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1. INTRODUCCION

La Gerencia de Personal de la Procuraduria General de la Republica (PGR) desempefia una
funcién estratégica dentro de la institucion, ya que es la responsable de administrar el talento
humano y garantizar que los procesos relacionados con el personal se desarrollen de manera
ordenada, transparente y conforme al marco legal aplicable. El adecuado funcionamiento de esta
gerencia contribuye directamente al fortalecimiento institucional y al cumplimiento de los objetivos
de la PGR.

El presente Manual de Procesos tiene como finalidad documentar y estandarizar los procesos que
ejecuta la Gerencia de Personal, describiendo de forma clara las actividades, responsabilidades,
controles y resultados esperados en cada uno de ellos. De esta manera, se facilita la comprension
de las tareas institucionales, se promueve la uniformidad en la ejecucion de las actividades y se
reducen los riesgos asociados a interpretaciones discrecionales o inconsistencias operativas.

Asimismo, este manual constituye una herramienta de gestién y control que facilita la capacitacion
del personal, la continuidad operativa, la supervision de las actividades y la mejora continua de los
servicios internos. Su contenido permitira a los servidores publicos, autoridades y demas partes
interesadas conocer de manera sencilla como se desarrollan los procesos de gestidén del talento
humano dentro de la Procuraduria General de la Republica.
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2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacién

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

Decreto 33-61, Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica.

Reglamento Interno de Trabajo de la Procuraduria General de la Republica.

Decreto 146-86, Ley de la Administracion 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.
Disposiciones Generales del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica
vigentes

e Demas leyes de aplicacién 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
e Fortalecer la defensa de los intereses y derechos del Estado de Honduras.

e Mejorar la gestion y coordinacién 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
obligacion aceptada y contraida.
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2. Efectividad: combinacién 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 o0 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
emisién 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 institucidon 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
que se siente ligado por unos determinados valores, afectos, cultura e historia.

9. Equidad e Inclusion: 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 es de aplicacion obligatoria para todo el personal que participa
directa o indirectamente en los procesos administrados por la Gerencia de Personal de la
Procuraduria General de la Republica. Comprende a los servidores publicos responsables de
ejecutar, supervisar, revisar, aprobar o apoyar las actividades relacionadas con la gestion del
talento humano institucional.
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Su alcance abarca los procesos sustantivos y de apoyo vinculados a la administracion del
personal, incluyendo, entre otros, la planificacion de recursos humanos, reclutamiento y seleccién,
nombramientos, induccion, control de expedientes, capacitacion, evaluacién del desempefio,
control de asistencia, gestion de permisos, vacaciones, acciones de personal y demas
procedimientos que formen parte de las competencias de la Gerencia de Personal.

Las disposiciones contenidas en este manual serviran como referencia para las diferentes
dependencias de la PGR que interactuan con la Gerencia de Personal, garantizando criterios
uniformes de actuacion, fortaleciendo la coordinacion institucional y contribuyendo al cumplimiento
de los principios de eficiencia, transparencia, legalidad y control interno que rigen la administracion
publica hondurefia.

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

La elaboracion del presente Manual de Procesos responde a la necesidad de contar con un
instrumento técnico-administrativo que permita documentar, organizar y estandarizar las
actividades desarrolladas por la Gerencia de Personal de la Procuraduria General de la Repubilica.
La definicién clara de los procesos fortalece la gestién institucional, facilita la toma de decisiones
y promueve una administracion mas eficiente de los recursos humanos.

Asimismo, este manual contribuye al fortalecimiento del sistema de control interno institucional al
establecer responsabilidades, puntos de control, mecanismos de seguimiento y criterios uniformes
para la ejecucion de las actividades. Esto permite reducir errores, evitar duplicidades, mejorar la
trazabilidad de las actuaciones administrativas y disminuir los riesgos operativos, legales y
administrativos asociados a la gestion del personal. En concordancia con el enfoque de gestion
por procesos y control interno promovido en el sector publico hondurefio.

Finalmente, el manual constituye una herramienta de modernizacion administrativa orientada a
mejorar la calidad de los servicios internos, optimizar el uso de los recursos institucionales y
fortalecer la transparencia y la rendicion de cuentas. Su implementacion permitira asegurar la
continuidad de las operaciones, facilitar la induccion de nuevo personal y promover una cultura de
mejora continua en beneficio de la Procuraduria General de la Republica y de la ciudadania a la
que sirve.
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

Las funciones sustantivas de la Gerencia de Personal, se han identificado en el Reglamento
Interno de Trabajo de la PGR, la Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica, el
Cddigo de Trabajo, pueden definirse como las actividades misionales especializadas orientadas a

la administracion integral del recurso humano institucional son las siguientes:

Planificar y gestionar las necesidades de talento humano de la institucion:
Mediante la determinacién de plazas, perfiles de puestos, competencias y
requerimientos organizacionales.

Administrar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion e
incorporacion del personal:

Garantizando la idoneidad, mérito y cumplimiento de los requisitos legales y técnicos
para el desempefio de los cargos.

Coordinar la induccién, capacitacion, formacion y desarrollo del personal:
Fortaleciendo las competencias laborales y el desempefio institucional.

Administrar el control de asistencia, permanencia y tiempo laboral del personal:
Incluyendo permisos, licencias, vacaciones y demas derechos laborales establecidos
en la normativa aplicable.

Gestionar las remuneraciones, beneficios y obligaciones laborales del personal:
Asegurando la correcta aplicacion de salarios, deducciones legales, prestaciones y
demas beneficios establecidos por la ley.

Administrar los movimientos internos de personal:
Incluyendo traslados, ascensos, reubicaciones, cambios de puesto y demas acciones
administrativas relacionadas con la gestion del recurso humano.

Evaluar el desempeno del personal y promover acciones de mejora continua:
Orientadas al fortalecimiento de la productividad, eficiencia y cumplimiento de objetivos
institucionales.

Gestionar la aplicacién del régimen disciplinario institucional:

Garantizando el debido proceso y el cumplimiento de las obligaciones laborales
establecidas en el Reglamento Interno, Cddigo de Trabajo y deméas normativa aplicable.
La Ley Orgéanica faculta la imposicién de sanciones disciplinarias conforme al
reglamento respectivo.

Administrar los procesos de desvinculacion laboral y liquidacion de
prestaciones:
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Asegurando el cumplimiento de los derechos y obligaciones derivados de la

terminacion de la relacion laboral.

o Gestionar, actualizar, custodiar y resguardar la informaciéon laboral y los

expedientes del personal:

Garantizando la integridad, confidencialidad, disponibilidad y trazabilidad documental.

6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas

Procedimientos a Incluir en el Manual

¢ Planificar y gestionar las necesidades de talento
humano de la institucion.

PR-GP-001- Planificacion de necesidades de
personal y gestién de perfiles de puestos.

e Administrar los
seleccion,
personal

procesos de reclutamiento,
contratacion e incorporacion del

PR-GP-002- Gestidn de Reclutamiento, Seleccion e
Incorporacién de Personal.

e Coordinar la induccion, capacitaciéon, formacion y
desarrollo del personal.

PR-GP-003-Induccion, capacitacion y desarrollo del
personal.

¢ Administrar el control de asistencia, permanencia y
tiempo laboral del personal.

PR-SIT-004-  Administracion de  asistencia,
permisos, licencias, vacaciones y permanencia del
personal.

e Gestionar las remuneraciones,
obligaciones laborales del personal.

beneficios vy

PR-SDIT-005- Gestion de noémina, beneficios,
deducciones y obligaciones laborales del personal.

e Administrar los movimientos internos de personal.

PR-SDIT-006- Gestion de movimientos internos de
personal.

e Evaluar el desempefo del personal y promover
acciones de mejora continua.

PR-SDIT-007-Evaluacion del
personal.

desempefio del

e Gestionar la aplicacion del régimen disciplinario
institucional.

PR-SDIT-008- Gestién del régimen disciplinario del
personal.
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e Administrar los procesos de desvinculacion laboral
y liquidacion de prestaciones.

e PR-SDIT-009- Desvinculacién, calculo y tramite de
liquidacion del personal.

e Gestionar, actualizar, custodiar y resguardar la
informacion laboral y los expedientes del personal.

e PR-SDIT-010- Gestién, actualizacion, archivo y
custodia de expedientes del personal.
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7. FICHAS DE PROCESOS

FICHA DE PROCESOS
FECHA DE ELABORACION: 25 de mayo de 2026
PROCESO: Planificacion de Necesidades de Personal y Gestion de Perfiles de Puestos.
SUBRPROCESO: Planificacion de Necesidades de Personal y Gestién de Perfiles de Puestos.
OBIETIVO: Planificar las necesidades de personal y gestionar los perfiles de puestos de manera técnica, objetiva y alineada a la a organizacional, competencias institucionales y planificacion
3 estratégica, garantizando que la institucién cuente con el talento humana idéneo para el cumplimiento eficiente, eficaz y transparente de sus funciones sustantivas y administrativas.
El proceso inicia con la identificacidn y analisis de las necesidades institucionales de personal, derivadas de la planificacion égica, estructura |, carga de trabajo, creacidn o
A CE: modificacion de procesos y disponibilidad presupuestaria. Comprende la elaboracién, actualizacion, validacién y control de perfites de puestos, asi como la definicién de competencias, funciones,
) requisitos y responsabilidades. Finaliza con la aprobacién y registro de los perfiles y del plan de necesidades de personal para su aplicacion en los procesos de reclutamiento, seleccién, evaluaciény
gestidn del talento humano.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrativo y Gerente de Personal
NORMATIVAS APLICABLES: Constitucion de la Repiiblica de Honduras, Cddigo de Trabajo, Ley Orgédnica de PGR, el Reglamento Interno Trabajo PGR y la Ley General de la Administracidn Piblica.
PROVEEDORES: Procurador(a) General de la Republica, Direccin de Administracidn y INSUMQOS: Plan Estratégico Institucional (PEl), Diagnostico de necesidades de personal por dependencia
& AS: Finanzas, Direccidn de Planificacion y Evaluacién de la Gestién, Unidad de Modernizacién, |, Estructura arganizacional vigente, Manual de organizacién y funciones, Diagndsticos de carga laboral,
% Auditoria Interna, Unidad de Control Interno, Unidad de Género, COCOIN Institucional P puesto institucional bado, Itados de luacion del d fio, Perfiles de puestos
Jefaturas de Dependencias y Regionales PGR existentes y Mapa de procesos y procedimientos institucionales.
PRODUCTOS: NTER | CLIENTES EXTERNOS:
# | (Describlr los documentas, informesy otros |  # (Detaliar los CI:ENT)B! qu:ms.“ A ] (Detallar los organismos, instituciones que reciblrén los
. resultados que genera el proceso) = B - | _productos del proceso)
1 |Plan institucional de necesidades de personal. 1 |Despacho del PGRy DAF 1 Toibunal Superiorde Cuen;(sa;(l‘LS,C) ¥.Secietarfade Finanzas
2 |Perfiles de puestos actualizados y aprobados. 2 |Dependencias y Regionales PGR 2 N/A
SALDAS: 3 |Matriz de competencias laborales. 3 |Dependencias y Regionales PGR 3 N/A
4 |Informes técnicos de andlisis ocupacional. 4 |Despacho del PGR 4 N/A
Reporte de propuestas de creacion,
5 ’ 5 |Despacho del PGR 5 N/A
madificacion o supresién de plazas. P !
6 rEstrunuﬁ ocupacional alineada a procesos. 6 |Despacho del PGR 6 N/A
PROCESOS RELACIONADOS: PR—DAF—U.la-DBpommI]dad Pvresupuestana, PR-G?-DD!-G_esllﬂn de Ffe:AlutamN.anto, Seleccién e Incarporacién de Personal, PR-UCI-001-Elaboracién y Ejecucién del Plan de Trabajo, PR-DPEG-002-
Formulacién del Plan Operativo Anual y PR-GP-006-Gestion de internos de p
| INDICADORES: |
RESPONSABLES; PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan| R
(] ACTIVIDADES: | (Escribir los cargos de los responsables ‘ {Escribir el tiempo que se emplea para medir eficlencla, eficacla, costosy | (Bballor ot T st de‘lai )
directos de cada actividad) | cada actividad) otros de cada actividad o grupo de Edlesd il proces
! \ actividades relacionadas) |
Identificar necesidades de personal de las
diferentes dependencias institucionales conforme < R . . .
1 . Gerente de Personal 7 dias Nimero de necesidades atendidas Plan institucional de necesidades de personal
3 carga laboral, procesos y objetivos
institucionales.
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#” ACTIVIDADES: ‘

z

c

| - . |
Realizar andlisis ocupacional, evaluanda funcicnes,

v isitos de

correspondientes,

'Validar los perfiles de puestos con las jefaturas

les puestos existentes o requeridos.

INDICADORES:

[Eseribir las indicadores que permitan

medir eficiencia, eficacia, costas y
otros de cada actividad o grupo de
actividades relaclonadas)

PRODUCTOS:
[Detallar los productos de los procesos)

3 |Elaborar o actualizar perfiles de puestos

| plazas.

| Determinar ereacion, modificacion o supresién de

personal.

| Elaborar propuesta técnica de necesidades de

|ocupacional

|Verificar disponibilidad financiera para atender
7 |requerimientos de personal y estructura

|aprabacién.

|Presentar perfiles, matrices y propuestas a las
8 |autoridades competentes para revisién y

|Archivar y mantener actualizada la documentacién
9 |fisica y digital relacionada con perfiles y
|plniﬂ:aci6n de personal.

Revisar

cambios

Porcentaje de perfiles de puestos
actualizados

RESPONSABLES: PERIODICIDAD:
{Eseribir los cargos de [os responsables (Estribir el tiempo que se emplea para
‘ directos de cada actividad) cada actividad)
Gerente de Personal 3 dias
Auxiliar Administrativo
1dia
Auxiliar
1dia
Gerente de Personal 2 dias
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo 2 dias
Gerente de Personal 1dia
Gerente de Personal 2 dias
Auxiliar Administrativo ldia
Gerente de Personal
Anual

10 !v actualizar necesidades y periiles segin

Auxiliar Administrativo

Informes técnicos de andlisis ocupacional

Perfiles de puestos actualizados y aprobados

Reporte de propuestas de creacion, modificacian o supresion
de plazas.

Plan institucional de necesidades de personal

Perfiles y planes aprobados

Matriz de competencias laborales y la estructura ocupacional

Suyapa del Mar Andino Ordéiez
Jefa de la Unidad de Modernizacion

‘Wilson Josué Fonseca Barahona
Auxiliar Administrativo

de mayo % 2026

Alejandro Emilio Pérez Lara
Gerente de Personal

leawespands. alineada a procesos.
PLANES DE DIFUSION: Pagina Web de la PGR, enviar una copia digital a los calaboradores(a) por medio del correo electrdnico institucional y enviar una copia fisica, a la vez colgarlo en el Portal Unico de Transparencia del IAIP.
Elaborado por: ERevisadu pors Verificado por:

__Aprobado por:

Firma:

[u—
W
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FICHA DE PROCESOS

5 de mayo de 2026

FECHA DE ELABORACION:
PROCESO: Gestion de i | elnc 6n de Personal
SUBRPROCESO: Gestidn de Recl Selaccion e de Personal
ORIETIVO: l i de manera jo , objetiva y eficiente el recls seleccion e inc i6n de personal, garantizando la contratacion de idéneos conf a las necesidad
' institucionales( legales, administrativos, presupuestarios y del control interno} , con el fin de fortalecer el desempefio i | y el cum de los ionale:
El proceso inicia con la identificacién y autorizacién de la necesidad de contratacién de personal por parte de las d di de la convacatoria, recepcidn y evaluacion de
ALCANCE: candidatos, entrevistas, verificaciones, seleccién, formalizacian contractual; y finaliza con la incorporacicn efectiva del personal contratado y el resguardo de la documentacién correspondiente en el
expediente laboral.
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Subgerente de Personal y Psicologo Institucional
Ci 4n dela de Hond , Codigo de Trabajo, Ley Organica de PGR, Reglamento Interno Trabajo PGR, la Ley General de |a Administracitn Piblica, Disipaciones Generales del
NORMATIVAS APLICABLES: Presupuesto del afio vigente, Manual Institucional de Puestos y Salarios, Cédigo de Conducta del Calaberador PGR , Convenios de Exclusividad de Servicios Laborales, Convenio de Confidencialidad y
Etica y demds normativa aplicable vigente.
INSUMOS: Solicitud de aplicacién a plaza vacante del postulante, perfil de puesto aprobado, plan |
ENTRADAS: PROVEEDORES: Procurador|a) General de la Repiiblica, Direccién de Administracidn y institucional de nec de personal, i vigente, di ibili i, |
. Finanzas, Jef; de Dt iasy PGR requisicion o autorizacién de plaza, curriculums y documentacion de candidatos, formatos de evaluacion y
seleccién.
PRODUCTQS: CLIENTES INTERNOS: CI.IENTE? EXTERNOS:
# (Describir los documentas, Informes y otros # fon - e e o . # { llar los or que redhirdn los
resultados que genera el proceso) 2 e productos del proceso)
de id: luad: 1 | Dependencias y Regionales PGR 1 N/A
2 Contratos de trabajo formalizados. 2 |Despacho PGR y DAF 2 Secretaria de Finanzas (SEFIN).
SALIAS: 3 Informes de reclutamiento y seleccidn. 3 |Despacho PGR 3 N/A
4 Registros de evaluacion y entrevistas. 4 |Unidad de Auditoria Interna y Unidad de Control Interno 4 Tribunal Superior de Cuentas (TSC) y ONADICI
5 |Registros de datos de candidatos elegibles. 5 |Despacho PGR 5 N/A
6 !Actas o dictdmenes de seleccién. 6 |Unidad de Auditoria Interna y Unidad de Control Interno 6 Tribunal Superior de Cuentas (TSC)
|
PR-GP-001-Planificacién de necesidades de personal y gestién de perfiles de puestos, PR-SDBN-002- Levantamiento de Inventario, PR-UCI-001-Elaboracion y Ejecucién del Plan de Trabajo, PR-SDIT-
PROCESOS RELACIONADOS: 004-Administracién de Activos Tecnolégicos, PR-DPEG-002- Formulacion del Plan Operativo Anual, PR-DEP-001-Elaboracién y Ejecucién del Plan Anual de Capacitaciones , Dependencias que
corresponda, PR-DAF-13-Solicitud de disponibilidad presupuestaria, PR-URRPP-001-Gestién de la comunicacién institucional interna y externa, PR-UCI-001-Plan General de Auditoria
[ | }
| | | INDICADORES:
! RESPONSABLES: | PERIODICIDAD: {Escribir los Indicadores que permitan PRODU o
¥ | ACTIVIDADES: | (Escribir los cargos de los responsables | (Eseribir el tiempo gue se emplea para | medir efidenda, eficacia, costos y otros de las R, X

directos de cada actividad) cada actividad) | cada actividad o grupo de actividades

| relaclonadas)




PGR

PROCURADURIA GENERAL

DE LA REPUBLICA GERENCIA DE PERSONAL

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

UDEM

UNIDAD DE |
MODERNIZACION

MP-GP-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UDEM

Version 2.0

Fecha: 15 de junio 2026

15 de 303

aplicable.

INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: {Escribir los Indicadores que permitan
# ACTIVIDADES: {Escribir los cargos de |os responsables {Escribir el tiempo que se emplea para = medir efidendsa, eficacia, costos y otros de . - FRC!DUEN:: d
directos de cada'actividad) cada actividad) | cada actividad o grupo de actividades = =0 o =
relacionadas)
Recibir de la dependencia correspendiente la o te de Personal y Psicél
1 solicitud de contratacién junto con el perfil de bgerente de 3 rsion ¥ Psicologo 1dia Ndmero de vacantes cubiertas Informes de reclutamiento y seleccién
Z Institucional
puesto previamente aprobado.
Verificar c i cuente con izacion, =W
2 disponibilidad presupuestaria y perfil de puesto 1dia Informes de reclutamiento y seleccin
|vigente.
Difundir la vacante y la solicitud del disefio de |
‘convocatoria con la Unidad de Relaciones Piblicas
3 |para ser publicado en las redes sociales Tda
institucionales.
L Recepcionar hojas de vida y documentacin de di
aspirantes. Tide=s
5 Orggantzar ¥ reglstiar {a infoemiaciin d-e e 15 dias Registros de datos de candidatos elegibles
postulantes conforme al perfil requerido, Expedientes de candidatos evaluados
Revisar que los candidatos cumplan con requisitos
6 P tonch 12c definld 15 dias
05, experiencia y cias
5 | Seleccionar candidatos que cumplen los criterios Subgerente de i"-'eus_nnallv Psicdiog i Nimero de vacantes cubiertas y Tiempo
minimos establecidos para continuar el proceso. institucional promedio de resolucién
Aplicar d técnicas y psit étricas a los I .
B | andidatos. 1ldia Registros de datos de candidatos elegibles
Realizar entrevistas de seleccién a los candidatos
preseleccionados. 1dia Registros de evaluacién y entrevistas
Ci 1i4- Itado: dE 1 : lPrIleaS. T
10 entrevistas y verificaciones para andlisis 10 dias Informes de reclutamiento y seleccién
comgparative).
11 Elaborar dictamen de seleccion. 1dia
12 Remitir expediente del candidato seleccionado para 1t Actas o dictimenes de seleccitn
autorizacién correspondiente. =
Formalizar contrato laboral conforme a normativa
13 1dia Contratos de trabajo formalizados
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INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan PRODUCTOS:
H ACTIVIDADES: (Escribir {os cargos de los responsables (Escribir el tiempo que se emplea para | medir eficiendia, eficacla, costos y otros de Detalle s s d .I )
directos de cada actividad) cada actividad) | cada actividad o grupo de actividades DRI 1k pr Shion 8 Lok pfockich
| ‘ relaclonadas)
L4 doc i6n del personal ¢ g de Personal y Psicélogo 1dia Numero de vacantes cubiertas y da
en el expediente institucional. Institucional Tiempo promedio de resolucién
PLANES DE DIFUSION: Pagina Web de [a PGR, enviar una copia digital a los colaboradores{a) por medio del correo electrénico institucional y enviar una copia fisica, a lavez colgarlo en el Portal Unico de Transparencia del IAIP.
|Elaborado por: I = . ‘Revisadopor: Verificado por: | Aprobado por:
Reimundo Alexander Montesinos
Subgerente de Personal

Alejandro Emilio Pérez Lara
Jorge David Cardona Escobar Gerente de Personal
icdlogo Institucional

Firma:

626 Fecha: 26 de mayo
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FICHA DE PROCESOS \
FECHA DE ELABORACION: |zs de mayo de 2026
PROCESO: Induccién, itacién y di del |
SUBRPROCESO: Induccién, itacion y d llo del |
OBIETIVO: ‘Fonalecer las i imi habilidades y d del di la ejecucidn de actividades de induccion, ién y di llo, alineadas a las nec
" institucionales, perfiles de puestos y objeti egico! a la mejora continua, eficiencia institucional y calidad en Ia prestacion de los servicios.
|El proceso inicia con la induccién o desarrollo del personal derivadas de los perfiles de puestos, luaci de d cambios izaci o institucionales;
ALCANCE: comp la planif i6n, progr: i jecuci

y evaluacién de actividades formativas e induccién institucional; y finaliza con el registro, evaluacién de resultados y
|actualizacién del historial de capacitacién del personal.

RESPONSABLE DEL PROCESO: Subgerente de Personal y Psicélogo Institucional

|NORMATIVAS APLICABLES: Constitucién de la Gblica de

Codigo de Trabajo, Ley Orgénica de PGR, Reglamento Interno Trabajo PGR, Ley General de la Administracion Pablica, Manual de Puestos y Funciones.

ENTRADAS: PROVEEDORES: Jef de Dep dasy PGR INSUMOS: Plan Ope_mtim‘Ar!ual (POA), Perfiles de puestos ; BV de
‘del material guiasy p
L PRODUCTOS: - | CLIENTES INTERNOS: el CLENTES EX'TERNOS:
# { tos yotros | # | - o ieldidas oon v o meoducima) || ® los Tos
| resultadosquegeneraelproceso) | | Y —_— e productosdelproceso)
1 Plan de induccién institucional. 1 ]‘ Dependencias y Regionales PGR 1 N/A
SALIDAS: 2 Reporte del personal inducido y capacitado. 2 | Dependencias y Regionales PGR 2 Tribunal Superior de Cuentas (TSC)
_|informes de ejecucion y evaluacién de I—— o a —
R
3 capacitaciones. 3 | Dependencias y Regionales PGR 3 N/A
4 Planes de desarrollo del personal. 4 | Dependencias y Regionales PGR 4 N/A
P Planificacii oy F g - doccién el i1 v "
PROCESOS RELACIONADOS: J l?vG_P-Oﬂl P de. de d? : y gestion de perf!les de puestos, PR-GP-002-Gestién de Re e ion de Personal y PR-GP-005-Gestion de
némina, beneficios, deducciones y borales del
[ | INDICADORES:
“ RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que o J
¥ ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables {Escribir el tiempo que se emplea para | permitan medir eficiencia, eficacla, I o i pad Fopiy )
i directos de cada actividad) cada actividad) costos y otros de cada actividad o L L
| grupo de actividades relacionadas)
|
Recibir instruccién de la Gerencia de Personal para - . | Nimero de personal de nuevo ingreso . .
liniciar el proceso de induccién del nuevo empleado. Psictlogo Institucional Lk inducido oportunamente P g Inthiccion Institucional
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ACTIVIDADES:

RESPONSABLES:

(Escribir los cargos de los responsables

directos de cada actividad)

2

Brindar induccidn general al personal de nuevo ingreso
sobre misién, visién, estructura organizacional,
manuales, reglamentos, normativa interna y
lineamientos institucionales de la PGR, entregando el
material infermativo correspondiente.

3

Gestionar la firma del acta de induccién por parte del
nuevo empleado y del Gerente de Personal, dejando
constancia de la induccidn recibida.

4

Entregar al nuevo empleado los formatos requeridos
para afiliacién al IHSS, INJUPEMP cuando aplique,
apertura de cuenta de planilla institucional y
presentacion de declaracidn jurada ante el TSC cuando
corresponda.

PERIODICIDAD:

{Escribir el tiempo que se emplea para

cada actividad)

INDICADORES:
(Escribir los Indicadores que
permitan medir eficiencia, eficacia,
costos y otros de cada actividad o
grupo de actividades relaclonadas)

Subgerente de Personal y Psicélogo
Institucional

Psicologo Institucional
Augxiliar Administrativo

Orientar al nuevo empleado sobre los pasos para
realizar afiliaciones, apertura de cuenta de planilla
‘inslitucional y demds gestiones administrativas
para su incorp

o

4 horas

15 min

10 min

Psicélogo Institucional

5 min

Notificar al Gerente de Personal la finalizacidn del
proceso de induccidn y remitir las actas firmadas
correspondientes.

Subgerente de Personal y Psicélogo
Institucional

10 min

~

Registrar la informacion del nueve empleado en el
sistema institucional, incluyendo datos personales,
laborales y administrativos. |

Psicdlogo Institucional

10 min

]

Designar a un miembro del equipo de la Gerencia de
Personal para acompaiiar al nuevo empleado al érea
donde sera asignado.

o

Solicitar por memorandum, o correo electrénico al jefe
inmediato iniciar la induccién especifica del puesto y de
las funciones asignadas al nuevo empleado.

Subgerente de Personal

Recibir del nuevo empleado las constancias de afiliacién
y la documentacidn relacionada con la apertura de
cuenta de planilla institucional aprobada.

5 min

10 min

Psicologo Institucional

10 min

PRODUCTOS:
{Detallar los productos de los procesos)

Reporte del persanal inducido y capacitado

Numero de personal de nuevo ingreso

inducido oportunamente

Informes de ejecucidn y evaluacién de capacitacienes

Reporte del personal inducide y capacitado

Planes de desarrollo del personal

Reporte del personal inducido y capacitado

18
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INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: | {Escribir los indicadores que PRODUI ;
8 ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables (Escribir el tiempo que se emplea para | permitan medir eficiencia, eficacia, | lar los C dec > 'IM =
| directos de cada actividad) cada actividad) costos y otros de cada actividad o
grupo de actividades relacionadas)
;Remiii:a ia Suﬁgerénci; Je Néminas y Planillas la - o ' ) 1
11 documentacion requerida para el registro y 10 min
i i i cor
o 2 i 2 iz ~ Numero de personal de nuevo ingreso | N . g
Psicologo Instits | d
Archivar actas, inf dec imi dei i0 FeoRe/Ietuidon inducido oportunamente de Y. €
12 |constancias de afiliacion y demds documentacion 15 min
‘soporte en el di del
PLANES DE DIFUSION: Pégina Web de la PGR, enviar una copia digital a los colaboradores{a) por medio del correo electrénico institucional y enviar una copia fisica, a la vez colgarlo en el Portal Unico de Transparencia del IAIP.
Elaborado por: Ilhvindo [ iYeriﬁsaq? por: = - - |Aprobado por:

Reimundo Alexander Montesinos

Suyapa del Mar Andino Ordéfiez Subgerents de Pérsorl

| Alefandro Emilio Pérez Lara
Jefa de la Unidad de Modernizacién |
|

Gerente de Personal

Jorge David Cardona Escobar
Psicélogo Institucional

Fecha: 27 de mgy6 de 2026

7
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FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION: 26 de mayo de 2026
PROCESO: Administracién de asistencia, permisos, licencias, vacaciones y permanencia del personal.
SUBRPROCESO: Administracién de asistencia, permisos, licencias, vacaciones y permanencia del personal.
oBIETIVO: ‘Administrar y controlar la asistencia, permanencis, permisos, licencias y vacaciones del personal de manera ordenada, oportuna y conforme a la normativa laboral aplicable, garantizando
g el adecuado registro, control y seguimiento de las jornadas laborales y derechos laborales del personal, contribuyendo 3 la continuidad operativa y al cumplimienta institucional.
El proceso inicia con el registro y control de asistencia del personal y la recepcidn de solicitudes de permisos, licencias o vacaciones; comprende la revisién, validacion, autorizacién,
ALCANCE: registro, control y seguimiento de incidencias laborales relacionadas con asistencia y permanencia; y finaliza con la actualizacién de registros institucionales, archivo de documentacién
soporte y reporte correspondiente para efectos administrativos y de némina.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrativo
NORMATIVAS APLICABLES: Constitucién de la Republica de Honduras, Cédigo de Trabajo, Ley Orgénica de PGR, el Reglamento Interno Trabajo PGRy Ia Ley General de la Administracién Publica.
 Regi . ia del s licenci iones, pl
PROVEEDORES: Colaboradores PGR, Subgerencia de Néminas y Planillas, Direccidn INSUMOS: Regfstm d‘e asistencia del perfnnai, solicitudes de permisos, licencias y vacaciones, plan
ENTRADAS: E o : i T i anual de vacaciones, incapacidades médicas y documentacién soporte, reportes de marcacion
de Administracion y Fi Jefaturas de Dep y Oficinas Regl E = +
biométrica y la planilla de deducciones.
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
¥ | (Describir los documentos, informes y otros # (Detallar los p o unidades que recibirdn los # (Detallar los i instituch irdn los
resultados que genera el proceso) productos) = - _productos del procesa)
| X i | fio de Segurid ial
1 |Control de incapacidades y licencias médicas. 1 |Colaboradores PGR, Dependencias y Oficinas | 1 jlns.tifuto Hn.mdrnel?n eguridad Sociol (1135) y Centitd
médicos o instituciones de salud.
SALIDAS: T — + —
2 |Reportes de |a planilla de deducciones. 2 |Colaboradores PGR, Subg: ia de Nominas y Planillas 2| N/A
|
i - = L
Reportes de ausencias, tardanzas y " ‘r |aboradores PGR, Subg ia de Nominas y Planillas 5 ’ Wik
|permanencia. |
PROCESOS RELACIONADOS: PR-GP-005-Gestién de ndmina, beneficios, deducciones y obligaciones laborales del personal
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que PRODUCTOS:
& ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables (Escribir el iempo que se emplea | permitan medir eficiencia, eficacla, {Detallar los et sl oe]
directos de cada actividad) para cada actividad) costos y otros de cada actividad o Eius s proces|
grupo de actividades relacionadas)
g s 3 I
REUblrsoh.ﬂtUd?s de permr.sus ik Porcentaje de solicitudes de permisos, |
|laborales, licencias establecidas en ef Reglamento Austitar Advieictrai 5 min licend i tamitad D o .
Interno de Trabajo (RIT) e incapacidades médicas R BRI EG cednutar;yd\;l ialzumsl r:!rn ;v:aas L ¥
P . il
emitidas por el IHSS o médico autorizado. en plaza estable
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¥ ACTIVIDADES:

RESPONSABLES:
(Escribir los cargos de los responsables
directos de cada actividad)

INDICADORES:
PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que
(Escribir el tiempo que se emplea | permitan medir eficiencia, eficacla,
para cada actividad) costos y otros de cada actividad o
grupo de actividades relacionadas)

Revisar y clasificar la documentacion presentada,
verificando que contenga la justificacién y
documentacion soporte requerida, asi como las
firmas de autorizacion correspondientes.

Auxiliar Administrative

|Verificar que |a documentacidn presentada no
|contenga inconsistencias, alteraciones, borrones o
|informacién incompleta y notificar al colaborador

| para subsanar.

| Trasladar las solicitudes y documentacién soporte
4 |al Gerente de Personal para revision y resolucion
correspondiente.

Revisar las solicitudes de permisos, licencias e
incapacidades médicas conforme a politicas
institucionales, normativa laboral y disposiciones
del Reglamento Interno de Trabajo (RIT). |

Validar el tipo de solicitud y determinar la
procedencia de aprobacién, denegacién o trdmite
adicional correspondiente.

@

Remitir al Gerente de Personal o Sub Gerente de
Personal para aprobar o denegar permisos
personales y laborales conforme a los
lineamientos institucionales establecidos.

Remitir al Gerente de Personal o Sub Gerente de
Personal para firmar y autorizar incapacidades
médicas que cumplan con los requisitos legales y
administrativos aplicables,

Remitir al despacho de la Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE) o Gerente de Personal las
solicitudes de licencias que requieran aprobacién
superior conforme al RIT.

Recibir resolucién emitida por la MAE o Gerente
0|de Personal sobre licencias remitidas para
aprobacian.

Notificar al colaborador la resolucién
11 correspondiente sobre permisos, incapacidades o
licencias solicitadas.

Remitir copia de las resoluciones y documentacion
12 soporte al Auxiliar Administrativo para archivo
\Institucional.

oy

‘Remitir a la Subgerencia de Néminas y Planillas la
\informacion relacionada con ausencias,
'deducciones o modificaciones que deban aplicarse
‘en planilla.

.

Auxiliar Administrativo

PRODUCTOS:
(Detallar los productos de los procesos)

5 min

5 min

3 dias

15 min

Reportes de supervision o incidencias laborales

Reportes de supervisién o incidencias laborales

Control de incapacidades y licencias médicas

S min

5 min Porcentaje de solicitudes de permisos, |
licencias y vacaciones tramitadas

dentro del plazo establecido

Reportes de supervision o incidencias laborales

10 min

1dia

1dia |
1dia |

10 min ‘

2dias

Control de incapacidades y licencias médicas

Reportes de supervision o incidencias laborales

Reportes remitidos a némina y planillas
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INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escrlbir los Indicadores que PRODU 3
# ACTIVIDADES: {Escribir los cargos de los responsables {Escribir el tiempo que se emplea | permitan medir eficiencia, eficacia, (Detallar G .l )
directos de cada actividad) para cada actividad) costos y otros de cada actividad o g proch o e BECTesCy
grupo de actividades relacionadas)
|Recibir permisos, licencias e incapacidades
14 /médicas autorizadas o denegadas por el Gerente 1dia Control de incapacidades y licencias médicas
|de Personal.
Registrar en el sistema de control de asistenciay
15 |marcaje las incidencias autorizadas [ 3 dias
correspondientes.
i 2 p de ias, tardanzas ia
Actualizar controles administrativos relacionados - Porcentaje de solicitudes de permisos, Y
16 |con asistencia, permanencia y ausencias del Auxiliar Administrativo 2 dias licencias y vacaciones d
personal. | dentro del plazo establecido
Remitir la documentacion soporte en el N
17 =z PR S min
anico del
Archivar fisica y digitalmente las solicitudes, Reportes de yp
18 |resoluciones y documentacion relacionada con el 3dias
proceso.
PLANES DE DIFUSION: P3gina Web de la PGR, enviar una copia digital a los colaboradores(a) por medio del correo electrénico institucional y enviar una copia fisica, 2 la vez colgarlo en el Portal Unico de

Transparencia del |AIP.

Elaborado por: Revisado por: s | Verificado por:
Suyapa del Mar Andino Ordonez Reynaldo Isaac Flores | Alejandro Emilio Pérez Lara
Jefa de la Unidad de Modemizacion Auxiliar Administrativo Gerente de Personal

1}
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FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION: 127 de mayo de 2026
PROCESO: Gestidn de ndmina, beneficios, y obligaciones del personal
SUBRPROCESO: Gestién de némina, benefici y obligaciones lab del personal
Gestionar de manera eficiente, oportuna y conforme al marco legal vigente la administracién de la némina institucional, incluyendo el calculo y pago de salarios, beneficios laborales,
OBJETIVO: deducciones legales y contractuales, asi como el cumplimiento de las obligaciones laborales, fiscales y de seguridad social del personal, dola ddelai ion, |
transparencia, el control interno y la correcta aplicacién de las disposiciones admini ¥ pr ias aplicabl
ALCANCE: El proceso comprende desde |a recepcidn y validacion de la inf idn relacionada con de personal, incidencias laborales y madificaciones salariales, hasta ia elaboracién,
. revisién, aprobacién y ej de la némina i i
RESPONSABLE DEL PROCESO: :Subge!enle de Nominas y Planillas, Psicélogo Institucional, Auxiliar Administrativo, Auxiliar de Nominas y Planillas y Asistente Administrativo
NORMATIVAS APLICABLES: :::l:tlnunun de la Reptiblica de Honduras, Cédigo de Trabajo, Ley Orgénica de PGR, ef Reglamento Interno Trabajo PGR, Ley General de la Administracién Piblica y la Ley de Seguridad
PROVEEDORES: Instituciones Bancarias, INJUPEMP, IHSS, Servicio de Administracion INSUMOS: Acl.Jerdos e.le nombramiento y contratos, a:clmg de pers_or!al, contral de asistenciay
ENTRADAS: i e AN W marcaciones, incapacidades y reportes de larial
de Rentas, AMDC y Juzg; [: y j ) [— o N o
judiciales y autorizaciones de deducciones, bases de datos institucionales.
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
# { los de ¥ otros # {Detallar los p. o unidades que in los # (Detall que Ios
s que genera el § i podirctog) Bl productosdelproceso)
- § Planilla institucional procesada y aprobada. 1 |DAF y el Despacho PGR. 1 Instituto de Acceso a la Informacidn Pablica (1AIP}
SALIDAS: = 1
2 lCnmprnmnm de pago. 2 Colaboradores PGR, Subdireccidn de Infotecnologia. 2 NfA
3 Reportes de deduccianes eplicatiacy 3 DAF 3 Instituciones bancarias, INJUPEM e IHSS
obligationes patronales.
PROCESOS RELACIONADOS: FR-GP-DUVZ--GesHén de .Reclut?mienw, Seleccién e Incorporacién c?e Pers?nal, PRGPrmAdminiﬂmdén de asistencia, permisos, licencias, vacaciones y permanencia del personal, PR-GP-
006-Gestién de movimientos internos de personal, PR-DAF-013-Dispocisidn Presupuestaria
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Eseriblr los indicadores que permitan | Rann
13 ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables (Escribir el tiempo que se emplea | medir eficiencia, eficacia, costos y i de’I 2
directos de cada actividad) para cada actividad) otros de cada actividad o grupo de 3 ! L

| Aperturar la hoja de cdlculo de némina correspondiente al periodo
|de pago.

|Recibir la informacion de bancos, INJUPEMP, IH5S y demas
entidades relacionadas con deducciones u obligaciones laborales.

Revisar la informacion recibida y verificar los compromisos
financieros, deducciones legales y obligaciones aplicables a cada

empleadof{a).

w

actividades relacionadas)

5 min Planilla institucional pracesada y elaborada.
Subgerente de Nominas y Planillas 15 dias Pmmmﬂif de pago:s i
realizados a tiempo
Reportes de deducciones aplicadas y obligaciones patronales.
10 dias

N
W
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# ACTIVIDADES:

| Recibir de |a Gerencia de Personal las novedades del periodo,
4 | incluyendo nuevos ingresos, cancelaciones, llegadas tardias,
ausencias, permisos, incapacidades u otros ajustes de planilla.

Registrar en la hoja de calculo las deducciones, beneficios, ajustes y
novedades autorizadas para cada colaborador(a).

w

Generar el barrador de némina y revisar la correcta aplicacion de
salarios, beneficios, deducciones y obligaciones laborales.

@

Remitir el borrador de némina y planillas a la Gerencia de Personal y
la Direccién de Administracion y Finanzas.
Recibir observaciones, correcciones o confirmacion del borrador de

8 :némina por parte de las dreas revisoras.

e -
Realizar los ajustes que correspondan en caso de identificarse
errores, cambios extraordinarios o inconsistencias.

Obtener el visto bueno del borrador de némina y planillas por parte

1 %
de las instancias competentes.

o

11 |Elaborar la némina definitiva con base en el borrador aprobado.

Cargar la nomina definitiva en | plataforma financiera del BAC para

12| N
Su autorizacion.

INDICADORES:

PRODUCTOS:

las de los pi

|imprimir las planillas, nota de débito y memorandum de solicitud de
pago.

13

Remitir Ia documentacién de pago al Gerente de Personal para la
gestion de firmas autorizadas.

14

Gestionar las firmas correspondientes para autorizar el pago de

15 némina y planillas.

Entregar la documentacidn firmada a |2 Subgerencia de Néminas y

n Planillas.

Autorizar el pago de nﬂ_mina en |a plataforma financiera del BAC,

¥ conforme a la documentacion aprobada

<

19|Elaberar copias de respaldo de la documentacidn autorizada.

Remitir copia de la documentacidn a la Direccidn de Administracién

20
y Finanzas para el registro contable correspondiente.

Archivar la documentacién original de némina y planillas en el

22 expediente correspondiente.

vedos de las deducdl ad:

22

planilla.

enla

RESPONSABLES: PERIODICIDAD: {Escribir los indicadores que permitan
{Escribir los cargos de los responsables (Escribir el tiempo que se emplea | medir eficiencia, eficacia, costos y
directos de cada actividad) para cada actividad) otros de cada actividad o grupe de
actividades relacionadas)
2 horas
8 dias
2 dias
10 min
Subgerente de Nominas y Planillas
3 horas
|
| 1 hara
I
| 1hora
1 hara
P 5 s
— orcentaje de pagn-s de némina
realizados a tiempo
Subgerente de Nominas y Planillas
Auxiliar de Nominas y Planillas 4 horas
Auxiliar de Nominas y Planillas 1 hora
4 h
Subgerente de Nominas y Planillas s
Auxiliar de Nominas y Planillas.
4 horas
|
DAF | 1 hora
1hora
‘ ,
Auxiliar de Nominas y Planillas Zhoras
| 1dia
Subgerente de Nominas y Planillas ]

Auxiliar de Nominas y Planillas

‘ 1dia

Planilla institucional procesada y aprobada.

Comprobantes de pago

Reportes de deducciones aplicadas y obligaciones patronales.
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INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan| BRoDUCTOS:
H# ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los (Escribir el tiempo que se emplea | medir eficiencia, eficacia, costos y ” = de.los
directos de cada actividad) para cada actividad) otros de cada actividad o grupo de
actividades relacionadas)
Elaborar, remitir y archivar el memordndum de célculo de . . . Porcentaje de pagos de némina o _ .
23 colaterales a la Direccién de Administracién y Finanzas. Auxiliar de Nominas y Planillas 2Zhoras realizados a tiempo Reportes de y obligaciones
PLANES DE DIFUSION: ;\i’sm Web de la PGR, enviar una copia digital a los colaboradores(a) por medio del correo electrénico institucional y enviar una copia fisica, a la vez colgarlo en el Portal Unico de Transparencia del
Elaborado por:

Suyapa del

Jefa de la Upidad

Mar Andino Ordéiiez
Modernizacion

,,IWW" N
|

|Verificado por:

Cinthia Michelle Vasquez Lagos
Subgerente de Néminas y Pagos

Alejandro Emilio Pérez Lara
Gerente de Personal

!ﬁ‘m B . £ ¢ Y
L %;eksohﬁ&\‘;n_
&
55
| — \ 1S5
-
Fecha: 28 de de 2026 \‘c
AN
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

FICHA DE PROCESOS

CODIGO DEL FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00

08 PGR.

FECHA DE ELABORACION: 27 de mayo de 2026
PROCESO: Gestion de Movimientos Internos de Personal
SUBRPROCESO: Gestion de Movimientos Internos de Personal
OBIETIVO: de manera Yy al vigente los internos de personal (traslados, reasignaciones, ascensos u otros), garantizando la adecuada
g administracién del recurso humanoy la inuid: delaP ia General de la Republica.
ALCANCE: Inicia con Ia recepcion de la solicitud de movimiento interno y finaliza con la notificacién, registro y archivo del el laboral del colaborador(a).
RESPONSABLE DEL PROCESO: Gerente de Personal
NORMATIVAS APLICABLES: C itucion de la de Cddigo de Trabajo, Ley Orgénica de PGR, el Reglamento Interno Trabajo PGR y la Ley General de la Administracion Piblica.
INSUMOS: Solicitud de movimi int {oficio o ificacion técnica y
PROVEEDORES: P General de la Jefaturas de e % &
ENTRADAS: Jefaturas Regionales PGR y Colaborador{a) PGR. perfil del pulesto actualy propuesto, expediente laboral del servidor y dispenibilidad presupuestaria
{cuando aplique).
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
# (Describir los documentos, Informes y otros 4 (Detallar d: q ibirdn los # {Detallar irdn los
__resultados que genera el proceso) productos) productosdelproceso) |
i6n de izacion o i6n del PGR, i i PGRy
1 movimiento. ! Colaborador{a) PGR. : N/A
SAUDAS:
2 Registro del movimiento en los sistemas de 2 PGR, PGRy 2 NA
i} Colaborador{a) PGR.
formal por medio d ]
ho PGR, PGRy
3 cor | al {a)yalas 3 3 N/A
i d R.
dependencias involucradas. Colaboradorfa) PG
8 PR-GP-001-Planificacion de necesidades de personal y gestion de perfiles de puestos, PR-GP-005-Gestién de némina, y obligaci laborales del personal, PR-GP-007-
05 Gestion, actualizacion, archivo y custodia de expedientes del personal, PR-DAF-13-Di: ibilic ia y PR-SDBN-002-L de
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir qu PRODUCTOS:
[l ACTIVIDADES: {Escribir de I dire: de| (Escribir el tiempo que se emplea |  medir eficlencia, eficacia, costosy
3a actividad) 4a activi atros de cads d o grupo o (Detallar los productos de los pracesos)
actlvidades relacionadas)
|ldentificar la necesidad de traslado, rotacion, permuta, reasignacion |
1 ascenso, bio di ia 0 cambio de puesto, por | S dias ‘
o peticion del MAE o Gerente de Personal | [
Definir el tipo de movimiento interno y su caracter o ‘ 1dia Porcentaje de Movimientos Internos ‘ e o 160 del
|permanente). Tramitados en el Plazo Establecido ‘
Recibir la solicitud del movimiento interno por parte de la ‘ |
|dependencia o colaborador(a) PGR y verificar que Ia solicitud 25 g |
| contenga la justificacion, perfil del puesto y documentacién AwikacAdminktrativa 10min
segun el tipo de i N
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INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Eseribir los indicadores que permitan PRODUCTOS:
" ACTIVIDADES: | {Escribyir los cargos de los responsables directos de, (Escribir el iempo que seemplea | medir eficiencis, sficacia, costos y q arlos e “"“ o)
| cads actividad) para cads activided) otros de cada actividad o grupo do tas PR Lnsne
actividadaes ralacicnadas)
Trasladar al Gerente de Personal, & solicitud ded movimienta
4 Auxitar Administrativo Smin
interno.
* E=——u {
Analizar la situacion lsboral, antecedentes y condichanes del g e
| i} b i
5 | colaboradoria) y verificar que el peril cumpla con los reguisitas det P A o 1dis
PUESto propuesto
" = R ]
:aevmr s P segun & tipo 30 min
"taxmso. trasfado, permuta, etc. |, .
| ’ de del
7 Anslitar impacto funciones y inuidad del seevicio. 30 min |
|
Awdliar Adeministrativo —- — |
|
|Redactar dictamen recomendando aprobar o denegar el mavimiento | 1dia
interno. ‘
Hemite el expediente completo a | Gerencla de Personal para ida | Porcentaje de Meovimientos Internos
revisar el dictamen técaico y la documentaciin de respaldo. | Tramitados en el Plazo £stablecida }
10|Eleva el ramite & k2 MAE cvando correspanda, Gerente de Persenal 1dia ‘
= A B — e | a
E£mite é | muvimiento interno por | ’
1 18 MAE Personal, PR MAE o Gerente de Persanal ‘ 1da i Registra del mavimienta en los sisternas de persanal.
i 36 la i | |
@ Natificar la 3l yalag T [

Coordinar la mcorporacion del colsborador{a) ala nueva Notificacién formal por medio de memorandum o correo

13 1dia "
dependencia o puesto | al yalas
s ‘ Audiar Administrative |
ol il et wretaavd | )
18] otema de personal el movimienta internc. | L |
| il
15| Archiva e conforme 3 la | 1diz
| =
PLANES DE DIFUSION: Pagins Web de Is PGR, énwiar una copia digital 3 los ¢ por medio del ¥ enviar una copia fisica, 3 la vez colgario en el Portal Unico de Transparencia del (AP,
Elaborado por: |Revisado por: BTN
Suyapa del Mar Andino Ordafez | Wilson josué Fonseca Barahoes
Jefa de |2 Unidad de Modernzacdn | Awdltar Administrativo

Fecha: 27 de mayp
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FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION: I 28 de mayo de 2026
PROCESO: Evaluacién del Desempeiio del Personal
SUBRPROCESO: Evaluacion del Desempefio del Personal
OBIETIVO: |Evaluar de manera objetiva, si ica y periddica el d pefio del personal institucional, con et fin de medir el c lirmi defi metas y generando
B informacion confiable para la toma de decisiones en materia de desarrollo, capacitacién, reconacimiento y mejora continua del talento humano.
ALCANCE: | El proceso inicia con la planificacién del periodo de evaluacién del desempefio, definicién de criterios e instrumentos de evaluacién y finaliza con 1a entrega de resultados, retroalimentacién al
’ personal y archivo del di de evaluacién, aplicable a todo el personal sujeto al régimen institucional.
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Psicélogo Institucional
NORMATIVAS APLICABLES: a:::::uadn de la Repiiblica de Honduras, Cédigo de Trabajo, Ley Orgdnica de PGR, el Reglamento Interno Trabajo PGR, Ley General de la Administracion Plblica y demds normativa aplicable
|
|
PRDVEEDORES‘ Procurador(a) General de la Repiblica, Direccién de Planificacion y INSUMOS POA Institucional, perfil del puestn actual, registros de desempefio y formatos
ENTRADAS: o
Eualum:sén de la Gestidn, j ias y oficinas r If de del de
] PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
(Describir los documentos, informes y otros # (Detallar los procesos o unidades que recibirdn los # [Detallar los org: instituci q los
__resultados que genera el proceso) | . produtes) S productos del proceso).
= 7 Despacho del PGR, Unidad de Control Interno, |
Plan de aplicacién de |a evaluacién del desempefio,. 1 Dependencias y Regionales PGR i | N/A
SALIDAS: n Despacho del PGR, Unidad de Control Interno,
Instrumento de evaluacidn actualizados. 2 Dependencias y Regionales PGR 2 N/A
io De ho del PGR, Uni
Informe consolidado de evaluacion del 4 spacl GR. Unidad |:!e Control Interno, 3 Tribunal Superior de Cuentas (ONADICI)
desempefio. Dependencias y Regionales PGR
Despacho del PGR, Unidad de Control Interno,
; ! ) g y i i ADI
Planes de mejora y desarrollo del personal 4 Dependencias y Regionales PGR 4 Tribunal Superior de Cuentas (ONADICI}
PROCESOS RELACIONADOS: ;FHaGP-DO!Induccién, capacitacién y desarrollo del personal y PR-DEP-001-Plan de Capacitacidn Anual
[ ‘ INDICADORES: [
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: [{&aﬂﬂl‘ los indfcadores que pﬂmﬂan PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: {Escribir los cargos de los responsables directos | (Escribir el tiempo que se emplea | medir eficlencla, eficacia, costos y | Datliar los o de'hs )
de cada actividad) para cada actividad) otros de cada actividad o grupo de | ( prosiocos PrOSMEDS
| ‘ actividades relacionadas) |
1 |Actualizar o validar los instrumentos de evaluacidn. 5 dias
i il i tos d luacién del i
Socializar criterios @ instrumentos de evaluacién Psicélogo Institucional 5 dias Porcentaje de-EvaIua.nmes de Plande i6n de la luacién del fo.
desempefio. Desempefio Realizadas
3 |Ajustar instr con baseenr i S dfas
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| ‘ INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: ‘ (Escribir los indicadores que permitan PRODUCTOS:
4 ACTIVIDADES: | {Escribir I gos de los directos | (Escribir el tiempo que se emplea | medir eficiencia, eficacia, costos y o de. tos
" de cada actividad) | para cada actividad) otros de cada actividad o grupo de 4l
actividades relacionadas)
Definir el periodo de evaluacién del desempefio y elaborar .
4 7 1dia
el plan de evaluacion.
S |Analizar perfiles y funciones del personal. 1dia
de evall
6 |Aplicar la evaluacién del desemperio. 1 hora
- bg de | P je de Evaluaci de
7 |Supervisar fa aplicacién de la Psicélogo Institucional 1 hora Desempefio Realizadas
8 |Consolidar resultado y analizarlos. 15 dias |
. - | Informec de del
9 ‘E|aborar informe consolidado. 15 dias ‘
T
10; r Y 1dia ‘ Planes de mejora y desarrollo del personal.
PLANES DE DIFUSION: Pagina Web de la PGR, enviar una copia digital a los colaboradores(a) por medio del correo electrénico institucional y enviar una copia fisica, a la vez colgarlo en el Portal Unico de Transparencia del
2 1AIP.
Elaborado por: 1R-16sado por: |Verificado por: EApmbzdo por:

Suyapa del Mar Andino Ordéiez
Jefa de la Unidad de Modermzzcmn

Reimundo Alexander Montesinos
Subgerente de Personal

Jorge David Cardona Escobar
icélogo Institucional

| Alejandro Emilio Pérez Lara
| Gerente de Personal

S56 FENETS

13
de:p:yo d

| Fecha: 29 de maydde 202
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FICHA DE PROCESOS
FECHA DE ELABORACION: 29 de mayo de 2026
PROCESO: Gestién del Régimen Disciplinario del Personal
SUBRPROCESO: Gestién del Régimen Disciplinario del Personal
OBIETIVO: Garantizar la correcta aplicacién del régimen discipli di lai ion, andlisis y resolucion de faltas c idas por el | do el debido proceso, la legalidad y 1a
) equidad.
ALCANCE: El proceso inicia con la recepcidn de una denuncdia o la identificacién de una posible falta disciplinaria hasta la resolucién final y el archivo del expediente,
RESPONSABLE DEL PROCESO: Procurador(a) General de la Republica, Gerente de Personal y Subgerente de Personal.
NORMATIVAS APLICABLES: Constitucion de la Repdblica de Honduras, Cadige de Trabajo, Ley Orgdnica de PGR, el Reglamento Interno Trabajo PGR y |2 Ley General de la Administracion Pablica.
PROVI RES: i ¢ ias |
ENTRADAS: EEDORES: Colaboradores PGR, usuarios externos, Unidad de Género, Dependencias INSUMOS: Denuncia, evidencias y sop: el casoy epwil del A
PGR y Regionales PGR
PRODUCTOS: | CLIENTES INTERNOS: | CUENTES EXTERNOS:
# (Describir los documentos, informes y otros | {Detallar los pr idades que recibirén los # { llar los i q cibirdn los
resultades que genera el proceso) productos) = = __ productos del )
1 |Actade audiencia de descargo C PGR, dencias PGR y Regionales PGR 1 N/A
SAU d I 2 |Resolucién disciplinaria debidamente fundamentada Colaborad PGR, Dt dencias PGR y PGR 2 N/A
| 3 |Notiflcacién formal de la decisién al empleado Colaboradores PGR, Dependencias PGR y Regionales PGR 3 N/A
| ctualizado d A T 1. = o ¥ —— .
% Control a medidas iasenel Colaborad PGR, Dep cias PGR y Regionales PGR 4 N/A
expediente del personal
PROCESOS RELACIONADOS: PR-GP-009-Desvinculacién, cdlculo y tramite de liquidacién del personal y el PR-GP-010-Gestidn, actualizacién, archivo y custodia de expedientes del personal
i | INDICADORES: ‘
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: | [Escribir los Indicadores que permitan, iy 5
4 ACTIVIDADES: {Escribir los cargos de los responsables directos de | (Escribir el tiempo que seemplea | medir eficiendla, eficadia, costosy | - lar k i 4 .Ins 5
cada actividad) para cada actividad) atros de cada actividad o grupo de | < ‘
| actividades relacionadas) |
Recibir notificacién de la falta cometida por el te de Personal o Sub de Personal y 5 mi
colaborador{a). Auxiliar Administrativo e [ je de c fimi del "
g ia i 1te fund.
Analizar la incideni luar la gravedad y determinar el debido proceso disciplinario
L R S R ¥ Gerente de Personal o Subgerente de Personal idla

tipo de proceso disciplinario a seguir

(98]
S
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No, se redacta un memorandum de medida disciplinaria.

