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1. INTRODUCCION

La Procuraduria General de la Republica (PGR), como institucion responsable de la
representacion y defensa juridica de los intereses del Estado de Honduras, requiere contar con
personal altamente capacitado, actualizado y comprometido con los principios de legalidad,
eficiencia y servicio publico. En este contexto, la Direccién de la Escuela del Procurador constituye
una dependencia estratégica orientada a fortalecer las capacidades técnicas, juridicas y
administrativas del talento humano institucional mediante procesos permanentes de formacion,
capacitacion, actualizacion y desarrollo profesional.

El presente Manual de Procesos tiene como propdsito documentar, estandarizar y describir las
actividades, responsabilidades, controles y mecanismos de coordinacion que integran los
procesos desarrollados por la Direccién de la Escuela del Procurador. Su elaboracion responde a
la necesidad de contar con instrumentos de gestion que permitan ordenar las actividades
institucionales, optimizar el uso de los recursos disponibles y asegurar la prestacion de servicios
formativos con criterios de calidad, transparencia y mejora continua.

Asimismo, este manual constituye una herramienta de consulta para servidores publicos,
autoridades y demas partes interesadas, facilitando la comprensién de los procedimientos
internos, la delimitacion de responsabilidades y el fortalecimiento de la gestion por procesos. Su
aplicacion contribuira a la generacion de conocimientos, el desarrollo de competencias y la
consolidacion de una cultura institucional orientada a la excelencia en el servicio publico y la
defensa de los intereses del Estado.
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2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacion

Decreto 131-1982, Constitucidon de la Republica de Honduras.

Decreto 33-61, Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica.
Acuerdo Creacion No. 004-D-PGR-2019, Direccion de la Escuela del Procurador.
Reglamento Interno de Trabajo de la Procuraduria General de la Republica.
Decreto 146-86, Ley de la Administracién Publica.

Decreto 152-87, Ley de Procedimiento Administrativo.

Decreto No. 255-2002, Ley de Simplificacion Administrativa.

Decreto 170-2006, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Demas leyes de aplicacion general

Mision

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 2030 en el fortalecimiento del Estado de Derecho y al Desarrollo de Honduras con
objetividad y transparencia en el ejercicio de la representacion y defensa de los intereses del
Estado.

Objetivos Estratégicos
o Fortalecer la defensa de los intereses y derechos del Estado de Honduras.

e Mejorar la gestidon y coordinaciéon a lo interno de la PGR para ejercer oportunamente las
funciones y atribuciones institucionales establecidas en la ley.

Valores

1. Compromiso: Cualidad que se manifiesta en la dedicacion y cumplimiento de una
obligacién aceptada y contraida.
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2. 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.

3. 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.

4. Probidad: Honradez, rectitud de animo, integridad en el obrar.

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

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

7. Transparencia: Cualidad que identifica a la institucién 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 obligacion de dar cuenta a los ciudadanos de nuestros actos,
especialmente acerca del cumplimiento de objetivos y del uso de los recursos publicos con
el fin de prevenir la corrupcion.

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

9. Equidad e Inclusidn: significa que cada persona tiene acceso a los recursos y
oportunidades que necesita teniendo en cuenta los diferentes puntos de partida y las
necesidades.

Alcance o Ambito de Competencia

El presente Manual de Procesos de la Direccion de la Escuela del Procurador, comprende la
documentacion y estandarizacion de los procesos relacionados con la planificacién, organizacion,
coordinacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de las actividades de formacién, capacitacion y
actualizacion profesional dirigidas al personal de la institucion. Su finalidad es establecer
lineamientos claros que permitan desarrollar estas actividades de manera uniforme, eficiente y

alineada con los objetivos institucionales.
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El manual es aplicable a los servidores publicos y las dependencias que participan en los procesos
gestionados por la Direccion de la Escuela del Procurador, incluyendo la identificacién de
necesidades de capacitacion, elaboracion de planes y programas formativos, ejecucion de
actividades académicas, evaluacion de resultados y administracion de la informacién generada
durante dichos procesos. Asimismo, comprende las acciones de coordinacién con otras
dependencias institucionales y entidades externas que contribuyan al fortalecimiento de las
capacidades del talento humano.

Ademas, este documento constituye una herramienta de gestion y control que orienta la ejecucion
de las actividades de la Direccion de la Escuela del Procurador, promoviendo la mejora continua,
la transparencia y la adecuada utilizacién de los recursos institucionales. Su aplicacion contribuye
al fortalecimiento de las competencias técnicas, juridicas y administrativas del personal de la
Procuraduria General de la Republica, favoreciendo el cumplimiento eficiente de sus funciones y
responsabilidades.

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

La elaboracion del Manual de Procesos de la Direccién de la Escuela del Procurador se justifica
por la necesidad de fortalecer la organizacion, eficiencia y transparencia de las actividades
relacionadas con la formacién y desarrollo del talento humano de la Procuraduria General de la
Republica. La documentacién y estandarizacion de los procesos permite garantizar que las
actividades se ejecuten de manera uniforme, ordenada y conforme a los objetivos institucionales.

