIDAS |« PENSAMIENTO LIBRE.
: ~ _ mUI Conservadurisno). (Radicalisma),
DEPENDIENTE DEL GRUPD, S AUTOSUFICIENTE, RICO EN RECURSOS,
Q; “ADHIERE", Y ES UN SEGUIDOR | -+ . . . *Q . . . PREFIERE SUS PROPIAS DECISIONES .,
~ N. An. EIEMPLAR {Dépendencia grupal). Aulosuficiencin).
INCONTROLADO, FLOJO, SIGUE SUS CONTROLADO, FIRME FUERZA DE
Qs W PROPIOS IMPULSOS, INDIFERENTEA | » . . . . . . . VOLUNTAD, ESCRUPULOSO
NN. LAS REGLAS. (ndiferencin), SOCIALMENTE, COMPULSIVO. (Control
RELAJADD, TRANQUILIOD, KO TENSO, FRUSTRADO, IMPULSIVO,
Q, ..N- FRUSTRADO, SERENO. | = . . . v Q. /( . . SOBREEXCITADO,
1l vanquilidad). (Tension)
El estén 1 2 3 4 5 6 7 B 9 10 esobtenldo
por el 23% 44% 9.2% 150% 194% 101% 150% 9% 4.4%  23% de adultos

~
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento
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Lic. Juan Miguel Oficial Gerencia de
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Vg -
Revisiéon del Documento
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Lic. Klelin
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\/
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1. Objetivo del Procedimiento

Remunerar el pago de derechos, prestaciones laborales, deducciones de ley y o deducciones
correspondientes a cada empleado que renuncie o sea desvinculado de PGR.

2. Alcance del Procedimiento

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 elaboracién del célculo, asi como la presencia de la misma al
momento de entrega de documentacién de liquidacion, finiquito de labores y responsabilidades
por parte del patrono.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Capitulo VIII y IX - Art. 111, 112, 113 116 al 120 Cddigo del Trabajo de Honduras
Capitulo Il y IV Titulo XII Reglamento Interno de Trabajo de la PGR

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

1. La Gerencia de Personal deberd seguir estrictamente los procesos para finalizacion de
relacion laboral estipulados dentro de Cdédigo de Trabajo de Honduras y del Reglamento
Interno de Trabajo.

2. La Gerencia de Personal debera considerar que la Secretaria de Trabajo debe formar parte
del proceso de calculo de liquidacion y de veeduria sobre el proceso de enirega de dicha
documentacién para corroborar que se respete todos los derechos laborales en los
ciudadanos.

3. El (la) Asistente de la Gerencia de Personal / Oficial administrativo de la Gerencia de
Personal es responsable de notificar a las dependencias involucradas en la desvinculacion
del personal (Subdireccion de Infotecnologia, Subdireccion Bienes Nacionales) la gestion del
descargo de bienes asignados y la cancelacién de las licencias de software.

4. El (la) Asistente de la Gerencia de Personal / Oficial administrativo de la Gerencia de
Personal es responsable de solicitar a la Subdireccion de Bienes Nacionales el finiquito de
bienes descargados.

5. De existir alguna responsabilidad financiera del colaborador con algin ente financiero
relacionado con la PGR, la Gerencia de Personal esta obligada a realizar el pago de dichas
responsabilidades mediante la emision de cheques, los cuales estaran vinculados a una
deduccion del monto total calculado por derechos y/o prestaciones.

6. Es obligacion de la Gerenciade Personal velar por la emisién de documentos que certifiquen
la culminacion de la relacion laboral entre PGR y el ciudadano.

7. La entrega de dicha documentacion se realizara Gnicamente en presencia de un Inspector
del Trabajo, quien funge como representante y garante del correcto proceso de liquidacion

laboral.
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8. Toda persona que termine relacion laboral con la institucion debera realizar la devolucién de

su carnet de empleado y/o placa (en caso de los Procuradores Judiciales).

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

. . . Confimmar informacion del colaborador por salir,
Gerencia de Asistente de la Gerencia del tramitar calculo de liquidacién en la Secretaria
Personal Personal )

del Trabajo.

. Subgerente de Néminas y Mangj'a el cheque e.m'ItI'dO porfmallz.acmp’de
Gerencia de Planillas - Oficial relacion laboral, solicitandolo a la Direccion
Personal Administrativo de Planillas Administracion y Finanzas y devolviéndolo una

vez aplicado el proceso.
Liderar el proceso de finalizacion de relacion
laboral entre PGR y los colaboradores(as)
Gerencia de Gestionar la elaboracién de célculo de
Gerente de Personal liquidacién por parte de la Secretaria de
Personal .
Trabajo.
Elaborar acta de finalizacién laboral en conjunto
con al inspector de la Secretaria de Trabajo.
Recepcidn de la planilla y documentacion
soporte para elaboracién de cheque.
Direccion de
Administracion y Director de Administraciény | Verificacion del reporte de calculo, planilla y
Finanzas Finanzas deducciones elaborado por el Subgerente de
Gerente de Gerente de Personal N6minas y Planillas.
Personal

Emisién de Cheque por el monto establecido en
calculo de la Secretaria de Trabajo.
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6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Ul trat id Archivo interno
IS CONUELo VONEITe; = Gerencia de Personal
DF-GP-001 cancelacion de acuerdo, renuncia . , Permanente
oy ey y Archivo Secretaria
o finalizacién por mutuo acuerdo. .
de Trabajo.
Calculo de liquidacion emitido por Archivo intemo
SR ER 00 secretaria general. Gerencia de Personal I Pianontg
DP-GP-001 Expediente person.al Qel Archlvo interno Permanente
excolaborador por liquidar. Gerencia de Personal
CFL-GP-001 Cheque por finalizacién de labores Arcr_uvo interno Permanente
Gerencia de Personal
- . ) Archivo interno
FBN-GP-001 Finiquito de bienes nacionales Gerencia de Personal Permanente

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Acta de finalizacion de labores
AFL-GP-001 firmada por Inspector de Trabajo, Archlvo interno Permanente
excolaborador y Gerente de Gerencia de Personal
Personal.
CF-GP-002 Constanmgs de. compromisos Archlvo interno Permanente
financieras. Gerencia de Personal
Archivo interno
Finiquito de descargo de bienes Gerencia de Personal
EGE-00 asignados. y Subdireccion de h CHRADCRES
Bienes Nacionales
; S Archivo interno
PL-GP-001 Planilla de liquidacién sin firmas Gerencia de Personal Permanente
Planilla de liquidacion autorizadas Archivo interno
PL-GP-002 por DAF. Gerencia de Personal Permanente

8. Definicidon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

AD: Asistente de la Gerencia de Personal.
CL: Calculo de Liquidacion.

DAF: Directora de Administracion y Finanzas.
GP: Gerencia de Personal.

SNP: Subgerente de Nominas y Planillas.
MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

OAN: Oficial de Administrativo de Noéminas y Planillas.
PGR: Procuraduria General de la Republica.
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9. Descripcion del Procedimiento

Gerente de Personal

9.1 Notifica y envia copia del ultimo contrato vencido, cancelacién de acuerdo, renuncia o
finalizacion por mutuo acuerdo a la Asistente de la Gerencia de Personal para que gestiones el
calculo de prestaciones por medio de la Secretaria de Trabajo.

Asistente de la Gerencia de Personal

9.2 Solicita al Auxiliar Administrativo responsable del archivo, expediente personal del empleado
correspondiente, para confirmar fecha de ingreso, puesto, modalidad de contratacién y salario.
9.3 Visita la Secretaria de Trabajo, para gestion y solicitud del calculo de prestaciones laborales.
9.4 Remitea la Subgerencia de Nominas y planillas calculo elaborado por la Secretaria de Trabajo,
adjuntando: ultimo contrato vencido, cancelacion de acuerdo, renuncia o finalizacion por mutuo
acuerdo.

Asistente de la Gerencia de Personal y Oficial administrativo de Gerencia de Personal

9.5 Notifica la salida del colaborador(a) a la Subdireccion de Bienes Nacionales y la Subdireccion
de Infotecnologia, solicitando gestionar el descargo de los bienes asignados y la cancelacion de
las licencias de software y accesos asociadas al correo institucional.

9.6 Recibe finiquito de bienes cargados.

Oficial administrativo de Gerencia de Personal

9.7 Solicita constancia de responsabilidades financieras adeudadas con instituciones bancarias
relacionadas con PGR. (INJUPEMP, BANCO ATLANTIDA, BAC, CAEMPRO, CUSCATLAN,
CONFINTER, Optica Universal).

Subgerente de Nominas y Planillas y Oficial Administrativo de la Gerencia de Personal

9.8 Realiza las deducciones correspondientes a razon de deudas pendientes.

9.9 Modifica y genera el monto de liquidacion final.

9.10 Se remite planilla al Gerente de personal para gestién de firmas, adjuntando documentacion
soporte para elaboracion de cheque.

Gerente de Personal

9.11 Revisay remite a la Direcciénde Administracion y Finanzas, planilla y documentacion soporte
para elaboracién de cheque.

Direccién de Administracion y Finanzas

9.12 Recibe planilla y documentacion soporte para elaboracién de cheque.

9.13 Verifica que el reporte de calculo, planilla y deducciones elaborados por el Subgerente de
Nominas y Planillas, sean correctos y correspondan con la informacion del colaborador.

*De existir dudas o correcciones por realizar, retorna documentacion a Gerencia de Personal para
subsanar, retornar al punto 4.1.

9.14 Remite a Subgerencia de Ndminas y Planillas, cheque de liquidacién firmado. *De existir
responsabilidad financiera entre el colaborador por salir y algin ente financiero relacionado con

7
/
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PGR, la DAF remite adicionalmente a Subgerencia de Nominas y Planillas cheque firmado,
correspondiente al pago de dicha responsabilidad.

Subgerente de Nominas y Planillas y Oficial Administrativo de la Gerencia de Personal
9.15 Recibe y revisa que elllos cheques de liquidacion firmado cuadren conforme al calculo
realizado por la Secretaria de Trabajo y responsabilidades financieras pendientes.

9.16 Remite al Gerente de personal, elllos cheques de liquidacion, constancias financieras y
finiquito de bienes nacionales, para la elaboracion de acta de liquidacion laboral.

Gerente de Personal

9.17 Elabora acta de liquidacion laboral.

9.18 Le entrega cheque original al excolaborador, en presencia del Inspector de Trabajo, dejando
en acta haber tenido a la vista y haber recibido los cheques(s) correspondientes a la liquidacion
laboral.

*De existir cheque(s) adicionales debido a responsabilidades financieras, se le entrega al
excolaborador, copia fotostatica del cheque de responsabilidades financieras y se le entrega
cheque original correspondiente a pago de derechos y o prestaciones (de aplicar).

9.19 Gestiona firma de recibido en el acta de liquidacion laboral, dejando plasmada firma del
excolaborador(a), Inspector del Trabajo y del Gerente de Personal.

9.20 Remite a la Subgerencia de Néminas y Planillas el acta de liquidacion laboral firmada, junto
con una copia del cheque correspondiente al pago de derechos y/o prestaciones. Ademas, si
aplica, envia el cheque original correspondiente al pago de responsabilidades financieras.

Subgerente de Nominas y Planillas y Oficial Administrativo de la Gerencia de Personal
9.21 Recibe acta de liquidacion laboral firmada, junto con una copia del cheque correspondiente
al pago de derechos y/o prestaciones. Ademas, si aplica, envia el cheque original correspondiente
al pago de responsabilidades financieras.

9.22 De recibir cheques originales correspondientes al pago de responsabilidades financieras,
entrega dicho cheque a la DAF para la gestion de pago.

9.23 Archiva documentacion generada del proceso en expediente del excolaborador(a).
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Matriz de Actividades

No.

Etapas del Proceso

Objelivo de la Etapa

fasumo

| Actividad

Tiempo

| Responsable

Producto

Envio a:

Inicio del proceso para liquidacion
laboral

~

Calculo de liguidacion laboral

3

Notificacion a Bienes Nacionales e
Infotecnolegia sobre salida de
colaboradar{a)

Recencon g constancas o
responsabllidades del colaborador(a)

w

Elaboracion de planilla de liquidacion

o

Revision y Remision de planilla de
liquidacion y documenlacion

Verificacion de planilla y emision de
cheque de liquidacion

Recepcion y revision de cheque por
liqidacin laboral

Entrega de cheques v acla de
finalizacion de labores

Archivo y remision de doecumenlacién

Remunerar el pago de

Copia del ulima

conlralo

1.1 Notifica y envia copia del Ulimo contrato vencido,
2anceldoion 00 ACuendy, rnunca o findizacdn por mutug
acuerdo a la Asistente de Ja Gerencia de Personal para que
gestiones el calculo de prestaciones por medio de la
Secretaria de Trabajo

Smin

‘ Gerenle de Personal

Expediente del (2.2 Visita la Secrelaria de Trabajo. para gessen y solicitud del
colabarador

|1 Sokicita al Auxiliar Administralivo responsable del archivo,
| i personal del i para
Ilconl'lrmar lecha de ingreso, puesto, modalidad de contratacién

¥ salano,

calculo de preslaciones lsbarales

23 Remite a la Subgerencia de Nominas y planillas célculo
perla ta de Trabajo, ad] alima

conlralo vencido, cancelacién de acuerdo, renuncia o

|finalizacién por muluo acuerdo.

4 horas.