4 |Convocar a audiencia de descargo al colaborador(a).

Auxiliar Administrativo 15 min

w

o

~

w0

5i, se redacta una resolucién que indica la liberacidn de
responsabilidad en los hechos.

Desarrollar audiencia de descargo conforme a la normativa
vigente.

i5e desvirtuaron los hechos imputados?

No, se redacta una resolucion que indique la
responsabilidad en los hechos relacionados al caso y
proponga la sancién correspondiente en base al RIT.

£La resolucion implica una suspension de labores?

5i, se redacta una resolucién que indique la suspension de
labores de 1 a 8 dias o un despido.

No, se redacta la medida disciplinaria.

Remitir |a resolucidn a la MAE para su revision.

Recibir resolucién autorizada y firmada por parte de la
9 MAE

Notificar la decisidn al colaborador{a) sobre la resolucién, si
es un despido o suspension de labores se entrega copla
ariginal de la cancelacién firmada y sellada por la MAE o
Gerente de Personal.

-
oy

Remitir expediente disciplinario firmado para archivo.

Gerente de Personal o Subgerente de Personal y

4 hy
Testigo de ambas partes o

Sdias

Porcentaje de cumplimiento del
debido procese disciplinario

Gerente de Personal o Subgerente de Personal 5dlas

1dia

1dia

1dia

Auxiliar Administrativo 1dia

INDICADORES:
| RESPONSABLES: PERIODICIDAD: | [Escribir los indicadores que permitan
# ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos de | {Escribir el tiempo que se emplea | medir eficiendia, eficacia, costos y tar los s
cada actividad) para cada activittad) otres de cada actividad o grupo de {Dstal tos prodacks de fas pracesas)
| actividades relaclonadas)

éla incidencia es grave? i -

Si, se remite al colaborador(a) la citacién para una audiencia
3 |de descargo. Gerente de Personal o Subgerente de Persanal 1dia

Resolucién disciplinaria debidamente fundamentada

Acta de audiencia de descargo

Notificacién formal de Ja decisién al empleado

Control actualizado de medidas disciplinarias en el expediente
del

W
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INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: {Escribir los indicadores que permitan PHODUCTOS:
¥ ACTIVIDADES: {Escribir los cargos de los responsables directos de | (Escribir el tiempo que se emplea = medir eficiendla, eficacia, costos y | (Detallarlos de.hs 9
cada actividad) para cada actividad) otros de cada actividad o grupo de | i, it
actividades relacionadas) |
|Incorporar d 1tacion al expedis p | del ] ; . . Control actualizado de medidas disciplinarias en el expediente
| 1
lempleado. Auxiliar Administrativo dia dal persanal
PLANES DE DIFUSION: :’:li:na Web de la PGR, enviar una copia digital a los colabaradores{a) por medio del correo electrénico institucional y enviar una copia fisica, a la vez colgarlo en el Portal Unico de Transparencia del
Elaborado por: Revisado por: e 'Verificado por: 'Aprobado por: B
Reimundo Alexander Montesinos
Subgerente de Personal

Suyapa del Mar Andino Ordénez
Jefa de la Unidad de Modernizacién

Alejandro Emilio Pérez Lara

Jorge David Cardona Escobar Gerenoyde Peol

ogo Institucional
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' | CBDIGO DEL FORMULARIO
mocumum\ csnenm. DE LA REPUBLICA P
- — - - NCI-TSC/142-00
FICHA DE PROCESOS 08 PGR
FECHA DE ELABORACION: 29 de mayo de 2026
PROCESO: Desvinculacion, Célculo y Tramite de Liquidacién del Personal
SUBRPROCESO: Desvinculacion, Calculo y Tramite de Liquidacién del Personal
OBJETIVO: i de forma opi legaly 1a desvinculacién de! I, aseg el cilculo correcto, la validacién y el trdmite de pago de la liquidacion laboral, conforme a la
£ normativa vigente del sector pablico, izando los derechos del y la correcta ini i6n de los
ALCARCE: El proceso inicia con Ia recepcion de la notificacion o solicitud de desvinculacion del personal y finaliza con la entrega y pago de la liquidacién, asi como el archivo del expediente
; administrativo completo.
RESPONSABLE DEL PROCESO: bg: de y Planillas, Asi dmini
NORMATIVAS APLICABLES: Constitucién de la Ublica de Cédigo de Trabajo, Ley Organica de PGR, el Reglamento Interno Trabajo PGR y la Ley General de la Administracién Pblica y demis leyes aplicables.
PEea— " . INSUMOS: Notificacién de despido, renuncia o finalizacién de contrato, mutio acurdo, acuerdo o
PROVEEDORES: Ct d ) Direccion de ony 3
. i a " i
ENTRADAS: Finanzas, Despacho del Procurador{a) General. de laboral, registro de salarios y deducciones y disponibilidad
presupuestaria.
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
# {Describir los documentos, informes y otros # {Detallar los procesos o unidades que reclbirdn los # (Detallar los organismos, instituciones que recibirdn los
resultados que genera el proceso} d ) __productos del proceso)
1 Liquidacion laboral calculada y validada 1 DAF y Despacho del Procurador{a) General. 1 Excolaborador(a)
SALIDAS: Planilla de fi probada y d i6 DAF y Desp: del P {a)
2 |soporte 2 General. 2 Excolaborador(a)
Excolab {a), DAF, Interna, Ds ho del
3 |Pago de liquidacién efectuado 3 Procurador(a) General, 3 Excolaborador(a)
de d lacié y Exc {a), DAF y D del P (a)
4 archivado 4 General. 4 Excataboradors)
PROCESOS RELACIONADOS: PR~G.P~006-625tI6.n- de : internos de PR-GP-008-Gesti6n del régimen disciplinario del personal y PR-DAF-CONT-001-Registro del gasto por adquisicién de bienes o
servicios para emision y remision de cheque
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que PRODUCTOS:
4 ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos | (Escribir el tiempo que se emplea | permitan medir eficlenda, eficacia, ! oy delos )
de cada actividad) para cada actividad) costos y otros de cada actividad o Doty L Ll
grupo de 1 )
Re:epc lidar ) Iklmd de
& |o.n a::'v:ell ar. aLso ofalcacio Gerente de Personal 1dia Porcentaje de Liquidaciones Pagadas Liquidacién laboral calculada y validada

(8
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ACTIVIDADES:

RESPONSABLES:

(Escribir los cargos de los responsables directos

de cada actividad)

PERIODICIDAD:
{Escribir el tiempo que se emplea
para cada actividad)

INDICADORES:

(Escribir los indicadores que
permitan medir eficiencia, eficacla,
costos y otros de cada actividad o
grupo de actividades relacionadas)

PRODUICTOS:
losp de los pi

Verificar |a copia del Gltimo contrato vencido, cancelacién
de acuerdo, renuncia o finalizacién por mutuo acuerdo,
para la gestion del cilculo de prestaciones ante la
Secretaria de Trabajo y Seguridad Social,

5Solicilar al Auxiliar Administrativo responsable del archivo
\el expedi personal del colaboradar(a), con el fin de
confirmar fecha de ingreso, puesto, modalidad de
contratacién y salario.

S

Gestionar ante la Secretaria de Trabajo y Seguridad Social la
solicitud del célculo de prestaciones laborales del
colaborador(a).

Remitir a la Subgerencia de Néminas y Planillas el calculo
de prestaciones elaborado por la Secretaria de Trabajo,
adjuntando el Gltimo contrato vencido, cancelacion de
acuerdo, renuncia o finalizacién por mutuo acuerdo.

Notificar la salida del colaborador{a) a la Subdireccién de
Bienes Nacionales y a la Subdireccion de Infotecnologia,
solicitando el descargo de bienes asignados y la cancelacion
de licencias de software y accesos institucionales.

Solicitar y recibir el finiquito de bienes asignados al
colaborador{a).

Salicitar constancias de responsabilidades financieras
adeudadas por el colaborador{a) con instituciones
bancarias relacionadas con la PGR (INJUPEMP, Banco
Atlantida, BAC, CAEMPRO, Cuscatlan, Confininter, ﬁpﬂ(as.

=
=]

ey
=

responsabilidades financieras pendientes.

Realizar las deducciones correspondientes derivadas de

Madificar y generar el monto final de Ia liquidacién laboral.

Remitir la planilla de liquidacicn al Gerente de Personal
para la gestion de firmas, adjuntando la documentacion
saporte para la elaboracién del cheque.

13

Revisar y remitir al Despacho y a la Direccién de
Administracion y Finanzas la planilla de liquidacion y
documentacién soporte para su verificacion y firma.

Recibir la planilla de liquidacion y la documentacion
soporte para la elaboracién del chegue.

14

Verificar que el reporte de clculo, planilla y deducciones
elaborados por la Subgerencia de Nominas y Planillas
correspandan con la informacidn del colaborador(a).

En caso de existir observaciones, devalver la
documentacién a la Gerencia de Personal para subsanar.

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Auxiliar de Nominas y Planillas

Subgerente de Nominas y Planillas
Auxiliar de Nominas y Planillas

2 dias

10 min

2dias

10 min

1hora

ldia

1dia

10 dias

2 horas

1hora

1dia

1hora

2 horas

Parcentaje de Liquidaciones Pagadas

Liquidacion laboral calculada y validada

Expediente de desvinculacién completa y archivado

Li ién laboral

Planilla de liquidacién aprobada y documentacion soporte

(98}
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Suyapa del Mar Andino Orddénez
Jefa de la Unidad de Modernizcién |

Cinthia Michelle Vasquez Lagos

Subgerente de Nominas y Planillas . )
‘ Alejandro Emilio Pérez Lara

Gerentéyde Personal

Miriam Esperanza; Mnc;\::ﬂo |

INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: {Escribir los indicadores que PRODUCTOS
ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos | (Escribir el tiempo que se emplea | permitan medir eficiencia, eficacia, Datallse h ‘:D:N d 'Ios
de cada actividad) jpara cada actividad) costos y otros de cada actividad o ( or tos productas de los procesos)
grupo de actividades relacionadas)

Recibir y verificar que el o los cheques de liquidacién

coincidan con el cdlculo realizado por la Secretaria de 20 min

Trabajo y las resp ilid financieras

Subgerente de Nominas y Planillas

Remitir al Gerente de Personal los cheques de liquidacién, Auxllia e iimtnas ¥ Manilag

constancias financieras y finiquito de bienes nacionales, 1hora

| para la elaboracion del acta de liquidacion laboral.

Elaboracidn y entrega de solicitude de Visita del . . ~ B .

2 Asistente Administrativo 1dia

Inspector de Trabajo
18 Elaborar el acta de liquidacion laboral. 1hora

Entregar el cheque original de liquidacidn al

excolaborador(a), en presencia del Inspector de Trabajo, Gerente de Personal e
19 |dejando constancia en el acta. Subgerente de Personal 1 hora Pago de liquidacion efectuado

Cuando existan cheques por responsabilidades financieras, Porcentaje de Liquidaciones Pagadas

entregar copia fotostdtica al excolaborador(a).

Gestionar la firma de recibide en el acta de liguidacién
20 |laboral por parte del excolaborador{a), Inspector de Trabajo 10 min

y Gerente de Personal. & o s

1
Remitir a I Subgerencia de N6minas y Planillas el acta de et
2 g 5 : g Subgerente de Personal
liquidacion laboral firmada, junto con copia del cheque de .
. i 20 min

derechos y prestaciones y, cuando aplique, el cheque

original de responsabilidades financieras.

Remitir a la Direccian de Administracién y Finanzas los d . ;
22 |cheques originales correspondientes al pago de Su:gel;ent: : Nurmnas :IPIa_I'I"“as 1dia

responsabilidades financieras, cuando aplique. MENRRE O IOIRT Y S

Archivar la documentacién generada del proceso en el Auidiiar Koo 5 i 5 T

expediente del excolaborador(a). diarAdministrative 2 ¥ de
PLANES DE DIEUSION: ::f::TPWeb de la PGR, enviar una copia digital a los colaboradores{a) por medio del correo electrénice institucional y enviar una copia fisica, a la vez colgarlo en el Portal Unico de Transparencia
Elaborado por: Revisado por: Verificado por:

W
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FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION: 29 de mayo de 2026
PROCESO: :Gestién, Actualizacién, Archivo y Custodia de Expedientes del Personal
T
SUBRPROCESO: |Gestién, Actualizacién, Archivo y Custodia de Expedientes del Personal
|
losenvo: | Garantizar la correcta gestion, i; archivo y custodia de los del personal, lai fi ialidad, di: ilidad y
r } ilidad de la ion ad y faboral de los servidores piiblicos, conforme al marco legal y normativo vigente.
&1 proceso inicia con la ion o de doc iénr conla ion laboral del personal y finaliza con la custodia y conservacion segura del expediente actualizado,
ALCANCE: |incluyendo su consulta autorizada o archivo definitivo.
RESPONSABLE DEL PROCESO: l Auxiliar Administrativo
|
NORMATIVAS APLICABLES: | Cansti dela ublica de di Cédigo de Trabajo, Ley Orgénica de PGR, el Reglamento Interno Trabajo PGR y la Ley General de la Administracion Publica.
\ INSUMOS: Ci vitae del colaborador{a), acuerdos laborall
ENTRADAS: | PROVEEDORES: Colaborador{a) PGR, Unidad de Control D D d ¥ de personal, evaluaciones de desempefio, constancias, permiso, tiempo compensatorio,
[Reglonales PGR. licencias, luci de ascensos y académica y,
| profesional.
|
| | [ CLIENTES INTERNOS: CUENTES EXTERNOS:
g | b y otros I R | los © unidades que los | # los que Tos
e ) | - productos) =l le = del )
I
iComr?l de v 1 Colaborador(a) PGR, Auditoria Interna 1 Tribunal Superior de Cuentas
SALIDAS: \actualizados
! e - !
2 |Regi y 2 Colaborador(a) PGR, 2 N/A
|
| Documentacién resguardada conforme a T | SER——
lnormative archivistica 3 Colaborador{a) PGR, | =& Ministerio Pablico
iPR‘GPODZ-Ges(ién de Rec e i6n de Personal, PR-GP-003-Induccion, capacitacion y del |, PR-GP-004-Admil ién de permisos,
licencias, vacaciones y permanencia del personal, PR-GP-005-Admini ion de i licencias, y pi del |, PR-GP-006-Gestién de movimientos
PROCESOS INADOS:
& EEUAC [ de PR-GP-007-Eval del d del PR-GP-008-Gestion del régimen disciplinario del personal, PR-GP-009-Desvinculacién, calculo y trémite de liquidacion
;de( personal y PR-URCD-004-Recepcion de Documentos Varios.
: ! ‘
| | “ INDICADORES: ’
| RESPONSABLES: | PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan PRODUCTOS:
# | ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos L (Escribir el tiempo que se emplea | medir eficienda, eficacia, costos y . o o e d .los s
| de cada actividad) para cada actividad) otros de cada actividad o grupo de & soep =
actividades relacionadas) |
i | |
Recibir la d ion general y rel; conla
1 si ién laboral del | pi i 10 min
lab (3) PGR, las d ias o les PRG. N "
- ~ Auxiliar Administrativo a::u':lei:at;fs’i::xrf::;::‘:::e g ycl
3 5nvnar a la oficinas Yy 15 min
cuando

(98]
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# ACTIVIDADES:

{Escribir los cargos de los responsables directos

RESPONSABLES: PERIODICIDAD:

de cada actividad) para cada actividad)

(Escribir el tiempo que se emplea medir eficiencia, eficacia, costos y

INDICADORES:

[Escribir los indicadores que permitan PRODUCTOS:

e e {Detallar los productos de los procesos)

actividades relacionadas)

|Verificar que las solvencias municipales y los recibos del
3 |Colegio de Abogados, vengan completos para ser
|entregados a los colaboradores PGR.

i\leriﬂcar que los documentas cumplan can los requisitos
i!egales, administrativos y formales establecidos.

Revisar la integridad, vigencia, autenticidad de la
documentacion presentada y registrar la recepcion de
documentos en el control documental (libro, sistema o
| formato institucional).

‘ Remitir informacidn solicitada de exempleados para emitir
6 |constancias y certificaciones de trdmites en otras entidades

|gubernamentales

Elaborar el expediente del colaborador(a) PGR o crear uno
nuevo si corresponde.

| Clasificar los documentos segun el tipo (nombramientos,
contratos de personal, evaluaciones, sanciones, permisos,
formacion, etc.)

o

Clasificar el archivo en: activo, exempleados, muerto,
practicantes y del PARN.

Ordenar cronoldgicamente la documentacién dentro del
expediente, ratular los documentos y el expediente
conforme a las normas internas,

=]

i | Actualizar datos personales, laborales, académicos y

| inistrativos del colaboradar(a)

Incorporar nuevas acciones de personal al expediente fisico
cuando aplique.

| Trasladar el expediente al archivo fisico y aplicar medidas
13| de conservacién documental (proteccién fisica, control
ambiental y digital).

Mantener actualizade el inventario de expedientes del
personal.

|Recibir solicitudes de consulta o préstamo de expedientes y
15 | verificar que la solicitud cuente con la autorizacién
{correspondiente.

|Registrar la salida del expediente en el cantrol de
|préstamos.

17 |Recibir y registrar el expediente devuelto también verificar
|su integridad.

10 min

10 min

5 min

| 20 min

5 min

5 min

Ausfliar Administrative 0mn

5 min

5 min

5 min

5 min

5 min

10 min

5 min

5 min

Registros ordenados y clasificados

Porcentaje de expedientes
actualizados oportunamente

Control de expedientes del personal completos y actualizados

Porcentaje de expedientes
actualizados oportunamente

Control de expedientes del personal completos y actualizados

Porcentaje de expedientes devueltos
en tiempo y forma

Porcentaje de expedientes
actualizados oportunamente

W
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PRODUCTOS:
(Detallar los productos de los procesos)

INDICADORES: [
| RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan |
# ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos | (Escribir el tlempo que se emplea | medir eficiencia, eficacia, costos y
de cada actividad) para cada actividad) otros de cada actividad o grupo de |
: actividades reladonadas) |
18 [ldenﬂﬂmr o sujetos a d ) 10mi
(conforme a la normativa vigente. o
}Elahcmrlistadns de depuracidn documental y gestionar la . - - Parcentaje de expedientes
19 |autorizacion para la transferencia documental al Archive Audliar Administrativo 5 min actualizados oportunamente
|Institucional. |
20| los regi e inventarios itales, S min

Documentacién resguardada conforme a normativa archivistica

PLANES DE DIFUSION:

I1AIP.

Pégina Web de la PGR, enviaruna copia digital a los colaboradores{a) por medio del correo electrénico institucional y enviar una copia fisica, a la vez colgario en el Portal Unico de Transparencia del

Elaborado por:

Revisado por;

|Verifiadopor:

Suyapa del Mar Andino Ordéfiez
Jefa de la Unidad de Modemnizacion

Alejandro Emilio Pérez Lara
Gerente de Personal

Oneyda Banegas
Auxiliar Administrativo

| Aprobado por:
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Suyapa del Mar . Unidad de 15 de junio de
Andino Ordofiez Jefa de Unidad Modernizacién 2026
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Wilson Josue Auxiliar Gerencia de 16 de junio de
Fonseca Administrativo Personal 2026
Barahona
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Aleljo?ér:g;o'_gp;nlo Gerente de Gerencia de 17 de junio de
Personal Personal 2026
. . Direccion de I
Ingrid Karina . e ; 18 de junio de
Lépez Fuentes Directora Admlnlstra0|én y 2026
Finanzas
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
. . Despacho de la
J%slﬁrz;al\r;lc;jsigo Sét;PergI:Léf?:r Sub-Procuraduria 19 de junio de G
i General de la 2026 / (g" ¢ 1_:"?‘
P Republica & AR
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1. Objetivo del Procedimiento

Planificar las necesidades de personal y gestionar los perfiles de puestos de manera técnica,
objetiva y alineada a la estructura organizacional, competencias institucionales y planificacion
estratégica, garantizando que la institucion cuente con el talento humano idéneo para el
cumplimiento eficiente, eficaz y transparente de sus funciones sustantivas y administrativas.

2. Alcance del Procedimiento

El proceso inicia con la identificacion y analisis de las necesidades institucionales de personal,
derivadas de la planificacion estratégica, estructura organizacional, carga de trabajo, creacion o
modificacion de procesos vy disponibilidad presupuestaria. Comprende la elaboracion,
actualizacién, validacién y control de perfiles de puestos, asi como la definicion de competencias,
funciones, requisitos y responsabilidades. Finaliza con la aprobacion y registro de los perfiles y del
plan de necesidades de personal para su aplicacion en los procesos de reclutamiento, seleccién,
evaluacion y gestion del talento humano.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto 131-82 Constitucion de la Republica
2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica
3 Decreto 146-86 Ley General de la Administracion Publica
4 Reglamento Interno de Trabajo PGR
5 Demas leyes aplicables

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. La identificacién de necesidades de personal debera realizarse considerando los objetivos
institucionales, la carga de trabajo, la estructura organizacional vigente y la disponibilidad
presupuestaria.

4.2. Antes de solicitar nuevas contrataciones, se debera analizar |la posibilidad de redistribuir
funciones, realizar movimientos internos o aprovechar el personal disponible dentro de la
institucion.

4.3. Todos los perfiles de puestos deberan mantenerse actualizados y reflejar las funciones,
responsabilidades, competencias y requisitos necesarios para el desempefio del cargo.

4.4. La definicidon de requisitos y competencias de los puestos debera garantizar igualdad de
oportunidades para todas las personas, evitando cualquier criterio discriminatorio.

4.5. La creacion, modificacion o supresién de puestos debera estar alineada con la estructura
organizativa y las necesidades reales de cada dependencia.

4.6. Las decisiones relacionadas con la planificacién de personal y la definicion de perfiles
deberan sustentarse en criterios técnicos, organizacionales y presupuestarios
debidamente documentados.
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4.7. La planificacién de personal y la gestion de perfiles deberan desarrollarse conforme a la
legislacion laboral aplicable, normativa interna y demas disposiciones administrativas
vigentes.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Dirigir, supervisar y aprobar la planificacion de
. las necesidades de personal y la gestion de
Gerencia de )

Personal Gerente de Personal perfles de puestos, asegurando que los
recursos humanos respondan a los objetivos y
necesidades institucionales.

Coordinar y dar seguimiento a las actividades de
. analisis de necesidades de personal,
Gerencia de . RN .

Personal Subgerente de Personal elaboracién y actualizacion de perfiles de
puestos, verificando el cumplimiento de las
politicas y lineamientos establecidos.

Apoyar en la recopilacién, registro, organizacion
. y resguardo de la informacion relacionada con
Gerencia de . . : : )

Personal Auxiliar Administrativo las necesidades de personal y los perfiles de
puestos, manteniendo actualizados los registros
y documentos del proceso.

6. Insumos del Procedimiento

Caédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Plan Estratégico Institucional (PEI) Gerencia de Personal 5 afos
F-GP-001 Diagndstico de necesidades de Gerencia de Personal 5 afios
personal por dependencia
N/A Estructura organizacional vigente Gerencia de Personal 5 anos
N/A Manual de organizacién y funciones | Gerencia de Personal 5 anos
F-GP-002 Diagnésticos de carga laboral Gerencia de Personal 5 anos
N/A Presupuesto institucional aprobado | Gerencia de Personal 5 afios
N/A Resultados de evaluacién del Gerencia de Personal 5 afos
desempeno
N/A Mapa de procesos
MP-XXX- Procedimientos institucionales Gerencia de Personal 5 anos
00X-202X
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7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Plan institucional de necesidades Gerencia de -
N/A 5 afos
de personal Personal
N/A Perfiles de puestos actualizados y Gerencia de 5 afios
aprobados. Personal
F-GP-003 Matriz de competencias laborales. Gerencia de 5 afios
Personal
INF-GP-001 Informes tecnlcps de analisis Gerencia de 5 afios
ocupacional. Personal
Reporte de propuestas de Gerencia de
F-GP-004 creacién, modificacién o supresion 5 afos
Personal
de plazas.
F-GP-005 Estructura ocupacional alineada a Gerencia de 5 afios
procesos. Personal

8. Definicidon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Analisis de Puestos: Proceso mediante el cual se identifican, documentan y evaltan las
funciones, responsabilidades, requisitos académicos, experiencia, conocimientos y
competencias necesarias para desempefar un puesto de trabajo dentro de la institucion.

(Organizacion Internacional del Trabajo., 2012)

Carga de Trabajo: Cantidad de actividades, tareas y responsabilidades asignadas a una
unidad organizacional o a un servidor publico durante un periodo determinado. (Organizacién

para la Cooperacion y el Desarrollo Econémicos, 2020)

Competencias Laborales: Conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes y
comportamientos requeridos para desempefiar adecuadamente las funciones de un puesto.

(Organizacion Internacional del Trabajo., 2012)

Descripcion de Puesto: Documento que detalla las funciones, responsabilidades, relaciones
de trabajo, requisitos y condiciones especificas de un cargo dentro de la estructura

organizacional. (Direccién General de Servicio Civil., 2016)

Dotacion de Personal: Cantidad de servidores publicos necesarios para el funcionamiento

eficiente de una dependencia o unidad organizativa.

Estructura Organizacional: Distribucién formal de las unidades, niveles jerarquicos, lineas

de autoridad y relaciones funcionales dentro de una instituciéon. (Robbins, 2021)
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Gestion del Talento Humano: Conjunto de politicas, procesos y practicas orientadas a la
administracion, desarrollo y aprovechamiento eficiente del recurso humano institucional.
(Chiavenato, Gestién del talento humano (5.2 ed.), 2020)

Manual de Puestos: Documento institucional que contiene la descripcion y especificaciones
de los puestos que conforman la estructura organizativa de la entidad. (Direccién General de
Servicio Civil., 2016)

Necesidad de Personal: Requerimiento institucional de incorporar, sustituir, redistribuir o
fortalecer recursos humanos para garantizar el cumplimiento de los objetivos organizacionales.
(Organizacion Internacional del Trabajo., 2012)

Perfil de Puesto: Documento que establece las caracteristicas, competencias, conocimientos,
experiencia y requisitos minimos que debe reunir una persona para desempeiar un puesto
determinado. (Direccion General de Servicio Civil., 2016)

Planificaciéon de Personal: Proceso mediante el cual se determinan las necesidades
presentes y futuras de recursos humanos para asegurar el cumplimiento de los objetivos
institucionales. (Chiavenato, Gestion del talento humano (5.2 ed.), 2020)

Reasignacion de Personal: Accion administrativa mediante la cual un servidor publico es
trasladado o ubicado en otro puesto o dependencia conforme a las necesidades institucionales
y la normativa aplicable. (Honduras)

Reclutamiento: Proceso de atraccién de candidatos potencialmente calificados para ocupar
puestos vacantes dentro de la institucion.

Requerimiento de Personal: Solicitud formal realizada por una unidad organizativa para
cubrir una vacante o crear un puesto necesario para el cumplimiento de sus funciones.
(Organizacion Internacional del Trabajo., 2012)

Unidad Organizativa: Dependencia administrativa que forma parte de la estructura
institucional y tiene funciones especificas asignadas.

Vacante: Puesto de trabajo disponible que puede ser ocupado mediante los procedimientos
establecidos por la institucion. (Direccion General de Servicio Civil., 2016)

8.2. Siglas
DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

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

PGR: Procuraduria General de la Republica.
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UDEM: Unidad de Modernizacion.

. Descripcion del Procedimiento

Gerente de Personal

9.1. Identificar necesidades de personal de las diferentes dependencias institucionales
conforme a carga laboral, procesos y objetivos institucionales. Consiste en analizar la
cantidad de trabajo, los procesos que ejecutan y los objetivos que deben alcanzar para
identificar posibles necesidades de contratacion o fortalecimiento del personal existente.

Gerente de Personal y Auxiliar Administrativo

9.2. Realizar analisis ocupacional, evaluando funciones, responsabilidades, competencias y
requisitos de los puestos existentes o requeridos. También se identifican los
conocimientos, habilidades, experiencia y requisitos académicos necesarios para que las
personas desempefen adecuadamente sus funciones.

Auxiliar Administrativo

9.3. Elaborar o actualizar perfiles de puestos, consiste en documentar o actualizar la
informacion de cada puesto de trabajo, incluyendo sus funciones, responsabilidades,
requisitos y competencias. Esto permite que la institucion cuente con informacion clara y
actualizada sobre lo que se espera de cada cargo.

9.4. Validar los perfiles de puestos con las jefaturas correspondientes, se revisan los perfiles
elaborados junto con las jefaturas responsables para verificar que las funciones y
requisitos descritos reflejen las necesidades reales del puesto. Este proceso permite
realizar ajustes antes de su aprobacion definitiva.

Gerente de Personal y Auxiliar Administrativo

9.5. Determinar creacion, modificacién o supresion de plazas. Consiste en analizar si es
necesario crear nuevos puestos, modificar los existentes o eliminar aquellos que ya no
son requeridos. La decisibn se basa en las necesidades institucionales, cambios
organizacionales y disponibilidad de recursos.

Auxiliar Administrativo

9.6. Elaborar propuesta técnica de necesidades de personal. Se prepara un documento que
contiene el andlisis y justificacion de las necesidades de personal identificadas. La
propuesta incluye recomendaciones sobre puestos requeridos, perfiles necesarios y
acciones que contribuyan al fortalecimiento institucional.
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Gerente de Personal

9.7. Verificar disponibilidad financiera para atender requerimientos de personal y estructura
ocupacional. Consiste en coordinar con las areas responsables del presupuesto para
confirmar que existen recursos econdmicos suficientes para cubrir nuevas plazas o

modificaciones propuestas.

9.8. Presentar perfiles, matrices y propuestas a las autoridades competentes para revision y
aprobacién. Se remite la documentacién elaborada a las autoridades correspondientes
para su analisis y toma de decision. Durante esta etapa pueden realizarse observaciones

0 ajustes antes de la aprobacién final.

Auxiliar Administrativo

9.9. Archivar y mantener actualizada la documentacion fisica y digital relacionada con perfiles

y planificacién de personal. Consiste en organizar, resguardar y actualizar los documentos

generados durante el proceso. Esto facilita su consulta, seguimiento y utilizacion en
futuras decisiones relacionadas con la gestion del personal.

Gerente de Personal y Auxiliar Administrativo

9.10. Revisar periddicamente cambios organizacionales y actualizar necesidades y perfiles

segun corresponda. Implica evaluar de forma periddica si han ocurrido cambios en la
estructura, funciones o procesos institucionales que requieran ajustes en los perfiles de

puestos o en la planificacién del personal.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos de la Gerencia de Personal
Proceso de Planificacion de Necesidades de Personal y Gestion de Perfiles de Puestos

GOB BELA
REPUBLICA DI LONDURAS

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1.1 Identificar necesidades de personal de las Plan institucional de
. o diferentes dependencias institucionales conforme a 7 dias Gerente de Personal . Auxiliar Administrativo
Plan Estratégico Institucional (PEI), |carga laboral, procesos y objetivos institucionales. necesidades de personal
Determinar y documentar los Diagnostico de necesidades de
requerimientos de talento humano de la personal por dependencia 1.2 Realizar andlisis ocupacional, evaluando
1 Dlagngstlco y andlisis de institucion, gsegurando que' !os perfiles, funciones, responsabilidades, competencias y 3 dias AGL;irlie:rteAg:zniljfsrtsr:tr;jL I;:]c;rlgizsot:lfn::c?:nﬁ
necesidades de personal competencias y responsabilidades requisitos de los puestos existentes o requeridos. p
respondan a la carga laboral, procesos
y objetivos institucionales. i A P Gerente de Personal
Estructura organizacional vigente, 1.3 Elaborar o actualizar perfiles de puestos 1 dia ]
R . " - . Perfiles de puestos
Manual de organizacion y funciones, - ) - Auxiliar Administrativo tualizad bad
Diagnésticos de carga laboral | 1-4 Validar los perfiles de puestos con las jefaturas 1 dia actualizados y aprobados
correspondientes.
2.1 Determinar creacion, modificacion o supresion . Gerente de Personal RePOﬁf de propyest_a!s de " - .
de plazas 3 dias Auxiliar Administrativo creacion, modificacion o Auxiliar Administrativo
P : supresion de plazas.
Disefiar y sustentar técnicamente la . écni i L - .
Y . 2.2 Elaborar propuesta técnica de necesidades de 2 dia Auxiliar Administrativo Gerente de Personal
Formulacion y aprobacion de la estructura de personal requerida, personal. o
2 |poropuesta deyes’:ructura v verificando su viabilidad organizacional Plap institucional de
dotacion de personal Y presupuestaria para obtener la 2.3 Verificar disponibilidad financiera para atender 1 dia Gerente de Personal necesidades de personal
aprobacién de las autoridades o requerimientos de personal y estructura ocupacional.
competentes. Presupuesto institucional aprobado, . o .
Resultados de evaluacion del ) . Auwliar Administrativo
o ) 2.4 Presentar perfiles, matrices y propuestas a las
desempefio, Perfiles de puestos . L .
. autoridades competentes para revision y 2 dias Gerente de Personal
existentes y Mapa de procesos y aprobacién
procedimientos institucionales. .
Perfiles y planes aprobados
. . R 3.1 Archivar y mantener actualizada la
Garantizar la trazabilidad, actualizacion e e s L . . - - .
. . PR, documentacion fisica y digital relacionada con 1dia Auxiliar Administrativo
y mejora continua de la planificacion ¥ e
L. . ] perfiles y planificacién de personal.
Gestion documental y mejora  |del talento humano, manteniendo
3 ti inf 16N vigent facilite a t Gerente de Personal
continea Idn Odrméc'lon Vlgenle querac'” ? aoma 3.2 Revisar periédicamente cambios Matriz de competencias
de decisiones y &l cumplimiento - Revisarp ' ) ) Gerente de Personal laborales y la estructura
institucional. organizacionales y actualizar necesidades y perfiles Anual

segun corresponda.

Auxiliar Administrativo

ocupacional alineada a
procesos.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

PR-GP-001-Planificacién de Necesidades de Personal y Gestion de Perfiles de

Puestos
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P
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y analisis de

N

goga (Y
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prog de estructura y dotacién de personal

N

Etapa 3: Gestién documental y mejora continua

Auxiliar Administrativo
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11. Gestion del

Riesgo

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Formulatio 27 PGR

PROCESO: |Planificacion de Necesidades de Personal y Gestian de Perfies de Puestos.
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Planificacion de Necesidades de Personal y Gestion de Perfiles de Puestos.
:P!amﬂcar las necesidades de personal y geslionar ios perfiies e puestos de manera 1cnica, cbjetiva y alineada a la estructura ¥y
la institucic con el talento b idéneo para ef eficiente, eficaz y sus funciones ivas y
‘ T i i ] Riesgo
| Inhersnte | (6) Zona de . © p Residual
()No.  (2)Etap del proceso (3) Descripcion del Riesgo T 1 " Riesgo {7) Controles “Wﬂm"" para mitigar los (8) Controlos que existen enfa entidad | establocer para mitigar fos gﬁ:’;: {13) Respuesta a los Riesgos
| “we | {6}1 | Preliminar | riesgos 0P | (i
| - L o — — — == =
1.1 Los perfiles no reficjan fas funciones reales ni fas | s = W |Revisary actalizar perisaicamente los perfies  Revisar y actuaiizer pedédicaments los perfies |4 " .
Oiagnésbeoyandlissde  Competencias requendas | | conforme a cambios organizecionaies conforme a cambios organizacionales Asopr
1 necesicades de personal —" = I - - 1
1.2 Los datos ulilizados para el anglisis son N Utikizar formatos oficiales y mecanismes de Utdizar formatos oficiales y mecanismos de |
incomplelo. | vaiidecion documental | validacien documental | * 1 Acoplar
‘ 5
21 Se proponen plazas que o respanden 8 Elaborar estudios técnicos, matices de Eladocar estudios 1écnicos, malrices de ‘ % i
rov: i reales necesidades y andfisis do carga laboral necasidades y analisis de carga lsboral. 1 Aceptar
2 |lapopuestadeestuctway | | 3
dolacién de personal 22 Retrasos en ef proceso de aprobacion de las plazos y Establecer plazos y mecanismos de seguiniento
\propussias. para las aprobaciones para las aprobaciones
5 & | | Expedients, perfiles o estudios tecnicos se |Expedientes. perfies o estudios tcnicos se
3 i ¥ mejora 5:" - 5 padfiles o astudios: lacrics ve | ¥ [l= almacenan en el archivo general de la Gerencia de -almacenan en el archivo general de fa Gerencia o
continua ideterioran | 1 Personal Bersonal
Elaborada por:

Wilson Josué Fonseca Barahona
Auxiliar Administeativo

Suyapa del Mar Andino Ordéfiez
Jefa de la Umnvdad de Modemizacion

Firma:

Ingrid Kaina Lopez Fuentes
Directora de Administracion y Finanzas

Alejandro Emilio Pérez Lars
Gerenle de Personal

NCI-TSC/222-00; NCI-TSCI223-00; NCI-
TSCi224-00
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-
TSC/224-00
MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS R
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)
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

PROCURADURIA GENERAL
DE LA REPURBLICA

Matriz de Verificacion
Inclusiéon de Elementos Transversales Estratégicos GOBIERNO ..«

REPCBLICA DE HONDURAS

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Personal

Denominacion del Proceso: Planificacion de Necesidades de Personal y Gestion de Perfiles

PEI Institucional?

de Puestos
Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

Validacion de perfiles y necesidades de personal por las
. L . . jefaturas competentes; revision técnica de propuestas de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . e L . e .

. . ) - X creacion, modificacion o supresion de plazas; verificacion de
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? ) o - - . }
disponibilidad presupuestaria; conservacion de evidencia
documental para fines de auditoria y rendicion de cuentas.

La identificacién de necesidades de personal se realiza con la
¢sLa descripcion del proceso incluye medidas concretas X participacion de las diferentes dependencias institucionales,
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? permitiendo que cada dependencia aporte informacién sobre

sus requerimientos y carga laboral para la toma de decisiones.

L . . El proceso es de gestién interna de Gerencia de Personal y no
¢JLa descripcion del proceso incluye medidas concretas - . LT
- . L X contempla mecanismos directos de consulta o participacion
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? .

ciudadana.

Mantiene documentacion actualizada sobre perfiles de
¢sLa descripcion del proceso incluye medidas concretas puestos, necesidades de personal y propuestas técnicas,
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X facilitando la trazabilidad, la rendicion de cuentas y la atencion
Informacién Publica? de requerimientos de informacién conforme a la normativa

aplicable.

Se establece el archivo y actualizacién permanente de la
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X documentacion fisica y digital relacionada con perfiles de
(actividades) orientadas al Archivo Documental? puestos, estudios técnicos, matrices y planificacion de

personal, garantizando su conservacion y consulta.

La identificacion de necesidades de personal se realiza
¢JLa descripcion del proceso incluye medidas concretas considerando la carga laboral, los procesos y los objetivos
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X institucionales, asegurando que la estructura de personal

contribuya al cumplimiento de las metas e indicadores
establecidos en el PEI.
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14. Anexos

14.1. F-GP-001-Diagndstico de necesidades de personal por dependencia

F-GP-001
A AN}
Fecha:14 de junio de 026

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

GENERAL

DE LA REPUBLICA DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE PERSONAL

los puestos y la cantidad de personal requeridos para el cumplimiento eficiente de sus objetivos,

afin de inar opor

OBJETIVO: Identificar, analizar y priorizar las necesidades de personal de cada dependencia, con base en sus funciones, carga de trabajo y

procesos y actividades.

NECESIDADES IDENTIFICADAS

(8) VINCULACION CON LA

(5) FUNCIONES QUE
PLANIFICACION INSTITUCIONAL

ATENDERA

(1) PUESTO/CARGO REQUERIDO (2) CANTIDAD (3) TIPO DE NECESIDAD|  (4) JUSTIFICACION TECNICA (6) PRIORIDAD (7) CAUSA DE LA NECESIDAD

Describir de forma concreta las razones . § ) o ) ) . »
Detallar las principales funciones, | Determinar el nivel de importancia y |Identificar el hecho o condicién que origina el
Identificar el objetivo, resultado, producto,

(Indicar la denominacién del puesto o cargo que
o dependencia requiere para atender sus
funciones, procesos o actividades. La

inacidn deberd guardar

(Registrar el nimero de personas
requeridas para el puesto o cargo
identificado. La cantidad deberd

responder a la necesidad

‘cuando aplique, con la estructura

<

porla

(Identificar la naturaleza de la
necesidad de personal. Se
dlasificarla como:

permanente, temporal,
sustitucion o
fortalecimiento, segin

que sustentan la necesidad de personal,
considerando aspectos como carga de
trabajo, volumen de operaciones, déficit de
personal, nuevas responsabilidades,
ampliacién de servicios, cumplimiento de

metas u otras condiciones objetivamente

actividades, procesos o
responsabilidades que serdn
atendidas por el personal requerido,
procurando evidenciar su

contribucién al funcionamiento de la

urgencia de atender la necesidad

clasificacion Alta, Media o Baja,
aplicando criterios previamente

definidos por la Gerencia de

requerimiento. Puede corresponder, entre otros,

identificada. Se recomienda utilizar la

a plaza vacante, incremento de carga de trabajo,
creacion o ampliacién de funciones, nuevo
programa o proyecto, sustitucion de personal,

reorganizacion institucional o necesidad de

actividad, programa, proyecto o proceso
institucional al cual contribuira el personal
requerido, indicando, cuando corresponda,
su vinculacién con el PEI, POA u otros

instrumentos de phanificacion institucional.

los perfiles de puestos vigentes,| contar con sustento técico,
perfes de p fentes) ) corresponda.) dependencia. Personal.
verificables.
por: por: |Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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14.2. F-GP-002-Diagndsticos de carga laboral

» PGR

PROCURADURIA GENERAL
DE LA REPUBLICA

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

F-GP-002
\A K]

DIAGNOSTICO DE LA CARGA LABORAL

Fecha:14 de junio de 026

cumplimiento eficiente de sus objetivos,

OBJETIVO: ldentificar, analizar y priorizar las necesidades de personal de cada d d

procesos y actividades.

ia, con base en sus

carga de trabajo y planificacién institucional, a fin de determinar oportunamente los puestos y la cantidad de personal requeridos para el

NECESIDADES IDENTIFICADAS

(1) PUESTO/CARGO REQUERIDO

(2) ACTIVIDADES
PRINCIPALES

(3) FRECUENCIA

O CASOS

(4) CANTIDAD DE ACTIVIDADES

(5) TIEMPO APROXIMADO

(6) ; LA CARGA ES ADECUADA?

(7) OBSERCACIONES

Nombre del puesto que se estd evaluando.

Principales tareas que redliza el
puesto. No es necesario registrar
actividades menores.

Cada cudnto se realiza la
actividad: diaria, semanal,

mensual, trimestral o eventual.

Nimero aproximado de tramites,

otras tareas que atiende en el periodo
indicado.

expedientes, informes, solicitudes, registros u

caso.

Tiempo que normalmente requiere para
redlizar cada actividad o atender cada

Indicar Si cuando el personal disponible puede

existe sobrecarga o dificultad para cumplirlas
oportunamente.

atender normalmente las actividades y No cuando

Explicar brevemente situaciones relevantes:
exceso de trabajo, atrasos, actividades
manudles, duplicidad de tareas, falta de
personal, periodos de mayor demanda, entre
otras.

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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14.3. Resultados de evaluacién del desempeiio

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/152-06

PROCURADURIA GENERAL

DL LA REPCBLICA CONSOLIDACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO Formulario 18 PGR

PERIODO DE EVALUACION: (dd/mm/aa) Desde: Hasta:

1. ESCALA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

La escala de la evaluacion del desempefio es la siguientes:

Excelente: equivalente a 90-100
Muy bueno: equivalente a 71-89
Bueno: equivalente a 51-70
Malo: equivalente a 26-50

Inaceptable: equivalente a 0-25

1l. RESULTADO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

(6) TOTAL
(4) RESULTADO | (5) RESULTADOS DE ) )
(1) NOMBRES Y (3) UNIDAD B i (El resultado se obtiene de la sumatoria de
No. (2) CARGO DE EVALUACION EVALUACION DE
APELLIDOS ADMINISTRATIVA los totales de las competencias y objetivos
DE OBJETIVOS COMPETENCIAS
dividido para dos)
| 90 90 90
2 90 90 90
n 90 90 90
PROMEDIO TOTAL
( Resulta de dividir el total de cada columna para el nimero de empleados que en el caso del ejemplo 90 90 90
es 3)

11l. DECISION CON BASE EN LOS RESULTADOS

De acuerdo a la calificacién promedio obtenida, la comisién evaluadora recomendara politicas y otras disposiciones para mejorar la gestion del talento humano.

Lugar y fecha:

Comision evaluadora:
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PGR

PROCURADURIA GENERAL
DELA REPUBLICA

14.4. Plan institucional de necesidades de personal

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

PLAN DE NECESIDADES DE PERSONAL

NCI-TSC/152-01

Formulario 9 PGR

OBJETIVO: Contar con el personal necesario y en las fechas requeridas, para que la institucion, sus unidades administrativas y procesos, realicen sus actividades satisfactoriamente.

INFORMACION PARA

NUEVOS INGRESOS

(1) DENOMINACION 3) No. DE NUEVOS 4) UNIDAD 5) ATRIBUCIONES Y
FEL @AEED (2) DESVINCULACIONES | () @ ® (6) MODALIDAD DE (7) ESCALA (8) FECHA PROBABLE DE
SERVIDORES ADMINISTRATIVA O | RESPONSABILIDADES
RECLUTAMIENTO SALARIAL INGRESO
REQUERIDOS PROCESO (FUNCIONES)

(Para cada cargo escribir |(
la denominacién que

d d
corresp p

fechas probables de

desvi

Frente a cada cargo escribir las

lacion y el nombre del

por el de mayor jerarquia) |s:

ervidor)

(Frente a cada cargo sefalar
el nimero de nuevos
servidores requeridos de
acuerdo a las necesidades

institucionales)

(De acuerdo al

organigrama)

(Detallar de acuerdo al
Manual de puestos y

salarios)

(Detallar la modalidad de
reclutamiento si es
interno, incluye asensos,

externo o mixto)

(Detallar de acuerdo al
Manual de puestos y

salarios)

(Escribir la fecha probable de
ingreso de acuerdo a las

necesidades institucionales)

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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14.5. Perfiles de puestos actualizados y aprobados.

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

ROCURADURIA GENERAL
DE LA REPUBLICA

PERFIL DE PUESTOS

NCI-TSC/152-02

Formulario 10 PGR

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: (Colocar cédigo asignado presupuestariamente)

Denominacion del Puesto: (Colocar la denominacién del puesto)

Unidad Administrativa: (Escribir la unidad administrativa a la que pertenece)

Remuneracion: (Escribir la remuneracién del puesto)

2. OBJETIVO DEL PUESTO

(Escribir el objetivo que consta en el clasificador de puestos)

3. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES INTERNAS

(Citar las unidades con las que el puesto tiene mayor interrelacion)

4. VINCULACION CON OTRAS ENTIDADES EXTERNAS

(Citar las entidades con las que el puesto tiene mayor interelacion)

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

(Describa el nivel de instruccion requerido)

Nivel de Instruccion:

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de experiencia: W(Detallar la experiencia requerida para el puesto)

7. ACTIVIDADES

(Detallar las actividades esenciales que debe realizar quien desempefe el puesto)

8. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

(Escribir las capacitaciones requeridas para el puesto)

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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5% PROCURADURLA GENERAL
) 'DE LA REPUBLICA

14.6. F-GP-003-Matriz de competencias laborales.

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MATRIZ DE COMPETENCIAS LABORALES

F-GP-003
V1o
Fecha14 de junio de 026

OBJETIVO: Identificar y evaluar las competencias del personal para determinar brechas y necesidades de fortalecimiento, de acuerdo con los requerimientos de cada puesto.