Este instrumento facilita la definicién clara de responsabilidades, la coordinacién entre las
diferentes unidades organizativas y el establecimiento de mecanismos de seguimiento y control
que permitan evaluar el cumplimiento de las metas y resultados esperados. Asimismo, contribuye
a reducir la dependencia del conocimiento individual, promoviendo la continuidad operativa y la
transferencia efectiva de conocimientos dentro de la institucion.

De igual manera, el manual constituye una herramienta fundamental para impulsar la mejora
continua, la gestion de la calidad y el fortalecimiento institucional, al proporcionar informacion clara
y sistematizada sobre la forma en que se desarrollan los procesos de capacitacion, actualizacion
y formacién profesional. Su implementacién contribuira al fortalecimiento de las capacidades del
personal de la PGRy, en consecuencia, a una gestién mas eficiente en la defensa y representacion
de los intereses del Estado de Honduras.
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

Las funciones sustantivas de la Direccién de la Escuela del Procurador que se han identificado en
el Reglamento Interno de Trabajo de la PGR y la Ley Organica de la Procuraduria General de la
Republica, las funciones que se identificaron son las siguientes:

Planificacion del Programa Anual de Capacitaciones:

Identificar las necesidades de formacion institucional, analizar los requerimientos de
capacitacion del personal y elaborar el Programa Anual de Capacitaciones, definiendo
objetivos, contenidos, recursos, cronogramas, poblacion objetivo que permitan
fortalecer las competencias técnicas, juridicas y administrativas del talento humano de
la Procuraduria General de la Republica.

Ejecucion, Seguimiento y Evaluaciéon del Programa Anual de Capacitaciones:

Coordinar, desarrollar y dar seguimiento a las actividades de capacitacion
programadas, administrando los recursos necesarios, evaluando los resultados
obtenidos, midiendo su impacto en el desempefio institucional y gestionando los
registros, informes y evidencias que permitan la mejora continua del proceso formativo.

6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas Procedimientos a Incluir en el Manual

Programa Anual de Capacitaciones

e Planificacion del Programa Anual de
Capacitaciones
o PR-DEP-001-Elaboracion y  Ejecucién  del
. . L . Programa Anual de Capacitaciones
e Ejecuciéon, Seguimiento y Evaluacion del
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7. FICHAS DE PROCESOS

 PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

FECHA DE ELABORACION: |15 de junio de 2026
PROCESO: Efaboracién y Ejecucion del Programa Anual de Capacitaciones
| SUBRPROCESO: IEhL i6n y Ejecucion del Prog Anual de Capacitaciones
0RIETIVO: [Fonﬂecev las <ompetenoas técnicas del talento humano interno en materia legal y ads imi en materia legal mediante
2 procesos de i ori dos a mej el d wefio institucional y la calidad del servicio publico.
El proceso aplica a todo el personal Interno de la institucion. Inicia con la identificacién y diagnéstico de necesidades de capacitacion y concluye con la
ALCANCE: 2 o Z R
ejecucion de las for or das al fortalecimi de comp legales y adi
RESPONSABLE DEL PROCESO: ‘ Director(a) de la Escuela del Procurador, Asi Técnico en Pedagogia y Auxiliar Ad
NORMATIVAS APLICABLES: Ley Orgénica de la Procuradur(a y el Acuerdo Creacién No. 004-D-PGR-2019.
‘ INSUMOS: parael de Inf Oficio de Soliciud de
ENTRADAS: | PROVEEDORES: Colaboradores PGR Ofer Las o Facilitadores, Oficlo o Correo de alos par
Lista de Asistencia y las Ofertas Econdmicas del Facilitadores.
PRODUCTOS: ’ CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
& (Describir los documentos, informesyotros | # (Detallar los procesos o unidades que recibirén los L] (Detallar k que
it el ) | productos) recibirdn los productos del proceso)
SALIDAS: 1 Reporte de resultados di P 1| Direccion del Despacho del PGR [ 2 N/A
| | S
2 Progr Anual de C i 2 Dependencias PGR 2 N/A
3 Informe de Ejecucién 3 | Direccién del Despacho del PGR 3 N/A
— - e — —

4 Diagnostico Capacitaciones Oficial 4 | Direccion del Despacho del PGR 4 N/A

PROCESOS RELACIONADOS: PR-DAF-001, PR-DNP), Descpacho y Gerencia de Personal
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: {Escribir los cargos de los responsables directos|  (Escribir el tiempo que se medir eficiencia, eficacia, costos y { A e )
de cada actividad) emplea para cada actividad) = otros de cada actividad o grupo de R i
actividades relacionadas)
Remitir i parael de
1 dades de itacién a los colaborad: dela Auxiliar Administrativo 10 dias
PGR por correo electrénko Nimero de dependencias y de .
L] — . del Estado Reporte de resultados diagndstico personal
entificar las de Estado e con