Asisilente de la
Gerencra de Personal

Finiquito de

bienes

3.1 Nolifica 1a salida del colaboradur(a) ala Subdlrecl:lnn de
Bienes Nack yla de

solicitando gestionar el descargo de los bienes asignados y la
Fcancaﬁacién de las licencias de software y accesos asociadas
&l correo inslitucional

3.2 Recibe finiquito de bienes cargados.

10 min

Agamnio de [
Gedoncia do Pemonal

Oficial adminisirative
de Gerencia de
Personal

Censtancias de
responsabiidad
=s financieras

150

adeudadas con instituciones bancarias relacionadas con
PGR (INJUPEMP, BANCO ATLANTIDA, BAC, CAEMPRO,
CUSCATLAN, CONFINTER, Optica Universal)

20 min

Oficial adminisirativo
de Gerencia de
Perscna

Copia del Gltimo|
Expedienle del
colaberador

Finiguay da

Constancias de

contrata

beres

5.1 Realiza las deducciones carrespondienles a razén de
/deudas pendienles

5.2 Modifica y genera el monto de liquidacion final

5.3 Se remite planilla al Gerente de persanal para gestién de

firmas, adjunlando documenlacién soporte para elaboracion
de cheque.

20 min

Sugberenle de
Nénimas y Planillas

Oficial administrativo
de Gerencia de
Personal

6.1 Rovea ¥ remido o Is Diroccion oo Adininistracion y
Finanzas, planilla y documentacitn soporle para elaboracion
e LT

1dia

Garatie do Persoral

7.1 Recibe planilla y
de cheque.

soporte para

7.2 Verifica que el reporte de calculo, planilla y deducciones

derechos,

por el Subgerente de Nﬂmrnas y Planillas, sean
del

laborales,
y 0 deducciones
correspondientes a cada
empleado que renuncie o sea
desvinculado de PGR

de ley

es

Cheque de
Fauitacian

Cheque de
liquidacion

liquidacién

Acla de

laboral

con lai

De exlsllr dudas o correcciones por realizar, reforna
ocumenlacion a Gerencia de Personal para subsanar,

7.3 Remite a Subgerencia de Nominas y Planillas, cheque de
liquidacion firmado. *De exislir respansabilidad financiera enlre,
&l colaborador por salir y algtin enie financiero relacionada con
PGR, la DAF remite adicionalmenle a Subgerencia de
Sy Pler ey stue o Srmenn ai.ooan,

1dia

Dreccion de
Administracion y
Finanzas

B.1 Recibe y revisa que el/los cheques de liquidacion frmada

rcuadre conforme al célculo realizado por ta Secrelarla de

Trisam y resporsabdidades fancicras oendicntes

8.2 Remite al Gerente de personal, ellos cheque de

I|qu|dac|cn conslancias financieras y finiquilo de bienes.
parala ion de acta de liqui laboral

30 min

Sugberente de
Nonimas y Planillas

Oficial adminislrativo
de Gerencia de
Parscnal

9.1 Elabora acla de liquidacion Yaboral

19.2 Le entrega cheque original al excolaborador, en presencia
|del Inspector de Trabajo, dejando en acta haber lenido a la
visla y haber recibido los cheque(s) correspondientes a la
|hquldacnun laboral *De existir cheque(s)
debido a feras, sele
enlrega al excolaborador, copia lolostalica del cheque de
responsabilidades financieras y se le enlrega cheque orginal
correspondiente a pago de derechos y o preslaciones (de

9 3 Gesliona firma de recibido en el acla de liquidacion laboral,
dejando plasmado firma del excolaborador(a), Inspector del
Trabajo y del Gerente de Personal

liquidacion laboral firmada, junta con una copia def cheque
comrespondiente al pago de derechos y/o prestaciones.
Ademas, si aplica, envia el cheque original correspondiente al
Ppago de responsabilidades financieras.

9.4 Remite a la Subgerencia de Nominas y Planillas el acta de

1 hora

Gerente de Personal

10.1 Recibe acla de liquidacian [aboral firmada, junlo con una
opia del cheque correspondiente al pago de derechos yio

| prestaciones. Adems, si aglica, Enva el cheque ongmal

| pondiente al pago de

10.2 De recibir cheques originales correspondienles al pago
de responsabilidades linancieras, enlrega dicho cheque a fa
DAF para la geslion de pago

10.3 Archiva documenlacion generada del procesc en
expediente del excolaborador({a)

20 min

Sugberenle de
Nénimas y Planillas

Oficial adminisirativo
de Gerencia de
Personal

Pago de
Liguidacién de
personal

Asistente de la Gerencia
de Personal

Sugberente de Nénimas
y Planillas

Subdireccién de Bienes
Nacionales

Subdireccion de
Infotecnolagia

Sugberente de Nonimas
y Planilas

Gerente de Personal

Direccion de
Adminislracion y
Faniran

Sugberente de Nonimas
y Planillas
Oficial administralivo de
Gerencia de Personal

Gerente de Persanal

Sugberente de Nonimas
y Planilas
Oficial adminisirativo de
Gerencia de Personal

Subgerente de Néminas
y Planilas / Oficial
Adminslralivo de

Nominas y Planillas
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: Pago de Liquidaciones del Personal

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificaciéon

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Todo proceso de desvinculacion de empleados de la
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? institucion se documenta de acuerdo a las leyes aplicables.
. e ] . Durante el proceso participan la Gerencia de Personal,
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas . L - . . i

- ) e X - Direccion de Administracion y Finanzas, Secretaria de
(actividades) orientadas a la Descentralizacién? : T - .

Trabaijo e Instituciones Financieras

¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas X En el proceso participan Instituciones Financieras vy
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? Secretaria de Trabajo
;,La descripcion del so  incl medi ret . i .
S S ) o S e 'edldas eoncretas Entrega de copia de documentacién al ciudadano|
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| XO - ; . .
Informacion Publica? desvinculado y a la autoridad rectora del trabajo.
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas X riacenam Sriofen EicoliElEE  BnlEaiE. e EIEaaE
(actividades) orientadas al Archivo Documental? i ac : © expe P ’
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de - X No esta contemplada en el PEI.

PEl! Institucional?

13. Bibliografia

Congreso Nacional, Cédigo del Trabajo de Honduras, Capitulo VIII, IX Art. 111, 112, 113 116 al

120 Honduras, 2023.

Procuraduria General de la Republica, Reglamento Interno de Trabajo, Capitulo Ill y IV Titulo XIII.




PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

0 GERENCIA DE PERSONAL 5
PR-GP-005 Pago de Liquidaciones del Personal PGR
Version “2.0" Fecha: septiembre 2024 15 de 16
14. Anexos

Xu*x PGR
*),.(*

- Dm— g 54 M- o

& Acuerdo N° 046-2023
~ &t Prscamadon Genonal &y la Topiblicn,
Eo at0 ds tas facattndss gus (o Loy Onphuicn ds (s Proswnsdnis Govral do la. Rupidllea ls
confione.
2 Heunda !

(- Cancetar por mutuo acuerdo » NN
Tarjets de ideatidad NN
R

Dependencia: Despacho del sefior Procurador General de la Repuiblica, Procuraduria
General de la Rephiblica.

Fecha que ingreso a la Institucién. 01 de marzo del afio 2022

Sacldo Mewsui:
Estractura Presupsestaria parn afectarse: Objeto 11100.

Vigencia: A partir del 28 de febrero del afio 20

Justificacién: Cancelacién por mutuo acuerdp § partir del 28 de febrero del afio 2023.

En fe de lo cual, firmamos el presente acusrdo ¢ Yos (2) ejemplares iguales del mismo tenor
y fuerza, en la ciudad de Tegucigalpa Munici delDuuimCm:l,Dapumdo
Francisco Morazin, a los 28 dias del mes de fobrd 2023

_-—-—"'_-.-——.-_
* Residnclal E) Trapiche, calle Tegacigalps, Honduras, CA_
*‘f{*,m Nw?g(mmumm (504) 2239-6182, SPS 2550-0608
Pigina Web: wurw.pgrhonduras.gobln - egthonduma@oer gobln
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha

Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma

16
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Actualizacion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Fir}——
Lic. Juan Miguel .- : /
Oficial Gerencia de . %
Valladares Administrativo Personal Septiembre 2024 22
Amador /
Lic. Wilson - :
i Auxiliar Gerencia de . Y
Josué Fonseca AT =ty =y e Septiembre 2024 W\
Barahona
[ 1
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Lic. Klelin
Jasl’e en Jefa de Control Control Interno | Septiembre 2024
Rodriguez Interno
Valdez
Revision del Documento .
AN
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Q%}‘_‘-&
Abg. Wilfredo . s
. Gerente de Gerencia de . =g
Alejandro Septiembre 202 £
Cordova Personal Personal é- -~ '__.35?"'
Aprobacion del Documento
\DELg
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha f?g? iana |\
Abg. Manuel Procurador gi% A
Antonio Diaz Generalde la | Despacho Legal | Octubre 2024 | i S
Galeas Republica N, &
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1. Objetivo del Procedimiento

Aplicar medidas disciplinarias a empleados de la PGR que hayan incumplido, de manera
comprobada, las politicas, reglamentos y manuales internos de la PGRy o el Cédigo del Trabajo
de Honduras.

2. Alcance del Procedimiento

Este proceso da inicio al momento de comprobar mediante hechos claros e irrefutables que un
empleado de la institucion, de manera expresa o inconsciente comete una falta disciplinaria
estipulada dentro del Reglamento Interno de Trabajo, Cédigo de Trabajo, Cédigo de Probidad y
Etica del funcionario PUblico o se ve involucrado directa o indirectamente en cualquier otro hecho
que atente contra la integridad de sus funciones, la imagen de la institucién y o autoridades
institucionales. Este proceso se desarrolla bajo la consideracién de las obligaciones,
responsabilidades, funciones, procesos especificos del puesto y la falta en si cometida. Dicho
proceso culmina en el momento que se aplica la medida disciplinaria y el empleado se da por
notificado y dicha medida es archivada en el expediente personal del empleado.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Capitulo VI - Art. 98, 112 Cédigo del Trabajo de Honduras
5 Capitulo Il y IV, Art. 31, 32 Titulo | Reglamento Interno de Trabajo Procuraduria General de
Xl y XIll desde Art. 48 al Art. 65. la Republica

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

1. Las medidas disciplinarias seran aplicadas conforme al Reglamento Interno de Trabajo de
la PGR.

2. Elempleado debe cumplir, respetar las responsabilidades y prohibiciones que conciernen a
la figura de empleado dentro de los estipulado en el Cédigo de Trabajo, Reglamento Interno
de Trabajo y todo aquel documento que sea pertinente al buen hacer de las acciones de los
funcionarios publicos.

3. La Gerencia de Personal debe realizar un proceso investigativo ante un reporte de falta
disciplinaria, solicitando medios de prueba que faciliten y fundamenten la falta reportada,
ante la presuncion de inocencia, el respeto a la defensa por parte del empleado vy el riesgo
laboral que existe al aplicar medidas disciplinarias sin un sustento valido.

4. La Gerencia de Personal debe considerar que los procesos disciplinarios que conlleven una
Audiencia de Descargo deberan respetar los periodos de tiempo entre las diferentes etapas
de este, segun lo estipula el Cédigo de Trabajo y Reglamento Interno de Trabajo PGR.

5. Esresponsabilidad de la Gerencia de Personal velar por el correcto archivo de las medidas
disciplinarias aplicadas en los expedientes personales de cada em pleado que sea motivo de

este proceso.



PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

GERENCIA DE PERSONAL

PR-GP-006

Medidas Disciplinarias

PGR

Versién “2.0”

Fecha: septiembre 2024

5de 14

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia de ReC|t’>e nopflcaqlon de falta ocurrida
p | Gerente de Personal Evalua Incidencia
SEons Realiza Sancién.
Gerencia de . e . Archiva la Sancion en el expediente
Auxiliar Administrativo .
Personal correspondiente.

6. Insumos del Procedimiento

Codigo

Insumos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

RP-GP-001

Reporte de falta disciplinaria.

Expediente de
empleado - Oficina
Gerencia de Personal

Permanente

Dp-GP-002

Documentos de prueba

Expediente de
empleado — Oficina
Gerencia de Personal

Permanente

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo

Productos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

MD-GP-001*

Medidas disciplinarias aplicadas y
archivada en expediente personal

del colaborador

Expediente de
empleado — Oficina
Gerencia de Personal

Permanente

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

AD: Auxiliar Administrativo.
GP: Gerente de Personal.
MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

PGR: Procuraduria General de la Republica.

RIT: Reglamento Interno de Trabajo.
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9. Descripcion del Procedimiento

Gerente de Personal

9.1 Recibe notificacion de la falta cometida por el empleado.
9.2 Establece contacto con el jefe de la Dependencia en la que se desempenia el empleado(s) que
cometio la supuesta falta y solicita soporte o evidencias relacionadas al caso.

9.3 Analiza la incidencia y estudia el caso reportado, dependiendo de la frecuencia, gravedad y
evidencia recabada en el proceso investigativo de la supuesta falta cometida, se determina el
proceso disciplinario a seguir:

-Si la falta es leve o menos grave y no es reincidente, se redacta un memorandum de medidas
disciplinarias donde se sanciona al empleado ya sea con llamado de atencién verbal o por escrito,
en base a lo estipulado en el Reglamento Interno de Trabajo. Se le entrega al empleado copia,
se deja constancia de recibido y se pasa al punto 4.2 (Remision del proceso disciplinario firmado).
-Si la falta cometida supuestamente por el empleado es grave o se comprueba la reincidencia
expresa en faltas leves y o menos graves se procede al punto 2.1."

9.4 Redacta y envia la citacion para Audiencia de Descargo, segin normativas de reglamento

interno de trabajo. Se espera que, durante la audiencia, el empleado presente sus descargos y
ofrezca cualquier prueba o argumento en su defensa.