(8) ACCION DE MEJORA
(1) DEPENDENCIA (2))PUESTOICARGO ® (4) TIPO DE (5) NIVEL (6) NIVEL ACTUAL (7) BRECHA IDENTIFICADA REQUERIDA
(Conocimiento, habilidad, capacidad o . . [Grado de dominio que exige el puesto: | Nivel de dominio demostrado por el [Medida propuesta para cerrar a brecha:
. o L _ |lasifcacion de Ia competencia: técrico, ; o Diferencia entre el nivel requerido por ef puesto y el , !
\Area organizacional a a que pertenece e puesto evaluado. |Denominacidn ofcal del pusto objeto de andisis (comportamiento necesario para desemperiar e lpor ejemplo, Bésico, Intermedio 0 |senvidor pibiico respecto de la vl vton e 1 (copacitacidn, entrenamiento, acomparamiento,
\adecuadamente el puesto. B |Avanzado. \competencia evaluada. p \actualizacién técnica, entre otras.
[Etaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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14.7. INF-GP-001-Informes técnicos de andlisis ocupacional

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
o PGR o PGR
R e GEREMCIA DE PERSONAL R T GEREMCIA DE PERSONAL
INF-GP 001 Informe Técnico 48 Anallzls Ocupacional &GP INF-GP <001 Informe Técnico oa Anallsls OcL GP
Wersidn 1.0 Fecha: 27 de junia 2026 2 de 3 Version 1.0 Fecha: 27 de junio 2026 3 de 3
1. Imtroduccion VII. Responsables

Diescribir brevamente la situacion que originz el analisis ocupacional, indicando el _
motivo por el cuzal se requiere revisar el puesto, suz funciones o condiciomes Respon:abilidad Rembre ¥ Cargo

Firma Facha

acupacionales. Elaborado por

II.  Objetive del Analisiz Fevizado par

B . . . . Aprobado por
Amnalizar las fimciones, responzabilidades y requizitos del pussto, 2 fin de determinar su

orrasp ia con las pecasidades de la dependencia ¥ sustentar las racomendaciones
que corraspopdan.

III.  Anilisis Realizado
Presentar de forma resurnida los principzles azpectos evaluados:
+ Funciones v responsabilidades del puesto.
+  Ubicacidn del puesto daptro de 2 estructura organizacional,
+ Farmmacion, experiencia y conocimientos requaridos.
+ Competencias laboralss regqueridas,
+ Correspondencia enfre las fnciones realizadas y &l propdsito del puesto.
+  Situaciones relevantes identificadas durante el andlisis.

Cuzndo sez necesario, el detalle de fincionss, competencias u 0oz aspectos podra
incorporarse mediante marices o fchas apexas gl infonme.

IV. Hallazzes
Describir las principsles simaciones idemtificadas comwe resultado del amalisiz,
snstentindolas en la informacion v documentzcion revisada,

V. Conclusiones

Pressntar da forma clara y breve los resultados derivades del analisis, indicando =i las
fimciones, responsshilidades, requisitos ¥ competencizs guardsn comrespondencia con
el puesto analizado

VI. Recomendaciomes
Establecer las acciones que s2 comsideran necesarias de acuerdo com las conchisiones
obtenidas, tales como acmalizar funciones, modificar &l perfil del puesto, fortalecer
compatencias, redismribuir famcionss o realizar estudios complamentarios.
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14.8. F-GP-004-Reporte de propuestas de creacion, modificacién o supresion de plazas

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA F-GP-004
V1.0
Fecha:14 de junio de 026
REPORTE DE PLAZAS l
OBJETIVO:Registrar y sustentar las propuestas de creacion, modificacion o supresion de plazas, con base en las necesidades institucionales y los analisis técnicos realizados, para apoyar la toma de decisiones sobre la dotacion de personal.
(1) DEPENDENCIA/UNIDAD (2) PUESTO O PLAZA (3) TIPO DE PROPUESTA (4) CANTIDAD (5) JUSTIFICACION (6) SUSTENTO TECNICO (7) PRIORIDAD
) Identificar el documento o andisis que respalda fa .
Explicar brevemente la razén que origina la propuesta, por ;i Indicar el nivel de atencién de la propuesta:
propuesta, tales como diagnéstico de necesidades de
Indicar el érea organizacional en la que se Registrar la denominacion del |Seleccionar si corresponde a creacién, Indicar el nimero de plazas comprendidas en |ejemplo: incremento o reduccién de funciones, necesidad o dognistico de corea laboral, anglsi \Alta, Media o Baja, de acuerdo con su incidencia
ersonal, diagnéstico de carga labora, andiisis
encuentra o se requiere la plaza. puesto objeto de la propuesta. modificacién o supresion de la plaza. la propuesta. institucional, reorganizacién, duplicidad de funciones, cambios s ag i ) en el funcionamiento de la dependencia y el
estructura f
en los procesos o variacién de la carga laboral. s cumplimiento de los objetivos instituciondles.
institucional u otro documento aplicable.
por: por: Ap: por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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14.9. F-GP-005-Estructura ocupacional alineada a procesos.

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA F-GP-005

vi.o

ESTRUCTURA OCUPACIONAL ALINEADA A PROCESOS Fecha:4 de junio de 026

OBJETIVO:Alinear los puestos de trabajo con los procesos institucionales, asegurando una adecuada distribucién de funci r il y ias para el logro de los resultados institucionales.

(1) DEPENDENCIA (2) PROCESO (3) PUESTO/PLAZA (©) PROPOSITO DEL PUESTO (5) FUNCIONES PRINCIPALES (6) PRODUCTO/RESULTADO (7) COMPETENCIA

B . Denominacion del puesto » " ; . L "
. . Proceso estratégico, operativo o de . . o . Actividades y responsabilidades que Resultado al que contribuye el puesto mediante sus | Ce y
Area organizacional donde se ubica el puesto. ) requerido para ejecutar el Razén principal por la cual existe el puesto. ) ) ~
apoyo al que contribuye el puesto. N desarrolla dentro del proceso. funciones. necesarios para desempefiar el puesto.
roceso.

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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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
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Suyapa del Mar . Unidad de 16 de junio de
Andino Ordofiez Jefa de Unidad Modernizacién 2026 i 6 Vs
\"ﬁEErrLzAr};g,\.
Revision del Documento '
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Relmtndo Subgerente de Gerencia de 19 de junio de
alexander, Personal Personal 2026
Montesinos
Jorge David Psicélogo Gerencia de 19 de junio de
Cardona Escobar Institucional Personal 2026
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Alejandro Emilio Gerente de Gerencia de 22 de junio de
Pérez Lara Personal Personal 2026
. ) Direccién de -
Ingrid Karina : A oS8 22 de junio de 74
Lopez Fuentes Directora Adr’rllzlnlstramon y 2026 9 WI2Y . o
inanzas et ey
W FINRRERS /_..*‘
.z J’OMTU‘R:" "‘____‘
Aprobacién del Documento —
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha // \Fimda] /
. . Despacho de la Lot /
José Francisco Sub-Procurador - I A
Quiroz Mejia Crrenl de G Sub-Procuraduria 23 de junio de
o General de la 2026
Republica

Republica
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1. Objetivo del Procedimiento

Gestionar de manera transparente, objetiva y eficiente el reclutamiento, seleccion e incorporacién
de personal, garantizando la contratacién de candidatos idoneos conforme a las necesidades
institucionales (legales, administrativos, presupuestarios y del control interno), con el fin de
fortalecer el desempefio institucional y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

2. Alcance del Procedimiento

El proceso inicia con la identificacién y autorizacion de la necesidad de contratacion de personal
por parte de las dependencias institucionales; comprende la convocatoria, recepcion y evaluacion
de candidatos, entrevistas, verificaciones, seleccion, formalizacion contractual; y finaliza con la
incorporacién efectiva del personal contratado y el resguardo de la documentacién
correspondiente en el expediente laboral.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto 131-82 Constituciéon de la Republica
2 Decreto 74-61 Ley Orgénica de la Procuraduria General de la Republica
3 Decreto 146-86 Ley General de la Administracion Publica
4 N/A Reglamento Interno de Trabajo PGR
5 Decreto 189-59 Cédigo del Trabajo
6 Demas leyes de aplicacién general

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
4.1. Planificacion de necesidades de personal
e Todo proceso de reclutamiento debera estar sustentado en una necesidad institucional
previamente identificada y aprobada.
e Las vacantes deberan estar contempladas en la estructura organizacional, presupuesto
y plan de necesidades de personal vigente.

4.2. Perfiles de puesto
¢ Ningun proceso de seleccion podra iniciarse sin contar con el perfil de puesto
debidamente aprobado.
e Los requisitos de formacion académica, experiencia y competencias deberan
corresponder a las funciones y responsabilidades del cargo.

4.3. Convocatoria

e Toda vacante debera ser divulgada mediante convocatoria interna o externa, conforme
a la normativa aplicable.
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Las convocatorias deberan indicar claramente: nombre del puesto, requisitos,
competencias, documentacion requerida, plazo de recepcion y mecanismo de
postulacion.
Se garantizaran condiciones de igualdad de oportunidades y no discriminacion durante
el proceso.

4.4. Recepcion y evaluacién de candidatos

La recepcion de expedientes debera realizarse dentro de los plazos establecidos en la
convocatoria.

Solo seran evaluados los candidatos que cumplan con los requisitos minimos
establecidos en el perfil del puesto.

La evaluacién debera basarse en criterios objetivos de mérito, capacidad, experiencia,
pruebas psicrométricas, pruebas de actitud, pruebas de conocimiento general y
competencias profesionales.

4.5. Seleccién y contratacion

La seleccion debera recaer en el candidato que obtenga la mejor evaluacion integral y
cumpla los requisitos establecidos.

Toda contratacion debera contar con la documentacién de respaldo correspondiente y
las aprobaciones requeridas por la autoridad competente.

El expediente del proceso debera conservarse para fines de control, auditoria y
rendicién de cuentas.

4.6. Incorporacion e induccion

Todo colaborador(a) o de nuevo ingreso debera participar en un proceso formal de
induccidn institucional.

La induccién debera incluir informacion sobre estructura organizacional, funciones,
normativa interna, cédigo de ética, control interno y responsabilidades del puesto.

4.7. Gestion documental

Se debera conformar y mantener actualizado el expediente individual del servidor
publico.

Los documentos generados durante el proceso deberan resguardarse conforme a las
normas institucionales de archivo y control documental.
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4.8. Control interno y gestion de riesgos

e EIl proceso debera incorporar controles para prevenir errores, conflictos de interés,

fraude y actos de corrupcion.

e Las actividades de reclutamiento, seleccion e incorporacion estaran sujetas a
supervision y evaluacién periddica como parte del sistema de control interno
institucional.

4.9. Igualdad de género e inclusion

o EIl proceso debera garantizar igualdad de oportunidades para mujeres y hombres,

promoviendo criterios de mérito y competencia profesional.
e Se respetaran las disposiciones institucionales relacionadas con inclusién,

discriminacién y equidad de género.

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Gerencia de
Personal

Gerente de Personal

Autorizar 'y supervisar el proceso de
reclutamiento, seleccion e incorporacion de
personal, garantizando que se realice conforme
a la normativa institucional, los principios de
transparencia, igualdad de oportunidades y los
requerimientos de talento humano de Ila
institucion.

Gerencia de
Personal

Subgerente de Personal

Coordinar y dar seguimiento a las actividades de
reclutamiento, seleccion e incorporacion de
personal; verificar el cumplimiento de los
requisitos establecidos para cada puesto y
presentar recomendaciones para la contratacién
de los candidatos seleccionados.

Gerencia de
Personal

Psicologo Institucional

Aplicar y evaluar las pruebas psicométricas y
entrevistas por competencias que
correspondan; elaborar informes técnicos sobre
el perfl de los «candidatos vy emitir
recomendaciones que apoyen la toma de
decisiones durante el proceso de seleccion.
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6. Insumos del Procedimiento
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
F-GP-006 Solicitud de aplicacion a plaza Gerencia de Personal 5 afios
vacante del postulante
N/A Perfil de puesto aprobado Gerencia de Personal 5 afos
N/A Plan institucional de necesidades de | Gerencia de Personal 5 afios
personal
N/A Estructura organizacional vigente Gerencia de Personal 5 afos
N/A Disponibilidad presupuestaria Gerencia de Personal 5 afos
N/A Requisicion o autorizacién de plaza | Gerencia de Personal 5 afios
N/A Curriculums Gerencia de Personal 5 afos
N/A Documentacién de candidatos Gerencia de Personal 5 afos
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Expedientes de candidatos Gerencia de ~
N/A 5 afios
evaluados Personal
. . Gerencia de 5 afios
N/A Contratos de trabajo formalizados Personal
N/A Informes de reclutamiento y Gerencia de S afios
seleccién Personal
N/A Registros de evaluacion y Gerencia de 5 afios
entrevistas Personal
Registros de datos de candidatos Gerencia de 5 afios
F-GP-007 elegibles Personal
L ., Gerencia de 5 afos
N/A Actas o dictamenes de seleccion Personal

8. Definicidn de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Candidato: Persona que participa en un proceso de reclutamiento y seleccion con el propésito
de optar a una vacante laboral. (Chiavenato, Administracién de recursos humanos: El capital
humano de las organizaciones (10.2 ed.), 2017)

Competencia Laboral: Conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que
permiten a una persona desempenar eficazmente las funciones de un puesto. (Tribunal
Superior de Cuentas, 2023 )
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Convocatoria: Comunicacion formal mediante la cual se informa la existencia de una vacante
y se invita a los interesados a participar en un proceso de seleccion. (Tribunal Superior de
Cuentas, 2023)

Expediente de Personal: Conjunto organizado de documentos fisicos o electrénicos que
contienen la informacion laboral, administrativa y legal de un servidor publico. (Tribunal
Superior de Cuentas, 2023 )

Entrevista de Seleccidn: Técnica utilizada para obtener informacion sobre los conocimientos,
experiencia, habilidades y competencias de los candidatos a un puesto de trabajo. (Dessler,
Human Resource Management (16th ed.), 2020)

Incorporacion de Personal: Conjunto de actividades administrativas y operativas mediante
las cuales una persona seleccionada se integra formalmente a una institucion para
desempenar un puesto de trabajo. (Dessler, Human Resource Management (16th ed.), 2020)

Induccion: Proceso mediante el cual se proporciona al nuevo servidor publico la informacion
necesaria sobre la institucién, sus funciones, normas y responsabilidades para facilitar su
integracion. (Tribunal Superior de Cuentas, 2023 )

Perfil de Puesto: Documento que describe las funciones, responsabilidades, competencias,
experiencia y requisitos académicos necesarios para desempefar un puesto especifico.
(Tribunal Superior de Cuentas, 2023 )

Puesto de Trabajo: Conjunto de funciones, responsabilidades, tareas y requisitos asignados
a una persona dentro de la estructura organizacional de una institucion. (Tribunal Superior de
Cuentas, 2023 )

Prueba Psicométrica: Instrumento estandarizado utilizado para medir caracteristicas
psicolégicas, aptitudes, personalidad o capacidades de un candidato. (Muchinsky, 2016 )

Reclutamiento: Proceso mediante el cual una organizacion atrae candidatos potencialmente
calificados para ocupar una vacante o puesto de trabajo. (Chiavenato, Administracion de
recursos humanos: El capital humano de las organizaciones (10.2 ed.), 2017)

Seleccion de Personal: Proceso de evaluacion y comparacion de candidatos para identificar
a la persona que mejor cumple con los requisitos y competencias establecidas para un puesto.
(Chiavenato, Administracién de recursos humanos: El capital humano de las organizaciones
(10.2 ed.), 2017)

Servidor Publico: Persona que brinda un servicio de utilidad social y desempena funciones
en una institucion del Estado.
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Normativa: Conjunto de normas juridicas que regulan una materia especifica dentro de un

ordenamiento legal. (Carbonell, 2019)

8.2. Siglas
DAF: Direccién de Administracion y Finanzas

GP: Gerencia de Personal

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

ONADICI: Oficina Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno

PE

I: Plan Estratégico Institucional

POA: Plan Operativo Anual

PGR: Procuraduria General de la Republica

TSC: Tribunal Superior de Cuentas
UDEM: Unidad de Modernizacion

9. Descripcion del Procedimiento

Subgerente de Personal y Psicélogo Institucional

9.1

9.2

9.3.

9.4.

. Recibir de la dependencia correspondiente la solicitud de contratacion junto con el perfil
de puesto previamente aprobado. Verificar que la documentacién remitida esté completa,
a la vez registrar la fecha de recepcion para dar inicio formal al proceso de reclutamiento
y seleccion.

. Verificar que la solicitud cuente con autorizacion, disponibilidad presupuestaria y perfil de
puesto vigente. Confirmar que existe una plaza autorizada y recursos financieros para
efectuar la contratacién. En caso de inconsistencias o documentacion incompleta,
devolver la solicitud para su correccion.

Difundir la vacante y solicitar el disefio de la convocatoria a la Unidad de Relaciones
Publicas para su publicacion en las redes sociales institucionales. Asegurar que la
convocatoria incluya requisitos, funciones, documentacion requerida y fechas de
recepcién de postulaciones. Dar seguimiento a la publicacion para garantizar la mayor
participacion posible de candidatos.

Recepcionar hojas de vida y documentacion de aspirantes. Recibir los documentos dentro
del plazo establecido en la convocatoria y verificar que estén legibles y completos.
Mantener un registro ordenado de cada postulante para facilitar su evaluacién posterior.
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9.5. Organizar y registrar la informacion de los postulantes conforme al perfil requerido.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

9.11.

9.12.

9.13.

9.14.

Clasificar la documentacion recibida segun los requisitos establecidos para el puesto
vacante. Crear un listado o base de datos que permita identificar facilmente a cada
candidato y su informacion relevante.

Revisar que los candidatos cumplan con requisitos académicos, experiencia vy
competencias definidas. Comparar la informacion presentada por cada postulante con los
requisitos establecidos en el perfil de puesto. Documentar los resultados de la revision
para garantizar transparencia y trazabilidad del proceso.

Seleccionar candidatos que cumplen los criterios minimos establecidos para continuar el
proceso. Elaborar una lista de aspirantes preseleccionados con base en el analisis de
cumplimiento de requisitos. Notificar a los candidatos seleccionados sobre las siguientes
etapas del proceso de evaluacion.

Aplicar evaluaciones técnicas y psicométricas a los candidatos, se realizan las pruebas de
acuerdo con los procedimientos y criterios previamente definidos por la institucion.
Registrar y resguardar los resultados obtenidos para su posterior analisis y comparacion.

Realizar entrevistas de seleccion a los candidatos preseleccionados. Evaluar aspectos
relacionados con conocimientos, experiencia, habilidades y competencias requeridas para
el puesto. Documentar las observaciones y resultados de cada entrevista para respaldar
la decision de seleccion.

Consolidar resultados de evaluacion (pruebas, entrevistas y verificaciones para analisis
comparativo). Integrar toda la informacion obtenida durante el proceso en un unico
documento de evaluacion. Analizar objetivamente los resultados para identificar al
candidato con el mejor perfil para el puesto.

Elaborar dictamen de seleccién. Preparar un informe técnico que contenga el resultado
del proceso y la justificacién de la recomendacion realizada. Incluir evidencia de las
evaluaciones efectuadas y la documentacion de respaldo correspondiente.

Remitir expediente del candidato seleccionado para autorizacién correspondiente.
Enviar la documentacion completa a la autoridad competente para la aprobacion de la
contratacion. Dar seguimiento al tramite hasta obtener la resolucion o autorizacion
respectiva.

Formalizar contrato laboral conforme a la normativa aplicable. Elaborar y gestionar la
firma de los documentos contractuales requeridos por la institucion. Informar al
candidato sobre las condiciones laborales, derechos, obligaciones y fecha de inicio de
labores.

Incorporar documentacion del personal contratado en el expediente institucional.
Integrar todos los documentos del nuevo servidor publico en su expediente fisico o
electronico. Verificar que el expediente contenga la informacion necesaria para la
administracion y control del personal durante su relacion laboral.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos de la Gerencia de Personal

GOBIER:

SRNO iy
Proceso de Gestion de Reclutamiento, Seleccion e Incorporacion de Personal ;
No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Producto Envio a:
1.1 Recibir de la dependencia correspondiente la
solicitud de contratacion junto con el perfil de puesto 1dia Psicélogo Institucional
Garantizar que el proceso de previamente aprobado. Informes de reclutamiento y’
contratacion se inicie sobre una Solicitud de aplicacion a plaza o o . seleccion
Planificacién y convocatoria del i institucional i ite vacante del postulante, perfil de ;_‘2 Ver‘;,'f;r;ump"m'em? (‘fue"le :;ndautonztaclon, 1di
1 Y autorizada, con respaldo puesto aprobado, plan institucional de .Isponl lidad presupuestaria y perfil de puesto a
proceso de reclutamiento - : vigente.
presupuestario y mediante una de personal,
convocatoria transparente que atraiga organizacional vigente 1.3 Difundir la vacante y la solicitud del disefio de Subgerente de Personal
candidatos idéneos. convocatoria con la Unidad de Relaciones Publicas 1dia
para ser publicado en las redes sociales
institucionales.
2.1 Recepcionar hojas de vida y documentacién de "
" 15 dias
aspirantes.
Registros de datos de
2.2 Organizar y registrar la informacion de los 15 dias candidatos elegibles Psicslogo Institucional
postulantes conforme al perfil requerido. Expedientes de candidatos | Fsicologo Instituciona
evaluados
2.3 Revisar que los candidatos cumplan con
requisitos académicos, experiencia y competencias 15 dias
definidas.
Identificar y evaluar objetivamente a
los candidatos para seleccionar al 2.4 Seleccionar candidatos que cumplen los criterios "
i i6 . minimos establecidos para continuar el proceso 2 dias Subgerente de Personal y Subgerente de Personal
2 Reclutamiento y seleccién de  |postulante que mejor cumpla con los [ p - B i
candidatos requisitos, competencias y perfil del Psicologo Institucional
puesto, garantizando igualdad de 2.5 Aplicar técnicas y psicométricas a 1 dia Registros de datos de
oportunidades, mérito y transparencia. oi los candidatos. ! candidatos elegibles
requisicion o autorizacion de plaza, |5 g Regjizar entrevistas de seleccion a los 1 di Registros de evaluaciony
curriculums y doct 1de dia entrevistas Psicologo Institucional
candidatos, formatos de evaluacion y
seleccion. 2.7 Consolidar resultados de evaluacion (pruebas, "
s e P ’ Informes de reclutamiento y
entrevistas y verificaciones para anélisis 10 dias L
seleccion
comparativo).
2.8 Elaborar dictamen de seleccion. 1dia
Actas o dictamenes de
3.1 Remitir expediente del candidato seleccionado 1 dia seleccion
Formalizar la vinculacién laboral del para autorizacion correspondiente.
candidato seleccionado y asegurar su Subgerente de Personal
5 |Contratacién e incorporacién  |incorporacion administrativa a la 3.2 Formalizar contrato laboral conforme a 1 di Contratos de trabajo
del personal institucion mediante el cumplimiento de normativa aplicable. 2 formalizados
los requisitos legales, contractuales y
documentales aplicables. " "
P 3.3 Incorporar documentacion del personal 1dia Expedientes de candidatos

contratado en el expediente institucional.

evaluados
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10. Diagramade Flujo del Procedimiento

. s

O—

Macro Proceso PR-GP-002-Gestion de Reclutamiento, Selecciéon e
Incorporacién de Personal
Subgerente de Personal y Psicologo Institucional

Inicio IEI IE' E Fin
Planificacion y Reclutamiento y ) Contrataqic’m e
convocatoria del proceso seleccién de incorporacion del
de reclutamiento candidatos personal
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toria del proceso de reclutamiento

Planificacién y convoca

Etapa 1

Subgerente de Personal y Psicélogo Institucional

Inicio

1.1 Recibir de la

dependencia la solicitud de

contratacion junto con el
perfil de puesto

1.2 Verificar cumplimiento
cuente con autorizacion,
disponibilidad
presupuestaria y perfil de
puesta

1.3 Difundir la vacante y la
solicitud del diseno de
convocatoria a la Unidad de
Relaciones Publicas

Fin
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de candidatos

: Reclutamiento y seleccién

Etapa 2

Subgerente de Personal y Psicélogo Institucional

2.1 Recepcionar hojas de
vida y documentacion de

. aspirantes.
Inicio

2.2 Organizar y registrar
la informacion de los
postulantes conforme al
perfil requerido.

2.3 Revisar que los
candidatos cumplan con
requisitos académicos,
experiencia y competencias

J

v

-~

2.4 Seleccionar candidatos
que cumplen los criterios
minimos establecidos para
continuar el proceso.

2.5 Aplicar evaluaciones
técnicas y psicomeétricas a
los candidatos.

2.6 Realizar entrevistas de
seleccion a los candidatos
preseleccionados.

4

2.7 Consolidar resultados
de evaluacion (pruebas,
entrevistas y verificaciones
para analisis

-~

L

2.8 Elaborar dictamen de
seleccion.

—@

Fin
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on del personal

P

on e incorporaci

: Contrataci

Etapa 3

Subgerente de Personal y Psicélogo Institucional

Inicio

3.1 Remitir expediente

3.3 Incorporar

del candidato 3.2 Formalizar contrato documentacion del

seleccionado para laboral conforme a
autorizacion normativa aplicable
correspondiente.

personal contratado en

el expediente
institucional.

Fin
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11. Gestion del Riesgo

PROGURADURIA GENERAL DE LA REPOBLICA, NCLTSGI222-00; NCI-TSCI223-00; NCl-
TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS ¥ RESPUESTA A LOS RIESGOS Fonmulario 27 PGR
PROCESO: | Geslion de Raclulamento, Seleccién e Incorporacion de Personz|
NOMERE DEL SUBPROCESO; ‘Gestién de Rechfamianto, Seleccién & Incomporacisn de Persanal —
s {Gesiienar de maners transparene, chjetiva y eficiente e . sleccin ¢ de personsl, Ia de candidaios ideness. canlomme 3 las necesidades inslilucionales( legales,
s i y el . con el fin da fortalecer f ional y ol e 105 objs
i Riesgo | | Riesgo
Inhoremte | (6} Zana de {8) Controles pandienies [ Residuaf ]
t | Controles obligatorios para. gl o
(1) No|  (2) Ptapa del process | {3) Descrpolén del Riesge 1 o i -emios Lo i (B) Controles que existen en a entidad | mstablecer para mitigor loa. 7 L Zona % | {13) Respuesta a les Riesgos
| | tae| (51 | (Preliminar | riesgos (HOP (1)1 ‘ Herer
I ] = {15 = ol = |
i = | Publics |a vacanie en medios insliucionales Puhiicar Ia vacante en medios inslilucionales | |
SRR dodeandt ] || 3 A oficiales y plblicos dejar las evigencias e | teiaies y piblicos dejar Las svidencias de. 2 | 2 i
4 Planificacian y convocatoria i : | pubiicagion publicacian
|del proceso de 1.2 Ervores en la convacalaria con inf 5 | e . s———— — = —
Prund 2 | Aplicar revision previa y auiorizacidn formal dela | Aptrar revisién previa y autorizacidn formal de la
mrpglmulnwma sobre requisitos, plazos o 3 3 -;K_ » e da st s b 2 2 Aceplar
= —F ool L3S —— 2 iy
5 [ Reskfamiacts y seleccibn de 2.1 No e veriica aulentcidsd ds lildos, expedenciao |, | Resalizar varificaciones documentales y referancias. |Riealizar verficnciones decumentaies y referencias | [ ,f .
candidatas eeificaciones fsborales antes de ta seleccion finsl |Iallurala antes de ia selaccidn final 7 £ A Comparti
3 |© s 31 fardia del persanal a los sistemas. 2 . | » Establecer erenograms y ssguimienio de | Establocer cranograma y segumiento e |
dl personai insfilucionales, afecian la operacidn inztitucionai | | Ineomaracian. incarporacion | 1 z Aceptar
Flatwmdo por: _Revisado por:
Reimunds Alexander Montesines
Subgerente de Patsonal

Ingrid Karina Lépiz Fuentes
Jurge David Cardona Escobar Dwectors de Administracion y Finanzas
Psicsiogo Institucional

Alejandro Emilio Pérez Lara
Gerente de Personal

Suyapa del Mar Andino Ordéfiez
i A d¢ la Unidad de Maodemizaciin
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-
P G R TSC/224-00
5 m"%‘:’?ﬁ"ﬁﬁ?&h‘c‘f"“"‘ MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS Formulario 28 PGR

. Facilitar la valoracién y determinacién de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicaciéon que consta en el Anexo 22 Instructivo para

PROPOSITO: iy X
la gestion de riesgos

PROBABILIDAD
Muy Alta (5)
Alta (4)

Moderada (3)

Baja (2)

Muy Baja (1) M A A

Muy Bajo (1) 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 Verificacion
CrmiR Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos GOBIERNO

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Personal

Denominacion del Proceso: Gestion de Reclutamiento, Seleccion e Incorporacién de

PEI Institucional?

Personal
Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

Incluye la aplicacion de perfiles de puestos previamente

aprobados, evaluacion objetiva de candidatos, verificacion de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X requisitos, validacién documental, segregaciéon de funciones
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? entre las instancias participantes y aprobacién formal de las

contrataciones, reduciendo riesgos de favoritismo, conflicto de
interés o contratacion irregular.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas S . .
L . N X La participacién es exclusiva de la Gerencia de Personal.
(actividades) orientadas a la Descentralizacién?

La publicacién de convocatorias y concursos permite la
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X participacion abierta de ciudadanos que cumplen los requisitos
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? establecidos, garantizando igualdad de oportunidades para

acceder a cargos publicos conforme a la normativa aplicable.

L . . La publicacion de convocatorias y concursos permite la
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas N . . L
L . . participacion abierta de ciudadanos que cumplen los requisitos
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X ) . ) .

e o establecidos, garantizando igualdad de oportunidades para
Informacioén Publica? g . .
- acceder a cargos publicos conforme a la normativa aplicable.

Se conforman y resguardan expedientes de reclutamiento,

L . . seleccion, contratacion e incorporacion de personal, incluyendo
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas - . e
L . . X solicitudes, evaluaciones, verificaciones, actas y
(actividades) orientadas al Archivo Documental? i . .
documentacién  soporte, garantizando trazabilidad vy
conservacion documental.

El proceso garantiza la incorporacion de personal con las
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas competencias requeridas para ejecutar los planes, programas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X y proyectos institucionales, contribuyendo al cumplimiento de

los objetivos estratégicos, metas e indicadores definidos en el
PEI.
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14.A

nexos

14.1. F-GP-006-Solicitud de aplicacién a plaza vacante del postulante

> PGR

PROCURADURIA GENERAL
DE LA REPUBLICA

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

SOLICITUD DE APLICACION A PLAZA VACANTE

F-GP-006
V1.0
Fecha:14 de junio de 026

OBJETIVO: Registrar formalmente la solicitud de las personas interesadas en participar en el proceso de seleccion para una plaza vacante, recopilando la informacion y documentacion necesaria para verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos.

|. DATOS DE LA PLAZA

3. FORMACION Y EXPERIENCIA

(1) NOMBRE DE LA PLAZA/PUESTO

FORMACION ACADEMICA

(2) DEPENDENCIA

TITULO OBTENIDO

(3) FECHA DE CONVOCATORIA

ANOS DE EXPERIENCIA
LABORAL

2. DATOS GENERALES DEL POSTULANTE

4. DOCUMENTACION PRESENTADA

(4) NOMBRE Y APELLIDOS

Copia del documento de
identificacion

(5) DNI

Copia de titulo(s) académico(s)

(6) TELEFONO DE CONTACTO

Constancias que acrediten
experiencia laboral

(7) CORREO ELECTRONICO

Diplomas o constancias de

capacitacion requeridas

(8) LUGAR DE RESIDENCIA

Documentacién profesional o colegiacién, cuando aplique

Hoja de vida / Curriculum vitae

5. USO EXCLUSIVO DE LA GERENCIA DE PERSONAL

FECHA DE RECEPCION

DOCUMENTACION COMPLETA

CUMPLE CON LOS REQUISITOS
MINIMOS

OBSERVACIONES

|Recibido por: Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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14.2. Perfil de puesto aprobado

PGR

PROCURADURIA GENERAL
DE LA REPUBLICA

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Formul

PERFIL DE PUESTOS

NCI-TSC/152-02

lario 10 PGR

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coadigo:

(Colocar cédigo asignado presupuestariamente)

Denominacion del Puesto:

(Colocar la denominacién del puesto)

Unidad Administrativa:

(Escribir la unidad administrativa a la que pertenece)

Remuneracion:

(Escribir la remuneracion del puesto)

2. OBJETIVO DEL PUESTO

(Escribir el objetivo que consta en el clasificador de puestos)

3. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES INTERNAS

(Citar las unidades con las que el puesto tiene mayor interrelacion)

4. VINCULACION CON OTRAS ENTIDADES EXTERNAS

(Citar las entidades con las que el puesto tiene mayor interelacion)

(Describa el nivel de instruccién requerido)

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de experiencia:

W(Detallar la experiencia requerida para el puesto)

7. ACTIVIDADES

(Detallar las actividades esenciales que debe realizar quien desempefie el puesto)

8. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

(Escribir las capacitaciones requeridas para el puesto)

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Firma:

Firma: Firma:

Fecha:

Fecha: Fecha:
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14.3. Plan institucional de necesidades de personal

P G R PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/152-01

PROCURADURIA GENERAL -
DELA REPUBLICA Formulario 9 PGR

PLAN DE NECESIDADES DE PERSONAL

OBJETIVO: Contar con el personal necesario y en las fechas requeridas, para que la institucion, sus unidades administrativas y procesos, realicen sus actividades satisfactoriamente.

INFORMACION PARA NUEVOS INGRESOS

(1) DENOMINACION -
0. DE NUEVOS 4) UNIDAD 5) ATRIBUCIONES Y
L EAEED (2) DESVINCULACIONES | () @ ) (6) MODALIDAD DE (7) ESCALA (8) FECHA PROBABLE DE
SERVIDORES ADMINISTRATIVA O | RESPONSABILIDADES
RECLUTAMIENTO SALARIAL INGRESO
REQUERIDOS PROCESO (FUNCIONES)

(Frente a cada cargo sefalar

(Para cada cargo escribir |(Frente a cada cargo escribir las (Detallar la modalidad de

. el nimero de nuevos (Detallar de acuerdo al (Detallar de acuerdo al (Escribir la fecha probable de
la denominacion que fechas probables de i ) (De acuerdo al reclutamiento si es )
, servidores requeridos de Manual de puestos y Manual de puestos y ingreso de acuerdo a las
correspond: p do |desvinculacion y el nombre del organigrama) interno, incluye asensos,
| acuerdo a las necesidades salarios) salarios) necesidades institucionales)
por el de mayor jerarquia) [servidor) externo o mixto)

institucionales)

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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14.4. Informes de reclutamiento y seleccion

PGR

PROCURADURIA GENERAL
DE LA REPUBLICA

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

RESULTADOS FINALES DE SELECCION

NCI-TSC/152-03

Formulario 14 PGR

(3) RESULTADO DE LA (4) RESULTADO DE LA
(2) RESULTADO DE LA
, A CALIFICACION DE PRUEBA CALIFICACION DE LA (5) CALIFICACION TOTAL
EVALUACION TECNICA
N (1) NOMBRES Y APELLIDOS DE LOS DE CONOCIMIENTO ENTREVISTA
o.
BERIICIESNEIES (Es la sumatoria de los resultados de
(Resultado tomado del formulario de (Acta con los resultados de las (Acta con los resultados de las L,
. ) ) R la evaluacion técnica, prueba de
calificacion de requisitos de seleccion) | pruebas firmada por la comision) | entrevistas firmada por la comision)
conocimiento y la entrevista)
1
2
3
4
5
6
7
8
CONCLUSION

Escribir el nombre y apellidos completos de la persona que obtuvo el mayor puntaje y la recomendacién de que sea vinculado a la institucion, siempre que supere la calificacion

establecida en las normativas institucionales.

Lugar y fecha:

Firmas de los miembros de la Comision encargada de la seleccion:
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14.5. Registros de evaluacion y entrevistas

P G R PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/152-03

PROCURADURIA GENERAL i
DE LA REPUBLICA Formulario 13 PGR

CALIFICACION DE REQUISITOS DE SELECCION DE PERSONAL

I. ANTECEDENTES

SI NO
El proceso no continuara si no se cuenta con esta documentacion.

I |Solicitud de necesidad de contratacion de personal

2 | Certificacion de disponibilidad presupuestaria

1. VERIFICACION DE DOCUMENTACION RECIBIDA

(2) CUMPLIMIENTO DE (3) CUMPLIMIENTO DE (4) RESULTADO
REQUISITOS LEGALES REQUISITOS TECNICOS
. o . . - . |(Escribir si cumple o no cumple los requisito legales, y
(Debajo de cada requisito indicar si cumple o | (Debajo de cada requisito colocar la calificacion | Ldel » L b B
N (1) NOMBRES Y APELLIDOS DE| no cumple, en caso de incumplimi se btenida por cada participante, considerando € :om € os‘ r:q:li:o;;ecr::o; que sedo tengla ©
° LOS PARTICIPANTES descartara su participacion) como criterio lo establecido en la convocatoria) 3 sumatoria del R4, Roy ¢ acuerdo cona
convocatoria)
REQUISITOS CALIFICACION
RI R2 R3 R4 R5 R6 LEGALES CUMPLE/ |TOTAL REQUISITOS
NO CUMPLE TECNICOS
1
2
3
4
5
6
7
8

11l. CONCLUSION

Escribir los nombres y apellidos completos de las personas que podran continuar en el proceso y el puntaje obtenido.
Lugar y fecha:

Firmas de los miembros de la comision encargada de la seleccion:
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14.6. F-GP-007 Registros de datos de candidatos elegibles

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

REGISTRO DE DATOS DE CANDIDATOS ELEGIBLES

F-GP-007

Fecha: 4 de junio de 2026

plazas vacantes, cont

(OBJETIVO: Mantener un
(3) PROFESIONIFORMACION | (4) PLAZA O PUESTO PARA (7) VIGENCIA DE .
No. (1) NOMBRE COMPLETO @on p (5) RESULTADO OBTENIDO | (¢) FECHA DE EVALUCION (8) CORREO ELECTRONICO ) TELEFONO (109 EsTADO (1) OBSERVACIONES
ACADEMICA EL QUE CONSURSO ELEGIBILIDAD
S el Regsar fpeiodo e of cu of —— P
. ofcor ol oo respeco dl el | . . oot o Gl G el | e
Regstrornambresy peldas del canddt. canddto cumpi s requsios y regtro: B, Slecoado o No vigene,  atra lquer nfr e
canddte. acedtaday relocinada con ef st kegic, cuando o rarmat pcableproporcoades por e conde, |e candt, e seqimietade o condnde clegiblidod
erios e seeccin categori dfnda sucanimerte
Jestabezcadeta vigence.
Elaborado por: Revisado por: /Aprobado por:
Firma: Firm: Firm:
Fecha: Fecha: Fecha:
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14.7. Actas o dictamenes de seleccion

&PG $EGR

DNI
ACTA DE SELECCION POSTULANTE
No. Flaza/Puesto
Dependencia
1. DATOS DE LA PLAZS 5
, oObtenido
Plaza | Pussto: [ ]
e
Dependencia: [ ] btenida
Wiimero de plazas vacantes: [ ] Justificacion de la seleccidn:

2. RESULTADOS DE LA EVALUACION

Una vez realizadas las evaluaciones correspondientes v verificado el
cumplimiento de los requisitos ectablecidos para la plaza, se obtuvieron

4. CONCLUSION

lo= siguientes resultadas:
= S& hace constar gue el posmulamte seleccionado cumpls com oz requisitos
it Nombre ded Crmple Funtaje [ I RN a'_:'am.-zr:jﬂne]ji:;:_u&i]:uzf}-lobrn‘o L]d:auteﬁd.q_camspmdima canforme 3 loz
postolants requisitos Resultado criterios ap 5 & &l proceso de salaccion.

r La salaccidn quedz sujeta &l complimiento de las verificacionss v demss
/o requisitos administrativos ¥ legales que comespondan pars continuar con el

proceso de nombramisnte o comoatEcion.
Ei/H0

5. RESPONSABLES DEL PROCESO DE SELECCION

3. POSTULANTE SELECCIONADO

: N2 Nombre Cargo Firma
Con base en los resultados obtenidos y la documentacion que integra ol

expediente del proceso de selecciom, se determina como postulante
seleecionado:

Nombre  del
postulante

om@@oo0 % Tel 2
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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
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Suyapa del Mar : Unidad de 19 de junio de
Andino Ordoriez | Y& deUnidad | o 4emizacion 2026
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Reimundo Subgerente de : -
Alexander Personal Ggreerzg':a?e 22 d;é;glo de
Montesinos
Jorge David Psicologo Gerencia de 22 de junio de
Cardona Escobar Institucional Personal 2026
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Aleézr;g;ol_l;gnlo Gerente de Gerencia de 23 dzétérgo 68
Personal Personal
. . Direccion de 23 de junio de
Ingrid Karina ) 7 o _
Lopez Fuentes Directora Adn:;mstramon y 2026 0 _ A
inanzas
5\ rl"’\.l‘\ﬁ’_ = 7.
Aprobacién del Documento AN
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha /[ Fitma |7/
) . Despacho de la -
José Francisco Sub-Procurador p
Quiroz Mejia e e Sub-Procuraduria 25 de junio de
S General de la 2026
Republica

Republica

------
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1. Objetivo del Procedimiento

Fortalecer las competencias, conocimientos, habilidades y desempefio del personal mediante la
ejecucion de actividades de induccion, capacitacién y desarrollo, alineadas a las necesidades
institucionales, perfiles de puestos y objetivos estratégicos, contribuyendo a la mejora continua,
eficiencia institucional y calidad en la prestacion de los servicios.

2. Alcance del Procedimiento

El proceso inicia con la induccién o desarrollo del personal derivadas de los perfiles de puestos,
evaluaciones de desempefio, cambios organizacionales o requerimientos institucionales;
comprende la planificacién, programacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de actividades
formativas e induccién institucional; y finaliza con el registro, evaluacion de resultados y
actualizacién del historial de capacitacion del personal.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto 131-82 Constitucion de la Republica
2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica
3 Decreto 146-86 Ley General de la Administracion Publica
4 N/A Reglamento Interno de Trabajo PGR
5 Decreto 189-59 Cdédigo del Trabajo
6 Demas leyes de aplicacién general

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Induccién obligatoria al personal de nuevo ingreso

Toda persona que ingrese a laborar en la institucion debera participar en el proceso de
induccién institucional antes o dentro de los primeros quince (15) dias calendario
posteriores al inicio de sus funciones, con el propdsito de facilitar su integracion al entorno
laboral y el conocimiento de la estructura, normativa, procesos y objetivos institucionales.

4.2. Igualdad de oportunidades en capacitacion

La institucion garantizard el acceso equitativo a las actividades de capacitacion vy
desarrollo, promoviendo la participacion del personal en igualdad de condiciones, sin
discriminacion por razén de género, edad, discapacidad, nivel jerarquico u otra condicion
personal o laboral.
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4.3. Vinculaciéon con la planificaciéon institucional

Las acciones de capacitaciéon y desarrollo deberan estar alineadas con el Plan Estratégico
Institucional, Plan Operativo Anual (POA), objetivos organizacionales y necesidades de
modernizacion institucional.

4.4. Gestion del Conocimiento

La institucion fomentara la transferencia de conocimientos adquiridos en capacitaciones,
promoviendo la réplica interna y la documentacion de buenas practicas.

4.5. Evaluacion de Resultados

Toda actividad de capacitacion debera ser evaluada para determinar su efectividad, nivel
de aprendizaje, aplicacion al puesto y contribucion al logro de los objetivos institucionales.

4.6. Transparencia y Trazabilidad

Los procesos de induccion, capacitacion y desarrollo deberan documentarse
adecuadamente y formar parte del expediente de personal correspondiente.

4.7. Mejora Continua

La Gerencia de Personal revisara periédicamente la efectividad del programa de
capacitacion y desarrollo para identificar oportunidades de mejora y actualizacién.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Aprobar y supervisar la ejecucion de los
programas de induccién, capacitacion y
Gerente de Personal desarrollo del personal, asegurando que estén
alineados con los objetivos institucionales y la
normativa aplicable.
Gerencia de Coordinar la planificacién, ejecucién vy
Personal seguimiento de las actividades de induccion,
capacitacién y desarrollo del personal; verificar
el cumplimiento de los planes aprobados y
presentar informes de resultados a la Gerencia
de Personal.
Gerencia de Identificar necesidades de desarrollo de
Personal competencias, apoyar la elaboracién de
programas de induccion, impartir o coordinar
Psicélogo Institucional actividades  formativas relacionadas con
habilidades blandas y desarrollo humano, y
evaluar el impacto de las capacitaciones en el
desempeno del personal.

Gerencia de
Personal

Subgerente de Personal
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6. Insumos del Procedimiento

Cdédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Plan Operativo Anual (POA) Gerencia de Personal 5 afos
N/A Perfiles de puestos aprobados | Gerencia de Personal 5 afios
N/A Evaluaciones de desempefio Gerencia de Personal 5 afios
del personal
N/A Material didactico Gerencia de Personal 5 afos
N/A Manuales guias y Gerencia de Personal 5 afios
presentaciones

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

F-GP-008 Plan de induccion institucional Gerendia de > anos
ersonal

F-GP-009 Reporte del personal inducido y Gerencia de 5 afos
capacitado. Personal

INF-GP-002 Informes de ejecucion y evaluacion Gerencia de 5 afos
de capacitaciones. Personal

F-GP-010 Gerencia de 5 afos

Planes de desarrollo del personal.

Personal

8. Definicidn de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Capacitaciéon: Proceso sistematico destinado a desarrollar conocimientos, habilidades y
actitudes que permitan mejorar el desempefio laboral de los servidores publicos. (Chiavenato,
Administracion de recursos humanos: El capital humano de las organizaciones (10.2 ed.),
2017).

Competencia Laboral: Capacidad demostrada para aplicar conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes en el desempefio efectivo de una funciébn o puesto de trabajo.
(Organizacion Internacional del Trabajo., 2012)

Desarrollo del Personal: Conjunto de actividades orientadas al crecimiento profesional y
fortalecimiento de competencias del personal para asumir mayores responsabilidades futuras.
(Werther, 2019)
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Diagnédstico de Necesidades de Capacitacion: Proceso de identificacion de brechas entre
las competencias requeridas y las existentes en el personal, con el propésito de disefar
acciones de formacién. (Chiavenato, Administracion de recursos humanos: El capital humano
de las organizaciones (10.2 ed.), 2017)

Entrenamiento: Actividad practica orientada al perfeccionamiento de habilidades especificas
requeridas para ejecutar tareas o funciones determinadas. (Chiavenato, Administracion de
recursos humanos: El capital humano de las organizaciones (10.% ed.), 2017)

Evaluacion de la Capacitacion: Proceso mediante el cual se determina la eficacia, eficiencia
e impacto de las actividades de capacitacion en el desempefio laboral. (Kirkpatrick, 2016)

Expediente de Personal: Conjunto organizado de documentos que contienen informacion
laboral, administrativa y profesional de cada servidor publico. (Tribunal Superior de Cuentas,
2023)

Formacién: Proceso educativo continuo que permite adquirir conocimientos y desarrollar
capacidades para el desempefio profesional. (Organizacion de las Naciones Unidas para la
Educacion, la Ciencia y la Cultura (UNESCO), 2015)

Habilidades Blandas: Conjunto de capacidades relacionadas con la comunicacion, liderazgo,
trabajo en equipo, inteligencia emocional y adaptacion al cambio. (Organizacion para la
Cooperacion y el Desarrollo Econémicos, 2020)

Induccién: Proceso mediante el cual se proporciona al personal de nuevo ingreso informacién
sobre la institucion, sus funciones, normas, cultura organizacional y responsabilidades para
facilitar su integracion al puesto de trabajo. (Chiavenato, Administracion de recursos humanos:
El capital humano de las organizaciones (10.2 ed.), 2017)

8.2. Siglas
GP: Gerencia de Personal.

MARCI: Marco Rector de Control Interno Institucional de los Recursos Publicos.
PEI: Plan Estratégico Institucional.

POA: Plan Operativo Anual.

PGR: Procuraduria General de la Republica.

SDIT: Subdireccién de Infotecnologia.

TIC: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

UDEM: Unidad de Modernizacion.
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9. Descripcion del Procedimiento

Psicélogo Institucional

9.1. Recibir instruccion de la Gerencia de Personal para iniciar el proceso de induccion del
nuevo empleado. Verificar la informacion del colaborador(a) que ingresara a la institucion
y preparar la documentacién necesaria para el desarrollo de la induccion. Coordinar la
fecha, hora y lugar donde se realizara la actividad de induccién institucional.

Subgerente de Personal y Psicélogo Institucional

9.2. Brindar induccion general al personal de nuevo ingreso sobre misién, visidn, estructura
organizacional, manuales, reglamentos, normativa interna y lineamientos institucionales de
la PGR, entregando el material informativo correspondiente. Explicar los derechos,
obligaciones y responsabilidades que deberd observar durante el ejercicio de sus
funciones. Resolver consultas generales para facilitar su integracion y adaptacion al
ambiente laboral.

9.3. Gestionar la firma del acta de induccién por parte del nuevo empleado y del Gerente de
Personal, dejando constancia de la induccién recibida. Verificar que el documento esté
debidamente completado y firmado por ambas partes. Resguardar el acta como evidencia
del cumplimiento de la actividad de induccién institucional.

Psicélogo Institucional y Auxiliar Administrativo

9.4. Entregar al nuevo empleado los formatos requeridos para afiliacion al IHSS, INJUPEMP
cuando aplique, apertura de cuenta de planilla institucional y presentacion de declaracion
jurada ante el TSC cuando corresponda. Explicar la finalidad de cada documento y los
requisitos necesarios para su tramite. Informar los plazos establecidos para completar cada
gestion administrativa.

Psicélogo Institucional

9.5. Orientar al nuevo empleado sobre los pasos para realizar afiliaciones, apertura de cuenta
de planilla institucional y demas gestiones administrativas requeridas para su
incorporacion. Brindar informacion sobre las instituciones o dependencias donde debera
realizar los tramites. Atender consultas relacionadas con el proceso para evitar retrasos en
su incorporacion administrativa.

Subgerente de Personal y Psicélogo Institucional

9.6. Notificar al Gerente de Personal la finalizacién del proceso de induccién y remitir las actas
firmadas correspondientes. Informar cualquier situacién que haya impedido completar la
induccién en su totalidad. Mantener evidencia de la notificacion realizada para fines de
control y seguimiento.
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Psicélogo Institucional
9.7. Registrar la informacion del nuevo empleado en el sistema institucional, incluyendo datos

personales, laborales y administrativos. Verificar que la informacién ingresada coincida con
los documentos proporcionados por el empleado. Garantizar que el registro se realice de
forma completa y oportuna para facilitar la gestion administrativa posterior.

Subgerente de Personal
9.8. Designar a un miembro del equipo de la Gerencia de Personal para acompafar al nuevo

9.9.

empleado al area donde sera asignado. Facilitar la presentacién formal ante el jefe
inmediato y compafieros de trabajo. Brindar orientacion inicial sobre la ubicacion fisica,
horarios y aspectos basicos de funcionamiento del area.

Solicitar por memorandum o correo electronico al jefe inmediato iniciar la induccion
especifica del puesto y de las funciones asignadas al nuevo empleado. Informar la fecha
de incorporacion del servidor publico y la necesidad de completar la induccién técnica
correspondiente. Dar seguimiento a la atencion de la solicitud para asegurar el
cumplimiento del proceso.

Psicélogo Institucional
9.10. Recibir del nuevo empleado las constancias de afiliacién y la documentacion relacionada

9.11.

con la apertura de cuenta de planilla institucional aprobada. Revisar que los documentos
estén completos, legibles y vigentes. Hay que confirmar que la documentacion cumple
con los requisitos establecidos para continuar con el proceso administrativo.

Remitir a la Subgerencia de Néminas y Planillas la documentacién requerida para el
registro y procesamiento administrativo correspondiente. Asegurar que los documentos
sean enviados dentro de los plazos establecidos para evitar retrasos en el pago de
salarios. Mantener evidencia de la remision realizada para fines de control interno y
seguimiento.

9.12. Archivar actas, informes de cumplimiento de induccion, constancias de afiliacion y demas

documentacion soporte en el expediente personal del empleado. Verificar que el
expediente contenga toda la documentacion requerida para respaldar el proceso de
incorporacion. Mantener el expediente actualizado y resguardado conforme a las politicas
de gestion documental y control interno institucional.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos de la Gerencia de Personal
Proceso de Induccién, capacitacion y desarrollo del personal

GOBIERNO 14
REFUBLICA DELIONDURAS

Insumo

Ao

Produ Envio a:

Etapas del Proceso

Objetivo de la Etapa

Tiempo

Planificacién e induccién
general del personal

Iniciar y ejecutar la induccién general
del nuevo empleado, proporcionando
informacioén institucional clave y
dejando evidencia formal del proceso
mediante la documentacion
correspondiente.

Gestién administrativa y
documentacion de
incorporacion

Gestionar, registrar y resguardar la
documentacion administrativa y legal
del nuevo empleado, asegurando su
incorporacion formal en los sistemas
institucionales y su cumplimiento con
los requisitos establecidos.

Integracion al puesto y
seguimiento

Facilitar la integracion del nuevo
empleado a su puesto de trabajo,
mediante acompafnamiento
institucional y la ejecucion de la
induccion especifica en el drea
asignada.