2 DNPJ y DNAS) para ser Director(a) de la Escuela del Procurador S dias

10
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INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: {Escribir los indicadores que permitan P 0s:
# ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos|  (Escribir el tiempo que se medir eficiencia, eficacia, costos y Detaliar os o dq‘lo
de cada actividad) emplea para cada actividad) = otros de cada actividad o grupo de { Sl S procesos)
actividades relacionadas) ‘
Elaborar el repo:e de resultados del diagnéstico de kit Técni ped . 3di " X . X
necesidades de capacitacién interna. sistente Técnico en Pedagogia as | Diagnostico de Capacitaciones Oficial
— — |
Elaborar el Prog Anual de Capacitaciones con o delaEscosia daip " [ |
4 |temas priorizados, identificando modalidad, facilitador, we::o‘r(a) e:é( s:‘ue 4 :ed r«u: or 15 dias |
recursos, participantes y fechas de ejecucién. sistente Técnico en 308 |
Solicitar el andlisis de viabilidad presupuestaria a la
s 12 S dia
Direccion de Administracion y Finanzas.
| Prog; Anual de C:
Ajustar el Programa Anual de Capacitacioncs conforme 5 di.
a la disponibilidad presupuestaria, Director(a) de la Escuela del Procurador ‘ as ;
: - . [ ] \
7 ::m’r;wé':"“‘? de. rews»élnoyeapro:ac:;v:‘dei Programa ‘ 10 dfas Numero de capacitaciones en materia
ual de Capacitaciones al Despacho PGR. : | legaly administrativa desarrolladas
g | Recepcion del Programa Anual de C Al Ad it 5 di | i
Aprobado por parte de la Direccion de Despacho. e Aconetstivo s \ Programa Anual de Capacitaciones Aprobado
Elaborar y remitir ofertas de contratacion a ‘ ‘
9 |facilitadores para la ejecucion de las capacitaciones | 10 dias ‘ Ofertas Econ6micas del Facilitadores
segun el programa. Director(a) de la Escuela del Procurador |
10 Elaborar y remitir invitaciones a participantes internos y 10 di | o
externos. as Invitaciones a los participantes
y
Levantar listados y registro fotografico de la s
1n 1dia
capacitacién. Ausiliar Administrativo
nist _—_— | .
Elaborar informe de ejecucion del proceso de A Adminat ’ Informe de Gjeciicion
12 Siaise 3dias ‘
capacitacion.
PLANES DE DIFUSION: Pagina Web de la PGR, enviar una copia digital a los colaboradores(a) por medio del correo electronico Institucional y enviar una copia fisica, a la vez colgarlo en el Portal Unico de
Transparencia del IAIP, f
= -
Elaborado por: | por: 5 |Verificadopor: A\ i Aprobadopor: "X |

Jennifer Zefalia Ardon Ascencio

Asistente Ty
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1. Objetivo del Procedimiento

Fortalecer las competencias técnicas del talento humano interno en materia legal y administrativa,
asimismo externamente en materia legal mediante procesos de capacitacion orientados a mejorar
el desempenio institucional y la calidad del servicio publico.

2. Alcance del Procedimiento

El proceso aplica a todo el personal interno de la institucion. Inicia con la identificacion y
diagndstico de necesidades de capacitacion y concluye con la ejecucion de las actividades
formativas orientadas al fortalecimiento de competencias legales y administrativas.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cddigo Documento
1 Decreto 131-82 Constitucién de la Republica
2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica
3 Decreto 146-86 Ley General de la Administracién Publica
4 Reglamento Interno de Trabajo PGR

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. La Escuela del Procurador debera realizar periédicamente un diagndstico de necesidades

de capacitacion mediante consultas, solicitudes de las dependencias, andlisis de
desempefio, cambios normativos y requerimientos institucionales

4.2. El Programa Anual de Capacitaciones debera contener como minimo los temas de

formacion, objetivos, poblacién objetivo, modalidad de ejecucion, cronograma,
responsables y recursos requeridos para su desarrollo.

4.3. Las actividades de capacitacion deberan priorizarse considerando su impacto en el

cumplimiento de los objetivos institucionales, la actualizacion normativa y las necesidades
de fortalecimiento de competencias del personal.

4.4. La Escuela del Procurador podra coordinar acciones de capacitacion con unidades

internas, instituciones publicas, organismos de cooperacion, universidades y otras
entidades que contribuyan al fortalecimiento del talento humano institucional.

4.5. Las convocatorias deberan realizarse oportunamente, indicando los objetivos de la

actividad, requisitos de participacion, fechas, horarios y demas condiciones necesarias
para el desarrollo de la capacitacion.

4.6. Toda actividad de capacitacion debera contar con mecanismos de control de asistencia y

registro de participantes que permitan evidenciar la participacion efectiva del personal
convocado.
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4.7. Las actividades formativas deberan incluir mecanismos de evaluaciéon que permitan medir
la satisfaccion de los participantes, el cumplimiento de los objetivos y la calidad de los

contenidos impartidos.

4.8. La emision de constancias o certificados estara sujeta al cumplimiento de los requisitos
establecidos para cada actividad de capacitacion, incluyendo asistencia y participacion

efectiva cuando corresponda.

4.9. La Escuela del Procurador debera mantener actualizados y resguardados los registros,
informes, listas de asistencia, evaluaciones, constancias y demas documentacion

generada durante el proceso.

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Direccién de la
Escuela del
Procurador

Director(a) de la Escuela del

Procurador

Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracioén y
ejecucion del Programa Anual de
Capacitaciones, asegurando que las actividades
formativas respondan a las necesidades
institucionales y contribuyan al fortalecimiento
de las competencias del personal de la
Procuraduria General de la Republica.