9.5 Desarrolla en base a ley, la audiencia de descargo a mas tardar 3 dias habiles siguientes a la
citacion.

9.6 En base al contenido de la audiencia de descargo, se realiza la resolucién correspondiente al
caso:

-Si dentro de la audiencia de descargo se estima que el empleado ha desvirtuado las faltas
imputadas, se redacta una resolucion que indica la liberacion de responsabilidad en los hechos,
se notifica al empleado y se pasa a archivar dentro de expediente personal, pasar al punto 4.2
(Remisién del proceso disciplinario firmado).

-Si dentro de la audiencia de descargo, el empleado no logra desvirtuar los hechos imputados, se
procede a dejar por escrito una resolucion que indique la responsabilidad en los hechos
relacionados al caso y proponga la sancion correspondiente en base al RIT, se procede al punto
24,

9.7 Redacta, firma y notifica la resolucion correspondiente.

-Si la resolucion implica una medida disciplinaria como llamado de atencién verbal o por escrito,
el Gerente de Personal procede a incluir la medida disciplinaria dentro de la resolucion. Siguiendo
con el punto 4.1 (Entrega de resolucion correspondiente al empleado).
+Si la resolucion implica una suspension de labores de 1 a 8 dias o implica un despido, el Gerente
de Personal procede a remitir la resolucion a la MAE para su revision, se procede al punto 3.1
(Remisién de resolucion a la MAE)."

Despacho

9.8 Recibe la resolucion del proceso disciplinario por parte del Gerente de Personal.
9.9 Redacta y firma suspension o acuerdo de cancelacion.

9.10 Remite respuesta de resolucién al Gerente de Personal.
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Gerente de Personal

9.11 Entrega y firma la resolucién correspondiente al empleado
*Si la sancion es una suspension o despido, se debe incluir en la entrega: copia original de dicha

suspension o cancelacién autorizada por medio de firma y sello de la MAE.

9.12 Remite copia del proceso disciplinario firmado, al Auxiliar Administrativo para su archivo

correspondiente.

Auxiliar Administrativo
9.13 Recibe documentacion pertinente del proceso disciplinario del empleado.

9.14 Anexa documentacion al expediente personal del empleado.
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Matriz de Actividades

Etapas del Proceso

Objetivo de la Etapa

Insumo

Actividad

Tiempo Responsable

Producto

Envio a:

Notificacion y analisis de caso
disciplinario

Desarrollo de audiencia de descargo

Remisién, analisis y redaccion de
respuesta

Entrega de Resolucion y Sancion
correspondiente

Archivo de proceso disciplinario

Aplicar medidas disciplinarias
a empleados de la PGR que
hayan incumplido, de manera
comprobada, las politicas y
manuales intemos de la PGR
y o el Codigo del Trabajo de
Honduras.

1.1 Recibe notificacién de la falta cometida por el
empleado.

1.2 Establece contacto con €l jefe de la Dependencia en la
que se desempefia el empleado(s) que cometié la
supuesta falta y sdlicita soporte o evidencias relacionadas
al caso

1.3 Anafiza la incidencia y estudia el caso reportado,
dependiendo de la frecuencia, gravedad y evidencia
recabada en el proceso investigativo de la supuesta falta
cometida, se determina el proceso disciplinario a seguir:
«Sila fatta es leve o menos grave y no es reincidente, se
redacta un memorandum de medidas disciplinarias donde
se sanciona al empleado ya sea con llamado de atencién
verbal o por escrito, en base a lo estipulado en el
Reglamento Intemo de Trabajo. Se le entrega al empleada|
copia, se deja constancia de recibido y se pasa al punto
4.2 (Remision del proceso disciplinario firmado).

*Sila falta cometida supuestamente por el empleado es
grave 0 se comprueba la reincidencia expresa en faltas
leves y o menos graves se procede al punto 2.1

20 minutos

2.1 Redacta y envia la citacion para Audiencia de
Descargo, seglin normativas de reglamento interno de
trabajo. Se espera que, durante la audiencia, el empleado
presente sus descargos y ofrezca cualquier prueba o
argumento en su defensa.

2.3 Desarrolla en base a ley, |a audiencia de descargo a
més tardar 3 dias habiles siguientes a la citacion.

Reporte de
falta
disciplinaria,
elementos de
prueba

2.3 En base al contenido de la audiencia de descargo, se
realiza {a resolucion correspondiente al caso:

*Si dentro de la audiencia de descargo se estima que el
empleado ha desvirtuado las faltas imputadas, se redacta
una resolucion gue indica la liberacion de responsabilidad
en los hechos, se notifica al empleado y se pasa a
archivar dentro de expediente personal, pasar al punta 4.2
(Remision del proceso disciplinario firmado).

*Si dentro de la audiencia de descargo, el empleado no
logra desvirtuar los hechos imputados, se procede a dejar
por escrito una resolucian que indique la responsabilidad
en los hechos relacionados al caso y proponga la sancion
correspondiente en base al RIT, se procede al punto 2.4.

Gerente de Personal

15 minutos

2.4 Redacta, firma y notifica la resolucion correspondiente

*Si la resalucion implica una medida disciplinaria como
llamado de atencién verbal o por escrilo, el Gerente de
Personal procede a incluir la medida disciplinaria dentro de
la resolucion. Siguiendo con el punto 4.1 (Entrega de
resalucion correspondiente al empleado).

=Si la resolucion implica una suspensién de labores de 1 a
8 dias o implica un despido, el Gerente de Personal
procede a remitir la resolucicn a la MAE para su revision,

se procede al punto 3.1 (Remision de resalucion a la
ALAT Y

10 minutos

Medidas
disciplinarias
aplicadas y
archivada en
expediente
personal del
colaborador

3.1 Recibe la resolucion del proceso disciplinario por parte
del Gerente de Personal

3.2 Redacta y firma suspension o acuerdo de cancelacion

3.3 Remite respuesta de resolucion al Gerente de
Pearsonal

10 minutos Despacho

4.1 Entrega y firma la resolucién coraspondients al
empleado

*Si la sancion es una suspension o despido, se debe
incluir en la entrega: copia original de dicha suspension o

cancetacin autorizada por medio de firma y sello de la
MAE,

4.2 Remite copia del proceso disciplinario firmada, al
enta.

20 minutos | Gerente de Personal

5.2 Anexa documentacion al expedienie parsonal del

10 minutos | Auxiliar Administrativa

Directores, Jefes,
Coordinadores de areas.

Colaborador

Despacho

Gerente de Personal

Colaborador
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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11. Gestidén del Riesgo

PROCURADUMA GENIFAL DE LA RIPORLIEA ARTECTTIN MO TICAL4Y NOS
MATRZ BARA |4 [VALUASON, Al 55 ¥ NESPUESTA A LOS RIRSGTS Fomsiete 27 608
— T — B ————————
S il SRLOTon i & el 56T IR Ga Ny L R Be Pl 5 TR e S GRS T AR TR B TEW
hm ST I —
Cantrak = Fawcs =T
l P = T} Rserueats
LY fesco o, pidher c wor | qoe 3
. == - > s tan
T
Vil e i | it |
y o [MBLaen v e 10 Lo @ PEOTISCIN MBROGACD SRS FATTPOSS M ro0cen o | Bt T e s " " - o
|cam sinestinano i 0 sk v g o bty 218 UILO3O0N 08 13 SR | & G SHEWcrr e M e | Lal
| oo evencn ) | |
T T |
L2 012 cel 3Gy 60 J0ecx YD 8nn Mo 2 Sempod 1w | Rewsor ot kempoa | mdar r
T e SR R e Sl e e wwlamnds © TR e ST Y o T S §5RGn can 5 " WGy
3ecHLn eNFHEDNC L7 ity DOFa axe ronica Auc 3 realzar cudorcla de
A Lo
I — 1  —
| R -, It
ommen, arakas y y
| ’ i din o matn L
— . [ —— |
| Dyar por ARETES & TC
| oo e et | Sk sacess a fivhar ot dos
n IEn(li:nudu £05OD Dus ¢ mstirmis 70 atopte icobf 3 = M ISBUGOR B MMOND 0 | YEMG0s QU6 hDgan Corely
A et mas ke e 2 vzt = B0 O et | o e sl e by
| | Jmracu: e cmiseoracorias | acemam.
1 » api Tt
r T — =
Exrec 0 TRapelons dr moards | Regust's by sudoncass n | Rogatsar oy budencas o
. Auchues 00 feoNED GEOPINRNE C ACl 10 secarpy 1 M IS p IGECHITIN TA | RSSO Y ARG 00
| Hmgirans T ATAGH DY T ring i I e | s Sempbnerar e
e e o pceaso wraaawsca ~fomazon | unabass do 2
P —
[ pan —
L wln hageal Vitlouss s,
OEGal Admiatativg
Lic whisnn 7 oremea
7777777777 Auln Admisinvaeny
3 =\




B . . PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

GERENCIA DE PERSONAL

oy

PR-GP-006

Medidas Disciplinarias

PGR

Version “2.0”

Fecha: septiembre 2024

12 de 14

12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso: Medidas Disciplinarias

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificaciéon
¢la descripcidn  del proceso incluye medidas concretas X i Aplicacién de procesos disciplinarios documentados y en
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? base a ley.
¢,La.d.escr|pC|or? gl I me_dlda.s’ feeisias - X El proceso es realizado por la Gerencia de Personal
(actividades) orientadas a la Descentralizacién?
¢(La descripcion del proceso incluye medidas concretas X El proceso de medidas disciplinarias se involucra
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? unicamente personal que labora en la institucion.
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X El proceso se maneja de forma confidencial
Informacién Publica?
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Controles de almacenaje de informacion en la Gerencia
(actividades) orientadas al Archivo Documental? de Personal.
g,La. .descrlpCIo.n del proceso '|n.cluye medld.as. concretas El proceso de medidas disciplinarias estan orientado al
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de - X

PEI| Institucional?

cumplimiento del PEI

13. Bibliografia
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14. Anexos

-

MEMORANDO-GP{J-2023
e

ASUNTO: Llamado de Atencion Verbal - Llegadas Tarde

En cumplimiento con lo establecido en Plan Operativo Anual de esta Gerencia de
Personal en su objetivo #3 “Fortalecer la Funcién de Supervisién y coordinacién
del Recurso Humano”, el cual cstablece en la subactividad #1, “Realizar
supervisiones en el puesto de trabajo...”, emitié en fecha 10 de mayo de 2023,
informe de hora de marcaje del personal de la PGR, donde se constaté que -
. 2 legado después del horario de entrada establecids en el
articulo 14 del Reglamento Interno de Trabajo, los dias - del mes lM del presente
ano, hecho ¢l cual se acredito a través del registro de marcaje de entradas y salidas,
sin presentar en tiempo y forma la documentacién soporte que justifique dichas
llegadas tardes a su puesto de trabajo, es por tal razdn que: El suscrito Gerente de
Personal de la Procuraduria General de la Republica, por medio de la presente, HACE
CONSTAR QUE: en fecha [N del 2023, sc le hace lectura del presente llamado
de atencién verbal al colaborador [ NG . < virtud de violentar lo
estipulado en los articulos 31 inciso ¢) del Reglamento Interno el cual establece como
OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES: “..c) Ejecutar por si mismas su trabajo, con
la mayor eficiencia, cuidado y esmero, en el tiempo, lugar y condiciones convenidos’,
configurando su actuar en una falta leve estipulada en el articulo 50 inciso d), que
literalmente dice: .. d} Llegar tarde a sus labores después de los quince (15) minutos
de gracia, otorgados en el mes, segiin lo normado en el presente Reglamento”

Sin otro particular, me suscribo de Usted.

Abg. Wilfredo Alejandro Cordova Argeiial
Gerente de Personal

£3: Expediente Personal

Residencial El Trapiche, calle principal, Tegucigalpa, Honduras, C.A
Tel. PBX {504} 2235-6100, 2235-6082, Fax (S04) 2239-6182, SPS 2550-0608
Pagina Web: — Correo electrénico: grhondurass

(%]
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
Fecha | Versién Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
——
Lic. Juan Miguel Oficial Gerencia de L—
Valladares - . Personal Septiembre 2Q24
Amador Administrativo y
Lic. Wilson . ] V
. Auxiliar Gerencia de .
Josué Fonseca o . Septiembre 2024
Barahona Administrativo Personal ﬁpé \
Revision del Documento
GE’{ERAL bg
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Fiffsia 5
Lic. Kielin 2 _‘__-mqug
Jasleen Jefa de Control . SRQAMZETE T S
Rodriguez Interno Control Interno | Septiembre 2024 _ ¥
Valdez ( ‘:'NDURIE"
AV
Verificacién del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Airma“ "
Abg. Wilfredo . [i5/ 4
: Gerente de Gerencia de " 3
Alejandro Septiembre 2024 ~
Cérdova Personal Personal
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Abg. Manuel Procurador
Antonio Diaz General de la Despacho Legal Octubre 2024
Galeas Republica
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Realizar el pago a Consultores Externos en concepto de prestaciones de servicios a la PGR.

2. Alcance del Procedimiento

Este proceso da inicio en el momento en el que la institucién contrata a un especialista en temas
especificos para que brinde servicios pedagdgicos, asistencia técnicay o asesoria profesional. Se
desarrolla mediante la presentacion de informes periddicos sobre las actividades realizadas por
parte del consultor y se culmina con la emision del cheque de pago del entregable que sustenta
dichos servicios realizados.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Capitulo VI, VI, XII. Ley de Contratacion del Estado.
2 geapltulo |, Art. 6, 7 literal I. Art. 9, Reglamento de la Ley de Contratacién del Estado.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

1. La Gerencia de Personal debe tomar en cuenta que toda necesidad que sea cubierta por un
consultor externo debe ser una actividad de caracter cognitivo, es decir el desarrollo de
actividades no regulares que requieran de un conocimiento especializado y que no se
encuentre un perfil a lo interno que pueda cubrir el conocimiento requerido.