Plan Operativo Anual (POA), Perfiles
de puestos aprobados, evaluaciones
de desempefio del personal, material
didactico, manuales guias y
presentaciones.

1.1 Recibir instruccién de la Gerencia de Personal
para iniciar el proceso de induccién del nuevo
empleado.

1 dia

Psicdlogo Institucional

Plan de induccion

S Subgerente de Personal
institucional

1.2 Brindar induccién general al personal de nuevo
ingreso sobre misién, vision, estructura
organizacional, manuales, reglamentos, normativa
interna y lineamientos institucionales de la PGR,
entregando el material informativo correspondiente.

4 horas

1.3 Gestionar la firma del acta de induccion por parte
del nuevo empleado y del Gerente de Personal,
dejando constancia de la induccién recibida.

15 min

Subgerente de Personal y
Psicologo Institucional

2.1 Entregar al nuevo empleado los formatos
requeridos para afiliacion al IHSS, INJUPEMP
cuando aplique, apertura de cuenta de planilla
institucional y presentacion de declaracion jurada
ante el TSC cuando corresponda.

10 min

Psicélogo Institucional
Auxiliar Administrativo

2.2 Orientar al nuevo empleado sobre los pasos
para realizar afiliaciones, apertura de cuenta de
planilla institucional y demas gestiones
administrativas requeridas para su incorporacion.

5 min

Psicélogo Institucional

Psicélogo Institucional

Reporte del personal
inducido y capacitado

Auxiliar Administrativo

2.3 Notificar al Gerente de Personal la finalizacion
del proceso de induccion y remitir las actas firmadas
correspondientes.

10 min

Subgerente de Personal y
Psicélogo Institucional

Informes de ejecucion y
evaluacion de
capacitaciones

2.4 Registrar la informacion del nuevo empleado en
el sistema institucional, incluyendo datos personales,
laborales y administrativos.

10 min

Psicélogo Institucional

Reporte del personal
inducido y capacitado

3.1 Designar a un miembro del equipo de la
Gerencia de Personal para acompanar al nuevo
empleado al &rea donde sera asignado.

5 min

3.2 Solicitar por memorandum, o correo electronico
al jefe inmediato iniciar la induccion especifica del
puesto y de las funciones asignadas al nuevo
empleado.

10 min

Subgerente de Personal

Psicdlogo Institucional
Auxiliar Administrativo
Planes de desarrollo del

personal
Dependencias PGR

3.3 Recibir del nuevo empleado las constancias de
afiliacién y la documentacion relacionada con la
apertura de cuenta de planilla institucional aprobada.

10 min

3.4 Remitir a la Subgerencia de Néminas y Planillas
la documentacion requerida para el registro y
procesamiento administrativo correspondiente.

10 min

3.5 Archivar actas, informes de cumplimiento de
induccién, constancias de afiliacion y demas
doct ion soporte en el i personal

del empleado.

15 min

Psicélogo Institucional

Reporte del personal

inducido y capacitado Auxiliar Administrativo

Subgerencia de
Noéminas y Planillas
Informes de ejecucion y

evaluacion de
capacitaciones
Auxiliar Administrativo




PGR

PROCURADURIA GENERAL
DE LA REPUBLICA

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

GERENCIA DE PERSONAL

UDEM

UNIDAD DE
MODERNIZACION

PR-GP-003

Induccién, Capacitacion y Desarrollo del Personal

UDEM

Version 1.0

Fecha: 19 de junio 2026

102 de 303

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Macro Proceso PR-GP-003- Induccion, Capacitacion y Desarrollo del

Personal

Inicio El
Planificacion e induccion Gestion Integracion al puesto
general del personal administrativa y ¥ seguimiento

documentacion de
incorporacion
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2.3 Notificar al Gerente de
Personal la finalizacion del
proceso de induccion.
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Etapa 3: Integracion al puesto y seguimiento

Gerente de Personal

3.1 Designar a un
miembro del equipo de la
Gerencia de Personal
Inicio

3.2 Solicitar por
memaorandum, o correo
electronico al jefe
inmediato iniciar la
induccion especifica

Psicdlogo Institucional

3.3 Recibir del nuevo

: 3.4 Remitir a la
empleado las constancias Subgerencia de Néminas
de afiliacion y la 9 3 Plarilis la

documentacion

L documentacion requerida
relacionada

3.5 Archivar actas,
informes de
cumplimiento de
induccion, constancias de
afiliacion y demas

Fin
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11. Gestion del Riesgo

PROCURADURIA
GENERAL DE LA REPUBLICA NCLTSC/222.08; NCI-TSCi223-00; NCI-
e TSCI22400
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Fomeiaio 27 PG
PROCESO: |Induction, capaciiacon y desamolo de! personal
NOMBRE DEL SUBPROCESO: induceion, capacitacion y desamoto del personal = h S —
loBUETIVO: jFonsiecer 3 iidades y acihitares de induccion, e y i " it 1
{puestos y objetivos esiratégicos, contribuyendo ata mejorn continua, oficencia instiucional y cakidad en 1a prestaciin de 108 servicios ' i
| Riesgo -
(1) Ne. {2) Etapa del proceso (3) Descripcitn del Riesgo Riosgo @ eioc L) Losd =
3 0 ey rlesgos (6) Controles quo axiston on la ontided | establecer para mitigar les e
Preliminer [ ’ ricsgos (0P | (11
HAL b - == }
Planificacion e induccién 1.1 INGuCcion & Persona’ Que No 58 iNcorpora @ la Listace del personal autorizado pam la ! |
i pa istado del personal autorizado )
general del parsenal insstucion 3 ! conviatacion contatacien b 1 1
Gestion administaliva y s i | Segumienio de cumpimiento de afiscones Seguae 8 —— A
21 Falta do afliacior | ¥ nto de cumplimiento de afiaciones
2 |documantacion de ~yhirrbegony ns i oblguatee (8.1 % 1 entrega e 4 conslancia con firma y seflo de erege 46 1a consiencia con fimay 308 de 2
lincorporacien i || - recibido por pare del empleada recbido por parts del empeado. |
5 Inegracion al pussioy 3.1 Falla de induccion especifica en ol pussto de ¥ . Comuricacién oficial al jefe ejecutar | Comumicacion oficial i jefe inme =T S —="F
segumients Fabajo 1a induccidn especifica, | ejecutar ia induccion especifica 2 3
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-
TSC/224-00

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

Formulario 28 PGR

2 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)
Alta (4)
Moderada (3)
Baja (2)
Muy Baja (1) M A A
Muy Bajo (1) 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 Verificacion
st Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos GOBIERNO 11y

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Personal

Denominacion del Proceso: Induccion, capacitacion y desarrollo del personal

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

Incluye programas de induccién sobre normativa institucional,

Cédigo de Conducta Etica, control interno, transparencia,
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X prevencién de la corrupcion y responsabilidades de los
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? servidores publicos. Asimismo, contempla el registro y

seguimiento de las capacitaciones impartidas para verificar su

cumplimiento.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Las diferentes dependencias participan en la formacion
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? conforme a sus funciones y competencias especificas.
,La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . . .
o= P . P - y . X No hay involucramiento de la ciudadania.
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana?

s . . Se promueve la capacitacion del personal en temas de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . A .

. . . transparencia y acceso a la informacién publica, asi como el
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X . e, : T
Informacion Publica? adecuado manejo y difusién de informacion institucional
e conforme a la normativa vigente.

Se contempla el registro, control y resguardo documental de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X las capacitaciones realizadas (listas de asistencia, informes,
(actividades) orientadas al Archivo Documental? evidencias), garantizando la trazabilidad y disponibilidad de la

informacion conforme a las normas de archivo institucional.

s . . El proceso incorpora el seguimiento y evaluacion de las
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas L s . -

L . . L actividades de capacitacion mediante indicadores de
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X ~ : .

desempefio, contribuyendo al cumplimiento de metas

PEI Institucional?

establecidas en el Plan Estratégico Institucional (PEI).
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14. Anexos

14.1. Perfiles de puestos aprobados

P G R PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/152-02

I ‘ Formulario 10 PGR
PROCURADURIA GENERAL
g DE LA REPUBLIC/ PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: (Colocar cédigo asignado presupuestariamente)
Denominacion del Puesto: (Colocar la denominacién del puesto)

Unidad Administrativa: (Escribir la unidad administrativa a la que pertenece)
Remuneracion: (Escribir la remuneracién del puesto)

2. OBJETIVO DEL PUESTO

(Escribir el objetivo que consta en el clasificador de puestos)

3. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES INTERNAS

(Citar las unidades con las que el puesto tiene mayor interrelacion)

4. VINCULACION CON OTRAS ENTIDADES EXTERNAS

(Citar las entidades con las que el puesto tiene mayor interelacion)

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

(Describa el nivel de instruccidn requerido)

Nivel de Instruccién:

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de experiencia: W(Detallar la experiencia requerida para el puesto)

7. ACTIVIDADES

(Detallar las actividades esenciales que debe realizar quien desempefie el puesto)

8. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

(Escribir las capacitaciones requeridas para el puesto)

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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14.2. Evaluaciones de desempefio del personal

P G R PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/152-06

PROCURADURIA GENERAL

DELAREPUBLICA CONSOLIDACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO Formulario 18 PGR

PERIODO DE EVALUACION: (dd/mm/aa) Desde: Hasta:

1. ESCALA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
La escala de la evaluacion del desempefio es la siguientes:

Excelente: equivalente a 90-100
Muy bueno: equivalente a 71-89
Bueno: equivalente a 51-70

Malo: equivalente a 26-50

Inaceptable: equivalente a 0-25

Il. RESULTADO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

(6) TOTAL
(4) RESULTADO | (5) RESULTADOS DE ) )
(1) NOMBRES Y (3) UNIDAD . i (El resultado se obtiene de la sumatoria de
No. (2) CARGO DE EVALUACION EVALUACION DE
APELLIDOS ADMINISTRATIVA los totales de las competencias y objetivos
DE OBJETIVOS COMPETENCIAS
dividido para dos)
| 90 90 90
2 90 90 90
n 90 90 90
PROMEDIO TOTAL
( Resulta de dividir el total de cada columna para el nimero de empleados que en el caso del ejemplo 90 90 90
es 3)

11l. DECISION CON BASE EN LOS RESULTADOS

De acuerdo a la calificacién promedio obtenida, la comisién evaluadora recomendara politicas y otras disposiciones para mejorar la gestion del talento humano.

Lugar y fecha:

Comision evaluadora:
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14.3. F-GP-008-Plan de induccion institucional

PROCURADURIA GENERA
DE LA REPUBLICA

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

PLAN DE INDUCCION INSTITUCIONAL

F-GP-008
V1.0
Fecha:14 de junio de 2026

1. INFORMACION GENERAL

Nombre del servidor:

Puesto/Cargo:

Dependencia:

Fecha de ingreso:

Jefe inmediato:

Fecha prevista de induccion: Desde: Hasta:
1l. MATRIZ DE INDUCCION
No TEMA DE INDUCCION RESONSABLE FECHA PROGRAMADA FECHA REALIZADA ESTADO EVIDENCIA/DOCUMENTACION
: Bienvenida y presentacion
institucional
2 Mision, vision, objetivos y
estructura institucional
3 Derechos, deberes y
responsabilidades
4 Normativa y conducta ética
aplicable
5 Horarios, asistencia, permisos y
procedimientos de personal
6 Presentacion en la dependencia
y equipo de trabajo
. Funciones y responsabilidades
del puesto
s Procesos y procedimientos
relacionados con el puesto
5 Sistemas, herramientas y
recursos de trabajo
0 Evaluacion y cierre de la
induccién
Servidor publico: Resp ble de la Induccién
Firma: Firma:
Fecha: Fecha:
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14.4. F-GP-009- Reporte del personal inducido y capacitado

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

REPORTE DE PERSONAL INDUCIDO Y CAPACITADO

(1) NOMBRE COMPLE: To @on ® © o (11 oBsERVACI
Especcar o foma e ue s o
(P—— eyt nimero el e o de el el s, crg, ependencio o e Retrorcsqir nforacion vt pers
s cod g, |5 IS 0Pl canddae e sl ocndat B0 e de imporr o ool o e de o coeinde dobidod
e, Vi o i -
Elaborado por: Revisado por [Aprobado por:
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14.5. INF-GP-002- Informes de ejecucion y evaluacién de capacitaciones

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

PROCURADURIA GEMERAL DE LA REPUBLICA

GEREMCIA DE PERSONAL

GEREMCIA DE PERSONAL

IMNE-GF 007 INTormes O EJ8CUclon y EVEIUAGION 06 CApACNACIones GF INE-GF 002 INTOrmes de EJ6CUCIOn y EvAlUBCION Of CBpACcHECiings GF
Versidn 1.0 Fach: 27 de junio 2026 2 3 Wersicn 1.0 Fechia: 27 de junio 2026 dde 3

I Introduccidn
Drescribir brevements el proposite del informe, el periodo evaluado v |z importancia de
1z actividsdes de capacitacidn desarrolladas para fortalecer los comocimisntos ¥
competencias del persomal.

I  Objetive del Analiziz
Presentar los resultados de la gjecucian ¥ evaluacion de las capacitaciones realizadas
durante ol pariodo, a fin de verificar su cumplimiento, participscion v contribucion al

Conclusiones

Presentar las principales conclusiones derivadas de los resultados obtenidos, indicando
el nivel de cumplimiento de las capacitaciones programadas ¥ los resultados de m
evaluacion.

Recomendaciones

Estzblacer las acciones necesarias para mejorar lz planificacion, ejecucion ¥ evalnacion
e firturas capacitacionas.

fortalecimiente de las competencias dal personal.

VII.  Amevos

Ejecucion de las Capacitaciones

Incarpeorar, cuando correspondz, los documentos gque respsldan 1z mformacidn presentada:
Presentar las actividades de capacitacion desarrolladas durante el periodo. « Fegistros de asistencia.

« Feporte de parsonzl capacitado.
«  Evaluaciones aplicadas.

mrroos | mTeeass
Stz

=
caraszancia =

s Constancias @ certificados.

JEVEE... O . W () R +  Materizl utilizado.

s Evidencias de las actividades realizadas.

a  Otros documentes de respaldo

VIII. Responsables

Responzabilidad Nombre v Cargo Firma

Facha

Elzborado por

FRevisado por

Aprobado por

Fesultados de la Capacitacion
Presantar de forma consolidada los principalas resultados alcanzados.

INDICADOR RESULTADO

Capacitaciones programadas
Capacitaciones ajecutadas
Dorcentaje de ejecucion
Personal programado
Perzonal capacitado
Porcentaje de participacicn

Total de boras de capacitacion impartidas
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14.6. F-GP-010- Planes de desarrollo del personal.

P G R PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA F-GP-010
d? % V1.0

"""%"E"‘L‘J’.%E‘p‘éﬁé‘f“ - PLAN DE DESARROLLO PERSONAL Fecha:14 de junio de 2026

1. INFORMACION GENERAL

Nombre del servidor:

Puesto/Cargo:
Dependencia:

Periodo del plan:

Jefe inmediato:

Fecha : Desde: Hasta:

1. PLAN DE DESARROLLO

COMPETENCIA A NECESIDAD a ~
No ACCION DE DESARROLLO | RESULTADO ESPERADO RESPONSABLE EVIDENCIA/DOCUMENTACION
FORTALECER IDENTIFICADA

10

Jefatura de la Dependencia Responsable de la Gerencia de Personal

Firma: Firma:

Fecha: Fecha:
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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
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

. IF r-o'.-' NEL":' Pin
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Iy F ) - «,;:
Suyapa del Mar ) Unidad de 22 de junio de g7 &
Andino Ordoez | “f@detnidad | yogemizacion 2026 REA T
o [ "-E\%:_-%ERN!ZAC!ON
.‘..
Revision del Documento NefOnnyras B
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Wlllzson s Auxiliar Gerencia de 23 dejuniode .
S Administrativo Personal 2026 ST‘
Barahona
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Alejandro Emilio Gerente de Gerencia de 24 de junio de
Pérez Lara Personal Personal 2026
. . Direccion de —_—
Ingrid Karina . o - 24 de junio de
Lopez Fuentes Directora Adrr;mstracnon y 2026
inanzas
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha

José Francisco
Quiroz Mejia

Sub-Procurador
General de la
Republica

Despacho de la
Sub-Procuraduria
General de la
Republica

25 de junio de
2026
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1. Objetivo del Procedimiento

Administrar y controlar la asistencia, permanencia, permisos, licencias y vacaciones del personal
de manera ordenada, oportuna y conforme a la normativa laboral aplicable, garantizando el
adecuado registro, control y seguimiento de las jornadas laborales y derechos laborales del

personal, contribuyendo a la continuidad operativa y al cumplimiento institucional.

2. Alcance del Procedimiento

El proceso inicia con el registro y control de asistencia del personal y la recepcion de solicitudes
de permisos, licencias o vacaciones; comprende la revision, validacién, autorizacion, registro,
control y seguimiento de incidencias laborales relacionadas con asistencia y permanencia; y
finaliza con la actualizacion de registros institucionales, archivo de documentacion soporte y

reporte correspondiente para efectos administrativos y de némina.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto 131-82 Constituciéon de la Republica
2 Decreto 74-61 Ley Orgénica de la Procuraduria General de la Republica
Reglamento Interno de la PGR
3 Decreto 146-86 Ley General de la Administracion Publica
4 Decreto 152-87 Ley del Procedimiento Administrativos
5 Decreto 189-59 Cédigo del Trabajo
6 Demas leyes de aplicacién general

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Cumplimiento de la Jornada Laboral

Todo servidor publico debera cumplir la jornada laboral establecida por la institucion,
registrando oportunamente su ingreso, salida y cualquier ausencia conforme a los

mecanismos autorizados.

4.2. Control de Asistencia

La asistencia del personal debera registrarse mediante los sistemas, controles o
mecanismos oficialmente autorizados por la institucion, constituyendo el registro oficial

para fines administrativos y laborales.

4.3. Permanencia en el Puesto de Trabajo

Durante la jornada laboral, los servidores publicos deberan permanecer en sus lugares de

trabajo o en actividades oficialmente autorizadas relacionadas con sus funciones.
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4.4. Justificacion de Ausencias

Toda ausencia, tardanza o retiro anticipado debera estar debidamente justificado y
respaldado por la documentacién correspondiente, conforme a la normativa institucional
vigente.

4.5. Autorizacion Previa

Los permisos, licencias y vacaciones deberan contar con la autorizacion previa de la
autoridad competente, salvo situaciones de emergencia debidamente justificadas.

4.6. Continuidad del Servicio

La aprobacion de permisos, licencias y vacaciones debera considerar la continuidad de
las operaciones institucionales y la adecuada prestacidn de los servicios publicos.

4.7. Igualdad y Objetividad

Las solicitudes de permisos, licencias y vacaciones seran evaluadas bajo criterios
objetivos, transparentes y uniformes, garantizando igualdad de trato para todo el personal.

4.8. Registro y Trazabilidad

Toda actuacién relacionada con asistencia, permisos, licencias, vacaciones y permanencia
debera quedar documentada y registrada en el expediente laboral correspondiente.

4.9. Uso Responsable de los Beneficios Laborales

Los permisos, licencias y vacaciones deberan utilizarse exclusivamente para los fines
establecidos en la normativa aplicable, evitando cualquier uso indebido o fraudulento.

4.10. Control Interno y Supervision

Las jefaturas inmediatas seran responsables de supervisar el cumplimiento de la jornada
laboral y reportar oportunamente cualquier incumplimiento o irregularidad detectada.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Autorizar las solicitudes de permisos, licencias y
vacaciones que correspondan a su nivel de

Gerencia de . . o
Personal Gerente de Personal competencia, supervisar la correcta ap_llcamon
de la normativa vigente y garantizar Ila
transparencia y legalidad del proceso.
Gerencia de Administrar el proceso de control de asistencia y
Personal permanencia del personal, coordinar la revisién

Subgerente de Personal de solicitudes de permisos, licencias vy

vacaciones, y asegurar que los registros
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institucionales se mantengan actualizados y
confiables.
Gerencia de Recibir solicitudes y documentos soporte,
Personal registrar incidencias de asistencia, permisos,

Auxiliar Administrativo

licencias y vacaciones en los controles
establecidos, elaborar reportes periédicos vy
mantener actualizado el expediente laboral de

cada servidor publico.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Registro de asistencia del personal | Gerencia de Personal 5 afios
F-GP-011 Solicitudes de permisos Gerencia de Personal 5 afos
F-GP-012 Licencias y vacaciones Gerencia de Personal 5 afios
N/A Plan anual de vacaciones Gerencia de Personal 5 anos
N/A Incapacidades médicas y Gerencia de Personal 5 afios
documentacion soporte
N/A Reportes de marcacion biométrica Gerencia de Personal 5 afios
N/A Planilla de deducciones Gerencia de Personal 5 anos

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
F-GP-013 Control de incapacidades y Gerencia de S afos
licencias médicas. Personal
Reportes de la planilla de Gerencia de 5 afos
F-GP-014 deducciones. Personal
F-GP-015 Reportes de ausencias, tardanzas Gerencia de 5 afios
y permanencia. Personal

8. Definicidn de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Asistencia: Registro de la presencia del servidor publico en su lugar de trabajo durante la

jornada laboral establecida por la institucion. (Tribunal Superior de Cuentas, 2023 )

Ausencia Justificada:
documentacion valida conforme a la normativa institucional y legal aplicable. (Direccion

Inasistencia al

General de Servicio Civil., 2016)

trabajo autorizada o

respaldada mediante
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Control de Asistencia: Conjunto de mecanismos y procedimientos utilizados para registrar,
verificar y supervisar el cumplimiento de la jornada laboral del personal. (Tribunal Superior de
Cuentas, 2023)

Expediente de Personal: Conjunto organizado de documentos fisicos o electrénicos que
contienen la informacion laboral, administrativa y legal de cada servidor publico. (Tribunal
Superior de Cuentas, 2023 )

Feriado: Dia declarado de descanso obligatorio mediante disposicién legal, durante el cual no
se realizan labores ordinarias, salvo excepciones autorizadas.

Incapacidad Médica: Documento emitido por un profesional o institucion de salud competente
que certifica la imposibilidad temporal de un servidor publico para desempefiar sus funciones
por motivos de salud.

Jornada Laboral: Tiempo diario, semanal o mensual que el servidor publico esta obligado a
dedicar al desempefio de sus funciones conforme a la normativa vigente.

Licencia: Autorizacion concedida al servidor publico para ausentarse temporalmente de sus
labores por causas previstas en la legislaciéon o normativa institucional. (Direccion General de
Servicio Civil., 2016)

Marcacion Biométrica: Registro electrénico de asistencia realizado mediante dispositivos que
identifican caracteristicas fisicas Unicas del servidor publico, tales como huellas dactilares o
reconocimiento facial. (Organizacion Internacional de Normalizacion, 2018)

Permiso: Autorizacion temporal otorgada al servidor publico para ausentarse parcial o
totalmente de su jornada laboral por motivos personales, familiares, académicos o
institucionales debidamente justificados. (Direccion General de Servicio Civil., 2016)

Permanencia: Obligacion del servidor publico de mantenerse en el lugar de trabajo o en
actividades oficiales autorizadas durante la jornada laboral establecida. (Tribunal Superior de
Cuentas, 2023 )

Registro de Asistencia: Documento fisico o electrdnico utilizado para documentar el ingreso,
salida y permanencia del personal durante la jornada laboral. (Tribunal Superior de Cuentas,
2023)

Retiro Anticipado: Salida del lugar de trabajo antes de finalizar la jornada laboral autorizada
o justificada conforme a las disposiciones institucionales. (Direccién General de Servicio Civil.,
2016)
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Servidor Publico: Persona que presta servicios a una institucion del
nombramiento, contrato o cualquier modalidad legalmente reconocida.

Estado mediante

Tardanza: Ingreso al lugar de trabajo después de la hora oficial de inicio de la jornada laboral

establecida por la institucion. (Direccion General de Servicio Civil., 2016)

Vacaciones: Periodo de descanso remunerado al que tiene derecho el servidor publico
después de cumplir el tiempo de servicio establecido por la legislacién aplicable.

8.2. Siglas

GP: Gerencia de Personal.

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

MARCI: Marco Rector de Control Interno Institucional de los Recursos Publicos.

PEI: Plan Estratégico Institucional.

POA: Plan Operativo Anual.

PGR: Procuraduria General de la Repubilica.

TIC: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

UDEM: Unidad de Modernizacion.
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9. Descripcion del Procedimiento

Auxiliar Administrativo

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

Recibir solicitudes de permisos personales o laborales, licencias establecidas en el
Reglamento Interno de Trabajo (RIT) e incapacidades médicas emitidas por el IHSS o
médico autorizado. Verificar que la solicitud haya sido presentada dentro de los plazos
establecidos por la institucion. Registrar la recepcién de la documentacion para efectos
de control y seguimiento.

Revisar y clasificar la documentacion presentada, verificando que contenga la justificacion
y documentacion soporte requerida, asi como las firmas de autorizacion
correspondientes. Identificar el tipo de tramite solicitado para su adecuada gestion.
Corroborar que los documentos adjuntos correspondan al motivo de la solicitud
presentada.

Verificar que la documentacion presentada no contenga inconsistencias, alteraciones,
borrones o informacion incompleta y notificar al colaborador para subsanar. Informar
claramente las observaciones detectadas y los documentos que deben corregirse o
completarse.

Trasladar las solicitudes y documentacion soporte al Gerente de Personal para revision y
resolucion correspondiente. Asegurar que el expediente se remita de manera completa y
ordenada. Mantener control de la fecha de envio para dar seguimiento al tramite.

Revisar las solicitudes de permisos, licencias e incapacidades médicas conforme a
politicas institucionales, normativa laboral y disposiciones del Reglamento Interno de
Trabajo (RIT). Analizar la procedencia de la solicitud considerando los antecedentes y
registros del colaborador. Verificar que el tramite no contravenga disposiciones legales o
administrativas vigentes.

Validar el tipo de solicitud y determinar la procedencia de aprobacion, denegacion o
tramite adicional correspondiente. Confirmar que se cumplan todos los requisitos
establecidos para cada caso. Dejar evidencia de la revision realizada y de los criterios
utilizados para la decision.

Remitir al Gerente de Personal o Subgerente de Personal para aprobar o denegar
permisos personales y laborales conforme a los lineamientos institucionales establecidos.
Adjuntar la documentacion de respaldo que sustente la decisién correspondiente. Dar
seguimiento hasta obtener la resolucion definitiva del tramite.

Remitir al Gerente de Personal o Subgerente de Personal para firmar y autorizar
incapacidades médicas que cumplan con los requisitos legales y administrativos
aplicables. Verificar previamente la validez de los documentos médicos presentados.
Garantizar que la autorizacion quede debidamente documentada para fines de control
interno.
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9.9. Remitir al despacho de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) o Gerente de Personal las

9.10.

9.11.

9.12.

9.13.

9.14.

9.15.

9.16.

9.17.

9.18.

solicitudes de licencias que requieran aprobacion superior conforme al RIT. Incorporar
toda la documentacion soporte necesaria para facilitar la toma de decisién. Registrar la
fecha de remision para el control de tiempos de respuesta.

Recibir resolucién emitida por la MAE o Gerente de Personal sobre licencias remitidas
para aprobacién. Revisar que la resolucion esté debidamente firmada y autorizada.
Incorporar el documento al expediente administrativo correspondiente.

Notificar al colaborador la resolucién correspondiente sobre permisos, incapacidades o
licencias solicitadas. Informar las condiciones, fechas y alcances de la autorizacion o
denegacion emitida. Dejar constancia de la notificacion realizada mediante el medio
institucional correspondiente.

Remitir copia de las resoluciones y documentacion soporte al Auxiliar Administrativo para
archivo institucional. Verificar que los documentos enviados estén completos y legibles.
Garantizar que la documentacion sea incorporada oportunamente a los registros
institucionales.

Remitir a la Subgerencia de Ndéminas y Planillas la informacion relacionada con
ausencias, deducciones o modificaciones que deban aplicarse en planilla. Asegurar que
la informacion enviada sea exacta y coincida con las resoluciones emitidas. Realizar la
remision dentro de los plazos establecidos para el cierre de planilla

Recibir permisos, licencias e incapacidades meédicas autorizadas o denegadas por el
Gerente de Personal. Verificar que los documentos cuenten con las firmas y
autorizaciones requeridas. Preparar la informacion para su registro en los controles
institucionales correspondientes.

Registrar en el sistema de control de asistencia y marcaje las incidencias autorizadas
correspondientes. Confirmar que el registro refleje correctamente las fechas y
condiciones autorizadas. Validar que la informacién ingresada coincida con la
documentacion soporte.

Actualizar controles administrativos relacionados con asistencia, permanencia y
ausencias del personal. Mantener los registros institucionales completos y actualizados.
Generar informacién confiable para consultas, reportes y procesos de auditoria.

Remitir la documentacién soporte al expediente Unico del colaborador. Verificar que los
documentos se incorporen siguiendo el orden y clasificacion establecidos. Garantizar la
integridad y trazabilidad de la informacion contenida en el expediente.

Archivar fisica y digitalmente las solicitudes, resoluciones y documentacion relacionada
con el proceso. Aplicar las normas institucionales de gestién documental y conservacion
de archivos. Facilitar la localizacién y consulta de la informacién cuando sea requerida
por las autoridades competentes.
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PROCURADURIA GENERAL
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos de la Gerencia de Personal

Proceso de Administracion de asistencia, permisos, licencias, vacaciones y permanencia del personal. GOBIERNO s
No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa I Actividad Tiempo Resp bl Prod Envio a:
1.1 Recibir de i o
. i enel " Control de incapacidades y "
Interno de Trabajo (RIT) e incapacidades médicas Somin licencias médicas Bependericias BOR
emitidas por el IHSS o médico autorizado.
Recibir, revisar y validar las solicitudes Auxiliar A
< e de 3 e 1.2 Revisar y clasificar la documentacién
1 2 y de e auE 3 Pl p ifi que laj " Reportes de supervisién o
solicitudes con los requisitos estableclc??s y y ién soporte  oomalas 5 min incidencias laborales
cuenten con la documen(a.cmn soporte firmas de autorizacién correspondientes.
completa, correcta y autorizada. Gerente de Personal
1.3 Verificar que la documentacion presentada no
i i i I i , borrones o . Reportes de supervision o
3 5 min e ¥
y notificar al incidencias laborales
para subsanar.
2.1 Trasladar las solicitudes y documentacion
soporte al Gerente de Personal para revision y 3 dias
resolucién correspondiente.
Control de incapacidades y
2.2 Revisar las dep f e licencias médicas
i i meédicas a politicas .
laboral y di ici del 13
Reglamento Interno de Trabajo (RIT).
Gerente de Personal
2.3 Validar el tipo de solicitud y determinar la
p dencia de aprobacion, ion o tramite 5 min
adicional correspondiente.
Evaluar y resolver las solicitudes de Reportes de supervision o
permisos, li jas e ; 2.4 Remitir al Gerente de Personal o Sub Gerente incidencias laborales
- e o ala de Personal para aprobar o denegar permisos § min
2 |Revision, analisis y autorizacion i H 2 y a los li i
igente, garantizando su analisis L :
técnico y la aprobacién o denegacion institucionales establecidos.
por la autoridad competente.
2.5 Remitir al Gerente de Personal o Sub Gerente
de Personal para firmar y autorizar incapacidades S Gerente de Personal o
” n y _ ; 10 min
Registro de asistencia del personal, |médicas que cumplan con los requisitos legales y Sub Gerente
NHidas do beve Roandasy 5 4
vacaciones, plan anual de
vacaciones, incapacidades médicas y | 2.6 Remitir al de la Maxima Autoridad Control de incapacidades y
documentacién soporte, reportes de |Eiecutiva (MAE) o Gerente de Personal las 1 dia licencias médicas
marcacion biométrica y la planilla de ici d‘e li ias que i P Auxiliar Administrativo
superior al RIT. MAE
2.7 Recibir resolucion emitida por la MAE o Gerente
de Personal sobre licencias remitidas para 1dia
aprobacién.
3.1 Notificar al colaborador la resolucion
i sobre i i i o 1dia
licencias solicitadas. Re_pol'tes d'e supervision o Colaborardor(a) PGR
incidencias laborales
Comunicar oportunamente las 3.2 Remitir copia de las resoluciones y
g emitidas y g Ia documentacion soporte al Auxiliar Administrativo 10 min
N " distribucion de la informacién a las para archivo i
3 Gpribnicacioa y geation areas correspondientes, asegurando el
administrativa de resultados <t 2 3.3 Remitir a la Subgerencia de Nominas y Planillas
cumplimiento de efectos 4 £ A s e 4
b . T} la con 2 dias Reportes remitidos a Subgerencia de
i -] i i que deban némina y planillas Néminas y Planillas

de las decisiones adoptadas.

en planilla.
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: PGR Matriz de Actividades, Responsables y Formularios ;
§ PROCORAR RIS GINTRAL Manual de Procedimientos de la Gerencia de Personal

Proceso de Administracion de asistencia, permisos, licencias, vacaciones y permanencia del personal. GOBIERNO .10

No. Etapas del Proceso Obijetivo de la Etapa Insumeo Actividad Tiempo Responsable | Producto | Envio a:
3.4 Recibir permisos, licencias e incapacidades Control de | dad
médicas autorizadas o denegadas por el Gerete de 1 dia an .D _|ncapac_ SOCEN
Pisrsonal. licencias médicas

4.1 Registrar en el sistema de control de asistencia
y marcaje las incidencias autorizadas 3 dias

correspendientes. Reportes de ausencias,

Registrar, actualizar y resguardar la tardanzas y permanencia | Gerete de Personal o
faraeiSn relasianaa oan PEFETE0S 4.2 Actualizar controles administratives relacionados Siib Gerents
4 Registro, control y archive licencias e incapacidades en los con asistencia, permanencia y ausencias del 2 dias
institucional i y archivos institucionales, personal.

garantizando |a trazabilidad, control y = 5
4-3 Remitir la documentacién soporte en el

disponibilidad de la informacian. = 2T 5 min
expediente Unico del colaborador. R
Auxiliar Administrativo Reportes de aisencias,
4.4 Archivar fisica y digitalmente |as solicitudes, tardanzas y permanencia
resocluciones y documentacion relacionada con el 3 dias

proceso.
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Etapa 2: Revision, Ana

Auxiliar Administrativo
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2.5 Remitir al Gerente

2.6 Remitir al despacho 2.7 Recibir resolucion
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3.1 Notificar al

3.3 Remitirala

3.2 Remitir copia de las
resoluciones y
documentacion sopaorte al
Augxiliar Administrativo

3.4 Recibir permisos,
licencias e incapacidades
medicas autorizadas o
denegadas por el Gerente

Subgerencia de Nominas y
Planillas la informacion
relacionada con

colaborador la resolucion
correspondiente sobre
permisos, incapacidades
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11. Gestion del Riesgo

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-
T5Ci224-00

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Formulario 27 PGR

Administracion de asistencia, parmisos, licencias, vacaciones y pemmanencia del personal

Auxiliar Administrativo

Suyapa del Mar Andino Ordédez
Jofa da o Umidoed da Medermizacon

Directora de Administracion y Finanzas

Alejandro Emilio Pérez (arz’

LAIDAL D4
& SONERNIZACION

4
() S
Moirps. 2,

o T

PROCESO:
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Administraién de asistencia, permisos, licencias, vacaciones y pemanenca dol personal -
o: AdmInistrar y conlroiar la asistencia, pennanencia. permisos, licencias y vacaciones del personal de manera ordenada, oporuna y conforme 3 la normativa laboral aplicable, garantizandc e adecuado registro, control y
OB seguimiento de las jomadas laborales y derechos laborales del personal, ala cont operativay ai i
; Riesgo = ‘ T
inherente {6) Zona de {8) Confroles pendientes por  Resi |
| ) Controles obligatori los S {
(1)No.,  (2) Etapa el proceso (3) Descripcion del Riesgo f mn w:""‘““""" ® xisten en la entidad ‘para mitigar los ] gz)h':x‘tﬂ)ﬂupuuhlmﬁm
] @P | ()1 | Preliminar woe | gt oo
|11 Racapcion de solictudos incompletas o sin 4 A i Revision documental pravia por personal |Revision documental previa por personal
Recepcion y verlicacién de _{COUMeRtatian soporte responsable antes de su Iramite | responsable antes de su tramite 2 A Arspia
solicitudes t — ———— o J
12 = 4 4 Devolucidn formal de documentacion incompleta  Devolucién formal de documentacion incompieta
\eltersciones o emores para subsanacion para subsanacion 1 Acestar
2 Revisién, andlisis y 12 1 Faita de autorizacion formal de la autoridad 3 1 Conlrol de hempos de respuesta para la resolucidn  Control de iempos de respuesta para la resolucion
autorizacion [compatanca. da soliciludes. de soliciludes. § ' Aceplar
Comunicacién y gestion
3 adminiswativa de resultados | e A HA
o Regisio, contolyarchivo 4.1 del 4 7 bigatoria ce tagos los en | Int obligatoria de fodos fo en i =
' el expediente tnico el expediente unica | 1 Acaptar
Efaborado por: = Révisado por: 3
Reynaldo [saac Flores Ingrid Karina Lépez Fuentes
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-
TSC/224-00

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS e

PROPOSITO:

Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en el Anexo 22
Instructivo para la gestion de riesgos

PROBABILIDAD

Muy Alta (5)

Alta (4)

Moderada (3)

Baja (2)

Muy Baja (1)

Muy Bajo (1) 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

 PROCURADURIA GENERAL
4 DE LA REPUBLICA

Matriz de Verificacion
Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos

GOBIERNO 12

REPUBLICA DE HONDURAS

Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Infotecnologia

Denominacién del Proceso: Administracion de Activos Tecnoldégicos

PEI Institucional?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

Incluye registro Unico, asignaciéon formal, responsables de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X custodia y verificaciones fisicas. Permite trazabilidad de
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? activos, control de movimientos y prevencion de pérdida, uso

indebido o discrecionalidad.

Las dependencias usuarias participan en solicitudes, custodia,
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X reporte de fallas y devolucién de activos. La dependencia
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? responsable mantiene el control técnico, inventario y

seguimiento institucional.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . .

(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? X No aplica directamente, por ser un proceso interno de soporte.

p ?

;La descripcién del proceso incluye medidas concretas Genera informacién verificable sobre inventario, asignaciones,
. . . movimientos, mantenimientos y bajas. Sirve para auditoria,

(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X s " y ba . P ] ")

Informacion Pablica? rendicion de cuentas y atencién de solicitudes de informacion

E—— publica.

. L . . Resguarda controles de registro prestamo y devolucion. La

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas » i

(actividades) orientadas al Archivo Documental? X documentacion debe mantenerse ordenada, codificada y

- disponible para control interno o auditoria.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Se vincula con indicadores de activos inventariados, reportes y
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X atencion de fallas. Apoya la eficiencia institucional, continuidad

operativa y modernizacion administrativa.
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14. Anexos

14.1. F-GP-011 Solicitudes de permisos

PG R PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
3 o PASE DE SALIDA
F-GP-011

FECHA: / /

NOMBRE DEL EMPLEADO:

DEPENDENCIA:

LUGARDONDE SE DIRIGE:

MOTIVO:

FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DE JEFEINMEDIATO

FIRMA Y SELLO GERENCIA DE PERSONAL

El presente tramite es estrictamente personal. no tiene validez hasta estar autonizado por la oficma de persomal
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14.2. F-GP-012 Licencias y vacaciones

‘@ PGR SOLICITUD DE VACACIONES

F-LP-012

5r. () Gerente de Personal

o, par este medin solicito me conceda

dias de vacaciones

correspondientes al perindo trahajade durante el

tiempo comprendido de: a las cuales tengo derecho.

Solleitande  sean  efectivas a  partie del dia del mes de

del ade

Flema del empleadn Ve B® Jefe Inmediatn

Para uss exclusive de la Gerenda de Persanal

@ PGR  SOLICITUD DIAS COMPENSATORIOS

F-GP-012

5r. (a) Gerente de Personal:

To,

» por este medio

selicito me conceda dias

de tHempo compensatorio

correspondientes al periedo trabajado durante el tiempe comprendide de:-

PRIMER PERIODO

SEMANA SANTA

SEGUNDO FPERIODD

SEMANA MORAZANICA

DIAS TOMADDS

DAS PENDIENTES

AUTORIZACION DE VACACIONES

Se autorizan las vacaciones solicitadas durante un periodo de dias
laborables, del  afdo , debiendo  presentarse 3 laborar el dia
del mez del afio

Lugary fecha (de solicitud]:

GERENTE DE FERSONAL

Solicitando sean efectivas a partir del dia

del afic

del mes de

(regresando a mis labores el

dia:

Lugar y fecha [de solicitud):

Firma del empleade

V® B® Jefe Inmediate

GERENTE DE PERSONAL
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14.3. Plan anual de vacaciones

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/332-04
I G R PLAN ANUAL DE VACACIONES
PROCURADURIA GENERAL Formulario 36 PGR
DE LA REPUBLICA
OBJETIVO: [Lograr que todos los hagan uso de sus vacaci iendo la calidad y oportunidad de los servicios.
ARO: | (Escribir el afio al cual corresponde el plan)
No. (1) NOMBRES Y APELLIDOS (2) CARGO (3) UNIDAD (4) FECHA DE (5) NUMERO DE DIiAS DE | (6) FECHA DE (7) FECHA DE FIN DE  |(8) NOMBRE DE LA (9) CARGO DE LA
ADMINISTRATIVA INGRESO 'VACACIONES INICIO DE VACACIONES PERSONA DE PERSONA DE
VACACIONES REEMPLAZO REEMPLAZO
(Escribir los nombres y apellidos de los (Escribir el cargo de los servidores (Escribir el cargo de los servidores | (Escribir la fecha de ingreso |(Describir el nimero de dias de |(Escribir la fecha de inicio  |(Escribir la fecha de fin de | (Escribir el nombre de la |(Escribir el cargo del servidor
servidores pablicos) publicos) publicos) de los servidores publicos a |vacaciones que tienen derecho |de vacaciones de los vacaciones de los persona que reemplazard al |piblico que reemplazard al
la institucion) los servidores pablicos de la|servidores piblicos) servidores pblicos) servidor piblico que hara  [funcionario que hari uso de sus
institucion) uso de sus vacaciones) vacaciones)
por: por: p por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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14.4. F-GP-013 Control de incapacidades y licencias médicas

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

CONTROL DE INCAPACIDADES Y LICENCIAS MEDICAS

F-GPOI3
vie
Fecha: 14 de junio de 2026

'OBJETIVO: Registrar y dar bsir i ¥ cas mé del personal, a fin de controlar los periodos de ausencia. i ¥ la rei i servidar.
Ho. (1) NOMBRE COMPLETO {2) DEPENDENCIA GIFUESTOICARGO | (9 TIFO DEAUCENCIA | ©) e CHADE (T trs [t ® e (10} ESTADO (11) OBSERVACIONES.
INICIO FINALIZACIGN REINCORPORACION
Regetr o urdod, AT | o posn o g que I s omespands @ Fechoapeni delacad | o P insitgin o enided que dcor S e o peods Regitrar i st del regisre: . L
P cesemperia f servidor dentra | incapocidod o fcencia médica, | inico o periodo. o on que conchye it o documentn, cyando " que Vigente, Finaznde, Prorogodg | -1 ncamente ieformacin adninatratha
v dela insaciin. corforme ol rigimen apfcable. | qutorizade de ausencia. conresponda. s habores. T

Firma:

Firma: Firma:.
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14.5. F-GP-013 Control de incapacidades y licencias médicas.

URAD!
DELA REPUBLICA

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

F-GP-0I3
vi.0

CONTROL DE INCAPACIDADES, LICENCIAS MEDICAS Y PERMISOS

Fecha:|4 de junio de 2026

OBJETIVO: Registrar y dar seguimiento a las incapacidades y licencias médicas del persona, a fin de controlar los periodos de ausencia, su documentacién de respaldo y la reincorporacién del servidor.

N (1) NOMBRE COMPLETO 2) DEPENDENCIA 3) PUESTOICARGO | (4) TIPO DE AusENcia | () FECHADE QLE=AeD ENTIDAD EMISORA (8) PRORROGA CLT=RLT 10) ESTADO 11) OBSERVACIONES
> D ® C INICIO FINALIZACION ) REINCORPORACION ) G

Registrar o uidad, departamento, Indicar SiNo cuando el perindo

TR & Indicar e puesta o cargo que | Indicar i corresponde a |Fecha a partir de la cual [Registrar la nsttucion o entidad que DETTEIGHE gistrar la fecha efectiva en st del registro: )
Nombresy ape a gerencia, i ! § i Fecho en que concupe ef " iniciomente autorizado hoya sido Regisar ricamente informacién administrativa
[ ' desempera el senvidor dentro | incap dc 2 ! emiti el documento, cuando ! que el senvido se reincorpor |Vigente, Finlizado, Prorrogada o "
asgnado o coda egistro. |incapacidad o icencia dependencia donde se encuentra Ieriodo autrizado. (ampliodo mediante el espaldo relevarte para el seguimiento
de la instucion. (conforme ol régimen aplicabe. |autorizado de ausencia. corresponda.  sus abores Pendiene de veificadon

asgnado el servidor comespondiene.
Elaborado por: [Revisado por: |Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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14.6. F-GP-014 Reportes de ausencias, tardanzas y permanencia.

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA F-GP-013

vi.0
RIA GENERAL

u ) o
ST CONTROL DE INCAPACIDADES Y LICENCIAS MEDICAS (oD AT

OBJETIVO: Registrar y dar seguimiento  las incapacidades y licencias médicas del personal, a fin de controlar los periodos de ausencia, su documentacién de respaldo y a reincorporacién del servidor.

N 1) NOMBRE COMPLETO 2) DEPENDENCIA (3) PUESTOICARGO | (4) TIPO DE AuseNcia | & FECHADE OE=ars ENTIDAD EMISORA ) PRORROGA GBS 10) ESTADO 11) OBSERVACIONES
- O ® ® & INicio FINALIZACION ® © REINCORPORACION @ U

Registrar o unidad, departamento, ) I Indcar SINo cuando e periodo -

a o o Regisuaria n s
[Nomero correlativo | Nombres y apelidos del servidor i que corresponde Jo  |gerencia, dreccién u otra & i Al e e e e TEESU | e eictror dnicamente informoclén adminstrativ
‘ plie D desempeio incapacidad o " emitis ¢l documento, cuando que el senvidr e rencorpora |Vigente, Finizado, Prorogada o e
asgnado a coda regstr. [incapocidad o cencia dependencia donde se encuentra perodo autorizod. (ampiodo medante el repaido relevante para el seguimirto.
e dela nsiucen <onforme  régimen opiicable. | utorzado de ausencia corresponda. s labres. Pendiene de vefcacion
asignado ef sevdor. comespondiente.

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:

14.7. F-GP-015 Reportes de ausencias, tardanzas y permanencia.

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA F-GPOIS
Vi
REPORTE DE AUSENCIAS, T. e
OBJETIVO: Registrar y dar seguiiiento a as ausencizs, tardangas y permanencia del personal durants la jornads laboral,con base en los controles de asistenc establecidos, a fin de ideniiicar incidencias y adopar as actions administratias que correspondan.
TIFO DE (6) FECHA DE HORA DE ENTRADA HORA DE ENTRADA MINUTOS DE 10) DIAS DE 11) JUSTIFUCACION
= e @ o QLD e N =TT
. Regitior b oo deportmentt. | L e o congo que 3 e P . i e igreso uc corresponcin . . — i - e e e | s
" 3 ermncia 2 . o reom gt |7 S0 S e et e s e o B i resrtods docmericin o .
cgnacdo o coda regitr. | incopocidod o i dopendenca donde e 0T e e o contrdde aitencia e oL cemtenci s Tegada b | P e de ok, — 0 = i oo e | o Spenide
asignoco of sanidor i ke e = — incidencic. truese
Firma: Firma: Firmna:
Fecha: Fecha: Fecha:
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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
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

Suyapa del Mar
Andino Ordofiez

Jefa de Unidad

Unidad de
Modernizacion

23 de junio de

2026

Revision del Documento

Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Reimundo . 24 de junio de
Subgerente de Gerencia de
AIexander Personal Personal E028
Montesinos

Verificacion del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Alejandro Emilio Gerente de Gerencia de 25 de junio de
Pérez Lara Personal Personal 2026
. . Direccion de 25 de junio de
Ingrid Karina ; o hy
Lopez Fuentes Directora Adml_nlstramon y 2026 D
Finanzas

Aprobacién del Documento

Aprobado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

José Francisco
Quiroz Mejia

Sub-Procurador
General de la
Republica

Despacho de la
Sub-Procuraduria
General de la
Republica

26 de junio de
2026
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1. Objetivo del Procedimiento

Gestionar de manera eficiente, oportuna y conforme al marco legal vigente la administracion de la
noémina institucional, incluyendo el calculo y pago de salarios, beneficios laborales, deducciones
legales y contractuales, asi como el cumplimiento de las obligaciones laborales, fiscales y de
seguridad social del personal, garantizando la exactitud de la informacién, la transparencia, el
control interno y la correcta aplicacion de las disposiciones administrativas y presupuestarias

aplicables.

2. Alcance del Procedimiento

El proceso comprende desde la recepciéon y validacion de la informacién relacionada con
movimientos de personal, incidencias laborales y modificaciones salariales, hasta la elaboracion,

revision, aprobacioén y ejecucion de la némina institucional.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto 131-82 Constitucion de la Republica
2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica
3 Decreto 146-86 Ley General de la Administracion Publica
4 N/A Reglamento Interno de Trabajo PGR
5 Demas leyes de aplicacién general

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
4.1. Legalidad y Cumplimiento Normativo

La gestién de ndmina, beneficios, deducciones y obligaciones laborales debera realizarse
conforme a la legislacion laboral vigente, normativa presupuestaria, disposiciones
tributarias, reglamentos institucionales, contratos laborales y demas normativa aplicable.

4.2. Exactitud de la Informacion

4.3. Pago Oportuno
La institucion garantizara que el pago de salarios, beneficios laborales y demas
remuneraciones autorizadas se realice dentro de los plazos establecidos y conforme a la

Toda informacion utilizada para el procesamiento de la ndmina debera estar debidamente
respaldada, autorizada y actualizada, garantizando la exactitud de los registros laborales

y salariales del personal.

disponibilidad presupuestaria correspondiente.
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4.4. Registro y Autorizacién de Incidencias
Toda modificacion que afecte la ndmina, incluyendo ingresos, egresos, ascensos,
licencias, incapacidades, vacaciones, permisos, deducciones o0 cambios salariales,
debera estar debidamente autorizada y documentada antes de su incorporaciéon al
sistema de planillas.

4.5. Aplicacién de Beneficios y Deducciones

Los beneficios laborales, aportaciones y deducciones legales, judiciales o voluntarias
deberan aplicarse conforme a la normativa vigente y a la documentacién que sustente su
procedencia.

4.6. Confidencialidad y Seguridad de la Informacion

La informacion personal, laboral y salarial de los colaboradores debera ser resguardada
y utilizada unicamente por el personal autorizado, garantizando su confidencialidad e
integridad.

4.7. Control Interno y Trazabilidad

Todas las operaciones relacionadas con la ndmina deberan mantenerse documentadas,
registradas y sujetas a mecanismos de control que permitan su verificacion, seguimiento
y auditoria posterior.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Autorizar la némina institucional y supervisar
. que los salarios, beneficios, deducciones y
Gerencia de .

Personal Gerente de Personal obligaciones laborales sean procesados de
forma legal, oportuna y conforme a los
lineamientos institucionales.

Validar los movimientos de personal que
. generan cambios en la ndmina y asegurar que la
Gerencia de ; e o .

Personal Subgerente de Personal informacion remitida para su procesamiento
cuente con la documentacién y autorizaciones
correspondientes.

Gerencia de Administrar el proceso de elaboracion de

Personal Subgerente de Nominas y némina, revisar calculos, verificar deducciones y

Planillas beneficios aplicables, y coordinar la generacién

de reportes y pagos correspondientes.
Gerencia de Ingresar y actualizar informacion en el sistema
Personal - . de ndémina, registrar incidencias autorizadas,

Auxiliar de Nominas y .
Planillas preparar documentacion de soporte y colaborar
en la elaboraciéon y control de las planillas
institucionales.
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6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Acuerdos de nombramiento y Gerencia de Personal 5 afios
contratos
N/A Acciones de personal Gerencia de Personal 5 afos
N/A Control de asistencia y marcaciones | Gerencia de Personal 5 afos
F-GP-013 Control delln_capamdade_s. Licencias | Gerencia de Personal 5 afios
Médicas y permisos
N/A Plan anual de vacaciones Gerencia de Personal 5 afos
N/A Movimientos salariales Gerencia de Personal 5 afos
N/A Embargos judiciales y autorizaciones | Gerencia de Personal 5 afios
de deducciones
N/A Bases de datos institucionales. Gerencia de Personal 5 afos

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

Planilla institucional procesada y Gerencia de ~

F-GP-015 aprobada. Personal 5 afos
Gerencia de -

F-GP-016 Comprobantes de pago. Personal 5 afos

Reportes de deducciones Gerencia de
F-GP-017 aplicadas y obligaciones Personal 5 afos
patronales.