Direccién de la
Escuela del
Procurador

Asistente Técnico en
Pedagogia

Apoyar en la identificacion de necesidades de
capacitacion, disefio de actividades formativas,
seguimiento de los programas de capacitacion .

Direccion de la
Escuela del
Procurador

Auxiliar Administrativo

Brindar apoyo administrativo y logistico en la
organizacion de las actividades de capacitacion,
gestionando  convocatorias, registros de
participantes, control de asistencia, archivo de
documentos y demas actividades necesarias
para el desarrollo del programa anual de
capacitaciones.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
F-DEP-001 . Direccion de la
Instrumento para el levantamiento ~
) " Escuela del 5 anos
de informacion
Procurador
OF-PGR- - - Direccion de la
DEP-00X- Oficio de Soh_qtud de Ofertas a Escuela del 5 afios
Facilitadores
202X Procurador
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OF-PGR- Oficio o Correo electronico de Direccién de la 5 afos
DEP-00X- Invitacién a los Participantes Escuela del
202X Procurador

Direccién de la 5 anos
N/A Lista de Asistencia Escuela del
Procurador

Ofertas Econdmicas del Direcci6n de la 5 afios
N/A Facili Escuela del

acilitadores

Procurador

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda | Tiempo de Guarda
F-DEP-001 Reporte de resultados diagnéstico Dggﬁgg %‘lea 5 afios
personal
Procurador
Direccion de la
N/A Programa Anual de Capacitaciones Escuela del 5 afios
Procurador
Direccion de la
INF-DEP-001 Informe de Ejecucion Escuela del 5 afios
Procurador
Direccion de la
F-DEP-002 Diagnostico Capacitaciones Oficial Escuela del 5 afos
Procurador

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos
Capacitacion:

Proceso sistematico mediante el
habilidades y actitudes para mejorar el desempefio laboral. (Chiavenato, Administracion de

cual

recursos humanos (10.2 ed.), 2017)

Certificacion: Documento que acredita la participacion o aprobacion de una actividad

formativa. (UNESCO., 2022)

Competencia Laboral: Conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que
permiten un desempefio efectivo en un puesto de trabajo. (Organizaciéon Internacional del

Trabajo., 2015)

Cronograma de Capacitacion: Herramienta de planificacion que establece fechas, duracién

se desarrollan conocimientos,

y secuencia de las actividades formativas. (Project Management Institute., 2021)
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Evaluacién del Aprendizaje: Proceso para determinar el nivel de conocimientos, habilidades
0 competencias adquiridas por los participantes. (Kirkpatrick, 2016)

Evaluacién de Impacto de la Capacitacion: Medicién de los cambios generados en el
desempefio laboral como resultado de la capacitacion recibida. (Kirkpatrick, 2016)

Facilitador: Persona encargada de impartir conocimientos y orientar el proceso de aprendizaje
durante una actividad de capacitacion. (Trabajo, 2017)

Gestion del Talento Humano: Conjunto de politicas y practicas orientadas a atraer,
desarrollar, motivar y retener al personal. (Chiavenato, Administracion de recursos humanos
(10.2 ed.), 2017)

Indicador de Desempeno: Medida cuantitativa o cualitativa utilizada para evaluar el grado de
cumplimiento de objetivos y metas. (Cuentas., 2023)

Modalidad Virtual: Estrategia de ensefanza-aprendizaje desarrollada mediante plataformas
tecnolégicas sin coincidencia fisica entre facilitador y participante. (UNESCO, 2023)

Planificacion de la Capacitacion: Proceso mediante el cual se establecen obijetivos,
contenidos, recursos, cronogramas y responsables de las actividades formativas.

Programa Anual de Capacitaciones: Instrumento de planificacion que consolida las
actividades formativas que seran ejecutadas durante un periodo determinado para fortalecer
las competencias del personal. (Werther, 2014)

Retroalimentacion: Informacién proporcionada a los participantes sobre su desempefio con
el proposito de fortalecer el aprendizaje. (Robbins S. &., 2022)

8.2. Siglas
DAF: Direccion de Administracién y Finanzas.

GP: Gerencia de Personal.
DEP: Direccién de la Escuela del Procurador.
PGR: Procuraduria General de la Republica.

UDEM: Unidad de Modernizacion.
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9. Descripcion del Procedimiento

Auxiliar Administrativo

9.1. Remitir instrumento para el levantamiento de necesidades de capacitacion a los
colaboradores de la PGR por correo electrénico. Se envia el formulario o encuesta
institucional a todas las dependencias para identificar las necesidades de formacion
relacionadas con las funciones y responsabilidades del personal.

Director(a) de la Escuela del Procurador

9.2. |dentificar las Secretarias de Estado e instituciones con DNPJ y DNASJ para ser
capacitadas. Se determina el universo de instituciones y dependencias que requieren
fortalecimiento de capacidades en temas juridicos vinculados a la Procuraduria General
de la Republica.

Asistente Técnico en Pedagogia

9.3. Elaborar el reporte de resultados del diagndstico de necesidades de capacitacion interna.
Se consolidan y analizan las respuestas obtenidas para identificar brechas de
conocimiento, temas prioritarios y grupos de servidores publicos que requieren
capacitacion.