2. El consultor externo debera de tener al dia su documentacion de colegiacién segun sea el
nivel de estudio de este y debera remitir a la Gerencia de Personal toda la informacion que
esta Ultima solicite para la creacion del expediente (RTN, DNI, Titulo(s), Hoja de Vida (CV),
tarjeta de salud, croquis de su vivienda, referencias personales, documento de colegiacién,
constancia del Ministerio Publico, Antecedentes Penales, Antecedentes Policiales,
Constancia de Pagos a cuenta).

3. El(la) Asistente de la Gerencia de Personal es responsable de recolectar la documentacion
necesaria para la creacion de expediente del consultor externo (detallada en el inciso
anterior).

4. Esresponsabilidad del (la) Asistente de la Gerencia de Personal comunicar al consultor que
dentro de los requisitos para el pago de la prestacion de sus servicios es indispensable tenga
un Talonario de Recibo por pago de Honorarios, el cual debe contar con los requisitos
establecidos por el Servicio de Administracién de Rentas (SAR), como ser recibo con CAl,
RTN, direccion, detalle del impuesto, etc.).

5. Esresponsabilidad del (la) Asistente de la Gerencia de Personal proporcionarie al consultor
externo el formato de informe que debe presentar con firmay sello de la dependencia
responsable dicho Consultor.

6. Es responsabilidad del (la) Asistente de Gerencia de Personal remitir a la Direccion de
Administracion y Finanzas el memorandum de orden de pago junto con el informe del
consultor, recibo, constancia de pagos a cuenta y copia del contrato por la prestacion de
servicios, la cual debe estar completa y vigente.

7. El consultor debe tomar en cuenta que el pago de su cheque por servicios de consultoria
tiene relacion completa con la aceptacion tacita de los informes por parte de la institucion,
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por lo que el pago de este se fundamenta en la completa e irrefutable satisfaccion en cuanto
a tiempo, caracteristicas especiales y calidad acordada por parte de la PGR con el Consultor
Externo.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia de o . .
Personal Gerente de Personal Revisa informe, firma y sella el mismo.

Elabora memorandum de Orden de Pago

: Gestiona pago de consultoria.
SERNERIAS Asistente de GP

FeEaal Remite documentacién completa de pago al
auxiliar administrativo.
Gg:,l%ia?e Auxiliar Administrativo Archiva en expediente de consultor.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Informe firmado y sellado por el GCHIEOLTIE O] =
IF-GP-001 responsable del Consultor Expediente de Permanente.
P Consultor
Archivo interno —
RH-GP-002 Recibo por honorarios. Expediente de Permanente.
Consultor
Archivo interno —
CPC-GP-003 Constancia a pagos de cuenta Expediente de Permanente.
Consultor

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Archivo interno —
CH-GP-001 Cheque de pago por consultoria. Expediente de Permanente.
Caonsultor

8. Definiciéon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
AD: Auxiliar Administrativo

AG: Asistente de la Gerencia de Personal

DAF: Direccién de Administracion y Finanzas

GP: Gerente de Personal.

'
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PGR: Procuraduria General de la Republica

9. Descripcion del Procedimiento

Asistente de la Gerencia de Personal

9.1 Recibe informe firmado y sellado por la dependencia responsable del Consultor.

9.2 Elabora Memorando de orden de pago.

9.3 Traslada orden de pago, recibo de servicios profesionales, constancia a pagos de cuenta,
contrato original e informe de consultoria al Gerente de Personal para su firma y sello.

Gerente General
9.4 Firma y sella memorandum de Orden de Pago
9.5 Traslada al Asistente de GP para gestion de pago correspondiente.

Asistente de la Gerencia de Personal

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

9.7 Envia a la Direccién de Administracion y Finanzas el Memorando de orden de pago, recibo de
servicios profesionales o constancia a pagos de cuenta, informe y contrato para ejecucion del
pago.

9.8 Genera copia fotostatica de la documentacion soporte de pago.

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 documentacion completa en el expediente.
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Matriz de Actividades
No. Etapas del Proceso Obijetivo de la Etapa Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1.1 Recibe informe firmado y sellado por la
dependencia responsable del Consultor.
i ieli . )
Elaboracion de memorandum de Revisar si e'lr?forme cumple 1.2 Elabora Memorando de orden de pago. _ Asistente de Gerencia
1 Orden de Pago con los requisitos de calidad 1.3 Traslada orden de pago, recibo de servicios 20 minutos de Personal Gerente de Personal
para efectuar memo de pago. profesionales, constancia a pagos de cuenta,
contrato original e informe de consultoria al
Gerente de Personal para su firma y seflo.
Validacion de consultoria en basé Revr'sar |nf9nne de 2.1 Firma y sella memorandum de Orden de Pago)| ] Asistente de Gerencia de.
2 N consultoria y validar la Orden - — 15 minutos | Gerente de Personal
a calidad y resultados esperados. de pago 2.2 Traslada al Asistente de GP para gestion de Personal
| pago correspondiente.
3.1 Recibe memorando de orden de pago
) debidamente firmada por Gerente de personal. Cheque de pago . =
Gestionar el pago de Asistente de Gerencia por consuttoria. Direccién de
. ) ) 3 ZEnvia a a Direccion de Ad . - =
3 Gestionar pago de consultoria consultoria conforme a Fi ia al ;le |reccr<;n de meztramon Y ib 10 minutos de Person;Ie Administracion y
resultados inanzas el Memorando de orden de pago, recibo Finanzas
de servicios profesionales o constancia a pagos
Constancia de|de cuenta, informe y contrato para ejecucion del
nann
4.1 Genera copia fotostatica de la documentacién
Remisién de la documentacion Remite documentacion soporte de pago. Asistente de Gerenci
4 completa de pago al auxiliar completa de pago al auxiliar 4.2 Traslada al Auxiliar Administrativo la 20 minutos s ¢ encia Awuxiliar Administrativo
A - . L i - de Personal
administrativo para su archivo, administrativo documentacion originada en el proceso para su
respectivo Archivo.
Archivo en expediente de 5.1 Revisa que el pago tenga toda la
Archivo de documentacion en
g || Arcnivede documerdacion e e 10 minutos | Ausdiiar Administrativo -

expediente de consdultor

documentacion generada por
sendcins

Soporte
5.2 Archiva documentacion completa en el
expediente
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: Pago de Consultores Externos

[ Py LTY C 17y

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas X Aplicacién de procesos de contratacion y pago de
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? consultores documentados y en base a Ley.
. Sy . . El proceso del pago a los consultores se genera en la
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas . o

L . e X Gerencia de Personal, y participan el consultor, y la
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? ; - - i s

== —— — Direccion de Administracion y Finanzas

¢la descripcién del proceso incluye medidas concretas X En este proceso no hay participacion ciudadana ya que se
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? realiza a lo interno de la Institucién
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la| X Los pagos son publicados en el portal tnico del IAIP
Informacién Publica?
¢ba descripcion del proceso incluye medidas  concretas X El proceso queda en resguardo de la Gerencia de Personal
(actividades) orientadas al Archivo Documental? P q 9
< i ol oA 7> ot s procesos de pagos de consultorias estan orientados al
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de| X [0S proceso pagos wrort an on

cumplimiento del PEI

13. Bibliografia

Congreso Nacional, Ley de Contratacién del Estado, Honduras, 2023.

Congreso Nacional, Reglamento de la Ley de Contratacién del Estado, Honduras, 2023.
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14. Anexos
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*u* |PGR
s x| Esae 269- SGP-2023

MEMORANDO |

PARA: Licenciada. Gladys Nohemi Aviléz Tomé
Gerente Administrativa.

FECHA: 15 de agosto de 2023.
ASUNTO: Pago de servicio de consultoria, objeto 24300.

Licda. Avilez Tomé:

Muy Respetuosamente solicito a usted, la elaboracién de cheque para pago de los
servicios de consultoria, objeto 24300 (servicios juridicos) correspondiente mes de julio
de 2023, del consultor siguiente,

Numbre Cimpleto Pago Noldmal-2 - ISR 1248,

L $5,000.00 L 6,875.00 L 48,125.00
Fatal L.55,000.00 L. 6,875.00 L. 48,125.00

Observacion: Se adjunta el informe de actividades del consultor.

Sin otro particular, me suscribo de Usted.

RO s NS
BT o 74‘«@

ABG. Wilfredo Alejandro Cérdova Argeiial
Gerencia de Personal

iELrecwrso mas importante son los empleados!
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha

Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma

Agosto
2024

02

Oficial

Administrativo

Auxiliar

Administrativo

Gerencia de

Personal

Se agrego en el

punto 1.3y 3.2 el

hecho de recibir
también el
Recibo de
servicios

profesionales o

constancia a
pagos de cuenta.

Gerente de
Personal
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
T

Lic. Juan Miguel Oficial Gerencia de ;

Valladares Administrati Personal Agosto 2024

Amador ministrativo )
J L'C,' \II:V|Ison Auxiliar Gerencia de Adosto 202 4/ |
GSNE e Administrativo Personal gosto
Barahona

Revisiéon del Documento

Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Lic. Klelin _
Jasle'e i Jefa de Control Control Interno | Septiembre 2024 s ) =
Rodriguez Interno (S, unioAD D
Valdez ( I\
(VAR A
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma:
Abg. Wilfredo . 7 & [
Alejandro Gerente de Gerenciade | septiembre 2024 -4
Cérdova ersona ersona e
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Abg. Manuel Procurador
Antonio Diaz General de la Despacho Legal Octubre 2024
Galeas Republica
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1. Objetivo del Procedimiento

Recibir, procesar y dar respuesta sobre toda solicitud referente a permisos, licencias e

incapacidades médicas provenientes de los colaboradores(as) de la PGR.

2. Alcance del Procedimiento

Este proceso da inicio al momento de recibir toda solicitud de permisos personales, laborales,
licencias, o incapacidades médicas, se desarrolla mediante la revision de cada permiso validando
que lleven adjuntos la justificacién necesaria para soportar dichas ausencias. Este proceso

culmina una vez se archiva el permiso solicitado ya sea aceptado o denegado.

3. Marco Legal del Procedimiento

No.

Cédigo Documento

1 Titulo VI - Capitulo I, I, 1l Reglamento Interno de Trabajo PGR

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Toda ausencia de labores debera ser justificada por parte del colaborador(a).

Es responsabilidad del colaborador(a) la veracidad y comprension del contenido de las solicitudes
de permisos, licencias o incapacidades.

Es responsabilidad del colaborar(a) visitar la Gerencia de Personal para consultar sobre el estado
de la solicitud o proceso solicitado.

Es responsabilidad de la Gerencia de Personal, recibir, analizar y validar las solicitudes de
permisos, licencias o incapacidades presentadas por los colaboradores(as) de la siguiente

manera.

¢ Permiso laboral: Se tramita mediante el Formato de Pase de Salida, el cual debe incluir la
informaciongeneral del colaborador(a) y su area, asi comola actividad a realizar y la oficina
que visitara. Este formato debe estar firmado y sellado por el titular del area
correspondiente. En caso de que el colaborador(a) no marque entrada o salida debido a
sus labores, debera acompafiar el pase con una constancia emitida por los juzgados que
compruebe la hora de inicio y finalizacion de la audiencia.

e Permiso personal: Se tramita mediante el Formato de Pase de Salida, que debe contener
la informacion general del colaborador(a) y su area, indicando su salida con la leyenda
"motivos personales”. Este pase debe estar firmado y sellado por el titular del area. Si es




PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

GERENCIA DE PERSONAL

PR-GP-008 Tramite de permisos, incapacidades y licencias PGR

Version “2.0" Fecha: septiembre 2024 5de 15

requerido por el Gerente de Personal, dicho pase debera estar respaldado con
documentacion o evidencia que justifique la solicitud.

Licencia con goce de sueldo: Se verifica que la solicitud de licencia esté contemplada en
el articulo 23 del RIT y que esté acompafiada de la documentacién que sustente y
evidencie la situacion descrita por el colaborador(a). Se notifica a la Subgerencia de
Nominas y Planillas para su gestion.

Licencia sin goce de sueldo: Se verifica que la solicitud de licencia esté contemplada en el
articulo 24 del RIT y que esté acompariada de la documentacion que sustente y evidencie
la situacion descrita por el colaborador(a). Es importante tener en cuenta que la aprobacién
de este tipo de licencia queda a discrecion de la MAE. Se notifica a la Subgerencia de
Nominas y Planillas para su gestion.

Incapacidad médica emitida por un médico privado: Se verifica que el documento médico
indique la "incapacidad” del colaborador(a) para asistir a sus labores, se comprueban las
fechas de la incapacidad contra el registro de marcaje, y se verificaque la incapacidad esté
firmada por el médico tratante y sellada por el Colegio Médico de Honduras. Estas
incapacidades pueden ser aceptadas de inmediato si cumplen con todos los requisitos
antes mencionados y no superan los 3 dias consecutivos de reposo; de lo contrario, el
colaborador(a) debera presentar el refrendo de incapacidad por parte del IHSS.

Incapacidad médica emitida por el IHSS: Se verifica que se presente en el formato oficial
de incapacidades del IHSS, se comprueban las fechas de la incapacidad contra el registro
de marcaje, y se verifica que la incapacidad esté firmada por el médico tratante y sellada
por el Colegio Médico de Honduras.

El empleado debe conocer que todo pase personal corresponde a una solicitud de ausencia de
labores sin una causa justificable documentalmente y, por ende, dichos permisos personales son

aceptados a discrecionalidad tanto del jefe inmediato y de Gerente de Personal.