8. Definicidn de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Aportacién Patronal: Contribucion econdmica que la institucion realiza a los sistemas de
prevision social, seguridad social u otros organismos establecidos por ley en beneficio de sus
trabajadores. (Instituto Hondurefio de Seguridad Social, 2024)

Beneficio Laboral: Derecho o prestacion econdémica, social o asistencial otorgada al
trabajador por disposicién legal, contractual o reglamentaria. (Organizacion Internacional del
Trabajo., 2012)

Deduccioén: Valor que se descuenta del salario del trabajador por concepto de obligaciones
legales, judiciales, administrativas o voluntarias autorizadas. (Congreso Nacional de Honduras,
1959)
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Devengado: Remuneracion generada por el trabajador como resultado de la prestaciéon
efectiva de sus servicios durante un periodo determinado.

Expediente Laboral; Conjunto organizado de documentos que contienen la informacion
personal, contractual, salarial y administrativa de cada colaborador. (Tribunal Superior de
Cuentas, 2023)

Horas Extraordinarias: Tiempo laborado por el trabajador fuera de la jornada ordinaria
autorizada, remunerado conforme a la legislacién laboral vigente. (Congreso Nacional de
Honduras, 1959)

Impuesto Sobre la Renta (ISR): Tributo que grava los ingresos percibidos por las personas
naturales o juridicas conforme a la legislacion tributaria vigente. (Servicio de Administracion de
Rentas., 2024)

Incidencia de Némina: Evento o situacién que genera una modificacion en el salario o
beneficios del trabajador, tales como incapacidades, vacaciones, permisos, deducciones o
bonificaciones. (Dessler, Administracion de recursos humanos., 2020)

Némina: Relacion detallada de los trabajadores de una institucion que contiene informacion
sobre salarios, beneficios, deducciones y pagos correspondientes a un periodo determinado.
(Dessler, Administracion de recursos humanos., 2020)

Obligaciones Laborales: Compromisos legales y administrativos que la institucién debe
cumplir respecto a salarios, prestaciones, aportaciones, retenciones y demas derechos de los
trabajadores. (Organizacion Internacional del Trabajo., 2012)

Pago de Némina: Proceso mediante el cual se efectua la cancelacion de salarios, beneficios
y demas remuneraciones autorizadas al personal. (Chiavenato, Administracion de recursos
humanos: El capital humano de las organizaciones (10.2 ed.), 2017)

Planilla: Documento fisico o electrénico que contiene el detalle de los pagos, deducciones y
aportaciones correspondientes a los trabajadores de una institucion. (Secretaria de Finanzas,
2023)

Retenciéon: Descuento efectuado al salario del trabajador para cumplir obligaciones tributarias,
previsionales, judiciales o autorizadas por el empleado. (Servicio de Administracion de Rentas.,
2024)
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Salario: Remuneracién que recibe el trabajador como contraprestacion por los servicios
prestados a la institucion. (Congreso Nacional de Honduras, 1959)

Salario Neto: Monto que recibe el trabajador después de aplicar todas las deducciones
correspondientes al salario devengado. (Dessler, Administracion de recursos humanos., 2020)

Salario Ordinario: Remuneracion regular pactada entre la institucion y el trabajador por el
desempenio de sus funciones durante la jornada ordinaria. (Congreso Nacional de Honduras,
1959)

Seguridad Social: Sistema de proteccion establecido por ley para brindar cobertura en
materia de salud, invalidez, vejez, riesgos profesionales y otras contingencias sociales.
(Instituto Hondureno de Seguridad Social, 2024)

Servidor Publico: Persona que presta servicios personales a una institucion del Estado
mediante nombramiento, contrato o cualquier modalidad legalmente reconocida.

Vacaciones: Periodo de descanso remunerado al que tiene derecho el trabajador después de
cumplir el tiempo de servicio establecido por la ley. (Congreso Nacional de Honduras, 1959)

8.2. Siglas
GP: Gerencia de Personal.

IHSS: Instituto Hondurefio de Seguridad Social

INJUPEMP: Instituto Nacional de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y Funcionarios
del Poder Ejecutivo.

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

MARCI: Marco Rector de Control Interno Institucional de los Recursos Publicos.
PEI: Plan Estratégico Institucional.

POA: Plan Operativo Anual.

PGR: Procuraduria General de la Republica.

SDIT: Subdireccién de Infotecnologia.

TIC: Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

UDEM: Unidad de Modernizacion.
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9. Descripcion del Procedimiento

Subgerente de Nominas y Planillas

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

Aperturar la hoja de célculo de ndémina correspondiente al periodo de pago. Verificar que
se esté utilizando la version oficial y actualizada de la plantilla de némina. Confirmar que
los datos del periodo anterior hayan sido resguardados correctamente para fines de
consulta y control.

Recibir la informacion de bancos, INJUPEMP, IHSS y demas entidades relacionadas con
deducciones u obligaciones laborales. Verificar que la informacion corresponda al periodo
de pago vigente. Registrar la recepcion de los documentos o archivos para fines de
seguimiento y control.

Revisar la informacion recibida y verificar los compromisos financieros, deducciones
legales y obligaciones aplicables a cada empleado(a). Comparar los datos con los
registros institucionales para identificar diferencias o inconsistencias. Confirmar que las
deducciones se encuentren debidamente autorizadas y vigentes.

Recibir de la Gerencia de Personal las novedades del periodo, incluyendo nuevos
ingresos, cancelaciones, llegadas tardias, ausencias, permisos, incapacidades u otros
ajustes de planilla. Verificar que cada novedad cuente con la documentacion de respaldo
correspondiente. Clasificar la informacion segun el tipo de incidencia para facilitar su
procesamiento.

Registrar en la hoja de calculo las deducciones, beneficios, ajustes y novedades
autorizadas para cada colaborador(a). Validar que los montos ingresados sean correctos
y coincidan con la documentacion recibida. Verificar que las modificaciones afecten
unicamente a los colaboradores correspondientes.

Generar el borrador de ndmina y revisar la correcta aplicacion de salarios, beneficios,
deducciones y obligaciones laborales. Comprobar que no existan errores de calculo ni
registros duplicados. Verificar que el total de pagos y deducciones refleje la situacion real
del periodo.

Remitir el borrador de ndémina y planillas a la Gerencia de Personal y la Direccion de
Administracion y Finanzas. Adjuntar la documentacion necesaria para facilitar la revision
de la informacion. Registrar la fecha de envio para el control de tiempos y seguimiento del
proceso.

Recibir observaciones, correcciones o confirmacion del borrador de némina por parte de
las areas revisoras. Analizar las observaciones recibidas y determinar las acciones
requeridas. Mantener evidencia de los comentarios y revisiones efectuadas durante el
proceso.

Realizar los ajustes que correspondan en caso de identificarse errores, cambios
extraordinarios o inconsistencias. Verificar nuevamente la informacion modificada antes
de continuar con el proceso. Documentar los cambios realizados para mantener la
trazabilidad de la némina.
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9.10. Obtener el visto bueno del borrador de ndémina y planillas por parte de las instancias
competentes. Confirmar que todas las observaciones hayan sido atendidas
satisfactoriamente. Conservar evidencia de las aprobaciones otorgadas para fines de
auditoria y control interno.

9.11. Elaborar la ndmina definitiva con base en el borrador aprobado. Verificar que la
informacién incorporada corresponda a la version autorizada. Generar los archivos
finales que serviran de base para el proceso de pago.

9.12. Cargar la nédmina definitiva en la plataforma financiera para su autorizacion. Validar que
los datos cargados coincidan con la nédmina aprobada. Confirmar que el archivo haya
sido procesado correctamente por la plataforma,

Subgerente de Nominas y Planillas y Auxiliar de Nominas y Planillas

9.13. Imprimir las planillas, nota de débito y memorandum de solicitud de pago. Revisar que
la informacion impresa sea legible y coincida con los registros electronicos. Organizar la
documentacién para su posterior revisién y firma.

Auxiliar de Nominas y Planillas

9.14. Remitir la documentaciéon de pago al Gerente de Personal para la gestién de firmas
autorizadas. Verificar que el expediente de pago esté completo antes de su envio. Llevar
control de la documentacién remitida y pendiente de aprobacion.

Subgerente de Nominas y Planillas y Auxiliar de Nominas y Planillas

9.15. Gestionar las firmas correspondientes para autorizar el pago de ndmina y planillas.
Coordinar con las autoridades competentes la revision de la documentacion. Asegurar
que todas las firmas requeridas sean obtenidas antes de proceder con el pago.

9.16. Entregar la documentacién firmada a la Subgerencia de Néminas y Planillas. Verificar
que los documentos contengan todas las autorizaciones requeridas. Mantener registro
de la recepcion para fines de control administrativo.

DAF

9.17. Elaborar copias de respaldo de la documentacion autorizada. Organizar la
documentacién fisica y digital para facilitar futuras consultas. Garantizar la disponibilidad
de los respaldos ante revisiones o auditorias posteriores.
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Auxiliar de Nominas y Planillas

9.18.

9.19.

9.20.

Elaborar copias de respaldo de la documentacion autorizada. Organizar la
documentacion fisica y digital para facilitar futuras consultas. Garantizar la disponibilidad
de los respaldos ante revisiones o auditorias posteriores.

Remitir copia de la documentacién a la Direcciéon de Administracién y Finanzas para el
registro contable correspondiente. Asegurar que la informacién enviada sea completa y
consistente con la némina pagada. Facilitar el registro oportuno de las operaciones
financieras institucionales.

Archivar la documentacién original de nomina y planillas en el expediente
correspondiente. Aplicar las normas institucionales de gestion documental y
conservacion de archivos. Garantizar la integridad y disponibilidad de la documentacion
para consultas futuras.

Subgerente de Nominas y Planillas y Auxiliar de Nominas y Planillas

9.21.

Calcular los colaterales derivados de las deducciones aplicadas en la planilla. Verificar
que los calculos se realicen conforme a los porcentajes y disposiciones vigentes.
Confirmar que los resultados coincidan con las deducciones efectivamente aplicadas.

Auxiliar de Nominas y Planillas

9.22.

Elaborar, remitir y archivar el memorandum de calculo de colaterales a la Direccion de
Administracion y Finanzas. Adjuntar el detalle de los célculos y la documentacién de
respaldo correspondiente. Mantener evidencia de la remisién y archivo para fines de
control y seguimiento.
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5 PGR

PROCURADURIA GENERAL
DR LA REPCRIACA

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Personal
Proceso de Gestion de némina, beneficios, deducciones y obligaciones laborales del personal

GOBI [y
REFUBLICA DE HONDURAS.

No. E del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
1.1 Aperturar la hoja de calculo de némina i Planilla institucional
% 2 5 min
correspondiente al periodo de pago. procesada y elaborada.
. i 1.2 Recibir la informacion de bancos, INJUPEMP,
Recopilar, verificar y consolidar la IHSS y demas entidades relacionadas con 15 dias
informacién necesaria para la u obligaci Reportes de deducciones
1 Preparacion y recopilacion de Nié loe am:ed::d’:!n:::;ﬂ siE Subgerente de Nominas y aplicadas y obligaciones
informacion de némina e D AR y Y 1.3 Revisar la informacién recibida y verificar los Planillas patronales.
del personal sean completos, correctos, legalesy 0 s
g acada
y actualizados.
1.4 Recibir de la Gerencia de Personal las
novedades del periodo, incluyendo nuevos ingresos,
i . 2 horas
cancelaciones, llegadas tardias, ausencias,
permisos, incapacidades u otros ajustes de planilla.
2.1 Registrar en la hoja de célculo las deducciones,
icios, ajustes y i para 8 dias
cada colaborador(a).
2.2 Generar el borrador de némina y revisar la
correcta aplicacion de salarios, beneficios, 2 dias
y obligack
Elaborar y validar el borrador de 2.3 Remitir el borrador de némina y planillas a la
némina mediante la correcta aplicacion Gerencia de Personal y la Direccion de 10 min
Elaboracién, revision y de salarios, deducciones y beneficios, Administracién y Finanzas.
2 |aprobacion del borrador de |asegurando su revision, ajuste y Planilla institucional
némina aprobacién por las instancias 2.4 Recibir observaciones, correcciones o procesada y aprobada.
ala confirmacion del borrador de némina por parte de 3 horas .
institucional. las areas revisoras. Subgerente de Nominas y
Pianillas
2.5 Realizar los ajustes que correspondan en caso
de identificarse errores, cambios extraordinarios o 1 hora
inconsistencias.
Acuerdos de nombramiento y . N
contratos, acciones de personal, Ziﬁ ?'b iiner el vrsk;bl:enp :;’ b(_mador ) :1 o:nna y 1 hora
control de asistencia y marcaciones, Pianiias porpare de las mstancias compstertes.
i i y isos, reportes de DAF
vacacione, movimientos salariales, |3 1 Elaborar la némina definitiva con base en el
ici izaci 1 hora
Yy autor borrador
de deducciones, bases de datos
institucionales.
nstiucionales 3.2 Cargar la némina definitiva en la plataforma Aoras
financiera del BAC para su autorizacion.
Subgerente de Nominas y
3.3 Imprimir las pianillas, nota de débito y P Planillas
memorandum de solicitud de pago. Auxiliar de Nominas y Planillas
Formalizar y ejecutar el pago de la
némina institucional, garantizando que o s
zacion y lai ion ap sea 44 Reniftk la documg!\lauor? de pago a! Oetantede 1 hora Auxiliar de Nominas y Planillas
3 % o AN Personal para la gestion de firmas autorizadas.
ejecucion del pago de nomina | procesada correctamente en la
plataforma financiera y cuente con las
autorizaciones correspondientes.
3.5 Gestionar las firmas correspondientes para
i I pago de nomina y planil Hhons
autorizar el pago de némina y planillas. Subgerente de Nominas y
Planillas
Auxiliar de Nominas y Planillas
3.6 Entregar la documentacién firmada a la Wiiciee Comprobantes de pago

Subgerencia de Néminas y Planillas.
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s PGR Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos de la Gerencia de Personal
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PROCURADURL GENERAL
D LAREPLRLICY

No. Etapas del Proceso ] Objetivo de la Etapa Insumo Actividad [ Tiempo Responsable Producto Envio a:

3.7 Autorizar el pago de némina en la plataforma
financiera del BAC, conforme a la documentacion 1hora DAF
aprobada
4.1 Elaborar copias de respaldo de la 1h
documentacién autorizada. e
4.2 Remitir copia de la documentacion a la Direccion - . .
de Administracion y Finanzas para el registro 2 horas Auxiliar de Nominas y Planillas

|Registrar, respaldar y resguardar la contable correspondiente.

‘informacién de la némina y sus FEyrrr—— - TEPTE—

4 Registro contable, control y |obligaciones derivadas, asegurando la ,": Iyar/a OE"'T'E“ acon urvgma. enomnay 1dia
archivo institucional | correcta contabilizacién, trazabilidad y planilias nef expediente conesprndients.
|cumplimiento de los requerimientos o
|administrativos e institucionales, 4.4 Caloular los colaterales derivados de las i ibpsrenia e Nomesy

Reportes de deducciones
aplicadas y obligaciones
patronales.

deducciones aplicadas en la planilla. -
P P Auxiliar de Nominas y Planillas

4.5 Elaborar, remitir y archivar el memorandum de
calculo de colaterales a la Direccion de 2 horas Auxiliar de Nominas y Planillas
Administracién y Finanzas.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

()

Inicio

y Obligaciones Laborales

Macro Proceso PR-GP-005-Gestion de Némina, Beneficios, Deducciones

[#]

[+] =

Preparacion y recopilacion
de informacion de nomina

[+]

Elaboracién, revision y Generacidn, autorizacion
aprobacion del y ejecucion del pago de
borrador de némina nomina

Registro contable,
control y archivo
institucional

Fin
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Etapa 1: Preparac

Subgerente de Nominas y Planillas

Inicio

1.1 Aperturar la hoja de
calculo de nomina
correspondiente al periodo
de pago.

12 Recibir 1 informacion = R{Ievlisar la infqrmacic‘)n 1.4 Recibir de la Gerencia
de bancos, INJUPEMP. HSS recibida y verificar los de Personal las novedades
v del*r:nés entidadés compromisos financieros, del penodo,_ incluyendo
deducciones legales nuevos ingresos

Fin
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‘g n 2.1 Registrar en |a hoja de 2.2 Generar el borrador 2.3 Remitir el borrador de -~ :
o " 3 ! =1t ; ML : 2.4 Recibir observaciones,
_n = calculo las deducciones, de nomina y revisar la nomina y planillas a la :
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Etapa 2: Elaboraci
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Etapa 3: Generacién, autorizacion y ejecucion del pago de némina

Subgerente de Nominas y Planillas

Inicio

3.1 Elaborar la nomina
definitiva con base en el
borrador aprobado.

3.2 Cargar la némina
definitiva en la plataforma
financiera del BAC para su

autorizacion.

Subgerente de Nominas y
Planillas

3.3 Imprimir las planillas,
nota de débito y

3.5 Gestionar las firmas
correspondientes para

3.6 Entregar la
documentacion firmada

Auxiliar de Nominas y Planillas

memorandum de solicitud autorizar el pago de a la Subgerencia de
de pago. nomina y planillas. Noéminas y Planillas.
3.4 Remitir la
documentacion de pago

al Gerente de Personal
para la gestion de firmas
autorizadas.

DAF

3.7 Autorizar el pago de
nomina en la plataforma
financiera.

Fin
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s 4.3 Archivar | 4.5 Elaborar, remitir
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© respaldo de la documentacion a la DAF s ; :
c d i . nomina y planillas en el memorandum de
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Subgerente de Nominas y
Planillas

4.4 Calcular los
colaterales derivados de
las deducciones aplicadas
en la planilla.
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11. Gestion del

Riesgo

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

NCI-TSC/222-00; NCI-TSCI223-00; NCI-
TSCi224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Formaiario 27 PGR
PROCESO: Geslion de némina, bensficios, deducciones y obligaciones laborales del parsonal |
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Gastién de nomina, beneficios, deducciones y obligationes aborales del personal n
=1 ST L Y ~ Gasticrwrde manera eficiente. opartuna y contorme 3l marco legal vigents fa adminisiracén 48 ia nomina institucional, incyendo al ek y pago e salarios. beneficios laerales, dsducsonsaiegales y conlrsciuales,
OBJETIVO: |m como el cumplimiento de las Msﬂlﬁms. laborales, fiscales y de seguricad social del personal, garantizando la exaciilud de Iz informacicn, la Iransparencie, e control intemo ¥ 1a comrecta apiicacién de las
i\ y aplicables.
i | Riesga T T Riesgo |
Inherente (8) Zona de | (9) Coy dientes. Residual |
| : o Gontroles obligatorios para mitigar los 8] Cosbeoles pau () el
(1)No. (2 Etapa el proceso | (3) Descripcin del Rissgo i T Rego | @ s {8) Controles que axisten en la entidad | establecer para mitigar fos [ J\m»: (13) Respuesta a fos Rissgos
[ WE i | Erslimnar | [ [ gt |60p |
i L § o o Lo e il 3 P S P B IR RO S L t L
1.1 ingresar informacién incarrecta o desactualizada del| g o Validacién de datos contra sistemas oficales de fa
32 ‘personal Gerencia de Personal ( conrol de asistencia, efe)  Gerencia de Personal {conrol de asistoncia, elc.). ' ¥ Ainspsan,
, |Preparaciony recopiiacionde |* — I R W RN =
informacion de ndmina |12 Retrasos en la entrega de informacion por pante de Establecer fechas limite y respunsabies de cada  Eslablecer fechas limilo y responsables de cada i
{bancos, INJUPEMP, 1HSS ¥ demas enlidades 3 3 A litucion y recibir la i o digital inslitucion y recibir la evidencia documental o 2 Aceplar
& con iones u iones iaborates. |  de la informacién. digital e la informacién
Elaboracion, revisién y 5 - = =i T
G % 2 1 Emores en cilculos (salarios, deducciones, Revision cruzada por un segundo responsable Revision cnuzada por un sequndo responsable
% | spronciin detboadordar Ko sl B |l 3 M (principto ge aooe contror (principio de covle control) | ¢ Acaptar
— = <~ I ISegragacian de funciones (quien caicuta no paga, | Segregacion e funciones (quien caica o paga, = o "
| 2.1 Pages indebidos o dupicados. T | 3 M quien paga no aulcza). quien paga no auterza) | Aceptar |
D W smll i) s R T o), { e T 1
Generacide, autorizacion y 3 Validacion previa de cuentas bancarias de Vaidacion previa de cuentas bancanas de |
ajecucion del pago de néming 32 Translerencias a cuenias incorrectas 2 q o | empleados arictados P Acepar |
3.3 Intemupiones  fallas en sistemas de pago 3 4 Use de platalomas bancariss sequras y oficafes. | Uso ds plalsformas bancarias soguras y ofciales 2 | Mitigar |
Regisiro contable, control y . " : i [
4 archiva inatiuciona) 41 Regisiros contables incorreclos o incompietos 2 3 M Validacion previa de los registros contables | Valdacion previa de los regisiros conlables \ 1 Aceptar
|Eiaborado por: 'Ravisado por:

Reimundo Alexander Montesinos
Gubgerente de Personal

Suyapa det Nar Andino Ordofiez
Jela de la Unidad de Modernizacisin

Ingria Kanna Lopez Fuentes
drinistacsin y Finanzas
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-
% qunm TSC/224-00
General de la L,
* < R MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS il 20 FER
PROPOSITO: Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicaciéon que consta en el Anexo 22 Instructivo para la
. gestién de riesgos
PROBABILIDAD
Muy Alta (5) A A
Alta (4) M A A

Moderada (3)

G »
Baja (2) : M ‘
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

3 PROCURADURIA GENERAL
P DE LA REPUBLICA

Matriz de Verificacion
Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos

GOBIERNO vr1a

REPUBLICA DE HONDURAS

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Personal

Denominacién del Proceso: Gestion de nédmina, beneficios, deducciones y obligaciones

laborales del personal

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacion
Incluye la validacion, revision y aprobacion de la ndmina
L . . mediante controles establecidos, segregacion de funciones,
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas S e . .
L ) . . X conciliaciones y verificacion de calculos salariales,
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? ) - . . .

deducciones y beneficios, evitando errores, pagos indebidos o

posibles irregularidades en el manejo de recursos.

Las unidades administrativas generan y remiten informacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X relacionada con incidencias del personal (asistencia, permisos,
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? etc.), participando en el proceso de validacion de datos que

alimentan la ndmina conforme a sus competencias.
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X El proceso es de caracter interno, por lo que no contempla
(actividades) orientadas a la Participaciéon Ciudadana? mecanismos de participacion ciudadana.

Se garantiza la disponibilidad y registro de informacion
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas relacionada con pagos, deducciones y beneficios del personal,
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X permitiendo su consulta conforme a la normativa vigente y
Informacién Publica? asegurando transparencia en la administracién de recursos

publicos.

Se contempla el resguardo de planillas, reportes de pago,
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X registros de deducciones, beneficios y documentacion soporte
(actividades) orientadas al Archivo Documental? en archivos fisicos y digitales, asegurando su conservacion,

organizacion y trazabilidad conforme a normas institucionales.

El proceso contribuye al cumplimiento de indicadores
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas relacionados con la eficiencia en el pago oportuno de
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X remuneraciones, gestion de beneficios y cumplimiento de

PEI Institucional?

obligaciones laborales, alineado al Plan

Institucional (PEI).

Estratégico
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14. Anexos

14.1. F-GP-013 Control de Incapacidades, Licencias Médicas y permisos

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA F-GP0I3
vio
CONTROL DE INCAPACIDADES, LICENCIAS MEDICAS Y PERMISOS ERcha i (o 202
OBJETIVO: Registrar y dar seguimiento a s incapacidades y licencias médicas del personal, a fn de controlar los periodos de ausencia, su 6n de respaldo y | 6n del servidor.
No. (1) NOMBRE COMPLETO (2) DEPENDENCIA (3) PUESTOICARGO | (4) TIPO DE AUSENCIA | ) FECHADE (OFECHADE] (7) ENTIDAD EMISORA (8) PRORROGA CLEELLD (10) ESTADO (11) OBSERVACIONES
INICIO FINALIZACION REINCORPORACION
Registrar lo unidad, departamento, lndicar SilNo cuando el periodo.
) ’ Indicar el puesto o cargo que  |Indicar s corresponde @ [Fecha a parti de la cual [Registrar la nstitucidn o entidad que g fecha efectiva en del registro: ) )
Nimero correlativo | Nombres y apelldos del servidor al que corresponde la |gerencia, direccion u otra ? - o " Fecha en que concluye ¢l oo " iniciament auorizodoheyasido | %7 ¢ Fe——— Registrar cnicamente informacion administrativa
asignado a cada registr, [incapocidad o heencla  dependencia donds se encuentra pes Iperiodo autorizada. o, cuan lampliado mediante o respaklo. | rpom Ve A3 relevonte pora ef seguimients.
de a institucidn. \conforme al régimen aplicable. autorizado de ausencia corresponda. 0 sus labores. |Pendiente de verificacion.
asignado el sevidor: comespondient.
[Elaborado por: [Revisado por: 'Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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14.2. Plan anual de vacaciones

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/332.04
l G R PLAN ANUAL DE VACACIONES
PROCURADURIA GENERAL Formulario 36 PGR
DE LA REPUBLICA
OBJETIVO: [Lograr que todos los hagan uso de sus vacaci iendo la calidad y oportunidad de los servicios.
ARO: | Escribir el afio al cual corresponde el plan)
No. (1) NOMBRES Y APELLIDOS (2) CARGO (3) UNIDAD (4) FECHA DE (5) NUMERO DE DIAS DE | (6) FECHA DE (7) FECHA DE FIN DE | (8) NOMBRE DE LA (9) CARGO DE LA
ADMINISTRATIVA INGRESO 'VACACIONES INICIO DE 'VACACIONES PERSONA DE PERSONA DE
VACACIONES REEMPLAZO REEMPLAZO
(Escribir los nombres y apellidos de los (Escribir el cargo de los servidores (Escribir el cargo de los servidores | (Escribir la fecha de ingreso |(Describir el nimero de dias de |(Escribir la fecha de inicio ~ |(Escribir la fecha de fin de |(Escribir el nombre de la  |(Escribir el cargo del servidor
servidores publicos) publicos) publicos) de los servidores piblicos a |vacaciones que tienen derecho |de vacaciones de los vacaciones de los persona que reemplazard al |piblico que reemplazard al
la institucién) los servidores piblicos de la  [servidores publicos) servidores piblicos) servidor publico que hard [funcionario que hard uso de sus
institucion) uso de sus vacaciones) vacaciones)
|Elaborado por: |Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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14.3. F-GP-016 Planilla institucional procesada y aprobada.

F-GP-016.
V10
Fecha:14 de junio de 2026

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

PLANILLA INSTITUCIONAL

v i Y di
o) MpUESTO (DAPORTACION |  (3)PRESTAMO | (1) PRESTAMOBANCO | (15 PRESTAMO (I PResTAMO (19)DIAS A DEDUCIR POR
No. (1) NOMBRE COMPLETO @Na. DM o oSS (10 uPENP (10) TOTALDEDUCCIONES | () NETO DEVENGADO | (1) OBSERVACIONES
MUNICIPAL caBmpRO cagnpro ATLANTIOA cuscatian INUPEHP LLEGDAS TARDE
—— . (e . A T S S—
- e e i o [ i s '"":M (— " i i A : :m 0|t "'"',"*'" o o
ek = Iep—— oo i | GENPRO, s coresonds RE——— 'n "'": e s et [ "d [———————y
feme: e [ & [o— * " . oo medte ple et b e medrte plorie. e ks s e po ::qpmdm el i g I ol i
. fr e =
[ i e - — 3
———
Frm: Frma: Frm:
Fecha: Fechs: Fecha:
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14.4. F-GP-017 Comprobantes de pago (Vaucher)

@ PGR

7, ?
e
’% w

Fh

DE LA REPUBLICA

Voucher de Pago Digital

PERIODO: JULIO 2026

NOMBRE DEL EMPLEADOC

PROCURADURIA GENERAL

BH/ IDENTIFICACION

Ingresos

CODIGO DE DOCUMENTO

PGR-2026-07-00153

Emitido el 27 de July, 2[}26 --------------- :

DEPARTAMENTO

CARGO / PUESTO

Deducciones

Salario Mensual

Total Ingresos

|:| ISR (Impuesto Sobre Renta)

IHSS (Seguro Social)
INJUPEMP

Prestamo Caempro

Prest. Pers. INJUPEMP

I:l Total Deducciones
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14.5. F-GP-018 Reportes de deducciones aplicadas y obligaciones patronales.

P G R PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA F.GP-018
vi.o

ROCURADLITS GETRAL REPORTE DE DEDUCCIONES APLICADAS Fecha:14 de junio de 2026

OBJETIVO: Registrar y controar las deducciones aplicadas al personal y las obligaciones pacronales correspondientes al periodo de planilla,a fin de facliar su verificacién, concilacién y seguimiento de pago.

No. (1) PERIODO (2) CONCEPTO QLR 0| GEEOEE AT (6) TOTAL A PAGAR (7) FECHA DE PAGO QETEEESE

SERVIDORES PERSONAL PATRONAL RESPALDO

ke ol o e cdcoie w oSguct o maro o saridore o ) - egi jcor el cibo,
S D |quienes se aplicé ef concepto durante el Pt ol retentdo o os Pt St [orden de pago u otro documento que evidencie B d

clgion,présamos u o semidores por e coceptocomespondine. ez e pogo o ansfreci wimie o imocn et por f segumiet

mux:: egiacidn, pr ler por eplo. spondiente aplqe. e 'pago o transfer la delo. Pagada. infor para el seguimi

ISR

IMPUESTO MUNICIPAL

1Hss

INJUPEMP

COLEGIATURA CAH

APORTACION CAEMPRO

PRESTAMO CAEMPRO

PRESTAMO BANCO ATLANTIDA

PRESTAMO CUSCATLAN

PRESTANO COFINTER.

PRESTAMO INJUPEMP.

OTRAS DEDUCCIONES

Fecha: Fecha: Fecha:
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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
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Suyapa del Mar . Unidad de 23 de junio de
Andino Ordériez deiEnaeiCniead Modernizacion 2026
Revisién del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
WI,|:SOI'1 Josué Auxiliar Gerencia de 24 de junio de
onseca Administrativo Personal 2026
Barahona
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Alejandro Emilio Gerente de Gerencia de 25 de junio de
Pérez Lara Personal Personal 2026
; . Direccion de -
Ingrid Karina . i " 25 dejuniod
Lépez Fuentes Directora Admlmstramon y 2026 D(
Finanzas

Aprobacion del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
) ) Despacho de la
José Francisco Sub-Procurador . .
Quiroz Mejia General de la Sugéi[;gf;adg'a 26 dgé;g'o de
Republica N

Republica
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1. Objetivo del Procedimiento

Gestionar de manera oportuna, transparente y conforme a la normativa vigente los movimientos
internos de personal (traslados, reasignaciones, ascensos u otros), garantizando la adecuada
administracion del recurso humano y la continuidad operativa de la Procuraduria General de la
Republica.

2. Alcance del Procedimiento

Inicia con la recepcién de la solicitud de movimiento interno y finaliza con la notificacién, registro
y archivo del movimiento autorizado en el expediente laboral del colaborador(a).

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto 131-82 Constitucion de la Republica
2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica
3 Reglamento Interno de PGR
4 Decreto 146-86 Ley General de la Administracion Publica
5 Demas leyes de aplicacién general

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

41.

4.2.

4.3.

4.4,

Cumplimiento Normativo

Todos los movimientos internos de personal deberan realizarse de conformidad con la
legislacion vigente, el Reglamento Interno de Trabajo, manuales de puestos, estructura
organizacional aprobada y demas disposiciones institucionales aplicables.

Justificacion Institucional

Todo movimiento interno debera estar debidamente justificado mediante necesidades
operativas, organizacionales, técnicas o administrativas que contribuyan al cumplimiento
de los objetivos institucionales.

Autorizacion Formal

Ningun movimiento interno podra ejecutarse sin la autorizacion previa de la autoridad
competente y sin la emisidn de la documentacion administrativa correspondiente.

Igualdad y Objetividad

Los movimientos internos deberan gestionarse bajo criterios de mérito, capacidad,
experiencia, competencias y necesidades institucionales, garantizando igualdad de
oportunidades y evitando cualquier forma de discriminacién o favoritismo.
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4.5. Actualizacion de Registros

Todo movimiento interno aprobado debera registrarse oportunamente en los sistemas
institucionales, expedientes de personal, controles administrativos y demas registros que
correspondan.

4.6. Continuidad de las Operaciones

Los movimientos internos deberan planificarse de manera que no afecten la continuidad
de los servicios institucionales ni el cumplimiento de las funciones de las unidades
organizacionales involucradas.

4.7. Trazabilidad y Control Interno

Toda solicitud, autorizacién, resolucién y documentacion relacionada con movimientos
internos de personal debera conservarse y registrarse adecuadamente para garantizar su
seguimiento, verificacion y auditoria posterior.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Aprobar los traslados, reubicaciones, ascensos,
Gerencia de Procurador(a) General de la | rotaciones o cualquier movimiento interno que

Personal Republica requiera autorizacion de la Maxima Autoridad
Institucional, conforme a la normativa vigente.
Analizar la viabilidad de los movimientos
. internos de personal, validar que cumplan los
Gerencia de . . e R
Personal Gerente de Personal requisitos establecidos y emitir la autorizacién o
recomendacion  correspondiente para su
aprobacion.
Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de
. movimientos internos, verificar la
Gerencia de . .
Personal Subgerente de Personal documentacion de respaldo y coordinar la
actualizacion de los registros institucionales
derivados del movimiento autorizado.
Registrar los movimientos internos aprobados,
. elaborar la documentacion administrativa
Gerencia de . . . . .
Personal Auxiliar Administrativo correspondiente, mantener actualizados los

expedientes de personal y resguardar la
documentacion soporte del proceso.
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6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
F-GP-019 SoI|C|tud.d.e mowmlentg interno Gerencia de Personal 5 afios
(oficio o formulario)

N/A Justificacidn técnica y administrativa | Gerencia de Personal 5 afios
Perfil del puesto actual y propuesto | Gerencia de Personal 5 afos

N/A Expediente laboral del servidor Gerencia de Personal 5 afios
N/A Disponibilidad pre_supuestarla Gerencia de Personal 5 afos

(cuando aplique).

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
F-GP-020 Resolucu)_r} de auton;ac_non o] Gerencia de 5 afios
denegacioén del movimiento Personal
Registro del movimiento en los Gerencia de -
N/A : 5 afos
sistemas de personal. Personal
Notificacion formal por medio de
M-PGR-GP- memorandum o correo electrénico Gerencia de 5 afios
00X-202X al colaborador(a) y a las Personal
dependencias involucradas.

8. Definicidn de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Accion de Personal: Documento administrativo mediante el cual se formaliza un movimiento,
cambio o situacion laboral de un servidor publico dentro de la institucién. (Direccion General
de Servicio Civil., 2016)

Ascenso: Movimiento interno mediante el cual un servidor publico pasa a desempenar un
puesto de mayor responsabilidad, jerarquia o remuneracion. (Chiavenato, Administracion de
recursos humanos: El capital humano de las organizaciones (10.2 ed.), 2017)

Cambio de Dependencia: Movimiento mediante el cual un servidor publico es asignado a otra
unidad organizacional sin modificar necesariamente su cargo o nivel salarial. (Werther, 2019)

Competencias Laborales: Conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes
requeridas para desempenar eficazmente un puesto de trabajo. (Organizacion Internacional
del Trabajo., 2012)

Estructura Organizacional: Distribucion formal de funciones, responsabilidades y niveles
jerarquicos establecidos dentro de una institucion. (Mintzberg, 1984)
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Movimiento Interno de Personal: Cambio autorizado que maodifica la ubicacién, funciones,
dependencia o condiciones laborales de un servidor publico dentro de la misma institucion.
(Direccion General de Servicio Civil., 2016)

Perfil de Puesto: Documento que describe las funciones, responsabilidades, requisitos
académicos, experiencia y competencias requeridas para un cargo especifico. (Tribunal
Superior de Cuentas, 2023 )

Plaza Presupuestaria: Posicion autorizada dentro de la estructura institucional que cuenta
con asignacion presupuestaria para la contratacién de personal. (Secretaria de Finanzas, 2023

)

Promocién: Movimiento interno que implica el acceso a un cargo de mayor nivel o
responsabilidad dentro de la institucion. (Chiavenato, Administracion de recursos humanos: El
capital humano de las organizaciones (10.2 ed.), 2017)

Reasignacion de Funciones: Modificacion de las funciones asignadas a un servidor publico
dentro de la misma unidad o dependencia, de acuerdo con las necesidades institucionales.
(Direccion General de Servicio Civil., 2016)

Reubicaciéon: Cambio de ubicacion fisica o administrativa de un servidor publico dentro de la
institucion, manteniendo generalmente el mismo puesto. (Werther, 2019)

Rotacion de Personal: Movimiento planificado de servidores publicos entre puestos o areas
de trabajo para fortalecer competencias, conocimientos y continuidad operativa. (Tribunal
Superior de Cuentas, 2023 )

Servidor Publico: Persona que presta servicios a una institucion del Estado mediante
nombramiento, contrato o cualquier modalidad legalmente establecida.

Traslado: Movimiento interno mediante el cual un servidor publico pasa a desempefiar
funciones en otra dependencia o ubicacién organizacional de la misma institucion. (Direccion
General de Servicio Civil., 2016)

Unidad Organizacional: Area administrativa formalmente establecida dentro de la estructura
institucional para el cumplimiento de funciones especificas.

Vacante: Puesto de trabajo autorizado que no se encuentra ocupado y que puede ser objeto
de asignacion o cobertura mediante un movimiento de personal. (Direccion General de Servicio
Civil., 2016)
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8.2. Siglas

GP: Gerencia de Personal.

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

MARCI: Marco Rector de Control Interno Institucional de los Recursos Publicos.
PEI: Plan Estratégico Institucional.

POA: Plan Operativo Anual.

PGR: Procuraduria General de la Republica.

UDEM: Unidad de Modernizacion.

9. Descripcion del Procedimiento

MAE o Gerente de Personal

9.1. Identificar la necesidad de traslado, rotacién, permuta, reasignacion temporal, ascenso,
cambio de dependencia o cambio de puesto, por necesidad institucional o a peticion del
empleado. Analizar las razones que originan la solicitud y los beneficios esperados para
la institucion. Verificar que el movimiento contribuya al fortalecimiento de la gestion y
continuidad del servicio.

9.2. Definir el tipo de movimiento interno y su caracter (temporal o permanente). Determinar el
alcance del cambio y las areas organizacionales involucradas. Confirmar que la modalidad
seleccionada sea la mas adecuada para atender la necesidad identificada.

Auxiliar Administrativo

9.3. Recibir la solicitud del movimiento interno por parte de la dependencia o colaborador(a)
PGR vy verificar que la solicitud contenga la justificacién, perfil del puesto y documentacién
requerida, segun el tipo de movimiento. Revisar que los documentos presentados estén
completos y debidamente firmados. Registrar la recepciéon de la solicitud para fines de
control y seguimiento.

9.4. Trasladar al Gerente de Personal la solicitud del movimiento interno. Adjuntar toda la
documentacién de respaldo necesaria para su analisis. Mantener registro de la fecha de
remision y del estado del tramite.

Gerente de Personal y Auxiliar Administrativo

9.5. Analizar la situacioén laboral, antecedentes y condiciones del colaborador(a) y verificar que
el perfil cumpla con los requisitos del puesto propuesto. Revisar experiencia,
competencias y desempenfo relacionados con las funciones a desempefiar. Verificar que
no existan impedimentos administrativos para realizar el movimiento.
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Auxiliar Administrativo

9.6. Revisar la normativa especifica segun el tipo de movimiento (ascenso, traslado, permuta,
etc.). Confirmar que el procedimiento cumpla con las disposiciones legales e
institucionales vigentes. Identificar requisitos adicionales que deban cumplirse antes de
emitir una recomendacion.

9.7. Analizar impacto en estructura, funciones y continuidad del servicio. Evaluar los efectos
que el movimiento generara en las unidades organizacionales involucradas. Verificar que
no se afecte la operatividad ni el cumplimiento de los objetivos institucionales

9.8. Redactar dictamen recomendando aprobar o denegar el movimiento interno. Fundamentar
la recomendacién con base en el andlisis realizado y la normativa aplicable. Incluir las
observaciones o condiciones que deban considerarse para la implementacion del
movimiento.

9.9. Remite el expediente completo a la Gerencia de Personal para revisar el dictamen técnico
y la documentacion de respaldo. Verificar que el expediente contenga todos los
documentos requeridos. Facilitar los elementos necesarios para una adecuada toma de
decision.

Gerente de Personal

9.10. Eleva el tramite a la MAE cuando corresponda. Adjuntar la recomendacion técnica y la
documentacién de soporte para su consideracion. Dar seguimiento al proceso hasta
obtener la resolucién correspondiente.

MAE o Gerente de Personal

9.11. Emite resoluciéon aprobando o denegando el movimiento interno por la MAE o Gerente
de Personal, cuando corresponda. Formalizar la decision mediante el documento
administrativo respectivo. Garantizar que la resolucion contenga las condiciones y
fechas de aplicacion del movimiento autorizado.

Auxiliar Administrativo

9.12. Notificar la resolucién al colaborador(a) y a las dependencias involucradas. Comunicar
oportunamente la decisién adoptada y sus efectos administrativos. Dejar evidencia de
la notificacién realizada para fines de control institucional.

9.13. Coordinar la incorporacién del colaborador(a) a la nueva dependencia o puesto.
Gestionar la entrega y recepcion de funciones cuando corresponda. Facilitar la
adaptacion del colaborador a sus nuevas responsabilidades y entorno de trabajo

9.14. Actualizar el expediente laboral del colaborador(a) en fisico y el sistema de personal con
el movimiento interno. Verificar que la informacién registrada coincida con la resolucién
aprobada. Mantener actualizados los registros institucionales para futuras consultas y
controles.
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9.15. Archiva el expediente conforme a la normativa institucional. Organizar la documentacion
de manera que facilite su localizacion y consulta posterior. Garantizar la conservacion y
resguardo de los documentos que respaldan el movimiento interno realizado.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Personal
Proceso de Gestion de Movimientos Internos de Personal

GOBIERNO 5y

RLPCBLICA Dl 0OSD LEAS

institucional.

No. del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo | Actividad Tiempo Responsable [ Producto | Envio a:
1.1 kentificar la necesidad de traslado, rotacion,
permuta, reasignacion temporal, ascenso, cambio de 5 dias
dencia o cambio de puesto, por necesidad
institucional o a peticion del empleado. MAE o Gerente de Personal Aupeliar Administrativo
Recibir, clasificar y validar las —— — - "
solicitudes de movimientos internos del 1.2 Definir &l tipo de movimianto intemo y su caricter 1dia Flanilla institucional
personal, asegurando que estén (temporal o permanente]. procesada y elaborada.
1 Recepaidn, clasificacion y debidamente justificadas, Salicitud de movimiento interno (oficio I
validacian de |a solictud documentadas y definidas conforme al o formulario) 1.3 Recibir [ solicitud del movimiento interno por
tipo de movimiento, para garantizar su parte de la dependencia o colaborader(a) PGR y
correcta tramitacion y alineacion con werificar que la solicitud contenga |a justificacion, 10 min Auxiliar Administrativo
las necesidades institucionales. perfil del puesto y documentacion requerida. segin
el tipo de movimiento. Gerente de Personal
1.4 Trasladar al Gerente de Personal, |a solicitud del . - R
mowimiento i ) Smin Augxiliar Administrativo
2 1 Analizar a situacion laboral, antecedentes y
condiciones del colaboraden(a) y verificar que el . Gerente de Personal ) - .
perfil cumpla con los requisites del puesto 1dia Aumiliar Administrativo Audliar Administratvo
|propuesto.
2 2 Revisar la nomativa especifica segin el tipo de 20 min
Ewaluar técnica, normativa y movimiento (ascenso, traslado, permuta. et ).
onganizacionalmente |as soficitudes de
movimientos intemos, verficando el o i
o |Anslisis técnico y emisién de | cumplimiento de requisitos y 2.3 Analizar impacto en estructura, funciones y 30 min
dictamen analizando su impacto institucional, con continuidad del servicio. Planslla institucionl
el fin de emitir un dictamen Ausxiliar Admini andiain: m:" " & te de Personal
fundamentado que respalde |a toma de v yap
decisiones. 2 4 Redactar dictamen recomendands aprobar o 1di
denegar & movimients ntema. 1
2.5 Remite &l expediente completo a la Gerencia de
Personal para revisar el dictamen técnico y la 1dia
n tecica y . |documentacion de respaldo.
perfil del puesto actual y propuesto,
expediente laboral del senvidory |3, 1 Eleya el frimite a la MAE cuando coresponda. 1 dia Gerente de Persona
disponibilidad presupuestaria (cuande MaE
aplique). 3.2 Emite reschucion aprobando o denegando =
movimiento intemo por la MAE o Gerente Personal, 1 dia MAE o Gerente de Personal
cuando comesponda.
Aprobar, formalizar y ejecutar los 33 N:liﬁca_ Ia_lesducién al colaborador(a) yalas 1 dia
movimientos intemes del personal, dependencizs involucradas.
I " N asegurando su adecuada Colaborador PGR
3 :;m'm' SIECUCONY OB | samunicacion, mplementacian, registra .
procesa en los sistemas institucionales y 3.4 Coordinar la incorporacin del colaborador(a) ala 1dia
archivo conforme a la normativa nueva dependencia o puesto
vigente. Auiliar Administrative Comprobantes de pago |
3.5 Actualizar el expediente |aboral ded
colaborador{a) en fisico y & sistema de personal el 1dia
movimiento intemno.
Aucliar Administratvo
2.6 Archiva el expediente conforme a la normativa 1dia
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Macro Proceso PR-GP-006-Gestion de Movimientos Internos de

Personal

Inicio |E| ) E' Fin
Recepcidn, clasificacién y Analisis técnico y Aprobacién, ejecucién y
validacion de la solicitud emision de dictamen cierre del proceso
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Etapa 1: Aprobacion, ejecucién y cierre del proceso

MAE o Gerente de Personal

1.1 Identificar la
necesidad de traslado,
rotacion, permuta,
reasignacion temporal,
Ihicio ascenso, cambio

1.2 Definir el tipo de
movimiento interno y su
caracter (temporal o
permanente).

Auxiliar Administrativo

1.3 Recibir la solicitud
del movimiento interno por
parte de la dependencia o

colaborador(a) PGR

1.4 Trasladar al Gerente de
Personal, la solicitud del
movimiento interno.

Fin
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Etapa 2: Analisis técnico y emision de dictamen

Gerente de Personal

Inicio

2.1 Analizar la situacion
laboral, antecedentes y
condiciones del
colaborador(a)

Auxiliar Administrativo

2.2 Revisar la normativa
especifica segun el tipo
de movimiento (ascenso,
traslado, permuta, etc.). interno.

2.5 Remite el
expediente completo a
la Gerencia de Personal
para revisar el dictamen

tecnico.

2.4 Redactar dictamen
recomendando aprobar o
denegar el movimiento

2.3 Analizar impacto en
estructura, funciones y
continuidad del servicio.

Fin
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Etapa 3: Aprobacidn, ejecucion y cierre del proceso

]

[

g 3.1 Eleva el tramite a la

4 MAEF cuando

g corresponda.

° Inicio

&

£

o

]

(U]

™

c

]

4

Q

o

2 3.2 Emite resolucién

e aprobando o denegando
c el movimiento interno por
E la MAE o Gerente Personal
(U]

-]

]

<

2

Auxiliar Administrativo

dependencias involucradas.

3.4 Coordinar la
incorporacian del
colaborador(a) a la nueva
dependencia o puesto

3.3 Notificar la resolucion
al colaborador(a) y a las

3.5 Actualizar el
expediente laboral del
colaborador(a) en fisico y
el sistema de personal.

3.5 Actualizar el
expediente laboral del
colaborador(a) en fisico

y el sistema de

personal.

Fin
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11. Gestiond

el Riesgo

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-
TSCI224-00

diciamen

g€l proceso

3 Apobacdn, ejecucony ciere

2 Andiiss técnico y emision de | 2.1 No considerar el impacto en la estructura

organizacional 0 servicio
3.1 Retrasos en 1a emision de la resolucion

3.2 No actualizacion de registros en ol sistema de
paisonal

fequisitos. requisitos.

Inclusién de andlisis de impacto organizacional
decumantada.

Inclusién de andisis de impacio organizacional
dooumantado, \

Registro y control de resoluciones emitidas Regisiro y conlol de resoluciones emitidas,

Actuaizacion obligatoria en sistema y expedienie  Aclualizacion obligatoia on sistema y expediente |
o fisico

K MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Fomnutans 27 PCR
PROCESO: | Geston de Movimientos Intemos de Personal
NOMERE DEL SUBPROCESO: | Gesson de Movinientos Intemos de Personal o S -
OBJETIVO: fce:tonav de manera oportuna, transparente y conforme 2 1a nommativa vigente los movimientos intemnos de personal (traslados, 850ensos u olros), 1a adecuada
% humano y fa continuidad operaliva de fa ) de la Reputiic:

T ‘ Rlllg:- i e | | i Riosgo

I = Ibsis bk Controles | 19) Controles pendientes por L;MM
(1)No.|  (2) Etapa del proceso {3) Descripei6n del Rissgo T it m obligatorlos para mitigar fos. (6) Controles qua existen on la entidsd | establecer para mitigar los TI{UZIZonNde foss o ot s Risag0s

f P | (51 | Preliminar fissgos Rlesgo Final

we @ l woye | (11
B v ha I s ‘ o Uso de formalos estandarizedos para solitudes d6 Uso de formalos estandarzados para solioiudes ] I
1 e vt Hidhanmslirieainig 1 2 movimientos intemo y verficacion obligatoria de | da movimientas intemo y verificacion obligatcria de 1 4

Revisado pari

Wilson Josué Fonseca Barahona
Auxiliar Administrativo

Suyapa del Mar Andino Ordéfiez
Jefa de |a Unidad de Modemizacion

Ingrid Kasina Lopez Fuentes
Directora de Adminisicacion y Finanzas

Firma:

Fecha: 11 de junio d
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/222-00: NCI-TSC/223-00: NCI-
*hx PGR ’ :
. TSC/224-00
o — MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS Formulario 28 PGR
PROPOSITO: Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicaciéon que consta en el Anexo 22
’ Instructivo para la gestiéon de riesgos
PROBABILIDAD
Muy Alta (5)
Alta (4)

Moderada (3)

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 Verificacion
R Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos GORIERNOL 1«

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Personal

Denominacion del Proceso: Gestion de Movimientos Internos de Personal

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

Se evidencian actividades como validacién de movimientos de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X personal, autorizaciones jerarquicas, revision documental y
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? registro en sistemas institucionales, lo cual contribuye a

prevenir irregularidades y garantizar trazabilidad.

El proceso es exclusivo de la Gerencia de Personal, pero se
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X identifican acciones donde los colaboradores o las
(actividades) orientadas a la Descentralizacién? dependencias solicitantes generan y remiten solicitudes de

movimientos (traslados, ascensos, cambios).