Director(a) de la Escuela del Procurador y Asistente Técnico en Pedagogia

9.4. Elaborar el Programa Anual de Capacitaciones con temas priorizados, identificando
modalidad, facilitador, recursos, participantes y fechas de ejecuciéon. Se estructura la
planificacion anual de las actividades formativas, definiendo los aspectos técnicos,
logisticos y presupuestarios necesarios para su desarrollo.

Director(a) de la Escuela del Procurador

9.5. Solicitar el analisis de viabilidad presupuestaria a la Direccion de Administraciéon y
Finanzas. Se remite el programa propuesto para verificar la disponibilidad de recursos
financieros y determinar la factibilidad de ejecutar las actividades planificadas.

9.6. Ajustar el Programa Anual de Capacitaciones conforme a la disponibilidad presupuestaria.
Se realizan las modificaciones necesarias en el alcance, cronograma o modalidad de las
capacitaciones para adecuarlas a los recursos aprobados
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9.7. Remitir solicitud de revision y aprobacién del Programa Anual de Capacitaciones a la
Direccion del Despacho. Se presenta formalmente el programa para su analisis, validacion

y autorizacion por parte de la autoridad competente.

Auxiliar Administrativo

9.8. Recepcionar el Programa Anual de Capacitaciones aprobado. Se recibe la version
autorizada del programa, la cual constituye el instrumento oficial para la ejecucion de las
actividades de capacitacion durante el periodo correspondiente.

Director(a) de la Escuela del Procurador

9.9. Elaborar y remitir ofertas de contratacién a facilitadores para la ejecucion de las
capacitaciones segun el programa. Se gestionan las propuestas técnicas y econémicas
de facilitadores internos o externos que impartiran las actividades de formacion

previstas.

9.10. Elaborar y remitir invitaciones a participantes internos y externos. Se comunica
oportunamente a los participantes seleccionados la informacion relacionada con los

objetivos, contenido, fecha, modalidad y requisitos de cada capacitacion.

Auxiliar Administrativo

9.11. Levantar listados de asistencia y registro fotografico de la capacitacién. Se documenta
la participacion de los asistentes y se recopilan evidencias que respalden la realizacion

efectiva de la actividad formativa.

9.12. Elaborar informe de ejecucion del proceso de capacitacion. Se consolida la informacion
sobre capacitaciones ejecutadas, participantes, resultados obtenidos, evaluaciones y
evidencias, para efectos de seguimiento y rendicion de cuentas.
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A Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
S - Aea Manual de Procedimientos de la Direccion de la Escuela del Procurador
Proceso Elaboracion y Ejecucion del Programa Anual de Capacitaciones
‘ No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1.1 Remitir instrumento para el levantamiento de
de acion a los de| 10dias Auxiliar Administrativo Dweci;ﬁ(;::;l;&;cueh
Identiicar y anaiizar las necesidades de it FOH ot coneq Siecramcy
capacitacion del personal intemo mediante 1.2 Identificar las Secretarias de Estado e 5
1 |p de i técnicos que permitan priorizar e o cion | nstuciones con DNPJ y DNASJ para ser Sdias | DWECira) data Escusta dal | Reporte do rz""mof Aot Tocnico on
brechas de competencias legales y capacitadas. ' i
administrativas.
1.3 Elaborar el reporte de resultados del diagnéstico 2 dias Asistente Técnico en Director(a) de la Escuela
de necesidades de capacitacion intema. Pedagogia del Procurador
bhnmwr el Programa Anual de Capacitaciones’ 2.1 Elaborar el Programa Anual de Capacitaciones Director(a) de la Escuela del
Planificacion del Programa Anualde  |con base en prioridades institucionales, con temas priorizados, identificando modalidad, 15 dias Procurador
Capacitaciones recursos, y facilitador, recursos, participantes y fechas de Asistente Técnico en
| poblacion objetivo. ejecucion. Pedagogia
3.1 Solicitar el andlisis de viabilidad presupuestaria a 5dias =
la Direccion de Administracion y Finanzas. Direccion del Despacho
Programa Anual de Programa Anual de geres
Garantizar la viabiidad financieray la Capacitaciones 3.2 Ajustar el Programa Anual de Capacitaciones sqias | Difector(a) delaEscueladel|  Capactaciones
on formal del Programa Anual de a8
3 | Viabilidad F y Aprobacion | ~ . = la di i - -
ain 3.3 Remitir solicitud de revision y aprobacion del
presupuestaria institucional Programa Anual de Capacitaciones al Despacho del | 10 dias
PGR.
3.4 Recepcion del Programa Anual de = - . Director(a) de la Escuela
Capacita A 5 Sdias Auxiliar Administrativo del P
. 4.1 Elaborar y remitir ofertas de contratacion a
Oficig de SoRNi s Ofertas 3 parala 6n de las 10 dias Faciitadores
segun el programa. Director(a) de la Escuela del| Ofertas Economicas
§ " Procurador del Faciitadores -
Ejecutar s o Oficio o Correo Electronico de  |4.2 Elaborar y remitir invitaciones a participantes 10 dias Participantes intemos y
Ejecucion del Programa Anual de Jec P o ion a los Partici intemnos y extemos. extemos.
Capacitaciones. 2 del : .
o 4.3 Levantar listados y registro fotografico de la .
capacitacion. 1 Director(a) de a Escuela
Lista de Asistencia Auxiliar Informe de del P
4.4 Elaborar informe de ejecucion del proceso de 3 di
cion. -
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Auxiliar Administrativo

Etapa 1: Diagnéstico de Necesiadades

1.1 Remitir instrumento
para el levantamiento de

necesidades de
capacitacion a los
colaborado

Inicio 10 dias

E)Api 2: Planificacion del Prog

Anual de Capacitaci :: Etapa 3: Viabilidad Presupuestaria y Aprobacion

3.4 Recepcion del Programa
Anual de Capacitaciones

Aprobado.