Los permisos deberdn ser entregados personalmente por el empleado solicitante en tiempo y
forma, respetando los formatos aprobados, tiempo de anticipo, informacion requerida y respetando
la posibilidad de negacion del permiso ante la discrecionalidad de aceptacion de este.

La institucién debera de tener en cuenta que ante la usencia de labores de un em pleado sin previa
notificacion ante el jefe inmediato y al Gerente de personal, se debera de brindar 2 dias de gracia

para recibir la documentacion y escusa que sustenten dicha ausencia.
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5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Gerencia de
Personal

Gerente de Personal

Recibe permisos, entregadas por el Auxiliar
Administrativo y el Psicologo de la Institucién.

Aprueba o deniega pemisos en base al analisis
del soporte presentado por los colaboradores
referente a las ausencias.

Gerencia de
Personal

Auxiliar Administrativo /

Psicélogo de la Institucion.

Recibir solicitudes de pemmisos, licencias y o
incapacidades médicas.

Revisar 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.

Traslada al Gerente de Personal para firma y
autorizacion.

Gerencia de
Personal

Auxiliar Administrativo

Recibe Permisos Autorizados y No Autorizados,
por el Gerente de Personal, licencias
autorizadas por la MAE, incapacidades
médicas validas.

Notifica a Subgerencia de Néminas y Planillas
para registro de cambios por ausencias.

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

6. Insumos del Procedimiento

Codigo Insumos Lugar de | Tiempo de
Guarda Guarda

Documentacion sobre ausencias del colaborador:

e Pases de permisos personales o laborales Archivo

DA-GP-001 | « Incapacidades médicas privadas o del Instituto Gerggc’a 1 afio

Hondurefio de Seguridad Social (IHSS). Personal

» Solicitudes para licencias en base a los articulos 23 y
24 del Reglamento Interno de Trabajo.
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PA/D-GP- Permiso aprobado o denegado, Archivo Gerencia de
001 Respuesta de Permiso Personal. Personal REMIARSIHLS

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

AD: Auxiliar Administrativo

AG: Asistente de la Gerencia de Personal
GP: Gerente de Personal.

IHSS: Instituto Hondurefio de Seguridad Social
PGR: Procuraduria General de la RepuUblica
PSI: Psicélogo de la Institucion

RIT: Reglamento interno de Trabajo

SP: Solicitud de Permiso Personal

9. Descripcion del Procedimiento

Psicélogo de PGR, Auxiliar Administrativo, Oficial Administrativo
9.1 Recibe solicitud de: permisos (personales o laborales), licencias (estipuladas en el RIT) e
incapacidades (por enfermedad emitidas por médico privado o el IHSS).

Psic6logo de PGR, Auxiliar Administrativo

9.2 Revisa y clasifica la documentacion presentada, verificando que lleven adjunto la justificacion
documental necesaria para soportar dicha solicitud de permiso, incapacidad médica y o licencia,
conteniendo las firmas de los directores y jefes del area, asi mismo, revisa que la documentacién
antes descrita no presente borrones ni alteraciones.

* Sila documentacion soporte es insuficiente y o presenta inconsistencias en la informacion que
contiene, se notifica al colaborador(a) solicitante que subsane la solicitud y o documentacion
soporte.

» Silainformacion soporte y solicitud de permiso presentadas por el colaborador(a) son validas
y son presentadas en tiempo y forma, se procede al punto 9.3.

9.3 Traslada al Gerente de Personal para revision.

Gerente de Personal, Auxiliar Administrativo

9.4 Recibe 1-2 veces por semana, las solicitudes de permiso, incapacidades médicasy o licencias,
entregadas por los colaboradores(as) para su revision. En funcion del tipo de solicitud o documento
se establece su validez en base a politicas y lineamientos de este proceso y del RIT.

9.5 Gestiona accion en base al tipo de documento:
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- Firmay sella de aprobado en las incapacidades médicas que cumplan con los criterios de ley.

» Aprueba o deniega, permisos personales y laborales que cumplan con los criterios de las
politicas y lineamientos de esta Gerencia de Personal.

* Remite al despacho de la MAE, las licencias establecidas en los articulos 23 y 24 del RIT para
su aprobacion. (una vez se brinda respuesta por parte de MAE, se remite a Gerente de
personal para notificacién al colaborador).

9.6 Remite respuesta a colabores(as) sobre las solicitudes de permiso, incapacidades médicas y
o licencias, brindando documentacion al Auxiliar Administrativo para que archive dicha
documentacién, notifica a la Subgerencia de Nominas y Planillas para que ingrese en planilla las
ausencias que incurran en modificaciones dentro de la misma.

Auxiliar Administrativo
9.7 Recibe incapacidades firmadas, licencias y permisos autorizados o no autorizados, por el

Gerente de Personal.

9.8 Registra documentacion al sistema de marcaje.
9.9 Coloca documento(s) en el expediente Unico del colaborador(a).
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Matriz de Actividades

Etapas del
Proceso

Objetivo de la Etapa

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

Recepcion de
documentacion.

Recepcion de
documentacion referente
a ausencias de
colaboradores.

Validacion de
documentacion
adjunta presentada
por empleados.

Revision de soporte
documental.

Revision y
aprabacion de
permisos,
incapacidades
médicas y o
licencias.

Aprobacion y denegacion
de documentacion sobre
ausencias.

Archivo de
documentacion.

Registrar documentacion
al sistema de marcaje y
almacenar dicha
documentacion.

Pases,
permisos
personales o
laborales,
licencias e
incapacidades
médicas.

1.1 Recibe solicitud de: permisos (personales o
laborales), licencias (estipuladas en el RIT) e
incapacidades (por enfermedad emitidas por médico
privado o el IHSS).

10 minutos

Psicdlogo de PGR /

Augxiliar Administrativo /

Oficial Administrativo.

2.1 Revisa y clasifica la documentacion presentada,
verificando que lleven adjunto la justificacion
documental necesaria para soportar dicha solicitud
de permiso, incapacidad meédica y o licencia,
conteniendo las firmas de los directores y jefes del
area, asi mismo, revisa que fa documentacion antes
descrita no presente borrones ni alteraciones.

» Si la documentacién soporte es insuficiente y
presenta inconsistencias en la informacion que
contiene, se notifica al colaborador(a) solicitante que
subsane la solicitud y o documentacion soporte.

= Si la informacién soporte y solicitud de permis

2.2 Traslada al Gerente de Personal para revisién.

15 minutos

Psicdlogo de PGR /
Auxiliar Administrativo

3.1 Recibe 1-2 veces por semana, las solicitudes de
permiso, incapacidades médicas y o licencias,
entregadas por los colaboradores(as) para su
revision. En funcion del tipo de solicitud o documento
se establece su validez en base a politicas y
llineamientos de este proceso y del RIT

3.2 Gestiona accion en base al tipo de documento:

+ Firma y sella de aprobado en las incapacidade
medicas que cumplan con los criterios de ley.

= Aprueba o deniega, permisos personales y laborale
gue cumplan con los criterios de las politicas y
lineamientos de esta Gerencia de Personal.

* Remite al despacho de la MAE, las licencid
establecidas en los articulos 23 y 24 del RIT para su
aprobacion. (una vez se brinda respuesta por parte
de MAE, se remite a Gerente de personal para
notificacion al colaborador).

3.3 Remite respuesta a colabores(as) sobre las
solicitudes de permiso, incapacidades médicas y o
licencias, brindando documentacién al  Auxiliar
/Administrativo para que archive dicha documentacién,
notifica a la Subgerencia de Nominas y Planillas para

que ingrese en planilla las ausencias que incurran en
modificaciones dentro de la misma,

2 horas 10
minutos

Gerente de Personal /
Auxiliar Administrativo

4.1 Recibe incapacidades firmadas, licencias y
permisos autorizados o no autorizados, por el
Gerente de Personal.

4.2 Registra documentacion al sistema de marcaije.

4.3 Coloca documento(s) en el expediente Unico del
colaborador(a).

20 minutos

Auxiliar Administrativo

Permiso
aprobado o
denegado,

Respuesta de

Permiso

Personal,

Psicdlogo de PGR /
Auxiliar Administrativo

Gerente de Personal

Augxiliar Administrativo

Expediente personal.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: Tramite de permisos, incapacidades vy licencias.

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
- . 5 Revisién, aprobacion o denegacion de permisos

¢la descripcion  del proceso incluye medidas concretas

. . - . X = personales documentados conforme al Reglamento Interno
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? )

de Trabaio

¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas X El proceso se realiza a lo interno de la Gerencia de
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? Personal
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . N
g P ) P - ”y . - X El proceso se realiza a lo interno de Ia institucion
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana?
¢la descripcion  del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X El proceso se realiza a lo interno de la institucion
Informacién Publica?
;La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . .
- P ) P . Y X - Controles de almacenaje de informacion en la GP.
(actividades) orientadas al Archivo Documental?
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X El proceso no esta orientado al cumplimiento del PEI

PEl Institucional?

13. Bibliografia

Procuraduria General de Ila Republica, Reglamento Interno de Trabajo, 2023.
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14. Anexos
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:

Fecha | Versién Cargo Arca cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha %
Llc.VJ Lﬁag Miguel Oficial GgrenCIa ?e - 2024(
alladares Administrativo ersona eptiembre . ;
Amador e
Lic, Wilson Auxiliar Gerencia de c
Josué Fonseca Administrativo Personal Septiembre 2024
Barahona (
Revisiéon del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Lic. Klelin
Jasleen Jefa de Control !
Rodriguez Interno. Control Interno | Septiembre 2024
Valdez
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Abg. Wiliredo Gerente de Gerencia de
Alejandro Personal Personal Septiembre 2024
Cordova -
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Abg. Manuel Procurador
Antonio Diaz General de la Despacho Legal Octubre 2024
Galeas Reptblica
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1. Objetivo del Procedimiento

Seleccionar y contratar a nuevos colaboradores(as) de acuerdo con el Plan de Necesidades de
Personal, los cuales deben cumplir con lo establecido en el perfil de puestos detallado en el Manual
de Puestos y Funciones de la PGR.

2. Alcance del Procedimiento

Este proceso se inicia validando en el diagndstico de necesidad de personal de la institucion las
plazas que deben ser contratadas, las cuales se ejecutan por medio de concursos y entrevistas,
con el objetivo de proporcionar a la Maxima Autoridad los perfiles idoneos para el puesto y, en
consecuencia, decidir si se procede conla contratacion. Este proceso culmina cuando, realizadas
las gestiones antes mencionadas, el Gerente de Personal indica al Psicélogo de la Institucion que
cite a la persona seleccionada para realizar proceso de Induccion de Personal.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Titulo Il - Capitulo I, I, il Cédigo del Trabajo de Honduras
2 Titulo 1/ At 1,2y 3 - Reglamento Interno de Trabajo Procuraduria General de la
Titulo It / At 9y 10. Republica
3 MP&F Manual de Puestos y Funciones de la PGR

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

1. La Gerencia de Personal es responsable de verificar que los diagnésticos de necesidades
de personal cumplen con los requerimientos reales para el buen de la institucion, buscando
la eficiencia, el fortalecimiento y la mejora continua en las diferentes areas, Direcciones,
Subdirecciones, Gerencias, Proyectos o Programas que administre la PGR.

2. La Gerencia de Personal, en el caso de vacantes que requieran concurso, debe coordinar
la publicacion del concurso a la ciudadania, nominar a una terna evaluadora que se
encargue de evaluar de manera cuantitativa y cualitativa aspectos indispensables que
deben estar presentes en los evaluados a optar por un puesto y notificar a la MAE los
resultados de dicha evaluacion, teniendo en cuenta:

» Las actas de seleccion deben brindar una descripcion general del proceso de entrevista.

» Las publicaciones para realizar una convocatoria masiva deben ser subidas a redes
sociales en las que la PGR esta presente.

3. El Gerente de Personal es el responsable de |a seleccion del comité evaluador, teniendo
en cuenta que dicho comité debe estar conformado por 1 representante de la Direccién de
Administracién y Finanzas, 1 representante de Gerencia de Personal y 1 colaborador
especializado en la materia de la vacante por cubrir (Director, Subdirector, o Colaborador

especializado).
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4. Esresponsabilidad de la Gerencia de Personal considerar las funciones y nivel jerarquico
del perfil a contratar, ya que en el caso de los puestos que reportan a direcciones de la
institucion deben ejecutarse las evaluaciones de entrevistas por el (la) Gerente de
Personal, los perfiles que corresponden al nivel jerarquico LI1,IIl también se ejecutan por
dicho Gerente o el personal que este asigne y en el caso de las contrataciones de proyectos
y/o programas debe realizarse por medio del comité evaluador.

5. Los perfiles que seran contratados y forman parte de la primera linea de mando segun el
organigrama, es decir Nivel Jerarquico Directivo, deben someterse al proceso de
evaluacion y entrevista realizado por la Gerencia de Personal y la MAE.

6. La seleccion del personal que sera contratado debe ser aprobado por la Maxima Autoridad
Ejecutiva, previo andlisis de evaluacién y entrevistas realizadas por la Gerencia de
Personal, en el cual este ultimo debe remitir a la MAE los perfiles que cumplen con lo
requerido para el puesto al que se han postulado.

7. Es responsabilidad de la Gerencia de Personal remitir a la MAE la ejecucion mensual de
las contrataciones realizadas, las cuales han sido aprobadas, mismas que deben apegarse
al diagndstico de necesidad de personal, asi como las contrataciones por plazas vacantes
que resultan por renuncias, cancelaciones y/o licencias del personal.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Revisar y brinda visto bueno de necesidades de
Despacho del MAE personal en la institucion.