L . . No se observan mecanismos directos de participacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . P . P
. . P X ciudadana, ya que el proceso es de caracter interno y
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? . .

administrativo.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Se contempla el registro de los movimientos en sistemas
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X institucionales, generacion de reportes y la posibilidad de
Informacién Publica? == auditoria, lo que facilita el acceso a informacion conforme a

) normativa.
‘La descripcion del proceso incluve medidas concretas Se identifican actividades de conformacion de expedientes de
E’actividadesr))orientadasgl Archivo Doé/umental? X personal, resguardo de documentos (digital y fisico) y control
’ de archivos conforme a lineamientos institucionales.
L . . El proceso contribuye al cumplimiento de indicadores
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas reIaC?onados con eitién del t:lento humano, eficiencia
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X 9 ’

PEI Institucional?

administrativa y control de plazas, aunque puede requerir
vinculacion explicita con indicadores definidos del PEI.
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14. Anexos

14.1. F-GP-019 Solicitud de movimiento interno

PG R PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
GERENCIA DE PERSOMAL

F-GP-013

Formulario de la Solicitud de Movimiento Interno del
Personal

UDEM

BEGR

GEREMCIADE PERSOMAL

FROCURADURIA GENERAL DE LA REFUBLICA UDEM

Versdn 1.0 Fecha: 27 oe juni de 2026 ided

Formulario de la Solicitud de Movimiento Interno del

1. DATOS GENERALES

Nombre campleta

No. DNI

Pueate/ Carge
actual

Dependsncia

Fecha d= ingreso a
la institucin

2. TIPO DE MOVIMIENTO SOLICITADO

Marcar segin corresponda:
Traslado
Reubicacidn
Rotacién
‘Cambio de puesto/carge
Cira:

3. INFORMACION DEL MOVIMIENTO

Concepto Situacion actual

Situagion propuesta

Dependanca

Puesto [ Cargo

Jefe inmeadiato

Fecha propuesta para hacer efectivo &l

F-GP-019 UDEM
Personal
Verwinn 1.0 Fecha: 27 de junia de 2026 Zded
Temporalidad
1 Permanents
1 Temporal
En caso de ser temporal, indicar periada:
Desde: Hasta;
4. JUSTIFICACION DEL MOVIMIENTO
Indicar brevemente las razones que sustentan |a solicitud:
Motive principal
O Mecesidad del servicio
1 Redistribucidn de personal
O Fertalzcimiznts de |a dependencia
1 Reorganizacian interna
1 Aprovechamiento de compstencias del servidor
1 Resultada de analisis de carga laboral
O Otro:
5. VERIFICACION DE LA GERENCIA DE PERSONAL
N No
Aspecto a verificar Si | No | apiica
Existe disponibilidad o viabilidad para efectuar el movimiento oo [=]
El senndor cumple con los requisitos del pussio propuests oc|lo]| o
La= funciones son compalbles con el pussio propuesio Cc|lo| o
e verificd [ situacian administrativa del senvidor oo o
El movimientn requiere aclualizacen de registios de personal o|lo| o
Requisre autorizacion adicional oo o
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FROCURADURIA GEMERAL DE LA REFUBLICA UDEM

GERENCIA DE FERSOMAL

F={5P-019

Formulario de la Solicitud de Movimiento Interno del
Personal

LDEM

Wersian 1.0

Gded

Facha: 27 de junia de 2026

Dbservaciones de |la Gerencia de Personal:

6. RESULTADO DE LA SOLICITUD

O Procedente
O Mo pracedente
T Requiere informacion adicional

Observaciones:

7. RESPOMNSABLES

Responsabilidad

Nombre Cargo Firma Fecha

Saolicitado por

origen

Jefatura de

desting

Jefatura de

Autorizado por




PGR

PROCURADURIA GENERAL
DE LA REPUBLICA

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

GERENCIA DE PERSONAL MODERNIZACION

UDEM

UNIDAD DE

PR-GP-006 Gestion de Movimientos Internos de Personal UDEM

Version 1.0

Fecha: 23 de junio 2026 191 de 303

14.2. F-GP-020 Resolucion de autorizacion o denegacién del movimiento

B Fmne il
= R -

RESOLUCION MOVIMIENTO INTERNO DE PERSONAL
RES-GP-PGR-00X-202%

Tegucigalpa. Municigic del Distrito Central, departamente de Francisco Morazan, a fos XX dias
del mes da XXX del zfio dos mil weintDOON 202X

Lz Gerencia de Pzrsanal, en atencidn a la solicitud X000 de fecha XXX (0X) de mes del aho
s mil veintXaog (202X, medianta & cual se solicita 3 e51a Garencia emitir una resolucidn sobre
HHHNHANX, presentado por XOO0CKKE. se procede a emidtir la presentz resolucion en los
términos siguientes:

VISTO

52 tivo a la vista ks documentacion remitida por XOOO0OO00ORRGOOCE, fitular dei Documents
Nacional de [|dentficacidn N° JOOO000C000GC quien desempefia =l carge de
OO0, adscritola) & 13 dependencia XIOO0OCOOOGOOC0000L, consistenta en:

T OG0
2. RORCOOOOCR U
3. OUCOOOOCCOUO0

COMNSIDERANDO. Que previo a resolver la solicitud planteada. Ia Gerencia dz Personal sfectus
=l analisis t2cnico-administrative correspondiente, verficando is situacion Izboral del senador(a),
125 funciones y requisitos del puesto. la= necesidades institucionales, ia dependencia de origen
y desfing v derds condicienes relacionadas con el movimisnta solicitzdo,

COMNSIDERANDO. Qua del anilisis sfectuado y d2 la documentacidn incorporada al expadiznts
58 determing que KX OO X XX K X X,

i i
Loy

-
e ™~

COMSIDERANDO. Que los acios adminisiratives gue incidan =n |3 situacién laboral de los
servidores deben =ncontrarse debidaments sustentados ¥ ser emitidos por autoridad

competente, obsarvando las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas aplicables.

CONSIDERANDO. Que, en virtud de los entecadentes expuestos y del andlisis reslizado,
=& estima procedents autorizar el movimiente nterno solicitade. por encontrarse

dehidamente justificade y responder 8 [as necesidades institucionales.

POR TANTO

L3 gutoridad competants de la PROCURADURIA GENERAL DE LA REFUELICA, en uso de laz
facultades de que esta investida y con fundamento en ef Reglamenta Inteme en los. articulos

demas disposiciones aplicables y antecedentes que obran en

&l expediente;
RESUELVE:

FRIMERO-AUTORIZAR! DECLARAR NO PROCEDENTE =| [traslade, revbicacion. rotacicn u
oira] del servidon(a) XOOOOCOOOOONK, con Documento Macional de Identificacion N.® X004
FOOH-¥O000L, quien actusimente desempena el cargo de JOOOOOOOOONO, adscrito(a) a
POOCRFNNNNK,, para que pase a prestar sus senvicios en  CCRDOOOCOOCOO
desempefiando af cargo de XoOOOOOOUOOOOO.

SEGUNDO: Establecer que el movimients autorizado tendra carscter [permanentziemporal] y
serd efiectivo a parti del X6K de X000 de X00E

En caso de ser temporal tendra wigencia hasts el dia de mes de ano. salo disposicion

administrativa posterior emitida por sutoridsd competente.

SEGUNDOC: DENEGAR, en consecusncia, el movimienio interno soliciado, por las razones de
hecho y de derecho expusstas en la parte considerativa de la presents Resolucion
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@, PG
*{‘: IO A A AR
- At A

TERCERO: Establecer que las modificaciones de puesto, dependencis y remuneracion
consignadas en la presente Resolucién surtirdn efectos a partir de |z fecha indicads, una

vez cumplidas las formalidades administrafivas y presupuestarias que correspondan.

Los demés derechos, obligsciones y responsabilidades derivados de la relacion de
sarvicio que no hayan sido expresamente madificados mediante Iz presente Resolucidn

=e mantendran vigentes. de conformidad con el régimen juridico aplicable.

CUARTO: Instruir 3 ia Gerencia de Personal para que efectie las acciones administrativas
necesarias para hacer efective el movimiento autonizado, proceda a actualizar ! expediente y
los repistros institucionales comaspondientes y realice las comunicacionss pertinantes.

QUINTO: Comunicar la presente Resolucion 3 [dependencia de origen], y a [dependencia de
destino], ala Gerencia de Personal y demas dependencias que cormesponda. para conocimiento
y cumplimiento de lo aqui dispuesto.

SEXTO: La presente Resolucidn surird efectos a partir de Ia fecha indicada en el numersl
SEGUNDO de su parte resolutiva, previo cumplimisnto de las formalidades administrativas que
correspondan.

NOTIFIQUESE Y COMPLASE.

Abg.

Nombre de I3 autoridad competents

. _Cargo
Procuraduna General de la Repiblica

9 Residencial £ Tragiche, Editicio PGR, Tegucigals

o Tol: 2235.2022 £ 22552005 [ 2235.2049 } 22452050

@ wwwoargobhn
oe o0 o
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14.3. M-PGR-GP-00X-202X Notificacién formal por medio de memorandum o

colaborador(a) y a las dependencias involucradas.

(he" PGR
- =l vanma
= vt

3 PROCURAN
e

MEMORANDUM PGR-GP-LI-00X-202X

Tegucigalpa M.D.C. XX de enaro de 202X

PARA: Nombre

Carga

C.c.:Nombre

Cargao
DE: Nambre
Cargao

ASUNTO:

correo electrénico al

9 Rosidencial EI Trapic

Qe Tel: 2235-2022 / 2235

MDC @ wwwopgr.gobhn

oseoo0
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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
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

v
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha N [F
Suyapa del Mar . Unidad de 24 de junio MA
Andino Ordoiez | Yef@deUnidad |y o4emizacion de 2026
Revision del Documento (
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
,F;I(Z:::\Tiior Subgerente de Gerencia de 25 de junio
M : Personal Personal de 2026
ontesinos
Jorge David Psicologo Gerencia de 25 de junio
Cardona Escobar Institucional Personal de 2026 4

Verificacion del Documento

= ! AL B,
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha \ Fllzma(,ﬁ:‘:“ : ;
Aleléaér:g;ol-l;glllo Gerente de Gerencia de 26 de junio .75‘1‘,'; :
Personal Personal de 2026 b
. . Direccién de p

Ingrid Karina ) Y e 26 de junio

: Directora Administracién y
Lépez Fuentes e—— de 2026

Aprobacién del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
. . Despacho de la
José Francisco Sub-Procurador . -
Quiroz Mejia General de |a Sub-ProchJradurla 29 de junio
Republica Generg <_je la de 2026
Republica
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1. Objetivo del Procedimiento

Evaluar de manera objetiva, sistematica y periddica el desempefio del personal institucional, con
el fin de medir el cumplimiento de funciones, metas y competencias laborales, generando
informacion confiable para la toma de decisiones en materia de desarrollo, capacitacion,

reconocimiento y mejora continua del talento humano.

2. Alcance del Procedimiento

El proceso inicia con la planificacién del periodo de evaluacion del desempefio, definicién de
criterios e instrumentos de evaluacion y finaliza con la entrega de resultados, retroalimentacion al
personal y archivo del expediente de evaluacion, aplicable a todo el personal sujeto al régimen

institucional.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto 131-82 Constituciéon de la Republica
2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica
3 Reglamento Interno de Trabajo PGR
4 Decreto 146-86 Ley General de la Administracion Publica
5 Cédigo de Trabajo
6 Demas leyes de aplicacién general

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
4.1. Objetividad y Transparencia

e La evaluacion del desempefio debera realizarse con base en criterios objetivos,
verificables, previamente definidos y comunicados a todos los colaboradores sujetos

al proceso de evaluacion.

o Los criterios de evaluacién deberan estar vinculados a las funciones del puesto y metas

institucionales.

o La evaluacion debera considerar tanto el cumplimiento de resultados como las

competencias requeridas para el puesto.

4.2. Periodicidad de la Evaluacion

e Todo colaborador debera ser evaluado periddicamente conforme al calendario
institucional aprobado por la Gerencia de Personal y la Maxima Autoridad Ejecutiva
e La evaluacion ordinaria se realizara al menos una vez al aino, la Gerencia de Personal

debera mantener un cronograma oficial de evaluaciones.
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4.3. Vinculacién con los Objetivos Institucionales

e La evaluacion del desempefio debera contribuir al cumplimiento de los objetivos
estratégicos, operativos y de calidad de la institucion.
¢ Las metas individuales deberan estar alineadas con los objetivos de la dependencia.

4.4. Confidencialidad de la Informacion

e Toda la informacién generada durante el proceso de evaluaciéon tendra caracter
confidencial y sera administrada por las instancias autorizadas.

e Solo tendran acceso el evaluado, el evaluador, la Gerencia de Personal y las
autoridades competentes.

4.5. Retroalimentacion y Desarrollo

e La evaluacion del desempefio debera constituirse como una herramienta para el
mejoramiento continuo y el desarrollo del talento humano.

o Se deberan identificar fortalezas, oportunidades de mejora y necesidades de
capacitacion.

4.6. Mejora Continua

e Los resultados de la evaluacién deberan utilizarse para fortalecer la eficiencia
institucional y la calidad de los servicios publicos.

e Las dependencias deberan implementar acciones correctivas cuando se identifiquen
deficiencias recurrentes.

e Todo colaborador tendra derecho a solicitar revision de los resultados cuando
considere que existen errores o inconsistencias.

4.7. Uso de Resultados

e Los resultados de la evaluacion podran utilizarse como insumo para decisiones
relacionadas con: capacitacion y desarrollo, planes de mejora individual, promociones
y movilidad interna cuando la normativa aplicable lo permita.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Aprobar y supervisar la ejecucion del proceso de

Gerencia de evaluacion del desempeiio, garantizando que se
Gerente de Personal . i o
Personal realice conforme a las politicas, procedimientos
y plazos establecidos por la institucién.
Gerencia de Coordinar y dar seguimiento a la aplicacién de
Personal Subgerente de Personal las evaluaciones del desempefio, verificando el

cumplimiento del cronograma, la consolidacién
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de resultados y la entrega de informacion a las
areas correspondientes.
Gerencia de Brindar apoyo técnico en el proceso de
Personal evaluacion mediante la  aplicacion e

Psicélogo Institucional

interpretacién de instrumentos de evaluacion
conductual 'y competencias, asi como
recomendar acciones de capacitacion,
desarrollo y mejora del desempefio del personal.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
POA Institucional Gerencia de Personal 5 afos
N/A Perfil del puesto actual Gerencia de Personal 5 afos
N/A Consolidacion evaluacion de Gerencia de Personal
desempeio

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Caédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

F-GP-019 Plan de aplicacion de la evaluacién Gerencia de S afos
del desempefio. Personal

N/A Instrumentos de evaluacién del Gerencia de 5 afos
desempefio Personal

INF-GP-003 Informe consolidado de evaluacion Gerencia de 5 afos
del desempefo. Personal

F-GP-010 Planes de mejora y desarrollo del Gerencia de 5 afos
personal Personal

8. Definicidn de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Capacitacién: Proceso planificado mediante el cual se desarrollan conocimientos, habilidades
y competencias para mejorar el desempefio laboral y contribuir al logro de los objetivos
institucionales. (Chiavenato, Administracion de recursos humanos: El capital humano de las
organizaciones (10.2 ed.), 2017)

Competencia Laboral: Conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes y
comportamientos observables que permiten a una persona desempefiar eficazmente las
funciones de un puesto de trabajo. (Dessler, Human Resource Management (16th ed.), 2020)
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Desempeiio Laboral: Grado en que un servidor publico cumple las funciones,
responsabilidades, metas y resultados esperados de su puesto de trabajo. (Werther, 2019)

Evaluacion del Desempeiio: Proceso sistematico y peridédico mediante el cual se valora el
rendimiento, las competencias y los resultados obtenidos por una persona en relacién con los
objetivos y responsabilidades de su cargo. (Chiavenato, Administracion de recursos humanos:
El capital humano de las organizaciones (10.2 ed.), 2017)

Evidencia Objetiva: Informacion verificable, registros o documentos que permiten demostrar
el cumplimiento de actividades, metas o requisitos establecidos dentro de un proceso.

Indicador de Desempeiio: Medida cuantitativa o cualitativa utilizada para evaluar el grado de
cumplimiento de objetivos, metas o resultados institucionales.

Jefe Inmediato: Servidor publico con autoridad de supervision directa sobre uno o mas
colaboradores, responsable de orientar, controlar y evaluar el desempefio de su personal.
(Dessler, Administracion de recursos humanos., 2020)

Meta: Resultado especifico, medible y verificable que se espera alcanzar en un periodo
determinado como parte del cumplimiento de los objetivos institucionales.

Plan de Mejora: Conjunto de acciones correctivas, preventivas o de fortalecimiento orientadas
a cerrar brechas de desempefio y aumentar la eficacia de los servidores publicos.

Puesto de Trabajo: Unidad basica de la estructura organizacional integrada por funciones,
responsabilidades, atribuciones y requisitos asignados a un servidor publico.

Retroalimentacion: Comunicacion formal mediante la cual se informa al evaluado sobre los
resultados obtenidos, fortalezas identificadas y oportunidades de mejora derivadas de la
evaluacion. (Chiavenato, Administracién de recursos humanos: El capital humano de las
organizaciones (10.2 ed.), 2017)

Servidor Publico: Persona que presta servicios en una institucion del Estado mediante
nombramiento, contrato o cualquier modalidad legalmente reconocida para el ejercicio de
funciones publicas. (Tribunal Superior de Cuentas, 2023 )

Talento Humano: Conjunto de personas que conforman una organizacion y aportan
conocimientos, capacidades, habilidades y experiencia para el cumplimiento de los objetivos
institucionales. (Chiavenato, Administracion de recursos humanos: El capital humano de las
organizaciones (10.2 ed.), 2017)

8.2. Siglas
GP: Gerencia de Personal.
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MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

MARCI: Marco Rector de Control Interno Institucional de los Recursos Publicos.

PEI: Plan Estratégico Institucional.

POA: Plan Operativo Anual.

PGR: Procuraduria General de la Republica.

UDEM: Unidad de Modernizacion.

9. Descripcion del Procedimiento

Psicélogo Institucional

9.1.

9.2.

9.3.

Actualizar o validar los instrumentos de evaluacion del desempefio, verificando que los
formularios, criterios e indicadores se encuentren vigentes, alineados con las funciones
de los puestos y la normativa institucional aplicable.

Socializar los criterios e instrumentos de evaluacion del desempefio con los jefes
evaluadores y el personal evaluado, explicando la metodologia, los factores de evaluacion,
la escala de calificacién y el cronograma establecido.

Ajustar los instrumentos de evaluacion con base en la retroalimentacion recibida,
incorporando las observaciones técnicamente procedentes y asegurando que los
instrumentos sean claros, objetivos y faciles de aplicar.

Subgerente de Personal y Psicélogo Institucional

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

Definir el periodo de evaluacion del desempefio y elaborar el plan de evaluacion,
estableciendo las fechas, responsables, unidades organizacionales participantes y
actividades necesarias para desarrollar el proceso.

Analizar los perfiles de puestos, funciones, responsabilidades y metas del personal, con
el fin de verificar que los criterios de evaluacion correspondan a las actividades que
desempeia cada servidor publico.

Aplicar la evaluacion del desempefio al personal, utilizando los instrumentos aprobados y
recopilando la informacion necesaria para valorar objetivamente el cumplimiento de
funciones, metas y competencias laborales.

Aplicar la evaluacion del desempefio al personal, utilizando los instrumentos aprobados y
recopilando la informacion necesaria para valorar objetivamente el cumplimiento de
funciones, metas y competencias laborales.
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9.8. Consolidar y analizar los resultados de las evaluaciones, identificando fortalezas,
oportunidades de mejora, necesidades de capacitaciéon y tendencias generales del
desempenio institucional.

9.9. Elaborar el informe consolidado de resultados de la evaluacion del desempefio,
incorporando el analisis estadistico, conclusiones, recomendaciones y acciones de mejora
para fortalecer la gestién del talento humano.

9.10. Presentar los resultados y recomendaciones a la autoridad competente y a las jefaturas
correspondientes, con el propdsito de apoyar la toma de decisiones relacionadas con
capacitacion, desarrollo del personal, reconocimiento al desempefio y elaboracion de
planes de mejora.
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P( ; R Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
;f'f""_‘ r\n«:wu T o Manual de Procedimientos de la Gerencia de Personal
i " . - :
e Proceso de Evaluacion del Desempenco del Personal GOBIERNO 1
EITUBLICA Dl IHONDURAS
No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Actividad Tiempao Responsable Producto Ermvio a:
1.1 Mq;ﬂizzravdidarbs mstrumentos de 5 dias
evaluacion.
Disefiar, validar y planficar &l procese 1.2 Socializar criterios ¢ instrumentos de evaluacion . . o Flan de aplicacion de |a )
de evaluacion del o, del desempefio. < dias Psicologo Institucional euslsucion del desempeno | DePendencias PGR
asegurando que los instrumentos,
Planificacion y disefio de la criterios y periodos estén definides, | POA Institucional, perfil del puesto . .
evaluacion socializados y alineados con los actual 13 “'f"ar instrumentos can base en 5 dias
perfiles y funciones del persanal. retroalimentacon.
garantizando objetividad y coherencia | |
en |a evaluacion. 1.4 Definir el periode de evakiacion del desempefio i
y elaborar el plan de evaluacion. a
1.5 Analizar perfiles y funciones del personal. 1dia Gerente de Personal
- i Instrumento de evaluacion
Aﬂmﬁl delzzﬁgnpeﬁn ;je 2.1 Aplicar la evaluacidn del desampefio. 1 hora actuslizados
3 Eecucion y supervision de la | personal, garantizando que se realice
evaluacion de forma objetiva, opertuna y . L
i . ) N . Subgerente de Personal Psicologo Institecional
conforme a los mEﬂP:;.lrﬁm 2.2 Supervisar la aplicacién de la evaluacion. 1 hora Psicologo Insttucional Aundliar Admnisirative
Registros de desempeno y formatos
instrumentos de evaluacion del
Consolidar, analt comunicar | - onsoli i i
mitmsﬁlrazezdm&:;ﬁ desempefio. 31GC idar resultado y analizaros. 15 dias Informe consolidadn de
L o d evaluacion del desempefio.| Psicologo Institscional
Consolidacién. andlisis y - o cnande 3.2 Elsborar informe cansolidado. 15 dias
2 icacian d informacion confiable y oportuna que
COMUNICANON de resu permita |a toma de decisiones, la I
mejora conti el fortalecimiento de Flaneg P
la w;]u:g talents hmn;un 2.3 Presentar resultados y recomendaciones. 1dia g mejora y Subgerente de Personal
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Macro Proceso PR-GP-007- Evaluacion del Desempeiio del Personal

(O

Inicio

Planificacion y disefio de Ejecucion y supervision Consolidacion, analisis y
la evaluacion de la evaluacion comunicacion de
resultados
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s

Etapa 1: Planificacion y disefio de la evaluaciéon

Psicologo Institucional

Inicio

1.1 Actualizar o validar los
instrumentos de
evaluacion.

1.2 Socializar criterios e
instrumentos de evaluacion
del desempefio.

1.3 Ajustar instrumentos
con base en
retroalimentacion.

Subgerente de Personal

Psicologo Institucional

h 4

1.4 Definir el periodo de
evaluacion del desempefo
y elaborar el plan de
evaluacion.

1.5 Analizar perfiles y
funciones del personal.

Fin
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dela

evaluacion

jecucion y supervision
Subgerente de Personal

Etapa 2

2.2 Supervisar la
2.1 Aplicar la evaluacion aplicacion de la
del desempeno. evaluacion.
Inicio ,
Fin

Psicologo Institucional

‘

on

resultados
Subgerente de Personal
Psicologo Institucional

tapa 3: Consolidacion, analisis y comunicaci

f

3.1 Consolidar resultado y 3.2 Elaborar informe 3.3 Presentar resultados y
analizarlos. consolidado. recomendaciones.
Inicio Fin




PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

@ PGR

e GERENCIA DE PERSONAL

UDEM

UNIDAD DE _
MODERNIZACION

PR-GP-007 Evaluacion del Desempefio del Personal

UDEM

Versién 1.0 Fecha: 24 de junio 2026

208 de 303

11. Gestion del Riesgo

GENERAL 8L =
DELA NCETSCr222-00; NCI-TSC223-00; NCI-
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISS Y RESPUESTA A LOS RESGOS Formulario 27 PGR
PROCESO: Evaliacion del desempefio dal personal a - g
INOMBRE DEL SUBPROCESO: Evakuacion del desempefio da! personal e i o
o 4 Evaluar de manera objetiva, y periodica ef personal con el fin ce laborales,
BIETIVO: 5 toma de decisiones en materia de cesarrolo, capacitacion remmymmmwmm:::m ik | Londes
T T - .
(Khewls|iB2med |0 conpme | o | |
(1)No.| (@) Etapa del proceso (3) Deseripein det Rissgo el % i [ St el | Cotolis ot T ‘(mma,'(mm.b‘m
| | Prefiminar | esgos. Riesgo Final |
=2 == R o =t e LA T sk 1] |
4 Plnficaciony disefodela (1.1 o avaluscion o ?' PR Vaidaciony ; e ¥ aprobac de - .
i o ineados 8 o8 perties de 3 3 . A -;:::‘?-«ummwncmma evakiacion acluakzados por la Gerencia de
| s [ i — . 0 | o Pessonal
, (Fiecuciony 21 Fatace on el enlas .
ot | 2 a " Superyisitn periédica poria Gerencia de Personal [Supervision perodica por ta Gerendia de Personal
Consoldacon, andksis y '
3 Comuncacién de resuitados 1 F412 de comusnicacion oportuna de resultados 2 2 -Pvuenlamniomud-'euhmcoowiﬂm‘ |Presentacion formal de resultados con evidencia
!E‘wﬂm: - = = W‘"” f por: ET DT, e s
Reimundo Alexander Montesinos 1
Subgerente de Personal
Kaena Lopez Fuentes
Jorge David Cardona Escobar Oirectora de Administracién y Finanzas
Psicblogo Instlucional

Suyapa ol Mar Andino Orddnez
Jefa de la Unidad de Modemizacion




PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

©PGR UDEM

UNIDAD DE

2 Pkog‘é}iﬁbl'{ggﬁ\nﬁwu GERENCIA DE PERSONAL MODERNIZACION
PR-GP-007 Evaluacion del Desempefio del Personal UDEM
Versién 1.0 Fecha: 24 de junio 2026 209 de 303

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-
*N* PGR TSC/224-00
*)(k Lo )
MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS il 20 FER
PROPOSITO: Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en el Anexo 22 Instructivo
: para la gestién de riesgos
PROBABILIDAD
Muy Alta (5)
Alta (4)

Moderada (3)

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

PROCURADURIA GENCRAL
DFE LA REPUBLICA

Matriz de Verificaciéon
Inclusiéon de Elementos Transversales Estratégicos

GOBIERNO nr1

REPUBLICA DI LIONDURAS

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Personal

Denominacion del Proceso: Evaluacién del Desempeio del Personal

PEI Institucional?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

Se incluyen actividades como aplicacion de instrumentos de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X evaluacion estandarizados, revision por superiores jerarquicos,
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? validacion de resultados y aprobaciéon formal, lo que reduce

riesgos de discrecionalidad y asegura trazabilidad del proceso.

La evaluacion se realiza a nivel de cada dependencia mediante
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X jefaturas inmediatas, distribuyendo la responsabilidad de
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? calificacion 'y seguimiento del desempefio de los

colaboradores.

JLa descripcion del proceso incluye medidas concretas No se identifican mecanismos de participacion ciudadana,
= . AP X dado que el proceso es interno y enfocado en la gestion del
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? o

talento humano institucional.

;La descripciéon del proceso incluye medidas concretas Se considera la documentacion de resultados, generacion de
¢ oo

. . . reportes y la posibilidad de consulta por parte del personal
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X P yap . . por p p
Informacion Pablica? evaluado, garantizando transparencia y acceso conforme a
- normativa aplicable.

Se incluyen actividades de resguardo de informes de
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X evaluacion, expedientes de desempefio y registros en
(actividades) orientadas al Archivo Documental? sistemas institucionales, asegurando su conservacion y

trazabilidad.
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas El proceso esta vinculado al seguimiento del desempefio

- . - - institucional, aportando informacién clave para indicadores del
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X P P

PEI relacionados con eficiencia, productividad y desarrollo del
talento humano.
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14. Anexos

14.1. F-GP-019 Plan de aplicacion de la evaluacion del desempeiio.

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA F-GP-019
Vio

O IAREPCBLIC PLAN DE APLICACION DE LA EVALUCION DEL DESEMPENO Fecha:14 de junio de 2026

1. MATRIZ DEL PLAN DE APLICACION

No ACTIVIDAD RESONSABLE FECHA PROGRAMADA FECHA REALIZADA ESTADO OBSERVACIONES
Nimero Situacion de la actividad. Se
Accién que debe redlizarse para Situaciones relevantes, retrasos,
correlativo de Persona, jefatura o dependencia Fecha prevista para redlizar la recomienda utilizar: Pendiente /| En
desarrollar el proceso de Fecha en que efectivamente se ejecuts. dificultades, reprogramaciones o
cada actividad i encargada de ejecutar la actividad. actividad. proceso / Completada / )
evaluacion. aclaraciones.
del plan. Reprogramada.

Preparar y revisar los

instrumentos de evaluacion

Elaborar el listado del personal

2
sujeto a evaluacién

5 Identificar y comunicar a los
responsables de evaluar

. Comunicar el inicio y fechas del
proceso de evaluacién

s Orientar sobre el llenado y
aplicacion del instrumento

6 Aplicar la evaluacion del
desempeiio

, Revisar que las evaluaciones
estén completas

s Comunicar los resultados al
servidor evaluado

5 Registrar y consolidar los
resultados

10 Identificar necesidades de
mejora y desarrollo

" Elaborar acciones o planes de
mejora, cuando correspondan

12 Elaborar informe final de

resultados

1l. CONTROL DE PERSONAL A EVALUAR

No NOMBRE DEL SERVIDOR PUESTO/CARGO DEPENDENCIA EVALUADOR FECHA PROGRAMADA FECHA REALIZADA
Nimero
correlativo de | Nombre completo de la persona | Puesto que desempefia durante el Unidad organizativa donde se Jefe inmediato o servidor formalmente Fecha prevista para aplicar la

Fecha en que efectivamente se realizé.
cada actividad que serd evaluada. periodo sujeto a evaluacion. encuentra asignado. responsable de realizar la evaluacion. evaluacion.

del plan.
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1ll. SEGUIMIENTO DE RESULTADOS

RESULTADO DE LA

No NOMBRE DEL SERVIDOR {REQUIERE MEJORA? ACCION REQUERIDA RESPONSABLE FECHA LIMITE
EVALAUCION
Registrar la calificacion o resultado Especificar la accién que deberd realizarse para
Nimero Indicar Si o No, segtn los resultados Indicar la persona, jefatura o
final obtenido por el servidor, de atender la necesidad identificada, por ejemplo:
correlativo de | Nombre completo de la persona obtenidos y la necesidad identificada B _ dependencia responsable de Registrar la fecha prevista para cumplir o
acuerdo con la escala establecida en B capacitacién, acompafiamiento, fortalecimiento .
cada actividad que fue evaluada. ) . de fortalecer algin aspecto del ) o coordinar o dar seguimiento a la finalizar la accién de mejora.
el instrumento de evaluacion B de competencias, establecimiento de 9 ;
del plan. desemperio. accién establecida.

aplicable.

compromisos de mejora u otra accién pertinente.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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14.2. Instrumento de evaluaciéon de desempenio del personal

PROCURADURIA GENERAL DE LA
REPUBLICA

FORMULARIO DE EVALUACION DE

I’ROCUR;\DU'RL{\ GENERAL
DE LA REPUBLIC COMPETENCIAS

NCI-TSC/152-06

Formulario 17 PGR

1. INFORMACION GENERAL

Nombre del servidor:

Cargo del evaluado:

Titulo o profesion del evaluado:

1 diat, uad

Nombre p del jefe i iato - or:

Denominacion del puesto del evaluador:

Periodo de evaluacion (dd/mm/aa) Desde:

Hasta:

1l. ESCALA DE CALIFICACION

Debajo de la columna calificacion escriba el valor que corresponda segun la siguiente escala:
Excelente: equivalente a 90-100

Muy bueno: equivalente a 71-89

Bueno: equivalente a 51-70

Malo: equivalente a 26-50

Inaceptable: equivalente a 0-25

1ll. EVALUACION DE COMPETENCIAS

(Estas competencias tendran relacion con lo establecido para el cargo en el manual de puestos)

i i6 Total
Tipo No. Competencias Caliication
(Escribir la calificacion de acuerdo a la escala)
| Planificacion del trabajo 90 90

«

<@

g 2 Calidad del trabajo 90 90

‘G

3 3 Documentacién del trabajo 90 90

@

8

§ 4 Grado de conocimiento técnico 90 90

al

3 5 Orden en su trabajo 90 90

(0]

6 Responsabilidad 90 90

Total Competencias funcionales
(El resultado total de la competencia funcionales se obtiene de la sumatoria dividido para el 540 90
niimero de variables que en el ejemplo son 6)

é | Liderazgo de equipos 90 90

8

c

g 2 Adecuado uso de los recursos 90 90

£

é- 3 Iniciativa en su trabajo 90 90

3

8 4 Trabajo en equipo 90 90

v}

c

‘;i 5 Buenas relaciones interpersonales 90 90

2

] 6  |Adaptabilidad 90 90
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Total Competencias comportamentales
(El resultado total de la competencia comportamentales se obtiene de la sumatoria dividido 540 90
para el nimero de variables que en el ejemplo son 6)
;2 | Liderazgo de equipos 90 90
g
3 2 Adecuado uso de los recursos 90 90
8
v 3 Iniciativa en su trabajo 90 90
‘0
3
§- 4 Trabajo en equipo 90 90
5
o 5 Buenas relaciones interpersonales 90 90
Total competencias conductuales
(El resultado total de la competencia conductuales se obtiene de la sumatoria dividido para 450 90
el nimero de variables que en el ejemplo son 5)
Total
(El resultado final se obtiene de la sumatoria de los totales de las competencias 1530 90.00
funcionales, comportamentales y conductuales dividido para tres)

IV. DECISIONES CON BASE EN LOS RESULTADOS

De acuerdo a la calificacion obtenida se debera considerar planes de mejora del servidor publico, entre ellos, las capacitaciones, supervision,

reubicacion, desvincula de acuerdo a las normas aplicables.

V. ACEPTACION DE RESULTADOS

En caso de que el servidor publico no esté conforme con la calificacion, escribira ese criterio en este espacio y se trasladara a la comision,

caso contrario se entendera como aceptado el resultado con la firma del servidor.

Servidor publico evaluado:

Jefe inmediato evaluador:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:
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14.3. INF-GP-003 Informe consolidado de evaluacion del desempefio.

4 PGR

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

GEREMCIA DE PERSONAL

PGR PROCURADURIA GEMERAL DE LA REPUBLICA
GEREMCIA DE PERESONAL

INE-GP 003 de 1 del GP TNF-GP 003 Informes de Evaluacion del G
Version 1.0 Fechi: 27 de junia 2026 2de s Wersian 1.0 Fachia: 27 de junia 2026 ddes
1. Intreduccién o -
Describir brevemente el propdsito del informe, el periodo evaluado v 12 importancia de
1z evaluacidn del desempefio para fortalecer los conocimientos ¥ competencizs del : :
persanal = -
II.  Objetive ) )
Drezantar da forma consolidada los resultados obtenidos en 12 svalnzcide dal desempedio " "
dil personzl durants el periodo evalnzde, a fin de determinar &l nivel de cumplimisnta - -
alcanzado, identificar fortalezas ¥ oportunidades de mejora v estzblecer acciones
ariantadzs 3] fortzlscimients dal dessmpefio instituciomal. e mm

II. Metodologia de Evaluacion

[T p——

1. s i sna
it it

e

. 0 o FToecits - e

i A

vt ey S Fe

wfe|efe|efe

5 (O —
s ke sa ansanded e s o £ asdels @l il s,
5o rtr pics svalim Lo repe—
Tirmm =3
RE= L=

IV. Resoltados Generales

Farsenal
Mo | Depandsncia | Farsonal | Porsonal | Resuiade | que

/Unidad | programade | ovaluzdo | promsdic | requisrs
majora

Observacidn

V.  Priacipales Fortalezas Identificadas
Registrar los aspectos en los que el personal presentd resnltados favorables o niveles
adecuados da desempedio.
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A pGR PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA A pGR PROCURADURIA GEMERAL DE LA REPUBLICA
TR GERENCIA DE PERSONAL GERENCIA DE PERSONAL
TNE-GF 003 Informas de EVaIUACION dal Dassmpeno GF THE-GF 003 Informas de EVaIUACION dal Dassmpeno GP
Versian 1.0 Facha: 27 de junia 2026 Aded Narsian 1.0 Facha: 27 de junio 2028 Bded
Mo | Fortaleza idsntificada Depandancia(z) Obssrvacienas VI Conclusiones
ralacionada(s)
Presantar de forma breve los principales resultados del proceso, considerando como
minimo:
»  MNivel de cumplimienta de Iz splicacion de las evalnaciones.
= Comportamisnto general de los resultados.
= Principales fortalezas encontradas.
»  Principales aspectos que requisrsn mejora
= Simazciones relevantes identificadas durante el procezo.
VI Prll..(lpllﬁ Oportunidades de Mf]nm . » IX. Recomendaciones
izﬂﬂgﬁ sspecn:;i.:l desempafio qua requieren fortzleciiento, de acuerdo con Eztzblecer las acciomes que se recomienda implementar a partir de les resultados
2 1es 2 onan 08 obtenidos, indicando aquellas que deban sar atendidas por Iz Gerenciz de Personal, las
No | Oportunidades de Majora | Forsend) @ dependancia | Accien Pricridad jefamras u otres dependancias responsables.
Las recomendzciones deberdn ser concretas, vizbles ¥ estar relacionadas directaments
com los hallazzos de la evaluacion.
X Anexos
Incorporar, cuando corresponda;
1. Conzolidedo del perzonal evaluada.
2. Resmultados por dependencia
VII. Seguimiento de Resultados 3. Fegistro de evalusciones pandisntes.
Presantar las principales ecciones que deberén implamentarse como consacuenciz de t Seguimiznto de E.CUGIJ.:E_ de xflf-]m'
. 5. Instrumento de evaluacion vtilizado.
los resultados obtenidos. . L
6. Graficos o cuadroes estadisticos de resultados.
No Macesidad Identificada Accién Requarida Rezponsabla Facha Limite 7. Diros documentos de respeldo.

Responzabilidad Nombre v Cargo

Fecha

Elzborado por

Feevizade par

Aprobada por
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14.4. F-GP-010 Planes de desarrollo del personal.

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA F-GP-010
V1.0
b stien PLAN DE DESARROLLO PERSONAL Fecha:14 de junio de 2026
1. INFORMACION GENERAL
Nombre del servidor:
Puesto/Cargo:
Dependencia:
Periodo del plan:
Jefe inmediato:
Fecha : Desde: Hasta:
Il. PLAN DE DESARROLLO
COMPETENCIA A NECESIDAD = a
No ACCION DE DESARROLLO | RESULTADO ESPERADO RESPONSABLE EVIDENCIA/DOCUMENTACION
FORTALECER IDENTIFICADA

|

2

3

4

5

6

7

8

9

10
Jefatura de la Dependencia Responsable de la Gerencia de Personal
Firma: Firma:
Fecha: Fecha:
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1. Objetivo del Procedimiento

Garantizar la correcta aplicacion del régimen disciplinario mediante la investigacion, analisis y
resolucion de faltas cometidas por el personal, asegurando el debido proceso, la legalidad y la
equidad.

2. Alcance del Procedimiento

El proceso inicia con la recepcién de una denuncia o la identificacion de una posible falta
disciplinaria hasta la resolucién final y el archivo del expediente.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto 131-82 Constituciéon de la Republica
2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica
3 N/A Reglamento Interno de Trabajo PGR
4 Decreto 146-86 Ley General de la Administracion Publica
5 Decretro 189-59 Cédigo de Trabajo
6 Demas leyes de aplicacion general

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Legalidad

Toda actuacién relacionada con el régimen disciplinario debera fundamentarse en la
Constitucién de la Republica, Cdédigo del Trabajo, el Reglamento Interno de Trabajo y demas
normativa institucional vigente.

4.2. Debido Proceso

e Todo procedimiento disciplinario debera garantizar el respeto al debido proceso, el
derecho de defensa y la presuncion de inocencia del colaborador.
e Las resoluciones deberan estar debidamente motivadas y fundamentadas.

4.3. Objetividad e Imparcialidad

e Las investigaciones y decisiones disciplinarias deberan realizarse con independencia,
objetividad e imparcialidad.

o Las decisiones deberan basarse unicamente en hechos comprobados y evidencias
suficientes.

4.4. Confidencialidad

e Toda la informacion relacionada con los procedimientos disciplinarios debera
manejarse con estricta confidencialidad.
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e El acceso a los expedientes disciplinarios estara limitado al personal autorizado.
e Solo tendran acceso el colaborado, la Gerencia de Personal y las autoridades
competentes.

4.5. Proporcionalidad

¢ Las medidas disciplinarias deberan ser proporcionales a la gravedad de la falta
cometida.

e Se procurara aplicar medidas correctivas antes que sanciones severas cuando la
normativa lo permita.

e Los procedimientos disciplinarios deberan iniciarse, tramitarse y resolverse dentro de
los plazos establecidos por la normativa aplicable.

4.6. Documentacion y Trazabilidad

¢ Todas las actuaciones del procedimiento disciplinario deberan quedar debidamente
documentadas.

e (Cada actuacion debera incorporarse al expediente correspondiente.

¢ Los documentos deberan estar fechados, firmados y debidamente foliados cuando
corresponda.

4.7. Transparencia y Rendicién de Cuentas

o El procedimiento disciplinario debera desarrollarse con transparencia, garantizando la
adecuada documentacion de las actuaciones y decisiones.

e Las resoluciones deberan expresar claramente los hechos, fundamentos juridicos y
decision adoptada.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Dirigir y supervisar el procedimiento del régimen
disciplinario, garantizando que las actuaciones
se desarrollen conforme a la normativa vigente,
Gerencia de G el debido proceso y los principios de objetividad,
erente de Personal ) o ) S T
Personal imparcialidad y confidencialidad. Asimismo,
revisar y autorizar  las actuaciones
administrativas que correspondan dentro de su
competencia.
Coordinar la tramitacion de los procedimientos
disciplinarios, verificar que los expedientes
Subgerente de Personal cuenten con la documentacién requerida, dar
seguimiento al cumplimiento de los plazos
establecidos y apoyar al Gerente de Personal

Gerencia de
Personal




PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
,f‘,«?:f\ ;!o)mﬁc!} UNIDAD DE
DE LA REPUBLICA GERENC'A DE PERSONAL MODERNIZACION
PR-GP-008 Gestion del Régimen Disciplinario del Personal UDEM
Version 1.0 Fecha: 24 de junio 2026 225 de 303

en el analisis técnico y administrativo de cada

caso.

Recibir, registrar, organizar y custodiar la

documentacion relacionada con los

. procedimientos disciplinarios; elaborar oficios,
Gerencia de - _ . o .

Personal Auxiliar Administrativo citaciones, actas y demas documentos

administrativos; mantener actualizado el

expediente y apoyar en las notificaciones vy

archivo de la informacioén.

Comparecer cuando sea requerido para rendir

declaraciéon sobre los hechos objeto de

Gerencia de Testi investigacién, aportando informacién veraz,
Personal estigo de ambas partes objetiva y relacionada con el caso, respetando el

J y » resp

deber de confidencialidad durante todo el

procedimiento disciplinario.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Denuncia Gerencia de Personal 5 afios
N/A Evidencias y soportes del caso Gerencia de Personal 5 afios
N/A Expedlgnte del empleado Gerencia de Personal 5 afios
involucrado

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
ACTA-PGR-GP- L Gerencia de 5 afos
XXX-202X Acta de audiencia de descargo Personal
RES-PGR-GP- Resolucién disciplinaria Gerencia de 5 afos
XXX-202X debidamente fundamentada Personal
N/A Notificacion formal de la decision al Gerencia de 5 afos
empleado Personal
F-GP-20 Control actualizado de medidas Gerencia de 5 afos
disciplinarias en el expediente del Personal
personal

8. Definicidn de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Acta Administrativa: Documento oficial en el que se dejan registrados hechos, declaraciones,
diligencias o actuaciones realizadas durante el procedimiento disciplinario, constituyendo un
medio de prueba y respaldo administrativo.
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Amonestacion: Medida disciplinaria de caracter preventivo o correctivo que se impone a un
servidor publico por el incumplimiento de sus obligaciones, conforme a la normativa aplicable.
(Congreso Nacional de Honduras, 1967)

Debido Proceso: Garantia juridica que asegura que toda actuacion disciplinaria se desarrolle
respetando el derecho de defensa, la presuncion de inocencia, la legalidad, la imparcialidad y
la emision de una resolucién debidamente fundamentada. (Congreso Nacional de Honduras.,
1982)

Derecho de Defensa: Derecho que tiene toda persona sometida a un procedimiento
disciplinario para conocer los hechos que se le imputan, presentar pruebas, formular alegatos
y recurrir las decisiones conforme a la ley. (Congreso Nacional de Honduras., 1982)

Expediente Disciplinario: Conjunto ordenado de documentos fisicos o electrénicos que
contienen todas las actuaciones, pruebas, informes, notificaciones y resoluciones relacionadas
con un procedimiento disciplinario.

Falta Disciplinaria: Accidn u omision realizada por un servidor publico que incumple las
obligaciones, prohibiciones o deberes establecidos en la legislacién o normativa institucional,
dando lugar a la aplicacion de medidas disciplinarias. (Congreso Nacional de Honduras, 1967)

Imparcialidad: Principio que obliga a las autoridades competentes a actuar sin favoritismos,
prejuicios o intereses personales durante la investigacion y resolucion de un procedimiento
disciplinario.

Investigacion Administrativa: Conjunto de actuaciones destinadas a verificar la ocurrencia
de hechos, identificar posibles responsabilidades y recopilar las pruebas necesarias para la
toma de decisiones dentro del procedimiento disciplinario. (Rodriguez-Arana, 2019)

Notificacion: Acto formal mediante el cual se comunica al servidor publico una actuacion,
resolucion o decisién administrativa para garantizar su conocimiento y el ejercicio de sus
derechos. (Congreso Nacional de Honduras, 1987)

Presuncion de Inocencia: Principio segun el cual toda persona debe ser considerada
inocente mientras no exista una resolucion firme que determine su responsabilidad. (Congreso
Nacional de Honduras., 1982)

Prueba: Medio legalmente admisible utilizado para demostrar la existencia o inexistencia de
los hechos investigados dentro del procedimiento disciplinario. (Congreso Nacional de
Honduras, 1987)
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Régimen Disciplinario: Conjunto de normas, principios, procedimientos y sanciones que
regulan la responsabilidad disciplinaria de los servidores publicos por el incumplimiento de sus
deberes funcionales. (Congreso Nacional de Honduras, 1967)

Resoluciéon Administrativa: Decision emitida por la autoridad competente que pone fin a una
actuacién o etapa del procedimiento disciplinario, debidamente motivada y fundamentada en
derecho. (Congreso Nacional de Honduras, 1987)

Sancion Disciplinaria: Medida administrativa impuesta a un servidor publico cuando se
determina su responsabilidad por la comisién de una falta disciplinaria, conforme a la
legislacion vigente. (Congreso Nacional de Honduras, 1967)

Servidor Publico: Persona que desempefa un cargo, empleo o funcion en una institucion del
Estado, mediante nombramiento, contrato u otra modalidad legalmente establecida, y que esta
sujeta a responsabilidades administrativas y disciplinarias. (Tribunal Superior de Cuentas,
2023)

Testigo: Persona que posee conocimiento directo o indirecto de los hechos investigados y que
comparece para rendir declaracion durante el procedimiento disciplinario. (Rodriguez-Arana,
2019)

8.2. Siglas
GP: Gerencia de Personal.

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

MARCI: Marco Rector de Control Interno Institucional de los Recursos Publicos.
PEI: Plan Estratégico Institucional.

POA: Plan Operativo Anual.

PGR: Procuraduria General de la Republica.

UDEM: Unidad de Modernizacion.
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9. Descripcion del Procedimiento

Gerente de Personal o Subgerente de Personal y Auxiliar Administrativo

9.1.

Recibir la notificacion de la presunta falta cometida por el colaborador(a), verificando que
la informacién contenga una descripcion clara de los hechos, la fecha de ocurrencia vy,
cuando corresponda, la documentacién o evidencia que respalde el reporte. Registrar la
recepcion de la notificacion para dar inicio al procedimiento disciplinario.

Gerente de Personal o Subgerente de Personal

9.2.

9.3.

Analizar la incidencia, evaluar la gravedad y determinar el tipo de proceso disciplinario a
seguir, revisando los antecedentes, las evidencias disponibles y la normativa institucional
aplicable para establecer el procedimiento correspondiente.

Determinar si la incidencia constituye una falta grave o no, con base en la normativa
interna y los hechos documentados. Esta decision definira si corresponde convocar a una
audiencia de descargo o aplicar una medida disciplinaria directa cuando la normativa asi
lo permita.

Si: Remitir al colaborador(a) la citacion para que comparezca a una audiencia de
descargo, indicando la fecha, hora, lugar y los hechos que motivan el procedimiento.

No: Redactar el memorandum de medida disciplinaria correspondiente, describiendo la
falta cometida, la medida aplicada y el fundamento normativo que la respalda.

Auxiliar Administrativo

9.4.

Convocar a audiencia de descargo al colaborador(a) mediante comunicacion formal,
garantizando que sea notificado con la anticipacion establecida y que conozca sus
derechos para ejercer su defensa y presentar pruebas.

Gerente de Personal o Subgerente de Personal y Testigo de ambas partes

9.5.

Desarrollar la audiencia de descargo conforme a la normativa vigente, permitiendo al
colaborador(a) exponer su version de los hechos, presentar pruebas y formular los
argumentos que considere pertinentes. Levantar el acta correspondiente dejando
constancia de lo actuado.

Gerente de Personal o Subgerente de Personal

9.6.

Analizar la informacién obtenida durante la audiencia y determinar si los hechos imputados
fueron desvirtuados, valorando las pruebas presentadas y los antecedentes del caso para
emitir una decision objetiva y debidamente fundamentada.

Si: Redactar una resolucion que establezca que no se comprobé la responsabilidad del
colaborador(a), ordenando el cierre del procedimiento y el archivo del expediente.
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No: Redactar una resolucion en la que se determine la responsabilidad del colaborador(a),
describiendo los hechos comprobados y proponiendo la sancion correspondiente
conforme al Reglamento Interno de Trabajo (RIT) y demas normativa aplicable.

9.7. Determinar si la resolucion implica suspension de labores o despido, verificando que la
sancién sea proporcional a la gravedad de la falta y se encuentre debidamente sustentada
en la normativa vigente.

Si: Redactar la resolucién que ordene la suspension de labores de uno (1) a ocho (8) dias
o el despido, indicando el fundamento legal y la fecha de aplicacion de la sancién.

No: Redactar la medida disciplinaria correspondiente, especificando la sanciéon impuesta,
las razones que la motivan y las obligaciones que debera cumplir el colaborador(a).

9.8. Remitir |la resolucién a la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) para su revision, adjuntando
el expediente disciplinario completo y la documentacién que respalde la recomendacion
emitida por la Gerencia de Personal.

9.9. Recibir la resolucién revisada, autorizada y firmada por la MAE, verificando que el
documento cuente con las firmas, sellos y formalidades requeridas antes de continuar con
el procedimiento.

9.10.Notificar formalmente al colaborador(a) la decision adoptada, entregando copia de la
resolucion y explicando el contenido, los efectos de la medida y, cuando corresponda, los
recursos administrativos que puede interponer conforme a la normativa vigente. En caso
de suspension o despido, entregar la resolucion original debidamente firmada y sellada
por la MAE o por el Gerente de Personal, segun corresponda.

Auxiliar Administrativo

9.11.Remitir el expediente disciplinario debidamente firmado para su archivo, verificando que
contenga todas las actuaciones, notificaciones, actas, resoluciones y documentos
generados durante el procedimiento para garantizar su integridad y trazabilidad.

9.12.Incorporar la documentacién del procedimiento disciplinario al expediente personal del
colaborador(a), asegurando su conservacion, confidencialidad y disponibilidad para
futuras consultas, auditorias o procesos administrativos que correspondan.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos de la Gerencia de Personal

Proceso de Gestion del Régimen Disciplinario del Personal

GOBIERN

REPUBLICA DE HONDURAS

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Respc bl Producto Envio a:
1.1 Recibir notificacion de la falta cometida por el . Gerente de Personal o .
5 min Subgerente de Personal y Auxiliar
colaborador(a). L N
Administrativo PR
Resolucion disciplinaria Auxiliar Administrativo
debidamente fundamentada il i v
|dentificar, evaluar y clasificar la falta 1.2 Analizar la incidencia, evaluar la gravedad y 1 dia Gerente de Personal o
» " cometida Ypor el colaborador(a), determinar el tipo de proceso disciplinario a seguir Subgerente de Personal
Recepcion y Andlisis de la X o
1 Incidencia determinando el procedimiento
disciplinario aplicable conforme a la 1.3 ¢La incidencia es grave?
normativa vigente.
Sl,d§e rgmge zl colaborador(a) la citacién para una 1\ dia Gerente de Personal o Goronto do Perconal
audiencia de descargo. Subgerente de Personal
No, se redacta un memorandum de medida
disciplinaria.
2.1 Convocar a audiencia de descargo al 15 min Auxiliar Administrativo Colaborador PGR
colaborador(a).
2.2 Desarrollar audiencia de descargo conforme a la Gerente de Personal o "
© . 4 horas Subgerente de Personal y Testigo
normativa vigente.
de ambas partes
2.3 ;Se desvirtuaron los hechos imputados?
Garantizar el debido proceso mediante . - - " o Resolucién disciplinaria
. N L Si, se redacta una resolucion que indica la liberacion )
la investigacion de los hechos, la de responsabilidad en los hechos debidamente fundamentada
2 Investigacion y Resolucion del  |defensa del colaborador(a) y la : 5 dias
Caso emision de una resolucion Denuncia, evidencias y soportes del caso, » o
fundamentada que determine expediente del empleado involucrado. No, se red?.cta una resoluciéon que |r.1d|que la
responsabilidad o no. responsabilidad en los hechos relacionados al caso
y proponga la sancién correspondiente en base al
RIT.
MAE
2.4 ¢ La resolucion implica una suspension de
labores?
Si, se redacta una resolucion que indique la 5 dias Gerente de Personal o
suspension de labores de 1 a 8 dias o un despido. Subgerente de Personal
No, se redacta la medida disciplinaria.
3.1 Remitir la resolucién a la MAE para su revision. 1dia
3.2 Recibir resolucién autorizada y firmada por parte p Acta de audiencia de
1dia
de la MAE. descargo
Formalizar, comunicar y registrar la
Aprobacion, Notificacion y decisiélr?diéciplinl;:ia a);egg:'ando su 3.3 Notificar la decision al colaborador(a) sobre la
3 Cierres del Proceso validez legal, trazabilidad y adecuado resolucion, si es un .d‘.ESp'do ° SUSpenS'c.),n d? labores 1 dia NOtIfI_C?E)IOr‘I formal de la Colaborador PGR
resguardo documental se entrega copia original de la cancelacion firmada y decision al empleado
’ sellada por la MAE o Gerente de Personal.
3.4 Remmr expediente disciplinario firmado para 1dia Auiliar Administrativo )
archivo. Control actualizado de . .
N L Archivo de Gerencia de
medidas disciplinarias en el
3.5 Incorporar documentacion al expediente personal xpediente del personal Personal
1 dia Auxiliar Administrativo expediente del persona

del empleado.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Macro Proceso PR-GP-008- Gestion del Régimen Disciplinario del
Personal

()

Inicio

—®

Fin

[+ [+] [+
Recepcion y Analisis de la Investigacion y Aprobacién, Notificacion y
Incidencia Resolucién del Caso Cierres del Proceso
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Recepcion y Analisis de la Incidencia

-
-

Etapa 1

Gerente de Peronal o Subgerente de Personal y
Auxliar Administrativo

1.1 Recibir notificacion de
|a falta cometida por el
colaborador(a).

Inicio

Gerente de Peronal o Subgerente de Personal

1.3 ¢laincidencia
es grave?