@ 10 dias

Etapa 4: Ej

i6n del Prog Anual de Cap

4.4 Elaborar informe
de ejecucion del
proceso de
capacitacion.

4.3 Levantar listados y
registro fotografico de
la capacitacion.

Fin

1.2 Identificar las

3.2 Ajustar el Programa
Anual de Capacitaciones

2.1 Elaborar el Programa

3.3 Remitir solicitud de

3.1 Solicitar el analisis
de viabilidad
presupuestaria a la DAF

4.1 Elaborar y remitir
ofertas de contratacion a

Secretarias de Estado e
instituciones con DNPJ y
DNAS) para ser capacitad

revision y aprobacion del
Programa Anual de
Capacitaciones

4.2 Elaborar y remitir
invitaciones a participantes
internos y externos.

conforme a la
disponibilidad

Anual de Capacitaciones
con temas priorizados

facilitadores para la

PR-DEP-001-Elaboracién y Ejecuciéon del Programa Anual de Capacitaciones

Director(a) de la Escuela del Procurador

presupuestaria.

10 dias

Técnico en

de resultados del
diagnostico de
necesidades de
capacitacion interna.

1.3 Elaborar el reporte

15 dias
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11. Gestion del Riesgo

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NNCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-00

Formulario 27 PGR
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

| Elaboracon y Ejocucion el Programa Anual de Capacilaciones
___ Elaboracon y Ejecucién cel Programa An: a5 i

Fortalecer las compelencias lécnicas del tal
institucional y a calidad de! servicio piblico.

umano intemo en matena legaly adminisiraliva, asmismo exiomamene en malenia legal mediante procesos de capactacion orientados @ mejorar el dosemperio

| Riesgo Inherente. | | | Riesgo Residual
= (6) Zona de (7) Controles obligatorios para | (9) Controles pendientes por l | (12) Zona de
(1)uo.; (2) Etapa del proceso (3) Descripcién del Riesgo I Riesgo mitigar los rie (8) Controles que existen enfa entidad  establecer para mitigar los }’ Ri Final | (13) Respuesta a los Riesgos
‘ S WP (s Preliminar < riesgos. )P | (11 =
| SN 1 H = e - — IS BEL R | "
Realizar lamada a los encargados de  Realizar llamada 3 los encargados de las
1 | Dagnéslico de Necesidades | © ‘:;“'l 1888 06 respussta del « 4 a5 dependancas para recordarel | dependancias para rocordar ¢ lenado 3 2 ™ Mitgar
personal lanaco oportunc del instrumento oportuno del instrumento, |
5 |Prorcacén de Programs Anvat 1211 o — s . Verifcar que los lemas propuestos  Verticar que u: temas propuestos \ . Acxiir
de Capacitaciones includos al diagnéstico. raviamenis sprobeas ook |
J i —— e — i =~ _— S (R Eper..
| Remir soicitud do aprabacion del  Remilir soliciud de aprabacién del |
3 ‘X‘“‘::::;r’:""““‘“"‘ y 3.1 Relrasos en aprobacién 3 4 a a oa ion de la 1 3 M Maigar
o cpacacotacitn cpapacotacon
| * | Emili invitaciones formales conla | Emitr invitacones formales con fa debia o o N i
4.1 Baja asistencia de participantes. | 3 s § & - debida antelacién y dar segui antelacién y dar los 2 2 Aceptar
Ejecucion del Programa Anval da

Capacitaciones y evaluacin de
| la mejora continua

4.2 Cancelacidn o suspensién sin
|ustficacion de fa capaciacion por

1 a

 los particpantes.

| Establecer un plan de contingencia que Estatiecer un plan ce contingancia que |

particpantes.

4DAL O+
SINERNIZACICH

#
N

2

o

A conlempie Ja Gesignacion de un contemple fa cesignacion de un |
parte de los laciltadores | faciitador sustitulo oportunamente. faciitador sushiuto oportunamente.
P Revisado por:

Jennifer Zefaka Ardén Ascencio

Asistente Técnico en Pedagogia

Suyapa del Mar Andino Orddfiez ey

Jefa de la Unidad de wmmm‘
= — / 4 S
— — Firma:
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-
P G R TSC/224-00
PSR MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS i e
< ) Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en el Anexo 22
PROPOSITO: : . .
Instructivo para la gestion de riesgos
PROBABILIDAD
Muy Alta (5) A A
Alta (4) M A
Moderada (3) M
Baja (2)
Muy Baja (1) M A A
Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)
IMPACTOS
ZONA DE RIESGO:
M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio
A: Zona de Riesgos Alta: Respuestas, Reducir el riesgo, o evitar, o compartir, o transferir
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
+PGR Matriz de Verificaciéon ;
¢ Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos SOBIERNO