Procurador General
Propone perfiles para cubrir vacantes.
Coordinar el proceso de publicacion,

Gerencia de i6 i
encia Cereiite] i) Pe=oral conform_aleon de terna evalq:'adora, entrgwsta y
Personal elaboraciéon de documentacién sobre dicho
proceso.
e > Evaluar cuantitativamente y cualitativamente
PGR Comité de evaluacion. . . y
perfiles para entrevista.
Colaborar en |a elaboracion de agenda de
Gerencia de Asistente/Oficial entrevistas vy filtrar perfiles idéneos a evaluar,
Personal Administrativo crea el expediente del nuevo empleado a

contratar y finaliza el proceso de seleccién.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

DRFGEE0 Diagndstico de Necesidades Archivo Gerencia de Permanente
Personal

PNP-GP-002 . Archivo Gerencia de .

Plan de Necesidades de personal Personal 1 afo
HV-GP-003 . . i i
Hojas de vida GenVeTCSeneialds Permanente

Personal
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Caédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
. Archivo Gerencia de
PC-GP-001 Perfil Contratado Personal Permanente.

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

AD: Auxiliar Administrativo

AG: Asistente de la Gerencia de Personal
CE: Comité de Evaluacion

GP: Gerente de Personal

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

OA: Oficial Administrativo

PGR: Procuraduria General de la Republica
PS: Psicélogo de la Institucion

RRPP: Relaciones Publicas

9. Descripcion del Procedimiento

Gerente de Personal

9.1 Recibe diagnéstico anual de necesidades de personal en la Institucion levantado por la
Direccion de Planificacion y Evaluacion de la Gestién

9.2 Identifica y elabora el Plan de Necesidades de Personal segln el diagnéstico del punto 1.1, e
incluye aquellas que no forman parte de las nuevas plazas ya que son sustituciones de puestos
vacantes que resultan por renuncias, cancelaciones y/o licencias del personal de la institucion.
9.3 Se remite el plan de necesidades de personal a la MAE para su aprobacion vy firma.

4 Se recibe el Plan de necesidades aprobado por la MAE

Oficial Administrativo, Auxiliar Administrativo, Psicélogo
9.5 Coordina disefio y publicacién en Redes Sociales de convocatoria para vacantes, en
conjunto con la Unidad de Relaciones Publicas.

9.6 Recepciona las de hojas de vida en fechas establecidas, segin publicacion de vacantes.
9.7 Revisa y remite la totalidad de hojas de vida recibidas

MAE y Gerente de Personal

9.8 Revisa y evalla los perfiles recibidos de la etapa 02 (procedimiento anterior inciso 9.5 al 9.7):
. Si determina que estos perfiles constituyen un grupo idéneo para seleccionar al personal
que cubrira la vacante publicada, proceda a la etapa 4 (inciso 9.11 en adelante)
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. Si determina que estos perfiles no constituyen un grupo idéneo para seleccionar al

personal que cubrira la vacante publicada, indica al Oficial Administrativo y al Auxiliar
Administrativo retornar al inciso 9.5 al 9.7.

3.2Recibe las hojas de vida de postulantes que fueron recepcionadas en el Despacho, para
proceder con la etapa de entrevistas y evaluaciones de postulantes.

"3.3 Segun el perfil requerido para cubrir las funciones de la institucion, se determina el proceso
de evaluaciéon de entrevistas:

* Realizadas por el Gerente de Personal en el cual se seleccionan los perfiles idéneos que seran
remitidos a la MAE para su aprobacion.

* Entrevistas realizadas por el personal de la Gerencia (Oficial Administrativo, Auxiliar
Administrativo o Psicélogo de la Institucion)

* Seleccion del comité de evaluacion el cual realizara las entrevistas, *Aplica en las contrataciones
que se realizan para el cumplimiento de los Proyectos y/o Programas.

Gerente de Personal, Oficial Administrativo, Auxiliar Administrativo, Psicélogo y Comisién
Evaluadora

9.9 Elabora el cronograma de entrevistas.

9.10 Convoca a entrevista de apertura seglin cronograma

9.11 Entrevistan a aspirantes preseleccionados segun el cronograma y el perfil requerido.

9.12 Evaluan cuantitativa y cualitativamente a los entrevistados.

Oficial Administrativo, Auxiliar Administrativo, Psicélogo y Comisién Evaluadora
9.13 Tabulan en una hoja resumen, la informacion resultante del proceso de entrevistas y
remiten al Gerente de Personal para su analisis.

Gerente de Personal
9.14 Consolida los resultados de los entrevistados.
9.15 Remite a la MAE para toma de decisiones.

MAE y Gerente de Personal
9.16 Selecciona el personal que sera contratado en la institucion.

Gerente de Personal

9.17 Solicita la elaboracién de Contrato de trabajo, apertura de expediente e Induccion de
Personal.

9.18 Se reporta a la MAE la ejecucién mensual de las contrataciones aprobadas por la MAE vy el
Gerente de Personal conforme al diagndstico y plan de necesidades de personal, asi como las
contrataciones pendientes por ejecutar.
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Matriz de Actividades

Na.,

Etapas del Proceso

Objetivo de la Etapa

Insuma

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

Identificacién de necesidades

~

Busqueda y Seleccion de perfiles

Revisién y aprobacion de los perfiles
de candidatos

Cronograma y Desarrollo de
entrevistas

Tabulacion de resultados

Recepcion de resultados

Contratacion de personal

@

Reporte de cantratacian de personal

Seleccionar y contratar a
nuevas colaboradores(as) de
acuerdo al Plan de
Necesidades de Personal, fos
cuales deben cumplir con lo
establecido en el perfil de
puestos detallado en el Manual
de Puestos y Funciones de la
PGR.

11 Recibe diagndstico anual de receddades de
personal en la Institucién levantado por la
Direccion de Planificacién y Evaluacion de la

12 Identifica y elabora el Plan de Necesidades
de Personal segin el diagnostico del punto 11, &
Incluye aquellas que no forman parte de las
nuevas plazas ya que son sustituciones de
puestos vacantes que resultan por renuncias,
zancelaciones y/o ticencias del personal de la
Institucion

13 Se remite el plan de necesidades de personal
3 la MAE para su aprobaciony firma

Variable

Gerente de Personal

Diagnéstico
de
Necesidades,
Plan de
Necesidades
de Personal,
Hojas de Vida

1.4 Se recibe el Plan de necesidades aprobado
por ta MAE

1dia

Gerente de Personai

2.1 Coordina disefio y publicacién en Redes
Sociales de convacatoria para vacantes, en
zonjunto con la Unidad ge Relaciones Publicas

22 Recepcionan |as de hojas de vida en fechas
establecidas, segin publicacion de vacantes

2 3 Revisa y remite |a totalidad de hojas de vida
recibidas

1dia

Oficial Administrative
Auxihar Administrativo
Psicologo

[TT Revisa y evaiua 105 periles recibidos de fa
ptapa 04:

*8 determina que estos perfiles constituyen un
rupo iddneo para seleccionar al personal que
tubrira |a vacante publicada, proceda a la etapa
&
~8i determina que estos perfiles no constituyen
un grupa 1déneo para seleccionar al personal
ique cubrird la vacante publicada, indica al Oficial
Administrativo y al Auxiliar Administrativo

3.2Recibe las hojas de vida de postulantes que
fueron recepcionadas en el Despacho, para
proceder con la etapa de entrevistas y
evaluaciones de postulantes

33 Segdn el perfil requerido para cubrir las
funciones de [a institucion, se determina el
proceso de evaluacion de entrevistas:
- Realizadas por el Gerente de Personal en el
cual se seleccionan los perfiles ideoneos que
seran remitidos a la MAE para su aprobacion
= Entrevistas realizadas por el personal de la
Gerencia (Oficial Administrativo, Auxiliar
Administrativo o Psicologo de la Institucidn)
> Seleccion del comite de evaluacton el cual
realizara las entrevistas, *Aplica en las

iones que se realizan para el
cumplimiento de los Prayectos y/o
Programas.

1dia

MAE
Gerente de Personal

4.1 Elabora el cronograma de entrevistas

[42 Convoca a entrevista de apertura segun
cronograma

1 dia

Gerente de Personal
Oficial i

(43 Entrevistan a aspirantes preseleccionados
segln el cronograma y el perfil requerido segun

la actividad 5 3

4.4 Evaldan cuantitativa y cualitativamente a los
entrevistados

1-3 dias

Auxiliar Administrativo
Psicélogo
Comisién Evaluadara

51 Tabulan en una hoja resumen, la informacion
del praceso de
Gerente de Personal para su andlisis

y remiten al

1dia

Oficial Administrativo
Ausiliar Administrativo
Psicélogo
Comisién Evaluadora

51 Consolida los resultados de los
entrevistados

62 Remite a la MAE para toma de decisiones

1dia

Gerente de Perwnal

71 Selecciona el personal que sera contratado
en la institucion, previa evaluacion y aprobacion
de |a MAE v el Gerente de Personal

1dia

MAE
Gerente de Personal

TZSolicita 1a elaboracion e Contrato de
trabajo, apertura de expediente e Induccién de
Speaarial

1dia

31 Se reporta a la MAE la ejecusion mensual de
|as contrataciones aprobadas por la MAE y el
Gerente de Personal conforme al diagnéstico y
plan de necesidades de personal asi camo las
contrataciones pendrentes por ejecutar.

1dia

Perfil contratado!

Gerencia de Personal

Oficial Administrativo
Auxiliar Admiristrativo
Psicélogo
Comision Evaluadora

Postulantes

Gerente de Personal

Gerente de Personal

Asistente de 13 Gerencia
de Personal
Puietitong

Gerente de Personal

MAE
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso:

Reclutamiento y Seleccion de personal

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacion
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas X El proceso de reclutamiento se realiza conforme al
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? Diagndstico de Necesidades y Plan de Necesidades de
—— ; ) ET Proceso e reciutamiento y Sereccion T
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas . .
- - i X - la Gerencia de Personal, por una comision evaluadora y
(actividades) orientadas a la Descentralizacidn? e
L = T ad Ty ] ols
. ] . Los candidatos o postulantes que se presentan a las
¢la descripcion del proceso incluye medidas - concretas X entrevistas deben cumplir con los requisitos rocesos
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? ) P 'q L yp
establecidos nara formar parte de la institucién
g,La. .descrlpc10-n del proceso incluye medldas concretas Las convocatorias son publicadas en Redes Sociales
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X - oficiales de la PGR
|Informacion Pablica?
¢la  descripcion del proceso incluye medidas concretas X La documentacion es archivada en el expediente del
(actividades) orientadas al Archivo Documental? nuevo colaborador seleccionado
&La. .descr|p0|o.n del fpiSceso .ln.cluye medlqas_ Congrelas Los procesos de reclutamiento y selccién estan orientados
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de| X -

PEI Institucional?

al cumplimiento del PEI

13. Bibliografia

Procuraduria General de la Republica, Reglamento Interno de Trabajo, Honduras 2023.
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14. Anexos

AVISO DE CONCURSO PARA PLAZA DE TRADUCTOR

La procuraduna de {a Republica lanza el concurso para la contratacién de: Traductor ,
para lo cual los interesadaos deberan cumplir con los siguientes requisitos

Titulo universitario en (a carrera de Lenguas Extranjeras o Certificado Bilingue.
Tener experiencia minima de un aio en traduccidn de documentos legales y otros.
Dominio avanzado del idioma ingles,

Capacidad de analisis documentos técnicos y legales, especialmente en idioma
inglés,

PINE

Documentos a presentar:

a Hoja de vida con fotografia reciente.

b. Carta de expresién de intereses, debidamente firmada y dirigida al jefe de
personal de la Procuraduria General de la Republica Abg. Wilfredo Cordova A.
Constancia de experiencia laboral, especificando cargo v tiempo labaorado.

. Copia de la identidad

. Titulo profesional (copia al derecho y al revés).

L~

El postulante debera remitir toda la documentacion antes descrita a mas tardar en fecha
del miercoles 19 de abril a la siguiente direccién de correo electrénico:

cadiods herduras.goboan

L

¥ especificando como asunto “PLAZA DE TRADUCTOR"

O la puede remitir en sobre sellando, dirigido a la subgerencia de Personal de esta
Procuraduria General de la Republica ubicada en: Residencial E) Trapiche, calle principal,
Tegucigalpa M D.C, Honduras CA

Residencial E! Trapiche, calle principal, Tegueigalpa, MDC % a
Tel PBX {S04) 2235.2022, 22356082, Fax (504} 22396182 El
Sitio Web wiwvw pgrhonduras,gob hn
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g Cooperacion [\ -
Espanola L.
HONDURAS

CONCURSO PARA COORDINADOR DE PROYECTO

En el marco al cumplimiento de las medidas de reparacion decretadas por la corte
interamericana de derechos humanos en el caso Vicky Herndndez y otras vs Honduras,
la Procuraduria General de la Republica, lanza el concurso para la contratacién de:
“Coordinador{a) de Proyecto” para lo cual los interesados deberén cumplir los requisitos
siguientes:

1.

2

3

4.

Profesional con formacién universitaria en las carreras de administracién de
empresas, Contaduria pUblica, finanzas, ingenierfa industrial, sociologia o carreras
afines a la administracidn y gestién de proyectos.

Tener experiencia minima de tres afios en la ejecucién de proyectos, gestion
administrativas, contables y gerenciales.

Conocimientos avanzados en materia de derechos humanos, de género y LGTBI
en Honduras.

Poseer don de liderazgo.

Documentos a presentar:

aon

-

El

Hoja de vida con fotografia reciente

. Carta de expresion de intereses, debidamente firmada y dirigida al jefe de

personal de la Procuraduria General de la Republica Abg. Wilfredo Cérdova A.