1.2 Analizar |a incidencia,
evaluar la gravedad y
determinar el tipo de
proceso disciplinario

de descargo.

Remite al colaborador(a) la
citacion para una audiencia

-,

Redacta un memorandum de

medida disciplinania. J

b4
Ol

Fin
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Etapa 2: Investigacion y Resolucion del Caso

Auxliar Administrativo

2.1 Convocar a audiencia
de descargo al

. colaborador(a).
Inicio

Gerente de Peronal o Subgerente de
Personal y Testigo de ambas partes

2.2 Desarrollar audiencia
de descargo conforme a
la normativa vigente.

Gerente de Peronal o Subgerente de Personal

2.3 ;Se desvirtuaron Si
los hechos imputados?

No

Redactar una resolucion

que indica la liberacion

de responsabilidad en
los hechos.

2.4 ;La resolucion
implica una
suspension de

labores?

Redacta una resolucion
que indique la
responsabilidad en los
hechos relacionados al
caso v proponaa

Redacta una resolucion que
indique la suspension de
labores de 1 a 8 dias o un

despido.

Redacta la medida
disciplinaria.
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Etapa 3: Aprobacion, Notificacion y Cierres del Proceso

Gerente de Peronal o Subgerente de
Personal

Inicio

3.1 Remitir la resolucion a
la MAE para su revision.

3.2 Recibir resolucion
autorizada y firmada por

3.3 Notificar la decision al
colaborador(a) sobre la
parte de la MAE. resolucion.

Auxliar Administrativo

3.4 Remitir expediente
disciplinario firmado para
archivo.

3.5 Incorporar
documentacion al
expediente personal del
empleado.

Fin
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11. Gestion del Riesgo

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

NCI-TSC/222.00; NCI-TSC/223-00; NCk-
TSC1224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS Fommiang 27, PO

PROCESO: |Gastion det Régimen Disciplinario de! Personal -
NOWBRE DEL SUBPROCESO: | Gastion de! Régimen Disciplinario del Personal -
(OBJETIVO: (Glmhzu 1a cormecta aphcacion del régimen disciplinario mediante ta investigacisn, analisis y resclucién de faitas comelidas por el personal, asegurando e debido proceso, la legalidad y la equidad

l f | (6) Zona de i g (9) Controles pendientes por | Residual | ’
(1)No.|  (2) Erapa del proceso (3) Descripcién del Riesgo | i Riesgo | mcmanmmm“m Wi loy, {8) Controles que oxisten en laentidad | cstablocer para mifigarlos | ’v""z"';: | (13) Respuasta a fos Riesgos

e | o I‘ Preliminar \ rissgos 1P @i l“’“" ‘
5 | Recepcion y Andisis de la Establecimiento de testigos y medios de verificacion Eslablecimiento de lastigos y medios de

Incidencia i hic by claridad e Jox Hernes e amndecs L e para ciaridad de los hecho. verificacion para ciaricad de los hecho

5 | lnvestigacién y Resolucién el Delegar ai comité de ética |a vaforacion las pruebas (DSIS93" & Comité de éiica la vaioracdn a3
Caso

12 1Falta de evidencia suflclente. 1 1 ¥ omitic una opinidn cbjetiva de los hechos, |pruebas y emitir una opinién objetiva de los
| |hechos

3 | Aprobecion, Nolificacién y 3.1 Dificuitad de asistencia del Inspector del Trabsjo

Sakcilar por medios farmales fa colaboracion de un | Sofcitar por medios formales ta colaboracidn de un |

| Cierves del Procasa |pata i levantamianto de actas 2 3 M Z?if;i'.?.’ﬂ Tepo b lex udiencio: m:r: Trabajo en las audiendias
Elaborado par: 7= ==  Rovisado por: =%
Reimundo Alexander Montasinos
SibgetanosEaional Ingrid Karina Lopez Fuentes
Jivge Bt Saione Bacebar Directora de Administracion y Finanzas
Peicologo Insttucional

Ajandiro Emilo Perez Lara
Suyapa del Mar Andino Ordonez Gerante de Personal

Jefa de 1a Unidad de Modemizacion P -
: - » S '/:;«’.‘“v_. S

[
ZSET

Fogha: 10 db o defogs - e =

(3 5
W\ LNDALD- -
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-
TSC/224-00
MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS e EER
Facilitar la valoracién y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en el Anexo 22 Instructivo
PROPOSITO: . .
para la gestion de riesgos
PROBABILIDAD
Muy Alta (5)
Alta (4)
Moderada (3)
Baja (2)
Muy Baja (1) M A A
Muy Bajo (1) 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
s PGR Matriz de Verificacion
it Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos GORIERNO -,

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Personal

Denominacién del Proceso: Gestion del Régimen Disciplinario del Personal

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
Se identifican actividades como recepcion de denuncias,
L . . investigacion de hechos, andlisis de evidencias, emision de
¢iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas p . .
o ; . L X dictdmenes y resoluciones conforme a normativa, lo que
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? . . o

fortalece el control interno y reduce riesgos de arbitrariedad o

corrupcion.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . .

L ; o X Es exclusivo de la Gerencia de Personal.
(actividades) orientadas a la Descentralizacion?

Se contempla la posibilidad de recepcién de denuncias o
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X quejas provenientes de usuarios externos o ciudadanos, lo que
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? permite la participacion indirecta en el control del

comportamiento del personal.

L . . El proceso incluye registro de actuaciones, emision de
¢sLa descripcion del proceso incluye medidas concretas . . .
- . . resoluciones y posibilidad de acceso a informacién conforme a
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X . . . "
DL normativa, garantizando transparencia y trazabilidad de las
Informacion Publica? . ST

decisiones disciplinarias.

Se identifican actividades de conformacion, resguardo y
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X archivo de expedientes disciplinarios, asegurando la
(actividades) orientadas al Archivo Documental? conservacion de evidencias y documentacion conforme a

normativa institucional.

L . . El proceso contribuye al fortalecimiento de la disciplina, ética
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas P . ~ .
- . - L institucional y mejora del desempefio del personal, alineandose
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X

PEI Institucional?

con indicadores del PEI relacionados con transparencia,
control interno y eficiencia administrativa.
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14. Anexos

14.1. Denuncia

PGR

PROCURADURIA GENERAL
DE LA REPUBLICA

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/114-00

FORMULARIO PARA LA PRESENTACION DE DENUNCIAS Formulario 6 PGR

Describa la siguiente informacién relacionada con el hecho denunciado: qué, quién, cémo, cuando, dénde, con quién. Adicionalmente, de disponer de los datos sobre el
monto de los recursos comprometidos, sirvase enviar esa informacion: por medios electrénicos, depositando en el buzon de la (nombre de la Institucion) , en sobre
cerrado o por cualquier otro medio que considere apropiado.

I. DATOS DEL DENUNCIADO

Nombre:

Tarjeta de identidad:

Direcciéon domiciliaria:

Teléfono:

Cargo o vinculacién con la entidad,
Ej. contratistas:

Lugar donde sucedieron los hechos:

Departamento o unidad:

Teléfono de la institucion:

Monto de los recursos
comprometidos en la denuncia:

2. DESCRIPCION DE LOS HECHOS DENUNCIADOS

Escriba a continuacion: qué, quién, codmo, donde, por qué, nombres, circunstancias, lugares, fechas y objeto de la denuncia.

3. PRUEBAS O DOCUMENTOS QUE SUSTENTEN LOS HECHOS DENUNCIADOS

Si no dispone de ellos, sefiale el lugar donde se encuentran o puedan obtenerse.

Agregar archivos de acuerdo al medio utilizado para la denuncia.

En caso de utilizar medios digitales agregar los archivos o links donde se puede encontrar la informacion.

4. DATOS DEL DENUNCIANTE

Nombre:

Tarjeta de identidad:

Numero telefénico:

Correo electrénico:

Otro medio de contacto:

Firma del denunciante:

de esta seccion

Considere que también existe la opcion de la denuncia anénima, en cuyo caso no es indispensable los datos de identificacion, en cuyo caso se omite los datos
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14.2. Acta de audiencia de descargo

ACTA DE AUDIENCIA DE DESCARGO

ACTA-GP-PGR-00X-202%
En |a ciudad d= Tegusigalpa, Municipio del Distrito Central, departamento de Francisco Morazan,
3 los XX dias del mes de XX06X del afio dos mil veintixXX{202X), siendo las XX00C reunidos en
FRUODOOK, comparecen por una parte  ROCDOCCUONCOGGK, es su condicidn de
OO0 ¥ por otra el senndor{a) AROCOOOOCOOOOOONN. con documents
Macional de  |dentificacidn M5 J000C0COCXNNXX. quien desempsfa el cargs de
FOOOOGAOO, adscerito(a) & KIOODOGOOGGO0, con el objeto de calebrar AUDIENCLA DE
DESCARGO, en relacion can los hachos gque k= fusron previamente comunicados, garantzando
su derecho a ser oido{a), formular kas manifestaciones que esfime perfinentes y presentar los
documentos o slemantas de prusha que considere oportunas.

PRIMERO:ANTECEDENTES

Se dejs constancia que mediante JOOOGOOOOODOOOO000 de fecha XOOOOC de
PO de XOUO0E, se comunicd sl servidor{a) la realizacion de la presente
sudiencis, haciéndole de su conocimiento los hechos que motivan la misma.

Facha da notificacion al senidora): XoOOO0COOOOOOoOnoOioo

Documento medisnte el cusl fue notificado]a): OGO OO0

SEGUNDOC: HECHO 5 OBJETO DE LA AUDIENCIA

5= hacen del conocimiento de! seridor(s) los hechos que mofivan la presente swdiencia, los
cuales se desoriben a continuacion:

R e e o e e e e D o o e e oo e e S e S e e D e 0,
A O O O OO OO OO0
Los hechos anteriommente descritos se encuentran relacionadoes con:

Facha o periodo en que ocurmenon: XOOCCOCCOOCOUOOEOOOCOO0O00NK

LB
% Tal

Dependencia | Unidad:

Documentos o antecedentes relacionados:
TERCEROC: MANIFESTACIONES ¥ DESCARGO & DEL SERVIDOR,

Concedida |3 palabra &l servidor(z)  XOCOOCOOOCOOGOOOCONOCON0UNGC
manifiesta en relacidn con los hechos anteriorments descritos lo siguisnts:

N X O O S OO O O O M OO0,
O R R O OO X OO OOOOCOOCNOO00,

Se deja ponstancis gue las manifastaciones anteriores comasponden a los descarges expresados

por el servidor(s) durante |a audiencia,
CUARTO: DOCUMENTOS ¥ ELEMENTO S DE PRUEBA
El servidon(a) RROOO0GOONOOOGO0OOONNTGO000NINN

01 Prasents documentos o elementos de prusba

Tl No presenta decumentos o elementos de prusha.

En caso de presentar documentsacisn, se detalian los documenios recibidos:

Ho. 1] o1 Facha Observaclones

Los documentos presentados se incorporan como anexos de Iz presents Acta para su valoracidn
dentro del trAmite administrativo cormespondiente.
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QUINTO: OTRAS MANIFESTACIONES

#PGR

BER e i
RS MR

Mombre del responzable de la sudiencis

Praguntzdo(a) el senvidor(a) 51 desea agregar alguna ofra manifestacidn relacionada con los

hechos objeto de |3 audiencia, expresa:

Carga:

Firma:

Manifiesta no tener nada mas que agregar.

SEXTO: CIERRE DE LA AUDIENCIA

MNombra
Cargo f Calidad en que comparece

Fimma:

Habiéndoss concedido al servidor(a) la cportunided de formular sus descargos y

presentar los documentos o elementos de prusbs gue estimd perfinentes, se ds por

finalizads s presente audiencia.

Se dejs constancia que la celebracion de esta sudiencia y |a suscripcion de |s presente

Acta no constifuyen por si mismas determinacidn de responssbilidsd ni impaosicidn de

=ancion, corespondiendo a la sutoridad competente walorar los antecedentes. los

descargos y los elementos de prueba incorporades sl expediente y adoptar |2 decision

que en derecho corresponda, de conformidad con la normativa aplicable

Leids integramente |z presente Acta s los comparecientes y enterados de su contenido,

manifiestan su conformidad con ko consignado y firman pera constancia, siendo las

OO0, del mismo dis

FIRMAN:

Mombre del servidar(s)

DN

Firma:

3, MOC
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:@x P G R
CONSTANCIA EN CASO DE NEGATIVA A FIRMAR

En caso de que el servidor(a) se negare a firmar, se hard constar dicha circunstancia:

Se deja constancia de que la negativa a firmar el Acta no madifica el contenido de las

actuaciones reslizadas durante la sudiencis, sin perjuicic de los efectos juridicos gue

correspondan conforme s Ia normastiva aplicable.

Nombre y firma del responsable

Nombra y firma del testigo. cuando coresponda

@ WA RAr ot hn
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14.3. RES-GP-PGR-0XX-202X Resolucion disciplinaria debidamente fundamentada

RESOLUCION DISCIPLINARIA
RE5-GP-PGR-D0X-202X
Tegucigalpa, Municigio del Distrite Central, depariamento de Francisco Morazan, a fos XX dias
del mes de XXX del afo dos mil veintiloe2024).
VISTO

Para resolver el procedimients  disciplinario  ssguido  respecto  del  senvidona)
FOOOOOOOOOOOOOO00L, titulsr del Documents Macionsl de Identificacion M= 000000
XK, quien desempefia o cargo de JO0O0000MK, adscritofa) a b dependencia
R, conforme 3 |as aciuaciones gue constan =0 el expedientz M.°
FOOODOROOOODNK consistente en:

CONSIDERANDO. Que el prasente procedimienta s2 origing por los siguientes hechos:
e e e e e O DO DO
R e O OO D SO D D OO DO

Deurridas en fecha o periode XEHHNRAUOUIRRICDUA NG, segin consta n [informe,
cantrol de asistencia, comunicacion. acta u otre documenta].

CONSIDERANDO. Que 2n fecha dia de mes de aho se celebrd Audiencia de Descargo, segin
Ants MS0000, 2n la cual ef servidar(a) ejercid su derecho de defensa y manifestd, en sintesis:

FOOCOCCGOOCOONOOO000COOCOOCTO0000OCO000COOGOOCO0O0NCO00CTONHH00K
A e XD X e e X SO o,

Asimizmo, presentd documentos o elementos d2 pruzbs | no presentd documentss o elementos
de prusba.

CONSIDERANDO. Que, valorados los hechos, fos descargos formulados y fos documentos y
demas slementos que obran en el expedients, se determing que:

e R Y e R R R P X R R e,
FO0OCOOOCOONOCOOCOOOCOOOCOO000OOOC000N0OOCOCCONOOCO000OCO000C,

()

LA

"

CONSIDERANDO. Que, valorados los hechos, los descargos formulados y fos documentos
demas ekementos que cbran en &l expedients, se determina que KXOCDOUOOUOOOONONN0

En consecuenciz, los hechos se encuentran acreditades! se encuenfran acreditsdos

[parCi 58 encusntran sufici te screditados.

CONSIDERANDO. Cue s conducta screddada consistente en MOOOOOO00OCGOE0ONY,
constiduye incumgplimiento de de [obligacstn, deber o prohibicicn] establecido en [norma v articuls
aplicable] Que, atendiendo a I3 naturakeza y gravedad de [a conducta, las circenstancias del caso,
dos antecadentes gue lepalments correspondan y bos crterios de proporcionalidad aphcables,
proceds imponer la medida disciplinaria prevista en [nerma y anticulo aplicable].

POR TANTO

La autoridad competents de la PROCURADURLA GENERAL DE LA REPUBLICA, en uso de las
facultades que legalments le comesponden ¥ con fundamento en [nermativa que establece I3
cormpetancia], [narmativa que establece la obligacion o prohibizidn incurnplida], [normstva qus
establece la sancidn], y demas dispesiciones aplicables.

RESUELVE:

PRIMERD: DECLARAR acreditsda |z responsabilidad  disciplinaria  del  senvidor(a)
20000000 0ONN0000C0NK, respecto de la conducta consistente en JOOOOD00OO0CT, por
habarze determinado. con basz en los antecsdentss y medies de pruskbs ncorporadss 3l
expedients, & incumplimienta de [norma y articulo].

SEGUNDO: Imponar 3l senvidor(a) (OOOCOOCCOOCOCOOCOC0C000NG. B medida
disciplinana de XOCOCOGOOCDDNE, de conformidad [norma y articulo que establece I3
sancion], iderando I3 de la cond| acreditsda y los criterios de proporcionalidad
aplicables.

TERCERD: Estsblecer que la medida disciplinaria impussta serd efectiva a parir de
JOORNXXOO000CK, una vez notificada |z presentz Resolucion y cumplidas las formaSdades
administrativas que correspondan.

@ wowpgrgobhn
LB - -

@ wowpgrgobhn
oes@soO
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CUARTO: Instruir 3 la Gerencia de Personal para que efectde |as aciuaciones administrativas
correspondientes y cuando legalmente procads, incorpore la presente Resclucion y demas

@, PGR

e

documentacion reiacionadas en el expediente del servidor(a).

QUINTO: Notdficar la presentz Resolucion af servidor(a) JOOOOUOOCCOCOOROOOOCOOXX,
haciéndole saber que podra sjercer los recursos que legalmente correspondan, dentro del plaze

y conforme 3l procedimiento establecido en [normativa apicable].

NOTIFIQUESE Y COMPLASE.

Abg.

Nombre de |3 autoridad competents

Cargo

9 Residencial €1 T

L Tel

y35-20

FADICTw

ificio PGR, Tagucigalpa, M.DC @

WWW PR gob.hn
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14.4. Notificacion formal de la decisién al empleado

R A SR
LA R A

4 PGR
s ™5

CONSTANCIA DE NOTIFICACION

En fecha diz de mes de ano, siendo las hora, se notifico la presentz Resolucidn al

servidor(a) . entregandole copia Integra de la

misma.

Firma del servidor(a)

Nombre y firma de gquien notifica
1 Recibid y firmo.
1 Recibid y se negd a firmar.

1 Se nego a recibir.

Observaciones:

Q@ Residencial Bl Trapiche, Editicio PGR. Tegucigalipa, MDC @ www.pargob.hn

Qo Tel: 2235-2022 / 2235-2025 / 2235.2049 / 22352050 oeeoo0
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14.5. Control actualizado de medidas disciplinarias en el expediente del personal

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

F-GP-020
V1.0

CONTROL ACTUALIZADP DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Fecha:14 de junio de 2026

(1) NOMBRE COMPLETO.

@ No.ONI () DEPENDENCIA | (4) PUESTOICARGO

(5) TIPO DE MEDIDA

e (10) FECHA DE LA
DISCIPLINARIA

(1 FEcHA DE APLicACION | (1D RECURSO

NOTIFICACION. PRESENTADO (3) EsTADO
e .
ot s 27 g e e o bt e o rnc Nk S e haig
T A B e s ot st s
== przoms i e el e

e por o senidr

Meicada 1 Revacod f Feme segin

Fecha:
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Suyapa del Mar . Unidad de 01 de junio
Andino Orddriez Jefg deltinided Modernizacion de 2026
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Reimundo Subgerente de Gerencia de 25 de junio
Alexander Personal Personal de 2026
Montesinos
Miriam Esperanza Asistente Gerencia de 25 de junio
Navarro Castillo Administrativo Personal de 2026
Verificacién del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Alejandro Emilio Gerente de Gerencia de 26 de junio
Pérez Lara Personal Personal de 2026
, . Direccién de : -
Ingrid Karina . o s 26 de junio
. Directora Administracion y
Lopez Fuentes Finanzas de 2026
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Despacho de la
José Francisco SUGSPOClrad o Sub-Procuraduria 29 de junio
. o General de la %
Quiroz Mejia Republica General de la de 2026 (i)
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1. Objetivo del Procedimiento

Gestionar de forma oportuna, legal y transparente la desvinculacién del personal, asegurando el
calculo correcto, la validacion y el tramite de pago de la liquidacion laboral, conforme a la normativa
vigente del sector publico, garantizando los derechos del trabajador y la correcta administracion
de los recursos institucionales.

2. Alcance del Procedimiento

El proceso inicia con la recepcion de la notificacion o solicitud de desvinculacién del personal y
finaliza con la entrega y pago de la liquidacion, asi como el archivo del expediente administrativo
completo.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto 131-82 Constitucion de la Republica
2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica
3 Reglamento Interno de Trabajo PGR
4 Decreto 146-86 Ley General de la Administracion Publica
5 Cdédigo de Trabajo
6 Demas leyes de aplicacién general

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
4.1. Legalidad
e Todo proceso de desvinculacién del personal debera realizarse conforme a la
legislacion laboral, administrativa y demas normativa institucional vigente.
e La desvinculacién debera estar debidamente sustentada en una causa legal o
administrativa.

4.2. Debido Proceso

e Cuando la desvinculacion derive de una causa disciplinaria o administrativa, debera
garantizarse el respeto al debido proceso y al derecho de defensa del colaborador.

e Se deberan cumplir las etapas y procedimientos establecidos en la normativa
aplicable.

4.3. Exactitud en el Calculo de la Liquidacion

¢ Laliquidacion de prestaciones y demas derechos laborales debera calcularse de forma
exacta, objetiva y conforme a la normativa vigente.
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e El calculo debera considerar el tiempo de servicio, salario, vacaciones, décimo tercer
y décimo cuarto mes, cesantia y demas conceptos que correspondan.
o Toda liquidacion debera ser revisada antes de su aprobacion.

4.4. Verificaciéon de Obligaciones Institucionales

¢ Antes de autorizar la liquidacion, la institucion debera verificar que el colaborador haya
cumplido con la entrega de bienes, documentos y demas obligaciones bajo su
responsabilidad.

e Se debera solicitar el finiquito de las dependencias correspondientes.

4.5. Confidencialidad

e Toda la informacién relacionada con el proceso de desvinculacién y liquidacién tendra
caracter confidencial.

¢ Lainformacién financiera y laboral del colaborador debera resguardarse conforme a la
normativa institucional.

4.6. Transparencia y Control Interno

o El proceso debera desarrollarse de forma clara y verificable, permitiendo la trazabilidad
de todas las actuaciones administrativas.

e (Cada actuacion debera quedar documentada en el expediente para efectos de
auditoria y control interno.

e Se deberan aplicar mecanismos de control para prevenir errores en los calculos o
pagos indebidos.

4.7. Coordinacion Interinstitucional

e |as dependencias administrativas involucradas deberan coordinar oportunamente sus
actuaciones para asegurar la correcta ejecucion del procedimiento.

e La Gerencia de Personal coordinara con la Direccion de Administracion y Finanzas,
Subdireccién de Bienes Nacionales, Subdireccién de Infotecnologia y las demas areas
que correspondan.

4.8. Archivo y Conservacion de Expedientes

o Toda la documentacion generada durante el procedimiento debera incorporarse al
expediente del colaborador y conservarse conforme a la normativa archivistica vigente.

o El expediente debera contener la solicitud o resoluciéon de desvinculacién, calculo de
liquidacion, constancias de finiquito, autorizaciones y comprobantes de pago.



PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
5 PGR UDEM
PROCURADURIA GENERAL ) UNED.{SQ EB?L
DE LA REPUBLICA GERENC'A DE PERSONAL MODERNIZACION
PR-GP-009 Desvinculacién, Calculo y Tramite de Liquidacion del UDEM
Personal
Version 1.0 Fecha: 24 de junio 2026 253 de 303

5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Gerencia de
Personal

Gerente de Personal

Supervisar 'y aprobar el proceso de
desvinculacioén del personal, verificando que se
realice conforme a la normativa vigente.
Autorizar la documentacion correspondiente y
asegurar que el calculo y tramite de la
liquidacion se desarrollen de manera legal,
transparente y oportuna.

Gerencia de
Personal

Subgerente de Personal

Coordinar el procedimiento de desvinculacion,
dar seguimiento a cada etapa del proceso y
verificar que el expediente contenga toda la
documentacion requerida antes de remitirlo para
la elaboracién y tramite de la liquidacion.

Gerencia de
Personal

Subgerente de Nominas y
Planillas

Revisar y validar el calculo de la liquidacion del
colaborador, verificando que los salarios,
prestaciones, vacaciones, deducciones y demas
derechos laborales sean calculados
correctamente conforme a la legislacién y
normativa institucional vigente.

Gerencia de
Personal

Asistente Administrativo

Elaborar, recibir, registrar y organizar la
documentacion relacionada con la
desvinculacién del personal. Preparar oficios,
constancias, formularios y deméas documentos
administrativos, ademas de gestionar el calculo
de prestaciones ante la Secretaria de Trabajo y
Seguridad Social.

Gerencia de
Personal

Auxiliar de Nominas y
Planillas

Realizar el calculo preliminar de la liquidacion,
recopilar la informacién salarial y laboral
necesaria, preparar las hojas de calculo
correspondientes y apoyar en la gestion
administrativa hasta la emision de la liquidacion
definitiva.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Notificacion de despido Gerencia de Personal 5 afios
N/A Renuncia o finalizacién de contrato | Gerencia de Personal 5 afios
N/A Mutuo acuerdo Gerencia de Personal 5 afios
N/A Acuerdo 0 resoIqqon de Gerencia de Personal 5 afos
desvinculacién
N/A Expediente laboral Gerencia de Personal 5 afios
N/A Registro de salarios Gerencia de Personal 5 anos
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N/A Deducciones y d'Spo.mb'“dad Gerencia de Personal 5 afos
presupuestaria
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Liquidacion laboral calculada y Gerencia de 5 afios
validada Personal
F-GP-021 Planilla de liquidacion aprobada y Gerencia de 5 afios
documentacion soporte Personal
N/A C Gerencia de 5 afios
Pago de liquidacion efectuado
Personal
N/A Expediente de desvinculacion Gerencia de 5 afios
completo y archivado Personal

8. Definicidn de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Acta de Entrega: Documento mediante el cual se deja constancia de la devolucion de bienes,
documentos, equipos o recursos institucionales asignados al colaborador al momento de su
desvinculacion.

Colaborador: Persona que presta sus servicios a una institucion publica mediante
nombramiento, contrato o cualquier modalidad legalmente establecida y que desempefa
funciones asignadas dentro de la organizacién. (Chiavenato, Administracion de recursos
humanos: El capital humano de las organizaciones (10.2 ed.), 2017)

Constancia de Finiquito: Documento emitido por las unidades competentes que certifica que
el colaborador ha cumplido con la devolucion de bienes, documentos, valores u otras
obligaciones pendientes antes de finalizar la relacién laboral.

Debido Proceso: Garantia juridica que asegura que toda actuacion disciplinaria se desarrolle
respetando el derecho de defensa, la presuncion de inocencia, la legalidad, la imparcialidad y
la emision de una resolucién debidamente fundamentada. (Congreso Nacional de Honduras.,
1982)

Desvinculacion Laboral: Acto administrativo mediante el cual finaliza la relacion laboral entre
la institucion y el colaborador por cualquiera de las causas previstas en la legislacion o
normativa institucional. (Congreso Nacional de Honduras, 1959)
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Deducciones: Valores que, conforme a la legislacién vigente, deben descontarse de la
liquidacion del colaborador por obligaciones legales, judiciales o administrativas debidamente
autorizadas. (Congreso Nacional de Honduras, 1959)

Expediente Personal: Conjunto ordenado de documentos que contienen la informacion
laboral, administrativa y disciplinaria del colaborador durante su permanencia en la institucion
y después de su desvinculacion.

Finiquito Laboral: Documento mediante el cual se acredita que ambas partes han cumplido
con las obligaciones derivadas de la terminacion de la relacién laboral, sin perjuicio de los
derechos que establezca la legislacion. (Congreso Nacional de Honduras, 1959)

Liquidacion Laboral: Calculo de las prestaciones econdmicas y demas derechos que
corresponden al colaborador al finalizar la relacion laboral, conforme a la legislacion vigente y
las condiciones de su contratacion. (Dessler, Human Resource Management (16th ed.), 2020)

Notificacion: Acto formal mediante el cual se comunica al servidor publico una actuacién,
resolucion o decisién administrativa para garantizar su conocimiento y el ejercicio de sus
derechos. (Congreso Nacional de Honduras, 1987)

Periodo Laborado: Tiempo durante el cual el colaborador presto sus servicios a la institucién
y que sirve de base para determinar derechos laborales y prestaciones econémicas. (Congreso
Nacional de Honduras, 1959)

Prestaciones Laborales: Beneficios econdmicos reconocidos por la legislacion laboral a favor
del colaborador como consecuencia de la terminacion de la relacion laboral, cuando
correspondan. (Congreso Nacional de Honduras, 1959)

Resolucion Administrativa: Documento emitido por la autoridad competente mediante el cual
se formaliza la decisién de aceptar la renuncia, autorizar la desvinculacion o resolver cualquier
actuacién administrativa relacionada con el proceso. (Congreso Nacional de Honduras, 1987)

Salario Base: Remuneracion ordinaria pactada entre la institucién y el colaborador, utilizada
como referencia para calcular prestaciones, indemnizaciones y demas derechos laborales.
(Congreso Nacional de Honduras, 1959)

Servidor Publico: Persona que desempefa un cargo, empleo o funcidon en una institucion del
Estado, mediante nombramiento, contrato u otra modalidad legalmente establecida, y que esta
sujeta a responsabilidades administrativas y disciplinarias. (Tribunal Superior de Cuentas,
2023)
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Vacaciones Proporcionales: Derecho econémico correspondiente al tiempo de vacaciones
generado y no disfrutado por el colaborador hasta la fecha de terminacion de la relacién laboral.
(Congreso Nacional de Honduras, 1959)

8.2. Siglas
GP: Gerencia de Personal.

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

MARCI: Marco Rector de Control Interno Institucional de los Recursos Publicos.
PEI: Plan Estratégico Institucional.

POA: Plan Operativo Anual.

PGR: Procuraduria General de la Republica.

UDEM: Unidad de Modernizacion.

9. Descripcion del Procedimiento

Gerente de Personal

9.1. Recepcionar y validar la solicitud o notificacion de desvinculacion del colaborador(a),
verificando que el documento esté debidamente autorizado y contenga la informacion
necesaria para iniciar el tramite. Registrar la fecha de recepcién y confirmar el motivo de
la desvinculacion conforme a la documentacion presentada.

Asistente Administrativo

9.2. Verificar la copia del ultimo contrato vencido, cancelacién de acuerdo, renuncia o
finalizacion por mutuo acuerdo, segun corresponda, para gestionar el calculo de
prestaciones ante la Secretaria de Trabajo y Seguridad Social. Confirmar que la
documentacion esté completa, vigente y debidamente firmada antes de continuar con el
tramite.

9.3. Solicitar al Auxiliar Administrativo responsable del archivo el expediente personal del
colaborador(a), con el fin de confirmar la fecha de ingreso, puesto desempefiado,
modalidad de contratacién y salario. Revisar ademas que el expediente contenga la
documentacién necesaria para respaldar el calculo de derechos laborales.

9.4. Gestionar ante la Secretaria de Trabajo y Seguridad Social la solicitud del calculo de
prestaciones laborales, remitiendo la documentacion requerida conforme a los
procedimientos establecidos. Dar seguimiento al tramite hasta obtener el célculo oficial
emitido por dicha Secretaria.
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Auxiliar de Nominas y Planillas

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

Solicitar y recibir el finiquito de bienes asignados al colaborador(a), verificando que no
existan bienes pendientes de devolucion. Incorporar el finiquito al expediente como
requisito previo para continuar con la liquidacion.

Solicitar las constancias de responsabilidades financieras pendientes del colaborador(a)
con las instituciones autorizadas relacionadas con la PGR. Verificar que las constancias
reflejen el saldo actualizado para efectuar, cuando corresponda, las deducciones
respectivas.

Remitir a la Subgerencia de Néminas y Planillas el célculo de prestaciones elaborado por
la Secretaria de Trabajo, adjuntando el ultimo contrato vencido, cancelacién de acuerdo,
renuncia o finalizacién por mutuo acuerdo. Verificar que toda la documentacién soporte
esté completa antes de su envio.

Notificar la salida del colaborador(a) a la Subdireccion de Bienes Nacionales y a la
Subdireccion de Infotecnologia, solicitando el descargo de bienes asignados y la
cancelacion de licencias de software y accesos institucionales. Dar seguimiento hasta
recibir la confirmacion de que ambos procesos fueron realizados.

Subgerente y Auxiliar de Nominas y Planillas

9.9.

9.10.

9.11.

9.12.

9.13.

9.14.

9.15.

Realizar las deducciones correspondientes derivadas de responsabilidades financieras
pendientes, de acuerdo con las constancias emitidas por las instituciones acreedoras.
Registrar cada deduccién de forma clara para garantizar la transparencia del calculo de la
liquidacion.
Modificar y generar el monto final de la liquidacion laboral, incorporando las deducciones
autorizadas y los derechos laborales que correspondan. Verificar que el calculo sea
correcto antes de remitirlo para revision y autorizacion.

Remitir la planilla de liquidacion al Gerente de Personal para la gestion de firmas,
adjuntando toda la documentacién soporte requerida para la elaboraciéon del cheque.
Confirmar que la informacién sea consistente y esté debidamente respaldada.

Revisar y remitir al Despacho y a la Direccion de Administracion y Finanzas la planilla
de liquidacion y la documentacién soporte, para su verificacion y firma. Dar seguimiento
al tramite hasta obtener la autorizacion correspondiente.

Recibir la planilla de liquidacién y la documentacion soporte autorizada para la
elaboracion del cheque, verificando que cuente con todas las firmas y autorizaciones
requeridas. Preparar la documentacion para la siguiente etapa del proceso.

Verificar que el reporte de calculo, la planilla y las deducciones correspondan con la
informacién del colaborador(a) y con el calculo emitido por la Secretaria de Trabajo. Si
se detectan inconsistencias, devolver la documentacion a la Gerencia de Personal para
su correccién antes de continuar con el tramite.

Recibir y verificar que el o los cheques de liquidacion coincidan con el célculo autorizado,
considerando tanto los derechos laborales como las deducciones por responsabilidades
financieras. Confirmar que los montos sean correctos antes de proceder con la entrega.
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9.16. Remitir al Gerente de Personal los cheques de liquidacion, las constancias financieras
y el finiquito de bienes nacionales, con el propdsito de elaborar el acta de liquidacion
laboral. Verificar que el expediente contenga toda la documentacion necesaria para
formalizar la entrega.

Asistente Administrativo

9.17. Elaborar y presentar la solicitud de visita del Inspector de Trabajo, conforme a los
requisitos establecidos por la Secretaria de Trabajo y Seguridad Social. Coordinar la
fecha de comparecencia para formalizar la entrega de la liquidacion.

Gerente de Personal o Subgerente de Personal

9.18. Elaborar el acta de liquidacién laboral, detallando los derechos laborales reconocidos,
las deducciones efectuadas y los documentos entregados al excolaborador(a). Verificar
que la informacién sea clara y coincida con el calculo autorizado.

9.19. Entregar el cheque original de liquidacion al excolaborador(a) en presencia del Inspector
de Trabajo, dejando constancia de la entrega en el acta correspondiente. Cuando
existan cheques por responsabilidades financieras, entregar al excolaborador(a) copia
fotostatica de dichos documentos para su conocimiento

9.20. Gestionar la firma de recibido en el acta de liquidacion laboral por parte del
excolaborador(a), del Inspector de Trabajo y del Gerente de Personal. Verificar que el
documento quede completamente firmado antes de incorporarlo al expediente.

9.21. Remitir a la Subgerencia de Néminas y Planillas el acta de liquidacién laboral firmada,
junto con la copia del cheque de derechos y prestaciones y, cuando corresponda, el
cheque original de responsabilidades financieras. Confirmar la recepcion de la
documentacion para su control y registro.

Subgerente y Auxiliar de Nominas y Planillas

9.22. Remitir a la Direccion de Administraciéon y Finanzas los cheques originales
correspondientes al pago de responsabilidades financieras, cuando aplique. Registrar
la entrega y dar seguimiento hasta confirmar la ejecucion del pago.

Auxiliar Administrativo

9.23. Archivar la documentacion generada durante el proceso en el expediente del
excolaborador(a), asegurando que todos los documentos se encuentren completos,
ordenados y debidamente foliados. Garantizar la conservacion del expediente para
futuras consultas, auditorias o requerimientos administrativos.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos de la Gerencia de Personal

Proceso de Desvinculacion, Calculo y Tramite de Liquidacion del Personal

GOBIERNU e
Rk

AEFUTILICA TIE BONTA”

Etapas del Proceso

Ohbjetivo de la Etapa

Actividad

Tiempo

R | P | Envio a:

Recepchon y verifieackn de la
desvinculacion

Rachir la solichud de desvinculacion,
verificar |a documentacion requenda y
confimar &l cumplimiento de las
abligaciones administratvas y
fnancieras del colaborados para Iniciar
&l proceso de lkquitacion.

Calcuso y 3utorzacion o8 13
iquidacion

Calcular & maonto oe la lguidacian,
apiicar (35 deduscionss
cormespondientas, valdar la
Informaciion y obbener a8 aprobacknes
necesarlas para autorizar &l pago.

Nofficacion de despio, renuncia o inalizackn
de contraie, mutuo acuerda, acuerdo o
resgluchén de desvinculacion, expadiente
[aboral, registro de salarios y deducciones y
@sponibiidad presupuesian,

1.1Recepelonar y valldar a solichud o notficackn de
desvinculacion del colaborador(al.

1.2 Verfficar |a copla del Mitimo contrato vencido,
cancelaclin de acuerdo, renuncla o finalizackdn por
mutun acuerdo, para 1a gestion del calcuo de
prestaciones anite |a Secretaria de Trabalo y Seguridad
Foclal.

1dia

2dias

1.3 Solicitar al Auxllar Administrativo responsable del
archivo 2l expedientz personal del codaboradoria), con &l
fin de confirmar fecha de Ingreso, puesto, modalidad de
contratacion y salano.

10 min

1.4 Gestlonar ante la Secretaria de Trabajo y Sequnidad
Foclal |3 solicitud del calculo de prestacknes laborales
del colaboradona).

2 dias

1.5 Remitrr a |a Subgerencia de Mominas y Planlilas gl
cdlculo de presiaciones elaborado por 13 Secretaria de
Trabajo, adjuntando el QiTme conirato vencido,
cancelacion de acuerta, renuncia o Inalizacion par
mutuo acuerso.

1.6 Notificar [a salida del colaborador(a) a la
Subdireccion de Bienes Naclonales y 3 1a Subdireccion
de Infotecnologla, solkkando el deszargo de blenes
asignanos ¥ 1a cancelacion de licencias de software y
acces0s Inshtucionales.

1.7 Solicitar y recibir ef iniguiis 02 blenes asignades al
colaboradona).

1.5 Solicitar constancias de responsatdidades
fnanckeras aneudatas por el colaborador(a) con
Instiivclones bancarias relaclonadas con la PGR
(INJUFEMP, Banco Alaniida, BAC, CAEMIPRO,
Cuscatian, Confinante, Oplicas.

10 min

1hoa

1dia

Liquigacion |aboral

calculada y valklada Asistents Aominisiratvo

Gerente de Personal

Auxiiar Adminisrativo

Liquigacion labaral
calcuwada y validada

Secretarta de Trabajo y

Asksteniz Administrato Seguridad Social

Sacreiaria de Trabajo y
Seguridad Soela

Expedients e
desvinculacion completo y
archivado

Blenes Nadonalesy ala
Subdireccion de
Infotecnoiogia

Awdliar de Nominas y Planillas
Insthuciones bancanas

relacionadas con la PGR

2.1 Reallzar |35 deducclones comespondientes
dervadas de responsabliidades financleras pendientes.

2.2 ModIficar y generar el monto fnal de (3 iquidacion
laboral.

2.3 Remitir |a planilia de liguldacksn al Gerente de
Persanal para |3 gestian ge fim as, aojuntando |3
ADCUMENECiin S0PoMe para 13 elabaracion el chaque.

10 dias

2 horas

1hora

2.4 Revisar y remiir al Despacho y a 1a Direcclon de
Adminlstracion y Finanzas i3 planiia de liquidacion y
documentackin soporie para su verificaclon y firma.

1dia

2.5 Reclbir 13 planila de Bquidacion y |a socumenackn
SOPOIE Dara |3 elaboracion del chaque.

Liquigacion labaral
calcuwada y valikdada

Despacho ¥ Direccion

2 AdmInistracion ¥
Subgensnte de Nominaz y Finanzas
Planllas

Fianlla de liquidacion
Awdliar de Nominas y Flanillas

aprodata y documentacion
sopore
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Proceso de Desvinculacion, Calculo y Tramite de Liquidacién del Personal GO

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos de la Gerencia de Personal

BIERNO b

ATPURLICA NE EINTRAS

Na. Etapas del Proceso

Objetivo de la Etapa

Pago ¥ formallzacien g 13
Bquidacitn

Preparar la socumentacion legal y
fnanciera, efectuar & pago dela

IkuKdacian y formallzar su entrega
mediante |a firma oe 135 acEs y
documenios comrespandientes.

4 | Cleme y archivo del procesn

Completar las acclones administrativas
postariares al pago, disirour 3
documentacien pertinente y anchiar el
aupedients para garantizar |a
trazabilidad, &l conirol Intemo y 1a
consenacion documental.

Actividad

Tiempo

2.6 Verficar que el reparte de calculo, planiia y
deducclones elaorados por |3 Subgerencia de Nominas
¥ Planlllas comespondan con |3 iInformacion del
colaboradora).

En caso o8 exslr oheenvacionas, devolver la
documeniackin 3 I3 Gerencia de Personal para
EUbEanar.

2.7 Recibir y verficar que &l o los cheques de liquidackin
caoincidan con el calculo realzado por [a Secretara de
Trabajo y I35 responsablidades TNancieras penmentes.

3.1 Remitr al Gerente de Personal |os cheques da
lIquIdacion, constancias fNancieras y finiquits de bienes
naclonales, para la efaborackn del acka de liguidacion
Iaboral.

2 haras

20 min

1 hara

Producto | Envio a:

Subgerente de Hominas y
Planllas
Auxdliar de Mominas y Planillas

Gerente de Personal

3.2 Elaboracitn y entrega de solictudes de Visha del
Inspestor de Trabalo.

1dia

Aslsienie Adminisiraiivo

3.3 Elaborar el acla de liguidacion laboral.

1 hora

3.4 Enfragar &l chegus original oe Nquidacion
excolaborador(a), en presencla del spector de Trabajo,
dejando constancla en el acta,

Cuando existan chaques por rEpansablidaces
financleras, entregar copla fotostatca al
EXColaboradora).

3.5 Gesllonar la firma de reclbido en e acta de
liquidackin laboral por parie del excolaborador(a),
Inspector de Trabalo y Gerents de Personal.

4.1 Remitr a |a Subgerencia de Nominas y Flanllias el
acta de liguidacikon |aboral imada, junts con copi del
cheqgus de derschos y prestaciones y, cuanoo apligue, 2
cheque original de responsabliidades financieras.

4.2 Remitr a |3 Direccion ge Administracken ¥ Finanzas

Ins cheques orginales comespandientes al paga de
responsablidades fnancleras, cuando aplique.

4.3 Archivar |a documentacion generada o2l proceso en
el expadisnte del excolaborador(a).

1hora

10 min

20 min

1dia

14dia

Pago de liquidacion
efectuado

izerente de Personal
Subgerente de Personal

EXcolaboradona) &
Inspector de Trabajo

Direcein de
Adminisirasin y
Finanzas

subgerznte de Nominas y
Planllas
Aundliar de Nominas y Planilias

Archivo ge la Gerencia
de Personal

Expadieniz o2
desvinculacitn completo y
archivado

Adiar Administratve
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Macro Proceso PR-GP-009- Desvinculacion, Calculo y Tramite de
Liquidacién del Personal

Fin

Recepcién y verificacién de Calculo y autorizacion Pago y formalizacion de la Cierre y archivo del
la desvinculacién de la liquidacion liquidacion proceso
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ion

Recepcion y verificacion de la desvinculac

Etapa 1

Gerente de Personal

1.1Recepcionar y validar la
solicitud o notificacion de
desvinculacion del

colaborador(a).
Inicio

Asistente Administrativo

1.3 Solicitar al Auxiliar
Administrativo
responsable del archivo el
expediente personal del
colabora

1.2 Verificar la copia del
ultimo contrato vencido,
cancelacion de acuerdo,

renuncia o finalizacion

1.4 Gestionar ante la STSS la
solicitud del calculo de
prestaciones

v

1.6 Motificar |a salida del
colaborador(a) ala SDBM y
SDIT la solicitando el
descargo de bienes

1.5 Remitir a la Subgerencia
de Nominas y Planillas el
calculo de prestaciones
elaborado por

Auxiliar de Nominas y Planillas

h 4

1.8 Solicitar constancias de
responsabilidades
financieras adeudadas por
el colaborador{a) co

1.7 Salicitar y recibir el
finiquito de bienes
asignados al
colaborador(a).

Fin
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Etapa 2: Investigacion y Resolucién del Caso

Subgerente de Nominas y Planillas

Auxiliar de Nominas y Planillas

2.1 Realizar las
deducciones
correspondientes derivadas
. de responsabilidades
Inicio financieras pendientes

o

2.2 Modificar y generar el
monto final de la
liguidacion laboral.

2.3 Remitir la planilla
de liquidacion al
Gerente de Personal
para la gestion de
firmas

J

v

2.4 Revisar y remitir al
Despacho y a la DAF la
planilla

2.5 Recibir la planilla de
liquidacion y la
documentacion soporte
para la elaboracion del
cheaue.

2.6 Verificar que el
reporte de calculo,
planilla y deducciones
elaborados por la
Subgerencia

2.7 Recibir y verificar
que el o los cheques de
liguidacion coincidan
con el calculo realizad

Fin
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Etapa 3: Aprobacion, Notificacion y Cierres del Proceso

Subgerente de Nominas y Planillas
Auxiliar de Nominas y Planillas

3.1 Remitir al Gerente de
Personal los cheques de

liguidacion, constancias
financieras y finiquito

Inicio

Asistente Administrativo

3.2 Elaboracion y entrega

de solicitudes de Visita

del Inspector de Trabajo.

Gerente de Personal
Subgerente de Personal

3.4 Entregar el cheque
original de liquidacion al
excolaborador(a), en
presencia del Inspector

3.3 Elaborar el acta de
liquidacion laboral.

3.5 Gestionar la firma de
recibido en el acta de
liquidacion laboral por
parte del excolaborador(a)
Fin
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Etapa 4: Cierre y archivo del proceso

Gerente de Personal
Subgerente de Personal

Inicio

4.1 Remitir a la
Subgerencia de Nominas
y Planillas el acta de
liquidacion laboral
firmada,

Subgerente de Nominas y
Planillas

4.2 Remitir a la DAF los
cheques originales
correspondientes al pago

Auxiliar Administrativo

4.3 Archivar la
documentacion generada
del proceso en el

Fin
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11. Gestion del Riesgo

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-
TSCi224-00

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Formulario 27 PGR

PROCESO: Desvinculacién, Calculo y Tramite de Liquidacion del Personal
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Desvincaacion, Galcuo y Trémite de Liquidacidn del Personal
OBJETIVO: Gestionar de forma oportuns,

legaly i6n del personal,
publico, garantizando los derechos del trabajador y 'a comecta i ion de

¢l caiculo comecto, a validacion y ¢! tramite do pago de la liquidacién kaborai, conforme a TRp— vigents det sector

)
l(n) No.‘ (2) Etapa del proceso
|

(3) Descripeién del Riesgo

4 | Recapcion y varficacion de la
desvincylacion

, | Cdlaoy aulorizacién de la
tiquidacidn

Pago y formalizacién de a
liguidacion

4 Cleme y archivo del proceso

Elsborado por:

1.1 Recepcion de expedientes incomplelos.

1.2 Incumplimiento en la devolucidn de bienes
inslitugionales.

2.1 Ervores en el céiculo de presiaciones o aplicacion
incomecia de deducciones por parte de la Secrelaria del
Trabajo

s 1 hmn de disponibisdad presupueslana por parte de
IN para proceder con la liqui

4.1 Archivo incomplelo del expediente, afectando la
trazabiidad y fuluras auditorias,

digitales ‘mlzs

|Ravisado por:

el ' Zonada | " Residuat | ?
rente | (6)Zonada | 3 4 (8) Controles pendientes por 1
p ‘ ‘ (7) Controles obligatorios para mitigar fos | {8) Controles que axistsn en la enti Bl b S ox I(Rgp‘:ma‘(“m esta 2 los Riesgoa
[CLARCE | Preliminar | e l diesgos P | l I
Ulizar una fsta de verficacén (checkis) luhﬁnr una fista de vedificacién (checkiist) |
2 3 " obigatoria y validar | o | y validar la contrael | 1 2 Aceplar
‘expediente de parsonal ‘expadiante de personal.
¥ " "  Soicilar las constancias de solvencia a la ‘Solicter las conslancias de solvencia & s | " " —
Subdireceién de Bienes Necionales. Subdireccién de Bienes Nacionales. L iiga
i Aplicar cilcuio con oficial de STSS y realzar | Aplicar cafcuto con oficial de STSS y reafizar »
2 4 A evision i ndo f o |revisién por un sequndo funsenario ‘ 1 3 u Mitigar
 Verificar a identidad del beneficiario, confemarta | Veiicar o denikiad 4ol benatcad; confinar o
4 . 5 y financiera; eleborar ; 5 - i
A y fimar el acta de bquidacion; comcvarcv-ﬂmm ¥ frmar ol acia de liquicacion: conservar evidencia o
i * documental del pago y de I recepcion documental det page y de la recepcion
Jntegrar ef expediente complelo conforme al indice | Integrar el expediente completo conforme a! indice.
1 custodiar los fisicos y custodiar los fisicos y 1 1 Aceptar

Relmundo Alexander Meniesinos
Subgerente de Personal

Minam Esperanza Navamo Caslillo
Asistente Acminisirativo

Suyapa del Mar Andino Ordofiez
Jefa de la Unidsd de Modemizacion

Ingrid Karioa Lopez Fuenles
Directora de Adminisiracién y Finanzas

Fecha: 11 de junio de 2026
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-
P G R TSCI224-00
PRI TS MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS P
Facilitar la valoracién y determinacién de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en el Anexo 22 Instructivo para
PROPOSITO: iy .
la gestion de riesgos
PROBABILIDAD
Muy Alta (5)
Alta (4)
Moderada (3)
Baja (2)
Muy Baja (1) M A A
Muy Bajo (1) 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

Matriz de Verificacion

»PGR

PROCURADURLS GENLIRAL
4 DE LA RFPURLICA

Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos

GOBIERNOnrra

REPUBLICA DL IONDURAS

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Personal

Denominacién del Proceso: Desvinculacion, Calculo y Tramite de Liquidacién del Personal

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
El proceso establece validaciones cruzadas (Gerencia de
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X Personal, DAF y Auditoria), revisiones de calculos de
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? prestaciones, autorizacion por niveles jerarquicos y registro
documental, lo que reduce riesgos de fraude o errores.
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X El proceso se ejecuta de forma centralizada en la Gerencia de
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? Personal.
L . . No aplica directamente, ya que es un proceso interno
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas L . . . -
. . L X administrativo que no contempla mecanismos de interaccion
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? . f
con ciudadania.
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas Se generan expedientes documentados, constancias de pago,
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X desglose de calculos y disponibilidad de informacion ante
Informacién Publica? solicitudes formales, fortaleciendo la transparencia.
L . . Se contempla la conformacién, resguardo y archivo del
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . . . .
. . . X expediente de desvinculacion (contrato, calculos, resoluciones,
(actividades) orientadas al Archivo Documental? S .
finiquito), conforme a normas de gestion documental.
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas El proceso contribuye al cumplimiento de indicadores de
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X eficiencia administrativa, tiempos de respuesta en pagos y
PEI Institucional? gestion del talento humano establecidos en el PEI.
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14. Anexos

14.1. Liquidacién laboral calculada y validada

39426, 9033

CALCULO N°
5,500,075

consulta trabajs gob hmEOENcaleopublico a5px T G Pidentidan=0652754

GORIERNO neia | SECRETARIA DE TRABAJOY

REPTTRLICA T O TILIRAS SEGURIDAD SOCLAL
o w W w e

DIRECCKON GENERAL DE INSPECCION

UNIDAD DE CALCULD DE PRESTACIONES E INDEMNIZACIONES LABORALES

SOLICITADO POR: Empleador

N° Identidad 0818187800027 Pasaporte Fecha de Ingreso
. 382018
Mombre del Trabajador ocoooonOoonOoEN
B Fecha de Salida
Mombre de la Empresa o Razon Social PGR NI0I6
Calcule Por:. Despido Anos: 6 Meses: & Dias: 1
Salario Base Mensual 16,2:30.00 Salaric Base Diario 541.00
Salaric Base Promedio Mensual 18.,835.10 Salaric Base Promedio Diaric 63117
Salario Promedio Mensual 18.835.10 Salario Promedio 83117
DERECHOS E INDEMMIZACIONES TIEMPO VALOR TOTAL
Preavisa 60.00 37.870.20
Cecantia 180.00 113,610.60
Cesantia Proporcional 241.00 12,676.00
‘lacaciones Proporcicnal 241.00 848087
Aguinaldo Proporcional 3z.o0 144267
Decimo Cuarto Mes Proporcional 212,00 b.557 87
SUB TOTAL A PAGAR L. 183,807 .21
OTROS DERECHOS VALOR TOTAL
Drespido en Estado de Embarazo 0 0.00
Diescanso por Pre y Post Matal 0 0.00
Horas de Lactancia 0 0.00
Reajuste de Salario Minimo 000
Pago de Dias Feriados o 0.00
Pages de Seplimos Dias 0.00
acaciones Pendientes 0.00 0.00
Bonificacion por acaciones 0 0.00
Aguinaldo Pendiente 0 0.00
Aguinaldo Adeudado 0.00
Decimo Cuarto Adeudado o 0.00
Drecimo Cuarto Pendiente 0.00
Pago SueldodSalaric Adeudado 0.00
Pago de Horas Extras Adeudadas 0.00
Bono Educative 0.00
Bono de vacaciones 0.00
Citros Pagos 0.00
Reserva Laboral 0.00
Indemnizacion Art.39 Salario Minimo 000
SUB TOTAL A PAGAR DE OTROS DERECHOS 0.00
TOTAL A PAGAR L. 183.607.81

Total en Letras CIENTO OCHEMNTAY TRES MIL SEISCIENTOS SIETE Y 81 /100

OBSERVACIONES

Esta calculo a8 de carcbar Informative y 88 ha generadio en base a los dabos suminiefrados o Ingresatios por 6 usuario, apllcando lag

regias de a ley Laboral.
Esie calculo a8 valldo y no requiers firmas y sallo de la Secretaria da Trabajo y Seguridad Soclal.

weanw trabajo.gob hn
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14.2. F-GP-021 Planilla de liquidacion aprobada y documentacion soporte

F-GP-02|
vio

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Fecha:14 de junio de 2026

PLANILLA DE LIQUIDACION

PROCTRADURIA CENTRAL
SLARE SR
v
Ne (1) NOMBRE COMPLETO No. DNI ® o o {I)DECIMO TERCER | (12) DEGIMO CUERTO 13) TOTAL A PAGAR (15)TOTAL 1) FE DE 18) ESTADO 19) OBSERVACIONES
o @ (Qh PENDIENTE DE PAGO () wes @ ELABORACION () (i)
Repta e mer et Documen |4 250 A it (G o de o elcinde e, Iesi remncia frofzcin el Vlores que g prcedo
|departamento, unidad u otra. _|Fecha de iicio de lo relocién |asignado ol puesto, previo a la. |pagada a la fecha de |Valor reconocido por vacaciones conforme af |Suma de todos los conceptos - |Aclaraciones sobre cdlculos, gustes, incidencics
N e i b o e o o it i e et | vt Apba et sgin
———— e s oo dcies |z, imen e s e, S (Ep—— hscn [S———"
it e —— e ke st carspondenc. I it
(R————— M— p—
Firma: Firma: Firma:
Focha: Fecha: Fecha:
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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
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Suyapa del Mar . Unidad de 25 de junio
Andino Orddfiez Jefadeitidad Modernizacion de 2026
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha M\ Firma
Oneyda Banegas Auxiliar Gerencia de 26 de junio == Y
Administrativo Personal de 2026 320
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Alejandro Emilio Gerente de Gerencia de 29 de junio
Pérez Lara Personal Personal de 2026
. . Direccion de o
Ingrid Karina : o N, 29 de junio
Lopez Fuentes Directora Adrrgmstramon y de 2026
inanzas
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Sub-Procurador Despacho de la
José Francisco General de la Sub-Procuraduria 30 de junio % %
Quiroz Mejia Reptblica General de la de 2026 5| )\
P Republica 3 &
J {3 oanCLRADD! 5

4 LN L/ "
WNCNDURAS
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1. Objetivo del Procedimiento

Garantizar la correcta gestion, actualizacion permanente, organizacion, archivo y custodia de los
expedientes del personal, asegurando la integridad, confidencialidad, disponibilidad y trazabilidad
de la informaciéon administrativa y laboral de los servidores publicos, conforme al marco legal y
normativo vigente.