Manual de Procedimientos e la Direccion de la Escuela del Procurador

Denominacién del Proceso: Elaboracién y Ej

ecucion del Programa Anual de Capacitaciones

orientadas al cumplimiento de los indicadores de PEI Institucional?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
El proceso contempla controles como validacion del
L . ’ - iagnosti ion forma r a, analisi
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) d’agp_ 100, aprobacwp mialfel programa, anaisis e
- . . X viabilidad presupuestaria, respaldo digital de resultados e
orientadas al Control Interno y anticorrupcién? ; : e e

informe de ejecucidn, lo que fortalece la trazabilidad y reduce

riesgos de uso indebido de recursos.

El proceso no incorpora actividades especificas orientadas a
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) delegacion territorial o desconcentracion funcional; se
orientadas a la Descentralizacion? X desarrolla bajo una estructura centralizada de planificaciony

ejecucion.

Las actividades estan dirigidas al fortalecimiento de
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas (actividades) X capacidades internas y actores institucionales vinculados, sin
orientadas a la Participacién Ciudadana? contemplar mecanismos formales de participacion ciudadana

directa en la definicion del programa.

Se contempla la elaboracion de informes de ejecucion,
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas (actividades) % respaldo documental y registros que permiten rendicién de
orientadas a la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica? cuentas y disponibilidad de informacién conforme a la

normativa de transparencia.

) L . ) - Se establecen actividades de registro, respaldo digital,
¢La descripcidn del proceso incluye medidas concretas (actividades) : : : : e : <

X R X levantamiento de listados, evidencia fotogréafica e informe final,
orientadas al Archivo Documental? : . -

garantizando conservacion y trazabilidad documental.

La planificacién anual, priorizacion de temas conforme
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas (actividades) X diagndstico y evaluacién de resultados permiten vincular el

proceso con metas estratégicas y medicion del desempefio
institucional.
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14. Anexos

14.1. Oficio de Invitacion a los Participantes OF-PGR-DEP-00X-202X

& PGR

OFICIO PGR-DEP-000-202X
Tegucigalpa M.D.C. XXX de enero de 202X
Pagide

9 Reside

piche, Edificic R, Tegucigalpa, M .m wwWw.pgr.gob hn
)8 oeeoO0
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14.2. Lista de Asistencia
P G R PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA DE HONDURAS

‘@ LISTADO DE ASISTENCIA

v".{ ] P -.Ivl 1: .\ ‘:I‘;“\I\ K\‘n!\l
Asunto/Tema:
Lugar: Fecha:
Responsable: Hora:
No Nombre completo Vi G;lergm Cargo Dependencia / Institucion Telefono Correo electronico Emmia * Firma

1

*Etnia: Mestizo, Lenca, Maya, Chotis, Misquitos Garifuna, Otros
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14.3. F-DEP-001- Reporte de Resultados Diagndstico Personal

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION DE LA ESCUELA DEL PROCURADOR F-DEP-001

REPORTE DE RESULTADOS DIAGNOSTICO PERSONAL V1.0
Fecha: 15 de junio de 2026

Numero de P : -
__ . m" eu:::u preieton o Necesidad do capacitacion . tucional (1-5) 3sociado (1-5) a(15)
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14.4. Programa Anual de Capacitaciones

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/152-07
PROCURADURIA GENERAL o Formulario 19 PGR
DE LA REPOBLICA PLAN ANUAL DE CAPACITACION e
OBJETIVO DEL PLAN: (Describir el objetivo del plan anual de capacitacién)
ALCANCE: (Escribir el periodo y zona de cobertura)
(5) RECURSOS ) (9) CRONOGRAMA-
(3) UNIDAD
(4) No. DE PROPIOS / MODALIDAD ) TRIMESTRES
No. (1) TEMAS (2) OBJETIVO ADMINISTRATIVA (8) INDICADORES
SERVIDORES RECURSOS VIRTUAL/ | PRESUPUESTO
BENEFICIARIA
EXTERNOS PRESENCIAL 1 n m v
(Elegirsila (Decermirarel (Describir los indicadores que permitan
(Detallar el nimero capacitacién se «comparar lo planificado vs lo ejecutado:
(Elegirsi la presupuesto y anexar
(item (De acuerdo alos dela el objetivo portema, | (Escribirla unidad que originala | de servidores que realizard con personal e =S Fecha de ejecucion (Escribir el trimestre de acuerdo ala
secuencial) escribirlos temas de capacitacion) destacando el impacto esperado) necesidad de capacitacion) pertenecenala | interno o mediante la o Numero de participantes tabulacién realizada)
virtual o presencial) elementos de la
unidad administrativa) | contratacién de una Costos
capacitacién)
empresa) Impacto)
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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14.5. INF-DEP-001- Informe de Ejecucion

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
4 PGR _
- T—— DIRECCION DE LA ESCUELA DEL PROCURADOR
INF-DEP-001 Informe de Ejecucion del Plan de Capacitaciones DEP
| Version 1.0 Fecha: 16 de junio 2026 2de3

I. Introduccion
Breve descripcion del proposito del informe, indicando que se presenta el avance
y resultados de las actividades de capacitacion ejecutadas durante el periodo
evaluado, en cumplimiento del Plan Institucional de Capacitacion.
II.  Objetivo del Informe

Presentar los resultados de las actividades de capacitacion ejecutadas, evaluar el
nivel de cumplimiento de la programacion establecida y analizar su contribucion
al fortalecimiento de las competencias del personal.