. Constancia de experiencia laboral, especificando cargo y tiempo laborado.
. Constancia o solicitud de no tener cuentas pendientes con el Estado de Honduras,

emitida por el TSC.

. Copia del documento nacional de identidad (DNI)

Titulos profesionalies (copias al derecho y al revés).

postulante debera remitir toda la documentacién antes

descrita a mas tardar en fecha del martes 31 de enero a la

siguiente direccion de correo electrénico:
WOnEes s nonduras.got hn o escaneando el siguiente
codigo QR

Y especificando como asunto “CONCURSO DE PLAZA”

O la puede remitir en sobre sellando, dirigido a la subgerencia
de Personal de esta Procuradurfa General de la Republica
ubicada en’ Residencial El Trapiche, calle principal, Tegucigalpa
M.D.C, Honduras CA

E ettt E
e

e _-.pl;I_"j::.i-I-i?ll

ik Ll

[=] b,

Correo electrénico

Residencial El Trapiche, calle principal, Tegucigalpa. MDC
Tel, PBX (504) 2235-2022, 2235-6082, Fax {504) 2239-6182
Sitio Web: www.pgrhonduras.gob.hn
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Abg. Wilfredo Alcjandro
A

Lic. Juan Miguel Valladares
adk Evaluador

Knight

lng. Besiiel Esai Cruz o

q Asistencia |
Lic. Wilson Josué Fonseca Técnica | E’

Yiy Tegucigalpa M.D.C. 05 do mayo del 2023




*u* PGR
e, e o

x J X

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

GERENCIA DE PERSONAL

HONDURAS

PR-GP-009

Reclutamiento y Seleccion de Personal

PGR

Versiéon “2.0"

Fecha: septiembre 2024

17 de 20

‘
[]
"

KA

p—ad
Lasigt talia i niamal

Ponryemen |

o8 cnce s ym ncee g
i}
LM

gy
ey
|y fuming
sapimnnl
Pt syt I

Y|y |5 |F|F
Eli|e |83 |2
Blel e |3 2|z |32

el g |5 |5 |35 |38 |5 ¢
| ¥ (s | 5|8 |8 |[=|¢§

£20Z [op oniaw 8 Y
(vuosing o kpsisligng
©3])g0doY 8] 3P [Wiran w)inpuNI0Ig

H
g{ I Bl ¥ =22 |3 |38 |§3)|%
755 i IK ‘
ggE Bl 2|2 |z]z2 |53
“Ef:‘ ‘5!3 F|l# | |5 |8 |2 |%
=s

i \ Fls | 3|35 ]|s]|¢

] [lefs]s]s]e]s |a s 1

TWNRIPUGHL M B0ID B 23p0g0iag AiA wpusiues, 0139ko1d - 12687 [#0L0 Op VpP3aies Bred SEUEINSOH Op UPPENjEAT

i
i
ia
5
255 AR anr
HE M1 . . )
B H £lg |3 |53 |35|5§8]|s
£37
EE] ’ dl
F F¥E |2l s s |8 8
§ l
sl lg|als | =5z }
] 3| 3 2 H z F] 2 |5 3
[ =
§;§l= EX - 2 U S A T -1
1]
Binp T TEl
i HEAEEERERERERE E
3 |15l 85 (= ]|&e|s |35 |s%
P
2 o
HHERERENERFNERE
il 3 slsls 28|




% L PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA =

i) GERENCIA DE PERSONAL
PR-GP-009 Reclutamiento y Seleccion de Personal PGR
Version “2.0” Fecha: septiembre 2024 18 de 20
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R P
7

Ing. Daniel Esati Cruz | Observador [ /&
Knight .
i P o P ol 1

Lic. Rosa Virginia Mencia
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|

I : -
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Abg. Maria Danjells Rueda
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Lic. Juan Miguel Valladares | Asistencia
Amador Técnica
1




PGR
19 de 20

HOMDURAS

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Procuraduria General de la Reptiblica
Subgerencia de Personal

para selecclén del Coordinador (a) de Proyacto "Sentencia Vicky Hernéindez y Otras vis Honduras",
08 de febrero del 2023

par g

GERENCIA DE PERSONAL
Reclutamiento y Seleccion de Personal
Fecha: septiembre 2024

- [y
P e N
nhRdrg Chrdoa

PGR

PR-GP-009
Version “2.0”

.-

BLOUECt

0% 2% 30% 5% b 23% 2% 20% 19%
[ % 7% 10%: ] 10% 5% % LY
3% ELd % L 10% bl 9% 10% %
¥ ™ % 10 10% 10% 10% 10% 10%
10% % 10% H 1 10% 5% A% ki
% £ % 5 %] % 10% 10% 1
10% 10% 10% 10% 10% 10% BY% o i
1% 5% 4% 0% 10% 10% 9% 9% © 9%
[__I6% 1% I | 69% 5% B | Fe I
3% 87% 74%
Daniro dolos pard Dentro da o Dentro do oy pardmatios esteblncio, .
para el proyecto. pars ol proyecio, oo

Lic. Gindys Nohenil Avil _z..ﬁ &
Gerente Genaral de Administiné) b

Abg, Olbin Antonlo Mejla Cambar
Sub Dlractor de Derechos Humanos




PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

. GERENCIA DE PERSONAL
PR-GP-009 Reclutamiento y Seleccién de Personal PGR
Version “2.0" Fecha: septiembre 2024 20 de 20

*u*x PGR

Procuraduric

;}\(‘72’ Gereral de @
¥ Replbica
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Abg. Wilfredo Alejandro
Cordova

| [ S =
Lic. Gladys Nohem{ Aviléz
" | Evaluadora [ E%b ‘
Abg. Olbin Antonio Mejfa Y
[ e Evaluador ‘ WL\ |
l A !
Ing. Daniel Esan Cruz [ I = —
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Abg. Reina Carolina Lozano | Observadora |%\ |
| | |

|- g Asistencia
| Lic. Wilson Josué Fonseca Técnica

| Evatuador

]
| Lic. Juan Miguel Valladares = Asistencia
| Amador Téenica

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Versién -

Autor Descripcion del

Cambio Autorizado por:

Cargo Area cambio

Cargo

Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma

Lic. Wilson - . i

. Auxiliar Gerencia de . 7

Josué Fonseca P ; septiembre 2024

Barahona Administrativo Personal ‘@
Lic. Juan Miguel Oficial Gerencia de [

Valladares . . Personal septiembre 20

Amador Administrativo &

Revision del Documento

vz

Revisado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

Lic. Klelin
Jasleen
Rodriguez
Valdez

Jefa de Control
Interno

Control Interno

septiembre 2024

Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Abg. Wilfredo -
. Gerente de Gerencia de :
Alejandro septiembre 202
Cérdova Personal Personal

Aprobacion del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Abg. Manuel Procurador
Antonio Diaz General de la Despacho Legal Octubre 2024
Galeas Republica
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Administrar, controlar y archivar la informacion de expedientes de todo el personal de la PGR.

2. Alcance del Procedimiento

Este proceso da inicio desde el momento que se contrata un nuevo empleado y con ello genera la
documentacién requerida para la creacién de un expediente de contratacion, este proceso se
desarrolla de manera permanente debido a la responsabilidad de la Gerencia de Personal de llevar
registro por medio de expedientes 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 la institucién y se ha comprobado que toda la documentacion que fue generada
durante la relacion laboral esté adjunta y funcione como registro para la PGR.

3. Marco Legal del Procedimiento

No.

Codigo Documento

1

N/A N/A

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

1.

La Gerencia de Personal es responsable de mantener bajo su custodia los expedientes

personales de cada empleado, asi mismo la informacion que resguarda de cada uno de
ellos.

Unicamente el (la) Gerente de Personal puede autorizar el préstamo o acceso a los
expedientes personales de los colaboradores(as) y excolaboradores(as) de la institucion.

La Gerencia de Personal debera recibir una solicitud por escrito en el caso de que sea
requerido un expediente personal de algin empleado de la PGR.

Los expedientes personales deben de contar con la informacién requerida por la PGR.

Cada expediente de exempleado debe ser almacenado por posibles demandas futuras
contra la institucion.

El lugar de guarda de los expedientes personales de los empleados activos debe estar
fisicamente resguardados de embates ambientales como agua lluvia y o humedad.

Es responsabilidad del (la) Auxiliar Administrativo mantener ordenados, actualizados y
completos los expedientes del personal de la institucion.
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5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Gerencia de
Personal

Auxiliar Administrativo

Crea expediente del empleado, archiva

expediente, anexa al expediente cada

documentacion que se genere a cada
empleado.

Retira expedientes de archivo y coloca en ex -
empleados.

Resguarda expedientes, registra
documentacién soporte en expediente,

Actualiza expediente cada vez que este tenga
modificaciones.

6. Insumos del Procedimiento

procesos disciplinarios, documentos
académicos, y actualizaciones en

general.

Gerencia de Personal

Cédigo insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Documentos Varios: Ausencias,
solicitudes, licencias, incapacidades,
DV-GP-001 traslados internos, ascensos, Archivo intemo Permanente

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
EPA-GP-001 Exp edientg personal Archivo interno Permanente
actualizado. Gerencia de Personal

8. Definicidon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

AD: Auxiliar Administrativo
GP: Gerente de Personal
PGR: Procuraduria General de la Republica.

9. Descripcion del Procedimiento

Auxiliar Administrativo
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9.1 Recibe indicacion por parte del Gerente de Personal una vez ha sido reclutado y seleccionado
el nuevo personal de la institucion.

9.2 Recibe documento(s) originados del proceso de seleccién y contratacion. (Ver proceso
Induccion de Personal).

9.3 Revisa que la documentacion este completa y corresponda con los datos generales del
colaborador(a).

9.4 Crea expediente, anexando documentacion recibida.

9.5 Rotula expediente con el nombre del empleado.

9.6 Coloca el expediente en el archivo segun corresponda, por orden alfabético

9.7 Recibe documentos referentes a: ausencias, solicitudes, licencias, incapacidades, traslados
internos, ascensos, procesos disciplinarios, documentos acadeémicosy actualizaciones en general
en el expediente personal del colaborador(a) al que corresponda dicha documentacion.

9.8 Clasifica documento(s) por fecha de emisién y nombre.

9.9 Alimenta y actualiza el Expediente Unico de cada colaborador(a)

9.10 Una vez que el colaborador deja de ser parte de la Institucion su expediente pasa al archivo
general (inactivo) ubicado en Secretaria General

9.11 Se archiva en leitz por orden numérico
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Matriz de Actividades

o Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1.1 Recibe indicacion por parte del Gerente de
Personal una vez ha sido reclutado y
seleccionado el nuevo personal de la institucion
12 Recibe documento(s) originados del proceso
de seleccion y contratacion. (Ver proceso
Induccién de Personal).
Creacion expediente personal de Creacién de expediente 1.3 Revisa que la documentacién este completa . .
1 P J P q £ Y 40 minutos Archivo GP
colaboradores(as) completo corresponda con los datos generales del
Ausencias, |colaborador(a).
solicitudes, |14 Crea expediente, anexando documentacidn
licencias, |recibida
incapacidades|1-5 Rotula expediente con el nombre del
,traslados  [empleado
internos, |16 Coloca el expediente en el archivo Expediente
ascensos, |segun corresponda, por orden alfabético . o i personal de
- N = Auxiliar Administrativo
procesos  |2.1 Recibe documentos referentes a: ausencias, empleado
disciplinarios, [solicitudes, licencias, incapacidades, traslados actualizado
documentos |intemos, ascensos, procesos disciplinarios,
académicoas, [documentos académicos y actualizaciones en
Administracion y control de . neral | expediente personal del
. % Resguardar Expedientes de Y 9 eniellexped perso e_ .
2 expedientes personales de empleados actualizacione|colaborador(a) al que corresponda dicha 1 hora Archivo GP
colaboradores(as) activos s en general . [documentacion,
2.2 Clasifica documento(s) por fecha de emision
y nombre
23 Alimenta y actualiza el Expediente Unico de
cada colaborador(a)
S o LE 3.1 Una vez que el colaborador deja de ser parte 1h
raslado de expediente personal a ) A q 5 ora y .
) p_ X P Trasladar expedientes a de la Institucion su expediente pasa al archivo i Archivo Secretaria
3 archivo inactivo de . ) . N . . media
archivo inactivo general (inactivo) ubicado en Secretaria General General
excolaboradores(as)
3.2 Se archiva en leitz por orden numérico Diario
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Gerencia de Personal-PR-GP-010-Registro y Control Documental

Auxiliar Amdinsitrativo

Auxiliar Amdinsitrativo

8

. -
{ INICIO
5
1 Reciba
Recibe indicacion al ——— documentacion
finalizar proceso de referente al
reclutamienta. personal,
o~
2
Recibe y revisa ]
documentos del Clasifica
proceso de decumentos por
seleccion. T fecha
3
Crea expediente | 7
PR Actualiza
N = - expediente
4
Archiva
expediente

Valida expedientes
inactivos

9
Remite al archivo
de expedientes
inactivos

10
Archiva en leitz por
correlativo.
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso:

Registro y Control Documental del Personal

(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de

PEl Institucional?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificaciéon
¢la descripcion  del proceso incluye medidas concretas X Los expedientes de los colaboradores se manejan de
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? forma confidencial
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X El archivo del registro y control documental del personal
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? se ejecuta en la Gerencia de Personal
ila descripcion del proceso incluye medidas concretas X Los expedientes se manejan de forma confidencial dentro
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? de la institucién.
G . , Solamente el auxiliar administrativo asignado tiene
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la - X ;
& il A acceso a los expedientes
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas X Los expedientes se custodian en la Gerencia de Personal
(actividades) orientadas al Archivo Documental? en el Archivo General ubicado en Secreatria General
¢la  descripcion del proceso incluye medidas concretas X El proceso de archivo de expedientes del personal no

tiene relacion con el PEI.