2. Alcance del Procedimiento

El proceso inicia con la recepcion o generacion de documentacién relacionada con la situacién
laboral del personal y finaliza con la custodia y conservacion segura del expediente actualizado,
incluyendo su consulta autorizada o archivo definitivo.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 Decreto 131-82 Constitucion de la Republica
2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica
3 N/A Reglamento Interno de Trabajo PGR
4 Decreto 146-86 Ley General de la Administracion Publica
5 Decreto 189-59 Cdédigo de Trabajo
6 Demas leyes de aplicacién general

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
4.1. Integridad del Expediente
Todo colaborador debera contar con un expediente personal unico, completo, actualizado
y organizado, que contenga la documentacién que respalde su relacion laboral con la
institucion
4.2. Actualizacion Permanente

e El expediente del personal debera mantenerse actualizado durante toda la relacién
laboral del colaborador.

e Toda modificacién relacionada con datos personales, nombramientos, ascensos,
capacitaciones, evaluaciones, licencias, sanciones, permisos o desvinculacidon debera
incorporarse oportunamente al expediente.

4.3. Confidencialidad

¢ Lainformacion contenida en los expedientes del personal tendra caracter confidencial
y Unicamente podra ser consultada por personal autorizado.
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o El acceso a los expedientes estara restringido a las autoridades competentes y al
personal autorizado.

4.4. Custodia y Conservacion

e La Gerencia de Personal sera responsable de garantizar la adecuada custodia,
conservacion y seguridad fisica o electrénica de los expedientes del personal.

¢ Los expedientes deberan almacenarse en lugares seguros que protejan la informacion
contra pérdida, deterioro, alteracion o acceso no autorizado.

e La conservacion de los expedientes debera cumplir los plazos establecidos por la
normativa archivistica vigente.

4.5. Coordinacion Interinstitucional

e |as dependencias administrativas involucradas deberan coordinar oportunamente sus
actuaciones para asegurar la correcta ejecucion del procedimiento.

e La Gerencia de Personal coordinara con la Direccion de Administracion y Finanzas,
Subdireccién de Bienes Nacionales, Subdireccién de Infotecnologia y las demas areas
que correspondan.

4.6. Archivo y Conservacion de Expedientes

e Toda la documentacion generada durante el procedimiento debera incorporarse al
expediente del colaborador y conservarse conforme a la normativa archivistica vigente.

o El expediente debera contener la solicitud o resolucion de desvinculacién, calculo de
liquidacion, constancias de finiquito, autorizaciones y comprobantes de pago.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Dirigir y supervisar la gestién, actualizacion,
. archivo y custodia de los expedientes del
Gerencia de . L
Gerente de Personal personal, garantizando el cumplimiento de la

Personal . . . . .
normativa, la confidencialidad y la integridad de
la informacion.

Coordinar 'y controlar la actualizacion,
. organizacion, préstamo, archivo y custodia de
Gerencia de . 2.

Personal Subgerente de Personal los expedientes del personal, verificando que la
documentacién esté completa, actualizada y
debidamente resguardada.

Gerencia de Recibir, registrar, actualizar, organizar, archivary

Personal Auxiliar Administrativo custodiar los expedientes del personal,
manteniendo el control de la documentacion, los
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préstamos y la confidencialidad de Ila
informacion.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Curriculum vitae del colaborador(a) | Gerencia de Personal 5 afos
N/A Nombramientos Gerencia de Personal 5 afios
N/A Contratos, acuerdos laborales y Gerencia de Personal 5 afos

traslados de personal

Evaluaciones de desempefio Gerencia de Personal 5 afios

N/A Constancias Gerencia de Personal 5 afios
Permiso Gerencia de Personal 5 anos

N/A Tiempo compensatorio Gerencia de Personal 5 afios
N/A Excusas y licencias Gerencia de Personal 5 afios
Resoluciones de sanciones Gerencia de Personal 5 anos

N/A Reconocimientos y ascensos Gerencia de Personal 5 afios
N/A Documentamon_ académica y Gerencia de Personal 5 afos

profesional

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A Control de expedientes del Gerencia de 5 afios
personal completos y actualizados Personal
N/A Registros ordenados y clasificados Gerencia de 5 afios
Personal
N/A Documentacion resguardada Gerencia de 5 afos
conforme a normativa archivistica Personal

8. Definicidn de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Archivo: Conjunto organizado de documentos que una institucién conserva como evidencia
de sus actividades, para facilitar su consulta, control, conservacion y disposicion conforme a
la normativa aplicable. (Consejo Internacional de Archivos, 2016)

Archivo de Gestion: Conjunto de expedientes y documentos de uso frecuente que
permanecen bajo la responsabilidad de la unidad administrativa que los genera o administra.
(Archivo General de la Nacion de Colombia, 2018)
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Autenticidad Documental: Documento emitido por las unidades competentes que certifica
que el colaborador ha cumplido con la devolucién de bienes, documentos, valores u otras
obligaciones pendientes antes de finalizar la relacion laboral. (Organizacion Internacional de
Normalizacion, 2016)

Confidencialidad: Principio mediante el cual la informacion contenida en los expedientes del
personal solo puede ser conocida, consultada o utilizada por personas debidamente
autorizadas.

Conservacién Documental: Conjunto de acciones destinadas a preservar los documentos en
condiciones adecuadas para garantizar su integridad, disponibilidad y consulta durante el
tiempo establecido por la normativa. (Consejo Internacional de Archivos, 2016)

Custodia Documental: Responsabilidad de proteger, resguardar y controlar los expedientes
para evitar su pérdida, deterioro, alteracién o acceso no autorizado.

Digitalizacion: Proceso mediante el cual un documento fisico es convertido a formato
electronico para facilitar su almacenamiento, consulta y conservacion. (Organizacion
Internacional de Normalizacion, 2016)

Documento: Informacion registrada en cualquier soporte fisico o electronico que sirve como
evidencia de una actividad administrativa o de una actuacion institucional. (Organizacion
Internacional de Normalizacién, 2016)

Expediente del Personal: Conjunto organizado de documentos que contienen la informacion
personal, laboral, administrativa y legal de un servidor publico durante su relacién con la
institucion.

Gestion Documental: Conjunto de actividades destinadas a crear, recibir, organizar, clasificar,

almacenar, conservar, consultar y disponer los documentos institucionales durante todo su
ciclo de vida. (Organizacién Internacional de Normalizacién, 2016)

Integridad Documental: Propiedad que garantiza que un documento permanece completo,
sin alteraciones y conserva toda la informacién desde su creacion hasta su disposicion final.
(Organizacion Internacional de Normalizacién, 2016)

Préstamo de Expediente: Procedimiento mediante el cual se autoriza temporalmente la
consulta o utilizacién de un expediente, manteniendo el registro de la persona responsable y
la fecha de devolucion.

Registro de Control: Instrumento utilizado para documentar el ingreso, salida, préstamo,
devolucion y actualizacién de los expedientes del personal, garantizando su trazabilidad.
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Trazabilidad: Capacidad de identificar y verificar el historial, ubicacion y uso de un expediente
o documento durante todo su ciclo de vida.

8.2.

Siglas

GP: Gerencia de Personal.

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

MARCI: Marco Rector de Control Interno Institucional de los Recursos Publicos.

PEI: Plan Estratégico Institucional.

POA: Plan Operativo Anual.

PGR: Procuraduria General de la Repubilica.

UDEM: Unidad de Modernizacion.

9. Descripcion del Procedimiento

Auxiliar Administrativo

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

Recibir la documentacién general y relacionada con la situacién laboral del personal
proveniente del colaborador(a), las dependencias o las oficinas regionales de la PGR.
Verificar que la documentacion corresponda al colaborador indicado y registrar su
recepcion para dar inicio al tramite correspondiente.

Enviar correspondencia a las oficinas regionales y dependencias cuando corresponda,
utilizando los medios oficiales establecidos por la institucién. Llevar un registro de la
correspondencia enviada para facilitar su seguimiento y control.

Verificar que las solvencias municipales y los recibos del Colegio de Abogados estén
completos, revisando que contengan las firmas, sellos y datos requeridos antes de ser
entregados al colaborador(a). Informar oportunamente cualquier inconsistencia para su
correccion.

Verificar que los documentos cumplan con los requisitos legales, administrativos y
formales establecidos, comprobando que sean legibles, estén vigentes y cuenten con las
autorizaciones necesarias. En caso de identificar omisiones, solicitar la documentacioén
faltante antes de continuar con el proceso.

Revisar la integridad, vigencia y autenticidad de la documentacion presentada,
asegurando que toda la informacién sea valida y corresponda al colaborador(a). Registrar
la recepcioén de los documentos en el libro, sistema o formato institucional para mantener
la trazabilidad del expediente.
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9.6. Remitir la informacién solicitada de exempleados para emitir constancias y certificaciones

9.7.

9.8.

9.9.

requeridas por otras entidades gubernamentales. Verificar que la informacion
proporcionada corresponda al expediente oficial y que la emision cumpla con la normativa
institucional.

Elaborar el expediente del colaborador(a) o crear uno nuevo cuando corresponda,
asignandole el cédigo o identificacion institucional establecida. Incorporar la
documentacién inicial y preparar el expediente para su administracién y actualizacion
permanente.

Clasificar los documentos segun su naturaleza, tales como nombramientos, contratos,
acciones de personal, evaluaciones, sanciones, permisos, capacitaciones y otros. Esta
clasificacion facilitara la consulta, actualizacidon y conservacion de la informacion.

Clasificar los expedientes en archivo activo, exempleados, archivo muerto, practicantes y
PARN, conforme a los criterios establecidos por la institucidon. Verificar que cada
expediente sea ubicado en la categoria que le corresponda para facilitar su control y
localizacion.

9.10. Ordenar cronologicamente la documentacion dentro del expediente, rotulando tanto los

documentos como la carpeta conforme a las normas internas de gestion documental.
Verificar que el expediente mantenga un orden légico que facilite su consulta.

9.11. Actualizar los datos personales, laborales, académicos y administrativos del

colaborador(a) cada vez que se genere un cambio autorizado. Confirmar que la
informacion registrada coincida con los documentos oficiales incorporados al
expediente.

9.12. Incorporar nuevas acciones de personal al expediente fisico cuando corresponda, tales

como nombramientos, ascensos, traslados, licencias, sanciones o capacitaciones.
Verificar que cada documento esté debidamente autorizado antes de archivarlo

9.13. Trasladar el expediente al archivo fisico y aplicar medidas de conservacién documental,

protegiéndolo contra deterioro, pérdida o acceso no autorizado. Cuando aplique,
mantener respaldo digital conforme a las politicas institucionales.

9.14. Mantener actualizado el inventario de expedientes del personal, registrando las altas,

bajas, préstamos y cambios de ubicacion. Revisar peridédicamente el inventario para
asegurar que coincida con los expedientes fisicos existentes.

9.15. Recibir las solicitudes de consulta o préstamo de expedientes, verificando que cuenten

con la autorizacion correspondiente y que el solicitante tenga competencia para acceder
a la informacion. Registrar la solicitud antes de entregar el expediente.

9.16. Registrar la salida del expediente en el control de préstamos, indicando la fecha, el

responsable de la consulta y el plazo de devolucién. Este registro permitira mantener el
control y la trazabilidad del expediente durante su préstamo.

9.17. Recibir y registrar la devolucion del expediente, verificando que la documentacion se

encuentre completa, en buen estado y en el mismo orden en que fue entregada.
Reportar inmediatamente cualquier anomalia detectada.
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9.18. Identificar los expedientes o documentos sujetos a depuracion, conforme a los plazos
de conservacion establecidos en la normativa vigente. Verificar que los documentos
hayan cumplido su ciclo de vida antes de iniciar el proceso de disposicion documental.

9.19. Elaborar los listados de depuracién documental y gestionar la autorizacion para la
transferencia al Archivo Institucional, adjuntando la informacién requerida para su
revision. Una vez autorizada la transferencia, registrar la salida de los expedientes

correspondientes.

9.20. Actualizar los registros e inventarios documentales una vez finalizadas las actividades
de incorporacion, préstamo, devolucién o transferencia de expedientes. Verificar que la
informacion registrada refleje la ubicaciéon y estado actual de cada expediente para

garantizar su control y disponibilidad.
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Matriz de Actividades. Responsables y Formularioes
Manual de Procedimientos de la Gerencia de Personal
Proceso de Gestion, Actualizacion, Archivo y Custodia de Expedientes del Personal

GORIERN
REFERLICA DE 10DURAS

No.

Etapas del Proceso

Objetivo de la Etapa

Insumo

Recepcion, validacion y control
de documentacion

Garantizar |a recepcion oportuna,
verificacion meg'al y regisiro confiable
de |a documentacion del personal,
asegurando que cumpla con los
requisitos legales. administrativos y
formales. asi como su autenticsdad,
integridad y trazabilidad desde &
ingreso al proceso.

Organizacidn y conformacion
ded expedients

Actuslizacion, custodia e
inventario de expedientes

Estructurar el expedients del personal
mediante |a oreacion, dasificacion,
ordenamiento y estandarizacion de la
documentacion, confonme a nomas
institucionales de archivo, faclitando
su consulta, control y administracion
eficients.

Martener los expedientes del personal
actualizados, completos y

conservacion fisica o digital, asi
come un control pemmanente del
inventaric documental.

Actividad
1.1 Recibir la documentacion general y relacionada
con |a situacion laboral del personal provenients del
colaborador(a) PGR, las dependencias o regionales
PRG.

] Tiempo

10 min

1.2 Erwiar comespondencia a la oficinas regionales y
dependencias cuando comesponda.

15 rin

1.3 Verificar que las solvencias municpales y los
recibos ded Colegio de Abogados. vengan completos
para ser enfregados a los colaboradores PGRL

1.4 Verificar que los documentos cumplan con los
requisitos legales, administrativos y formales
establecidos.

10 min

10 miin

1.5 Revisar la integridad, vigencia, autenticidad de la

documentacion presentada y registrar 1a recepeion
de documentos en el control documental (libro,
sistema o formabo institucional).

1.8 Rernitir informacion solicitada de exemplaados I

para emitir constancias y certificaciones de framites
en otras entidades gubemamentales

2.1 Hlaborar & expedients del colaborador(a) PGR o
Crear und NUEVD S| COmesponde_

2 2 Clasificar los documentos segin e tipo
(mombramientos, contratos de personal,
evaluaciones, SaNCIONES, PETTISOS, formacion, efc.)

20 rmin

2.3 Clasificar el archivo enc activo, exempleados,
maserte, practicantes y del PARM.

10 min

2.4 Ordenar cronaldgicaments |a docurnentacion
dentro del expediente, rotular los documentos y =
expedients conforme a las nommas intemas.

3.1 Actuslizar datos personales, laborales,
académicos y administratives del colaboradena).

3.2 Incorporar nuevas acciones de personal al
expedients fisico cuando aplique.

3.3 Trasladar el expediente al anchivo fisico y aplicar
medidas de conservacion documental (proteceion
fisica, control ambiental y digital).

3.4 Mantener actuslizado & inventario de
expedientss del personal.

5 min

Responsable

Aamiliar Administrativo

Aamiliar Administrativo

Regisires ordenados y
dasficados

Control de expedientes del
personal complstos ¥
actualizados

Control de expedientes del
personal complstos ¥
actualizados

Envio a:

Archivo de Gerencia de
Personal
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos de la Gerencia de Personal

Proceso de Gestién, Actualizacién, Archivo y Custodia de Expedientes del Personal

GOBIERN e

REFUHLICA DE I0NTURAS
No. Etapas del Proceso Objetive de la Etapa Insumo Actividad | Tiempo Responsable Producto Envio a:

4.1 Recibir solicitudes de consulta o préstamo de
Emednennes y verificar que |a solicitud cuente con la 10 min
autorizacion comespondiente.
4.2 Regisirar la salida del expedients en & control de £ mi

Administrar & yestarnn. préstamos. o

ini SCCESD,
dewvolucian y disposicion final de los
4 Censulta, contral de prestamos :tse’;da:l conh'nllgdemnom 4.3 Hecabi ?lr\eg'sh;rele_mpediemedewem £ min
y expedientes del personal imiento - ady tamibien werificar su inbegridad.

actualizacion de kos registros e . .

: s 4 4 |dentficar expedentes o documenios sujetos 3 -

imentarios institucionales. depuracién cort 313 iva vigente. 10 min
4 5 Elaborar Fistados E|E depuracion documental y
pestionar la autorzacion para la transferencia 5 min Documentacion
documental al Archivo Institucional. resguardada conforme a Archivo Institucional
4.8 Actuslizar |os registros e inventarios S min nomativa archivistica
documeniales.
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Etapa 1: Recepcion, validacién y control de
documentacion

Auxiliar Administrativo

1.1 Recibir la

Inicio

1.2 Enviar correspondencia
documentacion general y a la oficinas regionales y
relacionada con la situacion dependencias cuando
laboral del personal corresponda.

1.3 Verificar que las
solvencias municipales y
los recibos del Colegio
de Abogados, vengan
completos

J

v

1.4 Verificar que los
documentos cumplan con
los requisitos legales,
administrativos y formales

1.6 Remitir informacion
solicitada de exempleados
para emitir constancias y
certificaciones

1.5 Revisar la integridad,
vigencia, autenticidad de la
documentacion presentada

y registrar la rece

Fin
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Auxiliar Administrativo

Inicio
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3.1 Actualizar datos 3.2 Incorporar nuevas 3.3 Trasladar el expediente

personales, laborales,
académicos y
administrativos del
colaborador(a).

acciones de personal al
expediente fisico cuando

al archivo fisico y aplicar
medidas de conservacion
aplique. documental.

3.4 Mantener actualizado el
inventario de expedientes
del personal.

Fin
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> ° ox edientcfs verificar expediente en el control documentacion generada
a 2 P | ?/ tud de préstamos.. del proceso en el
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£ = 4.4 Identificar 4.5 Elaborar listados de
e 5 expedientes o depuracién documental 4.6 Actualizar los
o < documentos sujetos a y gestionar la registros e inventarios
= depuracién conforme a la autorizacion documentales.
§ normativa vigente transferencia. Fin
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11. Gestion del Riesgo

| FROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSCI222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-
| TSCI224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS ¥ RESPUESTA A LOS RIESGOS Formulado 27 PGR
PROCESO: Gestion, in, Archivo'y z del Personal
mmummmmc-. (Gasikon, Ackrekzacin, mnwn,cusmuu e Expacientas del Fersona
ETIVO: ‘Garaniizar la commecla gestion, aclualizacion permanenie, mmmm achivo y custodia de o del personal, la integridad, L y irazanildad
OBl g administrativa y laboral de los servidores pablicos, conferme 2l marco legal y narmative vigente.
| Wesge T | T
| Inharento | {8) Zorm ds il (9) Cantroles pendientas por | Reskiuol |21 Zona e
(1) No.|  (2) Etspa del procesc (3] Descripeién dal Riesgo f Rlesgo e gt | 18) en fa entidad establecer para mitigar loa | | Fiesga Final (13) Respuests 3 los Riesgos
LAY Preliminar — | riesgos o P | i
SR | | A=t |
Recencidn, ..-mmn, 1.1 Recencidn de documentacién incompiata y omisién | Validacion de autenticdad y vigencia de e - sz
(Rl s 8 e O A QoA 1 1 -ﬂD Validasion de aulenlicidad y vigencia de documentas 1 1 Aceplar
o ¥ 121 Omisién de el | & 3 " Aplicacisn de normaliva nslitucional de archivay | Aplicacién de normaliva insflucional de archive y 4 i -
2 delexpediente expediente. qestion documental gesiién documental Acep
Actualzacién, cusiosia & ¥ imventarios ¥
3 31 1 1 conciiacién periédica conciliagin paridica b 1 Aceplar
Canaulte, cankrol de B Repisi abiigalaric de ealida y devolucisn en Regisiro abfigaiorio de salida y devolucien en control
4 préstamos y expedienies dol |4 1 Devoleisn incomplela o lasdia de a3 expedentes. 1 1 conlrol de préstamos. de préslamos. | 1 1 Acepisr
persanal
kS ot = = Ravisato por: =
Oneyda Banegas Ingrd Karia Lépez Fuenles
pusdiar Adminisirative Directora de Adminisirscion y Finanzas
Suyapa del Mar Andino Orddfiaz
Jefa de 1a Unidad de Medemizacitn
Firma:
Fecha: 11 de juniple
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-
PGR
PR T MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS i A RER

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 gestién de riesgos
PROBABILIDAD
Muy Alta (5)
Alta (4)

Moderada (3)

Baja (2)

Muy Baja (1)

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

PROCURADURIA GENLRAL
> DF. LA REPUBLICA

Matriz de Verificaciéon
Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos

GOBIERNOvr14

REPUBLICA DL HONDURAS

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Personal

Denominacion del Proceso: Gestion, actualizacion, archivo y custodia de expedientes del

personal
Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
El proceso contempla controles de acceso a expedientes,
L . . registro de préstamos y devoluciones, actualizacién autorizada
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . . -
. ; . L X de documentos, segregacion de funciones y auditorias
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? . . - . T .
periodicas, reduciendo riesgos de manipulaciéon indebida o
pérdida de informacion.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Es un procesos centralizado por la Gerencia de Personal, no
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? tiene intervencion de otra dependencia.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X No aplica debido que se trata de expedientes laborales
(actividades) orientadas a la Participaciéon Ciudadana? internos que no involucran interaccién con ciudadania.
s . . Se establecen mecanismos para brindar acceso a informacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . e e
o . . conforme a normativa (solicitudes formales, clasificacion de
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X . e ) . .
Informacién Publica? informacion reservada/confidencial), garantizando
) transparencia sin vulnerar datos personales.
L . . El proceso define clasificacion, ordenamiento, digitalizacion,
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas -, ) L .
. . . X conservacion y disposicion final de los expedientes, conforme
(actividades) orientadas al Archivo Documental? - .
a normas de gestion documental y tablas de retencion.
L . . Contribuye a indicadores asociados a eficiencia administrativa,
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas . . . . C .
o ) . L integridad de informacion, digitalizacion de expedientes y
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X

PEI Institucional?

tiempos de actualizacion del recurso humano definidos en el
PEI institucional.
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14. Anexos

14.1. F-GP-011 Solicitudes de permisos

PG R PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
3 o PASE DE SALIDA

F-GP-011
FECHA: / /

NOMBRE DEL EMPLEADO:

DEPENDENCIA:

LUGARDONDE SE DIRIGE:

MOTIVO:

FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DE JEFEINMEDIATO

FIRMA Y SELLO GERENCIA DE PERSONAL

El presente tramite es estrictamente personal. no tiene validez hasta estar autonizado por la oficma de persomal
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14.2. F-GP-012 Licencias y vacaciones

‘@ PGR SOLICITUD DE VACACIONES

F-LP-012

5r. () Gerente de Personal

o, par este medin solicito me conceda

dias de vacaciones

correspondientes al perindo trahajade durante el

tiempo comprendido de: a las cuales tengo derecho.

Solleitande  sean  efectivas a  partie del dia del mes de

del ade

Flema del empleadn Ve B® Jefe Inmediatn

Para uss exclusive de la Gerenda de Persanal

@ PGR  SOLICITUD DIAS COMPENSATORIOS

F-GP-012

5r. (a) Gerente de Personal:

To,

» por este medio

selicito me conceda dias

de tHempo compensatorio

correspondientes al periedo trabajado durante el tiempe comprendide de:-

PRIMER PERIODO

SEMANA SANTA

SEGUNDO FPERIODD

SEMANA MORAZANICA

DIAS TOMADDS

DAS PENDIENTES

AUTORIZACION DE VACACIONES

Se autorizan las vacaciones solicitadas durante un periodo de dias
laborables, del  afdo , debiendo  presentarse 3 laborar el dia
del mez del afio

Lugary fecha (de solicitud]:

GERENTE DE FERSONAL

Solicitando sean efectivas a partir del dia

del afic

del mes de

(regresando a mis labores el

dia:

Lugar y fecha [de solicitud):

Firma del empleade

V® B® Jefe Inmediate

GERENTE DE PERSONAL
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14.3. M-PGR-GP-00X-202X Notificacion formal por medio de memorandum o correo electrénico al
colaborador(a) y a las dependencias involucradas.

4 PGR

T N o

MEMORANDUM PGR-GP-LI-00X-202X

Tegucigalpa M.D.C. XX de enaro de 202X

PARA: Nombre
Carga
C.c.:Nombre
Carga
DE: Nombre

Cargo

ASUNTO:

Cc: Archivo

MDC @ wwwpgr.gob hn
oseoo0

Qe Tel: 22352022 / 2235
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14.4. Instrumento de evaluaciéon de desemperio del personal

PROCURADURIA GENERAL DE LA
REPUBLICA NCI-TSC/152-06

e FORMULARIO DE EVALUACION DE
PROCURADURIA GENERAL Formulario 17 PGR

DE LA REPUBLIC COMPETENCIAS

1. INFORMACION GENERAL

Nombre del servidor:

Cargo del evaluado:
Titulo o profesion del evaluado:

1 diat, uad

Nombre p del jefe i iato - or:

Denominacion del puesto del evaluador:

Periodo de evaluacion (dd/mm/aa) Desde: Hasta:

1l. ESCALA DE CALIFICACION

Debajo de la columna calificacion escriba el valor que corresponda segun la siguiente escala:
Excelente: equivalente a 90-100

Muy bueno: equivalente a 71-89

Bueno: equivalente a 51-70

Malo: equivalente a 26-50

Inaceptable: equivalente a 0-25

1ll. EVALUACION DE COMPETENCIAS

(Estas competencias tendran relacion con lo establecido para el cargo en el manual de puestos)

i i6 Total
kS No. Competencias (Escribir la uncﬁ::::i::::::do ala escala)

| Planificacién del trabajo 90 90
@
§ 2 Calidad del trabajo 90 90
-.‘.EJ 3 Documentacién del trabajo 90 90
8
g 4 Grado de conocimiento técnico 90 90
2
§ 5 Orden en su trabajo 90 90

6 Responsabilidad 90 90

Total Competencias funcionales
(El resultado total de la competencia funcionales se obtiene de la sumatoria dividido para el 540 90

nimero de variables que en el ejemplo son 6)

é | Liderazgo de equipos 90 90
g
g
g 2 Adecuado uso de los recursos 90 90
£
é- 3 Iniciativa en su trabajo 90 90
3
e 4 Trabajo en equipo 90 90
S
c
Q
‘g 5 Buenas relaciones interpersonales 90 90
£
] 6  |Adaptabilidad 90 90
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Total Competencias comportamentales
(El resultado total de la competencia comportamentales se obtiene de la sumatoria dividido 540 90
para el nimero de variables que en el ejemplo son 6)
3 | Liderazgo de equipos 90 90
S
S
3 2 Adecuado uso de los recursos 90 90
g
w 3 Iniciativa en su trabajo 90 90
‘o
3
§- 4 Trabajo en equipo 90 90
£
S 5 Buenas relaciones interpersonales 90 90
Total competencias conductuales
(El resultado total de la competencia conductuales se obtiene de la sumatoria dividido para 450 90
el nimero de variables que en el ejemplo son 5)
Total
(El resultado final se obtiene de la sumatoria de los totales de las competencias 1530 90.00
funcionales, comportamentales y conductuales dividido para tres)

IV. DECISIONES CON BASE EN LOS RESULTADOS

De acuerdo a la calificacion obtenida se debera considerar planes de mejora del servidor publico, entre ellos, las capacitaciones, supervision,

reubicacion, desvincula de acuerdo a las normas aplicables.

V. ACEPTACION DE RESULTADOS

En caso de que el servidor publico no esté conforme con la calificacion, escribira ese criterio en este espacio y se trasladara a la comision,

caso contrario se entendera como aceptado el resultado con la firma del servidor.

Servidor publico evaluado: Jefe inmediato evaluador:

Firma: Firma:

Fecha: Fecha:
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14.5. RES-GP-PGR-0XX-202X Resolucién disciplinaria debidamente fundamentada

RESOLUCION DISCIPLINARIA
RE5-GP-PGR-D0X-202X
Tegucigalps, Municigio del Distrite Central, deparamento de Francisco Morazén, 3 fos XX dias
del mes de XXX del afo dos mil veintiloe2024).
VISTO

Para resolver el procedimients  disciplinario  ssguido  respecto  del  senvidona)
FOOOOO0OOOOOO0O00C, titulsr del Documents Macionsl de Identificacion M= M000-M000C-
XK, quien desempefia o cargo de JO0O0000MK, adscritofa) a b dependencia
FOOOOOOOOOOON0ON0E, conforme 3 |3z aciuaciones gue constan =0 el expedients M7
FOOODOROOOODNK consistente en:

COMSIDERANDO. Que el prasente procedimienta s2 onging por los siguientes hechos:
OO OOOOOOOOOOOOOCGOCDOCOOOCOOOONOOGOCOCOOOCOOOOCTONNG
FOOOOOGCOODOOCLODCCOUONOGOCTOONCOOCCOUNOOCOOTOON0OOCCOCTONNE

Decurridas en fecha o periodo XCOGUOUICOUCOUGN, segln consta en [informe,
cantrol de asistencia, comunicacion. acta u otre documenta].

CONSIDERANDO. Que =n fecha dia de mes de aho se celebrd Audiencia de Descargo, segin
Ants MS0000, 2n la cual ef servidar(a) ejercid su derecho de defensa y manifestd, en sintesis:

FOOCOOCCOODOOONOOOCOUOOOGOCTO000OOOCO0NOGGOOTOOO0OOOCOTTONGG0N
A e XD X e e X SO o,

Asimismo, presentd documentos o elementos de pruska | no presentd documentss o elementos
de prusba.

CONSIDERANDO. Que, valorados los hechos, los descargos formulados y fos documentos y
demas slementos que obran en el expedients, se determing que:

e D X DX X S XX,
FOOOOOCCOOOOOOOOO0000OOCGOOCO000000000OONGOCO00O0OCOCOOCNNGOO0.

CONSIDERANDO. Que. valorados los hechos. los descargos formulades y fos documentos
demas ekementos que cbran en &l expedients, se determing que KXOCDOUOOUOOOOUONN0

En consecuenciz, los hechos se encuentran acreditades! se encuenfran acreditsdos

[parCi 58 encusntran sufici te screditados.

CONSIDERANDO. Cue s conducta screddada consistente en MOOOOOO00OCGOE0ONY,
constiduye incumgplimiento de de [obligacstn, deber o prohibicicn] establecido en [norma v articuls
aplicable] Que, atendienda a Ia naturabsza y gravedad de a conducta, las circunstancias delcaso,
dos antecadentes gue lepalments correspondan y bos crterios de proporcionalidad aphcables,
proceds imponer la medida disciplinaria prevista en [norma y articulo aplicable].

POR TANTO

Ls autoridad competentz de la PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA, en uso de las
facultades que legalments le comesponden ¥ con fundamento en [nermativa que establece I3
competencial, [normativa que establece la obligacién o prohibicidn mcumnplida], [normatva que
establece la sancidn], y demas dispesiciones aplicables.

RESUELVE:

PRIMERD: DECLARAR acreditsda |z responsabilidad  disciplinaria  del  senvidor(a)
ORI AR N OO, respecto de la conducta consistente en KOOOOOOOOO0C, por
habarze determinado. con basz en los antecsdentss y medies de pruskbs ncorporadss 3l
expediente, & incumplimiznto de [norma y articulo].

SEGUNDO: Imponar 3l senvidor(a) (OOOCOOCCOOCOCOOCOC0C000NG. B medida
disciplinaria de FPCUOUOOCDONNE, de conformidad [norma y articulo que establece I3

sancion], iderando I3 de la cond| acreditsda y los criterios de proporcionalidad
aplicables.

TERCERD: Estsblecer que la medida disciplinaria impussta serd efectiva a parir de
JOORNXXOO000CK, una vez notificada |z presentz Resolucion y cumplidas las formaSdades
administrativas que correspondan.

m, wwaw.pgrgobuhn

@. wwaw.pgr.gobhn
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,@ PG R
CUARTO: Instruir 3 la Gerencia de Personal para que efectie |as aciuaciones adminstrativas
correspondientes y cuando legalmente procads, incorpore la presente Resclucion y demas
documentacion reiacionadas en el expediente del servidor(a).
QUINTO: Notdicar la presentz Resolucion af servidor(a) JOOOOOOCCOCOOBOOOOCOOXX,
haciéndole saber que podra sjercer los recursos que legalmente correspondan, dentro del plaze
y conforme 3l procedimiento establecido en [normativa apicable].
NOTIFIQUESE Y CUMPLASE.
Abg.
Nombre de I3 autoridad competents
Cargo
@ Residencidl € T @ WWAWY PO aot. hn
Q Tol 2235-2022 /22 oeLoo0O
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FORMULARIO CONTROL DE EXPEDIENTE

Este formulario se llenara por cada servidor publico de la entidad y constara al inicio del expediente.

DATOS DEL EMPLEADO O FUNCIONARIO

Nombre y apellido:

Unidad Administrativa:

Cargo:

Fecha de ingreso:

Fecha de desvinculacion:

No. [DOCUMENTACION GENERAL SI NO OBSERV.
I |Formulario de resultados finales de seleccion
2 |Hoja de Vida actualizada
3 |Foto tamaiio carné
4 |Copia de la tarjeta de identidad
5 |Certificado bancario de la cuenta activa
6 |Historia laboral de seguridad social
7 |Declaracién jurada
8 |Copia de Registro Tributario Nacional RTN
9 |Constancia de antecedentes penales de fecha reciente
10 |Constancia de antecedentes policiales de fecha reciente

Tarjeta de salud

INSTRUCCION FORMAL Y CAPACITACION

12

Copia de los titulos académicos o certificado del nivel de estudios

13

Copias de los certificados de capacitacion

14

Para el cargo de conductor copia de licencia profesional, titulo de chofer

profesional

VINCULACION- PERMISOS - VACACIONES - LICENCIAS- SANCIONES - PROMOCIONES- EVALUACION
DEL DESEMPENO

15

Contrato u otras formas de vinculacion

16

Vacaciones, permisos, licencias
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No. IDOCUMENTACION GENERAL sl | NO OBSERYV.

Llamados de atencién, amonestaciones verbales, escritas, sanciones,

promociones entre otras

18 |Evaluacion del desempeiio

Certifico que los documentos registrados en la columna “si”, existen fisicamente, respecto a los documentos “no” se ha

notificado al funcionario para que los complete.

Responsable de la administracién y custodia del expediente:

Nombre:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Aprobado y revisado por jefe inmediato de acuerdo a la entidad:

Nombre:

Firma:

Fecha:

Fecha:




@ PGR

kﬁ‘i\}\ PROCURADURIA GENERAL
b S DE LA REPUBLICA

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

GERENCIA DE PERSONAL

UDEM

UNIDAD DE
MODERNIZACION

PR-GP-010

Gestion, Actualizacion, Archivo y Custodia de Expedientes

del Personal

UDEM

Version 1.0

Fecha: 25 de junio 2026

303 de 303

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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	9.1. Aperturar la hoja de cálculo de nómina correspondiente al período de pago. Verificar que se esté utilizando la versión oficial y actualizada de la plantilla de nómina. Confirmar que los datos del período anterior hayan sido resguardados correctam...
	9.2. Recibir la información de bancos, INJUPEMP, IHSS y demás entidades relacionadas con deducciones u obligaciones laborales. Verificar que la información corresponda al período de pago vigente. Registrar la recepción de los documentos o archivos par...
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	9.9. Realizar los ajustes que correspondan en caso de identificarse errores, cambios extraordinarios o inconsistencias. Verificar nuevamente la información modificada antes de continuar con el proceso. Documentar los cambios realizados para mantener l...
	9.10. Obtener el visto bueno del borrador de nómina y planillas por parte de las instancias competentes. Confirmar que todas las observaciones hayan sido atendidas satisfactoriamente. Conservar evidencia de las aprobaciones otorgadas para fines de aud...
	9.11. Elaborar la nómina definitiva con base en el borrador aprobado. Verificar que la información incorporada corresponda a la versión autorizada. Generar los archivos finales que servirán de base para el proceso de pago.
	9.12. Cargar la nómina definitiva en la plataforma financiera para su autorización. Validar que los datos cargados coincidan con la nómina aprobada. Confirmar que el archivo haya sido procesado correctamente por la plataforma,
	Subgerente de Nominas y Planillas y Auxiliar de Nominas y Planillas
	9.13. Imprimir las planillas, nota de débito y memorándum de solicitud de pago. Revisar que la información impresa sea legible y coincida con los registros electrónicos. Organizar la documentación para su posterior revisión y firma.
	Auxiliar de Nominas y Planillas
	9.14. Remitir la documentación de pago al Gerente de Personal para la gestión de firmas autorizadas. Verificar que el expediente de pago esté completo antes de su envío. Llevar control de la documentación remitida y pendiente de aprobación.
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	9.16. Entregar la documentación firmada a la Subgerencia de Nóminas y Planillas. Verificar que los documentos contengan todas las autorizaciones requeridas. Mantener registro de la recepción para fines de control administrativo.
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	Auxiliar de Nominas y Planillas
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	Subgerente de Nominas y Planillas y Auxiliar de Nominas y Planillas
	9.21. Calcular los colaterales derivados de las deducciones aplicadas en la planilla. Verificar que los cálculos se realicen conforme a los porcentajes y disposiciones vigentes. Confirmar que los resultados coincidan con las deducciones efectivamente ...
	Auxiliar de Nominas y Planillas
	9.22. Elaborar, remitir y archivar el memorándum de cálculo de colaterales a la Dirección de Administración y Finanzas. Adjuntar el detalle de los cálculos y la documentación de respaldo correspondiente. Mantener evidencia de la remisión y archivo par...
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	9.2. Socializar los criterios e instrumentos de evaluación del desempeño con los jefes evaluadores y el personal evaluado, explicando la metodología, los factores de evaluación, la escala de calificación y el cronograma establecido.
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	9.8. Consolidar y analizar los resultados de las evaluaciones, identificando fortalezas, oportunidades de mejora, necesidades de capacitación y tendencias generales del desempeño institucional.
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	9.1. Recibir la notificación de la presunta falta cometida por el colaborador(a), verificando que la información contenga una descripción clara de los hechos, la fecha de ocurrencia y, cuando corresponda, la documentación o evidencia que respalde el r...
	Gerente de Personal o Subgerente de Personal
	9.2. Analizar la incidencia, evaluar la gravedad y determinar el tipo de proceso disciplinario a seguir, revisando los antecedentes, las evidencias disponibles y la normativa institucional aplicable para establecer el procedimiento correspondiente.
	9.3. Determinar si la incidencia constituye una falta grave o no, con base en la normativa interna y los hechos documentados. Esta decisión definirá si corresponde convocar a una audiencia de descargo o aplicar una medida disciplinaria directa cuando ...
	Auxiliar Administrativo
	9.4. Convocar a audiencia de descargo al colaborador(a) mediante comunicación formal, garantizando que sea notificado con la anticipación establecida y que conozca sus derechos para ejercer su defensa y presentar pruebas.
	Gerente de Personal o Subgerente de Personal y Testigo de ambas partes
	9.5. Desarrollar la audiencia de descargo conforme a la normativa vigente, permitiendo al colaborador(a) exponer su versión de los hechos, presentar pruebas y formular los argumentos que considere pertinentes. Levantar el acta correspondiente dejando ...
	Gerente de Personal o Subgerente de Personal
	9.6. Analizar la información obtenida durante la audiencia y determinar si los hechos imputados fueron desvirtuados, valorando las pruebas presentadas y los antecedentes del caso para emitir una decisión objetiva y debidamente fundamentada.
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	9.9. Recibir la resolución revisada, autorizada y firmada por la MAE, verificando que el documento cuente con las firmas, sellos y formalidades requeridas antes de continuar con el procedimiento.
	9.10. Notificar formalmente al colaborador(a) la decisión adoptada, entregando copia de la resolución y explicando el contenido, los efectos de la medida y, cuando corresponda, los recursos administrativos que puede interponer conforme a la normativa ...
	Auxiliar Administrativo
	9.11. Remitir el expediente disciplinario debidamente firmado para su archivo, verificando que contenga todas las actuaciones, notificaciones, actas, resoluciones y documentos generados durante el procedimiento para garantizar su integridad y trazabil...
	9.12. Incorporar la documentación del procedimiento disciplinario al expediente personal del colaborador(a), asegurando su conservación, confidencialidad y disponibilidad para futuras consultas, auditorías o procesos administrativos que correspondan.
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	Gerente de Personal
	9.1. Recepcionar y validar la solicitud o notificación de desvinculación del colaborador(a), verificando que el documento esté debidamente autorizado y contenga la información necesaria para iniciar el trámite. Registrar la fecha de recepción y confir...
	Asistente Administrativo
	9.2. Verificar la copia del último contrato vencido, cancelación de acuerdo, renuncia o finalización por mutuo acuerdo, según corresponda, para gestionar el cálculo de prestaciones ante la Secretaría de Trabajo y Seguridad Social. Confirmar que la doc...
	9.3. Solicitar al Auxiliar Administrativo responsable del archivo el expediente personal del colaborador(a), con el fin de confirmar la fecha de ingreso, puesto desempeñado, modalidad de contratación y salario. Revisar además que el expediente conteng...
	9.4. Gestionar ante la Secretaría de Trabajo y Seguridad Social la solicitud del cálculo de prestaciones laborales, remitiendo la documentación requerida conforme a los procedimientos establecidos. Dar seguimiento al trámite hasta obtener el cálculo o...
	Auxiliar de Nominas y Planillas
	9.5. Solicitar y recibir el finiquito de bienes asignados al colaborador(a), verificando que no existan bienes pendientes de devolución. Incorporar el finiquito al expediente como requisito previo para continuar con la liquidación.
	9.6. Solicitar las constancias de responsabilidades financieras pendientes del colaborador(a) con las instituciones autorizadas relacionadas con la PGR. Verificar que las constancias reflejen el saldo actualizado para efectuar, cuando corresponda, las...
	9.7. Remitir a la Subgerencia de Nóminas y Planillas el cálculo de prestaciones elaborado por la Secretaría de Trabajo, adjuntando el último contrato vencido, cancelación de acuerdo, renuncia o finalización por mutuo acuerdo. Verificar que toda la doc...
	9.8. Notificar la salida del colaborador(a) a la Subdirección de Bienes Nacionales y a la Subdirección de Infotecnología, solicitando el descargo de bienes asignados y la cancelación de licencias de software y accesos institucionales. Dar seguimiento ...
	Subgerente y Auxiliar de Nominas y Planillas
	9.9. Realizar las deducciones correspondientes derivadas de responsabilidades financieras pendientes, de acuerdo con las constancias emitidas por las instituciones acreedoras. Registrar cada deducción de forma clara para garantizar la transparencia de...
	9.10. Modificar y generar el monto final de la liquidación laboral, incorporando las deducciones autorizadas y los derechos laborales que correspondan. Verificar que el cálculo sea correcto antes de remitirlo para revisión y autorización.
	9.11. Remitir la planilla de liquidación al Gerente de Personal para la gestión de firmas, adjuntando toda la documentación soporte requerida para la elaboración del cheque. Confirmar que la información sea consistente y esté debidamente respaldada.
	9.12. Revisar y remitir al Despacho y a la Dirección de Administración y Finanzas la planilla de liquidación y la documentación soporte, para su verificación y firma. Dar seguimiento al trámite hasta obtener la autorización correspondiente.
	9.13. Recibir la planilla de liquidación y la documentación soporte autorizada para la elaboración del cheque, verificando que cuente con todas las firmas y autorizaciones requeridas. Preparar la documentación para la siguiente etapa del proceso.
	9.14. Verificar que el reporte de cálculo, la planilla y las deducciones correspondan con la información del colaborador(a) y con el cálculo emitido por la Secretaría de Trabajo. Si se detectan inconsistencias, devolver la documentación a la Gerencia ...
	9.15. Recibir y verificar que el o los cheques de liquidación coincidan con el cálculo autorizado, considerando tanto los derechos laborales como las deducciones por responsabilidades financieras. Confirmar que los montos sean correctos antes de proce...
	9.16. Remitir al Gerente de Personal los cheques de liquidación, las constancias financieras y el finiquito de bienes nacionales, con el propósito de elaborar el acta de liquidación laboral. Verificar que el expediente contenga toda la documentación n...
	Asistente Administrativo
	9.17. Elaborar y presentar la solicitud de visita del Inspector de Trabajo, conforme a los requisitos establecidos por la Secretaría de Trabajo y Seguridad Social. Coordinar la fecha de comparecencia para formalizar la entrega de la liquidación.
	Gerente de Personal o Subgerente de Personal
	9.18. Elaborar el acta de liquidación laboral, detallando los derechos laborales reconocidos, las deducciones efectuadas y los documentos entregados al excolaborador(a). Verificar que la información sea clara y coincida con el cálculo autorizado.
	9.19. Entregar el cheque original de liquidación al excolaborador(a) en presencia del Inspector de Trabajo, dejando constancia de la entrega en el acta correspondiente. Cuando existan cheques por responsabilidades financieras, entregar al excolaborado...
	9.20. Gestionar la firma de recibido en el acta de liquidación laboral por parte del excolaborador(a), del Inspector de Trabajo y del Gerente de Personal. Verificar que el documento quede completamente firmado antes de incorporarlo al expediente.
	9.21. Remitir a la Subgerencia de Nóminas y Planillas el acta de liquidación laboral firmada, junto con la copia del cheque de derechos y prestaciones y, cuando corresponda, el cheque original de responsabilidades financieras. Confirmar la recepción d...
	Subgerente y Auxiliar de Nominas y Planillas
	9.22. Remitir a la Dirección de Administración y Finanzas los cheques originales correspondientes al pago de responsabilidades financieras, cuando aplique. Registrar la entrega y dar seguimiento hasta confirmar la ejecución del pago.
	Auxiliar Administrativo
	9.23. Archivar la documentación generada durante el proceso en el expediente del excolaborador(a), asegurando que todos los documentos se encuentren completos, ordenados y debidamente foliados. Garantizar la conservación del expediente para futuras co...
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	Auxiliar Administrativo
	9.1. Recibir la documentación general y relacionada con la situación laboral del personal proveniente del colaborador(a), las dependencias o las oficinas regionales de la PGR. Verificar que la documentación corresponda al colaborador indicado y regist...
	9.2. Enviar correspondencia a las oficinas regionales y dependencias cuando corresponda, utilizando los medios oficiales establecidos por la institución. Llevar un registro de la correspondencia enviada para facilitar su seguimiento y control.
	9.3. Verificar que las solvencias municipales y los recibos del Colegio de Abogados estén completos, revisando que contengan las firmas, sellos y datos requeridos antes de ser entregados al colaborador(a). Informar oportunamente cualquier inconsistenc...
	9.4. Verificar que los documentos cumplan con los requisitos legales, administrativos y formales establecidos, comprobando que sean legibles, estén vigentes y cuenten con las autorizaciones necesarias. En caso de identificar omisiones, solicitar la do...
	9.5. Revisar la integridad, vigencia y autenticidad de la documentación presentada, asegurando que toda la información sea válida y corresponda al colaborador(a). Registrar la recepción de los documentos en el libro, sistema o formato institucional pa...
	9.6. Remitir la información solicitada de exempleados para emitir constancias y certificaciones requeridas por otras entidades gubernamentales. Verificar que la información proporcionada corresponda al expediente oficial y que la emisión cumpla con la...
	9.7. Elaborar el expediente del colaborador(a) o crear uno nuevo cuando corresponda, asignándole el código o identificación institucional establecida. Incorporar la documentación inicial y preparar el expediente para su administración y actualización ...
	9.8. Clasificar los documentos según su naturaleza, tales como nombramientos, contratos, acciones de personal, evaluaciones, sanciones, permisos, capacitaciones y otros. Esta clasificación facilitará la consulta, actualización y conservación de la inf...
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