III. Resumen de Resultados

l

Concepto Resultado

C Ty

P i Programadas

Capacitaci Ejecutadas

% Ejecucion

Participantes Programados

Participantes Capacitados

Horas de Capacitacion Impartidas

Presupuesto Programado
Presugues\o Ejecutado

IV. Detalle de Capacitaciones Ejecutadas

Nombre de

Capacitacion

Dependencia

Beneficiada Facilitador

Fecha | Modalidad Participantes | Horas

I l

V. Participacion por Dependencia de la Estructura Organizacional

a 2 1ab Fl
I\._ C

% de Participacion
Cagaaudos
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~PGR PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
S ~stmu DIRECCION DE LA ESCUELA DEL PROCURADOR
INF-DEP-001 Informe de Ejecucion del Plan de Capacitaciones DEP
| Version 1.0 Fecha: 18 de junio 20268 3de3

VI. Competencias Fortalecidas

\ C. P 2 Nn o de Colab 4.
Capacitados
Tecnica
Administrativa
Jundica
Transversal
Digital
Gerencial

VII. Analisis de Ejecucion
Logros Alcanzados
«+ Fortalecimiento de capacidades técnicas.
« Mejora del desempeiio institucional.
«  Actualizacion normativa.
+ Desarrollo de competencias transversales.
Dificultades Encontradas
« Limitaciones presupuestarias.
« Disponibilidad de participantes.
+ Reprogramaciones.
+ Problemas logisticos.

VIII. Conclusiones
Presentar los principales resultados obtenidos durante el periodo informado.

IX. Recomendaciones

Fortalecer las areas con mayores brechas de competencias.
Priorizar capacitaciones vinculadas a objetivos institucionales.
Incrementar la cobertura de capacitacion.

Incorporar mecanismos de evaluacion de impacto.

Actualizar el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion

X. Anexos

Listas de asistencia.
Programas de capacitacion.
Fotografias.

Constancias o diplomas.
Evidencias documentales.
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14.6. F-DEP-002- Diagnostico Capacitaciones Oficial

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
4 PGR .
DIRECCION DE LA ESCUELA DEL PROCURADOR
F-DEP-002 Diagnéstico Capacitacion Oficial DEP
[ Version 1.0 Fecha: 16 de junio 20268 2de4
I. Introduccion

IV.

Descripcion general de la importanda del diagnostico como herramienta para
identificar brechas de conocimientos, habilidades y competencias requeridas
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Objetivo del Diagnostico

Identificar las necesidades de capacitacion del personal para fortalecer las
competencias técnicas, administrativas, legales y transversales requeridas para el
cumplimiento eficiente de las funciones institucionales.

Metodologia Utilizada
Fuentes de Informacion

Encuestas.

Entrevistas.

Evaluaciones de desempefio.
Resultados de auditorias.
Requerimientos de jefaturas.

Plan Estratégico Institucional.
Analisis de riesgos institucionales.

Poblacion Evaluada

Dependencia Perfil de los Colaboradores Evaluados
Colaboradores
Directivo
Jefaturas
Técnico

Lezal

| Administrativo

Resultados del Diagnostico
Necesidades de Capacitacion por Dependencia

No. Dependencia I Necesidad Identificada Prioridad
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
« PGR i
- — DIRECCION DE LA ESCUELA DEL PROCURADOR
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Necesidades de Capacitacion por Competencia
No. | Comp i Cantidad de Solicitud
1 Tecnica
2 Administrativa
3 Jundica
4 Transversal
5 Tecnologicas
6 [ Gerencial ]
V. Priorizacion de Necesidades
Criterios de Priorizacion
» Impacto institucional.
» Riesgo asociado.
« Cumplimiento Normativo/Urgencia.
Prioridad
Ne- Tema Ala | Media | Baia
| |
VI. Matriz Consolidada de Necesidades de Capacitacion
No. |  Temade | Depend Partici Prioridad | Modalidad
I
VII. Conclusiones
Presentar los principales hallazgos identificados en el diagnostico.
VIII. Recomendaciones

¢ Incorporar las necesidades identificadas al Plan Anual de Capacitacion.
¢ Prionzar dreas criticas.
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~PGR PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
D DIRECCION DE LA ESCUELA DEL PROCURADOR
F-DEP-002 Diagnostico Capacitacion Oficial DEP
[ Version 1.0 Fecha: 18 de junio 2026 4ded
» Fortalecer competencias relacionadas con riesgos institucionales.
¢ Implementar mecanismos de evaluacion del impacto de las capacitaciones.
IX. Anexos

Reporte de resultados diagnostico personal
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:

Fecha | Version Cargo Area cambio Cargo Firma