13. Bibliografia

Procuraduria General de la Republica, Reglamento Interno de Trabajo, Honduras 2023.
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14. Anexos

#1 Archivo general de expedientes personales.




PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

GERENCIA DE PERSONAL

HONDURAS

PR-GP-010 Registro y Control Documental del Personal PGR
Version “2.0” Fecha: septiembre 2024 13 de 16

#2 Archivo general de expedientes personales.
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#3 Muestra de Expedientes personales.

DO

L ]

Procuraduria
General de Ia Repiiblica

50D

=
Y=

Fecha de Ingreso/Pennanencia: :

Niimero de Acuerdo:

Fecha de Ingreso/Contrato: 29 Oy &'@"‘éﬁu

Oficina: rex waado .’)i':,chuu\ ,/ HUxi\for'_ 5
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#4 Muestra de Expedientes personales.

& Katherine Gissel Paz Escobar




* PGR PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

GERENCIA DE PERSONAL

PR-GP-010 Registro y Control Documental del Personal PGR
Versién “2.0" Fecha: septiembre 2024 16 de 16

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:

Fecha | Versién

Cargo Area cambio Cargo Firma




*u* PGR

YRl HQNSQRAS

PROCURADURIA GENERAL DE LA
REPUBLICA

GERENCIA DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO
“SUPERVISION DE PERMANENCIA EN
ESPACIO FiSICO DE TRABAJO Y
CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE
VESTIMENTA”

cODIGO
PR-GP-011

Septiembre, 2024




PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

GERENCIA DE PERSONAL

“Supervision de permanencia en espacio fisico de

i trabajo y cumplimiento de las normas de vestimenta.” FOR
Version “1.0" Fecha: septiembre 2024 2de 14
Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboracion del Documento
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Lic. Wilson Auxiliar Gerencia de
Josué Fonseca N . Septiembre 2024
Barahona Administrativo Personal @
Lic. Juan Miguel - Gerencia de — J
Valladares A dm(i)ri:cs:tlfelztiv o Personal Septiembre ZOQ M
Amador y

Revision del Documento

7

Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Lic. Klelin
Jasleen Jefa de Control .
Rodriguez Interno Control Interno | Septiembre 2024
Valdez (
T
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
A%égvrilgrrido Gerente de Gerencia de Septiembre 2024
1 Personal Personal P b
Cérdova
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Abg. Manuel Procurador
Antonio Diaz General de la Despacho Legal Octubre 2024
Galeas Replblica




PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

GERENCIA DE PERSONAL

“Supervisién de permanencia en espacio fisico de
PR-GP-011 trabajo y cumplimiento de las normas de vestimenta.” PCR
Version “1.0” Fecha: septiembre 2024 3de 14

Tabla de Contenido

. Objetivo del Procedimiento .........................
. Alcance del Procedimiento..........................
. Marco Legal del Procedimiento...................
. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
. Responsables del Procedimiento................
. Insumos del Procedimiento.........................
. Productos o Resultados del Procedimiento
. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

O 0 N O O & W N =

. Descripcién del Procedimiento

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento............
11. Gestion del Riesgo .........ccccevveveeeeeeiernee
12. Elementos Transversales del Procedimiento
13. Bibliografia.........cocoeeeveeieeiciiiena.

T4, ANEXOS ...t

15. Control de Cambios al Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

o o 0 0 b b bW

A A
AN 2 2 O



PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

GERENCIA DE PERSONAL

“Supervision de permanencia en espacio fisico de
i trabajo y cumplimiento de las normas de vestimenta.” FER
Version “1.0" Fecha: septiembre 2024 4 de 14

Supervisar la permanencia del personal en su puesto de trabajo, validando que se cumplan las
obligaciones establecidas en el Reglamento Interno del Trabajo y a las Normas de Vestimenta

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento comienza con la planificacién de una supervision inmediata en las oficinas de
la Institucion, cuyo objetivo es verificar que los colaboradores se encuentren en sus espacios
laborales asignados, porten su identificacion institucional y cumplan con las normas establecidas
de vestimenta e imagen, el procedimiento concluye con la verificacién de pases de salida,
memorandos de giras, pases personales o licencias, con el fin de confirmar la justificacion de la
ausencia de aquellos empleados que no se encuentren en su lugar de trabajo.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Titulo Il — Capitulo Il y IV Reglamento Intemo de Trabajo - PGR
2 Normas de Vestimenta

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

1. Es responsabilidad de los colaboradores de la Gerencia de Personal, Oficial Administrativo,
Auxiliar Administrativo y Psicélogo de la institucion, considerar los pases laborales, pases
personales, licencias e incapacidades médicas al validar la permanencia del personal en su
espacio fisico de trabajo.

2. Es responsabilidad del empleado asegurarse de que todo pase personal o laboral
presentado como justificacion de ausencia durante la revision esté firmado y aprobado por
su jefe inmediato.

3. Los pases laborales y personales deberan ser entregados personalmente por el empleado
solicitante, en tiempo y forma, cumpliendo con los formatos aprobados, el tiempo de
anticipacion requerido, y la informacién necesaria. Ademas, el empleado debe entender que
la aprobacion de estos permisos estd sujeta al analisis y escrutinio de la autoridad
competente, pudiendo ser negados de incumplir con lo establecido como requisitos para
justificar dichas ausencias.

4. Gerencia de Personal otorgara a los colaboradores de la institucion que se ausenten de sus
labores sin notificacion previa del jefe inmediato y a la Gerencia antes mencionada, un plazo
de 2 dias habiles para la presentar la documentacién que justifique la ausencia.

5. El colaborador(a) debe cumplir estrictamente con las normas de vestimenta, en atencién a
la formalidad que requiere el quehacer de la institucién y conforme al Manual de Vestimenta
de la PGR.

6. Asimismo, es obligatorio que el colaborador(a) porte de manera visible el carné de
identificacién de la PGR durante toda la jornada laboral.

7. Esresponsabilidad de los colaboradores de la Gerencia de Personal, Oficial Administrativo,
Auxiliar Administrativo y Psicologo de la institucién, realizar de manera imparcial las
supervisiones de permanencia en espacio fisico de trabajo y velar por el estricto

cumplimiento de las normas de vestimenta.
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8. Esresponsabilidad de los colaboradores de la Gerencia de Personal, Oficial Administrativo,
Aucxiliar Administrativo y Psicélogo de la institucion, entregar a la Gerencia de Personal un

reporte semanal de las supervisiones, mismo que debe contener informacion fiable de los
hallazgos identificados.

9. Enbase a los resultados obtenidos en el reporte de supervisién, la Gerencia de Personal es

responsable de ejercer las acciones y medidas aplicables segin el Reglamento Interno de
Trabajo.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Gerencia de . - .
Personal Gerente de Personal Coordina e indica la supervision.
Gemnciatde Psicélogo de la Institucion. Lidera y efectia la supervision.
Personal
Gerencia de . - . . _
Personal Auxiliar Administrativo Apoyo operativo del procedimiento.
Gerencia de Oficial Administrativo Apoyo operativo del procedimiento.
Personal

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo
LA-GP-001

Insumos
Listado de Asistencia por piso y
por dependencia

Lugar de Guarda
Archivo Gerencia de
Personal

Tiempo de Guarda
Permanente

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
RSS-GP- Reporte semanal de supervisiones Archivo Gerencia de Permanente
001 realizadas Personal

8. Definiciéon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

AD: Auxiliar Administrativo

GP: Gerente de Personal

OA: Oficial Administrativo

PGR: Procuraduria General de la Republica
PSI:  Psicdlogo de la institucion

SP: Solicitud de Permiso Personal
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9. Descripcion del Procedimiento

Gerente de Personal
9.1Gira instruccién a la persona asignada para realizar la supervisién de personal.

Oficial, Auxiliar Administrativo y/o Psicélogo

9.2 Imprime formato de supervisién de personal con la fecha y hora correspondiente a la
supervision.

9.3 Procede a validar que la lista este completa y en orden

9.4 Visita de manera estratégica todos los pisos de la oficina PGR.

9.5 Valida que los empleados estén dentro de sus espacios asignados para sus labores
Si el empleado no se encuentra dentro de su espacio laboral asignado se deja anotacién y
posteriormente a la supervisién se realiza el paso 9.8

9.6 Valida cumplimiento de las normas de imagen y vestimenta

9.7 Valida que el empleado porta su carné de identificacion de manera visible.

9.8 Se procede a verificar los pases, licencias, permisos u otra documentacion que justifique su
ausencia.

9.9 Redacta un reporte en el caso de existir novedades o incidentes dentro de la supervision
9.10 Entrega al Gerente de Personal, reporte semanal de supervisiones realizadas, conteniendo
hallazgos y o incidentes en las mismas.

Gerente de Personal
9.11 Analiza y establece accioén a tomar en base al reporte sobre supervision.
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Matriz de Actividades

No.

Etapas del Proceso

Objetivo de la Etapa

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

Instruccion para realizacion de
supervision.

Desarrolio de Supervision

Verificacion de soportes por
ausencias en espacios de trabajo.

Andlisis del reporte de supervisiones
realizadas.

Supervisar la permanencia del
personal en su puesto de trabajo,
validando que se cumplan las
obligaciones establecidas en el
Reglamento Interno del Trabajo y a

las Normas de Vestimenta

Listado
de
Asistenci
a

1.1 Gira instruccion a la persona asiganda para
realizar la supervision de personal.

15 mins

Gerente de Personal

2.1 Imprime formato de supervisidon de personal
con la fecha y hora correspondiente a la
superviston.

2.2 Procede a validar que la lista este completa y
en orden

2.3 Visita de manera estratégica todos los pisos
de la oficina PGR.

2.4 Valida que los empleados estén dentro de sus
espacios asignados para sus labores

Si el empleado no se encuentra dentro de su
espacio laboral asignado se deja anotacion y
posteriormente a la supervision se realiza el paso
31

2.5 Valida cumplimiento de las normas de imagen
y vestimenta

2.6 Valida que el empleado porta su carné de
identificacién de manera visible.

1 hora

Oficial Administrativo
Auxiliar
Administrativo
Psicdlogo

3.1 Se procede a verificar los pases, licencias,
permisos u otra documentacion que justifique su
ausencia.

3.2 Redacta un reporte en el caso de existir
novedades o incidentes dentro de la supervision

3.3 Entrega al Gerente de Personal, reporte
semanal de supervisiones realizadas,
conteniendo hallazgos y o incidentes en las
mismas.

1dia

Oficial Administrativo
Auxiliar
Administrativo
Psicdlogo

Reporte
semanal de
supervisione
s realizadas

4.1 Analiza y establece accidn a tomar en base al
reporte sobre supervision.

20 mins

Gerente de Personal

Oficial Administrativo
Auxiliar Administrativo
Psicélogo

Gerente de Personal

Archivo de GP.
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Nombre del Proceso: Supervision de permanencia en espacio fisico de trabajo y cumplimiento de las normas de vestimenta

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacion
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas X Aplicacién de controles que aseguran cumplimiento del
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? Reglamento Interno de Trabajo.
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas % La supervisén de permanencia lo realiza la Gerencia de
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? Personal

¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? - X |La supervisispon se realiza a lo interno de la Institucion

¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a laj X La supervisispon se realiza a lo interno de la Institucion
Informacién Pdblica?

¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas Controles de almacenaje de informacion en la Gerencia

(actividades) orientadas al Archivo Documental? S B de Personal
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de - X Este proceso no forma parte del cumplimiento del PEI

|PEl Institucional?

13. Bibliografia

Procuraduria General de la Republica, Reglamento Interno de Trabajo, Honduras 2023.
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14. Anexos

Reporte Semanal de Asistencia

HCiA DE PERSTMAL TECUCIGALPA M.

PROCURADURIA GENARAL DE LA REPUBLICA
GERENCIA DE PERSONAL
Reporte Semanal de Asistencia
mema&munmmm

En cumpimients con 10 estabiecido en & objetvo #2, “Promover | Normativa
intema de sdminisiracion del Personal PGR, por medio de confroies
permansniss que garantice su aplicacion. comespondients a 3 aciividad £2,
Aplicar |a Normativa Intemna oe Acdministracion del personal PGR.
(Regiamentos, codigos y Polllicas) s= ha Fevado a cabo |a subactividad #1, 2,
3 “realizar supendsiones en ios pussios o trabajo, 3si como verficar el
cumpiimienio de I35 nomMmas de Imagen y vesiments de cads uno de ios
colaboradores, y apicacion de i3s medidas comespondientes.

Reglstro de Supsrvisionss.
¥F S ﬁf Cam
Puesto m‘ s

Lmnes 23
Marles 24
Miercoles 25
JUBVEE 26
Viemes 27

Hailazgos de incumplimiento;

1 | Supenvision de puesio de rabajo [¥]

2 | Cumpiimiento de Nomas de Imagen y 8]
Vestimenia

3 Ipormuac:ana )

fEL RECURSC MAS IMPORTANTE SON LOS EMPLEADOS!
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TEGUCIGALPA MDD,

=  Durants i35 visitas de Supernvision realizadas e6la 5amana, no se enconit
hallazgos de Incumpilmiento de parte de ks colaboradores, oda fata
enconirada eaizae una medida en base 3 lo astablecido en nuesio
Reglamenin Intemo de Trabajo (RIT).

jEL RECURSO MAS IMPORTANTE SON LOS EMPLEADOS!














































